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Alcance:

El proceso de adquisicion de material bibliografico de Bibliotecas UdeC esta centralizado en la Unidad de gestidon y
anadlisis de recursos de informacion, donde se acopian y recopilan todas solicitudes remitidas por los jefes de
bibliotecas o tutores, realizadas por sus respectivas facultades asignadas.

La Unidad de gestion y analisis de recursos de informacidn tendra a cargo la confeccidn de las drdenes de compra, la
recepcién de facturas, la aceptacidn envio a pago respectivo y el preingreso del material bibliografico, para dejar el
proceso preparado para la catalogacion de los items y su posterior circulacion.

Resumen del proceso:

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

CREACION ERIVI0 DRDEN RECEPCION DE | meauzacon
Adquisidones ORDEN DE | DECOMPRAA [— ITEMS ¥ 2 PREINGRESD i
COMPRA FROVEEDOR FACTURA Item no disponible,
T estado en procesoy n®
de copias
Proveedor
.| Epvio DEmEMS
“1  vracrurs
P S W
CATALOGACICON
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Unidad de Gestion y Andlisis de preingreso material bibliografico
Recursos de Informacion

Pasos y actividades:

1. Creacién cabecera orden de compra
a. lIdentificacidn de unidad de adquisiciones.
b. Asignacion de proveedor*.
2. Creacién de linea de orden de compra
a. Detalle del item (titulo*, autor*, cantidad*, monto unitario*, ISBN u otro cédigo identificador*)
b. Detalles de costos, linea del pedido, fondos (imputacidn de presupuesto de carreras*), Ubicacion®,
Fondo-instancia-item (inventario).
3. Visualizacion orden de compra
a. Visualizar estado y detalles.
4. Recepcion de factura
a. Crear factura.
b. Aprobar pago de factura (consumo del ppto imputado en OC).
5. Recepcion
a. Preingreso (registro rapido).
b. Revisién estado del item “en proceso” en el mddulo inventario, para asegurar que se encuentre listo
para catalogacion.

Creacion de orden de compra:

Persona encargada de confeccionar orden de compra segun la solicitud respectiva, la cual para efectos de digitacion
de datos tendra que contar como minimo con la siguiente informacion (ejemplos):

Titulo; Inside writing level 4* (o nombre del recurso electrdnico)
Autor; Nigel A. Caplan, Jennifer Bixby*

ISBN; 9780194601467 *

Proveedor; LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA.*

Cantidad; 1*

Valor Neto; S 68.000*

Ubicacién; PISO 2 — BHUM (piso 2, Biblioteca Humanidades*)
Carrera; Pedagogia en Ingles*

N° orden de compra SAP

Lo N R WNRE
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1. Creacién cabecera orden de compra

a.

Contratos

= eHoldings

Crear orden de compra p| plantillas definidas.
Desplegar todo ) X ..
Tembl e Prefix y Suffix n° predefinido que
t
| emplate name /[ antecede y precede al n° OC.

~ Orden de compra

Prefix

«® Finanzas

orden de compra

Identificacion de sociedad que adquiere

Inventario

% Inventory

Q. Factura Licencias ¥ Orders

Campo para asignar

b

N° OC automatico (opcional
ingresar otro codigo).

«| [1032

Proveedor*

Tipo de pedido*

Unidades de adquisicion

Asignado a Campos para designar

-|‘

razon social que recibird

- | \

factura y material.
Organization look-u

Facturar a Address Enviar a ress

Manual

Re-encumber

Creado por

Busqueda para asignar

. ., proveedor (hacer click).
b. Asignacion de proveedor

X Select Vendor Al desplegarse el menu
puscary fitrar ) | proveedor de. proveec!ores, se. debe
asignar el filtro activo y
‘Tndc - | Nombre A Codigo Descripcién Estado de la organizacién bUSCar mediante nombre
‘albers |

LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 1004088 Activo al proveedor para
seleccionar el resultado,
quedado asi seleccionado

el proveedor de la orden

& Finde la lista

© Restablecer todos

~ Estado de la organizacién ©

Activo de compra.
[ Inactivo
(J Pendiente
~ Orden de compra
Prefix Nimero de orden de compra Suffix DeSpUéS de asignar proVeedOr se
E »] [10a3 | [ x] debe proceder a indicar:
Proveedor* Tipo de pedido™ Unidades de adquisicién Asignado a
LIBRERIA EDUARDO ALB @ Una sola vez - Universidad de X ( * )//’ [ TipO pedido: solo una vez
Concepcién - —
Organization look-up e UN adquisiciones; UdeC
. e “Facturar a” y “Enviar a”
Facturar a Address Enviar a Address )
Casilla: 1807 Concepcion - 3 Casilla: 1807 Concepcién - 3 e Terminar cabecera de OC dando
Chile Teléfano: (56) Chile Teléfono: (56) .
412204403 | email 412204403 | email salvar, mostrando el mensaje que
bibliotecas@udec.cl bibliotecas@udec.cl . .z
confirma la creacion de |la
Manual Re-encumber Creado por Creado el m cabecera de la OC.
@]
AUUD LN Uiy
@ The Purchase order - 10333 has been successfully saved X ‘
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La cabecera de la OC, es la seccién de informacién general de la OC que identifica la razén social que compra vy el
proveedor definido para tal compra, ademas de la unidad de adquisiciones (UdeC o IPVG), y el tipo de pedido (one
time que corresponde a una compra Unica y ongoing para una OC en proceso).
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2. Creacion de linea de orden de compra — (ejemplo n°10333)

< oOrden de compra - 10333 m re)

- Orden de compra

~ Grabar la dltima actualizacién:

30/9/2021 05:59

0

Visualizar la orden de compra, para
hacer click en la opcién afiadir linea de

Nimero de orden Proveedor Tipo de pedido Unidades de
de compra LIBRERIA EDUARDO One-Time adquisicién pedido
10333 ALBERS LTDA Universidad de
Concepcidn
Fecha de Asignado a Facturar a Enviar a
aprobacién - Casilla: 1807 Casilla: 1807
Concepcién - 3 Chile  Concepcién - 3 Chile
Teléfono: (56) Teléfono: (56)
412204403 | email: 412204403 | email;
bibliotecas@udec.cl  bibliotecas@udec.cl
Manual Re-encumber Creado por Creado et
] ULLOA, AGUSTIN 30/9/2021 05:59
~ Resumen de la orden de compra
Unidades totales Aprobada Estado del flujo de
0 - trabajo
Pendiente
Precio total Total gastado
estimado cLRO
CLPO
~ Lineas de érdenes de compra
The list contains no items
& Fin de la lista
, . ~ . . ° . .z
a. Detalle del item (titulo, afio, editorial, n° edicidn, autores, ISBN)
~ Detalles del item
O Package > Titulo del item. En el caso de ser un
Title* recurso que exista en inventario se puede
[Inside Writing Level 4 buscar mediante la opcion “Title look up”
Title look-up (se debe usar cuando los datos sean los
Nota de recepcion Suscripeién desde Suscripcidna Intervalo de suscripcién mismos).
‘DD MM/YYYY B ‘ DD, B ‘
= Fechas de recursos electrénicos, no aplica
Fecha de publicacién Publisher Edition Paquete vinculado para items inventariables.

[2014

[2

Contributor*

Contributor type*

Lookup package POL

Fecha de publicacién (afio), Editorial y

‘Nigell\.(aplan

‘ ‘Meeting name

v ® Edicién (en el caso que exista un paquete

Contributor™

Cond type®

vinculado usar la opcién “lookup package

‘JennHer Bixby

‘ ‘Meeting name

pol”.

Agregar colaborador

Identificadores de producto

Asignar  autores o  colaboradores,
haciendo click en la opcién agregar

Tipo de ID de producto™ / colaborador.

1D del producto™ Calificador
‘9780194601467 ‘ | | ‘ ISBN / ¥
( Adadir ID de producto y tipo de ID de producto )
Contributor* Contributor type*
\ k|
Corporate nam
Personal name
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Identificadores de producto

ID del producte™ Calificador Tipo de ID de producto *

(__Afadir 1D de producto y tipo de ID de producto )

GPO item number

Nota interna 1SBN
ISSN
| ‘ Publisher or distributor number
2 Report number
Standard technical report number
URN

~ Detalles de la linea de pedido

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

Detalles de linea del pedido;

~ Detalles de la linea de pedido

POL number Método de adquisicion* Formato del pedido ™ Creado el
| Purchase - | | Recurso fisico - |
Fecha de recepcion Estado de recepcion Estado del pago Source
[ oopMmpyvvy B | [Pendiente ~ | [Pendiente v | User
Donante Usuario que selecciond Solicitante
Restriccion de cancelacion Urgente Coleccidn Manually add pieces for receiving ©
O (] a O
Descripcion de la cancelacion Descripcidn de la linea Etiquetas
| -]
F P
OpC|Ones deSpIegabIeS; Donante; se identifica el nombre del donante del material,
Método de adquisicion* Las casillas “restriccion de cancelacién” “urgente” y “coleccién”, corresponden a las opciones
I: de la compra o la donacién.

Plan de aprobacion
Adquisiciones impulsadas por la demanda (DDA [
Depository

Adquisiciones basadas idencia (EBA) ; 50 “ ”
quisiclones basadas en evidencia (FBA) Se debe seleccionar opcidn “purchase” ya que se trata de una compra

1

. b

Efchdnge L normal de material bibliografico.
Gift

Compra en W-

Purchase ]

Technical

Formato del pedido™ . K . L.
Indicar el tipo de recurso (fisco o electrénico).

PO—————

Recurso electrénico
Recurso fisic
Mezcla de P/E
Other
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Estado de recepcion

: .

Indicar los estados de recepcién y pago.
Pendiente

Opcidén pendiente de recepcidn, flujo de compra
normal.

La recepcidn no se requiere

Estado del pago Source

- - User

Pago no requerido

Pago no requerido aplica para donaciones (las
cuales se trataran de igual forma que una OC
normal, pero el proveedor debe ser “DONACION”.

Pendiente

- Vendor

v

u
': Add vendor reference number ) Este campo debe contar con el nimero de orden de

compra SAP, para conciliaciéon de datos entre ambos
sistemas.

%.Ilirnzrn de cuenta Instrucciones para el proveedor

Detalle de costes, fondos (tipo de recurso (fisico/electrdnico) y carrera):

~ Detalles del coste

Precio unitario de lista™ Cantidad fisica™

[ 8000 | [2 | | |
Currency” Current exchange rate Use set exchange rate Set exchange rate®
| pesa chileno (CLP) - | - [ ] ‘ |

Precio por unidad de Precio estimado ©

electrénico

Quantity electronic Descuento Type

|:| % cLp

CLP 68,000

~ Distribucion de fondos

Cantidad restante por distribuir: CLP 0

Se debe indicar precio unitario del articulo
y su cantidad, ademas del coste adicional
en caso que apliquen condiciones de gastos
extras como, por ejemplo, fletes.

Para una correcta imputacién del gasto se
debe indicar el tipo de fondo (impreso o
electrdnico) y la carrera a la cual imputarlo
(y en el caso de recursos electrénicos se
debe indicar la disciplina).

En el caso de tener mas de una carrera se
deben agregar y asignar un % total del
gasto, el cual debe sumar siempre el 100%.

ID del fondo™ Expense class”* Valor* Seleccionar ajuste Cantidad
RECURSOS PEDAGOGIA EN 100 % cLp CLP 8,000 W
-
IMPRESOS (RI-UDEC- = | | INGLES_(CON)
2021)

(: Afadir distribucién de fondos )

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

tipo de gasto, etc.

Revision
10-05-2022

Unidad de Gestion y Andlisis de
Recursos de Informacién

Elaboracion

20-02-2022
Unidad de Adquisiciones Bibliograficas

Aprobacién

13-05-2022
Direccién de Bibliotecas




I

BIBLIOTECAS

Versién 1.0 Estado: Vigente

Pagina 9 de 18

Unidad de Gestién y Analisis de

Recursos de Informacion

Folio: Instructivo de compra, recepcion de facturay
preingreso material bibliografico

Detalle de ubicacidon instancia-fondo-item (inventario):

~ Location

Nombre (codigo)*

Cantidad fisica*

Cantidad electrénica

| PIS02-BHUM (PIS02-BHUM])

-] [a

| | u

Busgqueda de localizacion

Se debe indicar la
ubicacién de item en
la biblioteca de
acuerdo al menu
desplegable e indicar
la cantidad de item
que se dispondran en
dicho sector.

A\ 4

Afiadir ubicacién

~ Detalles del recurso fisico

Proveedor de material Recepcion hasta

Fecha de recepcion esperada

Crear inventario”

LIBRERIA EDUARDO ALBERS @ DD/MM/YYYY

Organization look-up

Tipo de material™*

[uBro -]

Por favor, afioda volumen

STHIIT ALY

MCCLIE, [as

Instancia, Fondo, item -

B

Instancia, ~sndo. ftem

Instancia: -
Instancia, Fon
Ninguno

- N
| ]
\_Salvar )

‘ & Lz orden de compra - 10333 se ha abierto con éxito

‘ @ Lalinea de orden de compra se cred correctamente.

Guardar y abrir pediax

En caso de disponer
mas de una ubicaciéon
para la cantidad de
items se deben ir
agregando.

Ya completada Ia
seccion de ubicacién,
se deben indicar las
fechas de recepcion
hasta y la esperada,
segun condiciones de
compra.

Crear el inventario
instancia-fondo-item

Seleccionar tipo de
material y volumen en
caso que aplique.

Para finalizar debe
hacer click en guardar

y abrir pedido,
quedando asi el
pedido en estado
abierto.

Elaboracion

20-02-2022

Unidad de Adquisiciones Bibliograficas

Revision
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Visualizacién orden de compra

Visualizacién cabecera orden de compra;

Buscar y filtrar <

Pedidos

Lineas de padido PO number Codigo de proveedor Status Tipo de pedido Last updated Acquisitions unit
10333 1004088 Abierto One-Time 05/10/2021 Universidad de Cencepcidn
‘Keyw:r:l - |
‘ | 10331 1004661 Abierto One-Time 30/09/2021 Universidad de Concepcion
Buscar TEST10306 ACCUCOMS Abierto One-Time 14/09/2021 Virginio Gémez, Universidad de Concepcidn
TEST022021 1003586 Abierto One-Time 09/09/2021 Universidad de Concepcion
© Restablecer todos
TEST2021 1003586 Abierto One-Time 09/09/2021 Universidad de Concepcian
~ Status © 103202021 1003586 Abierto One-Time 09/09/2021 Universidad de Concepcion
[ Cerrada
@ Enviada al proveedor TEST00012021 1004661 Abierto One-Time 09/09/2021 Universidad de Cencepcidn
[ Pendiente
10315 1004088 Abierto One-Time 01/09/2021 Universidad de Concepcion
v Prefix 10309 ACCUCOMS Abierto One-Time 27/08/2021 Virginio Gémez, Universidad de Concepcidn
~ Suffix
TEST100072021 indefinido Abierto One-Time 30/03/2021 Virginio Gémez, Universidad de Concepcidn
~ Aprobada
sa Finde la lista

~ Acquisitions unit
~ Asignado a

w Creado por

Visualizacién linea de la orden de compra

= Orders

Contratos eHoldings Finanzas

*=| Inventario

# inventory N. Factura cencias

] Proveedor 39 apps v

Se deben

Buscar y filtrar < ftincesdapedide [ Acciones ~ JEPEIIUVRR  Acciones ~ JeM
) o ) expandir estas

Lineas de pedid nimero POL Fecha de actualizacién Title or package name 1D del producto Expandi

10333-1 05/10/2021 Inside Writing Level 4 9780194601467 v Detalles det ftem pestanas para ver

TEST022021-2 09/09/2021 EL POZO Y EL PENDULO los detalles.

. ~ Purchase order line
TEST2021-1 09/09/2021 OBRAS COMPLETAS EDGAR ALLAN POE
1032020211 09/08/2021 ORTODONCIA CONTEMPORANEA  Vendor La cabecera \
v Detalles del coste ‘
~ Estagdde recepcién © 10315-2 09/09/2021 MOTRICIDAD HUMANA linea de la OC se
@A de I ~ Distribucion de fondos
IE:E:::: e TESTOD012021-1 09/09/2021 ?:ME;LE:;:X;‘E:’T;LJ';ASTOENG 9788491133278 puede buscar
~ : ~ Location T
‘:I cancelado . TESTL0306-1 27/08/2021 TESTER AGUSTING indicando su
[ Totalmente recibido ~ L  Detalles del recurso fisico .
) Contintia TEST100072021-1 30/03/2021 ABC-Titulo estado en e| flltrO
O Parcialmente recibido a de v Facturas relacionadas .
O Pendiente e ingresando
[ La recepcién no se .
reautone algun dato sobre
~ Estado del pago esta.
() A la espera de pago
O cancelado
(] Totalmente pagado
[ contintia
Visualizacién del item en médulo de recepcidn
Elaboracion Revision Aprobacion
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eHoldings  (* Finanzas

Buscary filtrar < R.E‘til.’iendo » m %

Inventario # inventory N- Factura Licencias = Orders

Para buscar la OC
« en el mddulo de

Titl Expected receipt dat Pack [P
IKeywnrd 'I 'te xpecied recelpt cate ackage Desplegar to recepcion, se
e ABCTitulo inside Writing Level 4 debe indicar en el
BARRIL DE AMONTILLADO . . H
O Restablecer todos ~ Informacidn del titulo filtro el estado de
Cawson.Fundamentos de medicina y ,
~ Estado del pedido © patologia oral ~ POL details laOC \ algun dato
([ Cerrado EL CUERVO - - Nimero POL Expected Nota de Order type
f " o extra para su
8 Abierto AL 10333-1 receipt date recepcién One-time
O Pendiente - - v
ENSERA COMO UN WAESTRO : : bdsqueda para
 vendedor Vendor Material
‘ : FISIOTERAPIA EN EL TRASTORNO R ) LIBRERIA supplier qUe e| resu|tado
v Tipo de pedido TEMPOROMANDIBULAR EDUARDO ALBERS | |apeRiA
« Tipo de material e ——Y LA EDUARDO ALsERS sea mas preciso.

v Formato del pedido
v Etiquetas MOTRICIDAD HUMANA

~ Locacién ~ Esperado

OBRAS COMPLETAS EDGAR ALLAN

. i 09/09/2021
Receiving status POE Caption Piece format Expected receipt date Request
v Acquisition units B
ORTODONCIA CONTEMPORANEA 10/09/2021 - - Physical
Tablet Lenove T8-8505X / »
TESTER AGUSTING ~ Recibido

Visualizacién en modulo inventario

Buscar y Filtrar < _E "‘."_ﬂl(?r

m % |8 Registro de instancia Inside Writing Level 4 Oxford, 2014 m Qo
Oxford, 2014

m N Titulo A Colaboradores
Registro de fonc Desplegar todo

™ Inside Nigel A. Caplan ; Jennifer]

|Pa|abra clave (titulo, colabc + | @ Instance record (text)

Writing Level
|s780194501457 |

G P

Codigo de barras A Estado Copy number Tipo de préstamo Effective location

Inside Writing Level 4

~ Locacidn efectiva @

| PISO2-BHUM X - | O sin codigo de barras On arder - MO DISPONIBLE PISO2-BHUM

»

w Language

,
~ Tipo de recurso

Formato

<

~ Datos de instancia

<

Mode of issuance

. ~ Grabar la dltima actualizacién: 5/10/2021 16:11
~ Naturaleza del contenido

+ Staff suppress Instancia HRID Fuente de metadatos Cataloged date
~ Suppress from discovery oooooooo11s B FoLio .
~ Date created
Instance status term Instance status code Instance status source
~ Date updated CATALOGACION T folio
~ Source status updated 5/10/2021
16:11
~ Tags

Mode of issuance

En esta modulo se puede visualizar el estado que tiene la existencia, la cual, al estar sin recepcion, pero con OC, se muestra “ON
ORDER” y NO DISPONIBLE

Elaboracion Revision Aprobacion
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Recepcién de factura

Ru.T.

LIBRERIA EDUARDO ALBERS

LTDA FACTURA ELECTRONICA
Giro: LIBRERIA
I N®9938

eMail - [ . Teletonc NN
TWPO DE VENTA: DEL GIRO

SENOR{ES). UNIVERSIDAD DE CONCEPCION

RUT 81,404 400- K Fecha Emision: 13 de
: ENSENANZA SUPERIOR EN U

S.LL - SANTIAGO NORTE

Julo del 2021
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a. Crear factura

Ingrese al médulo
facturay haga
click en nuevo
para desplegar la
opcion de
ingresar datos de
la cabecera de

) Contratos 4+ eHoldings (® Finanzas ™ Inventario . Factura Licencias |® Orders ] Proveedor [T Recibiendo 33 Médulos v

G

i Factura v

Ingresar datos

Create vendor invoice

Expandir todo

~ Invoice information factura.
Invoice date* Status*® Payment due Terms
05/10/2021 © B | [open > | [os/1jz0n © B | [30dias desde recepcion Fechas, estado,
Approval date Approved by Unidades de adquisicién fecha de pago,
) ) Universidad de « unidad de
concepeen v adquisicidn,
direccién de
Bill to name Bill to name Batch group . 2
UDEC - | Casilla: 1807 Concepcion - 3 Chile FOLIO facturauon e
Teléfono: (56) 412204403 | email: . . .
bibliotecas@udec.cl indicar el mismo
Sub-total Ajustes totales Calculated total amount proveedor dela
ocC.
Lock total Lock total amountd Note

El nUmero de la
factura se puede

Registrar proveedor (mismo de la orden de compra)

v Adjustments

ingresar
manualmente,
para que coincida
con el nimero
indicado por el

~ Vendor information proveedor

Vendor invoice number™ Vendor name™ Accounting code

9938 LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. (x] Default (1004088) -
Organization look-up
Elaboracion Revision Aprobacion
20-02-2022 10-05-2022 13-05-2022

Unidad de Adquisiciones Bibliograficas Unidad de Gestion y Andlisis de Direccion de Bibliotecas

Recursos de Informacién



I

Versién 1.0

Estado: Vigente

Pagina 13 de 18

BIBLIOTECAS

Unidad de Gestién y Analisis de
Recursos de Informacidén

Folio: Instructivo de compra, recepcion de facturay
preingreso material bibliografico

Registrar datos de pago y adjuntar factura

~ Extended information

FOLIO invoice number

Enclosure needed
(]

Currency®

Payment method ™

Check subscription overlap

: -] e

Efectivo

Tarjeta de crédito
EFT
Cuenta de depdsito

| peso chileno (CLP)

Control fisico

- Enlaces y documentos

Documentos

Giro bancario
Transferencia interna
Otros

Export to accounting

Seleccionar del
menu

Use set exchange rate

Set exchange rate 8

Arrastrar y soltar para cargar un docu

o seleccione el archivo

Guardar y cerrar

desplegable el
tipo de pago.

En el caso que
aplique se puede
adjuntar la
factura del
proveedor.

Ya registrados
estos datos se
debe guardary
cerrar.

@ Invoice has been saved

Agregar linea de factura y asociar a orden de compra

Factura m x Vendor invoice number - 010101
Vendor invoice number Vendor Invoic
~ Invoice information
001 Indefinida 30/03;
~ s
9938 LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 13/07, Invoice lines
Total number of invoice lines: 0
9938 LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 13/07,
The list contains no items
9938 LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 01/09;
010101 LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 05/10, T
~ Fund distribution
9938 LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 31/08,

The list contains no items

~ Adjustments

The list contains no items

~ Detalles del proveedor

 ncciones - Xl

vespiegdr w

Seleccionar “Add”
para agregar linea
de la factura, para
proceder a
asociarla.

Nimero de Nombre del Accounting code
factura de proveedor
proveedor LIBRERIA
010101 EDUARDO ALBERS
LTDA.
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Elegir linea de orden de compra Se desplegara una lista
- - de las OOCC segun
. ] .
x Select order lines f||tr05, de esos
Buscar y Filtrar «@ Hezultadas delaburgiiada resultados se debe
| i seleccionar la linea de
. O MM it or package name Ddelproducte " cidigo del fondo la OC para asociar a la
© Restablecer todo vendedor factura y terminar
" -~ TEST02202 haciendo click en
~ Estado de recepcion © a = ELPOZO Y EL PENDULO TESTEROOOL
B Ala espera de la guardar
recepcion Inside Writing Level 4 9780194601467 TESTER000L
[ Cancelado B TEST2021-
O Totalmente recibido a z OBRAS COMPLETAS EDGAR ALLAN POE TESTEROOOL
[ Continda
_ ) . 0 TESTO0012 FISIOTERAPIA EN EL TRASTORNO 9788491133278 TESTEROOOL
[ Parcialmente recibido - 021-1 TEMPOROMANDIBULAR
() Pendiente
oL id [m] UL ABC-Titulo
JLa re_cepclon no se a 20211 -
requiere - 3

Total seleccionado: 1 ™ Guardar §

Factura asociada a orden de compra

. ..Fac.tl:lra. . m X UEIIdl)]rjr:vol(_E)rll:llr_lherr-‘DlD}(Il m o o

Vendor invoice number
Desplegar todo

o001 . . ’
~ Invoice information

9938
~ Invoice lines

Total number of invoice lines: 1
9938 X .

EA Nimero POL Description Cédigo de fondo Quantity Subtotal Ajustes Total

-010101

1 10333-1 Inside Writing Level 4 TESTERDO01 1 CLP 68,000 CcLPo CLP B8,

9938
»
o f a & )

~ Fund distribution

The list contains no items

Después de
agregar la linea de
la factura se debe
aprobar.

~ Adjustments

The list contains no items

~ Detalles del proveedor

Nimero de factura de Nombre del pr d A ing code

proveedor LIBRERIA EDUARDO ALBERS LTDA. 1004088 .
10101 Dar click en
“submit” para

& Edit
Aprobar
W Delete

Aprobar factura

Aprobar factura

| iSeguroc gue quieres aprobar la factura?

<D
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Aprobar pago de factura (fin de facturacion)

m Q o Pagar factura Después  de

aprobar la
» | factura se debe

Pagar a |~ °

autorizacion de
\ su pago.
e Click en pagar y
enviar

p Edit N iEstas seguro de que quieres pagar la factura?

@ La factura ha sido pagada exitosamente

Estado de pago de factura

% Vendor invoice number - 010101 {

@ Purchase order line status is F ully Paid

Esta es la vista que debe
tener la factura una vez
aprobada v pagada.

~ Invoice information

~ Grabar la dltima actualizacidn: 5/10/2021 17:37

Invoice date Status Payment due Terms

05/10/2021 Paid 05/11/2021 30 dias desd

Approved date Approved by Unidades de adquisicion Source

05/10/2021 ULLOA, AGUSTIN Universidad de Concepcion User

Note Bill to name Enviar a direccién de Batch grou|
UDEC facturacion FOLIO

Casilla: 1807 Concepcion - 3 Chile

Teléfono: (56) 412204403 | email:
biblictecas@udec.cl
Total units Sub-total Ajustes totales Calculated
1 CLP 68,000 CLPO CLP 68,000

Fecha de pago
05/10/2021

~ Invoice lines

Total number of invoice lines: 1

A Nimero POL Description Codigo de fondo Quantity Subtotal i

[ B 10333-1 Inside Writing Level 4 TESTEROOO1 1 CLP 68,000 |

Al realizar esta operacion, el presupuesto asignado se descuenta del fondo quedado en estado “expended” (gastado)
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Folio: Instructivo de compra, recepcion de facturay
preingreso material bibliografico

Recepcion
a. Ingreso rapido

Recepcidn, estado de recepcidn “expected” (ingrese al mddulo de recepcidon y aplique el filtro expected y seleccione
la orden de compra respectiva).

Buscar y filtrar < . R.Elii.b.iﬁnd.?. . m % Inside Wfi:‘:if‘g Level 4 m

Title Expected receipt date Package
|KEywar:| - ‘ P P & Desplegar to
BARRIL DE AMONTILLADO Inside Writing Level 4
Buscar
EL CUERVO - - . .
© Restablecer todos ~ Infermacion del titulo

EL POZO Y EL PENDULO

) ~ N
v Estado del pedido FISIOTERAPIAEN ELTRASTORNO POL details

v Vendedor TEMPOROMANDIBULAR . Mimero POL Expected Nota de Order type
v Tipo de pedido T T 10333-1 receipt date recepcién One-time

=Inside Writing Level 4
w Tipo de material

 Formato del pedido MOTRICIDAD HUMANA Vendor Material
« Etiquetas LIBRERIA supplier
OBRAS COMPLETAS EDGAR
v Locacién 09/09/2021 i ETDSJ:\RJO ALBERS | |apemia
ALLAN POE - EDUARDO ALBERS
~ Receiving status @ . LTDA.
ORTODONCIA CONTEMPORANEA | 10/09/2021 -
@ Expected
[ Received i
TESTER AGUSTING - - ~ Esperado
~ Acquisition units Caption Piece fnan‘Meiptdate' Request
e e % de la list
- hysical - -

Seleccionada la orden de compra, se despliega el menu “receive” (recibir).
Se registra el campo caption indicando el nimero de copia del item, alglin comentario en caso que aplique y hacer click en receive.

Los campos Barcode, Call number los ingresaran en el proceso de catalogacion

Realizar preingreso:

@ netlmlendo & Contratos <% eHoldings «® Finanzas ™ Inventario ¥ | 'nventory K. Factura & Licencias R Orders ([ Proveedor @ Recibiendo 38 Apps v
X 10333-1 - Inside Writing Level 4
a Caption Barcode Piece format Request Comment Select location Item status Call number

PISO2-BHUM (PIS02-
PREINGRESO ADQ BHUM) T
] [ex [ | Physical . 4 In process

Assign a different location

@ Receiving successful b4

Estado de orden de compra recibida
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Una vez realizado el preingreso, el estado del item en el inventario cambiara de “ON ORDER” a “IN PROCESS”, siendo
este Ultimo el estado que indique que el item ha llegado fisicamente a las instalaciones de biblioteca UdeC,
recepcionado por el drea de adquisiciones (previo proceso de recepcion de factura y revisién), quedando preparado
para el proceso de catalogacidn.

g Inside wrltin_g_ Level & m

] Desplegar tod

@ Purchase order is closed - Complete

Inside Writing Level 4

*~ Informacion del titulo Para que el area de
procesos técnicos pueda

~ POL details
completar el ingreso,

Mumero POL Expected receipt Mota de recepcion Order type debe ingresar al médulo
10333-1 date One-time de inventario y

05/10/2021 seleccionar la opcidn de
Vendor Material supplier filtro que estime (titulo,
LIBRERIA EDUARDD LIBRERIA EDUARDO ubicacién o buscar por
ALBERS LTDA. ALBERS LTDA. algin dato del item)

para visualizar el item a

catalogar.
~ Esperado &

Estado en proceso,
desde esta etapa del
proceso se hard el

The list contains no items

Barcode Caption Piece format Received date Regquest
c1 Physical G2 05/10,/2021 -
Estado del item en inventario
= Inventario %) contratos  <* eHoldings «® Finanzas ™ invemtario |¥| invemtory N. Factura Licencias |7 Orders [l Proveedor \tl Recibiendo 23 apps v

< & Inventario m x [ Registro de instancia Insidp Writing Level 4 Oxford, 2014 m Qo

Titulo A Colaboradores Editore:

Buscar y Filtrar

tastance:

‘ Palabra clave (tity#6, colaborador, identif « |

9780194601, » Find t T
‘ 55( | - : Inside Writing Level 4

O Restablecer todo

Expandir tedo

™ Inside Writing Level 4 Nigel A. Caplan ; Jennifer Bixby Oxfol

@ Instance record (text)

Codigo de barras A Estgdo Copy number Tipo de préstamo 1

~ Existencias: PISO2-BHU

- Locacién efectiva

0 Sin cédigo de barras In process - NO DISPONIBLE |
3

~ Language
Agregar existenclas

~ Tipo de recurso

~
Formato ~ Datos de instancia
~ Mode of issuance
+ Grabar la dltima actualizacion: 5/10/2021 16:11
~ Naturaleza del contenido

~ Staff suppress Instancia HRID Fuente de metadatos Cataloged date
~ Suppress from discovery 00000000119 @ FoOLIO
~ Date created
Instance status term  Instance status code  Instance status
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Coémo citar este documento:
Bibliotecas UdeC (2022) Folio: Instructivo para confeccién de érdenes de compra, recepcién de factura y pre ingreso
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