
PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR  FACTURAS  

MÓDULO  DE PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNOS 

 

Siempre que se reciba un documento es necesario anotar el número de albarán y el 

importe en las casillas correspondientes:  

 

De esta forma, cuando recibamos las facturas podremos comprobar si los datos son 

correctos -algunas veces, las bibliotecas envían las facturas sin nuestro número de 

petición-.  

 

En la gestión de facturas resaltamos dos aspectos:  

 

1. Administrativo – consiste en conformar la factura.   

Antes de conformar la factura, comprobaremos que no nos ha llegado en formato 
electrónico porque si una biblioteca proveedora nos envía una factura por correo 
electrónico, debemos RECHAZARLA y pedir su reenvío en papel por correo ordinario. 
Es muy importante. Tan pronto nos llegue una factura por correo electrónico, 
utilizaremos la respuesta tipo: FACTURAS ELECTRÓNICAS – RECHAZO y 
esperaremos a que nos llegue la factura en papel. 
 

Una factura está conformada cuando consta:  

a) La firma de alguien de la biblioteca  

b) Cargo 

c) Sello de la biblioteca correspondiente 

Ejemplos 

"Conforme: Firmado por : Asunción Jiménez Roa,  Directora de la Biblioteca de Teología (+ sello biblioteca de Teología). 

"Conforme: Firmado por: María Fresnedillo Gutiérrez, Subdirectora de la Biblioteca de Teología (+ sello de la biblioteca de 

Teología) 

" Conforme: Firmado por: la persona que tenga responsabilidades en la biblioteca de Teología (+ sello de la biblioteca de Teología) 
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La página 1 es la factura en sí, la página 2 contiene la relación de nuestras 

peticiones que no es necesario conformar aunque sí enviar, junto con la factura, a 

los SEC.  

 

 

En otros casos, la relación de peticiones va incluida en la misma página que la factura:  
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 2.  Bibliotecario – afecta a los números de peticiones incluidas en la factura a la que 

se va a dar el conforme.  ¿Cómo hay que actuar?:  

 

2.1. Si la factura no incluye las peticiones: hay que enviar un correo 

electrónico seleccionando la respuesta tipo Facturas ciegas al centro que emite 

la factura para que nos informe de la relación de peticiones. Si la factura 

procede de un centro extranjero,  se envía la respuesta tipo “Facturas ciegas 

(inglés)”  

 

 
Respuesta tipo: Facturas ciegas Respuesta tipo: Facturas ciegas (inglés) 

 

Cuando tengamos la relación de facturas se actuará según el punto 2.2.  

 

2.2. Si la factura incluye las peticiones:  

 

o Buscar en el programa, una por una, las peticiones relacionadas con 

esa factura y añadir en el campo factura el número. No olvidar 

guardar los cambios antes de salir de la petición.  

o En observaciones anotar la fecha de envío de la factura a los Servicios 

Centrales (SEC). 

o Hacer una copia de la factura y archivarla 

o Conformar la factura como se ha explicado y enviarla a los Servicios 

Centrales.  
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Para recuperar las peticiones asociadas a una factura, se realiza una búsqueda 

por el campo Factura:  

 

Nota importante:  

Algunas veces, las bibliotecas envían previamente una factura proforma – y así consta 

en la misma -. Anotamos este número en las distintas peticiones para asociarlas a esa 

factura. Cuando recibamos la factura definitiva:  

 

o Recuperaremos la relación de peticiones con el número de factura pro 

forma 

o Cambiaremos el número de factura proforma por el número de la 

factura definitiva.  
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Procedimiento para facturas extranjeras 

 

Cuando se reciba una factura extranjera:  

1. Si la biblioteca proveedora nos da la opción de pagarla en IFLA VOUCHERS, 

facilitándonos la equivalencia, elegiremos está opción.  

2. Si la biblioteca proveedora no nos da opción de pago en cupones IFLA, es 

obligatorio que preguntemos a la biblioteca proveedora si nos permite el pago 

en cupones IFLA enviándoles la respuesta tipo Alternativa de pago (inglés) - en 

la que se solicita la posibilidad de abonar el importe en IFLA VOUCHERS -. Si 

la biblioteca persiste en el pago mediante factura, entonces sí que se 

conforma y se avisará a los SEC para que anoten esta característica de la 

biblioteca proveedora en el programa de Préstamo Interbibliotecario.  

 

 

Respuesta tipo: Alternativa de pago (inglés) 
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Pago de facturas con IFLA VOUCHERS 

 

Esta modalidad de pago se utiliza principalmente con bibliotecas extranjeras y se 

deben tramitar de esta forma siempre que la biblioteca nos lo permita.  

 

Existen dos tipos de cupones IFLA con distinto valor económico y están numerados:  

 

 

Es conveniente guardar una copia de la factura - fotocopiada o escaneada – 

incluyendo los cupones que se han enviado para tener constancia del número que 

consta en el IFLA Voucher (en el ejemplo: 054431 y 038844). Además, hay que 

anotar en el campo “Observaciones” de la petición correspondiente “pagado 

con “x cupones IFLA” y el número del cupón).  
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