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Alcance: 

El proceso de adquisición de material bibliográfico de Bibliotecas UdeC está centralizado en la Unidad de gestión y 

análisis de recursos de información, donde se acopian y recopilan todas solicitudes remitidas por los jefes de 

bibliotecas o tutores, realizadas por sus respectivas facultades asignadas. 

La Unidad de gestión y análisis de recursos de información tendrá a cargo la confección de las órdenes de compra, la 

recepción de facturas, la aceptación envío a pago respectivo y el preingreso del material bibliográfico, para dejar el 

proceso preparado para la catalogación de los ítems y su posterior circulación. 

Resumen del proceso: 
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Pasos y actividades: 

1. Creación cabecera orden de compra

a. Identificación de unidad de adquisiciones.

b. Asignación de proveedor*.

2. Creación de línea de orden de compra

a. Detalle del Ítem (titulo*, autor*, cantidad*, monto unitario*, ISBN u otro código identificador*)

b. Detalles de costos, línea del pedido, fondos (imputación de presupuesto de carreras*), Ubicación*,

Fondo-instancia-ítem (inventario).

3. Visualización orden de compra

a. Visualizar estado y detalles.

4. Recepción de factura

a. Crear factura.

b. Aprobar pago de factura (consumo del ppto imputado en OC).

5. Recepción

a. Preingreso (registro rápido).

b. Revisión estado del ítem “en proceso” en el módulo inventario, para asegurar que se encuentre listo

para catalogación.

Creación de orden de compra: 

Persona encargada de confeccionar orden de compra según la solicitud respectiva, la cual para efectos de digitación 

de datos tendrá que contar como mínimo con la siguiente información (ejemplos): 

1. Titulo; Inside writing level 4* (o nombre del recurso electrónico)

2. Autor; Nigel A. Caplan, Jennifer Bixby*

3. ISBN; 9780194601467*

4. Proveedor; LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA.*

5. Cantidad; 1*

6. Valor Neto; $ 68.000*

7. Ubicación; PISO 2 – BHUM (piso 2, Biblioteca Humanidades*)

8. Carrera; Pedagogía en Ingles*

9. N° orden de compra SAP
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1. Creación cabecera orden de compra

a. Identificación de sociedad que adquiere

b. Asignación de proveedor

Campo para asignar 

plantillas definidas. 

Prefix y Suffix n° predefinido que 

antecede y precede al n° OC. 

N° OC automático (opcional 

ingresar otro código). 

Búsqueda para asignar 

proveedor (hacer click). 

Campos para designar 

razón social que recibirá 

factura y material. 

Al desplegarse el menú 

de proveedores, se debe 

asignar el filtro activo y 

buscar mediante nombre 

al proveedor para 

seleccionar el resultado, 

quedado así seleccionado 

el proveedor de la orden 

de compra. 

Después de asignar proveedor se 

debe proceder a indicar: 

 Tipo pedido: solo una vez

 UN adquisiciones; UdeC

 “Facturar a” y “Enviar a”

 Terminar cabecera de OC dando

salvar, mostrando el mensaje que

confirma la creación de la

cabecera de la OC.



Versión 1.0 Estado: Vigente Página 5 de 18 

Folio: Instructivo de compra, recepción de factura y 
preingreso material bibliográfico Unidad de Gestión y Análisis de 

Recursos de Información  

Elaboración Aprobación 

20-02-2022 13-05-2022 
Unidad de Adquisiciones Bibliográficas 

Revisión 

10-05-2022 
Unidad de Gestión y Análisis de 

Recursos de Información 
Dirección de Bibliotecas 

La cabecera de la OC, es la sección de información general de la OC que identifica la razón social que compra y el 

proveedor definido para tal compra, además de la unidad de adquisiciones (UdeC o IPVG), y el tipo de pedido (one 

time que corresponde a una compra única y ongoing para una OC en proceso). 
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2. Creación de línea de orden de compra – (ejemplo n°10333)

a. Detalle del ítem (titulo, año, editorial, n° edición, autores, ISBN)

Visualizar la orden de compra, para 

hacer click en la opción añadir línea de 

pedido 

Título del ítem. En el caso de ser un 

recurso que exista en inventario se puede 

buscar mediante la opción “Title look up” 

(se debe usar cuando los datos sean los 

mismos). 

Fechas de recursos electrónicos, no aplica 

para ítems inventariables.

Fecha de publicación (año), Editorial y 
Edición (en el caso que exista un paquete 
vinculado usar la opción “lookup package 
pol”.

Asignar autores o colaboradores, 
haciendo click en la opción agregar 
colaborador.



Versión 1.0 Estado: Vigente Página 7 de 18 

Folio: Instructivo de compra, recepción de factura y 
preingreso material bibliográfico Unidad de Gestión y Análisis de 

Recursos de Información  

Elaboración Aprobación 

20-02-2022 13-05-2022 
Unidad de Adquisiciones Bibliográficas 

Revisión 

10-05-2022 
Unidad de Gestión y Análisis de 

Recursos de Información 
Dirección de Bibliotecas 

Estos datos corresponden al ítem a adquirir y son importantes para poder realizar el preingreso en el registro de 

inventario.  

Detalles de línea del pedido; 

Opciones desplegables; 

Se debe seleccionar opción “purchase” ya que se trata de una compra 

normal de material bibliográfico. 

Indicar el tipo de recurso (fisco o electrónico). 

Donante; se identifica el nombre del donante del material, 

Las casillas “restricción de cancelación” “urgente” y “colección”, corresponden a las opciones 
de la compra o la donación. 
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Detalle de costes, fondos (tipo de recurso (físico/electrónico) y carrera): 

La opción de registrar el fondo y carrera permitirá a nivel de trazabilidad identificar los gastos particulares, por carrera, 

tipo de gasto, etc.  

Indicar los estados de recepción y pago. 

Opción pendiente de recepción, flujo de compra 

normal. 

Pago no requerido aplica para donaciones (las 

cuales se tratarán de igual forma que una OC 

normal, pero el proveedor debe ser “DONACIÓN”. 

Este campo debe contar con el número de orden de 

compra SAP, para conciliación de datos entre ambos 

sistemas.

Se debe indicar precio unitario del artículo 

y su cantidad, además del coste adicional 

en caso que apliquen condiciones de gastos 

extras como, por ejemplo, fletes. 

Para una correcta imputación del gasto se 

debe indicar el tipo de fondo (impreso o 

electrónico) y la carrera a la cual imputarlo 

(y en el caso de recursos electrónicos se 

debe indicar la disciplina). 

En el caso de tener más de una carrera se 

deben agregar y asignar un % total del 

gasto, el cual debe sumar siempre el 100%.
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Detalle de ubicación instancia-fondo-ítem (inventario): Se debe indicar la 

ubicación de ítem en 

la biblioteca de 

acuerdo al menú 

desplegable e indicar 

la cantidad de ítem 

que se dispondrán en 

dicho sector. 

En caso de disponer 

más de una ubicación 

para la cantidad de 

ítems se deben ir 

agregando. 

Ya completada la 

sección de ubicación, 

se deben indicar las 

fechas de recepción 

hasta y la esperada, 

según condiciones de 

compra. 

Crear el inventario 

instancia-fondo-ítem 

Seleccionar tipo de 

material y volumen en 

caso que aplique. 

Para finalizar debe 

hacer click en guardar 

y abrir pedido, 

quedando así el 

pedido en estado 

abierto. 
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Visualización orden de compra 

Visualización cabecera orden de compra; 

Visualización línea de la orden de compra 

Visualización del ítem en módulo de recepción 

Se deben 

expandir estas 

pestañas para ver 

los detalles. 

La cabecera y 

línea de la OC se 

puede buscar 

indicando su 

estado en el filtro 

e ingresando 

algún dato sobre 

esta. 
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Visualización en modulo inventario 

 

Para buscar la OC 

en el módulo de 

recepción, se 

debe indicar en el 

filtro el estado de 

la OC y algún dato 

extra para su 

búsqueda para 

que el resultado 

sea más preciso. 

En esta modulo se puede visualizar el estado que tiene la existencia, la cual, al estar sin recepción, pero con OC, se muestra “ON 

ORDER” y NO DISPONIBLE 
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Recepción de factura 

a. Crear factura

Ingresar datos 

Registrar proveedor (mismo de la orden de compra) 

Ingrese al módulo 

factura y haga 

click en nuevo 

para desplegar la 

opción de 

ingresar datos de 

la cabecera de 

factura. 

Fechas, estado, 

fecha de pago, 

unidad de 

adquisición, 

dirección de 

facturación e 

indicar el mismo 

proveedor de la 

OC. 

El número de la 

factura se puede 

ingresar 

manualmente, 

para que coincida 

con el número 

indicado por el 

proveedor 
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Registrar datos de pago y adjuntar factura 

Agregar línea de factura y asociar a orden de compra 

Seleccionar del 

menú 

desplegable el 

tipo de pago. 

En el caso que 

aplique se puede 

adjuntar la 

factura del 

proveedor.  

Ya registrados 

estos datos se 

debe guardar y 

cerrar. 

Seleccionar “Add” 

para agregar línea 

de la factura, para 

proceder a 

asociarla. 
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Elegir línea de orden de compra 

Factura asociada a orden de compra 

Aprobar factura 

Se desplegará una lista 

de las OOCC según 

filtros, de esos 

resultados se debe 

seleccionar la línea de 

la OC para asociar a la 

factura y terminar 

haciendo click en 

guardar 

Después de 

agregar la línea de 

la factura se debe 

aprobar. 

Dar click en 

“submit” para 

aprobar. 
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Aprobar pago de factura (fin de facturación) 

Estado de pago de factura 

Al realizar esta operación, el presupuesto asignado se descuenta del fondo quedado en estado “expended” (gastado) 

Después de 

aprobar la 

factura se debe 

dar la 

autorización de 

su pago. 

Click en pagar y 

enviar 

Esta es la vista que debe 

tener la factura una vez 

aprobada y pagada. 
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Recepción 

a. Ingreso rápido

Recepción, estado de recepción “expected” (ingrese al módulo de recepción y aplique el filtro expected y seleccione 

la orden de compra respectiva). 

Realizar preingreso: 

Estado de orden de compra recibida 

Seleccionada la orden de compra, se despliega el menú “receive” (recibir). 

Se registra el campo caption indicando el número de copia del ítem, algún comentario en caso que aplique y hacer click en receive. 

Los campos Barcode, Call number los ingresaran en el proceso de catalogación 
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Una vez realizado el preingreso, el estado del ítem en el inventario cambiara de “ON ORDER” a “IN PROCESS”, siendo 

este último el estado que indique que el ítem ha llegado físicamente a las instalaciones de biblioteca UdeC, 

recepcionado por el área de adquisiciones (previo proceso de recepción de factura y revisión), quedando preparado 

para el proceso de catalogación. 

Estado del ítem en inventario 

Para que el área de 

procesos técnicos pueda 

completar el ingreso, 

debe ingresar al módulo 

de inventario y 

seleccionar la opción de 

filtro que estime (titulo, 

ubicación o buscar por 

algún dato del ítem) 

para visualizar el ítem a 

catalogar. 

Estado en proceso, 

desde esta etapa del 

proceso se hará el 

ingreso. 
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