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1. PROPÓSITO
Gestionar las solicitudes de préstamo de ejemplares pertenecientes al patrimonio bibliográfico y documental de la Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid para exposiciones organizadas por Instituciones externas a la Universidad Complutense.
2. ALCANCE
Personal de la Biblioteca Histórica de la UCM
Patrimonio bibliográfico y documental de la Biblioteca Histórica de la UCM
3. DESCRIPCIÓN 
Las exposiciones bibliográficas constituyen un medio fundamental y eficaz de estudiar, valorar y dar a conocer la riqueza y el valor del fondo bibliográfico conservado en las bibliotecas. En múltiples ocasiones, serán solicitados a la Biblioteca Histórica (en adelante BHI) ejemplares pertenecientes a sus ricas colecciones de patrimonio bibliográfico y/ documental para formar parte de una exposición temporal organizada por una Institución ajena a la Universidad Complutense de Madrid (en adelante UCM). Estas exposiciones se denominan “exposiciones externas”, frente a las “exposiciones internas” organizadas por la BHI.

Este Manual pretende establecer los procedimientos para la gestión del préstamo temporal de ejemplares para exposiciones externas.

Nuestros libros  viajan

Glosario

Correo: persona de la BHI que estará presente en el embalaje, montaje y desmontaje de las obras prestadas
Institución prestataria: Institución que solicita el préstamo de ejemplares: 

Institución prestadora: Institución que presta los fondos, en nuestro caso: BHI

Valor para el seguro: valoración económica del ejemplar prestado

La gestión de estas exposiciones implica a diferentes Servicios y personal de dentro y fuera de la Biblioteca y conlleva el cumplimiento de normas, procedimientos, condiciones y plazos. 

La BHI cuenta con su propia normativa actualizada sobre exposiciones aplicable al patrimonio bibliográfico universitario: Normas de préstamo de libros para exposiciones bibliográficas (v. Anexo 1) 
La solicitud de ejemplares a la Biblioteca (prestadora) para formar parte de una exposición temporal externa, conlleva una petición formal de préstamo, mediante escrito dirigido a la Dirección de la Biblioteca por parte de la Institución solicitante (prestataria). El plazo mínimo de solicitud será de dos meses antes de la fecha prevista para la inauguración de la exposición.

Una vez considerada y estudiada la petición por parte de la Dirección y, además, el estado físico del ejemplar, por el Jefe del Departamento de Conservación, se optará por una de las siguientes opciones: 

1. aceptación del préstamo

2. aceptación condicionada a la restauración del bien, con cargo a la entidad prestataria

3. denegación del préstamo, con propuestas alternativas de otros documentos

4. denegación del préstamo

En todos los casos de petición, sea aprobada o denegada, se abrirá un expediente donde se incluirá toda la documentación generada (la recibida del prestatario y copia de la enviada por la BHI al prestatario). 

Importante: Toda la documentación escrita que genere y envíe la BHI, será siempre firmada por la Dirección de la BHI.

El expediente se identificará en la cubierta con: título de la exposición (abreviado y significativo y fechas del periodo expositivo). Ejemplo: 

Tiempo de paces

15 de octubre de 2009 – 10 de enero de 2010

Se comunicará la decisión adoptada a la institución prestataria, por escrito. 

En el caso nº 2, se incluirá el informe que incluya la/s propuesta/s de restauración, elaborado por el Departamento de Conservación, donde se detallarán: intervenciones necesarias en la obra, plazos y costes.

En los casos 2 y 3, con la respuesta, la entidad prestataria estudiará y decidirá los bienes que definitivamente formarán parte de la exposición y  confirmará los préstamos.

La documentación que se recibirá por parte del prestatario es la siguiente:

· carta de solicitud de préstamo, que incluirá información relativa a (institución organizadora, título, lugar y fechas de la exposición, objeto y finalidad de la exposición, comisario, ficha técnica del equipo científico, datos de contacto del comisario y del coordinador de la institución (dirección postal, correo electrónico, número de teléfono), lista de los bienes solicitados en préstamo y sentido de su presencia en la exposición, compromisos en materia de conservación, manipulación y transporte, seguro, etc.

· Formulario de préstamo (v. Modelo en anexo 2) (uno por cada obra solicitada), que deberá ser cumplimentado y firmado por el prestador y devuelto al prestatario. Se conservará copia en el expediente. En el formulario de préstamo se incluirá información básica de cada pieza solicitada e información de la institución que presta los bienes:

· Datos de la obra pedida:

· título, autor, datos de edición

· signatura

· medidas de la obra,

· valor del seguro de la obra,

· permiso de fotografía o reproducción en Internet,

· etc.

· Datos del prestador:

· forma normalizada de cita para el catálogo, carteles, etc., en el caso de la BHI: Biblioteca Histórica. Universidad Complutense de Madrid

· lugar de entrega y recogida,

· datos de la persona de contacto

· envío de persona para la supervisión de montaje y desmontaje (“correo”)

· etc.

· Informe técnico de la sala de exposiciones. Se trata de un informe, bastante amplio por lo general, que informa de manera detallada al prestador de las condiciones técnicas de la sala donde van a ser expuestas las obras garantizando unas condiciones idóneas de mantenimiento y conservación de los bienes. Será redactado por el Departamento encargado del control de la sala de exposiciones, conforme a las normas internacionales de seguridad y exigencias sobre control higrotermográfico.

Los requisitos habituales exigidos por la BHI, están recogidos en sus Normas de préstamo de libros para exposiciones (v. Anexo 1). Asimismo, la BHI como prestadora podrá exigir medidas más concretas en relación con determinados aspectos relativos a la seguridad, transporte y control medioambiental.

El Informe técnico de la sala de exposiciones por lo general podrá contendrá información relativa a:

· descripción del edificio, situación y entorno

· descripción de la sala de exposiciones

· condiciones ambientales (iluminación, temperatura, humedad)

· control de agentes contaminantes

· seguridad (intrusión, daños, robos)

· protección contra incendios

· vigilancia humana y mecánica

· accesibilidad y servicios para el público

· etc.

Una vez confirmado el préstamo por el prestatario y aprobado por la BHI, esta enviará:

· Carta de aceptación o denegación del préstamo  (v. Anexo 3)
· Cuestionario de préstamo, (v. Anexo 4) que será cumplimentado y firmado por el prestatario (opcionalmente se podrán cumplimentar muchos de los apartados, con los datos aportados en el Informe técnico de la Sala, y los que desconozcamos, serán cumplimentados por el prestatario; en algunas ocasiones, se puede enviar copia por correo electrónico, para agilizar los trámites). Y devuelto a BHI (se archiva)

· Normas de préstamo, que serán firmadas por el prestatario. Y devuelto a BHI (se archiva)

Valoración y póliza de seguro

Toda obra que se presta para ser expuesta en exposiciones temporales, debe ser valorada económicamente, para poder suscribir la preceptiva póliza de seguro (v. anexo 4). La póliza cubrirá todo el tiempo que el ejemplar permanezca fuera de la Biblioteca (se denomina seguro “clavo a clavo” o “puerta a puerta”), correrá a cargo de la entidad organizadora y deberá estar en poder de la BHI antes de la entrega de la obra.

El prestatario, una vez suscrita la póliza, enviará copia, normalmente por correo electrónico, para su comprobación por parte de la BHI. Habrá que prestar especial atención a la corrección de los datos relativos a:

 Beneficiario, deberá constar “Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid”

· Tomador, deberá constar, el nombre de la Institución prestataria

· Datos de la obra

· Valor del seguro

· Periodo de cobertura, cubrirá el periodo expositivo y el de los traslados (* no podrá salir una obra de la BHI, fuera del periodo de cobertura del seguro; si fuera necesaria una ampliación del seguro, será efectuada por el prestatario)

Una vez todos los datos sean correctos, se dará por válida la póliza de seguros. Se exigirá al prestatario todas las correcciones necesarias hasta la versión definitiva (las correcciones darán lugar a sucesivas versiones de la póliza de seguros original, ej. Póliza 12.3 = indica que se han efectuado 3 correcciones)

Valoración económica de la obra

Consiste en fijar un precio aproximado de la obra para lo cual se habrá de tener en cuenta entre otros, los siguientes criterios: 

· rareza de la obra. Si valoramos un manuscrito, al ser ejemplar único, su valor se multiplica frente al de los libros impresos. Si valoramos impresos, habrá que establecer “índice de rareza”, el número de ejemplares existentes en Bibliotecas. Utilizaremos para ello:

· catálogos de bibliotecas, especialmente de Bibliotecas Nacionales:

· Biblioteca Nacional Española,

· British Library,

· Library of Congress,

· Bibliotheque Nationale Française

· catálogos de grandes bibliotecas universitarias

· catálogos colectivos

· repertorios bibliográficos

· Antigüedad, en general se asigna mayor valor a los ejemplares incunables, seguido de obras del siglo XVI, XVII, XVII y, finalmente, del siglo XIX

· Contenido del libro, autoría y calidad científica y literaria del trabajo,

· Notas manuscritas, firmas, exlibris, procedencia, historia

· Encuadernación, si la encuadernación es artística, histórica, su estilo decorativo, superlibris, materiales empleados.

· ilustraciones, grabados, dibujos, planos y mapas

· estado general de conservación del libro. Su valor es mayor si la obra está completa (no faltan portada, grabados, hojas,...) y no ha sido objeto de restauración

· precios, en caso de que la obra esté o haya estado en los canales comerciales de libro antiguo, se podrán considerar los precios, de forma orientativa, localizándolos a través de:

· catálogos de librerías de fondo antiguo

· catálogos colectivos de libreros en Internet (http://www.iberlibro.com/ , http://www.vialibri.net/ )

· catálogos de subastas (precios de salida)

· listas de remate de casas de subastas (precio final) (http://www.americanaexchange.com/ )

Autorización del Rector

En paralelo se solicitará al Rector de la UCM, previo informe favorable de la 
Dirección de la BHI, la preceptiva Autorización de salida temporal de fondos  bibliográficos antiguos para préstamos para exposiciones, conforme al artículo 4, de las Normas de préstamo. Sendos documentos son elaborados por la BHI, y enviados a la Secretaría de la Dirección de la BUC, que los remitirá a la Secretaría del Rector. Una vez aprobada la salida, el documento será firmado por el Rector y junto con el Informe  favorable de la BHI, devueltos a la BHI, a través nuevamente de la Secretaria de la Dirección de la BUC. Documentación que se genera y que será archivada:

· Informe favorable de la Dirección de la BHI (v. Anexo 6). Se archivará

· Autorización de salida de fondos, firmada por el Rector (v. Anexo 7). Se archivará

Fotografías del ejemplar

En ocasiones la entidad prestataria solicita la reproducción del fondo, normalmente fotografía, para el catálogo, folleto... En estos casos, las fotografías serán tomadas por el fotógrafo designado por la BHI. Se comunicará al prestatario mediante carta aportando los datos del contacto del fotógrafo, invitándole a ponerse en contacto directamente con él. (v. Anexo 8). Los costes de reproducción serán por cuenta de la entidad organizadora, quedando la Biblioteca como propietaria de todo el material reproducido.

Digitalización del ejemplar

Es deseable, especialmente si el ejemplar es notablemente valioso,  que antes de abandonar la BHI sea digitalizado por el Dpto. de Digitalización de la BHI, para permitir su consulta virtual por parte de los investigadores durante el periodo expositivo. 

Préstamo de los ejemplares

Aproximadamente 20 días antes de la fecha de inauguración de la exposición, el ejemplar será retirado de su lugar en los estantes de depósito, dejando testigo, y colocado en la estantería especial designada para Exposiciones. Durante este periodo estará disponible en caso de que su consulta sea necesaria por investigadores (en el catálogo CISNE constará como disponible). El día de su salida de la BHI, se efectuará el préstamo del ejemplar en el módulo de circulación de CISNE al carnet de exposiciones. A su regreso a la BHI, se procederá a su devolución en el módulo de circulación.

“Correo”

La BHI por norma solicita que una persona del Dpto de Conservación, esté presente en el embalaje, montaje y desmontaje de las obras. Es lo que se denomina “correo”, de la misma cuyo traslado y estancia correrá por cuenta de la entidad expositora. En algunos casos para obras de excepcional valoración, puede ser requerida la presencia del “correo” también durante su transporte. Estos trámites se gestionan por lo general, de forma directa con la empresa de transporte. La posible decisión de no enviar “correo”, queda supeditada a la decisión del Jefe del Dpto de Conservación.

Recogida, embalaje – recepción, desembalaje, montaje – desmontaje, embalaje – devolución

Recogida, embalaje (en BHI). Para la retirada de la obra se establecerá con la empresa de transportes, con antelación, el día y la hora de recogida (aprox seis días antes de la inauguración de la exposición). Normalmente dos operarios de la empresa de transportes vendrán, debidamente identificados, con un vehículo a la retirada de la obra. Durante el embalaje estará presente la persona que actuará como correo y/o la persona coordinadora de exposiciones. Se firmará un acta de recogida de las obras. Se anotarán en ella los números de precintos de la caja. Este documento se archivará. Se harán dos copias: 1 para el personal de la Unidad de Vigilancia de la BHI y otra para la persona que actuará de correo, que lo portará al desembalaje y montaje de las obras.

Recepción, desembalaje y montaje en vitrinas (en Sala de exposiciones). Una vez recibidos los bienes en la Sala de exposiciones, se procederá a la apertura de los embalajes por el personal de la empresa de transporte, siempre en presencia del correo. Se analizará su estado, se procederá a su montaje en la vitrina y se levantará acta de recepción que será enviada a la institución prestadora. Se archiva.

Desmontaje y embalaje (en Sala de exposiciones). Una vez clausurada la exposición, el correo estará presente en la Sala de exposiciones a la apertura de vitrinas y desmontaje (proceso similar al de montaje pero a la inversa y generalmente de ejecución más rápida). Se analizará el estado de las obras, el prestatario cumplimentará un informe de conservación (para analizar si el bien ha sufrido daños, determinar su estado actual y poder constatar posibles daños en el traslado al centro de origen)  y se procederá a su embalaje en la caja de transporte (que habrá sido conservada por el prestatario). 

Devolución de préstamos (en BHI). Entrega de los fondos, determinando con antelación el día con la agencia de transportes. Se acompañará el correspondiente acta de devolución firmada por la entidad prestataria y por el correo. Se archivará.

Los fondos pasarán a disposición del Dpto de Conservación para comprobar su estado de conservación y someterlos a los posibles tratamientos necesarios antes de volver a ser depositados en las estanterías del depósito.

Solicitud de permiso a la Unidad de Vigilancia

* Para facilitar las operaciones de recogida y entrega de fondos para exposiciones, el vehículo podrá estacionar en el aparcamiento de la calle Amaniel, n. 2. Para permitir el estacionamiento del vehículo y la entrada de los operarios a la BHI, se deberá comunicar con un mínimo de 24 horas de antelación a la Unidad de Vigilancia. Este trámite lo efectuará Administración de la BHI. Se facilitarán los siguientes datos:

· Fecha y hora de recogida de la obra para su préstamo temporal a exposiciones

· Datos de los operarios (nombre y nº de DNI)

· Datos del vehículo (modelo y matrícula)

* No podrá abandonar la Biblioteca  ninguna obra sin la siguiente documentación en regla y en poder de la BHI:

Cuestionario de préstamo firmado por el prestatario

Normas de préstamo firmadas por el prestatario

Póliza  de seguro de cada obra

Autorización de salida de obras firmada por el Rector de la UCM

Ejemplar prestado en CISNE

Catálogo de la exposición

Conforme al artículo 15 de las Normas de préstamo, de los catálogos publicados para la exposición, se enviarán cinco ejemplares a la BHI. Habrá que comprobar que han sido enviados. A su llegada, uno de los ejemplares ingresará en la Colección de Referencia de la BHI y el resto será entregado a Dirección.

En el caso de exposiciones de las que se vaya a realizar catálogo, la solicitud de obras en préstamo en ocasiones puede ir acompañada de la petición de su correspondiente descripción bibliográfica y el estudio de ejemplar, que serán realizados por un bibliotecario especializado de la Biblioteca prestataria conforme a los criterios técnicos que se fijen para la edición del catálogo.

Otra documentación para archivar

Además, se archivarán en el expediente: folletos, invitación, notas de prensa, carta de agradecimiento por el préstamo... y otros documentos que se consideren relevantes

4. REFERENCIAS
ANEXOS

ANEXO 1: NORMAS DE PRÉSTAMO DE LIBROS PARA EXPOSICIONES. BIBLIOTECA HISTÓRICA DE LA UCM
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	UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 

BIBLIOTECA HISTÓRICA



Normas de préstamo de libros para exposiciones

Artículo 1. Las solicitudes de préstamo deberán dirigirse al Director de la Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid. El plazo mínimo de solicitud será de dos meses antes de la fecha prevista para la inauguración de la exposición. En caso de que sean exposiciones en el extranjero se aplicará la normativa establecida por el Ministerio de Cultura (Ley del Patrimonio Histórico Español, artículo 31).

Artículo 2.  Las obras que se vayan a prestar deberán estar en óptimas condiciones de conservación, debiendo adjuntarse informe sobre el estado de las piezas. No se autorizará el préstamo de cualquier obra que, pendiente de ser restaurada, no deba salir de la Biblioteca a juicio de los expertos.

Artículo 3. Para obtener el préstamo deberá exponerse el tema y contenido de la exposición, cumplimentando debidamente el Anexo I que se adjunta. 

Artículo 4. La salida de cualquier obra de la Biblioteca deberá tener la autorización del Rector, previo informe técnico de la dirección de la Biblioteca.

En el caso de salida de las obras al extranjero se aplicará la normativa establecida por el Ministerio de Cultura (Ley del Patrimonio Histórico Español).

Artículo 5. Se tramitará una póliza de seguros, puerta a puerta, a cargo de la entidad organizadora, asegurando el préstamo en la cuantía que la Biblioteca indique para cada obra. Dicho seguro habrá de cubrir el tiempo que las obras permanezcan fuera de la Biblioteca y será a favor de ésta. El solicitante deberá presentar el certificado de la póliza del seguro antes de la retirada de las obras. La Universidad Complutense de Madrid se reserva el derecho a rechazar o aceptar la compañía de seguros que proponga la entidad solicitante.

Artículo 6. Cuando por motivos de conservación se considere necesario digitalizar, microfilmar o fotografiar las obras que se vayan a prestar, los costes de reproducción serán por cuenta de la entidad organizadora, quedando la Biblioteca como propietaria de todo el material reproducido.

Artículo 7. Cuando por las condiciones de conservación de las obras solicitadas sea necesario efectuar un proceso de restauración o encuadernación, los gastos derivados correrán a cargo de la entidad organizadora de la exposición. El Departamento de Restauración y Conservación de la Biblioteca Histórica se encargará de la elaboración del presupuesto de restauración.

Artículo 8.  Los grabados, mapas, dibujos, etc., antes de salir de la Biblioteca deberán ser enmarcados o adecuadamente preparados, con el fin de que no sufran desperfectos, y permanecer es este estado hasta que se devuelvan a la Biblioteca. Los gastos originados por este embalaje especial serán por cuenta de la entidad organizadora.

Artículo 9. El transporte de las obras se hará por agencias de transportes especializadas. El personal de la empresa de transportes, debidamente identificado, retirará las obras mediante la firma de un acta de entrega. Tanto el embalaje como el desembalaje será supervisado por el personal de la Biblioteca. Las cajas para el transporte deberán ser ignífugas, y estar acondicionadas contra la humedad, cambios de temperatura, golpes o cualquier accidente que puedan dañar las piezas. Los gastos de todo ello serán por cuenta de la entidad organizadora.

Artículo 10.  En el caso de que el valor de las piezas o circunstancias especiales lo hicieran necesario, se solicitará escolta policial, o bien se contratarán los servicios de una agencia de seguridad, por cuenta y cargo de la entidad que organiza la exposición. La Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense se reservará el derecho de aceptar o rechazar la agencia de seguridad propuesta.

Artículo 11. Las condiciones medioambientales y de seguridad de las salas de exposiciones que deben exigirse como indispensables son:

La humedad relativa del aire no deberá exceder los límites del 35 - 55%. Las fluctuaciones diarias de este valor no serán superiores al 3%. En determinados casos podrán exigirse medios especiales para el mantenimiento de una humedad específica en el interior de las vitrinas.

La temperatura no será superior a los 23ºC con fluctuación diaria máxima de 1ºC

La exposición se hará en vitrinas cerradas con llave, teniendo en cuenta la temperatura y humedad adecuada de las piezas, así como su seguridad. Los materiales de fabricación de vitrinas y atriles deberán ser inocuos, desechando aquellos que produzcan emisión de gases perjudiciales para las obras.

La apertura de los libros no excederá de los 90º. La apertura concreta de cada obra se establecerá por el supervisor de la Biblioteca Histórica en el momento del montaje. 

La iluminación será con luz libre de radiación UV ya sea filtrada en la fuente o por la vitrina. La luminancia se establecerá dependiendo de la duración de la exposición lumínica y la sensibilidad de las obras concretas, no siendo superior a 150 lux. La dosis total de luz no excederá de las cantidades de 12000 lux.hora para los medios extremadamente sensibles, 42.000 para los moderadamente sensibles y 84.000 para el resto. Nunca estarán expuestas a los rayos solares.

Se observará una adecuada seguridad y vigilancia en los locales de la exposición.

En el caso de documentos con características especiales (manuscritos, incunables, grabados, etc.) podrán exigirse condiciones especiales de conservación e instalación.

Artículo 12. La Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid se reservará el derecho de inspeccionar las condiciones de instalación y seguridad de los locales de la exposición, y, caso de no encontrarlas seguras, retirar los fondos a exponer.

Artículo 13. Para el control del transporte y la supervisión de la instalación de las obras que hayan de exponerse, la Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid podrá enviar una persona de la misma cuyo traslado y estancia correrá por cuenta de la entidad expositora.

Artículo 14. En ningún caso se hará traspaso o exposición itinerante, ya que el préstamo se hará para una sola exposición y en plazo no superior a tres meses. Las piezas no podrán ser retiradas antes de los seis días previos a la inauguración, y serán devueltas a la Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid dentro de los seis días siguientes a la clausura.

Artículo 15.  No se permitirá la reproducción total o parcial de las obras, salvo para ilustrar el catálogo de la exposición, y en este caso figurará tanto en las fotografías como en las referencias bibliográficas el nombre del propietario, esto es, Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid. De los catálogos publicados se enviarán cinco ejemplares a la Biblioteca. 

Artículo 16. Cualquier modificación de fechas deberá comunicarse a la Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid, pudiendo ésta rechazar dicho cambio.

Acepto las normas de préstamo para exposiciones de la Universidad Complutense de Madrid. 

En                                      , a                   de                            de 2008

Comisario o responsable:



Firmado:



DNI:

Título:

	Anexo 2. Modelo de formulario de préstamo
	


	NOMBRE Y DIRECCIÓN DEL PRESTADOR

Name and address of the lender 

 Nom et adresse du prête
	

	TELÉFONO, FAX, E-MAIL

Telephone and fax number, E-mail  

Téléphone, télécopie, E-mail
	

	PERSONA DE CONTACTO

Person to Contact

Personne de contact
	

	NOMBRE DEL AUTOR

Name of the artist 

Nom de l’artiste 
	

	TÍTULO DE LA OBRA

Title of the work

Titre de l’œuvre
	

	FIRMA Y FECHA DE LA OBRA

Signature and date of the work

 Signature et date de l’oeuvre
	

	TÉCNICA – MATERIAL

Technique – material 

Technique – matériel
	

	MEDIDAS EN cm. CON MARCO: alto x ancho x profundo

Measurements in cm. Withour frame :Heich x width x depth

Dimensions en cm. sans cadre. Hauteur x largeur x profondeur
	

	MEDIDAS EN cm. SIN MARCO: alto x ancho x profundo

Measurements in cm. With frame :Heich x width x depth

Dimensions en cm. avec cadre. Hauteur x largeur x profondeur
	

	PESO APROXIMADO SI ES ESCULTURA  

Approximate weight for sculpture

Poids approximatif s’il s’agit d’une sculpture
	

	EL PRESTADOR DESEA FIGURAR EN EL CATÁLOGO COMO 

Credit line

Le prêteur désire figurer au catalogue de la façon suivante
	

	DISPONE DE DIAPOSITIVA DE LA OBRA-Do you have slide of  the  work ?-

¿Avez-vous une diapositive de l’œuvre ?                                                                 SI- YES -OUI       /     NO

	AUTORIZA SU REPRODUCCIÓN EN EL CATÁLOGO-FOTOGRAFIAR O FILMAR LA OBRA 

PARA PRENSA, TV O FINES EDUCATIVOS /The lender agrees on having his loan reproduced             SI-YES-OUI

for catalogue, Press, TV and  educational  purposses / Le prêteur est d’accord de faire 

photographier et filmer son prêt pour le catalogue, la presse, la télévision et des buts éducatifs           NO

	VALOR PARA EL SEGURO (EN LETRAS)

Insurance value (in letters)

Evaluer d’assurance (en toutes letters)
	

	DIRECCIÓN DONDE SE RECOGE LA OBRA

Address for the delivery of the work

Adresse de livraison de l’œuvre
	

	DIRECCIÓN DE DEVOLUCIÓN DE LA OBRA

Address for the returning of the work

Adresse de dévolution de l’œuvre
	

	OBSERVACIONES

Observations

Observations
	

	FIRMA Y FECHA DEL PRESTADOR

Date and signature of the lender

Date et signature du prêteur
	


ANEXO 3: MODELO DE CARTA DE ACEPTACIÓN DE PRÉSTAMO
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	UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 

Biblioteca Histórica “Marqués de Valdecilla”

C/ Noviciado, 3

28015 MADRID

E-mail: mtorres@buc.ucm.es

Tel.: 91 394 6643

Fax: 91 394 6599




Madrid, xx de xxx de 200x

Estimado señor:

En relación con la exposición XXX le remitimos –debidamente cumplimentado- el cuestionario de préstamo que nos enviaron. Asimismo le adjuntamos las Normas de préstamo de libros para exposiciones de la Universidad Complutense de Madrid, junto con un cuestionario relativo a las condiciones de conservación y seguridad de la sala de exposiciones. Le rogamos que nos remitan ambos documentos cumplimentados y firmados.

No duden en ponerse en contacto con nosotros si precisan alguna aclaración. Un cordial saludo

Fdo. Marta Torres Santo Domingo

                      Directora de Proyectos de Patrimonio Bibliográfico

                                Universidad Complutense de Madrid

ANEXO 4: CUESTIONARIO DE PRÉSTAMO BHI
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	UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 

BIBLIOTECA HISTÓRICA



Exposiciones bibliográficas: 

Datos generales

	Título de la exposición:


	

	Institución organizadora:

(nombre y dirección):
	

	Lugar y fechas:


	

	Comisario:

(nombre y dirección):
	

	Empresa de transporte (nombre y dirección):
	

	Empresa de montaje (nombre y dirección):
	

	Compañía de seguros (nombre y dirección):
	


Relación de piezas solicitadas

	Autor

Título

Datos de edición

Signatura

Dimensiones

Valoración
	


Protección contra incendios

	¿Dispone la sala de extintores portátiles?
	

	Número y tipo
	

	¿Dispone de una instalación de detección automática de incendios?
	

	¿Qué tipo de detector?
	

	¿Quién comprueba el sistema?
	


Seguridad

	¿Tienen vigilantes de seguridad las 24 horas al día?
	

	¿Existe un responsable de seguridad cualificado?
	

	Los vigilantes ¿Están armados? ¿Equipados con radio? ¿Con buscapersonas?
	

	¿Cuántas salas se le asignan a un vigilante de seguridad?
	

	¿La sala de posiciones tiene puertas que se abran directamente al exterior?
	

	¿ La sala de posiciones tiene ventanas?


	

	¿Todas las aberturas exteriores del edificio disponen de alarmas de seguridad?
	


Iluminación

	¿Qué tipo de iluminación hay en la sala?
	

	¿Es regulable en intensidad?
	

	Intensidad mínima a la que se pueden ajustar los niveles de iluminación
	

	¿Qué tipo de iluminación tienen las vitrinas?


	


Climatización

	¿Qué tipo de climatización se utiliza?
	

	¿Funciona las 24 horas al día?
	

	¿Cuál es la temperatura y humedad relativa?
	


Vitrinas

	¿Qué materiales se han empleado?
	

	¿Qué tipo de pintura?
	

	¿Qué tipo de cristal?
	


Fecha: 

Firmado: 

ANEXO 5: INFORME FAVORABLE DE LA DIRECCIÓN DE LA BHI PARA SALIDA DE FONDOS A EXPOSICIONES EXTERNAS
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	UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 

Biblioteca Histórica “Marqués de Valdecilla”

C/ Noviciado, 3

28015 MADRID

Tel.: 91 394 6612

Fax: 91 394 6599




Solicitud de préstamo temporal de un ejemplar de la Biblioteca Histórica de la Universidad Complutense de Madrid

La Biblioteca Nacional está preparando una exposición que llevará por título Imagen para el verso: del siglo de Oro a la actualidad,  que se celebrará desde la última semana de marzo hasta el 18 de mayo del año 2008. En ella se pretende mostrar la estrecha relación entre poesía e imagen a loa largo de la historia, especialmente en el siglo XVII y en los movimientos de vanguardia  del siglo XX.

La muestra, que se presentará en la Sala Hipóstila de esta Institución, está comisariada por D. José María Díez Borque, Catedrático y Director del Departamento de Filología Española II de la Fac. Filología de la UCM y d. José Paulino Ayuso, Profesor Titular del mismo Departamento, y en ella se presentarán distintas manifestaciones de poesías asociadas a imágenes de libros, estampas, dibujos, manuscritos o carteles.
Para esta exposición se ha solicitado de la Universidad Complutense de Madrid el préstamo temporal de la obra:

Lara, Gaspar Agustín de. Parangon de la fe de Austria, regulado, por la acción religiosamente catholica que ... Don Carlos Segundo hizo el sabado veinte de henero deste año, apeandose de su carroça para que fuesse en ella el sacerdote que hallò en el Campo con el Beatico, à quien acompaño à pie hasta el lecho de vn pobre hortelano, a quien se ministraua, y desde alli à San Marcos, Ayuda de Parroquia de S. Martin desta Corte.

[S.l. : s.n., 1685?]

Signatura: BH FLL 10975(8)

Valoración: sssssssss euros

El Departamento de Conservación y Restauración de la Biblioteca Histórica ha determinado que las condiciones del ejemplar permiten autorizar su préstamo temporal. Asimismo, la entidad organizadora se compromete a asumir las Normas que tiene establecidas la Biblioteca de la Universidad Complutense y se ha tramitado la póliza de seguros correspondiente. El personal responsable de la conservación y restauración en la Biblioteca Histórica supervisará en todo momento el cumplimiento de las condiciones establecidas.

Según el artículo 4 de las Normas de préstamo de libros para exposiciones de la Biblioteca de la Universidad Complutense, dicho préstamo debe tener la autorización del Rector, por lo que se remite el impreso correspondiente con los datos del ejemplar que se solicita para que autorice su préstamo, si lo considera oportuno




Madrid, 01 de octubre de 2009

                                  Fdo. Marta Torres Santo Domingo

Dirección

Proyectos de Patrimonio Bibliográfico y Biblioteca Histórica

                                Universidad Complutense de Madrid

ANEXO 6: AUTORIZACIÓN DEL RECTOR PARA LA SALIDA DE FONDOS A EXPOSICIONES EXTERNAS

Autorización de salida temporal de fondos  bibliográficos antiguos

PRESTAMOS  PARA EXPOSICIONES

ESTE RECTORADO, visto el informe favorable de la Dirección de la Biblioteca, ha resuelto autorizar el préstamo de la siguiente obra: 

León y Gama, Antonio de. Descripción histórica y cronológica de las dos piedras que con ocasion del nuevo empedrado que se está formando en la plaza principal de México, se hallaron en ella el año de 1790 : explícase el sistema de los calendarios de los indios, el método que tenian de dividir el tiempo ... : a que se añaden otras curiosas ... sobre la mitología de los mexicanos, sobre su astronomía, y sobre los ritos y ceremonias ... 

México : en la Imprenta de don Felipe de Zúñiga y Ontiveros, 1792

Signatura: BH FG 3455

con motivo de: la exposición Carlos III y la Historia de la Arqueología Española: España, Italia y América, organizada por el Patrimonio Nacional y la Real Academia de la Historia para la primavera de 2010 bajo el comisariado del Dr. Martín Almagro, Académico Anticuario, y del Dr. Jorge Maier, de la Real Academia de la Historia.
Con Carlos III se intensificó en España el interés por la Arqueología, una de las más destacadas e influyentes empresas culturales en la Europa de entonces, debido principalmente a tres elementos: el descubrimiento y excavación de Herculano y Pompeya, la promoción de los primeros estudios científicos sobre las culturas americana prehispánicas y el desarrollo de las primeras medidas legislativas para la protección  conservación del patrimonio Histórico y Arqueológico.

Esta idea, desconocida por el público, nunca ha sido objeto de una exposición, a pesar de lo importante del asunto y de su interés cultural.

La exposición, que se desarrollará en la Sala de Exposiciones Temporales del Palacio Real de Madrid, ofrecerá un recorrido  a través de las principales iniciativas  llevadas a cabo durante los reinados de Felipe V, Fernando VI, Carlos III, Carlos IV, durante el siglo XVIII y primeros años del XIX. 

previo cumplimiento de las siguientes condiciones:

1. Formalización de una póliza de seguro, por la cuantía de: (cantidad en letra y cifras)

Signatura: BH FG 3455 - Valoración: 6.000 euros (seis mil euros)

La póliza cubrirá todo el tiempo que el ejemplar permanezca fuera de la Biblioteca Universitaria, correrá a cargo de la entidad organizadora y deberá estar en poder de la Universidad antes de la entrega de la obra.

2. El traslado  del ejemplar,  será  realizado  por  una  empresa  especializada  y  con  el 

adecuado embalaje.

3. La    pieza    deberá    exponerse   con   las   condiciones    adecuadas   de   humedad 

-no sobrepasará los límites del 50 al 65%-, temperatura -no bajará de los 17 grados centígrados, ni excederá de los 22- e iluminación -75 luxes controlados- y contará con la debida vigilancia y seguridad.

4. No   se   permitirá   ningún   tipo   de   reproducción  total  o parcial, excepto para la

 ilustración del catálogo. 

5. En la exposición y en el catálogo Figurará debidamente citada la Universidad, Biblioteca universitaria y signatura topográfica de la obra 

6. Los organizadores deberán enviar dos ejemplares del catálogo a la Biblioteca de la Universidad.

7. Una vez clausurada la exposición, la obra deberá  ser  devuelta  a  la  Biblioteca  de 

origen en el plazo de ocho días naturales.

Lo que comunico a Vd. para su conocimiento y efectos oportunos, en........................................................a  ..........................................................

El Rector

                                       Fdo.:

ANEXO 7: CARTA PARA REALIZACIÓN DE FOTOGRAFÍAS

Respecto a las fotografías del catálogo éstas serán realizadas por el fotógrafo NOMBRE APELLIDOS con quien pueden contactar directamente a través de su correo electrónico: XXX@WXX.ES o por tlfo 000 000 000

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita








PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BUC


