	[image: image2.png]o] BisLIOTECA
COMPLUTENSE




	PROCESOS DE APOYO
2. GESTIÓN DE RECURSOS ECONÓMICOS Y ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS CENTRALES
	Página:2

	
	
	Revisión: 0

	Facturación y gestión de cobro de digitalizaciones de fondo antiguo
	Código: 

PA 2.13.



PA 2.13
FACTURACIÓN Y GESTIÓN DE COBRO DE DIGITALIZACIONES DE FONDO ANTIGUO
	Elaborado por
	Fecha

	
	

	Revisado por:
	Fecha

	
	


	Aprobado por
	Fecha

	
	


[image: image2.png]
	REGISTRO DE REVISIONES

	Fecha
	Capítulo, página
	Responsable
	Descripción de la modificación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO

2. ALCANCE

3. DESCRIPCION 

4. REFERENCIAS
1. PROPÓSITO
Gestionar los ingresos generados por los trabajos de digitalización de fondo antiguo solicitados por los usuarios.

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

2. Órgano de la Biblioteca emisor de factura.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

Para facilitar el acceso al patrimonio bibliográfico histórico, tanto a usuarios propios de la Universidad Complutense como ajenos, se creó la Biblioteca Digital Dioscórides y, en ella, la Unidad de Proyectos, Digitalización y Acceso al Documento realiza, previa petición, una valoración del coste del trabajo solicitado y genera una factura pro-forma/prepago con la que se da comienzo, una vez el usuario abona el importe, al envío del trabajo y  la gestión y al control administrativo del ingreso.
3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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Solicitud del usuario a la Unidadde 

Proyectos, Digitalización y Acceso al 

Documento de un trabajo de 

digitalización

Emisión factura proforma 

prepago 

por la Unidad de Proyectos, 

Digitalización y Acceso al 

Documento

Control diario de los movimientos 

de la cuenta bancaria

El usuario no paga

Verificación del pago 

mediante ingreso en efectivo o 

transferencia bancaria

Emisión factura definitiva

Pasando el original a la 

Unidad de Proyectos para su 

envío junto con el trabajo

Incorporación en el programa 

económico

Gestión de ingresos 

presupuestarios

Archivo


4. REFERENCIAS
· Manual de gestión de ingresos (ACCENTURE)

· Ley 37/1992, de 28 de diciembre, (artículo 14) del Impuesto sobre el Valor Añadido.

· Tarifas de correos.

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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C.I.F.: Q-2818014-

Cliente
FACTURA PROFORMA: P62-08-BH-UP
Fecha: 27 de diciembre 2006

Su Ref.:
CIF/NIF:

CONCEPTO IMAGENES | PRECIOUN. | IMPORTE

Trabajos de digitalizacién

Juan Alvarez de Colmenar.

Annales d'Espagne et de Portugal, Tomo 3 . Amsterdam, 1741
L'ma. 18 7.00€

Servicio exento de IVA segn la Ley 37/1992, de 28 de diciembre
Titulo I1. Capitulo |, Articulo 20, Apartado 14

GASTOS DE ENViO 351€

[ToTAL [ 1051€ |

Formas de pago:
exciusivamente, ingreso en banco y transferencia bancaria en:
Tesoreria UCM - Recaudatoria - Biblioteca General
Cuenta: - SWIFT CODE:
Caja de Madrid, Avda. Complutense, s/n. 28040 MADRID - ESPANA

por favor, hagan

iempre referencia ai N° Proforma que abonan y,

ala pcion del pago, remitil el trabajo y la factura
pedidos facturacion
Universicad Complutense de Madrid Universidad Complutense de Madrid
Siblioteca Histérica “Marqués de Valdecilla” Biblioteca Histérica "Marqués de Valdecilla"
Unidad ce Proyectos, Digitalizacién y Acceso al Documento Administracion
Ci Nowciado. 3 C/ Noviciado, 3
28015 MADRID

tel.: (+34) 91 394 66 01
fax: (+34) 91 394 65 99
e-mail: cariasa@buc.ucm.es
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C.LF.: Q-2818014-

FACTURA N°: BH-UP-001/07
Fecha: 16 de enero del ario 2007

Su Referencia:
Nuestra Referencia:

P62-06-BH-UP

Cliente

CIF/NIF: |

CONCEPTO

IMAGENES | PRECIO/UN. | IMPORTE

Trabajos de reproduccion en papel a partir de microfilm

Juan Alvarez de Colmenar
Annales d'Espagne et de Portugal, Tomo 3. Amsterdam, 1741
L'ma. 18

Servicio exertto de IVA segun fa Ley 37/1992, de 28 de diciembre
Titulo 11, Capitulo |, Articulo 20, Apartado 14

7,00 €

PAGADO,

pedidos

Universidad Compiutense de Madrid

Biblicteca Histérica "Marqués de Valdecilla"

Unidad de Proyectos, Digitalizacién y Acceso al Documento
C/ Noviciado, 3

28015 MADRID

tel.: (+34) 91 394 66 42

fax: (+34) 91 394 65 99

e-mail: pmoreno@buc.ucm.es

GASTOS DE ENVIO 3,51 €]

facturacién
Universidad de Madrid
Biblioteca Histérica "Marqués de Valdecilla™
Administracién

C! Noviciado, 3

28015 MADRID

tel.: (+34) 91 394 66 01

fax (+34) 91 3946599

‘e-mail: cariasa@buc.ucm.es





Factura pro-forma/prepago



Factura definitiva  






El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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Solicitud del usuario a la Unidad de Proyectos, Digitalización y Acceso al Documento de un trabajo de digitalización


Emisión factura proforma prepago 
por la Unidad de Proyectos, Digitalización y Acceso al Documento


Control diario de los movimientos de la cuenta bancaria


El usuario no paga


Verificación del pago mediante ingreso en efectivo o transferencia bancaria


Emisión factura definitiva
Pasando el original a la Unidad de Proyectos para su envío junto con el trabajo


Incorporación en el programa económico


Gestión de ingresos presupuestarios


Archivo



