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PRESENTACION GENERAL

Introduccién

El propdsito principal del presente documento es establecer los principios generales y las lineas
directrices que guiaran en adelante la gestion de la coleccion de la Biblioteca de la Universidad
Complutense de Madrid. Esta politica establece, por lo tanto, las responsabilidades de la Biblioteca
en su servicio a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, en relacidén con su misién de
proporcionar a sus usuarios la informacién y documentacioén que requieran para el ejercicio de sus
funciones académicas, ya sean la docencia, la investigacion o el aprendizaje.

Un objetivo fundamental de esta politica es la formulacion de principios y criterios, que sean lo
suficientemente inclusivos, para asegurar que facilitan la consecucion de los distintos requisitos de
cada biblioteca, habida cuenta de la cantidad y variedad de las que existen en la Universidad y de
su caracter especializado, y al mismo tiempo lo suficientemente especificos y rigurosos, de modo
que la gestion y el desarrollo de las colecciones constituya una actividad controlada y guiada por la
racionalidad, la eficacia y la economia de medios y recursos.

Diversas razones hacen necesario, a dia de hoy, poner por escrito la politica de gestion de la
coleccion: las bibliotecas universitarias afrontan numerosos retos presentados por las innovaciones
y la evolucién de los sistemas de ensefianza, aprendizaje e investigacion; las modificaciones en las
politicas educativas; los vertiginosos avances de las tecnologias de la informacién y las
telecomunicaciones, y las transformaciones en el mercado editorial y en el modelo de produccién y
comunicacion cientifica y académica.

Estos retos exigen una puesta al dia constante y una redefinicion frecuente de los objetivos, las
estrategias y los procedimientos de trabajo, siempre con la pretensiéon de satisfacer las
necesidades actuales de los usuarios.

La toma de decisiones relativas a las colecciones de la biblioteca no puede abandonarse a la
urgencia del momento ni puede realizarse sin una vision de conjunto que impida la aparicion de
desequilibrios, lagunas e incongruencias. Debe encontrase bien asentada en criterios fundados y
conocidos por todos, porque la coleccion, ademas de afectar a los usuarios, supone la mayor cifra
invertida anualmente por la Biblioteca en gastos corrientes y es una obligacion de toda
administracion publica garantizar la eficiencia en el empleo de los recursos.

Conviene, pues, establecer los criterios y las directrices béasicos para coordinar y llevar a cabo las
diferentes actividades de gestion de la colecciéon: quién y como de la seleccion, qué procedimiento
es el més adecuado para adquirir cada tipo de documento, qué proporcién entre libros, revistas y
otros recursos se ajusta mejor a las necesidades, qué soporte es preferible y optimiza la difusion y
la consulta, qué grado de duplicacidon es el razonable, como deberia equilibrarse el gasto entre la
bibliografia basica y el material didactico para los alumnos, las obras y materiales para la docencia
y los recursos para la investigacion, qué niveles de alcance son recomendables para cada materia,
etc.

Obviamente, estos criterios y directrices iran cambiando con el tiempo, como lo hace la realidad
misma, por lo que la presente politica de colecciones habra de revisarse de forma regular o
periddica.

La formacion, gestion y desarrollo de las colecciones es una tarea en la que no sélo participan los
profesionales de la Biblioteca, sino también los usuarios, en especial el personal docente e
investigador de la Universidad. El personal docente e investigador junto con los bibliotecarios
especializados tienen la responsabilidad principal en la seleccién de los contenidos y de la
documentacion. Esta politica proporciona directrices para todo el personal implicado en la
seleccion, asi como para el personal bibliotecario que distribuye las asignaciones presupuestarias,
tramita las adquisiciones y lleva a cabo el resto de actividades integradas en la gestion de las
colecciones.

Esta politica, ademas, pone las bases para la posterior redaccion de los planes de desarrollo de las
colecciones particulares de las bibliotecas de los centros, que, dentro de los limites y pautas
establecidos por ella, la complementaran y completaran en un sentido mas concreto.



Este documento ha sido elaborado por la Comision de Gestién de las Colecciones y la Direccién de
la Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid (en adelante BUC).

Reglamento y plan estratégico de la BUC
El “Reglamento de la Biblioteca” recoge las definiciones y la exposicion normativa fundamentales

que afectan a las colecciones. Igualmente, la BUC documenta su planificacion general en sucesivos
planes estratégicos, que contemplan diferentes objetivos para la gestion de las colecciones.

Historia general de las colecciones de la BUC

La importancia y la cantidad de los fondos que componen la coleccion de la Biblioteca de la
Universidad Complutense hacen de ésta una de las bibliotecas espafiolas mas importantes. Las
caracteristicas principales de la coleccidon son su elevado grado de especializaciéon, como es normal
al tratarse de una biblioteca universitaria; una amplia variedad tematica, dada la gran cantidad de
Facultades y Escuelas de todas las areas generales de conocimiento, exceptuando algunas
ingenierias; y su extension temporal: la coleccion se inicié en 1499, cuando el Cardenal Cisneros
fundé en Alcala de Henares el Colegio Mayor de San lldefonso, primer colegio de la futura
Universidad de Alcala de Henares, donde promovié la creacidon de una “libreria”. A lo largo de los
siglos siguientes, la evolucion de la coleccidén se halla en estrecha dependencia de la de la propia
Universidad.

En el siglo XVIII se crea un grupo de instituciones educativas, cuyos estudios, junto con los de la
antigua Universidad de Alcalad de Henares, pasarian a formar parte de la nueva Universidad Central,
fundada en Madrid en 1836. Las Facultades establecidas entonces heredaron los libros de aquéllas
instituciones. Asi, la Facultad de Jurisprudencia y Teologia recibio los fondos de la Universidad de
Alcald; la de Medicina, los del Real Colegio de San Carlos de Medicina y Cirugia; las obras de
botanica y ciencias naturales del Real Colegio de Farmacia, que pocos afios después recibiria el
titulo de San Fernando, pasaron a la Facultad de Farmacia; las colecciones de los Reales Estudios
de San Isidro, compondrian la primera coleccion de la Facultad de Filosofia, ampliada
posteriormente con los fondos de la Escuela Superior de Diplomatica y de la Escuela Superior de
Magisterio; y las colecciones de la Escuela de Veterinaria pasarian a la Facultad de Veterinaria. A
mediados del siglo XIX se crea la Facultad de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales, mas tarde, la
Facultad de Ciencias, cuyas colecciones pasarian a las bibliotecas de las distintas facultades de
Ciencias. Asimismo, la coleccidon de la Escuela Superior de Pintura, Escultura y Grabado, paso6 a la
Biblioteca de la Universidad al incorporarse dicha Escuela a la Universidad Central a mediados del
siglo XIX.

En 1930, la Universidad cambia su nombre por el de Universidad de Madrid y en 1970 pasa a
denominarse Universidad Complutense de Madrid. En esta época y desde entonces hasta finales del
siglo XX experimenta un crecimiento en todos los 6rdenes, también en la creacién de bibliotecas de
Facultades y Escuelas Universitarias. Durante las Ultimas décadas del siglo XX se centraliza la gran
mayoria de las colecciones departamentales en las bibliotecas de centro, favoreciendo su difusion y
su gestiéon profesional.

En la actualidad, la coleccion de la Biblioteca Complutense consta de un conjunto importante de
obras antiguas: en torno a 3.000 manuscritos (ademas de otros 11.000 manuscritos posteriores a
la imprenta), 732 incunables, mas de 179.000 libros impresos de los siglos XVI al XIX y varios
cientos de grabados y libros de estampas. La coleccibn moderna se encuentra formada por,
aproximadamente 3.000.000 de libros, 42.000 fondos de publicaciones periddicas entre abiertas y
cerradas, 17.000 peliculas, 7.500 microformas, 8.000 discos de musica, 27.000 discos Opticos,
41.000 mapas, tesis doctorales y otras colecciones especiales, integradas por dibujos de academia
antiguos, estampas, Kits educativos y multimedia, partituras, tests psicoldgicos y obras en braille,
asi como por una amplia coleccién de documentos electrénicos.

Desde la dudltima década del siglo XX, la coleccién de la BUC se ha ido incrementando y
complementando con diversos tipos de recursos electréonicos. En la actualidad, se dispone de
acceso licenciado a mas de 200, entre bases de datos de indices y resimenes, bases de datos con
revistas a texto completo, colecciones de revistas electrénicas, portales cientificos, bases de datos
econdmicas y juridicas, obras de referencia, etc. Asimismo, forman parte de la coleccién otros



recursos digitales de produccion propia: libros en “dominio publico” digitalizados, archivo de e-
prints, tesis doctorales y revistas cientificas complutenses.

Principios generales de la gestién y del desarrollo de las colecciones

En funcién del marco de trabajo actual en las bibliotecas de la Universidad, se aplicaran los
siguientes principios generales para la gestién y el desarrollo de la coleccién:

1.

La coleccion de la Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid es Unica y esta
compuesta, con independencia del medio de adquisicion y del presupuesto empleado, por
el conjunto de las colecciones particulares y documentos ubicados en cualquier
dependencia de la misma, los recursos electronicos adquiridos con acceso en linea y las
publicaciones producidas por la Universidad y alojadas en sus servidores (e-prints, portal
de revistas cientificas complutenses, etc.).

Se seleccionaran, para incorporarse a la coleccion, materiales bibliogréaficos, publicaciones y
documentos que respondan a las necesidades actuales de docencia, cultura, aprendizaje e
investigacion de la UCM.

Se tratara de cubrir de forma equilibrada y proporcionada las diversas necesidades de
docencia, cultura, aprendizaje e investigacion.

En la medida de lo posible, la asignaciéon y la distribucién presupuestaria para los fondos
bibliotecarios se realizara siguiendo criterios y datos objetivos relativos a las necesidades y
al uso.

Se tendran en cuenta, en cualquier caso:

a. La cantidad de personal docente y de estudiantes matriculados en los distintos
ciclos.

b. Los estudios impartidos y su nivel educativo.

c. La demanda prevista, en funcibn de los cambios en titulaciones, lineas de
investigacion, etc.

d. El precio medio de las publicaciones en cada materia.

e. El uso demostrado: préstamos y consultas a bases de datos e informacién en linea
contratada.

El reparto de las asignaciones presupuestarias por tipo de material (monografias, revistas,
otra documentacion) se llevara a cabo en funcién de la relevancia cientifica y académica
para cada disciplina, asi como del coste, pero sin descuidar ninguno de ellos.

El presupuesto de la biblioteca en colecciones podra incrementarse con aportaciones
econdmicas externas, como subvenciones y ayudas, ya provengan de fuentes publicas o
privadas.

Todos los documentos adquiridos a través de compra o suscripcion en la Universidad se
gestionaran a través de la BUC.

Todos los documentos y recursos de informacién adquiridos se procesaran segun las
normas técnicas y los procedimientos de trabajo vigentes, con las herramientas de gestion
bibliotecaria apropiadas e implementadas por la BUC, y se difundiran a través del catalogo
y de los demas portales de informacion de la Biblioteca.

Todos los documentos y recursos de informacién adquiridos se ubicaran, en la medida de lo
posible, en las bibliotecas de centro; en caso distinto, se debera garantizar a los usuarios el
mayor grado de accesibilidad posible.

La Unica excepcidon a este principio sera la de los recursos electrénicos en linea, que se
alojan en los servidores de sus respectivos proveedores electronicos y editores, asi como
los recursos electronicos producidos por la misma Universidad, que se alojan en sus propios



servidores. La BUC, no obstante, podra disponer de copias digitales de archivo y alojarlas
en sus servidores si asi lo contemplan los contratos y acuerdos firmados.

10. En consonancia con la evolucion actual del modelo editorial y de la comunicacion cientifica,
las colecciones en curso de revistas cientificas y académicas iran trasladandose al formato
electrénico con acceso en linea y se iran cancelando las suscripciones e intercambios de las
mismas en papel, siempre en funcién de la disponibilidad en el mercado, de la evaluacion
del servicio y de la negociacion de las licencias oportunas.

La Biblioteca hara lo posible para asegurar el acceso al archivo, impreso, digital o en el
soporte mas idoneo de los titulos y coberturas suscritos.

11. La BUC apoya y fomenta el movimiento internacional de acceso abierto y la iniciativa de
archivos abiertos. Esta a favor del acceso abierto (acceso libre en linea al texto completo
para cualquier persona a través de Internet) a toda la investigaciéon financiada con fondos
publicos, asi como de la ampliacion del niumero de publicaciones cientificas y académicas
evaluadas por expertos con acceso abierto. Entiende que debe favorecerse tanto el
autoarchivo (publicacién de un trabajo en un archivo digital institucional al tiempo que se
publica a través de un editor comercial), como la publicaciéon original en portales y revistas
de acceso abierto, como medios de favorecer y acrecentar la difusién de los resultados de
la investigacion. En este sentido, impulsa y colabora en el mantenimiento de herramientas
que favorecen esta difusion, como el “Archivo Institucional E-Prints Complutense” y el
“Portal de Revistas Cientificas Complutenses”, contribuyendo a la formacion de una
coleccion en formato digital de la produccion investigadora y docente del personal de la
Universidad.

12. La BUC participa y podra participar en consorcios de bibliotecas, formales o informales, asi
como en otras clases de agrupaciones de instituciones, con el fin de adquirir
cooperativamente recursos de informacion, formar colecciones o archivos de documentos
en cualquier soporte y conservar, preservar y difundir su patrimonio bibliogréafico, para lo
cual podra contribuir a establecer y asumir cuantos principios y criterios se fijen
colectivamente en los mismos.

13. La duplicacion innecesaria se evitara por completo, en la medida de lo posible, incluyendo
la duplicacién en diferentes soportes. Podra existir, sin embargo, un nivel de duplicacion
minimo razonable para garantizar la accesibilidad a la informacién, por ejemplo, para la
bibliografia basica, con el fin de permitir el acceso a los documentos imprescindibles para
cada asignatura al mayor numero posible de alumnos, siempre que ello no suponga
descuidar el desarrollo de otras colecciones (investigacion basica y avanzada,
referencia...).

14. Existira cierto nimero de solicitudes que se satisfaran, siempre que sea posible, a través
de préstamo interbibliotecario y otros servicios de acceso al documento, dada la
imposibilidad de adquirir todos los materiales demandados, sobre todo para cubrir las
necesidades de investigacion, como consecuencia de la enorme magnitud actual de
informaciéon y de publicaciones disponibles, asi como de las limitaciones presupuestarias.

15. La BUC lleva a cabo y podra desarrollar planes de preservacion, conservaciéon y archivo de
sus colecciones, que tienen como objeto aumentar y mejorar la accesibilidad de la
informacién sin perjuicio de los documentos mismos que merecen ser conservados.

16. La BUC podra elaborar cuantas politicas de expurgo y traslado de fondos anticuados,
duplicados o de escaso uso sean necesarias, para liberar espacio en las bibliotecas.

Aspectos econdmicos de las colecciones

La financiacion de las colecciones se encuentra en relacion directa con la estructura econémica de
la Universidad. Normalmente, a principios de afio se aprueba el presupuesto general, del que una
cantidad se reparte entre los diferentes centros, en funcion del modelo de distribucion aprobado al
efecto. Los gastos corrientes de las adquisiciones y la conservacion de los fondos de las bibliotecas



corren por cuenta de los presupuestos de sus respectivos centros y se gestionan por parte de las
mismas, aunque no existe un modelo Unico en todos los centros a la hora de establecer
asignaciones presupuestarias para las colecciones, asi como tampoco hay uniformidad en la
proporcion de las cantidades asignadas.

En el Reglamento de la BUC (art® 101) se establece que las bibliotecas de centro contaran con un
presupuesto destinado a cubrir las necesidades de infraestructura, equipamiento, conservacion,
mantenimiento y adquisiciones de materiales bibliograficos y documentales.

Ademéas de las cantidades gestionadas por las bibliotecas de los centros, la direccién de la
Biblioteca y los Servicios Centrales disponen habitualmente de diferentes partidas presupuestarias,
cuyo objetivo es el desarrollo de la coleccidn nuclear de recursos electrénicos y el apoyo a las
bibliotecas de los centros en la adquisicion de materiales relevantes o complementarios, para
garantizar el equilibrio de las colecciones.

En los ultimos afios, el gasto conjunto en la coleccién supone, aproximadamente, una media anual
de un 80 % del presupuesto total de la biblioteca (sin contabilizar los gastos en recursos humanos,
edificios y mantenimiento de infraestructuras) y se reparte entre: monografias impresas, revistas
impresas, recursos electréonicos y otros documentos, asi como en encuadernacién, préstamo
Interbibliotecario y suministro de documentos.

El porcentaje de presupuesto destinado a cada apartado varia segun las Facultades y Escuelas, en
las que se imparten disciplinas muy diversas. Ademas, comparadas las bibliotecas de ciencias,
ciencias de la salud, humanidades y ciencias sociales, la distribucion varia en correspondencia con
el mayor o menor peso especifico de los distintos tipos de documentaciéon para la comunicacion
académica y cientifica de cada area.

De igual forma, la cuota dedicada en cada biblioteca para los distintos fines de las colecciones
(docencia, aprendizaje e investigacion) varia en funcion de los presupuestos disponibles, el nimero
de profesores, investigadores y alumnos y sus necesidades relativas, y de la cantidad y tipologia de
los estudios que se imparten.

Monografias, revistas y otros documentos: las adquisiciones de libros, revistas y obras de
referencia en papel, peliculas, musica, literatura gris, documentos en microformas y documentos
similares se realizan en las bibliotecas de los centros con los presupuestos que éstos les asignan.

La BUC y el Consorcio Madrofio adquieren colecciones de revistas electronicas, bases de datos con
texto completo y libros electréonicos, si bien aun prevalece el modelo comercial “impreso +
electrénico”, lo que implica que el coste principal de las revistas recae en las bibliotecas de los
centros. La Biblioteca entiende que, en consonancia con la evolucidon de la comunicacién cientifica y
académica y del mercado editorial, las colecciones de revistas de los principales editores mundiales
deberan adquirirse en los proximos afios segun el modelo “sélo electrénico” y que ello impulsara la
concentracion de los presupuestos actuales, en beneficio de una gestién econdmica, agil y eficaz.

Otros recursos electrénicos: la BUC, con presupuesto propio, el Consorcio Madrofio y la FECYT
adquieren y mantienen asimismo la mayor parte de las bases de datos de uso general y
multidisciplinar (de indices y resumenes, juridicas, econdmicas), portales -cientificos, libros
electrénicos y obras de referencia en linea.

Otras colecciones: en funcibn de la disponibilidad presupuestaria, la BUC puede asignar
cantidades variables a la formacion y desarrollo de otros tipos de colecciones, que cubran
necesidades menos perentorias, pero que sirvan como complemento, como una coleccién general
de ocio, entendiendo que la formacién universitaria ha de ser lo mas integral posible y que la
Biblioteca ha de posibilitar la difusidon de la cultura general entre sus usuarios.

Encuadernacion: una pequefia cantidad se destina en cada biblioteca a la encuadernacion, en
especial de revistas y libros con las cubiertas deterioradas y cuyo uso se preve aun intenso.

Préstamo interbibliotecario y suministro de documentos: la BUC gestiona el presupuesto
destinado a costear las peticiones de préstamos de libros y copia de articulos a otras bibliotecas, en
los casos en que no se encuentra el material en la Universidad y no procede la adquisicion
propiamente dicha.



ADQUISICIONES

Agentes de la seleccidn

La seleccion es una actividad cooperativa, en la que ha de intervenir toda la comunidad
universitaria. La responsabilidad principal de la seleccién, no obstante, recae en el personal
docente e investigador de la Universidad. Junto a él, las direcciones de las diferentes bibliotecas de
centro y la direccion de la BUC, compartiran la responsabilidad de la seleccion mediante una tarea
de coordinacion, informacidon, apoyo permanente e intermediacion con los representantes del
mercado de la edicién, la publicacién y la distribucién de informacion.

Los procesos de seleccion de los diversos tipos de materiales documentales pueden diferir. Asi, la
seleccion de monografias y obras de referencia podra ejercerse por todo el personal docente de un
centro, por representantes elegidos al efecto o a través de comisiones de biblioteca. La seleccion y
cancelacion de publicaciones periddicas y de recursos electronicos se aprobara siempre por las
comisiones de biblioteca de los centros.

Las propuestas de suscripcion o cancelacién de recursos electronicos para la BUC se estudiaran en
la Comision de Biblioteca de la UCM.

Criterios generales

La Biblioteca de la UCM debe adquirir materiales documentales de referencia, monografias y
publicaciones seriadas de todas y cada una de las disciplinas de las que se imparten ensefianzas.
Dentro de este conjunto, se distinguen, principalmente, la bibliografia basica, consistente en la
documentacion cuyas referencias aporta el personal docente como la minima necesaria para cursar
una asignatura, y las colecciones de investigacion.

Bibliografia basica. Las bibliotecas deberan poder adquirir toda la bibliografia basica disponible
en el mercado de cada una de las asignaturas impartidas en el centro, si bien se tendra en cuenta
el principio de evitar, razonablemente, la duplicacion de titulos con los existentes en las colecciones
de otras bibliotecas, siempre y cuando las necesidades minimas del centro se encuentren cubiertas.
Para ello, es imprescindible que todo el personal docente entregue a la biblioteca la bibliografia de
las asignaturas que se impartiran, con al menos tres meses de antelacién al inicio de los cursos.

Colecciones de investigacion. Las bibliotecas formaran y desarrollaran, en la medida de las
posibilidades econdémicas, una amplia coleccién de investigacion, que sirva a las necesidades
concretas de los investigadores y del personal docente en sus labores de investigacion y de
docencia.

Obras de referencia. Las bibliotecas dispondran de una coleccién de referencia suficiente para
cubrir las diferentes materias relacionadas con el centro, asi como obras de referencia generales y
diccionarios linglisticos. Esta coleccion debe actualizarse constantemente, con preferencia por la
adquisicion de obras en formato electrénico en linea, dadas sus mayores funcionalidades y facilidad
de acceso.

Otras colecciones. Segun la disponibilidad econémica, las bibliotecas deberan crear y desarrollar
otras colecciones como complemento a las principales (expresadas en los parrafos anteriores),
entendiendo que la coleccion universitaria ha de reflejar la amplitud y diversidad de la informacién
existente y asi proporcionar apoyo no sélo a la formacion estrictamente académica, cientifica,
técnica o profesional, sino también al desarrollo de las capacidades humanas, creativas y de
esparcimiento en sentido amplio, asi como del juicio critico.

Lengua de los documentos. Las lenguas mayoritarias y preferentes a la hora de seleccionar
materiales seran el espafol y el inglés. No obstante, en los casos de disciplinas o materias en las
que otras lenguas sean de la misma importancia o mayor, exista una estimaciéon de uso
previamente constatada y asi lo requiera el personal docente o investigador, se adquirira
documentacién en tales lenguas.

Tipologia y formatos. Se adquiriran documentos de distintos tipos, para cubrir las necesidades
especificas de cada ambito de conocimiento: libros, revistas, bases de datos, mapas, musica



impresa, video, musica y registros de sonido en general, fotografias y otros documentos de
imagenes, etc. Y se escogeran los formatos mas adecuados en cada caso, considerando la opcion
que combine, del mejor modo posible, el acceso mas amplio con el menor coste y la mejores
condiciones de conservacion: impreso, electronico, microformas, etc.

Duplicacion. Como criterio general, se tratara de evitar toda duplicacion innecesaria.

Criterios tipicos. Junto con estos criterios, se tendran en cuenta asimismo, a la hora de
seleccionar materiales, las condiciones especificas de cada disciplina, fijando la atencién en los
siguientes aspectos: publico y propésito de la publicacién, actualidad de la informacién, autoria y
calidad del editor, precio, presentacion, facilidad de manejo, estimacion de uso, formatos
disponibles, solapamiento de contenido, etc.

Recursos electronicos

La aparicion de las tecnologias de la informacidon y su desarrollo vertiginoso en la ultima década,
abriendo nuevas posibilidades de comunicacion, incluyendo la comunicacion cientifica y académica,
ha modificado enteramente el mercado de la ediciéon y la distribucion de informacién. En poco mas
de diez afos, se ha pasado de un mundo dominado por las publicaciones impresas a otro en el que
revistas y libros se editan en formato electrénico y se consultan en linea, aumentando
considerablemente la accesibilidad, las opciones de busqueda, recuperacion y explotacion de la
informacion.

La Biblioteca de la Universidad Complutense apuesta por las publicaciones electrénicas y por la
informacion y la documentacion digital, con acceso en linea a través de Internet, debido a sus
innegables ventajas, y por servir tanto como un medio potente de racionalizar costes y evitar las
duplicaciones, como de potenciar el uso de las nuevas herramientas de trabajo y la comunicacién
cientifica.

La BUC adquiere y mantiene una coleccién extensa de recursos electrénicos de distintos tipos, en
colaboracion con el Consorcio de las Bibliotecas Publicas de la Comunidad de Madrid y la UNED
para la Cooperacion Bibliotecaria (Consorcio Madrofio).

Adquisicion coordinada de recursos electrénicos

El rapido incremento del nUmero de recursos electrénicos disponibles en el mercado y su extension
a los tipos documentales principales (revistas, libros, informaciéon bibliografica, resimenes,
legislacion, jurisprudencia, actas de congresos, informes de datos econdmicos, reproducciones de
arte, fotografia, musica) hacen necesario un esfuerzo coordinado para identificar, seleccionar y
evaluar los productos que mejor se ajusten, en cada momento, a las necesidades reales.

Esta necesaria coordinacion se refleja, en la BUC, en el proceso de seleccion de los recursos que
gestiona el Servicio de Gestion de las Colecciones:

a) Las bibliotecas de los centros son las receptoras y aglutinadoras de las demandas del
personal docente e investigador, preferiblemente a través de comisiones de biblioteca.

b) Cada biblioteca remite al Servicio de Gestion de las Colecciones y a la direccion de la
biblioteca coordinadora de su area las solicitudes ya filtradas y evaluadas de los recursos
que se requieren.

c) El Servicio de Gestion de las Colecciones contacta con los proveedores para obtener
informacién acerca de los costes, opciones y condiciones de adquisicion de los recursos
solicitados.

d) El Grupo de Trabajo de Recursos Electrénicos de la Subcomision de Adquisiciones de la
Comisiéon de Gestion de las Colecciones de la BUC tiene la responsabilidad de analizar las
solicitudes y la informacion obtenida por el Servicio de Gestion de las Colecciones,
establecer la lista Unica y conjunta de las prioridades de adquisicion y cancelacién, y elevar
propuestas a la Comisién de Biblioteca de la UCM, a través de la Subcomisién de Recursos



de Informacién de la misma. El Grupo de Trabajo de Recursos Electrénicos estd compuesto
por la Subdireccién de Servicios Técnicos y Adquisiciones, las direcciones de bibliotecas
coordinadoras de areas, la Jefatura del Servicio de Gestién de las Colecciones y la Jefatura
de la Seccion de Compras y Licencias.

e) La Comision de Biblioteca de la UCM considera las propuestas previamente informadas por
la Subcomisién de Recursos de Informacioén y, en su caso, las aprueba.

La seleccion de recursos electrdnicos por este procedimiento tiene como fin cubrir las necesidades
generales y multidisciplinares de la Universidad, asi como las correspondientes a los recursos
principales en las diferentes areas de conocimiento. Para ello, las partes implicadas en el mismo se
atienen a los siguientes criterios:

— Se consideran recursos de materias relacionadas con los estudios de la Universidad que
presenten contenidos de caracter general o multidisciplinar. También se incluyen recursos
especializados que son nucleares para una disciplina, de reconocida solvencia a nivel
internacional y presentes en otras instituciones similares a la UCM.

— Un factor decisivo es la cancelacion de las versiones impresas que se puedan estar
adquiriendo del material solicitado y la eliminacién de cualquier duplicacién del contenido.

— Se tendrd en cuenta el indice de solapamiento que pueda presentar en relacibn con otros
recursos ya adquiridos.

— Los recursos deben proporcionar acceso en linea, con las condiciones técnicas mas
favorables. La BUC sigue la politica de que todos los recursos contratados habran de dar
acceso a toda la universidad y deberan facilitar el acceso desde fuera del campus, previa
identificacion de los usuarios autorizados.

— La actualizacion de los contenidos debera ser suficiente segun la materia y el tipo de
contenidos.

— Se seleccionan recursos distribuidos en plataformas robustas de implantacion en el
mercado internacional. En cualquier caso, y en defecto de su distribuciéon en una de tales
plataformas, se tomaran en consideracion, entre otros, los siguientes factores: que la
interfaz disponga de las funciones avanzadas que son de uso corriente, como
funcionalidades para la busqueda, el filtrado de las consultas y la recuperacion de la
informacion; el disefio personalizado de alertas; la presentacion de la informacién segin
estandares documentales internacionales; opciones de descarga, impresidon y envio por
correo electrénico; menus al menos en inglés, aunque se considera un factor positivo si
también se encuentran en espariol; facilidad de navegacion e interactividad.

— En caso de ser necesario firmar licencias o acuerdos para realizar la contratacién, se tratara
de lograr que el documento se redacte y se firme en esparfiol (solamente o junto con la
version original), que el ambito legal que los regule sea también el espafiol (solo o junto
con el del proveedor) y que se garanticen los usos que la legislacion sobre Propiedad
Intelectual otorga a las bibliotecas.

Para cada tipo documental, la BUC preferira ciertas opciones frente a otras, que se pueden resumir
de la siguiente manera:

Revistas electrdonicas. La BUC apuesta decididamente por la transformacion progresiva de las
suscripciones de versiones impresas de las revistas en las versiones electrénicas equivalentes con
acceso en linea. Siempre que ello sea posible, la BUC adquirira colecciones completas o paguetes
de revistas de los editores mas importantes, segln el modelo comercial “sélo electréonico”, en las
mejores condiciones posibles. En todos los casos, la BUC tratard de obtener derechos de archivo de
todas las revistas suscritas en formato electronico.

La BUC, una vez analizadas las solicitudes del personal académico y las diferentes opciones
disponibles, optara preferentemente por suscribir titulos y colecciones de editor (con acceso a
través de su servidor). Se inclinara por suscribir bases de datos agregadas cuando el contenido en



indices y resumenes sea suficientemente significativo y el texto completo suponga un
complemento, mas que el foco de interés primario.

Libros electronicos. Siendo este un campo aun en sus inicios, la biblioteca estudiarad cada caso
particularmente. No obstante, en general se preferira adquirir titulos de los que la biblioteca no
posee ejemplares impresos. En caso de ofrecerse como alternativa la suscripcion y la compra
Unica, se estudiaréa la proyeccion de uso futuro y la diferencia de coste, para elegir la mejor opcién.

Bases de datos bibliograficas (de indices y resimenes). Se preferira el acceso a través de las
plataformas mas extendidas y con las mejores funcionalidades del mercado, favoreciendo la
concentracion de bases de datos de una misma area de conocimiento en la misma plataforma. Se
preferira el acceso mayor posible con la mejor ratio de coste por nivel de uso simultaneo. La
evaluacion anual de las estadisticas de utilizacion de las bases de datos podra servir de
fundamento para una reconsideracion del nivel de uso simultaneo contratado.

Portales cientificos y otros tipos de recursos electronicos. Dada la especificidad de cada
caso, toda solicitud se estudiara individualmente.

Adquisicion cooperativa de recursos electronicos

Las publicaciones y la documentacion en linea se prestan inmejorablemente a la colaboracion entre
bibliotecas, por su caracter exento de restricciones espaciales.

La BUC participa en el Consorcio de las Universidades Publicas de Madrid y la UNED para la
Cooperacion Bibliotecaria (Consorcio Madrofio), adquiriendo cooperativamente diversos recursos
electronicos.

La BUC apuesta por este sistema de adquisicidon, en la medida en que permite la negociacion de
mejores condiciones comerciales y de acceso para numerosos recursos, frente a la accion
individual.

Al mismo tiempo, la BUC promueve a través de REBIUN y otras instancias la adquisicion de
licencias nacionales de recursos electrénicos y apoya activamente cualquier iniciativa que progrese
en el objetivo de formar un “consorcio” nacional para la coordinacion de la negociacion, la
contratacion y la financiacion de los recursos cientificos principales.

Canje de publicaciones

Definicion

El canje es el procedimiento por el que la Biblioteca de la Universidad adquiere de otras
instituciones cientificas y académicas materiales bibliograficos editados por las mismas a cambio de
enviar las publicaciones propias.

Se basa en un acuerdo suscrito entre las dos instituciones. En este acuerdo se concretaran los
términos del intercambio y los titulos de las publicaciones que se recibirdn, asi como las que se
enviaran.

Se intentara, en la medida de lo posible, que exista un equilibrio en nidmero y/o calidad entre las
publicaciones recibidas y enviadas.

En el intercambio se utilizaran principalmente las revistas publicadas por el Servicio de
Publicaciones de la Universidad, de las que son responsables diferentes Departamentos, Facultades
o Escuelas.

Existira un modelo de acuerdo de intercambio redactado en espariol e inglés que recoja o refiera la
aprobacion documentada de la institucién con la que se intercambia. No obstante, podra ser
suficiente para establecer un acuerdo propuesto por la otra institucion un documento aportado por
la misma, siempre que la BUC acepte sus condiciones.
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Criterios de seleccion
1. Origen de las publicaciones

Se empleara el procedimiento del canje para obtener, preferentemente, publicaciones de otras
universidades, de otras instituciones cientificas, académicas y artisticas, asi como de organismos
oficiales, cuyo sistema limitado de difusién y distribucion o el no hallarse disponibles en el
mercado, lo hagan mas eficaz para su obtencidon, a la vez que se racionalizan los gastos,
sustituyendo la suscripcion de pago por el intercambio con publicaciones propias.

2. Pertinencia y calidad

Los titulos seran seleccionados y propuestos por los centros que deseen integrarlos en sus
colecciones a través de sus bibliotecas.

Es recomendable que las decisiones de seleccidn se aprueben en las respectivas Comisiones de
Biblioteca de los centros, tal como se hace con la coleccién de revistas suscritas.

En cualquier caso, los titulos seleccionados deberan cumplir los siguientes requisitos:

Responder a criterios de calidad cientifica, académica o artistica.

e Consistir en su mayor parte en trabajos de investigacion.
Disponer de un sistema de control de calidad a través de un editor, consejo editorial o
mecanismo de evaluacion por expertos.

e Tener un ISSN (International Standard Serial Number) sera un criterio preferente, aunque
no excluyente.

e Ser de interés para los usuarios.
Suponer una aportacion significativa a las colecciones.

3. Duplicados

e Se evitaran al maximo las duplicaciones de publicaciones recibidas.
No se duplicaran, en cualquier caso, en un mismo centro.
En los nuevos acuerdos o propuestas de ampliacion de los existentes, no se duplicara en
version impresa ninguna publicacion de la que exista una version electrénica en acceso
abierto, salvo que tenga un valor especial, artistico o similar.

4. Acceso electrénico

Las publicaciones recibidas que se editen exclusivamente en version electronica o dispongan de
una version electronica ademas de la impresa, podran seguir siendo objeto de canje si su version
electrénica presenta alguna de estas circunstancias:

e No es de acceso abierto, pero se puede incluir en un acuerdo de intercambio. En este caso
se podra seguir recibiendo la versiéon impresa, la electrénica o ambas.

e Es de acceso abierto pero tiene embargo (retraso editorial de la version electrénica
respecto a la impresa). En este caso se podra seguir recibiendo la version impresa o bien
renunciar a ella si se estima que el embargo no es significativo.

5. Evaluacion de solicitudes

Todas las solicitudes de inicio o cancelacion de un intercambio deberan enviarse justificadas
documentalmente al Servicio de Gestidn de las Colecciones, donde seran evaluadas desde el punto
de vista técnico.

Criterios de cancelacion de acuerdos

Seran objeto de estudio de cancelacion aquéllas publicaciones que sufran continuamente retrasos

considerables e injustificados en los envios, a pesar de las reclamaciones realizadas, o bien que
sufran habitualmente faltas de nimeros, produciéndose saltos en la coleccion.
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En los casos de publicaciones con acuerdo de canje que pasen a editarse también en version
electrénica con acceso abierto sin ningln embargo, el Servicio de Gestiéon de las Colecciones
evaluara, en colaboracion con las bibliotecas de los centros implicados, la continuidad de la
recepcion de la version impresa, dando prioridad a la electrénica si se dan garantias suficientes de
accesibilidad y mantenimiento.

En los casos de publicaciones con acuerdo de canje que pasen a editarse exclusivamente en
version electrénica con acceso abierto, el Servicio de Gestion de las Colecciones, en colaboraciéon
con las bibliotecas de los centros implicados, evaluara la continuidad y condiciones del acuerdo.

Asimismo, en el caso de que una biblioteca solicite no seguir recibiendo una revista y su
cancelacion produjera la finalizacion del acuerdo de canje con la institucion editora, se evaluara tal
solicitud, con el objetivo de garantizar la continuidad del envio de la revistas UCM implicadas en tal
acuerdo y se buscaran vias alternativas, como, por ejemplo, enviarlas como una donacidn
regularizada, de acuerdo con el Servicio de Publicaciones.

Colecciones y acceso

Todas las publicaciones recibidas con acuerdo de canje suscrito por la Biblioteca de la Universidad
Complutense se integraran en alguna coleccion de las bibliotecas de la misma y seran accesibles
para todos los usuarios.

El Servicio de Gestiéon de las Colecciones, en coordinacién con los deméas Servicios Centrales,
estudiara la forma mas adecuada de integrar el acceso a las versiones electrénicas de las revistas
recibidas por canje o que anteriormente se recibian por canje en las herramientas de acceso,
informacion y gestion de la biblioteca.

Informacién y metadatos

A todas las publicaciones recibidas con acuerdo de canje e integradas en una coleccion se les
aplicara el proceso técnico que les corresponda por su tipologia mediante las herramientas de
gestion de la biblioteca y se podran localizar en el catadlogo de acceso publico.

Las publicaciones seriadas se reflejaran, ademas de a través de su informacion bibliografica,
mediante un registro de fondos que exprese los niumeros existentes y sus ubicaciones, con sus
correspondientes kardex, por medio de los cuales se gestionara la recepcion de los que estén por
recibirse.

Adicionalmente, se podran elaborar otros recursos de informacién como directorios y guias que se
publicaradn en el sitio web de la biblioteca y que sirvan de referencia complementaria tanto interna
como externa de las publicaciones recibidas y las instituciones con las que se mantienen acuerdos.

Anexo

Modelo de acuerdo de intercambio

Donaciones

Introduccién

La Biblioteca de la UCM tiene gran interés en fomentar el enriquecimiento de sus colecciones a
través de donaciones, procedentes tanto de su comunidad universitaria como de personas o
instituciones externas a ella, siempre y cuando dichas donaciones se ajusten a los principios
contemplados en su politica de gestiobn de las colecciones. Por ello se realizaran acciones
encaminadas a la captacion de donaciones y a la aceptacion de aquéllas ofrecidas por personas
individuales o instituciones.

La Biblioteca agradece las donaciones de material bibliografico y la confianza depositada por los
donantes para la custodia y difusion de los documentos.
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La donacion es la cesion gratuita de un documento o conjunto de documentos y una forma de
adquisicion gratuita en las bibliotecas. Sin embargo, el proceso técnico de las obras donadas para
su puesta a disposicion del publico implica una serie de costes (personal, presupuesto, espacios) y
la integracion de estas obras en las bibliotecas puede conducir a un crecimiento descontrolado de
la coleccion, por lo que es necesario establecer unas condiciones para la aceptacion de donaciones.

Las donaciones de material bibliografico se admiten en funcién de su valor cultural y bibibliogréfico,
de las necesidades de los usuarios y de las lineas de estudio, docencia e investigacion de la UCM,
sin ningun tipo de condicién por parte de la persona o institucion que las efectie (salvo casos
excepcionales que seran evaluados individualmente). Una vez aceptado el material, la BUC se
convierte en propietaria del mismo, teniendo potestad para decidir su ubicacion, uso y destino
final.

La Biblioteca se reserva el derecho a aceptar o rechazar una donacion.

La biblioteca no acepta fondos en depdsito, salvo aquellos casos excepcionales en que se considere
de gran interés para la coleccion, los usuarios y los fines de la universidad.

Tipos de donaciones
Por su forma de ingreso y cuantia podemos distinguir entre:
1 Donaciones solicitadas por la BUC

1.1 Produccién editorial de la UCM: dentro la propia Universidad, la Biblioteca recibe la
produccion editorial del Servicio de Publicaciones y de la Editorial Complutense. Dado
que la Biblioteca tiene la funcién de recoger toda la produccion cientifica de profesores
e investigadores complutenses, seria recomendable establecer la obligatoriedad de que
los docentes e investigadores de la Universidad donasen a la Biblioteca al menos un
ejemplar de sus publicaciones en cualquier formato (impreso o electrénico) con el fin
de conservar y difundir su produccién cientifica. La Biblioteca cuenta con un repositorio
institucional de e-prints donde los autores pueden autoarchivar sus obras, de acuerdo
con los principios del movimiento Open Access.

1.2 Solicitudes a Instituciones externas: con el objetivo de incrementar y mejorar la
coleccion, la Biblioteca solicitara la donacion de ejemplares de su produccion editorial a
organismos publicos o privados. Se trata de obras con un contenido especializado en
las areas de conocimiento de la Universidad y que suelen estar fuera del circuito
comercial por lo que resulta dificil su adquisicion.

2 Donaciones ofertadas a la BUC: son aquellas donaciones no solicitadas por la Biblioteca,
procedentes de particulares o instituciones, que llegan de forma espontanea, sin regularidad vy,
en ocasiones, sin posibilidad por parte de la biblioteca de seleccion y aceptaciéon previa; o bien
aquéllas que son ofrecidas formal y previamente a la biblioteca, que acuerda con el donante los
términos de la donacion.

Ya se trate de una donacion espontanea o formal, se suelen dar dos casos:

2.1 Donaciones de ejemplares (o donaciones habituales): generalmente proceden de
particulares, de los propios autores que donan sus obras, de los editores o de
instituciones que ofrecen su producciéon editorial. Suelen ser ejemplares de reciente
aparicion en el mercado (aunque a veces pueden ser mas antiguos) y constituyen un
ingreso poco cuantioso pero constante.

2.2 Donaciones de colecciones (o donaciones de especial relevancia): proceden de
bibliotecas personales, profesionales, departamentales o de bibliotecas de instituciones
u organismos varios. Suelen ser importantes, aparte de por su volumen, por la calidad
bibliografica o cientifica de las obras que contienen, por su aportacion a la historia de la
ciencia, por su relacién con la universidad y su historia, etc. Dado su volumen y
caracteristicas, requieren por parte de la Biblioteca un proceso mas exhaustivo de
seleccion y tratamiento.
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Criterios de seleccion

La mejora y el enriquecimiento de la coleccién asi como la incorporacién de documentos
importantes ausentes en sus fondos sera el principio fundamental de la BUC en la aceptacion
de una donacién. La Biblioteca decidira sobre la conveniencia de incorporar los ejemplares,
teniendo en cuenta, ademas, los siguientes criterios:

1. Estado de conservacion: se recibira sélo material en buen estado y que no
comprometa la seguridad de la coleccién existente®. No se aceptara material dafiado, excepto
que por su antigiedad o valor interese a nuestra coleccion y siempre que sea posible su
recuperacion y restauracion. Bajo esta excepcion se encuentra el material considerado como
histérico, con fecha de publicaciéon anterior a 1830.

2. Existencia: se ingresara en la coleccién sdélo el material que no se encuentre
duplicado o, si lo esta, que registre altos niveles de uso. Los titulos incluidos en la bibliografia
béasica seran incorporados a la coleccidén hasta completar la cantidad de copias establecida en
la politica de colecciones de cada centro.

Se valoraran especialmente las ediciones Unicas o de corta tirada y aquellos
ejemplares con dedicatorias y anotaciones del autor o de personajes que puedan ser
considerados de importancia en el ambito cultural, cientifico o intelectual.

3. Vigencia: Debido a la complejidad, la magnitud y la especificidad de las
colecciones de la BUC, no es posible establecer de forma estricta un criterio de vigencia de
las publicaciones objeto de donacidon. La biblioteca valorara este aspecto en funcién de los
fondos existentes, de su interés para los usuarios y de los criterios de expurgo comprendidos
en su politica de gestion de la coleccion.

4. Materia: se valorara si la tematica de las obras guarda relacién con los
programas de estudios y disciplinas impartidas, asi como con las lineas de investigacion de la
universidad.

5. Copias: No se admitiran reproducciones (fotocopias, copias grabadas, etc.) de
ningun tipo de material bibliografico, audiovisual, etc.

6. Publicaciones periddicas: si el titulo forma ya parte de la colecciéon, se
buscara completar los afios o los nimeros no existentes. Si el titulo no forma parte del
catalogo, pueden darse dos casos:

6.1. Si son numeros sueltos, no se aceptaran o se descartaran para su destruccion
o redireccion a otros centros.

6.2. Si se trata de una coleccion completa, la biblioteca en colaboracién con el PDI
especializado en la materia decidiria 0 no su incorporacion.

Ademas de los criterios ya citados, se tendra en cuenta la utilidad dentro de la coleccion, el
espacio disponible en la Biblioteca, la consideracion del valor de la donaciéon y el coste que supone
el proceso técnico a realizar.

Procedimiento

Cualquier donante o persona conocedora de una posible donacién debera ponerse en contacto con
la Biblioteca, antes de realizarla, en persona o a través de correo postal, electrénico o teléfono
(http://www.ucm.es/BUCM/).

Previamente puede comprobar en el catalogo de la Biblioteca (http://cisne.sim.ucm.es/ ) si la
misma ya tiene ejemplares de las obras objeto de donacién.

En la medida de lo posible, se agradece una breve descripcion del contenido de la donacion
(numero de volumenes, areas de conocimiento, fechas de publicacién, estado de conservacion,
etc.) asi como cualquier instrumento de descripcion bibliografico disponible que pueda existir
(catalogos, listados) con el fin de facilitar la tarea de seleccidon y su posible incorporacion a la
Biblioteca.

! Libros con hongos, parasitos, humedad, etc.
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La Biblioteca, una vez recabada la informacion sobre la donacién, se pondra en contacto con la
institucion o particular que la realiza para comunicar su aceptacion o rechazo asi como las
condiciones del traslado y en su caso, los tramites de cesién (Anexo 1)

En caso de que la Biblioteca rechace los ejemplares donados, se comunicara al donante, siempre
que sea posible, la no aceptacion de la donacion, con el agradecimiento de la BUC y la indicacion
del lugar y plazo para la retirada de dichos ejemplares, si procede®.

Las donaciones se aceptan con el acuerdo de que el material donado pasa a ser propiedad legal de
la Biblioteca, que puede organizar, mantener y utilizar ese fondo como considere oportuno,
reservandose el derecho a determinar su retencion, ubicacién y tratamiento técnico. Los fondos se
integraran dentro de la coleccidon y estaran disponibles para su uso y préstamo como cualquier otro
material salvo condiciones excepcionales establecidas al respecto.

La biblioteca reconocera las donaciones recibidas mediante una carta de agradecimiento segun
modelo normalizado BUC (Anexo 11)*

La competencia de la aceptacion de donaciones de ejemplares o habituales corresponde a los
Directores de las Bibliotecas de centro. Para ello contardn, en su caso, con el asesoramiento
experto de la Comision de Biblioteca del centro, de los profesores o los Directores de los
Departamentos competentes en la materia correspondiente y con el apoyo del Servicio de Gestion
de las Colecciones de la BUC.

Cada biblioteca hara un informe de los donativos que recibe (indicando fecha, donante,
caracteristicas y numero de obras, etc.) y lo depositara en su archivo administrativo, enviando una
copia al Servicio de Gestion de las Colecciones.

Donaciones consideradas de especial relevancia

Se consideran donaciones de especial relevancia aquéllas que destacan por sus caracteristicas
intrinsecas, por el numero de obras que las componen o por servir de forma importante a los
intereses y necesidades de la BUC. Estas circunstancias requerirdn un proceso de gestién especifico
acorde con las caracteristicas de la donacion.

La competencia de la aceptacion formal de las donaciones consideradas de especial relevancia y de
la aprobacién de las condiciones para aceptarlas corresponde al Consejo de Gobierno de la UCM,
previo informe de la Comisién de Biblioteca y, en su caso, de la Junta del Centro al que vaya
destinada la donacién, segun se establece en el Reglamento de la BUC (ART. 87).

1. Pautas que se han de seguir para la aceptacién de donaciones de especial relevancia

a) Negociaciones preliminares. Los directores de biblioteca y otros responsables autorizados
de cada una de ellas pueden ser representantes en las negociaciones preliminares, asi
como el Servicio de Gestion de las Colecciones. La iniciativa puede partir de la BUC o de
una Biblioteca de centro o del propio donante. Los bibliotecarios designados se pondran en
contacto con los posibles donantes para informarles de la politica de la BUC a este respecto
y establecer los términos mas convenientes para ambas partes. No obstante, habra que
insistir en que la aceptaciéon final corresponde al Director, Comision de Biblioteca y en
ultima instancia al Consejo de Gobierno (art. 87 Reglamento y 48 de los Estatutos) y que
estas gestiones preliminares no suponen una obligacion para la biblioteca.

Cuando el donante entrega el libro en la biblioteca, debe darsele el documento de donacién para que lo firme.
Respecto a los libros enviados por correo, es muy recomendable la remision del documento de donacién con el
fin de que sea suscrito por los donantes de ejemplares a la BUC, para tener constancia escrita de la donacion.

Si transcurrido el plazo no las retira, la biblioteca podra proceder como mejor considere con las obras, aunque
es recomendable ofrecerlas a otras bibliotecas, ONG'’s, etc. En ultima instancia, se pueden destruir.

* Si e donante solicita una certificacion sobre el valor de lo donado (Ley 49/2002), ésta solo podréa ser expedida
por e Gerente delaUCM, con &l VB° del Rector. El valor aproximado de la obra donada, que figuraen el
documento de donacidn, sblo tiene un carécter orientativo.
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b) Negociaciones formales. Suponen la conclusion de las negociaciones previas mediante un
documento formal con los términos acordados por ambas partes. Si la iniciativa ha partido
de una biblioteca de centro o la oferta la ha recibido una biblioteca de centro, la direccién
de la misma informara al respecto a la Direccion de la BUC para que actle segun sus
competencias.

En el caso de una iniciativa u oferta vinculada a toda la BUC, seré la Direccion la encargada
de llevar a cabo las negociaciones contando con la aprobaciéon de la Comision de Biblioteca
y el Consejo de Gobierno en su caso.

La conclusion de estas negociaciones y la firma del documento correspondiente requerira la
aceptacion previa de la donacién por acuerdo del Consejo de Gobierno.

2. Recomendacion para la aceptacion de donativos de especial relevancia: la recomendaciéon por
parte de la Biblioteca, de aceptar una donacién importante ser4d acompafiada por uno o varios de
los siguientes informes:

Interno: versara sobre la conveniencia o no de la aceptacion de la donacién, el valor de la
misma para la coleccidon de la biblioteca, los plazos y medios necesarios para su proceso
técnico e incorporacion a los fondos existentes, el espacio necesario para su conservacion
asi como las medidas necesarias de preservacion. Este informe sera realizado por el
Director de la Biblioteca a la que van destinados los fondos.

Externo: realizado por especialistas de la UCM o externos. Seria conveniente este tipo de
informe en los casos de donacidn con compensacidon (contrapartidas que el donatario
concede al donante en dinero o en especie)

Juridico: elaborado por la Asesoria Juridica, informa sobre la propiedad y potestad del
donante para realizar la donacion, documento de donacion, ademéas de cualquier otro
documento de su competencia necesario para el acuerdo definitivo.

Difusion

Ademas de ser un medio para su conocimiento y difusidn, la publicidad de los fondos donados a la
BUC, sobre todo los considerados de especial relevancia, se ha de considerar como una forma mas
de agradecimiento y como un medio de atraer a nuevos donantes que permitan un enriguecimiento
y crecimiento continuos de la coleccion de la biblioteca. Esta publicidad se llevara a cabo en las
publicaciones profesionales en cualquier soporte que elabora la Biblioteca asi como en el catalogo y
la pagina web de la misma dedicandoles una seccion especifica.

Anexos

I: Documento de donacién (para donaciones de ejemplares aislados o donaciones habituales).
I1: Carta de agradecimiento.

Suministro de documentos y préstamo interbibliotecario

La enorme cantidad de documentaciéon publicada y disponible en la actualidad impide considerar la
posibilidad de una adquisiciéon exhaustiva en las diferentes materias. Ademas de los que se
seleccionan y adquieren efectivamente, existen otros muchos documentos o publicaciones, que por
diversas razones (caracteristicas especiales, coste, inexistencia de ejemplares a la venta,
proyeccion de uso muy escaso, etc.), no se seleccionan para su adquisicion. No obstante, la BUC
tiene como objetivo prioritario proporcionar acceso a todo el material documental solicitado por sus
usuarios en el ejercicio de sus funciones docentes, investigadoras o de estudio, al que exista
alguna via de acceso institucional. Por este motivo, la Biblioteca dispone de un Servicio de
obtenciéon de documentos que incluye el préstamo interbibliotecario (préstamo de libros entre
bibliotecas) y la solicitud de copias de articulos de revistas, principalmente, como alternativa a la
adquisicion tradicional.

En el caso de los libros, se atienden solicitudes de préstamo interbibliotecario de aquéllos que no se
encuentran en ninguna biblioteca de la Universidad, excepto aquéllos que se excluyen de
préstamo: obras de referencia, fondo antiguo y tesis de los EE.UU. de Norteamérica que no se
encuentran presentes en bibliotecas europeas (se preferira obtener una copia de la UMI).

16



Se solicitan reproducciones de articulos y capitulos o partes de libros que no se encuentren
presentes en ninguna biblioteca de la Universidad. Se tenderd progresivamente a pedir copias
electrénicas, dentro del marco legal vigente.

La Biblioteca proporcionara el debido apoyo a los usuarios que deseen la obtencion de obras
completas de fondo antiguo que se puedan conseguir en microforma o copia digital, ayudandole a
localizarlo y a escoger el mejor proveedor posible.
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GESTION DE COLECCIONES

Evaluacién de la coleccion

La BUC utilizar4 un sistema de evaluacién de su coleccién basado, al menos inicialmente, en la
metodologia “Conspectus”. Esta consiste en el disefio, en cada biblioteca de centro, de una tabla de
las materias que debe cubrir, indicando el grado de desarrollo de la coleccidon actual y el nivel de
intensidad o de alcance de las adquisiciones que se desean realizar de las mismas. Para ello, se
utiliza un esquema fijo de niveles de alcance, codificados mediante valores numeéricos o
alfanuméricos.

Con ello, se trata de obtener un mapa de las colecciones y de las politicas concretas para su
desarrollo, haciendo posible medir las fortalezas y debilidades de los fondos existentes e
identificando los puntos en los que se deben concentrar los esfuerzos. Al mismo tiempo, se
pretende conseguir no sélo la imagen de la coleccion de una biblioteca concreta y su proyeccion,
sino también un marco completo de las colecciones de la BUC, que permitiria la coordinacion de las
adquisiciones, racionalizando los costes, eliminando la duplicacion innecesaria y aumentando la
eficiencia de la gestion y de los servicios ofrecidos a la comunidad universitaria. Al mismo tiempo,
posibilitara, en su caso, las actividades cooperativas en materia de adquisiciones.

Los indicadores basicos de niveles de intensidad o alcance (tanto para el punto fuerte de la
coleccioén existente, como para la politica actual y vigente en el futuro inmediato) son:

e Nivel O - Fuera de ambito. No se adquieren obras de esta materia o area, exceptuando
alguna obra de referencia fundamental.

e Nivel 1 - Nivel minimo. Conjunto muy selectivo y reducido de obras introductorias y de
referencia, que permitan orientar hacia otras informaciones existentes.

e Nivel 2 - Nivel basico. Coleccion actualizada capaz de introducir y definir la materia.
Destinada a proporcionar la documentaciéon e informacidon necesarias para el aprendizaje de
los programas de estudio de ler y 2° ciclos y de los grados del EEES. Monografias basicas,
manuales de estudio, colecciones de obras de los autores clasicos o mas importantes,
obras seccionadas de literatura secundaria sobre la materia o los autores clasicos, seleccién
de revistas representativas, herramientas de referencia fundamentales y bibliografia.

e Nivel 3 - Nivel intermedio. Conjunto amplio de trabajos orientados a mantener al dia el
estado de la cuestion de la materia con un grado de profundidad mayor al basico. Debe
permitir la realizacion de pequefios trabajos de investigacion de 2° ciclo y masteres del
EEES y preparar proyectos de fin de carrera y tesinas. Incluye monografias especializadas,
literatura secundaria amplia, las obras de referencia mas importantes, una colecciéon
extensa de revistas y bibliografia especializada.

e Nivel 4 - Nivel de investigacion. Coleccién destinada a facilitar la investigacion mas
especifica de profesores y doctorandos. Incluye los trabajos mas especializados en
materias concretas, en funcidén de las investigaciones en curso. Se facilitan materiales en
los formatos y lenguas pertinentes.

e Nivel 5 - Nivel intensivo. Describe la intencion de adquirir, razonablemente, la mayor parte
de la documentacion disponible en una materia muy concreta y especificamente definida,
en los soportes en los que se encuentre.

Este sistema de evaluacion de las colecciones se considera una primera aproximacion para lograr
una gestion de las colecciones rigurosa y eficiente, que podra dar paso en el futuro a otros
sistemas que puedan adaptarse mejor. En este mismo sentido, podra no ser necesaria la
elaboracion de la tabla de materias y niveles de alcance para algunas colecciones, como el fondo
antiguo, la coleccion digital y algunas colecciones especiales, al no ser aplicable en estos casos.
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Planificacion de las colecciones

Cada biblioteca de centro habra de redactar y mantener actualizado su plan de desarrollo de la
coleccion, conforme a esta politica general, e integrar en el mismo el cuadro correspondiente con
los niveles de alcance.

El plan de desarrollo de la coleccion de cada biblioteca de centro constara de los siguientes
apartados:

1) Propésito de la coleccidn, justificandolo en funcién de los planes de estudios, titulaciones,
grupos de usuarios.

2) Historia y descripcion general de la coleccién, indicando fortalezas y debilidades.

3) Relaciones interdisciplinares: posibles solapamientos con las colecciones de otras
bibliotecas de la UCM.

4) Criterios de selecciéon y adquisicion aplicados a las caracteristicas de las disciplinas
impartidas en el centro: tipos documentales, lenguas, cobertura geogréafica, cobertura
cronolégica, nUmero de ejemplares, etc.

5) Cuadro de materias y niveles de alcance.

Politica de proveedores

La BUC trabaja con un elevado numero de proveedores, tanto para libros, como para publicaciones
seriadas espafiolas y otros tipos de documentos y, en menor nimero, para revistas extranjeras y
recursos electrénicos, en funcion de la concentracion del mercado y del negocio de la distribucion.

El mayor interés de la Biblioteca es trabajar con los proveedores que ofrezcan los servicios mas
eficientes y de mayor calidad. Por esta razén, pretende la homologacién periédica de las empresas
que deseen ser suministradoras de las bibliotecas de la UCM. En particular, se pondra el mayor
énfasis en los siguientes aspectos principales, a la hora de seleccionar los proveedores:

e Que proporcionen informacion bibliogréafica editorial y comercial de calidad, actualizada y lo
mas completa posible, tanto en los materiales de temas generales como en los especializados.
Para ello, se considerara preferentemente la informacion via Internet a través de una pagina
web y que incluya un servicio de alertas de novedades con la posibilidad de filtrar los
resultados.

e Que dispongan de un sistema flexible y agil de pedidos y un control riguroso de los envios. Que
dispongan de la posibilidad de realizar las transacciones electronicamente, en especial
siguiendo el estandar EDIFACT: recepcion de pedidos, reclamaciones, cancelaciones,
facturacion.

e Que el tiempo de entrega, en funcion del tipo de material, grado de especializacion y
procedencia sea el mas rapido posible.

e Que ofrezcan servicios de valor afiadido, tales como:

— Registros MARC fiables que puedan descargarse en el catalogo de la biblioteca. Opcion
de catalogacion completa.

— Opciones de manipulacion y realizacion de procesos fisicos, como tejuelado,
magnetizado, forrado, sellado, etc.

Gestion bibliotecaria y administrativa de las adquisiciones

La responsabilidad de la adquisicion de los materiales seleccionados y aprobados sera del personal
de las bibliotecas de centro encargado por las direcciones de las mismas para tal fin. Ademas, en
cada biblioteca deberad haber al menos una persona responsable designada por la direccion, que
ejercera las funciones de coordinacién de las tareas de adquisicién y sera intermediaria con los
Servicios Centrales para cuestiones técnicas.

19



Este personal se encargard de tramitar pedidos, reclamaciones, suscripciones, renovaciones y
cancelaciones con cargo a los presupuestos asignados. Asimismo, llevara a cabo la revision del
material suministrado por los proveedores, la recepcion y la facturacion en el sistema de gestion
bibliotecaria, si bien las facturas deben enviarse, a continuacion, firmadas y conformadas por las
direcciones de las bibliotecas, a las secciones de asuntos econémicos de los centros, para su
tramitacion econdmica efectiva, segun el modelo de funcionamiento de la UCM. Estas tareas
implican, en las bibliotecas, crear registros bibliograficos basicos (para enviar los pedidos) y dar de
alta los ejemplares al recibirlos.

Las adquisiciones se tramitaran a través del moédulo de adquisiciones del sistema de gestion
integrado de la biblioteca, que permite la integraciéon de todos los procesos y datos necesarios para
la adquisicion, proceso, difusién y evaluacion de la coleccion.

La funcion del tradicional “libro de registro” se encuentra cubierta por el sistema de gestion en
linea, en especial por la conjuncién de los registros bibliografico y de ejemplar (de fondos en el
caso de una publicacion periddica o recurso continuo). El nimero asignado por el programa al
ejemplar es el nimero de registro. Por esta razon, se han de dar de alta los registros de ejemplar
al recibir los materiales en el sistema.

Todos los afios, en el mes de enero, las bibliotecas de centro exportan del sistema y archivan la
relacion de todas las adquisiciones realizadas en el afio anterior en un archivo electrénico. Una
copia de este archivo electrénico se envia al Servicio de Gestion de las Colecciones, para su archivo
conjunto.

Organizacion, descripcion e informacién de la coleccion

Todos los materiales que forman parte de la coleccidon de la BUC, independientemente de la via de
adquisicion, se catalogan siguiendo las normas de descripcion bibliografica internacionales:
Internacional Standard Book Description (ISBD) relativas a cada tipologia documental y las reglas
de catalogacion espafolas, asi como las pautas de aplicacion y desarrollo de toda esa normativa
elaboradas en el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion de la biblioteca. La catalogacion
automatizada se realiza en formato MARC segun el Manual de MARC 21 para la Biblioteca de la
Universidad Complutense.

Asimismo, los documentos se clasifican siguiendo el tesauro con las materias que elabora la
biblioteca: Tesauro Digital Complutense (clasificacion alfabética) y la Clasificacion Decimal
Universal o CDU (clasificacion sistematica).

A todos los materiales se les asigna una ubicacidn y una signatura que debe ajustarse a los
esquemas establecidos para las diferentes colecciones en el programa de gestion documental de la
BUC.

La informacion bibliografica de los fondos de la coleccién asi como de su disponibilidad y acceso
(ubicacidon y/o acceso electrénico) se proporciona a través del catalogo en linea de la biblioteca y
de su pagina web. Esta informacion se revisa y actualiza regularmente.

Una vez procesados, los libros se identificaran con las correspondientes signaturas, sellos y
tejuelos para integrarlos en sus ubicaciones respectivas.

Periodicamente las bibliotecas realizaran el inventario o recuento de los fondos, utilizando los
medios técnicos que proporciona el sistema integrado de gestion de biblioteca. Este inventario se
realizara al menos una vez cada dos afios en las colecciones de libre acceso y al menos una vez
cada cinco afios en las colecciones de depdsito. De los manuscritos, incunables y obras de fondo
antiguo o especial valor patrimonial se realizara recuento anual.
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Preservacion

Segun el documento Principios para la preservacion y conservacion de los materiales bibliograficos,
de la IFLA:

— La “preservacion” comprende todas las actividades econdmicas y administrativas, que incluyen
el depdsito y la instalacion de los materiales, la formacion del personal, los planes de accion,
los métodos y técnicas referentes a la preservacion de los materiales de archivos y bibliotecas
y a la informacién contenida en los mismos.

— La “conservacion” comprende los planes y practicas especificas, relativos a la proteccion de los
materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los
meétodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.

— La “restauracion” comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal técnico
responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores en los
materiales de archivos y bibliotecas.

Los objetivos de la preservaciéon son:

— Preservar el contenido intelectual de la informacion transfiriendo la misma a otros soportes, si
€s necesario.

—  Preservar los materiales bibliograficos y documentales en su forma fisica original.

La BUC tiene como una de sus prioridades la conservacion de los documentos y de la informacion
en ellos contenida para transmitirlos a los usuarios futuros. Al no ser una biblioteca nacional ni de
depdsito legal, la BUC no est& obligada a conservar absolutamente todo su fondo, sino solamente
aquellos documentos que previamente se determine, considerando que hay documentos con un
valor, tanto material como informativo, de caracter efimero y que van a ser objeto de expurgo en
determinadas condiciones.

Al tratarse de una biblioteca tan antigua y con un volumen tan enorme de fondos, de diferentes
épocas, en distintos soportes y con distintos grados de conservacién, tampoco es posible aplicar a
todos los documentos las mismas medidas de preservacion, por lo que habra que establecer unos
objetivos prioritarios de conservacion y restauracion, en los que se determinen qué documentos
van a ser conservados temporalmente y cuales indefinidamente y establecer las medidas y técnicas
que se van a aplicar a cada uno de ellos.

La preservacion, que comprende la conservacion y la restauracion, no debe ser considerada solo
como una actividad técnica sino como una tarea de gestion prioritaria en la biblioteca y a la que se
debe destinar el presupuesto necesario e implicar a todo el personal.

Para realizar una buena preservacion es absolutamente necesario evaluar previamente el estado de
conservacion que presentan los fondos y conocer las condiciones fisicas en las que se ubican, los
sistemas empleados para su instalacion, las condiciones habituales de manipulacién, etc.

A partir de esta evaluacién previa se definirdn politicas y planes especificos de actuaciéon sobre los
fondos, a nivel general o en las distintas bibliotecas, partiendo de las siguientes directrices
generales de preservacion para la BUC:

Directrices sobre preservacion de los documentos

Los materiales bibliograficos estan compuestos fundamentalmente de materia orgénica, por lo que
son perecederos, aunque el proceso de deterioro puede frenarse creando unas condiciones
favorables de almacenamiento.

— La temperatura y humedad relativa de los depésitos, despachos de trabajo y las salas de
lectura debe mantenerse en unos niveles adecuados para favorecer la conservacion y
perdurabilidad de los materiales bibliograficos, al tiempo que permitan una situacion
confortable para usuarios y trabajadores. De forma general, aunque haya medidas especificas
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para determinados materiales y depdsitos, la temperatura estard comprendida entre los 16 y
los 21° C y la humedad relativa entre el 40 y 60%, evitandose fluctuaciones importantes y
frecuentes en las condiciones ambientales que puedan provocar cambios y deterioros en
algunos materiales.

Para facilitar las mejores condiciones climaticas se procurara:

e Asegurar una buena circulacion del aire.
Utilizar deshumidificadores para reducir la humedad cuando y donde sea necesario.
Utilizar sistemas de aislamiento para reducir el incremento de la temperatura y persianas o
estores para evitar la luz solar directa.

e Asegurar un buen mantenimiento de los edificios para evitar la humedad en periodos de
lluvias.

e Instalar sistemas de aire acondicionado cuando sea posible.

Los niveles de luz deben mantenerse tan bajos como sea posible en las zonas de depésito,
trabajo, exposicion y lectura, dado que todas las longitudes de onda provocan descomposicion
quimica de los materiales organicos y que el efecto de la luz es acumulativo. Se evitara la luz
directa y la exposicion de los materiales a la luz solar.

La polucién produce dafios en el papel y en los demas materiales organicos, por lo que es
fundamental aislar los depdsitos y salas de la misma, asi como instalar filtros de aire en el
sistema general de aire acondicionado para evitar la entrada de agentes contaminantes. Hay
que asegurar que todas las puertas y ventanas cierran herméticamente para evitar la entrada
de polvo y mantener un programa regular y constante de limpieza tanto de los depdsitos como
de los fondos.

Los agentes biolégicos (microorganismos, roedores, insectos) y guimicos (composicion del
papel, las tintas, encuadernacion...) pueden causar graves dafios en las colecciones por lo que
conviene poner en marcha una serie de medidas preventivas para evitarlo, como mantener
condiciones idéneas de humedad y temperatura, facilitar la circulacion del aire, revisar
periédicamente el fondo, utilizar desinfectantes adecuados, aislar los documentos infectados,
etc.

La instalacion y el equipo utilizado para albergar las colecciones deben ser adecuados para
alojar los materiales y permitir que se encuentren en una posicion correcta y protegidos del
polvo, las deformaciones, etc.

Se asegurara una utilizacién cuidadosa y adecuada de los fondos, tanto por el personal de la
biblioteca como por los usuarios, restringiendo la utilizaciéon de los originales mas valiosos a
quien realmente los necesite y utilizando copias de sustitucion para el resto de los usos.

En el proceso, transporte y almacenamiento de los documentos se emplearan técnicas y
materiales que no dafien el soporte fisico de los mismos (pegamentos, tejuelos, cajas de
almacenamiento...).

Igualmente se procurara que los sistemas de reproduccion (reprografia, fotografia,
digitalizacidon) no dafien los materiales bibliogréaficos.

El personal de la biblioteca podra llevar a cabo pequefias tareas de reparacion y conservacion
del fondo bibliografico como limpieza de documentos, arreglos de la encuadernacion, etc., pero
siempre utilizando técnicas y productos adecuados.

Se determinaran los fondos a encuadernar, en funcibn de su uso, valor, estado de
conservacion, posibilidad de reposicion, etc., siempre teniendo en cuenta las directrices sobre
conservacién de encuadernaciones originales o valiosas.

La restauracion de documentos se llevara a cabo por o bajo la direccion técnica de los
restauradores de la BUC.

Para documentos de especial valor por su antigiedad, fragilidad, etc., se realizaran copias de
sustitucion que permitan a los usuarios el acceso a la informacién sin utilizar los originales.

22



Estas copias también podran realizarse en caso de documentos de los que no haya que
conservar el soporte fisico o éste haya quedado obsoleto, impidiendo la lectura del contenido.

— Tanto el personal de la biblioteca como los usuarios son los principales agentes para la
preservacion de las colecciones bibliograficas por lo que es imprescindible concienciar y formar
al personal para esta tarea asi como realizar campafas de difusidon entre los usuarios para que
sean conscientes de la fragilidad de los materiales y de la necesidad de hacer un buen uso de
los mismos.

Seguridad de las colecciones. Plan de actuacidn en caso de siniestro

El fuego, el agua, los desastres naturales, etc., son causa del deterioro y, a veces, de la
desapariciéon de los fondos de las bibliotecas. Es imprescindible tomar una serie de medidas
preventivas, que eviten los siniestros o disminuyan su riesgo, como mantenimiento de
instalaciones, revision de conducciones de agua, cierre de ventanas, tejados, etc. y de medidas de
proteccién, que no evitan los desastres pero disminuyen su impacto, como cumplir las normas y
legislacién contra incendios, utilizar materiales ignifugos en la construccion, compartimentar los
depdsitos, instalar sistemas de deteccidn, alarma y extincidon del fuego, tener planos actualizados
de la biblioteca, etc.

La BUC se dotard de la infraestructura y los medios necesarios para hacer frente a un siniestro
grave.

El plan de actuacidon en caso de siniestro y las medidas que se tomen en este sentido, estaran
dentro de los planes generales de actuacion de la Universidad en materia de seguridad y se
decidiran con los responsables de estas materias.

Las bibliotecas participaran y estaran integradas en las medidas generales de seguridad y en los
planes de emergencia de sus respectivos centros, colaborando con los responsables de los mismos
en todo lo relativo a la seguridad de las personas y fondos en ellas alojados.

La BUC redactara un manual de seguridad con toda la informacién, normas, instrucciones y
medidas al respecto.

La BUC desarrollara politicas o planes de actuacion en materia de preservacion, generales para
toda la BUC o especificos para la actuacion sobre determinadas colecciones y que desarrollaran los
principios contenidos en esta politica general.

Preservacion en el ambito de las colecciones digitales

Definicion. La Biblioteca Complutense mantendrd una politica de preservacion de recursos
digitales, constituida por el conjunto de actividades e intervenciones requeridas para garantizar, a
largo plazo, la accesibilidad y legibilidad de los objetos o documentos digitales fidedignos que la
Universidad requiere para sus fines de aprendizaje, docencia, investigaciéon y demas actividades
relacionadas con sus objetivos institucionales. Ademas, asegurara, en la medida de sus
posibilidades, su uso por parte de otros estudiosos e investigadores nacionales e internacionales.

La politica de preservacion de los contenidos digitales serd revisada periddicamente para garantizar
su actualizacién y se concretara en unas Normas de Preservacion Digital de la Biblioteca
Complutense, que estaran alineadas con las mejores practicas nacionales e internacionales en este
area.
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Ambito de la preservaciéon digital. Los documentos en soporte digital que la Biblioteca
preservara incluiran:

—  Patrimonio Bibliogréafico de la UCM.

—  Tesis doctorales leidas en la UCM.

— Revistas cientificas de la UCM.

— Documentos digitales que formen parte de repositorios institucionales de la UCM: imagenes,
presentaciones, videos, documentos multimedia, bases de datos...

— Registros digitales: registros bibliograficos...

— Otros documentos digitales de interés para la Universidad.

Expurgos
Concepto, definicidén y terminologia del expurgo

Es una operacion técnica de evaluacion critica de la coleccién, que puede llevar a la retirada de la
biblioteca de documentos que cumplen una serie de condiciones establecidas por la misma, con
objeto de ofrecer al usuario una coleccibn organizada, cohesionada y coherente con sus
necesidades.

Debe considerarse como una tarea habitual y periddica en la Biblioteca Complutense.

El expurgo no supone necesariamente la destruccion o pérdida de una parte de la coleccion, sino
una nueva organizacion que se ajusta a nuevas necesidades.

A efectos de este procedimiento no se considerara expurgo la no eleccién de obras ofrecidas en
donaciones, legados y cesiones hasta que no sean aceptadas por la biblioteca y formen parte de su
coleccion.

Dentro del Procedimiento de expurgo pueden aparecer términos como:

- SELECCION NEGATIVA Y DESELECCION: se consideran sinénimos de expurgo, en el
sentido de referirse a un proceso cuya finalidad es seleccionar unas obras para ser
desechadas.

- RETIRADA DE LA COLECCION: cuando los documentos salen definitivamente y son
dados de baja de la Biblioteca Complutense.

- ELIMINACION DE DOCUMENTOS: cuando los documentos retirados de la coleccion
finalmente se destruyen.

- -REUBICACION DE FONDOS: es una modificacién en la localizaciéon, es decir, un
traslado de una coleccién a otra en la misma biblioteca.

- -TRANSFERENCIA DE FONDOS: cuando los documentos salen de una biblioteca de la
BUC para ir a otra biblioteca distinta pero dentro de la propia BUC. Se produce un
traslado de una biblioteca a otra, pero en la misma institucion.

- CONSERVACION COMPARTIDA: en nuestro caso se refiere al hecho de cumplir las
obligaciones derivadas de la conservacion del fondo entre todas las bibliotecas que
forman la BUC, pudiendo trasladar fondos expurgados de una biblioteca a otra, donde
se considere mas adecuada su conservacion. (Aplicable esencialmente a las
publicaciones periddicas).

Marco legal

Normativa aplicable

- Ley 33/2003 de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas

- Ley 16/1985 de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol

- Ley 10/1998 de 9 de julio, de Patrimonio Histdérico de la CAM

- Ley 10/1989 de 5 de octubre, de Bibliotecas de la CAM

- RD 582/1989 de 19 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de Bibliotecas
Publicas del Estado y del Sistema Espariol de Bibliotecas

- Estatutos de la UCM aprobados por Decreto 58/2003, de 8 de mayo

- Reglamento de la Biblioteca de la UCM, aprobado por el Consejo de Gobierno en la
sesién de 5 de Diciembre de 2006

- Reglamento de Fondo Antiguo de la Biblioteca de la UCM, aprobado por Consejo de
Gobierno el 18 de septiembre de 1992
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Razones para el expurgo

Los motivos por los que basicamente se debe hacer un expurgo son:
- Modernizacion y actualizacion del fondo, asi como adecuacion a las areas tematicas
correspondientes
- Mejora de la accesibilidad de la coleccion, especialmente en las Salas de libre acceso
- Necesidad objetiva de la reestructuracion del espacio
- Mejora de la imagen de la biblioteca, eliminando fondos deteriorados y obsoletos.

Tipos documentales objeto de expurgo y documentos excluidos de expurgo

El expurgo se realizara segun los criterios establecidos en este documento y siempre quedara
garantizada la presencia de ejemplares en las bibliotecas de la UCM.

Es susceptible de expurgo cualquier tipo de material documental y en cualquier soporte:
monografias, revistas, mapas, diapositivas, audiovisuales, recursos electrénicos.

Cada fondo, tipo o coleccion tendra sus propios criterios e indicadores de expurgo en funcion de
sus caracteristicas, que se plasmaran en el correspondiente Plan de Expurgo y se ajustaran a esta
Politica general de expurgo de la BUC.

Se someteran a expurgo los fondos pendientes de introducir en el catalogo automatizado,
procedentes de donaciones antiguas, centralizaciones, supresion de bibliotecas, etc., antes de
proceder a su proceso técnico, para evitar lastrar las colecciones con documentos duplicados,
obsoletos, en malas condiciones fisicas, etc., excepto lo establecido para fondos no expurgables.

No se podr& hacer expurgo
En general, de obras incluidas en el Fondo Antiguo y Patrimonial, segun la Ley 16/1985 de 25 de
Junio PHE
- De ningun ejemplar anterior a 1830.
De ejemplares unicos en la UCM.

- De ejemplares anteriores a 1958 (fecha de D.L. para Espafia) de los que no haya, al
menos, 2 ejemplares en la BUC, siempre y cuando haya, al menos, 3 ejemplares en las
Bibliotecas dependientes del Estado

- De ejemplares posteriores a 1958 de los que no haya al menos 2 ejemplares en la BUC.

De ejemplares valiosos por cualquier motivo (primeras ediciones literarias, grabados,
fotografias artisticas, encuadernaciones, etc.). En este caso deberian conservarse todos los
ejemplares existentes.

De ejemplares de obras cuya calidad intelectual, informativa o de conocimiento tenga clara
influencia para la ciencia o el pensamiento.

Destino de los fondos expurgados
Existen varios casos:

Los fondos reubicados o transferidos en los distintos centros de la Biblioteca Complutense se
conservaran en sus nuevas ubicaciones.
Los fondos retirados de la colecciéon de la Biblioteca Complutense, tras el expurgo, pueden ser:
- Cedidos gratuitamente a otras administraciones publicas, fundaciones o asociaciones
sin animo de lucro. Los costes derivados correran siempre a cargo del cesionario.
- Ofrecidos gratuitamente a la comunidad universitaria.
- Vendidos, en las condiciones estipuladas por la UCM
- Eliminados o Destruidos, en caso de gran deterioro fisico y cuando no hayan podido
ser vendidos o cedidos.

Criterios de expurgo

Criterios generales

- Uso: se tendra en cuenta el nimero de veces que se ha prestado o utilizado el
documento, en relacién con su tipologia documental

- Adecuacién del contenido a las lineas de docencia e investigacion de la universidad: se
tendra en cuenta la adecuacion del contenido a los planes de estudio y las lineas de
investigacion desarrolladas en la Universidad.
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- Obsolescencia: el contenido ha dejado de ser actual, de responder a las necesidades de
los usuarios o bien ha sido editado en otro soporte.

- Deterioro no subsanable: imposibilidad de proceder a la restauracién o reparacion del
soporte fisico de la obra.

- Redundancia y/o duplicidad: la misma obra se encuentra en distintos soportes o incluso
en el mismo soporte produciendo una duplicacién excesiva y no justificada

En cualquier caso siempre se asegurard un minimo de ejemplares en la BUC y se tendra en
cuenta la importancia de conservar un nimero suficiente de obras directamente relacionadas
con la Universidad Complutense; tanto de autores vinculados a ella, como obras acerca de la
misma.

Criterios generales para el expurgo de monografias (libros):

Obsolescencia: se considera que una obra esta obsoleta cuando la informacién que aporta esta
desfasada y carece de valor histérico o de investigacion. También se puede tener en cuenta si
se ajusta a los programas académicos y a las lineas de investigacion de la Universidad.
Podemos hablar de dos tipos de obsolescencia, que suelen estar relacionados: la del contenido
y la de la propia publicacion.

Para determinar la obsolescencia podemos atenernos a la fecha de publicacion, la materia, el
tipo de monografia o libro y la informacién que recoge.

Uso: si la obra sigue siendo demandada por nuestros usuarios o hace tiempo que no es
solicitada.

Duplicidad: se consideran duplicados los ejemplares mdltiples de un mismo titulo y las
reimpresiones de una misma edicion. Las distintas ediciones se consideran titulos diferentes.
Se mantendra hasta un maximo de 3 ejemplares en cada biblioteca de las ultimas ediciones de
las materias propias de cada especialidad.

- No sera necesario conservar las obras que no se correspondan con la
especialidad de cada centro y se encuentren en numero suficiente en
otras bibliotecas de la Universidad Complutense.

Estado fisico: se considerara el buen estado o deterioro del ejemplar

- En los ejemplares unicos se procedera a su expurgo solo en caso de que
el deterioro sea extremo y se considere que es imposible su restauracion
(en caso de haber 3 ejemplares en otros centros publicos no seria
necesaria su conservacion)

En cualquier caso, la decision final de expurgar una monografia sera, generalmente, una
combinacién de varios de los criterios expuestos anteriormente.

Excepciones:

1) Patrimonio bibliografico. En ningln caso seran objeto de expurgo las obras que forman el
Patrimonio bibliografico (Ley 16/1985, articulo 50; Reglamento de la BUC, titulo X)
- Manuscritos
- Libros impresos anteriores a 1830
- Libros espafioles impresos con anterioridad a 1958 de los que no existan
3 ejemplares en bibliotecas publicas
- Libros raros y curiosos
- Libros de singular valor

2) Ejemplares Unicos (salvo gran deterioro)
3) Bibliografia basica recomendada en los ultimos tres afios

Criterios generales para el expurgo de materiales especiales

Se aplicaran los mismos criterios para los diferentes materiales que forman nuestro fondo que los
que se han expuesto para los libros o monografias.

En el caso de documentos en soportes para los que ya no exista tecnologia que permita su lectura,
se intentara sustituirlos por otras versiones, si fuera posible, o reproducirlos legalmente en
soportes y sistemas mas adecuados para su utilizacién, si el material que contienen se sigue
considerando de utilidad para los usuarios. Podran ser objeto de expurgo los ejemplares en
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cualquier tipo de soporte (casetes, videocasetes, disquetes, CD, CD-ROM, DVD) que sean
incompatibles con los sistemas operativos vigentes o para los que no existan en el mercado
lectores/reproductores adecuados, en las mismas condiciones que para el resto de documentos
(duplicacion, obsolescencia, etc.)

Criterios generales para el expurgo de publicaciones periédicas

La coleccion de publicaciones periddicas debe ser objeto de unos criterios amplios, donde se
evallen la conservacion compartida y el expurgo propiamente dicho.

La conservacion compartida en las publicaciones periédicas es fruto del expurgo realizado
individualmente por cada biblioteca, pero se planificar4, a nivel global entre todas las bibliotecas
implicadas antes de llevarse a término. Se tendran en cuenta, las opiniones de la Comision de
Biblioteca de cada centro y los principios generales que a continuacidon se enuncian.

Principios generales de actuacién para una conservacion compartida:

Cada biblioteca conservara las revistas mas afines a su materia, enviando las que no lo sean a la
biblioteca correspondiente.

En el caso de colecciones duplicadas, se conservard solamente una en la biblioteca mas afin a la
materia, que completara y mejorara su coleccién con los fondos del resto, comprometiéndose a no
expurgarla.

Las revistas de interés general para un area se conservaran en la Biblioteca del area que tenga la
coleccion mas completa, o bien en la Biblioteca Coordinadora de Area, que completara y mejorara
su coleccion con los fondos del resto de las bibliotecas, comprometiéndose a no expurgarla.

De las colecciones impresas ya existentes se conservara una en el centro mas afin, aunque se
solape con los afios disponibles en edicién electrénica.

Seran objeto de expurgo preferentemente:

Los nimeros de titulos duplicados, una vez completadas las colecciones destinadas a conservarse
como resultado de la “conservacion compartida”.

Los titulos de los que, en el conjunto de la BUC, no tengamos al menos 1 afio completo.

Revistas cuya tematica no guarde ninguna relacién con el centro. Sus nimeros se ofreceran a las
bibliotecas del area correspondiente aunque ese titulo no conste en su coleccién.

Repertorios bibliograficos. Se expurgaran los afios que queden cubiertos por las correspondientes
bases de datos.

Publicaciones periddicas en formatos para los que ya no se disponga de medios técnicos para su
reproduccion (Véase expurgo de materiales especiales).

Quedaradn excluidas de expurgo, aunque pertenezcan a alguna de estas categorias, las
publicaciones periédicas que formen parte del Patrimonio Bibliografico, o que puedan considerarse
como fondo antiguo, por contar con fondos anteriores a 1830. (Véase Criterios generales)

Procedimiento de expurgo

Cada una de las Bibliotecas de centro debera realizar los expurgos dentro del marco de los
criterios y normas establecidos en la presente “Politica general de expurgo de la Biblioteca de la
Universidad Complutense de Madrid”.

Es recomendable que cada biblioteca de centro realice un proceso general de expurgo de forma
periddica y con una planificacion previa, siempre que no se hayan llevado a cabo, durante ese
periodo de tiempo, expurgos parciales (por colecciones, tipos de documentos, etc.)

Para cada proceso concreto de expurgo se redactara un Plan de Expurgo con los objetivos y
criterios del mismo, que sera aprobado por la Comisidon de Biblioteca de cada centro.

Se podran trasladar de una biblioteca a otra de la BUC ejemplares deseleccionados con el
consentimiento de los directores de las bibliotecas implicadas previa autorizacion de las Comisiones
de Biblioteca de dichos centros y el visto bueno del Director de la BUC.

Los documentos retirados de la coleccion tras el expurgo seran dados de baja en el registro de la
biblioteca y marcados con el sello de dado de baja en la biblioteca.

Tareas previas:
Determinar la necesidad de expurgo y establecer los criterios que se van a seguir y a los

documentos o colecciones a los que se va a aplicar.
Determinar lo que se hace con los documentos en cada caso: reubicacion, transferencia, retirada
de la Biblioteca Complutense...

Acciones:
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Una vez seleccionados los documentos y decidido su futuro se procedera a:

- Reubicacién dentro de la biblioteca de origen: cuando las obras se trasladan de una
coleccion a otra diferente, o pasan de la coleccién de libre acceso a depédsito siempre
dentro de la misma biblioteca con la finalidad de hacer una buena gestién de la coleccion.

- Transferencia de la biblioteca de origen a otra biblioteca de la BUC: en el caso de disponer
de un depdsito para tal fin, alli se almacenarian hasta un maximo de tres ejemplares de
cada edicion. De no disponer de dicho depdsito, los listados se ofrecerian en primer lugar
a otras bibliotecas de la UCM, que traten de materias afines. En este caso los ejemplares se
daran de baja y alta respectivamente en las bibliotecas correspondientes, haciéndolo
constar en el catalogo CISNE.

- Retirada definitiva de la BUC: se seguiran los siguientes pasos:

1. Dar de baja los ejemplares en la Biblioteca, con un sello que lo indique y hacer
los cambios pertinentes en el catalogo CISNE

2. Donacion de los ejemplares a otras instituciones, preferentemente otras
universidades, o entidades sin &nimo de lucro. Para ello se difundiran listados en la pagina Web de
la BUC; se ofreceran directamente a bibliotecas especializadas en la materia a través de listas de
distribucién especializadas.

Los interesados siempre se haran cargo de los gastos de envio.

3. Si transcurrido un tiempo (no mas de un mes) los ejemplares no son solicitados
por ninguna institucién, podran ponerse a disposicion de los usuarios de la biblioteca de forma
gratuita, en un lugar habilitado para tal fin. Los ejemplares se daran de baja previamente en el
catalogo, y se les pondra un sello para identificarlos como material expurgado.

4. La venta de los ejemplares expurgados se realizard opcionalmente de acuerdo
con la norma administrativa de la Universidad Complutense.

5. Los ejemplares que no hayan suscitado el interés de los usuarios se destinaran al
reciclado de papel.

Evaluacién del expurgo
Terminado el proceso de expurgo es recomendable llevar a término una evaluacién que permitira
comprobar si se han cumplido los objetivos previstos, detectar errores y corregir, si procede, los
criterios y la metodologia empleada. Se podran considerar los siguientes indicadores:
- Numero de documentos dados de baja.
- Numero de documentos transferidos o reubicados.
- Motivo de la eliminacion.
- Destino de los fondos.
- Tiempo que ha durado el expurgo.
- Numero de personas que han participado en el proceso.
- Tasa de eliminaciéon: ratio entre el nUmero de documentos retirados de la coleccion y el
numero total de documentos de la misma.
- Ratio entre el nUmero de adquisiciones y el de eliminaciones.
- Tasa de rotaciéon: numero de préstamos en relacion con el numero de documentos
disponibles, para evaluar si el uso de la coleccién ha mejorado después del expurgo.

Responsabilidades

El expurgo es una mas de las operaciones técnicas relacionadas con la gestion de la coleccién por
lo que su maximo responsable sera el Director de la Biblioteca de cada centro, que, con la
colaboracién del personal bibliotecario que él designe, especialmente del responsable de gestién de
las colecciones, elaborara el Plan de Expurgo para cada procedimiento concreto (expurgo general
anual, expurgo del libre acceso, expurgo por colecciones...).

La responsabilidad podra ser compartida entre el personal bibliotecario y el personal docente que
sea especialista en la disciplina a analizar.

Se contara con la colaboraciéon de los Servicios de Gestidon de las Colecciones, de Proceso
Técnico y Normalizacién y Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas que podran
aportar datos, asesoramiento técnico, coordinacibn de procesos entre distintos centros y
elaboracion de manuales de procedimiento

De todo proceso de expurgo se dara cumplida cuenta al Director de la BUC

Si como consecuencia del proceso de expurgo se produce el traslado de fondos de una biblioteca a
otra, la Biblioteca receptora debera estar de acuerdo con la transferencia de los fondos.

En caso de expurgos que supongan la eliminacién de una parte muy considerable del fondo, que
conlleve una reduccidén notable del patrimonio bibliografico de la BUC, se requerira el informe
favorable de la Comisién de Biblioteca de la UCM para llevarlos a cabo.
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