PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR FACTURAS
MODULO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INTERNOS

Siempre que se reciba un documento es necesario anotar el numero de albaran y el

importe en las casillas correspondientes:

i Inicio \ Correo "EESGREER Usuanos \Bibliotecas \ Fondos

Buscar en: |Teodos les campes v.?ﬁlostrar: {De 10 en 10 W}

Centro: | Quimicas (¥ | Situacidn: | Cualquiera ¥ §0rdenar por{ Peticién ¥[ D v
GEEweg s aEE 0B R ¥
Usuario: [Casas Garcia, Ana |&l o situacion: [servida 9]

Revista/libro: [Green chemistry B Coservaciones:

Autor: |Li, XY; Hou, MQ; Zi‘arg; ZF, et al.

Articulo o capitulo: |Absorption of CO2 by ionic liquid/polyethylene glycol mixtur

Afio: | 2008 | volumen: (10 Nimero: |8 Paginas: [879-884
Ciudad de publicacién: | | Editor: |Cambridge: Roya| Coleccién:
fdlClC.JI'\:‘ ISSN/ISBN: [14639262 Sig.:

Tipo documento: | Revista [ Concepto: .Fc:ccc,':las v

(1) Pedido a: [Castilla-La Mancha. General (Ciudad Real) Meter en fondos @
Enviar por: | Email v Urgencia: | Normal v Reclamado:| Observacion:

fecha pedide: |26/11/2009 Recibido: 30,".'.,‘26‘19.' Devuelto: | |
3y referencia: | I Albaran: | 11505793 | Importe: |3 1

Factura: Pagado: [

De esta forma, cuando recibamos las facturas podremos comprobar si los datos son
correctos -algunas veces, las bibliotecas envian las facturas sin nuestro niumero de

peticion-.

En la gestion de facturas resaltamos dos aspectos:

1. Administrativo — consiste en conformar la factura.
Una factura esta conformada cuando consta:

a) La firma de alguien de la biblioteca

b) Cargo

c) Sello de la biblioteca correspondiente

Ejemplos
"Conforme: Firmado por : Asuncién Jiménez Roa, Directora de la Biblioteca de Teologia (+ sello biblioteca de
Teologia).
"Conforme: Firmado por: Maria Fresnedillo Gutiérrez, Subdirectora de la Biblioteca de Teologia (+ sello de la
biblioteca de Teologia)
" Conforme: Firmado por: la persona que tenga responsabilidades en la biblioteca de Teologia (+ sello de la

biblioteca de Teologia)
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La pagina 1 es la factura en si, la pagina 2 contiene la relaciéon de nuestras
peticiones que no es necesario conformar aunque si enviar, junto con la factura, a
los SEC.

FACTURA

wyniwygipincial

UNIVERSIDAD DE MALAGA

BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA
PRESTAMO INTERBIBLIQTECARIO

Campus de Teatings, s.n.

Malaga, 29071

+34 952 132 311 fax: +34 952 132 311
Comreg-e: PICOORD@UMAES

| T Nif Q-2918001-E

= UNIV. COMPLUTENSE. F.C. QUIMICAS
PR L 1 R i AR Relacion de ANT.PABELLON D GOBIERNO.C/ISAAC PERAL,SN

L Descripcién

PGS A
I i peticiones facturadas M"DMD'?E:U‘U
NOESNECESARICO  [REEE
Sailords Rluestra CONFORMAR ESTA RELACION
biblioteca
24/01/2002-5UCHQ) | Ref: 97,02 3.30 EUR
2200255 45 ERIAL RESEARCH BULLETIN /
08/02/2002-5UCHGY / Ref: 116/02 3130 ER
220024 \ATERIALS RESEARCH BULLETIN /
05/03/2002-5UCHQY / Ref: 357/02 130 ER
D010 i TerlALS RESEARCH BULLETIN !
Jantady | 26/04/2002-6UCH)  Ref: 250472002 130 BR
MATERIAL RESEARCH BULLETIN /
07/06/2002-$UCHQY / Ref: 18R
Q0B \irer1aL RESEARCH BULLETIN
Jagaerd | LL02002-SUCNQ) / Ref: 1372/02 410 R
Fdo.: E ! MATERIALS RESEARCH BULLETIN/
27/11/2002-$UCHQ) / Ref: 1843/02 230 BR
CONFORME 2048 oy Srare tonics |
Cargo — y sansses | US/12/2002-$UCHY | Ref: 1913/02 3.30 EUR
Eitra DS5E3 | ATERIALS RESEARCH BULLETI /
Nombre e = Total:  27.20 EUR
Contravalor 4526 PTA
Pagina 2

Pagina 1

En otros casos, la relacion de peticiones va incluida en la misma pégina que la factura:

ira 1 2300574
a:10/11/2003

1410/02
{ MONTE

Total: 16,92 EUR

Contravalor 2815 PTA

Foe.: Esther Escriche Farndndez
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2. Bibliotecario — afecta a los numeros de peticiones incluidas en la factura a la que

se va a dar el conforme. ¢Cémo hay que actuar?:

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

electrénico seleccionando la respuesta tipo Facturas ciegas al centro que emite

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

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

(inglés)”

Respuestas tipo 1 Nueva rsspnesh}

Para: ) Usuario O Centro donde esta realizado el pedids O Otros (- w |
Ge Enviar

Adjuntar
Subject: S
bucm-Envio de articulo en PDF (2} ~ Borrar
bucm-Envio eméneeo de documento (castellana)
bucm-Envio emdneo de documento (ingles) Cerrar
bucm-Facturas ciegas
bucm-Facturas ciegas (Inglés) v Ayuda

Titulo: |Facturas ciegas

Mensaje

Estimados sefiores: ~

to de poderla v

Respuesta tipo: Facturas ciegas

Cuando tengamos la relacion de facturas se actuara segun el punto 2.2.

Respuestas tipo ] Nuwampussh}
Para: (&) Usuario O Centro donde esta realizado el pedido O Otros
Cc

Adjuntar

Subject:

bucm-Facturas ciegas ~
| bucm-Facturas ciegas (Inglés)
bucm-ldioma no usual {revista)
bucm-Libro muy recients
qui-Libro salo préstamo en sala ¥

Titulo: | Facturas ciegas (Inglés)

Mensaje
Dear Sir/Madam: fad

We nave received an invoice/note of

For this reason w
request (3} is/are relat

El
=

L

Salvar

Borrar

H

Respuesta tipo: Facturas ciegas (inglés)

2.2. Si lafacturaincluye las peticiones:

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

esa factura y afladir en el campo factura el nimero. No olvidar

guardar los cambios antes de salir de la peticion.

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

Centrales (SEC).

0 Hacer una copia de la factura y archivarla

o0 Conformar la factura como se ha explicado y enviarla a los Servicios

Centrales.
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UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS GENERAL
Direccidn: TULIPAN S/N

28933 MOSTOLES (MADRID)

tel: 914887136 fax: 914867174

mail: bibliotaca. prestint@urjc.es

Nif: Q-28030118

Ci

En el campo Observaciones se indica
2! lafecha de envio a los SEC

FACTURA

0

U. COMPLUTENSE DE MADRID. QUIMICAS
BIBLIOTECA. ACCESO AL DOCUMENTO
CIUDAD UNIVERSITARIA

28040 MADRID

Factura : 10020034

ASUNTO: Facturacién por fotodocumentd
préstamo interbiliotecario realizado por la BIWge
sequin relacién adjunta:

a Universitaria Rey Juan Carlos

10284474 29-09-2008-$UCMQ | [ Ref: 78465
Henning Jargensen , Jan Bach Kristensen, Claus FelDpmgevie
bioproducts & biorefining 2007; 1 () :119 - 134,

10285280 03-11-2008-$UCMQ | / Ref: 80367
Francis €. Moon. Chactic Vibrations: An Introduction for Applied
Scientists and Engineers 2004

10285281 03-11-2008-4UCMQ | | Ref: 80295
Y. Oumi, , A. Miyajima, ). Miyamoto and T. Sano. Binary mixture
adsorption of water and ethanol on silicalite. Impact of zeolites and other
porous materials on the new technologies at the beginning of the new mi
2002; 142 (Part 2) :1595-1602.

10285672 18-11-2008-§1CMQ ] / Ref: 81343 S€
Gavrilescu, M., Teodosiu, C., Gawnilescu, D., Lupu, L. Strategies and
practices for sustainable use of water in industrial papermaking

Para recuperar las peticiones asociadas a una factura, se realiza una busqueda

por el campo Factura:
— ‘ . - . R
| Correo IEEHSMIEEN Usuarios \Bibliotecas \ Fondos Préstamo I“H‘s’l’a'ﬁ'o‘ﬁ'i%’é%’

[ Buscar |1002903-‘ ‘en: ‘Factura EMo;trar: |De 10en10 V|
Centro: | QUIMICES | ¥ Situacion: | CUaIqUIEra | ¥ EOrdenarpor: dL

HiHewaxrdcEEACET i vofo 4[4

| 3 NC Ori Tra Publicacion/Titulo Concepto

O %tigi  Sol Sampling and Methods of Analysis 2008; 161-171 Fotocopia Mateos Garcla, | Rey Juan Carlos
Electrical conductivity and soluble ions Silvia (Mastoles) (M-URIC-
Carter, M. R,; Gregorich, E. G Ca) (1)

O &9 11th International Congress on Catalysis / editars, Joe W, Hightower ... [et Fotocopia  PICO VEIGA, Rey Juan Carlos
al.]. 1996 (101); 601-? MARIAPILAR | (Méstoles) (M-URIC-
Coupling of alcohols to ethers Ca) (1)
K. Klier et al.

[ 40 |Green chemistry 2007 (2); 858-872 Fotocopia  PICO VEIGA, Rey Juan Carlos
Extraction of glyceral from biodiesel into a eutectic based ionic liquid MARIAPILAR  (Mdstoles) (M-URIC-
Andrew P. Abbott, Paul M. Cullis, Manda 1. Gibson, Robert C. Harris and Emma ca) (1)
Raven

Nota importante:

Algunas veces, las bibliotecas envian previamente una factura proforma — y asi consta
en la misma -. Anotamos este nimero en las distintas peticiones para asociarlas a esa
factura. Cuando recibamos la factura definitiva:

0 Recuperaremos la relacion de peticiones con el niumero de factura pro
forma

o Cambiaremos el numero de factura proforma por el numero de la
factura definitiva.
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BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
% Campus de Teatinos, s.n.
Mélaga, 29071
: 434 952 132 311 fac: +34 952 132 311
Correo-e: PICOORDBUMALES
Nif: Q-2918001-E

UNIVERSIDAD DE MALAGA

UNIV. COMPLUTENSE. F.C. QUIMICAS
ANT.PABELLON D GOBIERNO.C/ISAAC PERAL,SN

MADRID-28040
NIF : Q-2818014-1
bl
2200224 ai’fg?fg:;s’g&i RaeLfLLlElr?»ﬂl 330 EUR
B sy
21or7 | Z/20ZSLONY el 2510412002 330 EUR
B e
sy e
B e o e e
R e o "
Total:  27.20 EUR H &) ‘s

Contravalor 4526 PTA

FACTURA PROFORMA NUMERO 2200618

Procedimiento para facturas extranjeras

Cuando se reciba una factura extranjera:

FACTURA

n

CONFORME

FACTURA REAL NUMERO 2003445

1. Sila biblioteca proveedora nos da la opcion de pagarla en IFLA VOUCHERS,

facilitindonos la equivalencia, elegiremos esta opcion.

2. Sila biblioteca proveedora no nos da opcién de pago en cupones IFLA, es

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

en cupones IFLA enviandoles 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 si que se

conforma y se avisara a los SEC para que anoten esta caracteristica de la

biblioteca proveedora en el programa de Préstamo Interbibliotecario.

Respuestas tipo ] Nueva respuesta ]
Para: =) Usuario CJ Centro donde esta realizado el pedido 2 Otros

Cd::;r
AdJuntar:;_ ||__Examinar...
Subject:

p q
bucm-Anulada por nosotros por diversas razones
qui-bucm-revista en depdsito
bucm-Cambio de direccién en SEC
bucm-Cambio de direccién en SEC (inglés) ]

Titulo: Iﬁltgtqatl'da de pago (inglés)

Mensaje

|Dear Sir/Madam: ~|

invoices of ILL services are a big |

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 econémico y estan numerados:

© IFLA

@ IFLA

International Payment Youcher
Coupon international de paiement

1n

009405 038844

Rojo: medio cupén (4 €) Verde: 1 cupén (8 €)

Es conveniente guardar una copia de la factura - fotocopiada o escaneada —
incluyendo los cupones que se han enviado para tener constancia del nimero que
consta en el IFLA Voucher (en el ejemplo: 054431 y 038844). Ademas, hay que
anotar en el campo “Observaciones” de la peticibn correspondiente “pagado

con “x cupones IFLA” y el numero del cupdn).

VG |55 | Préstano Intrtbotecar, X | @Fréstano Titerbbiotecaro .. ‘ ‘ 15

W Inicio \ Correo VEEMRR LCER, Usuarios \ Bibliotecas \ Fondos

Buscar ”drasden ‘em |Tcdcs los campos V‘ Mostrar: ‘DE 10ent0 v‘

Centro: S\tuaciu’n: Ordenarpor:
G R [ﬂ%@\@ gen qui: 37208
Usuario: |Santns Ldpez, Aurora ‘ 2, Situacian: Indicacion clara

. de nuestro nimero
SErvacones: ¢ de peticion

Pagada con 1 IFLA VOUCHER
Nimero: 054431

Sello de
nuestra
biblioteca

taflibro: |Jnurna\ of the £ Engineering Division ‘

Autor: ‘R.G. Luthy ‘

Articulo o capitulo: ‘Eiu\ng\ca\ axidation of coke plant effluent ‘

Afo: 1980 | volumen: [106 [Nimero: [ees  [eaginas: sarast |
Ciudad de publicacian: ‘ | Editor: ‘ASCE ‘Cu\eccm’m ‘ ‘
Edicién: | J1sswisen: oosozsz4 | siga |

Tipo documento: Concepto:
(1) Pedido a: [Sachsische Landesbiblcthek (Dresden) (Alemania) Meter en fondos @ Peass rotuen s fovm SR Il ot ot pa it oo
o :

Enviar por: Urgendia: Redamado: Observacion:
Fecha pedido: |03/05/2008 Recibido: | 12/05/2006 Devuelto:

Su referencia: ‘ ‘ Albaran: ‘D ‘ Importe: ‘U ‘

=T ‘
Factura: Pagado: [ Gl 038844
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