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ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO
Establecer un procedimiento para cotejar documentos existentes en la Biblioteca Complutense (BUC) en caso de que un investigador o profesor nos lo requiera para poder concurrir a procesos selectivos, de acreditación académica, convocatorias de proyectos de investigación, etc. en los que debe aportar al organismo que convoca una copia de esos documentos validada o cotejada por algún organismo o entidad.
2. ALCANCE
Directores de las Bibliotecas

Personal de sala y préstamo

Personal encargado de Préstamo Interbibliotecario
3. DESCRIPCION 
El cotejo y la compulsa de documentos es la técnica consistente en la comprobación de que una copia coincide con su original, que lleva a poder afirmar que la misma es exacta.

La copia cotejada y compulsada en ningún caso acredita la autenticidad del documento original.

Cuando esta técnica se requiera en los procedimientos que se sigan en la Universidad Complutense, se empleará el término “cotejo”.
Sólo se cotejarán los documentos existentes en las colecciones de la Biblioteca Complutense en soporte físico o accesibles en línea.

3.1 Desarrollo del proceso.
En su mayor parte, las peticiones se dirigen a las bibliotecas del área de  Ciencias de la Salud, aunque, podrá prestarse por cualquier biblioteca de la UCM que tenga el documento y a la que el usuario demande este servicio
El servicio se prestará a aquellos usuarios que lo demanden, independientemente de que sean usuarios complutenses o no. En la mayoría de los casos son profesores o investigadores, con alguna vinculación, actual o pasada, a nuestra Universidad.
El proceso seguirá  las siguientes fases:
1. La Biblioteca pone a disposición del usuario el documento que le interesa.

2. El interesado debe fotocopiar el documento que desea tener cotejado y facilitar dicha copia a la Biblioteca para su comprobación con el original.
3. El encargado de la biblioteca cotejará la copia con el original, que siempre debe formar parte de los fondos de la biblioteca o ser accesible desde la misma.
4. La diligencia de cotejo debe contener:

· La leyenda: “esta copia es conforme con el original”

· La fecha en que se efectúa el cotejo

· La identificación del órgano que la emite

· La firma y el nombre de la persona que la expide

5. La diligencia de cotejo se realizará en todas y cada una de las páginas del documento o, en su caso, en la primera, añadiendo en el texto de la diligencia los folios de que consta el mismo que, previamente, han de estar numerados y sellados.

Sello de la diligencia: Las bibliotecas realizarán un sello para cotejos cumpliendo con las indicaciones anteriores.

Además, según se indica, se sellarán, con el sello de la Biblioteca, todas las páginas de la copia cotejada cuando no se ponga sello de cotejo en todas y cada una de las páginas.

Autoridad responsable: El Director de la Biblioteca del Centro será el encargado de firmar las diligencias de cotejo y, por tanto, su nombre figurará en los sellos de cotejo.

Cotejo de documentos en formato electrónico: Cuando los usuarios pidan el cotejo de un documento electrónico existente en revistas, libros y otros recursos electrónicos a los que la biblioteca tenga acceso, se hará una copia impresa de dicho documento y, en la diligencia de cotejo se indicará:

“Esta copia es conforme con el documento original electrónico, al que se accede, en fecha………….a través de la dirección http://www...”
El resto del procedimiento será igual que para el cotejo de documentos impresos.

Petición a través de préstamo Interbibliotecario de copias cotejadas: Cuando se realicen peticiones de artículos cotejados, a través del servicio de PI, se seguirá el mismo procedimiento de cotejo y sellado descrito anteriormente y se suministrará como cualquier otro artículo de PI.
3.2 Diagrama de flujo
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4. MODELOS DE DILIGENCIA DE COTEJO



5. REFERENCIAS
Para la prestación de este servicio, se siguen, en lo posible, las normas establecidas en la “Instrucción de la Secretaría General de la Universidad Complutense de 18 de diciembre de 2009 sobre la compulsa de documentos y la emisión de copias auténticas”  (BOUC nº 14, de 21 de diciembre de 2009)
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
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DILIGENCIA DE COTEJO





Esta copia es conforme con el original y consta de………..páginas.


Madrid, 


EL DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA DE….











Fdo.











UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID





DILIGENCIA DE COTEJO





Esta copia es conforme con el documento original electrónico al que se accede en fecha…………a través de la dirección URL………….. ……………………... y consta de……..páginas.


Madrid,


EL DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA DE………








Fdo.
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