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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto determinar los pasos a seguir para la gestión y control de los ingresos recibidos por la BUC derivados de las distintas actividades que se llevan a cabo en la misma.

2. DESTINATARIO

1. Responsables económicos de la BUC encargados de la tramitación del presupuesto de ingresos.

2. Órgano de la Biblioteca emisor de un documento de derecho de cobro (factura).

3. PROCESO

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

La finalidad del procedimiento es hacer una descripción esquemática del flujo de procesos que sigue cualquier ingreso recibido por la BUC, derivados de los distintos derechos generados por la actividad ordinaria y extraordinaria de la Biblioteca (venta de catálogos, venta de fotocopias, venta de distintos materiales encargados con motivo de la celebración de exposiciones, conferencias y principalmente los ingresos generados por el Servicio de Préstamo Interbibliotecario).

1. Los Servicios, Secciones o Unidades generarán las facturas correspondientes.

2. Estas facturas son incorporadas a un “Contraído Presupuestario”, documento que sirve para el Reconocimiento de los derechos adquiridos.

3. Este documento es enviado al Servicio de Intervención de la UCM para su fiscalización y contabilización.

4. Cada uno de los ingresos recibidos son identificados, lo que permitirá que la factura pagada sea archivada definitivamente y por otro lado la Sección de Asuntos Económicos procederá a la conciliación bancaria del extracto correspondiente al ingreso en cuestión y la factura identificada.

5. Trimestralmente la Sección de Asuntos Económicos enviará a la Unidad de Contabilidad de la UCM un informe de conciliación referente a la cuenta restringida de ingresos de la BUC.

DIAGRAMA DE FLUJO
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4. DOCUMENTACION DE APOYO

Relacionamos a continuación los documentos más característicos:

1. Manual de gestión de ingresos (ACCENTURE)

2. Manuales propios y Documentos “Como” disponibles en la siguiente dirección Web

http://www.ucm.es/info/ecofin/index.php
3. Normas de ejecución del Presupuesto. 

5. RESPONSABILIDADES

1. Los Jefes de los Servicios/Unidades/Secciones generadores de los derechos.

2. El responsable de ingresos de la Administración de la BUC.

3. El Administrador de la BUC en calidad de Gerente del Centro.

4. El Director de la BUC como responsable académico.

6. INFORMACION ADICIONAL

6.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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Factura P. Interbibliotecario

Factura Venta de Fotocopias

Factura Digitalización

[image: image7.wmf] 


[image: image8.jpg]Biblioteca Histérica "Marques de vaideciia”
‘ CI Noviciado, 3
| 28015 MADRID
: tel.: (+34) 91 394 66 01
: fax: (+34) 91394 6599
| e e e-mail: cariasa@byic.ucm.es
| C.LF.: Q-2818014- 3
\
1 Cliente: B
| Factura n®.: BHMV-001/07 Universidad de Cadiz
} Vicerrectorado de Ordenacion Académica
: Fecha: 9 de enero del afio 2007 Rectorado - 32 planta
1 C/ Ancha, 16
| Su Ref.: 11001 CADIZ
| CIF/NIF Q-1132001-G
: CONCEPTO CANTIDAD | PRECIOUN. | IMPORTE
: Catalogo de "Histcria del Conocimiento Matematico. Libros antiguos de fa Biblioteca| 2 15,00 € 30,00 €
Compiutense” E
t
i
i
i
i
f
|
|
BASE IMPONIBLE. 28, _SﬁAPORTE 30,00?l
IMPORTE IVA (4%): 1,15|GASTOS DE ENVIO 7,02€ i
TOTAL 37,02 €

Formas de page:

\ exclusivamente. ingreso en banco y transferencia bancaria en:

; TESGRERIA UCM - RECAUDATORIA - BIBLIOTECA GENERAL

: Cuenta: (IBAN ES65) 2038-5837-90-6000616241- SWIFT CODE: CAHMESMMXXX
Cala rid, Avda. Complutense, sin. 28040 MADRID - ESPANA i

por favor, hagan siempre referencia al nimero de factura que abonan






Factura Venta de Catálogos
Informe de Conciliación
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CIF Q-2818014-I

Madrid, Fecha 16.02.2007
Centro Emisor: ADMON. BIBLIOT. GRAL.
N° Factura: 7750000928

BH2007/01

Administracién Biblioteca General
5000402

Av. Séneca-00000

CONCEPTO

Texto de la Factura

INGRESO VENTA EFECTIVO DE FOTOCOPIAS

TOTAL

Importe del Documento

30,00

Pag: 1de 1
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CONCILIACION A FECHA:
ENTIDAD: CAJA MADRID
c.cc. 2038 1526 97 6000041692 RCMOS
TITULAR: Tesoreria UCM - Recaudatoria - Bib. General 402}
11
[12/c01 SALDO BANCO A FECHA DE CONCILIACION (1) 00
13
14 C02 SALDO CUENTA NOMINAL (5730 XX 00) A FECHA CONCILIACION 00
15
16| DIFERENCIA (2) 000
17
16
19 C.03 PAGOS CONTABILIZADOS no registratos en extractos (3) 00
pi]
21 co4 PAGOS NO CONTABILIZADOS registratos en extractos (3)
2
23 C5 COBROS PENDIENTES APLICACION registrados en extractos (3)
24
25| SALDO CONTABLE 000
E3
27
28 Maid, 7 de abril de 2005
29
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El
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‘SERVIO DE FRESTAMOINTEFBIBLIOTECARO.

QF Q28160141

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

IMPORTE
: 0340106 280 / 6406 106 1400€
1 1040106 w0 1 73% 106 1000€
‘ 184006 600 / 5285 /06 1000€
‘ 215u-06 40 1 4187 106 500€
‘ 0456906 200 / 6460 / 06 700€
08-5ep-06 400/ 452 106 500€
| 135ep-06 400 | 455 106 700€
1550906 280 | o487 /06 2100€
1556906 600 / 5339 /06 700€
1652906 890 / 2910 /06 500€
2250906 340/ 5081 /06 500€
22-sep-06 600 / 5357 /06 500€
2850906 200/ 2323 106 500€
2850p06 590 | 2028 106 700€
IMPORTE TOTAL 1300€
Forma de pago:
« i Pagina 1

Cheque nominativo a Biblioteca UCM

Titulo T, Capitulo 1, Articulo 20, Apartado 14,
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C.LF.: Q-2818014-1

Cliente
FACTURA N°: BH-UP-001/07 Almudena Pena Alvarez
C/ Culleredo, 7
Fecha: 16 de enero del afio 2007 15160 SADA - A CORUNA
Su Referenci;
estra Referenc!a P62-08-BH-UP

]

Juan Alvarez de
Annales d' Espagne e( de Portugal Tomo 3. Amsterdam, 1741

Titulo Il, Capitulo |, Articulo 20, Apartado 14

TOTAL 10,51 €
PAGADO,

pedidos facturacion
Universidad Complutense de Madrid Universidad Complutense de Madrid
Biblioteca Histérica "Marqués de Valdecilla" Biblioteca Historica "Marqués de Valdecilia™
Unidad de Froyecﬁos, Digitalizacién y Acceso al Documento Adm:msﬁ-auén
C/ Noviciado, Novlc
28015 MADRI
tel.: (+34) 91 3946642 tel: (034) 91 3946601

fax: (+34) 91 39465 fax (3491 394 & 99
e-mail: moyeno@buc ucm.es cariasa@buc.







