
Acceso al documento. Cobro de 
documentos servidos

Revisor EDD

Tipo Proceso Soporte

Código: FP_6205

FICHA DE PROCESO

Fecha proceso 26/04/2005

Propietario Jorge Yubero

Describir y normalizar el proceso de emisión de facturas correspondientes a las peticiones de préstamo 
interbibliotecario suministradas por el Servicio de Acceso al Documento de la Biblioteca, así como la tramitación de
otros sistemas de cobro.

  1. DESCRIPCIÓN BÁSICA DEL PROCESO
  Objeto y alcance:

  Subprocesos (si los incluye):

  Inicio del proceso:   Fin del proceso:

  Equipo de proceso:
La emisión de facturas correspondientes a las peticiones realizadas a bibliotecas externas compete al personal 
destinado al Jefe de Sección de Acceso al Documento con la colaboración del equipo de trabajo de la Sección.

Se envía el documento solicitado por una biblioteca 
externa con su albarán correspondiente, donde viene 
indicado el precio del servicio

Se indica en la base de facturación la fecha en que se 
efectuado el pago de la factura o las causas por las que
el centro externo no ha podido proceder al pago.
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  Documentación:
  Tipo de documento y título (si procede):

Diagrama de flujo
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205flu.pdf

Base file para facturación de documentos servidos
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx01.pdf

Base file para otros cobros de documentos servidos
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx02.pdf

Base file para cuentas depósito
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx03.pdf

Listado de facturación pendiente
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx04.pdf

Ley 37/2992 del Impuesto sobre el Valor Añadido
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx05.pdf

Casos especiales de facturación de documentos servidos para centros peticionarios
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx06.pdf

Características técnicas tarjeta VISA
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205anx07.pdf

  Anexos:

  Documentos relacionados:

Proceso de cobro de documentos servidos
http://biblioteca.unirioja.es/intranet/procesos/6205/6205mp.pdf

  Manuales de procedimiento:



Acceso al documento. Cobro de 
documentos servidos

Revisor EDD

Tipo Proceso Soporte

Código: FP_6205

FICHA DE PROCESO

Fecha proceso 26/04/2005

Propietario Jorge Yubero



Acceso al documento. Cobro de 
documentos servidos

Revisor EDD

Tipo Proceso Soporte

Código: FP_6205

FICHA DE PROCESO

Fecha proceso 26/04/2005

Propietario Jorge Yubero

  Indicadores: información completa sobre cada indicador en la herramienta de gestión de indicadores
  Denominación del Indicador.

Importe facturado en concepto de préstamo interbibliotecario a otras 
bibliotecas

  Observaciones

  Procesos relacionados (si los incluye)
  Código   Denominación del proceso relacionado


