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1. PROPÓSITO
La gestión de la emisión y cobro de todas aquellas peticiones de documentos que han sido realizadas durante el ejercicio económico por bibliotecas y organismos (naciones o extranjeros) ajenos a la Universidad Complutense de Madrid.

2. ALCANCE

Los responsables de los Servicios de Acceso al Documento de todas las bibliotecas de centro.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

En un proceso centralizado, desde la Unidad de Acceso al Documento de los SS. CC. de la BUC se recibe la documentación y siguiendo el siguiente proceso:

1. Recepción de los albaranes emitidos en todas nuestras Bibliotecas por documentos que han  suministrado a otras entidades.

2. Trascripción de datos  del albaran al programa y  archivo de  los albaranes por un orden específico hasta que se cumpla el trimestre.

3. Al finalizar el trimestre, se emite un listado de todos los datos que se han ido introduciendo y se coteja con los albaranes que están archivados.

4. Posteriormente se emiten las facturas y son enviadas a todas aquellas entidades que nos han solicitado los documentos junto con los albaranes y en algunos casos, también se incluyen las peticiones.

5. Emisión y envío de  un informe a cada uno de nuestros centros donde se detalla todo lo que han tramitado.

6. Control diario de la cuenta de ingresos donde se identifica el pago de las facturas que se han emitido. Cabe también la posibilidad de realizar el cobro de las facturas con bonos canjeables: IFLAS, VOUCHERS, cupones de respuesta internacional.

7. En caso de realizarse el cobro, se procederá a su incorporación al presupuesto de ingresos y posterior archivo. En caso contrario se realizara las gestiones de realización de pago.
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4. REFERENCIAS

· Manual del programa de Préstamo Interbibliotecario – Módulo de Suministros.


4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS
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UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE
MADRID, BIBLIOTECA

PABELLON DE GOBIERNO

Isaac Peral, s/n

28040 MADRID

Telfs:91 394 6971/ 69/ 68

Fax: 91 394 69 29

e-mail: bucpi@buc.ucm.es

CIF: Q-2818014-1

Albarén de entrega n°: | 480/4323/2007
Fecha: | 03/01/2007

Pagina 1 de 1

ALBARAN

SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

CANTIDAD | CONCEPTO SU PETICION NUESTRA REF. IMPORTE (€)
1 Préstamo de libro 12608561 cps/107170/2007 7.00
ALBARAN EMITIDO POR: Politicas SUMA 7

EL IMPORTE DEL PRESENTE ALBARAN SERA CARGADO EN PROXIMA FACTURA

NO UTILICE ALBARANES PARA REALIZAR PAGOS

http://europa.sim.ucm.es:81/pi/externos/Albaran.cgi?peticion=107170&time=116782...  03/01/2007
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‘SERVIO DE FRESTAMOINTEFRIBLIOTECARO.
PABELLON DEGOBIERVO

email bucpi@ucuames

QF Q2160141

‘ Madrid, 13 de octubre de 2006
‘ FACTURANC: 491913712008

CONCEPTO: PETICIONES DE DOCUMENTOS A LAS BIBLIOTECAS DE LA UCM

FECHA OE ALBARAN NUMERO DE ALBARAN e
| o u0s 20/ ows 108 Tame
| prery o T 1% Tome
‘ 18-jul-06 600 / 5285 /06 1000€
| Zrocn w0 w15 so0e
| prers 0 w0 1% To0e
et w0 w1 So0e
| prom= w0 e o To0e
prv—e 20 w7 108 Zioe
T w0/ s 1o To0e
oo w0 o0 1 sa0e
pre S0 s 105 so0e
22-sep-06 600 / 5357 /06 500€
e 0 2z e So0c
e w0, o 10 Tooe
IMPORTE TOTAL 113,00€
Formm e g
: e vt

Cheque nominativo a Biblioteca UCM

ici Titulo T, Capitulo 1, Articulo 20, Apartado 14.
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