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NORMATIVA DE LAS DONACIONES DE LA BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

PREAMBULO

«En aplicacion de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, toda referencia a personas,
colectivos, cargos académicos, etc. contenida en este documento cuyo
género sea masculino se entendera referida a ambos géneros, incluyendo,
por tanto, la posibilidad de referirse a mujeres y hombres».

1. Introduccion

La Universidad de La Laguna desea fomentar el enriquecimiento de
sus colecciones a través de donaciones, procedentes tanto de la comunidad
universitaria como de personas o entidades publicas y privadas externas a
ella, siempre y cuando dichas donaciones se ajusten a los criterios
establecidos en este procedimiento. Para ello, el Servicio de Biblioteca
realizara acciones encaminadas a la captacién de donaciones y la aceptacion
de las ofrecidas por particulares o entidades.

La donacién es una forma de adquisicion gratuita de un documento o
conjunto de documentos. Sin embargo, el proceso técnico de la misma implica
una serie de costes en recursos humanos, problemas de almacenamiento,
etc. que hacen necesario establecer unas minimas condiciones para su
aceptacion.

Los documentos ofrecidos en las donaciones pueden ser de todo tipo:
monografias, manuscritos, dibujos, mapas, literatura gris, etc. y estar
publicados en distintos formatos.

Las donaciones se admiten en funcion de su valor cultural y
bibliografico, de las necesidades de los usuarios y de las lineas de estudio,
docencia e investigacién de la Universidad de La Laguna. Una vez aceptada
la donacion, los documentos pasan a ser propiedad de la Institucion, teniendo
potestad para decidir su ubicacién, uso y destino final, de acuerdo con su
normativa.

La biblioteca no admitira ninguna donacién de material bibliografico y
documental que exija condiciones o contrapartidas que contravengan las
disposiciones establecidas en su normativa vigente o en los procedimientos
establecidos para la organizacion, gestion, conservacion y difusion de su



coleccion.
En cualquier caso, la Biblioteca se reserva el derecho de aceptar o
rechazar una donacién.

2. Marco legislativo

Reglamento de organizacién v funcionamiento de la biblioteca universitaria

«Articulo 10.- La Universidad fomentara el incremento de su
patrimonio bibliografico y documental por medio de donaciones y
depdsitos, y arbitrara recursos suficientes para la instalacién y
tratamiento de los mismos, de acuerdo con la normativa especifica».

Reglamento de Expurgo de la Biblioteca de la ULL

3. Ambito de aplicacién
Esta normativa se aplica a todas las donaciones de la Universidad de

La Laguna, independientemente del punto del servicio de la Biblioteca donde
se reciban.

4. Tipos de donaciones

4.1. Donaciones solicitadas por la Biblioteca de la Universidad de La
Laguna

Son las donaciones cuyos documentos pueden proceder de:
4.1.1. La Universidad de La Laguna
La Biblioteca recibe todos los documentos que publica el Servicio de
Publicaciones de la ULL.
Dado que la Biblioteca tiene la funcion de recoger toda la produccion
cientifica de sus profesores e investigadores, la Universidad fomentara la
donacion a la Biblioteca de, al menos, un ejemplar de sus publicaciones,
en cualquier formato, con el fin de conservar y difundir su produccion
cientifica.

4 .1.2. Las entidades externas

Con el objetivo de incrementar su coleccién general y en particular el fondo
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local, la Biblioteca podra solicitar periodicamente, a entidades publicas y
privadas la donacion de ejemplares de las ediciones que publiquen.

4.1.3. Los particulares

La Biblioteca podra solicitar a los autores la donacion de ejemplares de
sus publicaciones. Asimismo, cuando tenga conocimiento de la existencia
de bibliotecas particulares de interés para su coleccion, se podra poner en
contacto con sus propietarios para promover su donacion.

41.4. ElI Canje de publicaciones provenientes del Servicio de
Publicaciones de la Universidad de La Laguna

El canje es el procedimiento de adquisicion de publicaciones por el que las
bibliotecas o entidades cientificas y académicas intercambian materiales
bibliograficos. El Servicio de Publicaciones de la ULL envia periédicamente
sus publicaciones a otras universidades e instituciones espafolas y, a su
vez, recibe lo que estas publican. Estos documentos llegan a la Biblioteca
a través del Servicio de Canje y Préstamo Interbibliotecario.

4.2. Donaciones ofertadas a la Biblioteca de la ULL

Son aquellas que las entidades y los particulares ofrecen formalmente
a la Biblioteca, que acuerda con el donante los términos de la donacion; o
bien aquellas que se reciben de forma espontanea, sin regularidad y sin
posibilidad, por parte de la Biblioteca, de seleccion y aceptacion.
Segun el valor y /o el volumen de la donacion hay dos tipos:

4.2.1. Donaciones de ejemplares aislados o donaciones habituales

Son las procedentes de particulares, autores, instituciones, editores o
de la propia ULL, que llegan sin posibilidad de seleccién y aceptacion
previa por parte de la Biblioteca. Este tipo de donacion constituye un
ingreso no muy cuantioso pero si constante. Se incluiran aqui, a titulo
orientativo, las donaciones que tengan hasta alrededor de doscientos
ejemplares.

4.2.2. Donaciones de especial relevancia y fondos personales

Se consideran donaciones de especial relevancia las que destacan por
su valor, por su antiguedad o por su interés para la Institucion, tales
como:

o Manuscritos antiguos y modernos (éstos ultimos de especial relevancia
por la categoria del autor, historia o interés para la Instituciéon o
comunidad canaria).

o Impresos que de acuerdo a la legislacion vigente forman parte del
Patrimonio Histérico Espafiol.



o Fondos de caracter unitario y valor histérico para la Universidad de La
Laguna.

o Impresos entre 1830 a 1901 que no posea la Biblioteca.

o Ejemplares que tengan caracteristicas singulares: autografos,
anotaciones de un autor relevante o encuadernaciones especiales.

o Dibujos, grabados, mapas y piezas de musica.

o Fondos personales formados por bibliotecas y/o archivos personales,
profesionales, departamentales o de entidades que sean relevantes 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.

4.3. Depésitos

Los depdsitos’ son donaciones por un tiempo determinado de un fondo
o coleccion. La Biblioteca de la ULL no acepta fondos en depésito, salvo
aquellos casos excepcionales en que se considere de interés para la
coleccidn, los usuarios y los fines de la Universidad.

Este tipo de donacion temporal implica una propuesta por escrito de los
propietarios que incluya un inventario de aquellos documentos que se quieran
depositar. En dicho inventario constara, como minimo, los siguientes datos: n°
de orden, autor, titulo y pie de imprenta. Las caracteristicas del depésito se
especificaran en un acuerdo sobre instalacién y utilizacién de los fondos en la
biblioteca depositaria. En caso de que la ULL admita el depdsito, se firmara un
contrato, revisado por la Asesoria Juridica, que incluya las contrapartidas y
los plazos acordados.

Transcurrido el tiempo establecido, se procedera a una renegociacion
para una posible permanencia o devolucion de los fondos.

4.4, Comodatos

De acuerdo con el articulo 1.740 del Cddigo Civil, se puede definir el
comodato como aquel contrato gratuito por el que una de las partes
(comodante) entrega a la otra (comodataria) un fondo o una coleccion para
que se use por cierto tiempo y, posteriormente, se devuelva.

El comodato se hace en beneficio de aquel que recibe el bien, mientras que
en el deposito el favorecido es el que realiza el depdsito y no el depositario

En el comodato, si no hay establecida una fecha de entrega, el que entregé el
fondo o coleccién puede solicitar su restitucion en cualquier momento y el que
lo recibio tiene derecho a restituirlo antes de que aquél se lo pida.

' Contrato en virtud del cual una persona (depositario) recibe una cosa de otra (depositante) con la
obligacion de guardarla y restituirla cuando le sea reclamada. Por regla general, el depdsito no permite
al depositario hacer uso de la cosa dejada en custodia, salvo que el depositante lo autorice.

(CC, arts. 1.758 a 1.789.)
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Este tipo de donacion temporal implica una propuesta por escrito de los
propietarios que incluya un inventario de aquellos documentos que se quieran
entregar en comodato. En dicho inventario constara, como minimo, los
siguientes datos: n° de orden, autor, titulo y pie de imprenta. Las
caracteristicas del comodato se especificaran en un acuerdo sobre instalacion
y utilizacion de los fondos en la biblioteca comodataria. En caso de que la ULL
admita el comodato, se firmara un contrato (Anexo XV), revisado por la
Asesoria Juridica, que incluya las contrapartidas y los plazos acordados.

Transcurrido el tiempo establecido, se procedera a una renegociacion
para una posible permanencia o devolucion de los fondos.

4.5. Legados testamentarios

Se trata de las donaciones que resultan de voluntades expresadas en
su testamento por los donadores. Antes de ingresar en la Biblioteca, se
acordara con la familia y/o herederos del testador las condiciones de recogida
0 entrega mas conveniente para ambas partes. La Biblioteca se reserva el
derecho de aceptar este tipo de legados.

5. Criterios de seleccion

El principal objetivo de la Biblioteca de la Universidad de La Laguna al aceptar
una donaciéon es la mejora y el enriquecimiento de la coleccion, asi como la
incorporacion de documentos relevantes que no posee.

Los documentos recibidos deben cumplir los principios establecidos para el
desarrollo de las colecciones. Estos se estableceran en funcién de las
necesidades de aprendizaje, la docencia, la investigacion y de las actividades
relacionadas con el funcionamiento y la gestion de la Universidad.

La Biblioteca decidira sobre la conveniencia de incorporar los
ejemplares, teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

1. Estado de conservacion. Se recibira s6lo material en buen estado y que
no comprometa la conservacién de la coleccion existente. No se
aceptara material danado, excepto que por su antiguedad o valor
interese a nuestra coleccidn y siempre que sea posible su recuperacion
y restauracién. Bajo esta excepcion se encuentra el material
considerado como histérico, con fecha de publicacién anterior a 1900 y
el que, por sus caracteristicas, pueda ser incluido en el Fondo de
Canarias.

2. Existencia. Se ingresara en la coleccion soélo el material que no se
encuentre duplicado o, si lo esta, que registre altos niveles de uso. Se
aceptara, sin embargo, si es de interés tener un duplicado para el
Fondo de Canarias. Los titulos incluidos en la bibliografia basica seran



incorporados a la colecciéon hasta completar la cantidad de copias
establecida en la politica de colecciones de cada centro. Se valoraran
especialmente las bibliotecas relevantes para la Institucion, las
ediciones unicas o de corta tirada y aquellos ejemplares con
dedicatorias y anotaciones del autor o de personas destacadas en el
ambito cultural, cientifico o intelectual.

3. Vigencia. Debido a la complejidad, la magnitud y la especificidad de las
colecciones de la Biblioteca de la ULL, no es posible establecer de
forma estricta un criterio de vigencia de las publicaciones objeto de
donacién. La Biblioteca valorara este aspecto en funcién de los fondos
existentes y de su interés para los usuarios. En general, en las areas
de ciencias, tecnologias y derecho no interesaran las colecciones
anteriores al afio 2000, salvo que tengan especial valor por la
dedicatoria, el autor u otras circunstancias.

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 o de interés para la coleccion
especializada de tematica sobre Canarias.

5. Copias. No se admitiran reproducciones (fotocopias, copias grabadas,
etc.) de ningun tipo de material bibliografico, audiovisual, etc., excepto
de obras desaparecidas o manuscritas.

6. Valor afadido. Seran de especial interés las obras que contengan
dedicatorias del autor, anotaciones manuscritas, ex-libris, etc.

7. Publicaciones periédicas. Si el titulo ya forma parte de la coleccion, se
buscara completar los afos o los numeros no existentes. Si el titulo no
esta en la coleccidn, podran darse los siguientes casos:

7.1. Si son numeros sueltos y no se puede asegurar la continuidad
de la recepcion, no se aceptaran. Si ya se han recibido, se
valoraran para su aceptacién o rechazo.

7.2. Si se trata de una coleccién completa, la Biblioteca decidira o
no su incorporaciéon y, en caso necesario, se consultara al
PDI especializado en la materia.

7.3. Las publicaciones periddicas canarias se aceptaran siempre.

8. Otros. Se tendra en cuenta, ademas, el espacio disponible en la



Biblioteca, la consideracion del valor de la donacidon y el coste que
supone el proceso técnico a realizar.

6. Procedimiento

El procedimiento varia segun sea el tipo de donacién, su valor o volumen.

6.1.

Donaciones solicitadas por la Biblioteca de la Universidad de La

Laguna

Se consideran las siguientes:

6.1.1. Produccion editorial de la Universidad de La Laguna

6.1.2.

El Servicio de Publicaciones de la ULL, los Centros y los
Departamentos enviaran dos ejemplares de todas sus publicaciones
al Fondo de Canarias.

Entidades externas

Todo responsable de biblioteca o fondo puede formalizar la solicitud y
recibir los documentos de estas entidades (Anexos Xlly XIII ).

6.1.3. Particulares

6.1.4.

El responsable de biblioteca o fondo se pondra en contacto con la
persona a la que se le quiera solicitar una donacién, formalizara la
solicitud y recibira los documentos. Cuando reciba la donacién,
redactara un acta de entrega (Anexo VI) y enviara una carta de
agradecimiento (Anexo VII).

Canje de publicaciones provenientes del Servicio de Publicaciones de

la Universidad de La Laguna

El Servicio de Publicaciones de la ULL canjea con otras universidades
espafnolas los documentos que publica. La Comisidon General de
Biblioteca acordo el 20 de diciembre de 2004 ingresar en la Biblioteca,
al menos, un ejemplar proveniente de este intercambio.

El Servicio de Publicaciones envia periédicamente al Servicio de
Canje y Préstamo Interbibliotecario los documentos sellados junto con
una base de datos. El Servicio de Canje distribuye estos documentos
entre las distintas bibliotecas y fondos de la BULL en funcién de su
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materia y/o soporte. Por ningun otro concepto los documentos
enviados podran ser devueltos a este servicio.

Se pondra especial atencion en enviar las obras de autor, editor o de
tema canario al Fondo de Canarias, previa consulta con los
responsables para evitar duplicidades innecesarias.

Hay que sefnalar que el ingreso, sin seleccién previa, de documentos

provenientes del Servicio de Publicaciones de la ULL, puede generar
duplicados. Se propone que, antes de que éste envie los documentos,
la Biblioteca pueda seleccionarlos. Si esto no fuera posible, la
biblioteca receptora dispondra libremente de los documentos
recibidos, segun los criterios establecidos en el punto 5.

6.2. Donaciones ofertadas a la Biblioteca de la Universidad de La
Laguna

6.2.1. Donaciones de ejemplares aislados o donaciones habituales

Son las procedentes de particulares (profesores, autores, etc.), entidades o de
la propia ULL que llegan a las diferentes bibliotecas y fondos y al Servicio de
Canje y Préstamo Interbibliotecario de la BULL.

Estas donaciones suelen llegar a la Biblioteca sin posibilidad de seleccion y
aceptaciéon previa. Por tanto, cuando una entidad o un particular hace una
donacion, sin haberse puesto previamente en contacto con la biblioteca, no
existird por parte de ésta obligacion con el donador. No obstante, se valorara
si interesa dicha donacion.

También hay donaciones con contacto previo con el donador. La Biblioteca
fomentara este tipo de donaciones.

Conforme a lo expuesto anteriormente, se establecen dos tipos de
procedimientos:

A) Sin informacion del donador

> Se acepta si cumple con los criterios de seleccidon. La aceptacion de la
donacion corresponde al responsable de cada biblioteca o fondo.
Los documentos recibidos en el Servicio de Canje y Préstamo
Interbibliotecario de la BULL se enviaran a la biblioteca o fondo
correspondiente para su aceptacion si procede.
En la portada de los ejemplares aceptados se pondra el sello de
Donacion (Anexo Xl). En AbsysNet, en el «Registro de ejemplar», se
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seleccionara en «Procedencia»: Donativo.

> No se acepta si no cumple con los criterios de seleccién.
Ver el apartado 7. Documentos no incorporados a la coleccion.

B) Con informacion del donador

Cuando una entidad o particular quiera realizar una donacién y se
ponga en contacto con la Biblioteca, se le informara de la
obligatoriedad de rellenar el «Formulario de propuesta de donacion»
que figura en la web (Anexo I). El donador hara una breve descripcion
de la donacion: n.° de volumenes, area de conocimiento, fecha de
publicacion, etc. y, si es posible, enviara un listado con el fin de facilitar
a la Biblioteca la tarea de la seleccion y de su posible aceptacion.

La propuesta se recibe en el Servicio de Biblioteca a través de
bull@ull.edu.es y se reenvia al Jefe de Seccién y/o al responsable de
la Biblioteca o Fondo.

Estudiada la propuesta de donacion, el responsable de la Biblioteca o
Fondo se pondra en contacto con el donador para comunicarle la
decision sobre dicha propuesta:

- Aceptacion total (Anexo VII)

- Aceptacion parcial (Anexo V)

- No aceptacion (Anexo 1)

> Se acepta la donacion si cumple con los criterios de seleccion y con el
acuerdo de que el material donado pase a ser propiedad legal de la
Universidad (Anexo VI). La Biblioteca puede organizar, mantener y
utilizar ese fondo como considere oportuno, reservandose el derecho a
determinar su tratamiento técnico, ubicacion y uso. Los fondos se
integraran dentro de la coleccién y estaran disponibles para su uso y
préstamo como cualquier otro material, salvo condiciones
excepcionales establecidas al respecto

Los ejemplares donados llevaran los sellos correspondientes:
Donacion, ex-libris si lo tiene, etc.

Se utilizaran cuatro tipos de sellos (Anexo Xl), dependiendo de que
sea: donacion, deposito o comodato:
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1. El modelo A para donaciones de especial relevancia o fondos
personales.

2. El modelo B para las donaciones habituales o aisladas. Se
afadira el nombre del donador en el espacio en blanco.

3. El modelo C para los depésitos. Se afiadira el nombre del
depositario en el espacio en blanco.

4. El modelo D para los comodatos. Se afadira el nombre del
comodante en el espacio en blanco.

Si el numero de documentos recibidos lo requiere se encargara el sello
correspondiente conforme a los disefios establecidos.

Se sellara una sola vez, siguiendo este orden: en la guarda, en la
contraportada o en la ultima pagina. En ningun caso se pondra el sello
donde impida la lectura del texto ni la visibilidad de las ilustraciones o
por otras razones en las que el valor patrimonial del documento pueda
verse afectado.

En AbsysNet, se pondra en el «Registro de ejemplar», en
«Procedencia» Donativo y en Notas Marc «z»Donado por Nombre del
donante (afio).

> No se acepta la donacién si no cumple con los criterios de seleccion.
Se informara al donador de los motivos de la no aceptacion de la
donacion (Anexo II).
Cuando el donador no haya aceptado las condiciones establecidas por
la biblioteca se le enviara una carta de agradecimiento (Anexo llI).

Teniendo en cuenta que, para las donaciones ofertadas a la Biblioteca,
el procedimiento que se seguira es el descrito anteriormente, no
obstante hay que sefalar que es inevitable que sigan llegando
documentos por correo postal o se entreguen personalmente. Para
estos casos, se ha previsto el «Recibi de obras donadas en una
Biblioteca o Fondo» (Anexo X).

6.2.2. Donaciones de especial relevancia y Fondos personales

El procedimiento a seguir, para la aceptacion de fondos de especial relevancia
y Fondos personales, %es el siguiente:

2 Véase ademas: Comision de Fondos Personales. Documentos de Trabajo. Procedimiento para Fondos
Personales, 2012-2013.
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1. Gestiones preliminares: El director de la Biblioteca o persona en quien
delegue realizara las gestiones preliminares, pudiendo tomar la iniciativa para
ello cualquiera de las bibliotecas que componen la Biblioteca de Ia
Universidad de La Laguna, o el propio donante. El personal designado
informara a los posibles donantes de la politica de donacién de la Biblioteca,
estableciendo los términos mas convenientes para ambas partes y
especificando que la decision final corresponde al Rector, previa evaluacion
de la Comision de Planificacion y Gestidn, y que esas gestiones preliminares
no suponen compromiso por parte de la Biblioteca. Dichas gestiones
consistiran en atender las solicitudes de donacion, rellenar el formulario de
propuesta de donacion (Anexo 1) y enviarlo al Director.

La recomendacion, por parte de la Biblioteca, de aceptar una donacién de
especial relevancia sera acompanada por uno o varios de los siguientes
informes técnicos:

* Informe interno que incluira: biografia del donante, volumen del fondo,
importancia para la institucion, recomendacién sobre aceptacion o no de los
fondos, valoracion, planificacion del espacio disponible, proceso técnico y
conservacion.

* Informe externo realizado por especialistas de la ULL, sobre todo para casos
de donacién con algun tipo de compensacion (copia digitalizada de los
documentos, que se mantenga unida la coleccion etc.).

* Informe juridico elaborado por la Asesoria juridica de la ULL acerca de la
propiedad y potestad del donante para realizar la donacién, en caso de dudas
sobre ello.

2. Negociaciones formales: Suponen la conclusion de las gestiones
preliminares en un documento formal aceptado y firmado por ambas partes.
La direccién de la Biblioteca sera la encargada de llevar a cabo estas
negociaciones, contando con la aprobacion de la Comision de Planificacion y
Gestion y la aceptacion de la donacion por parte del Rector, tal y como se
especifica en el art. 10 del Reglamento de organizacién y funcionamiento de
la biblioteca universitaria:

«La Universidad fomentara el incremento de su patrimonio bibliografico y

documental por medio de donaciones y depdsitos, y arbitrara recursos
suficientes para la instalacién y tratamiento de los mismos, de acuerdo con la
normativa especifica».
En algunos casos acompafan a las donaciones bibliograficas de especial
relevancia objetos artisticos u otro material que pueden o no interesar a la
Biblioteca, o bien que, debido a sus dimensiones, no pueden custodiarse
adecuadamente en las dependencias de la misma. El procedimiento que debe
seguirse en estos casos es el siguiente:
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1. En caso de obras como dibujos, grabados, mapas, etc. que tengan
interés para la coleccion y se puedan custodiar en la Biblioteca, seran
registrados, catalogados vy se rellenara la ficha correspondiente (Anexo
XIV) para comunicar al Vicerrectorado de Relaciones Universidad
Sociedad, junto con una copia del acta de donacién, que la obra se
encuentra en la Biblioteca.

2. En caso de cuadros, esculturas u otras obras artisticas que no tengan
interés para los fondos o que no puedan exhibirse o guardarse con las
condiciones adecuadas en la Biblioteca, se solicitara el traslado de
dichas obra al Vicerrectorado de Relaciones Universidad Sociedad. Se
rellenara la misma ficha y la obra quedara depositada en dicho
Vicerrectorado asignandole un numero de registro. La Biblioteca
archivara una copia de las fichas y de los documentos relativos al
traslado de las obras.

6.3 Depésitos

En los casos excepcionales en los que se acepte un depdsito, la entidad
o particular, con plena capacidad legal, que quiera realizar dicho
depdsito tendra la obligacion de presentar un inventario donde
constara de los siguientes datos: n° de orden, autor, titulo y pie de
imprenta. Se establecera un contrato entre la Universidad y el
depositante, donde se estableceran las condiciones de dicho depdsito,
donde debe constar: numero de afios que se realiza el depésito,
condiciones de ubicacién y permiso para realizar préstamo para
exposiciones o actos culturales y difusion. La Biblioteca asignara una
ubicacion a este depdsito cotejara el inventario y realizara el proceso
técnico. Con el fin de que sean identificados los volumenes se sellaran
una sola vez, siguiendo este orden: en la guarda, en la contraportada o
en la ultima pagina. En ningun caso se pondra el sello donde impida la
lectura del texto ni la visibilidad de las ilustraciones o por otras razones
en las que el valor patrimonial del documento pueda verse afectado.
(Anexo XI, modelo C).

En AbsysNet, se pondra en el «Registro de ejemplar», en
«Procedencia» Otros y en Notas Marc «z»Depdsito de Nombre del
depositante (afo).

6.3 Comodatos

En los casos excepcionales en los que se acepte un comodato, la
entidad o particular, con plena capacidad legal, que quiera realizar
dicho comodato tendra la obligacién de presentar un inventario donde
constara de los siguientes datos: n° de orden, autor, titulo y pie de
imprenta. Se establecera un contrato entre la Universidad y el
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comodante, donde se hara constar las condiciones del comodato,
donde debe constar: numero de afios que se realiza el comodato,
condiciones de ubicacién y permiso para realizar préstamo para
exposiciones o actos culturales y difusion (Anexo XV).

La Biblioteca asignara una ubicacién a este comodato cotejara el
inventario y realizara el proceso técnico. Con el fin de que sean
identificados, los volumenes se sellaran una sola vez, siguiendo este
orden: en la guarda, en la contraportada o en la ultima pagina.En
ningun caso se pondra el sello donde impida la lectura del texto ni la
visibilidad de las ilustraciones o por otras razones en las que el valor
patrimonial del documento pueda verse afectado. (Anexo Xl, modelo
D).

En AbsysNet, se pondra en el «Registro de ejemplar», en
«Procedencia» Otros y en Notas Marc «z»Comodato de Nombre del
comodante (afo).

7. Documentos no incorporados a la coleccidon
Procedimiento a seguir con los documentos no aceptados por la Biblioteca:

1. En la pagina web se informara que los donadores disponen de
30 dias para retirar los documentos no aceptados.

2. Transcurrido el plazo previsto, los documentos que no han sido
retirados se donan, reciclan o pasan a BiblioTrueka.

8. Seguimiento, difusiéon y reconocimiento de las donaciones

Para realizar el seguimiento de las donaciones, se ha creado la base de datos
Propuestas de donacion que recoge los datos de las principales donaciones
tramitadas por la Biblioteca. Cada responsable de Fondo o Biblioteca debera
incluir en esta base los datos de sus donaciones.

Con el fin de difundir y reconocer las donaciones, la Biblioteca elaborara un
informe anual de las donaciones recibidas, indicando donador, fecha,
caracteristicas, n.° de obras, etc. Se hara publico en la web y en los actos
celebrados con motivo del Dia del Libro, donde se mencionara a los
principales donantes del afo.

En lo referente a fondos de especial relevancia, se informara a la Comisién
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http://www.bbtk.ull.es/view/institucional/bbtk/Bibliotrueka/es
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VHeXfI-l8Es-duE507iPuTH2JVasHdM8JSuMrgBRo1o/edit?ts=59b10f0d#gid=0

de Difusién e Imagen de la Biblioteca para que esta coordine las tareas de
difusion en la pagina web, redes sociales, etc., con el fin de dar a conocer las
nuevas donaciones.

Para mas informacion, especialmente sobre los Fondos personales, se debe
consultar el capitulo VII del Documentos de Trabajo. Procedimiento para
Fondos Personales, 2012-2013.

Por ultimo, hay que sefalar que, para hacer operativo este procedimiento,
siempre habra que contar con las Comisiones y Grupos de Trabajo
implicados.
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ull

Universidad “b
dix La Laguna AMEXO|

SEUKH O BEJOTECE

FORMULARIO DE PROPUESTA DE DONACION

Datos personales

*Nombre y apElIidnsl

Direccion|

Localidad

*Correo electrinico Teléfono |

Tipo de usuario
o PAS o POl o ALUMMNADO o EXTERNO

Datos de la donacion

*frea temdtica

o Canarias o Humanidades o Ciencias Experimentales.

o Ciencias de la salud o Ciencias Sociales o Libros anteriores a 1800
*Breve descripcion

o Monografias o Revistas o Otros documentos

*N2 aprox ciemplares[ | Mewosinesies| ]

5i dispone de un listado (autor, titulo, ano)

5i no dispone de listado, rellene los siguientes datos
Titulo Autor AR S5ifNo(l)

{1} A cumnplimentar por |2 Biblioteca

Manifiesta que las publicaciones citadas anteriormente son de su plena propiedad y
dedara su voluntad de donarlas a la Bibllioteca de la Universidad de La Laguna

Criterios de aceptacion

La Biblioteca evaluara la donacion y seleccionars los documentos conforme a los criterios

de seleccion de la coleccidn.

Firma Fecha

En currmlimienio de lo dispussto en la Ley OrgBnic 131555, de Protecon oe Detos de Carbcher Fersonal, se le informe de que jos
datos personales suministrados con carcter abligatorio parn I propuestn de donativos son induidos en un fichero sutcmatimdo
titularidsd de 8 Universided de La Laguna con la finalidsd de efectuar un control sobre ias propuestas de los donadores, Pam el
ejerdco de sus derechos ce acceso, rectficscon, camcelscon y oposicion, debers resfizar solidtud express por escoito

pres=ncisiments o @ traves de ks cusnta e 8 Biblioteca.

| Solicitar copia |
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Universidad (44
de La Laguna
Seruicio De BIBLIOTEca

ANEXO Il

CARTA DE AGRADECIMIENTO Y NO ACEPTACION

Nombre y apellidos
del destinatario
Direccién postal

LaLaguna,a ..de ......... de 201..

Estimado/a Sr./Sra.:

La Biblioteca le agradece la propuesta de donacion que realizdé con fecha
.................... , ¥ le informa que, de acuerdo con los criterios de seleccion
establecidos por esta institucion en la Normativa de las donaciones de la

Biblioteca de la ULL, no puede aceptar los documentos por los siguientes
motivos:

o0 Las obras ya forman parte de la coleccion
o Las obras no se adecuan a la coleccion

o Falta de espacio, estado de conservacion, etc.

Atentamente,
Nombre y apellidos del remitente
Cargo que ocupa
Bibliotecade......................... Universidad de La Laguna. La
Laguna.Espana. Tel. (+34)................... e-mail: ............. @ull.edu.es
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Universidad (44
de La Laguna

SEeruicio De BIBLIDTECa

ANEXO Il

CARTA DE AGRADECIMIENTO AL DONADOR QUE NO ACEPTA LAS
CONDICIONES DE LA BIBLIOTECA

Nombre y apellidos
del destinatario
Direccién postal

La Laguna, a Lde . de 201..
Estimado/a Sr./Sra.:
La Biblioteca de ..o le agradece su
propuesta de donacion de fecha ................... , lamentado no haber podido

llegar a un acuerdo al no aceptar las condiciones que esta institucion
establece para las donaciones.

Atentamente,
Nombre y apellidos del remitente
Cargo que ocupa
Biblioteca de...............ooiil Universidad de La Laguna. La Laguna.
Espana. Tel. (+34).................. e-mail: ............. @ull.edu.es
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ULl

Universidad ‘C
de La Laguna
SEruiCio De BIBLIDTECA

ANEXO IV

INFORME TECNICO DE LA BIBLTOTECA DE PROPUESTA DE DONACION

FECHA

DATOS DEL DONADOR

v Nombre

v DNI

v Direccidn

v Teléfono v Correo electronico

¥" Otros (profesién, docente, etc.)

AREA TEMATICA, N° APROXIMADO DE EJEMPLARES Y METROS LINEALES

CONTENIDO DE LA DONACION

O 5T PRESENTA LISTADQ, SE ADTUNTA

B 51 NO PRESENTA LISTADO, INDICARLO Y
DESCRIBIR CONTENIDO

OTROS DOCUMENTOS A ADJUNTAR SI SE DISPONE: valoracion de un docente, biografia, ete.

UBICACION: Indicar las necesidades especificas, si las hubiera

VALORACION TECNICA DE LA BIBLIOTECA: traslado de fondos, presupuesto, ete.

Fechay firma:

CONFORME DEL DIRECTOR O DE LA COMISION

O st 'O NO

Fechay firma:
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Universidad (44
de La Laguna

SEeruicio pe eiBLIOTeca

ANEXO V

CARTA DE ACEPTACION PARCIAL Y AGRADECIMIENTO DE
DONACIONES AISLADAS O HABITUALES

Nombre y apellidos
del destinatario
Direccién postal

La Laguna, a L de ..l de 201..

Estimado/a Sr./Sra.:

La Biblioteca le comunica que, de acuerdo con los criterios de seleccidn
establecidos por este servicio en la Normativa de las donaciones de la
Biblioteca de la ULL, y estudiada su propuesta de donacion de fecha ..........
, solo la acepta parcialmente. Se le adjunta un archivo con la relacion de los
documentos aceptados.

La Biblioteca le agradece su donacién que sera incorporada a la coleccion y
estara a disposicion de los usuarios lo antes posible.

Le rogamos envie o traiga las obras a la siguiente direccion:
Biblioteca............. Fondo.........coooiiii.

Al Tel.......... e-maili............. @ull.edu.es

Direccion postal ............

Atentamente,
Nombre y apellidos del remitente
Cargo que ocupa
Biblioteca de...............oooiil. Universidad de La Laguna. La Laguna.
Espana. Tel. (+34).................. e-mail: ............. @ull.edu.es
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Universidad (44
de La Laguna

SEeruicio De BIBLIDTECa

ANEXO VI
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA DONACION

Sr./Sra. D./.D.2 nombre y apellidos del
donador........coovviiiii e , con DNI ...
hace entrega a la Universidad de La Laguna de los documentos que
declara son de su plena propiedad, segun el inventario detallado a
continuacion, con el fin de que pasen a formar parte del patrimonio

bibliografico de esta institucion.
LalLaguna,a...de................ de 201..

El Director /a El propietario/a o donador/a

Fdo.: Fdo.:
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Universidad (44
de La Laguna

Seruicio De BIBLIOTECa
ANEXO VII

CARTA DE ACEPTACION TOTAL Y AGRADECIMIENTO PARA LAS
DONACIONES AISLADAS O HABITUALES

Nombre y apellidos
del destinatario
Direccién postal

La Laguna,a..de......... de 201.
Estimado/a Sr./Sra.:
La Biblioteca de..................o.oail. acepta y le agradece la donacion de
obras que propuso con fecha ................. , asi como la confianza que ha

depositado en nosotros para la custodia y difusiéon de dichos fondos. Los
documentos seran incorporados a la coleccion y estaran a disposicion de
los usuarios lo antes posible.

Le rogamos envie o traiga las obras a la siguiente direccion:
Biblioteca............. Fondo............ooii .
ala ., Tel.......... e-mail:............. @ull.edu.es

Atentamente,
Nombre y apellidos del remitente
Cargo que ocupa
Biblioteca de..............ccooiiiil. Universidad de La Laguna. La Laguna.
Espana. Tel. (+34).................. e-mail: ............. @ull.edu.es
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Universidad (44
de La Laguna

SEruICIiO DE BIBLIOTECa

ANEXO VI

ACTA DE ACEPTACION DE DONACION

Para fondos de especial relevancia

Sr./Sra. D./D.2 nombre y apellidos del
donador........coviiiii ,con DNI ...
dona a la Universidad de La Laguna su

............................................ (biblioteca y archivo personal, etc.) y
declara que los documentos son de su plena propiedad. Esta donacion
incluye (breve descripcidn de la importancia del fondo) lo que representa
una notable aportacion al patrimonio bibliografico de esta Universidad.

La donacion se compone de ...... monografias, ..... titulos de
publicaciones periddicas y otros documentos ........ (se adjunta el
inventario en el anexo |); ademas de un archivo personal, compuesto,

principalmente, por .........

La aceptacion de la donacion esta sujeta a las siguientes condiciones:

. Ubicar la donacion en la Biblioteca General y de Humanidades en las
condiciones de acceso y conservacion estipuladas en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca de la Universidad de La
Laguna..

. Procesar y difundir de acuerdo a la ley el contenido de esta donacion
para facilitar el acceso a estudiosos, investigadores y demas personas
interesadas en el mismo.

3. Mantener la unidad de esta donacion bibliografica y documental.

. Ofras.
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Por todo ello, y en uso de las competencias que tengo conferidas por la
Ley Organica de Universidades (Ley 6/2001, de 21 de diciembre) y por
los Estatutos de la Universidad de La Laguna (Decreto 89/2004 de la
Comunidad Auténoma Canaria, de 6 de julio), vengo en ACEPTAR la
generosa donacion efectuada por D./D?............cooiiiiiiiiiiiiinnn, , en las

condiciones estipuladas en el presente acuerdo.

Lalaguna,a... de.................... de 201..

El donador/a El Rector o persona en

quien delegue

Fdo.: Fdo.:
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ANEXO [X

MODELO(*) DE CARTA DE AGRADECIMIENTO DEL RECTOR

Nombre y apellidos
del destinatario
Direccién postal

La Laguna,a...de............. .. de 201..

Sr./Sra. D./D.2

He tenido conocimiento, a través del Director de la Biblioteca Universitaria, de
la generosa donacién que ha realizado a nuestro fondo bibliografico.
En mi nombre y en el de la Universidad de La Laguna, quiero agradecerle

muy sinceramente su donacion, que enriquecera el patrimonio bibliografico
de esta institucion.

El Rector

(*) Esta carta se enviara a la Secretaria del Rectorado para que lo gestionen.
Tiene que llevar el membrete del Rector.
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ULl

Universidad .“
de La Laguna

SErVICI0 DE BOLIDTEC

ANEXO X

RECIBI DE OBRAS DONADAS EN UNA BIBLIOTECA O FONDO

Datos de la persona que hace la entrega:

Nombre

Cormeo-e /Tno.

Procedencia
({particular, dpto.)

Entrega a la Biblioteca f FoOnOo de . s

Datos de la persona que la recibe:

Nombre
Observaciones
Lalaguna, a ... de ... de20l.
Entrega Recibe
54 Bl

NOTA: La recogida de estos documentos no implica su ingreso en la coleccion bibliografica
si no cumple con los criterios de seleccion establecidos para las donaciones.
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ULL|

Universidad
de La Laguna

ANEXO XI

SELLOS

CCb

SEeruICio De BIBLIOTeca

1. Para donaciones de especial relevancia o fondos personales se utiliza

modelo A

Modelo A

ULL DonNacion:

VENTURA DORESTE

“"':‘"*‘:d ¥ JOSEFINA ZAMORA

40 mm

Uniwerisd s
e La Lagura

Uniwarsidad
e La Lagura

ULL

Universidad
du La Lagus

DONACION?
e DORTA

DONACION®
MONTES™0OCA

DONACION¥
TONZALEZ
VICEN
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2. Para las donaciones habituales o aisladas se utiliza el modelo B. Se

afadira el nombre del donador en el espacio en blanco.

ULL DONACION®

wnreersidad
de La Laguna

‘ 12 mm

A0 mm

ULL DONACION?

niwersidad
de La Lagura

3. Para los depositos se utiliza el modelo C. Se anadira el nombre del

34



depositante en el espacio en blanco.

Meodelo C

ULL DerosiTO®?

12 mm
Wnreersidad
de La Laguna
40 mm
Ejemnplo de
I delo C

ULL Derosito?

Unharsidad
e La Laguna

4. Para los comodatos se utiliza el modelo D. Se anadira el nombre del
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comodante en el espacio en blanco.

Modelo D

ULL ComopaTto:

Universidad
de La Laguna

12 mm

40 mm

ULL ComobaTo:

Universidad
de La Laguna
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Universidad (44
de La Laguna

SEruICiO De BIBLIOTEeCa

ANEXO Xl

CARTA DE SOLICITUD DE OBRAS A ENTIDADES EXTERNAS

Nombre y apellidos
del Presidente de la Entidad
Direccion postal

La Laguna, a Lde ..l de 201..

Estimado/a Sr./Sra.:

La Biblioteca de la Universidad de La Laguna ha venido contando con el
apoyo de (Institucion que corresponda) a través de la donacién de sus
publicaciones.

Deseariamos seguir contando con su valiosa colaboracion, por lo que
solicitamos el envio de dos ejemplares de las ultimas obras editadas por su
institucion y que se relacionan a continuacion:

Le agradecemos su colaboracion con nuestra Biblioteca.

Atentamente,

Nombre y apellidos del remitente

Cargo que ocupa
Biblioteca de..............ccooiiiil. Universidad de La Laguna. La Laguna.
Espana. Tel.(+34).................. e-mail: ............. @ull.edu.es
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Universidad EC
de La Laguna

Seruicio De BiBLIOTECa

ANEXO Xl

ACUSE DE RECIBO PARA INSTITUCIONES EXTERNAS

Nombre y apellidos
del Presidente de la Institucién
Direccion postal

La Laguna, a Lde . de 201..

Estimado/a Sr./Sra.:

La Biblioteca de la Universidad de La Laguna le comunica que ha recibido
..... ejemplares de las obras que relacionamos a continuacion:

Le agradecemos su colaboracién con la Biblioteca y le informamos que los
documentos seran incorporados a nuestra coleccion lo antes posible.

Atentamente,
Nombre y apellidos del remitente
Cargo que ocupa
Biblioteca de..................o.olll Universidad de La Laguna. La Laguna.
Espana. Tel. (+34).................. e-mail: ............. @ull.edu.es
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u L L I Unbwersidad Vicemectorads de Felaciones

dae La Laguna Universidad y Sociedad

AMEXD XV

FICHA PARA EL REGISTRO DE OBRAS ARTISTICAS DEL VICERRECTORADO DE RELACIONES

I T TR S

8

10.

11.
12.

13.

14.

UNNERSIDAD SOCIEDAD

Nimero de inventario: [nimero de inclusion en la base de datos — se o adjudica el Area

de Gestion Cultural]

Nimero de localizador en el almacén — se lo adjudica el Area de Gestion Cultural]

Imagenes: [a ser posible, en el caso de piezas bidimensionales, incluir fotografia del

anverso y el reversol.

Autor:

Titubo:

Datacion:

Localizacion:

7.1. BAJA D

Procedimiento: [Pinturalesculturafotografiaigrabadolserigrafial.. |

Técnica: [oleolacuarelalacrilicolpunta secafotografia digitall...]

Soporte: [lienzoftablaimetalfoamicartan.. ]

10.1. Anexos al soporte y tipo de enmarcacion: [bastidor de maderafbastidor de
aluminio{peana im:lu_ida o no en |a pieza, siendo esta necesaria para su
exposicion/marcoleristall... ]

Dimensiones:

Desu'pr.m nmuqmﬁca. [relaciérn de aspectos destacados de la pieza que ayuden a su

identificacion y su facil localizacién]

Estado de conservacion:

Muymale [ Malo [ Bueno (| Muy Bueno [

12.1. En caso de deterioro, descripeion y localizacion de los mismos:

Observaciones:
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Universidad (44
de La Laguna

SEruicCio De BIBLIOTECa

ANEXO XV
CONTRATO DE COMODATO

CONTRATO DE COMODATO DE...(Fondo o Biblioteca)........................
EN LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

En San Cristobal de La Laguna, a .. de ..... de 20..

REUNIDOS
De unaparte el/lla Sr./Sra. D. .......ccooviiiiiiiiiin. , mayor de edad, vecino/a
de..oviiiiiiii CoN dOMICHIO €N ..o y
provisto/a del D.N.L/N.LLF. ...,
Y de la otra parte, ellla Sr./Sra. D........ooooiiiiiii , mayor de
edad, vecino/a de...... , con domicilio en..............ooiiiiil. provisto del
D.N.L/NF...o

INTERVIENEN

El/La primero/a en su propio nombre y representaciénde............................
El/La segundo/a, en nombre y representacion de la Universidad de La
Laguna, en su calidad de Rector/a Magnifico/a segun nombramiento por
Decreto 74/2015, de 22 de mayo (B.O.C. 26 de mayo de 2015) y en virtud de
las competencias otorgadas por el articulo 20.1 de la Ley Organica 6/2001, de
Universidades y por los articulos 167.1, 168, m) y 239 de los Estatutos de la
Universidad de La Laguna (B.O.C. de 26 de julio de 2004)

Reconociéndose ambas partes la capacidad legal y suficiente para
celebrar el presente contrato

MANIFIESTAN
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= QUE D , COMo
representante de................... (en adelante y a los solos efectos de este
contrato el/la comodante), esta interesado/a en entregar en comodato a la
BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE LALAGUNA ...

Il.- Que estando interesada igualmente la BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA (en adelante y a los solos efectos de este
contrato la comodatario), en recibir el mencionado fondo por el mismo titulo,
llevan a efecto el presente CONTRATO DE COMODATO, conforme a las
siguientes

ESTIPULACIONES

Primera.- El/La comodante, mediante la suscripcion del presente contrato,
entrega el fondo/biblioteca ... en
concepto de comodato, a la comodatario, con su correspondiente mventarlo
que ha sido realizado por el/la comodante y cotejado por la comodatario. Se
incluye en el ANEXO | del presente contrato.

Segunda.- La comodatario debera mantener dicho fondo de manera completa
y diferenciada, garantizando su perfecta conservacion.

Tercera.- La comodatario se compromete a procesar el fondo para facilitar la
consulta a los investigadores.

Cuarta.- La comodatario se compromete a catalogar dicho fondo y a
identificar cada ejemplar como “Comodato de............................. (afo)”.
Con el fin de que sean identificados, los volumenes se sellaran una sola vez
sin perjudicar la lectura del texto ni la visibilidad de las ilustraciones.

Quinta.- La comodatario podra trasladar los documentos objeto de este
contrato fuera de sus depdsitos, siempre que sea por motivos de orden
cultural, exposiciones, etcétera, o bien por razones de seguridad de los
propios documentos. A tales efectos el/la comodante concede desde este
momento autorizacion para ello a la comodatario, teniendo ésta que
comunicar a la misma, los cambios o traslados a los que se refiere esta
clausula.

Sexta.- La comodatario esta obligada a satisfacer los gastos ordinarios y
extraordinarios que se deriven del uso y conservacion del fondo.

Séptima.- La duracion del contrato sera de .... afos. Transcurrido este plazo,
se entendera renovado por periodos idénticos si ninguna de las partes
expresa por escrito su deseo de terminacion o de modificacion de las
clausulas del presente contrato, en los treinta dias anteriores a la fecha
prevista de expiracion.

En caso de resolucion del contrato por expiracion del plazo convenido o
por incumplimiento de sus obligaciones por parte de la comodatario o
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cualquier otra causa de resolucion legalmente establecida, la comodatario
restituira el fondo objeto de este contrato a los/las propietarios/as.

Octava.- Para cualquier conflicto sobre el cumplimiento o interpretacién del
presente contrato, las partes se someten a los Juzgados o Tribunales de
Santa Cruz de Tenerife del orden jurisdiccional civil.

Novena.- Este contrato tiene naturaleza privada y se regira por lo regulado en
el Titulo X del codigo Civil en cuanto al contrato de comodato. Sera
igualmente de aplicacion, en su caso, la normativa correspondiente en materia
de patrimonio histérico: Leyes 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Historico Espanol y 4/1999, de 15 de marzo, de Patrimonio Historico de
Canarias, entre otras.

Estando conformes los contratantes, extienden el presente contrato de
comodato por quintuplicado ejemplar, extendido en ......... folios, y lo firman
haciéndolo igualmente el/la propietario/a, en prueba de su conocimiento y
conformidad, en el lugar y fechas arriba indicados.

Por la Universidad, Por los propietarios,

Nombre del Rector Nombre del propietario
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