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Formularios de adquisicion de material bibliografico

Manual de usuario

A continuacion se describe como usar los formularios de adquisicion de
material bibliogréfico, para realizar solicitudes de compra a la Biblioteca.
Este servicio es sélo para los colaboradores y profesores, tanto tiempo
completo como hora céatedra, de la Universidad Icesi.

Seleccion del material a solicitar

Para seleccionar el material bibliografico que se desea, primero se debe
ingresar al sitio web de servicios de apoyo académico y administrativo,
http://www.icesi.edu.co/servicios_apoyo. En la pagina inicial del sitio
debe buscar el enlace “Adquisicion de documentos” que se encuentra en
la seccion “Biblioteca”. Esto se muestra en la ilustracion 1.
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Servicios de apoyo académico y administrativo

ios para Servicios | Recursos Convenios | Oficinas Consultas Enlaces

Colshoradores

Servicios » Servicios . Pnrtale_s‘ Icesi
Egresados * Impresion
A continuacion se presenta el cataloga de servicios ofrecidos por las diferentes oficinas de * Baletin SYRI
Estudiantes apoyo academico y administrativo de |a Universidad Icesi y sus respectivos acuerdos de & Manuales
Profesores filslile zanlcics * Presentaciones
® Tutoriales
* Solicitudes

‘@ Biblioteca Q Multimedios
s * Adguisicion de e Atencion a Eventos -
Solicitud S ‘ » Videacanferencia por 1P, SKYPE, WEBEX Lina iuteroctive

B ® Capactacion BbNotecs ® Reserva de Saldn con Yideo Proyector
?E‘ECC‘U“? la opcian . # Préstamo general » Blogs
‘Adguisicion de documentos * Préstamo interbibliotecario 7 (it
e Referencia bibliografica
Acerca de * Foros
* ki
Oficinas isi i (=8 i * Portafolio virtual
ﬁ Admisiones y Registro EO Operaciones
Grupos de trabajo
Comite e Adiciones y cancelaciones ® Adicidn y remocidn de impresoras o
omites e Calendario académico ® Ases0ria y compra de recursos personales utilidades
Estadisticas * Cancelacion de semestre 5 égaiznc"l‘:C\"U,Dr:ad”;f‘n:‘;?r’;ggfcu"ms
. Cetm:n:aiius perd s Compra de recursos de tecnologia * Buscar N
SsttianLes e Horario extendido-salas de computo * Contraserias
[RSS | + Certificados para e Instalacidn v configuracion de hardware * Glosario
egresados & Instalacidn y configuracion de software ® FAQ
* Cursos de werano e Préstamo de impresoras * Contictanos
* Grados ® Renowacion de recursos de tecnologia  Login
* Readmisidon ® Salas de computo . A s
« Solicitud del camné de ® Salas d}a computo para uso individual
estudiante *38la movil

% E-learning \f?g Procesos

® Asesoria programas s Acuerdos de nivel de servicio (ANS)
wirtuales s Documentacidn de procesos

» Conversion archivos a PDF ® Sistema de gestion de solicitudes

Digitalizacidin de

documentos

Plataforma de E-learning

[Moodle]

Desarrollo de Sistemas | =
@) Servicios Planeacion y Gestion de calidad Planeacian
y Gestion de Calidad

Capacitacidn desarrollo

+ Desarrolla de software ® Reserva de Auditorios
= Evaluacidn y seleccion de & Reserva de salones sin video proyector
software

Soporte desarrollo

[Valver]
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llustracién 1 - Sitio web de servicios de apoyo

Ya en la pagina de “Adquisicion de documentos”, a la cual también se
puede llegar directamente mediante el enlace
www.icesi.edu.co/servicios_apoyo/adquisicion_documentos.php, se
puede seleccionar uno de los tipos de material bibliografico que se le
puede solicitar a la Biblioteca, tal y como se puede ver en la ilustracion
2. Los tipos de material que se pueden solicitar son: libros, material
audiovisual, caso o lectura y suscripciéon a una publicacion seriada. En
esta pagina también se pueden encontrar los términos y condiciones
para la prestacion del servicio.
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Colahoradores
Egresados
Estudiantes

Profesores

Gestidn contrasefias

Solicitud

Camhio

-erca de

Oficinas
Grupns de trabajo
Comites

Estadisticas

=

Servicios » Servicios 2 IPDVtE"ES Icesi
Gi o * Impresion
Adquisicion de documentos « Bolatin SYRI
* Manuales
La biblioteca de la Universidad Icesi ofrece el servicio de adguisician de documentos v * Presentaciones
material bibliografico ¥ posterior procesamiento técnico del material para la biblioteca, Se « Tutoriales
busca la mejor opcidn existente en el mercado editorial, segun garantias de precios, o ks

rapidez de adquisicidn v calidad de los productos.

Servicio dirigido a

* Colaboradores Zona Interactiva

* Estudiantes
= Profesares Blogs
Correo

.
Solicitud en linea N
* Foros
.
.

& Libro

® audiovisual Tipos de material bibliografico
® Caszo gue puede solicitar en linea

% :

Subscripcion

Para realizar una solicitud de un articulo, llener el siguiente formato Utilidades

Horario de atencién

Portafolio Virtual

Buscar
Contrasefias
Glosario

Fag
Contactanos
Login
Calendario

* Lunes a viernes de [02:00 -12:00] y [14:00 -18:00]

Disponibilidad

® Lunes a viernes de [08:00 -12:00] y [14:00 -18:00]

Notificacion de recepcion de solicitud

* 4 horas laborales a partir de fecha y hora de solicitud.

* Podrd verificar el ingreso de su solicitud por medio del Sistema de gestidn de
solicitudes, Ingrese con su usuario Unico para la consulta y estado de sus
casos,

ificacion de acuerdos de entrega

e En 3 dias habiles se enviard la respuesta de las cotizaciones, se solicitard
autorizacién por parte del Jefe del departamento, Decano o Rector y se
acordard la fecha de entrega del recurso.

La adquisicidn de un recursa bibliogréfico puede tardar el siguiente tiempo,
segun su origen:

* MATERIAL INTERMACIONAL

Algunos documentos puaden tardar hasta 2 meses en llegar. 20 dias cuando
hay disponibilidad es el estandar.

* NACIOMALES

Llegan en dos dias, cuando hay disponibilidad. Después gue el material se
encuentre en la Biblioteca, dura maximo una semana en ser procesado v
estar disponible Adicionar el tiempo en |a elaboracidn de |a cotizacion,

Condiciones de prestacion del servicio

= Diligenciar formulario que se encuentra en el portal de la biblioteca, segin el
tipo de material. (Obtencion de documentos).

Ser profesor, bajo cualquier modalidad, de la institucian.

Aprobacian de adguisicion ¢ compra del material por parte del Jefe del
departamento, Decano o Rector.

El material no se debe encontrar en la Biblioteca, a menos que se necesiten
mas ejemplares.

verificacion  de gasto  presupuestado o autorizacion  de  gasto  no
presupusstada.

Condiciones de entrega del servicio

= MNotificacion al usuario de cierre de caso con disponibilidad v ubicacian del
material en la hiblinteca.

Prestador del servicio

= Asistente de adquisiciones / Asistente de procesos técnico
e Tel: 655 2334 ext: 8723

adquisicion-bib@listas.icesi.edu.co

[valver]
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llustraciéon 2
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También se puede acceder a este servicio a través del portal de la
Biblioteca de la Universidad, www.icesi.edu.co/biblioteca. Luego se debe
buscar la seccion “Servicios para”, en la barra de navegacion de la
izquierda de la péagina y seleccionar la opcion “Profesores” o
“Empleados”. Esto se muestra en la ilustracion 3.

UNIVERSIDAD

ICESI

Selecionar la opcian
"Profesores” o "Empleados”
&

Inicio I Servicios I Bases de datos

Estudiantes

——————————————— Inicig » Inicio . JEshtur et
< . g * Ebzco hos
WLJ New Dictionary Economics online « E-libro
Ediecoues viernes, 22 de maya de 2009 * Informe

Empleadas académico
Moticiero Oficial

New Dictionary * Todas
Economics online
Cétalogo Publico Publicaciones ;
Bases de datos
PALGRAVE » Ultimas
Biblioteca Digital adquisiones
Biblinacademica Llego a la Biblioteca Mew Dictionary Economics online, este recurso contiene en formato * Manuales
= electrdnico & valimenes de la edicidn impresa y 1872 articulas originales escritos por o TU(D"‘?‘QS
Catalogo por materias 1.506 autares, entre los que encontramos 25 personas galardonadas con el Premio Nobel * Trabajos de grado
de Economia. * Elaboracion de

Metabuscador Ruay bibliografias

Repositorio acadeémico Leer mas...

Base de datos en demostracion Expedicion Territorios de la memoria

Acerca de

migreoles, 20 de mayo de 2009
Quignes somos

* Blog literario
* Foro hiblinteca

Equipo de trabajo * Wik raferencial

Estadisticas g -
« Health &
Reglamento 3 Wellness ~
e Resource Center
® Buzin de
La base de datos Health & Wellness Mo es necesario ir a Medellin o Bogota para ZgBrehetds
Resaurce Center, contiene informacian dtili {87 0Bras exclusivas de Femando Botero, * I;regunttas
i i recuantes
Movedades y confiable para las investigaciones sabre En una alianza Comfenalco valle y Musea z
las areas de la salud. Dirigida a docentes de Antioguia, Bienestar universitario y * Galeria de
Histdrico de Noticias investigadoras v estudiantes de las sreas Biblioteca traen " Expedicidn Territorios de Imagenes
de la salud, la Memoria
Post - Biblioteca @
Del 27 de abril al 8 de mayo
Leer més... Lugar : Hall de la Biblioteca
Pregunta On-line R
Preguntas a la @ Blog Literario Base de datos del mes

Johnny Chung Lee Martes, 12 de Mayao de
2009 03:34:56 p.m.
2lguna wez se preguntaron como funciona

un cantrol del Mintendo Wii? Bueno, pues el )
sefior Chung Lee nos ilumina con su ... vl
Disefio de vestuario + Fotografia = Riitta

Ikonen Martes, 12 de Mayo de 2009 02:53:16

Mas informacion

pom.
El trabajo de |a joven artista se basa en la
combinacidn de vestuarios basados en
43 getmeebp £0sas de |3 vida cotidiana ubicados ..

Login- Universidad Icesi, Calle 18 Mo, 122-135, Cali-Colombia | Teléfono: 555 2334 | Fax: 555
14
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llustraciéon 3 - Acceso desde el portal de la biblioteca
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Una vez se llega a la pagina de “Servicios para docentes” o “Servicios
para empleados” debe verse un listado de los diferentes servicios
ofrecidos por la Biblioteca. De la lista se debe escoger “Obtencién de
documentos”, el cual aparece sefialado en la ilustraciéon 4.

% ICEST

| Bases de datos

Recursos ” Proyectos

Inicio Servicios
Estudiantes R
e Inicio » Profesores . Jztﬂr -
| Profesores: s o * Ebsco host
2 Servicios para Docentes =@ g
Egresados * Informe
Empleados e Actualizacion tablas de contenido de rewvistas aca_dn_amma ficial
* Capacitaciones en servicios y recursos bibliograficos ® ch:;meru CHEY
R ® Consulta de base de datos bibliograficas ¢ Todas
Biisqueda * Consulta de Biblioteca digital
* Consulta de Repositorio académico Selseel ; B
Catalogo Publica e Ohtencian de documentos S er?l:ccecmnes (B PI..I.]J..l.i.IZﬂE:‘iIJI'IES
® Prestamo de documentos
Bases de datos ® Préstamo interbibliotecario "
i - Referencia bibliografica por email * Ultimas
Biblioteca Digital % 0
4 ® Salas de profesares adquisiones
Biblinacademica * Salas de estudio en grupo . Manug\es
: 7 ® Salas de wideo # Tutoriales
Catalogo por materias « Trabajos de grado
Metabuscador Ruay * Elaboracion de
[Volver] bibliografias

Repositorio academico

Login- Universidad Icesi, Calle 18 No. 122-135, Cali-Colombia | Teléfono:555 2324 | Fax: 555

41 TTTTTIITIITIII I
S RS Copyright © 2008 www.icesi.edu.co Zona interactiva
Acerca de
Quignes somos * Blog literario
; * Foro biblioteca
Equipo de trabajo * \Wiki referencial

Estadisticas

Reglamento S
Utilidades

Contactenos
* Buzin de
S sugerencias
Noticias * Preguntas
frecuentes
Movedades * Galeria de
Histdrico de Moticias HiRgEnss

Post - Biblioteca

llustracion 4

Ya en la pagina de “Obtencion de documentos”, a la cual también se
puede llegar directamente mediante el enlace
www.icesi.edu.co/biblioteca/obtencion_de_documentos.php, se puede
seleccionar uno de los tipos de material bibliografico que se le puede
solicitar a la Biblioteca, tal y como se muestra en la ilustracion 5.



http://www.icesi.edu.co/biblioteca/obtencion_de_documentos.php
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% ICESI

Inicio l Servicios | Recursos l Proyectos Bases de datos

Estudiantes

e = e J=tor
Profesnres Obtencidn de documentos D & Eheodihast
* E-libro
Egresados & Informe
acadamico
Empleados La hiblioteca de la Universidad Icesi ofrece el servicio de adguisicion de documentos v S e e e

material bibliografico v posterior procesamiento técnico del material para la biblioteca. Se
husca la mejor opcidn existente en el mercado editorial, segun garantias de precios, rapidez
de adguisicidn y calidad de los productos.

Todas

Bisqueda

Servicio dirigido a

Publicaciones

Catalogo Publico

# Colaboradores

Bases de datos » Estudiantes

Ultimas
itli igi « Profesores ¢ 1
Biblioteca Digital adquisiones
Biblinacadémica Solicitud en linea * Manuales
q ; 3 * Tutoriales

Catalogo por materias ® Libro Seleccione el F”:_'D de material * Trabajos de grado
— e e Audiovisual gue desea salicitar Bt

etabuscador Ruay Oy e hibliografias

* Subscripcion

Repositorio académico

Para realizar una solicitud de un articulo, llener el siguiente formato

Zona interactiva

Acerca de Horario de atencidn

Quignas somos = Lunes a viernes de [08:00 -12:00] y [14:00 -18:00] * Blog literario
f s * Foro hiblioteca
Equipo de trabajo Disponibilidad * Wik referencial
Estadisticas ® Lunes a viernes de [08:00 -12:00] v [14:00 -18:00]
Reglamenta Motificacion de recepcion de solicitud
Contactenas # 4 horas laborales a partir de fecha y hora de solicitud.
= Podra verificar el ingreso de su solicitud por medio del Sistema de gestion de « Buzon de
[:.J t .. solicitudes, Ingrese con su usuario Gnico para la consulta y estado de sus casos, sugerencias
oticias
Motificacidn de acuerdos de entrega * Preguntas
NEvetksEs frecugntes
# En 3 dias habiles se enwviard la respuesta de las cotizaciones, se solicitard * Galeria de
Histérico de Moticias autorizacidn por parte del Jefe del departamento, Decano o Rector y se acordara Imagenes

la fecha de entrega del recurso,

Post - Biblioteca

La adquisicidn de un recurso hibliografico puede tardar el siguiente tiempao,
seqgun su arigen:

Pregunta On-line

* MATERIAL INTERMACIOMAL

Algunos documentos pueden tardar hasta 2 meses en llegar. 20 dias cuando
Preguntasala © hay disponibilidad es el estandar.

checking status o WACIOMALES
of contacto

Llegan en dos dias, cuando hay disponibilidad, Después que el material se
encuerntre en |a Biblioteca, dura maximo una semana en ser procesado v estar
disponible Adicionar el tiempo en la elaboracion de la cotizacian,

Condiciones de prestacion del servicio

» Diligenciar formulario que se encuentra en el portal de la biblioteca, segun el tipo
de material, {Obtencidn de documentos),
§ » Ser profesor, bajo cualquier modalidad, de la institucidn.
Type here and hit enter lo e sprobacion de  adquisician v compra del material por parte del Jefe del
send an offline message.
departamento, Decano o Rector,
edit nick: e El material no se debe encontrar en la Biblioteca, a menos gue se necesiten mas

43 get meebo ejemplan_es. . .
: » verificacion de gasto presupuestado o autorizacion de gasto no presupuestado,

Condiciones de entrega del servicio

» Motificacion al uwsuario de cierre de caso con disponibilidad v ubicacian del
material en la biblioteca,

Prestador del servicio

» Asistente de adquisiciones / Asistente de procesos técnico
» Tel: 555 2334 ext: 8723

adquisicion-bib@listas.icesi.edu.co

[olver]
Login- Universidad Icesi, Calle 18 Mo. 122-135, Cali-Colombia | Teléfono:555 2334 | Fax: 555
1

Copyright & 2008 www.icesi.edu.co

llustracién 5
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Autenticacion como profesor

Como ya se mencioné antes, este es un servicio que se presta
Unicamente a los colaboradores y los docentes de la Universidad Icesi,
es por ello que sin importar que tipo de material se seleccione se le
pedira al usuario que ingrese su nombre de usuario y contrasefia de
Usuario Unico para comprobar que en verdad sea docente o empleado
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de la Universidad.

UNIVERSIDAD

ICES]

% ICESI

Servicios para ‘

Inicio Servicios Recursos Proyectos
Estudiantes o
Inicio
PEiFEEEE Adquisicion de libro )
Egresados
Por favor ingrese su nombre de usuario y su contrasefia
Empleados

Mombre de usuario

Contrasefia

Ingresar

Catalogo Publico

Bases de datos
[waolver]

Biblioteca Digital ; . . . . -
Login- Universidad Icesi, Calle 18 No. 122-135, Cali-Colombia | Teléfono: 555 2334 | Fax: 555
41

Biblioacadeémica
7 : Copyright & 2008 www.icesi.edu.co

Catalogo por materias

Metabuscador Ruav

Repositorio académico

Acerca de

Quignes somos
Equipo de trabajo
Estadisticas
Reglamento

Contactenos

Moticias

Movedades
Histdrico de Moticias

Post - Biblioteca

llustracién 6

e Jstor
Ebsco host
E-libro
Informe
académico
Moticiero Cficial
* Todas

Publicaciones

o Ultimas
adquisiones
Manuales
Tutoriales
Trabajos de grado
Elaboracian de
bibliografias

* Blog literario
* Foro hiblioteca
* Wikl referencial

* Buzon de
sugerencias

* Preguntas
frecuentes

* Galeria de
Imagenes
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Si la persona que trata de ingresar escribe mal su nombre de usuario
y/0 su contrasefia de Usuario Unico, se mostrara el mensaje que se ve
en la figura 5.

Por favor ingrese su nombre de usuario ¥ su contraseiia

Mombre de usuario

Contrasefia

Ingresar

Mombre de usuario o contrasefia incorrectos

llustracién 7

Si la persona que trata de ingresar escribe bien su nombre de usuario y
su contrasefia de Usuario Unico, pero no esta registrado en el sistema
como profesor, se mostrara el mensaje que se ve en la figura 6.

Mombre de usuario I

Cuntraseﬁal
Ingresar |

Su identificacion no existe en la base de datos como profesor de la Universidad, por
favor comuniguese con la oficina de personal

Figura 6

Una vez el sistema compruebe que el usuario es efecto un docente o
colaborador de la Universidad, se mostrara el formulario con los campos
correspondientes al tipo de material que se seleccion6é en la lista
anterior. En la parte superior de la pagina aparecera el nombre
completo del profesor que ingreso al formulario y dos enlaces:

e Volver al inicio: el cual lleva al usuario a la pagina de “Obtencién
de documentos” pero conservando los datos del usuario que acabd
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de ingresar, es decir, no tendria que ingresar sus datos de nuevo
para realizar una solicitud.

e Salir: el cual lleva al usuario a la pagina de “Obtencion de
documentos” pero sin conservar los datos del usuario que acabo
de ingresar, es decir, tendria que ingresar sus datos de nuevo
para realizar una solicitud. Este enlace se debe usar al terminar de
realizar todas las solicitudes que se deseen, para que los datos del
usuario no queden en computador y otra persona los use.

% ICESI

ilaﬁes d.e.da.tns.

Inicio Servicios
Estudiantes
Inicio e Jstor
Frofesores £ i : # Ebsco host
. Adquisicion lectura i) e E-libra
Egresados
Ha ingresado como David Andres Manzano Herrera ® Iarl:]cjérg:]ico
Empleados Correa: damanzano@icesi.edu.ca 2 .
LTS IE SRE5ET =l Wolver al inicia * Maoticiera Oficial
y enlaces . % T
Salir

'Bl']squeda

; Para hacer su solicitud, por favor ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario.
Catalogo Publico Los campos gue estan en negrilla y con asterisco (*) al final son obligatorios.

Publicaciones

pAses Hosta s Formulario de solicitud de casos o lecturas

» Ultirmas
adguisiones

s Manuales

* Tutoriales

® Trabajos de grado

* Elaboracion de
hibliografias

Biblioteca Digital Titulo* |

Biblioacademica

Cddigo de la publicacian

Catalogo por materias

Metabuscador Ruay Autor principal*

Repositorio acadeémico Publicador*

|

|

|
Afio de publicacidn

Acerca de

Dep:r;tfr:sgtlg Zqunuiasf |Ad\vidades Culturales V| _ _
Quignes somas i L = Blog literario
; : Programa responsable st = - * Foro biblioteca
Equipo de trabaio g de la sI:JIil:itud* |Adm|n|stracmn de empresas plan diurno V| A

Estadisticas

Reglamenta Comentarios

Utilidades

Contactenos

® Buzin de

NDtlc1ﬂs e A sugerencias

* Preguntas

g frecuentes
Hoyedaces [Valver] * Galeria de
Histadrica de Maoticias - - - : . Imagenes

Login- Universidad Icesi, Calle 18 No. 122-135, Cali-Colomhbia | Teléfonn:555 2334 | Fax: 555
Post - Biblioteca 1441
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Solicitud de adquisicion de libros

Seleccionando la opcién “Libros” en la pagina “Obtencion de
documentos” se llega al formulario de solicitud de libros, el cual puede
verse en la figura 9. Los campos cuyo nombre aparecen con letra
negrilla y marcados con * son obligatorios al momento de diligenciar el
formulario.
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Inicio

Adquisicion de libro 2 w‘"

Ha ingresado como David Andres Manzano Herrera
Correo: damanzano@icesi.edu.co
Yolver al inicio

Zalir

Para hacer su saolicitud, por favor ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario,
Los campos que estan en negrilla v con asterisco (*) al final son obligatorios,

Formulario de solicitud de libros

Titulo*

Autor®

ISBM
Zin guiones ni espacios

Editorial*

Afo de publicacion®*

Temas*

Nombre* Codigo Cepartamento

Materia(s)
en que se usara*
Agregar materia

Departamento al que se

. Actividades Culiurales w
cargara la compra®
Programa responsable Administracion de empresas plan diurno v

de la solicitud*

Es un texto guia | @ 5
y debe estar en reserva* | (g

Se necesita | @ 5
urgentemente* | g

Cantidad requerida*

Distribuidor recomendado

Comentarios

[ Ervviar ] [ Limpiar

llustracién 9
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En el caso del campo ISBN, si este cédigo se introduce, se pedird que
cumpla con las caracteristicas propias del formato de los cédigos ISBN:

e Ingresar s6lo los nUmeros, sin guiones ni espacios.

e Sodlo el dltimo digito puede ser una letra, y esta seria la letra X, los
demas son numeros enteros.

e La longitud del cédigo deber ser 10 6 13.

En el campo “Materia(s) en que se usara” es posible agregar mas de una
materia usando el enlace “Agregar materia”. Al presionarlo aparecera
una fila adicional para agregar una materia mas y también aparece un
enlace “Eliminar dltima materia” el cual, como su nombre lo indica, se
usa para eliminar la ultima fila correspondiente a una materia; este
ultimo enlace desaparece de nuevo si se deja una fila en el campo de
materias. Esto se muestra en la ilustracion 10.

Cabe destacar que solo el nombre de la materia es de diligenciamiento
obligatorio para cada materia que se agregue. El codigo (en el sistema
de la Universidad) y el departamento a que corresponde la materia son
opcionales.
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Inicio

Adquisicion de libro =] \__‘;

Ha ingresado como Dawid Andres Manzano Herrera
Corren: damanzano@icesi.edu.co
Volver al inicio

Salir

Para hacer su solicitud, por favor ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario,
Los campos que estan en negrilla v con asterisco (%) al final son obligatorios.

Formulario de solicitud de libros

Titulo *

Autor®

ISBM
Zin guiones ni espacios

Editorial*

Ao de publicacion®

Temas™

Mombre* Zadigo Departamento

Materia(s)
en que se usara*

Agregar materia  Eliminar ditima materia

Departamento al que se

cargara la compra* Actividades Culturales .
Programa responsable - -~ -
9 de la 5||]Jli|:itud* Administracion de empresas plan diurmo w

Es un texto guia | @ 5i
y debe estar en reserva* | (g

Se necesita | @ 5i
urgentemente* | g

Cantidad requerida®

Distribuidor recormendado

Comentarios

Envviar ] [ Limpiar

llustracion 10
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Para que sea posible agregar y eliminar materias del formulario,
JavaScript debe estar habilitado en el navegador que se esta usando. Si
el JavaScript se encuentra deshabilitado aparecera un mensaje como el
que se ve en la ilustracion 11.

Nombre* Codigo Departarmento

Materia(s)

by .
en que se usara Agregar materia

Para agregar mas materias debe habilitar JavaScript en zu
navegador

llustracion 11- Error por JavaScript no habilitado

Los pasos para habilitar JavaScript son diferentes, dependiendo del
navegador que se use:

Internet Explorer

1. Ir al menu “Herramientas” de la parte superior y seleccionar
“Opciones de Internet”.
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oteca - Universidad Icesi , Colombia - Adquisicién de libro - Windows Internet Explorer

@: v [ heep:fjwen. icest edu.co/biblotecajadausicion_de_material.php =l #2]| x| [s00a £~
= L »
W 4 Biblioteca - Universidad Icesi - Cal, Colombia - Adquisi... | | 3 - B - i - 5kPégina - ' Herramientas =
Inicio +  Eliminar ol historial de exploracion... Z[
Euiesois Adquisicién de libro &)@ % Elequeadsr de clementos emergentes ,
Egresados * Filtra de suplantacién de identidad {phishing} 3
Ha ingresado como Nombre completo del docente Administrar complementos »
Empleados Vaolver al inicio *

Salir

Para hacer su solicitud, per favor ingrese los datos solicitades en el siguiente formulario.

*  Trabajar sin conexidn
Windows Lipdate

< 15BN
Catalogo por materias Sin guiones ni espacios

Metab dor Ry itori;
etabuscador Ruav Editorial I

Aiio de publicacién

Repositorio académico

Temas
Quiénes somos =l
Equipo de trabajo Nombre Cédigo  Departamento
Estadisticas Materia(s) | |
Reglamento en que se usara Agregar materia

Para agregar mas materias debe habilitar JavaScript en su
Contactenes navegador

Area del departamento
al que corresponde el

libro
Jefe del d
Novedades al que se cargara la |
Histérico de Naticias ‘compra

Es un texto guia | * 57
y debe estar en reserva | g

Se necesita | * Si
urgentemente | ¢~ o

Cantidad requerida

Distribuidor recomendado |

Enviar Limpiar

Los campos que estan en negrilla son obligatorios. Partala completa F11
Barra de mentis
Cataloge Publico Formulario de solicitud de libros W Barras de herramizntas »
Bases de datos Titulo I - ;\nndnw: Messert\jer ; )
. iagnosticar problemas de conexion...
Biblioteca Digital - < 2
Autor I . FlashGet
bl démica Enviar a Oneflote

.
.

= Blog literario
* Foro biblioteca
* Wiki referencial

+ Buzdn de

sugerencias

+ Preguntas
frecuentes

+ Galeria de
Imagenes

[ [E[@mkemet Hims -

llustraciéon 12

2. En la ventana que aparece de “Opciones de Internet”, ir a la
pestafa “Seguridad”, seleccionar “Internet” en la parte superior y
presionar el boton “Nivel personalizado”, el cual aparece sefalado

en la ilustracion 13.
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Opciones de Internet EHE |

Conexiones | Programas I Opriones avanzadas
General Sequridad | Privacidad I Contenida

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracion de sequridad,

@ ¥ / O

Intranet local  Sitios de Sitios
confianza restringidos

; Internet Sitine |
9 Esta es la zona para sitios web de Internet, =

excepko [os incluidos en la zona de sitios de
confianza v en la de sitios restringidos,

~Mivel de sequridad para esta zona

Personalizado
Configuracian personalizada.
- Haga clic en Mivel personalizado para cambiar
la configuracion
- Haga clic en Mivel predeterminado para usar la
configuracion recomendada.

q Mivel personalizada. .. | Mivel predeterminado |
V4

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado |

Aceptar I Cancelar aplicar |

llustraciéon 13

3. Una vez presionado el botén antes mencionado, aparecera una
ventana con titulo “Configuracion de seguridad: zona de Internet”.
En ella se debe buscar una opcién que diga “Automatizaciéon”.
Dentro de dicha opcién buscar “Active scripting” y seleccionar
“Habilitar”, tal y como se muestra en la ilustracion 14, y después
se presiona el boton “Aceptar”.
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Configuracion de seguridad: zona de Internet E |

— Configuracian

=

—

(%) Inicio de sesidn automatico sdlo en |a zona de intranet :I

)} Preguntar por el nombre de usuario v la contrasefia
Bukornatizacion J
Z0 | Active scripking

—

{3} Deshabilitar
®
) Preguntar
| Permitir actualizaciones de barra de estada a traves de script
{*} Deshabilitar
) Habilitar
| Permitir &l acceso mediante programacidn al Portapapeles
{3} Deshabilitar
{7} Hahilitar
{*)} Preguntar
=5 | Permikir gue los sitios web envien mensajes de informacidn po =

= |
4 _Nechahilitar
4| | _’l_l

* Sg aplicara cuando se reinicie Internet Explorer

Restablecer a:

— Restablecer configuracidn personal

Medio-alto (predeterminado) j Restablecer. .. |

Bcepkar I Cancelar |

llustraciéon 14

4. Al presionar “Aceptar” es posible que aparezca una ventana
adicional preguntando si se esta seguro de querer cambiar la
configuracion para la zona, como se muestra en la ilustracion 15.
A esta pregunta se debe responder Si, presionando el botén “Si”.

Advertencia | x|

|ﬁ] iEska seguro de gue desea cambiar la configuracion de esta
N

- d Zonay

llustracion 15

5. Al regresar a la ventana “Opciones de Internet” se presiona el

botén “Aceptar”.
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6. Una vez realizados todos los pasos anteriores, se regresa de
nuevo al navegador y se debe actualizar la pagina, usando el
boton “Actualizar” del navegador o presionar la tecla F5 del
teclado.

Biblioteca - Universidad Icesi - Cali, Colombia - Adquisicion de libro - Windows Internet Explorer

j ) v [ http: ffumn.icesi.edu.cojbibliotecafadauisicion_de_material.php % | [co0ae

[Actuslizar (FS] M) - |- Pégina = (0} Herramientas +

e ﬁ&ﬁlbhutecarleversldadlceslriah,Cu\umhla—hdqmsl..| ‘

Inicio e Ebsco host ;I
Profesores P . e E-libro
Adquisicién de libro i) o Informe

mmmAf i

Egresados

llustracion 16

7. Al regresar al formulario, el mensaje que indicaba que JavaScript
estaba deshabilitado ya no debe estar, y se debe poder agregar
y/0 eliminar materias del formulario.

Mozilla Firefox

1. Ir al menu “Herramientas” de la parte superior y seleccionar
“Opciones”.
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frchivo  Edkar  Ver Higtorial Marcadores | Herramientas Ayuda

Busrar en la web Crrbk -
CS LA - ) = [ I_ Google Pl T - @ -
Descargas Chri+d —
(2] Mas visitados 4 Primeros pasos = Ultimas  Complementos
J £ piblioteca - Universidad Icesi - Cali, [l 724 PDF Download - Opclones F
Bu;qlmr]a“ Java Console illa son obligatorios., Al
. . Firebug 3 3
Catalogo PUE  copeola de errares ChrhtMayis.+1 o i S
Bases de dat AdblockPlus... Ctri+Maytis +£
Bibliot B Informacion de la pagina s Ultimas
iblioteca Dic
= - e ad”“”s‘f”es
Biblioacadem o i 4 ® Manuales
Limpiar & historial reciente... Ctrb+Mayis,+5upr, « Tutorisles
Catalogo por £ FlashGot 4 ® Trabajos de grado
® Elaboracian de

bibliografias

Repositorio académico
Afio de publicacion

Temas
Quignes somos s Blog literario
® Foro biblioteca
Equipo de trabajo « Wiki referencial
Nombre Cidigo  Departamento
Estadisticas
Materiats) | |
Reglamento en gque se usara Agregar materia
P—— :::’aagaagdrz?ar mas materias debe habilitar JavaSeript n su
Area del depar ® Buzon de
al que corresponde el | sugerencias
libro ® Preguntas
frecuentes
Jefe del depar -
MEREEEEEs al que se cargara la | ¢ Galeria de
Histdirico de Noticias compra Imagenes

Es un texto guia [ # 57
y debe estar en reserva | g

Se necesita| © si
urgentemente |

Cantidad requerida

Distribuidor recomendado |

Enviar Lirnpiar

[Walver]
Login- Universidad Icesi, Calle 18 No. 122-135, Cali-Colombia | Teléfono:555 2334 | Fax: 555

Copyright ® 2008 www icesi.edu.co

Terminado [

llustracién 17

%4

2. En la ventana “Opciones” que aparece, ir a la pestana “Contenido”,
seleccionar la casilla “Activar JavaScript”, como se ve en la
ilustracion 18, y presionar el boton “Aceptar”.
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Opciones |

Principal  Pestafias  Contenido  Programas  Privacidad  Seguridad  Avanzado

¥ Bloguear vertanas emergentes Excepriones...

v argar imagenes automaticamente Excepciones. ..

I¥ : Activar Javascript | Awanzado...

W Activar Java

Al

~Tipos v colores I N\
Tipoarafia predet, : Iimes Mew Roman j Tamario; I 16 "I Avanzadas...
Colores...
~Idiomas
Elegir el idioma preferido para mostrar las paginas web Seleccionar ...

Brcepkar I Cancelar Ayuda |

llustracién 18

3. Una vez realizados todos los pasos anteriores, se regresa de
nuevo al navegador y se debe actualizar la pagina, usando el
boton “Actualizar” del navegador o presionar la tecla F5 del
teclado.

&) Biblioteca - Universidad Icesi - Cali, Colombia - Adquisicién de libro - Mozilla Firefox

Archivo Qditar Wer  Historial  Marcadores  Hertamientas  Ayuda

~ E Lay | [ httpsfomem. icosi.edu.cofbibliotecjadisicion_s_matsrisl.php 77 - | [*=[socae 5

® 1] Maﬁados Recargar esta pagina Ikimas noticias

% Biblioteca - Universidad Icesi - Cali, C

=
Los campos que estan en negrilla son obligatorios,

llustracién 19

4. Al regresar al formulario, el mensaje que indicaba que JavaScript
estaba deshabilitado ya no debe estar, y se debe poder agregar
y/0 eliminar materias del formulario.
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Solicitud de adquisicion de material audiovisual
Seleccionando la opcién “Audiovisual” en la pagina “Obtencion de
documentos” se llega al formulario de solicitud de material audiovisual,
el cual puede verse en la ilustracion 20. Los campos cuyo nombre
aparecen con letra negrilla y marcados con * son obligatorios al
momento de diligenciar el formulario.

El funcionamiento del campo “Materia(s) en que se usara” es igual al del
formulario de solicitud de libros.
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Inicio

Adquisicion Audiovisual ) J‘

Ha ingresado cormo David Andres Manzano Herrera
Corren: damanzano@icesi.edu,co
YVolver al inicio

Zalir

Para hacer su solicitud, por favor ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario,
Los campos que estan en negrilla v con asterisco (*) al final son obligatorios,

Formulario de solicitud de material audiovisual

Titulo™
Tipo de material* | Caszete v
Temas*
MNombre* Codigo Departamento
Materials)

en que se usara*
Agregar materia

Departamento al que se

cargara la compra* Actividades Culturales W
Programa responsable — - ; =
de la solicitud * Administracion de empresas plan diurmo
Cantidad requerida*
Distribuidor recomendado
Comentarios
[ Enviar ] [ Limpiar

llustraciéon 20 - Formulario de adquisicién de material audiovisual

Solicitud de adquisicion de material audiovisual

Seleccionando la opcién “Caso” en la pagina “Obtencion de documentos”
se llega al formulario de solicitud de casos o lecturas, el cual puede
verse en la ilustracién 21. Los campos cuyo nombre aparecen con letra
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negrilla y marcados con * son obligatorios al momento de diligenciar el
formulario.

Inicio
Adquisicion lectura =) J‘

Ha ingresado como David Andres Manzano Herrera
Correo: damanzano@icesi.edu.co
Walver al inicio

Salir

Para hacer su solicitud, por favor ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario,
Los campos gue estan en negrilla v con asterisco (*) al final son obligatorios.,

Formulario de solicitud de casos o lecturas

Titulo*

Codigo de la publicacidn

Autor principal*

Publicador*

Afio de publicacidn

Departamento al que se

cargara la compra* Actividades Culturales w

Programa responsable

de la solicitud * Administracian de empresas plan diurno b

Comentarios

[ Enviar ] [ Limpiar

llustraciéon 21

Solicitud de adquisicion de suscripciones

Seleccionando la opcion “Suscripcion” en la pagina “Obtencién de
documentos” se llega al formulario de solicitud de suscripciones, el cual
puede verse en la ilustracion 22. Los campos cuyo hombre aparecen con
letra negrilla y marcados con * son obligatorios al momento de
diligenciar el formulario.
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El funcionamiento del campo “Materia(s) en que se usara” es igual al del
formulario de solicitud de libros.

Inicio
Suscripcion 5D

Ha ingresado como David Andres Manzano Herrera
Corren: damanzano@icesi.edu.co
Volver al inicio

Salir

Para hacer su solicitud, por favor ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario,
Los campos gue estan en negrilla v con asterisco (*) al final son obligatorios,

Formulario de solicitud de suscripciones

Titulo de la publicacion®*

ISSH
Sin guiones ni espacios

Editorial*

Temas*

Mombre* Codigo Departamento
Materia(s)
en que se usara*

Agregar materia

Departamento al que se

cargara la compra* Actividades Culurales w
Programa responsable — - . =
de la solicitud* Administracion de empresas plan diurnao
Distribuidor recomendado
Comentarios
[ Enviar ] [ Limpiar ]

llustracién 22

En el caso del campo ISSN, si este cédigo se introduce, se pedird que
cumpla con las caracteristicas propias del formato de los codigos ISSN:
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e Ingresar solo los numeros, sin guiones ni espacios.

e SoOlo el ultimo digito puede ser una letra, y esta seria la letra X, los
demds son numeros enteros.

e La longitud del cédigo deber ser 8.

Enviar la solicitud

Para enviar o crear la solicitud de adquisicion, se debe presionar el
botén “Enviar” que se encuentra debajo del formulario, de cualquier tipo
de material. El botén “Limpiar”’, que aparece al lado de “Enviar”, sirve
para dejar en blanco todos los campos del formulario; pero si la solicitud
ya ha sido enviada y se encontraron errores en uno 0 mas campos, el
botén “Limpiar” dejara el valor de los campos como fueron enviados
anteriormente.

Si la solicitud se crea exitosamente, aparecerd un mensaje indicando el
codigo de la solicitud en el sistema. También serd enviado un correo
electronico de confirmacion, a la direccibn que el docente tenga
registrada en el sistema de la Universidad, con los datos de la solicitud
creada.

Inicio
Suscripcion 5D

Ha ingresado como David Andres Manzano Herrera
Correo: damanzano@icesi.edu.co
YVolver al inicio

Salir

La solicitud se ha realizado exitosamente v estara sujeta a la aprobacidn del jefe de
departamento.

El cddigo de su solicitud en el sisterma es 17715
Puede consultar la informacion v el estado de su solicitud en el Sistema de Gestidn de
Solicitudes: https:/f192.1658.220.28//solicitud_serviciosfview . php?id=17715

Se ha enviado un correo a la cuenta que tiene registrada en el sistema con los datos de su
solicitud,

volver al inicio

llustracién 23
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En caso de que se presente un error al enviar el correo de confirmacion,
se indicara el codigo de la solicitud creada y se dejara constancia de
este hecho en la solicitud. Se recomienda mantener actualizada la
direccion de correo en el sistema de la Universidad y tener espacio para
recibir correos.

Inicio
Adquisicion lectura 2D

Ha ingresado cormo Mombre completo del docente
Volver al inicio
Salir

La solicitud se ha realizado exitosamente.

Sin embargo, se presentd un problema al enviar un correo de confirmacién con los datos
de su solicitud.
El correo que esta registrado en el sistema es: nombre.apellido@correo.icesi.edu.co

Por favor verifigue que este correo sea correcto, de no serlo comuniguese con la oficina de
personal para corregirlo. Una vez corregido péngase en contacto con la Biblioteca para que
la direccidn de su correo sea actualizada en la solicitud, para ello escriba un correo a
procesos-bib@listas.icesi.edu.co citando el caso 9459,

Si la direccion es correcta aseglrese de tener espacio en su cuenta para recibir correos y
que el sistema de su proveedor de correo electrdnico esté funcionando.
Vaolver al inicio

llustracion 24

Si la solicitud no se puede realizar debido a que el sistema no se
encuentra disponible en el momento, por favor inténtelo de nuevo
después de un par de minutos, o comuniquese con la Biblioteca para
obtener mas informacion.



UNIVERSIDAD
I C E S I Servicios y Recursos de
Informacién Desarrollo de

Inicio

Adquisicion lectura =)D

Ha ingresado cormo Mombre completo del docente
Volver al inicio
Salir

La solicitud no se pudo realizar.

Se presentd un error en el sistema durante la creacion de |la solicitud, por favor intente de
MUEVD.

Volver al inicio
llustracién 25

Errores en el formulario

Cuando se deja un campo obligatorio vacio, o se introduce un dato
invalida (ISBN incorrecto, letras en un campo numeérico, etc.) y se da
clic en el botén “Enviar”, los errores se muestran dos maneras posibles:
con una ventana pequefa (ilustracion 26) o con un mensaje dentro del
mismo formulario (ilustracion 27). Hasta que todos los campos estén
correctamente diligenciados, la solicitud no podra ser creada.

Windows Internet Explorer | x| |
L] E El campno Titulo no puede ser nulo
L

llustraciéon 26

Titulo -
Este campo no puede estar vacio

llustracion 27
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