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Formularios de adquisición de material bibliográfico 

Manual de usuario 
A continuación se describe cómo usar los formularios de adquisición de 
material bibliográfico, para realizar solicitudes de compra a la Biblioteca. 
Este servicio es sólo para los colaboradores y profesores, tanto tiempo 
completo como hora cátedra, de la Universidad Icesi. 

 

Selección del material a solicitar 
Para seleccionar el material bibliográfico 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 página inicial del sitio 
debe buscar el enlace “Adquisición de documentos” que se encuentra en 
la sección “Biblioteca”. Esto se muestra en la ilustración 1. 

http://www.icesi.edu.co/servicios_apoyo
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Ilustración 1 - Sitio web de servicios de apoyo 

 

Ya en la página de “Adquisición 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 bibliográfico que se le 
puede solicitar a la Biblioteca, tal y como se puede ver en la ilustración 
2. Los tipos de material que se pueden solicitar son: libros, material 
audiovisual, caso o lectura y suscripción a una publicación seriada. En 
esta página también se pueden encontrar los términos y condiciones 
para la prestación del servicio. 

http://www.icesi.edu.co/servicios_apoyo/adquisicion_documentos.php
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Ilustración 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 sección “Servicios para”, en la barra de navegación de la 
izquierda de la página y seleccionar la opción “Profesores” o 
“Empleados”. Esto se muestra en la ilustración 3. 

 
Ilustración 3 - Acceso desde el portal de la biblioteca 

 

http://www.icesi.edu.co/biblioteca
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Una vez se llega a la página 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 “Obtención de 
documentos”, el cual aparece señalado en la ilustración 4. 

 
Ilustración 4 

 
Ya en la página de “Obtención 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 bibliográfico que se le puede 
solicitar a la Biblioteca, tal y como se muestra en la ilustración 5. 

http://www.icesi.edu.co/biblioteca/obtencion_de_documentos.php
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Ilustración 5 
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Autenticación como profesor 
Como ya se mencionó antes, este es un servicio que se presta 
únicamente a los colaboradores y los docentes de la Universidad Icesi, 
es por ello que sin importar que tipo de material se seleccione se le 
pedirá al usuario que ingrese su nombre de usuario y contraseña de 
Usuario Único para comprobar que en verdad sea docente o empleado 
de la Universidad. 

 
Ilustración 6 
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Si la persona que trata de ingresar escribe mal su nombre de usuario 
y/o su contraseña de Usuario Único, se mostrará el mensaje que se ve 
en la figura 5. 

 
Ilustración 7 

 

Si la persona que trata de ingresar escribe bien su nombre de usuario y 
su contraseña de Usuario Único, pero no está registrado en el sistema 
como profesor, se mostrará el mensaje que se ve en la figura 6. 

 
Figura 6 

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

• Volver al inicio: el cual lleva al usuario a la página de “Obtención 
de documentos” pero conservando los datos del usuario que acabó 
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de ingresar, es decir, no tendría que ingresar sus datos de nuevo 
para realizar una solicitud. 

• Salir: el cual lleva al usuario a la página de “Obtención de 
documentos” pero sin conservar los datos del usuario que acabó 
de ingresar, es decir, tendría 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. 

 
Ilustración 8 
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Solicitud de adquisición de libros 
Seleccionando la opción “Libros” en la página “Obtención 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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Ilustración 9 
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En el caso del campo ISBN, si este código se introduce, se pedirá que 
cumpla con las características propias del formato de los códigos ISBN: 

• Ingresar sólo los números, sin guiones ni espacios. 

• Sólo el último dígito puede ser una letra, y esta sería la letra X, los 
demás son números enteros. 

• La longitud del código deber ser 10 ó 13. 

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

Cabe destacar que solo el nombre de la materia es de diligenciamiento 
obligatorio para cada materia que se agregue. El código (en el sistema 
de la Universidad) y el departamento a que corresponde la materia son 
opcionales. 
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Ilustración 10 
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Para que sea posible agregar y eliminar materias del formulario, 
JavaScript debe estar habilitado en el navegador que se está usando. Si 
el JavaScript se encuentra deshabilitado aparecerá un mensaje como el 
que se ve en la ilustración 11. 

 

Ilustración 11- Error por JavaScript no habilitado 

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

Internet Explorer 

1. Ir al menú “Herramientas” de la parte superior y seleccionar 
“Opciones de Internet”. 
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Ilustración 12 

 
2. En la ventana que aparece de “Opciones de Internet”, ir a la 

pestaña “Seguridad”, seleccionar “Internet” en la parte superior y 
presionar el botón “Nivel personalizado”, el cual aparece señalado 
en la ilustración 13. 
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Ilustración 13 

3. Una vez presionado el botón antes mencionado, aparecerá una 
ventana con título “Configuración de seguridad: zona de Internet”. 
En ella se debe buscar una opción que diga “Automatización”. 
Dentro de dicha opción buscar “Active scripting” y seleccionar 
“Habilitar”, tal y como se muestra en la ilustración 14, y después 
se presiona el botón “Aceptar”. 
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Ilustración 14 

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

 
Ilustración 15 

5. Al regresar a la ventana “Opciones de Internet” se presiona el 
botón “Aceptar”. 
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6. Una vez realizados todos los pasos anteriores, se regresa de 

nuevo al navegador y se debe actualizar la página, usando el 
botón “Actualizar” del navegador o presionar la tecla F5 del 
teclado. 

 
Ilustración 16 

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

 

Mozilla Firefox 

1. Ir al menú “Herramientas” de la parte superior y seleccionar 
“Opciones”. 
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Ilustración 17 

2. En la ventana “Opciones” que aparece, ir a la pestaña “Contenido”, 
seleccionar la casilla “Activar JavaScript”, como se ve en la 
ilustración 18, y presionar el botón “Aceptar”. 
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Ilustración 18 

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

 
Ilustración 19 

4. Al regresar al formulario, el mensaje que indicaba que JavaScript 
estaba deshabilitado ya no debe estar, y se debe poder agregar 
y/o eliminar materias del formulario. 
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Solicitud de adquisición de material audiovisual 
Seleccionando la opción “Audiovisual” en la página “Obtención de 
documentos” se llega al formulario de solicitud de material audiovisual, 
el cual puede verse en la ilustración 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 usará” es igual al del 
formulario de solicitud de libros. 
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Ilustración 20 - Formulario de adquisición de material audiovisual 

 

Solicitud de adquisición de material audiovisual 
Seleccionando la opción “Caso” en la página “Obtención de documentos” 
se llega al formulario de solicitud de casos o lecturas, el cual puede 
verse en la ilustración 21. Los campos cuyo nombre aparecen con letra 
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negrilla y marcados con * son obligatorios al momento de diligenciar el 
formulario. 

 

Ilustración 21 

 

Solicitud de adquisición de suscripciones 
Seleccionando la opción “Suscripción” en la página “Obtención de 
documentos” se llega al formulario de solicitud de suscripciones, el cual 
puede verse en la ilustración 22. Los campos cuyo nombre 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 usará” es igual al del 
formulario de solicitud de libros. 

 

Ilustración 22 

En el caso del campo ISSN, si este código se introduce, se pedirá que 
cumpla con las características propias del formato de los códigos ISSN: 
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• Ingresar sólo los números, sin guiones ni espacios. 

• Sólo el último dígito puede ser una letra, y esta sería la letra X, los 
demás son números enteros. 

• La longitud del código deber ser 8. 

 

Enviar la solicitud 
Para enviar o crear la solicitud de adquisición, se debe presionar el 
botón “Enviar” que se encuentra debajo del formulario, de cualquier tipo 
de material. El botón “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 o más campos, el 
botón “Limpiar” dejará el valor de los campos como fueron enviados 
anteriormente. 

Si la solicitud se crea exitosamente, aparecerá un mensaje indicando el 
código de la solicitud en el sistema. También será enviado un correo 
electrónico de confirmación, a la dirección que el docente tenga 
registrada en el sistema de la Universidad, con los datos de la solicitud 
creada. 

 

Ilustración 23 
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En caso de que se presente un error al enviar el correo de confirmación, 
se indicará el código de la solicitud creada y se dejará constancia de 
este hecho en la solicitud. Se recomienda mantener actualizada la 
dirección de correo en el sistema de la Universidad y tener espacio para 
recibir correos. 

 
Ilustración 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 comuníquese con la Biblioteca para 
obtener más información. 
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Ilustración 25 

Errores en el formulario 
Cuando se deja un campo obligatorio vacío, o se introduce un dato 
inválida (ISBN incorrecto, letras en un campo numérico, etc.) y se da 
clic en el botón “Enviar”, los errores se muestran dos maneras posibles: 
con una ventana pequeña (ilustración 26) o con un mensaje dentro del 
mismo formulario (ilustración 27). Hasta que todos los campos estén 
correctamente diligenciados, la solicitud no podrá ser creada. 

 

 
Ilustración 26 

 
Ilustración 27 
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