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ADQUISICIONES Y PROCESOS TECNICOS 

VIDEO 



ADQUISICIONES YPROCESOS TECNICOS 

A continuación se hará la presentación  y difusión de 
los servicios que ofrece Syri-Biblioteca en el área de 
Adquisiciones y procesos técnicos, mediante las 
asistentes y la Auxiliar o Single Point of 
Contact (Punto Único de Contacto) o SPOC Syri-
Biblioteca,  para presentar a los usuarios  de una 
forma amigable toda la información de lo que puede 
hallar dentro de ésta área de información , donde 
detallaremos cada tipo de material bibliográfico que 
puede obtener y todos los servicios que ofrece. 



JUSTIFICACION 

• Lograr que las personas nuevas que ingresan a la 
biblioteca y las que desconocen el área de 
adquisiciones y Procesos Técnicos conozca y 
adquiera competencias para interpretar, analizar 
y evaluar materiales bibliográficos permitiendo a 
estos  usuarios reconocer los diferentes tipos de 
Adquisiciones que se encuentran dentro de la 
biblioteca, así como adquirir  capacitación de  los 
servicios que ofrece dicha área y que puede 
solicitar por medio del Sistema de Gestión de 
Solicitudes (SGS) 



OBJETIVOS 

• Generales 
• Lograr el reconocimiento del área de Adquisiciones y Procesos Técnicos y de los diferentes tipos de 

materiales bibliográficos que se pueden adquirir por medio de ésta para enriquecer el acervo de la 
biblioteca  de la Universidad Icesi. 
 

• Específicos 
• Incrementar el nivel de conocimiento del área a  la comunidad administrativa, universitaria y de 

biblioteca, ayudando a elevar competencias informacionales que les permita adquirir recursos 
bibliográficos para  el logro de sus retos profesionales. 

• Ser competitivos a nivel regional y nacional en la inclusión de materiales bibliográficos de excelente 
calidad para satisfacción de las necesidades informacionales del mundo actual .  

• Incentivar a la solicitud de recursos de gran calidad para la investigación dentro de la comunidad 
universitaria. 

• Elevar  el nivel de aprovechamiento de la herramienta de Sistema de Gestión de Solicitudes (SGS)  
por parte de la comunidad universitaria para obtener documentos. 

• Establecer la Identificación del material bibliográfico, su importancia y papel fundamental en el 
conocimiento para  establecer una  óptima selección de los recursos a adquirir. 

• Motivar al usuario a que reconozca visualmente el área de Adquisiciones y Procesos Técnicos 
dentro de la unidad de información y conozca la herramienta S.G.S., para que pueda llegar a 
consultar las solicitudes y los diferentes servicios que ofrece. 

• Lograr representar por medio de un lenguaje amigable dentro de un medio virtual el  material 
bibliográfico a solicitar contenido en los catálogos de proveedores, mediante información 
actualizada de éstos, permitiendo así su identificación, selección  y adquisición.  



El área de ADQUISICIONES Y 
PROCESOS TÉCNICOS está 

hecha para el servicio de todos 
pero  especialmente …… 

Biblioteca : Adquisiciones y 
Procesos Técnicos 



Para ti…………… 

Profesor y 
colaborador 

Investigador Estudiante 
Becado 



Quienes somos? 
 

• Somos el área de Adquisiciones y Procesos Técnicos la cual está encargadas de lo 
siguiente: 

 
• Procesos Técnicos es la encargada de generar y coordinar las políticas, pautas de 

los procedimientos de ingreso de información al sistema OLIB , incrementando las 
colecciones de la Biblioteca al ser visualizadas por medio del catálogo público con 
el fin de preservar, difundir el patrimonio bibliográfico del país y facilitar su acceso 
a la comunidad.  
 

• La sección Adquisiciones Bibliográficas,  es la encargada de recibir, ingresar, 
distribuir y controlar el material bibliográfico y electrónico que ingresa a la 
Biblioteca  por concepto de depósito legal, compra, canje y donación. 
 

• Además, es la encargada de establecer y mantener canje o convenios de 
cooperación mutua con instituciones nacionales e internacionales. 
 
 

 
 

 



LA ESCENCIA 

Adquisiciones y 
Procesos 
Técnicos 

ESPACIOS FISICOS: Cómodos, 
con variedad de servicios en la 
adquisición y catalogación del 

material bibliográfico para 
destinarlos a la consulta , 

aprendizaje  e investigación de 
los usuarios 

Tecnologías de la 
información a gran 
escala para el uso. 

Acceso 09 horas ,   

 5 días a la semana,  
Servicio personalizado 
de 07:00 a.m. a 06:00 

p.m. de lunes a viernes 

 PUNTO DE ATENCION: 
Oficina biblioteca 

Cultura de los usuarios 
de AUTOSERVICIO 
pero con ayudas de 
asesoría personal 

profesional altamente 
especializada para el   
manejo del sistema 

recursos (SGS) 

Acceso 24 horas 
estando por fuera 
del campus  por 

medio de la Intranet 
utilizando usuario y 
contraseña a gran 

parte de los servicios 
por medio del  SGS 
para la OBTENCION 
DE DOCUMENTOS 

Gran oferta de 
recursos bibliográficos  
y servicios que podrá 
adquirir  ( recursos  

impresos, electrónicos 
y de multimedia, etc.) 

por medio del SGS 



Portafolio de servicios y 
recursos 



EL EQUIPO 

• Compuesto  por 
BIBLIOTECARIOS que ayudan a 
los profesores, colaboradores  
e investigadores a la mejora en 
sus competencias en cuanto al 
manejo del recursos para la 
solicitud del material 
bibliográfico en este caso el 
sistema SGS y en la oferta de 
material bibliográfico posible 
para compra en pago de 
multas, así como en 
catalogación de recursos 
bibliográficos generales y  de 
áreas especializadas.  

BIBLIOTECARIOS 

• USUARIOS que 
aprovechan el área de 
Adquisiciones y Procesos 
Técnicos para realizar sus 
consultas sobre como 
obtener recursos 
bibliográficos para sus 
proyectos e 
investigaciones, así como 
para la docencia, gracias 
al entorno dinámico que 
encuentran en dicha 
área. 

USUARIOS 

• Informáticos    que sirven 
de apoyo a estas  áreas en  
asesoramiento de las 
nuevas actualizaciones del 
sistema tanto del SGS 
como de OLIB, ya sea 
virtual o presencial 

INFORMATICOS 



RESPONSABILIDADES 

 

 

• AUXILIAR DE ADQUISICIONES Y 
PROCESOS TECNICOS 

BIBLIOTECA  



        

 

     

 

    

 

      

 

   

 

FUNCIONES: 
Manejo del 
Sistema de 
Gestión de 
Solicitudes (SGS) 
(Solicitud de 
autorización, 
asignar, clonar, 
resolver , 
confirmar 
solicitudes) 
* Reportar casos 
de biblioteca en 
general de 
profesores, 
investigadores y 
colaboradores.  

 S.P.O.C. SYRI BIBLIOTECA 



RESPONSABILIDADES 

PROCESOS TÉCNICOS:   

*PREPARACION FÍSICA de todo el material bibliográfico  ya 
sea adquirido por compra o donación. 

* Ingresar datos al sistema OLIB de PLANES DE NEGOCIO del 
STAR UP CAFE y DE LIBROS DEL  CDEE 

 

FACTURAS: 

* Relación de facturas a contabilidad 

* Archivo y  escaneo de las mismas en el AIC (Archivo 
Institucional centralizado) de la biblioteca-Adquisiciones. 

*Solicitar firmas de autorización para pago de facturas 

*Ayudar en las solicitudes de soportes de pago de 
proveedores  



RESPONSABILIDADES 

PRESTAMO:  Libros a estudiantes 
BECADOS: (Icesos, Gases de 
occidente, Colaboradores, Hijos 
de empleados, ETC) 

SUMINISTROS: 

*Cotización y compra de suministros 
necesarios para la preparación física del 
material bibliográfico : Bandas 
magnéticas, rótulos, códigos de barra, 
papel autoadhesivo, etc.) 

 



 

 

Solicitud de papelería para suplir  a c/u áreas 
de Biblioteca 

* CASINO Y RESTAURANTE:  

* Diligenciamiento de formatos para solicitud 
de restaurante . 

RESERVAS DE ESPACIOS Y DE MESAS Y SILLAS: 
Diligenciar formatos y reportar casos en el 

SGS. 

CORRESPONDENCIA: Envío  y recibo 
de correspondencia interna y 

externa. 

RESPONSABILIDADES 



RESPONSABILIDADES 

      CLUB DE LECTURA INFANTIL 

* Colaborar en  planear y organizar el 
cronograma de actividades semestral 

*Ayudar con la logística de cada actividad 

* Solicitud de dineros a Caja Menor de 
contabilidad  para la compra de suministros 
para las actividades. 

 

 

ATENCION A USUARIOS: 

* Para re direccionarlos a otras áreas o para 
darles información de nuestra área o de otras 
áreas. 



OBTENCION DE DOCUMENTOS 

Ingresar por : 
  
http://www.icesi.edu.co/biblioteca/ 

http://www.icesi.edu.co/biblioteca/


Luego dar clic en Servicios: 
 



Luego en obtención de documentos: 

 



Luego clic en formato en línea y digitar su usuario y contraseña, dar 
clic y aparece el formulario donde usted colocará los datos del 

material bibliográfico requerido: 

 



 
 
 
 
 

 
Posteriormente diligenciar los espacios que aparecen en blanco y 

darle enviar. 

  
  
 

 



 
 
 

 



Propósito  

• El objetivo del proceso del Sistema de Gestión 
de Solicitudes, es organizar, planear y hacerle 
seguimiento a las diferentes solicitudes que el 
usuario solicita de acuerdo a los servicios 
establecidos por cada oficina.  

 



Beneficios 

Es un sistema centralizado de registro de las solicitudes que los 
usuarios realizan a las oficinas de apoyo, a través del cual se puede 
hacer el respectivo seguimiento y evaluación de la calidad del servicio 
prestado.    
 
El sistema permite generar reportes de desempeño del proceso de 
soporte en forma consolidada por oficina solicitante o por oficina 
prestadora, lo que permite hacer el seguimiento a los acuerdos de 
nivel de servicio pactados entre oficinas prestadores y usuarios. 
 
El sistema permite que el personal de soporte analice la información 
tanto individual como consolidada para generar e implementar 
propuestas de mejoramiento que permitan prestar un mejor servicio a 
nuestros usuarios. 

 





S.G.S. ADQUISICIONES 

*  Llega la notificación al correo: 



S.G.S. ADQUISICIONES 

Ingresamos a la Intranet y damos clic en Sistema de Gestion de solicitudes 
ubicado dentro de la columna de  SISTEMAS DE INFORMACIÓN 



Ingreso al SGS:  
 

Se digita el usuario  y contraseña el cual es el mismo con el que ingresa al 
equipo. 



CASO ASIGNADO 
 

• Cuando la solicitud es ingresada por la página de biblioteca nos llega la información por medio de una 
notificación la cual aparece en color verde como Solicitud Asignada dentro del  S.G.S. 

 



CASO NUEVO 

Procedo a revisar un CASO NUEVO el cual se encuentra en  estado ASIGNADO (color verde), para 
ello verifico el departamento responsable, ya que no siempre colocan el departamento que hace la 
solicitud,  se verifica con el informador (quien reporta el caso) a que departamento pertenece la 
compra, para proceder a enviar la NOTIFICACION DE APROBACION AL JEFE DEL DEPARTAMENTO 



NOTIFICACION DE APROBACION AL JEFE DEL DEPARTAMENTO 

FORMATO: Lo puedes encontrar dentro de la INTRANET 
https://intranet.icesi.edu.co/procesos_institucionales/recursos_bibliograficos/Obtenci%C3%B3n%20y%20p
rocesos%20t%C3%A9cnicos%20de%20documentos/Formatos/Forms/AllItems.aspx   

https://intranet.icesi.edu.co/procesos_institucionales/recursos_bibliograficos/Obtenci%C3%B3n y procesos t%C3%A9cnicos de documentos/Formatos/Forms/AllItems.aspx


PEGAR A NOTAS: 

Se pega la notificación enviada a NOTAS , con fecha y hora de envió (se debe 
darle reenviar al correo y ahí aparece todos estos  datos) 



CASO A CLONAR 

Si el caso se aprueba pegar aprobado en notas, o si es el mismo jefe de departamento el que 

solicita de una se coloca en estado aprobado y se clona el caso a Rubiela Gutierrez. 


