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OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN

Proporcionar los procedimientos y lineamientos para 
llevar a cabo la Comprobación Digital de las 

adquisiciones, por concepto de la partida 521 Libros, 

ingresos extraordinarios y proyectos, con la finalidad 

de obtener de manera remota y con mayor calidad 

la información necesaria para la catalogación de 

los materiales bibliográficos, así como contribuir al 

medio ambiente.



Automatizar la entrega de documentos y 

acceso a la información bibliográfica para el 

proceso técnico de los libros impresos, 

mediante el uso de una herramienta de la 

Web 2.0 para optimizar el tiempo e insumos de 

dicho proceso.

OBJETIVO GENERAL



OBJETIVOS ESPECÍFICOS

oSuprimir la entrega física de las fotocopias

de las partes del libro.

oAgilizar los procesos técnicos de los libros

adquiridos.

oElevar la calidad de la información que

ingresa, lo que coadyuvará en mejorar los

registros bibliográficos creados en el

catálogo colectivo LIBRUNAM.



LA NUBE

 Disponibilidad.

 Actualidad.

 Ahorro.

 Almacenamiento.

 Compartir.

 Seguridad.

 Rapidez.
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¿QUÉ SE NECESITA?

 a) Utilizar la nube a través de los servicios de Google Drive  

 b) Generar una cuenta de correo electrónico en Gmail

clavedelabiblioteca.compra

 Ejemplos:

a.compra@gmail.com

an.compra@gmail.com

b1.compra@gmail.com

ds.compra@gmail.com
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NOTA IMPORTANTE:

Solo en caso de que Gmail indique que la dirección de 

correo ya está ocupada, utilizar la estructura:           

clavedelabiblioteca.compraunam

Ejemplo:  a.compraunam@gmail.com



NOTIFICARLO AL DEPARTAMENTO DE 
PROCESOS TÉCNICOS

a.compra@gmail.com

tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx
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EL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS CREARÁ DENTRO DE 
LA NUBE LA CARPETA CORRESPONDIENTE A LA BIBLIOTECA
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ACCESO A LA CARPETA
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LA BIBLIOTECA RECIBIRÁ LA INVITACIÓN PARA 

COLABORAR EN LA CARPETA

tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx

<tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx>

Para <an.compra@gmail.com>, <adquis_comprobacion@dgb.unam.mx>
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ASÍ LA VISUALIZARÁ EN LA NUBE11



Inicio de proceso:

Biblioteca / Proveedor

 Una  vez  seleccionado el material 
y aprobado por la Comisión de 
biblioteca, se gestiona el proceso 
de adquisición en el Sistema 
Institucional de Compras de la 
UNAM. 



Revisará que la información sea 
legible,  sin errores y completa.

Si los documentos fueran ilegibles, faltara 
información o los datos fueran erróneos, la 
biblioteca se pondrá en contacto con el 
proveedor para reemplazar el archivo.

Proveedor 
Reemplazará archivo PDF y 
entregará nuevamente a la 

biblioteca

Funciones de la Biblioteca



Las partes del libro que tendrán que digitalizar para entregar 

a la biblioteca son: 

 PORTADA

Contiene los elementos primordiales 

para la identificación de una obra, es la parte más

representativa del libro, normalmente incluye 

la siguiente información: 

• Título de la obra 

• Subtítulo 

• Nombre del o los autores 

• Nombre del prologuista y/o editor

• Número de la edición 

• Editorial, lugar y fecha de publicación
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Continuación partes del libro

 REVERSO DE LA PORTADA O PÁGINA LEGAL, CUENTA 

CON LA SIGUIENTE INFORMACIÓN:

• Catalogación en la fuente

• Nombre del editor

• Nombre del ilustrador, compilador, etcétera

• Número de la reimpresión o edición y año

• Copyright

• ISBN

• Lugar donde se hizo e imprimió el libro

* SI EN LA PÁGINA LEGAL NO SE CUENTA CON EL AÑO DE 

PUBLICACIÓN INCLUIR EL  COLOFÓN.
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Continuación partes del libro

COLOFÓN:

Anotación al final de los libros, que 

indica el nombre del impresor, lugar 

y fecha de impresión.
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Continuación partes del libro 

 TABLA DE CONTENIDO, O ÍNDICE, O CONTENIDO 

Dependiendo del editor se le puede

nombrar de cualquiera de las tres formas

indicadas, lo que contiene es la lista de

capítulos del libro con sus correspondientes   

números de página.
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Continuación partes del libro

 NOMBRE DE LA SERIE O COLECCIÓN Y NÚMERO DE LA SERIE O COLECCIÓN

Regularmente el nombre de la serie, número de serie o volumen se encuentra 

en la cubierta o  contracubierta, sobrecubierta, solapas o lomo del libro.
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Continuación partes del libro

 INTRODUCCIÓN, O PRESENTACIÓN, O PREFACIO, O PRÓLOGO

Enviar la primera página de la:

Introducción o presentación o prefacio o

prólogo.

En caso de que la obra cuente con estos

cuatro elementos, digitalizar sólo uno de ellos,

tomar como primera opción la introducción o

bien el que se tenga.
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Continuación partes del libro 

 DATOS BIOGRÁFICOS DE AUTORES Y/O COLABORADORES

Generalmente se encuentran en la Solapa o  Contracubierta (cuarta de forros)

 CUBIERTA O SOBRECUBIERTA O CAMISA O LOMO

Enviar sólo en caso de que incluya información diferente a la de la portada
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Continuación partes del libro

 ÚLTIMA PÁGINA NUMERADA DEL LIBRO Y EN CASO DE QUE LOS PRELIMINARES TENGAN UNA 

NUMERACIÓN INDEPENDIENTE, INCLUIR LA ÚLTIMA PÁGINA DE ÉSTOS, LOS CUALES COMÚNMENTE ESTÁN 

IDENTIFICADOS CON NÚMEROS ROMANOS 

EJEMPLO:

El proveedor

integró la

Paginación

Número 1075 Se consideró el número de páginas que 

aparece en la tabla de contenido
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Ejemplo de la última 

página numerada 

La información que se debe de 
proporcionar en el sello es la última 

página foliada o impresa. 

El dato correcto es la página 1088

Ejemplo



Importante

• La entrega de las partes digitalizadas de 

cada unos de los archivos, es en el orden 

mencionado  y 

• de acuerdo al orden facturado



Disponible en:

Página de la DGBSDI dentro de la sección de manuales y procedimientos. Comprobación digital 

Consulta las partes del libro en la página Web de la 

DGBSDI



Cargos, Procesos y Otras 

ediciones

EN FACTURA harán la 

indicación correspondiente:

Cargo “C”

Proceso “P”

O.E.  “O.E.” 



Los Cargos sólo se señalan en factura, 

de éstos NO enviarán archivo PDF 

de portadas.

Archivos PDF que se enviarán:

Factura y

PDF de los Procesos “P” y 

Otras Ediciones “O.E.”



Revisará que la información esté completa, 

sin errores y legible.
Biblioteca

Y verificará que los datos del sello 

digital sean los correctos



Una vez verificada la documentación y los datos

del sello digital en cada portada, la biblioteca

enviará al Departamento de Adquisiciones

Bibliográficas (DAB), una notificación vía correo
electrónico de el (los) archivo(s) correspondientes,

dentro de su carpeta que está en la nube.

DAB

CEU

No se aceptarán archivos parciales



Proveedor  envía  archivos PDF a 
biblioteca que incluyen:

Factura y 
1 archivo PDF por cada título 

facturado.

Recepción de Documentos 
Ejemplo



Los archivos deben cubrir los siguientes requisitos:

Cada título 
equivale a un archivo PDF, el cual 
debe coincidir con el número que 

aparece en la factura. 

Importante



Si un título está conformado 
por varios volúmenes o tomos 
es importante integrarlos 
dentro del mismo archivo PDF.

Obras con varios volúmenes



En caso de existir observaciones 
generar un archivo de

Observaciones.PDF

Señalando el número del título que se 
tiene en la factura.

OBSERVACIONES.PDF

“La obra por error editorial 

no tiene portada ni reverso 
de portada.”
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En caso de detectar 
información faltante o con 
errores, se avisará a la 
biblioteca para que 
reemplace el archivo.

Cuando la información haya sido 
corregida por la biblioteca y se 
determine que es correcta se 
enviará acuse.

El acuse de comprobación del lote estará 
visible en la carpeta donde se cargaron 

los archivos.

DAB



Proveedores No 

autorizados,  DAA, IEX

CLAVES:

Proveedor No Autorizado de Material 

Nacional: PNAMN

Proveedor No autorizado de Material 
Extranjero: PNAME

Compra directa al extranjero: CDE

Proyectos: DAA

Ingresos Extraordinarios: IEX



Ejemplos de documentos



Ejemplo de documentos



Ejemplo de documentos



ACUSE DE RECEPCIÓN DE LA COMPROBACIÓN DIGITAL

Estimada Mtra. Teresa González Romero

Coordinadora de la Biblioteca de la Facultad de Filosofía y Letras

Por este conducto me permito informarle que se han revisado las facturas con sus respectivos documentos PDFs, mismos que a 

continuación se mencionan, los cuales cumplen con los lineamientos establecidos para la Comprobación Digital de las 

adquisiciones, por lo cual quedan aprobados. Dicha información se envió al Departamento de Procesos Técnicos para su 

catalogación en LIBRUNAM.

Se le recuerda que por ningún motivo la biblioteca debe mover, sustituir, eliminar o renombrar los archivos que están en la(s)

subcarpeta(s), recibirá notificación por parte del Departamento de Procesos Técnicos para darlos de baja.

Sin más por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Silvia Cortés Girón

Depto. Adquisiciones Bibliográficas

Tel. 56 22 16 07



Una vez que se emita el acuse de 

comprobación,  por ningún motivo se 

deberá mover, sustituir, eliminar o 

renombrar los archivos que están en esta 

subcarpeta.

DAB libera lote a DPT.

Depto. de Procesos Técnicos (DPT) lo 

organizará en sus registros de control 

interno para su posterior 

catalogación.



CARACTERÍSTICAS PARA 

LA DIGITALIZACIÓN
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EQUIPO PARA DIGITALIZAR 41



 Digitalizar las partes de los libros con la mayor fidelidad posible42



 Ajustar a las partes del libro y que no haya espacios vacíos
43



 Rotar las páginas digitalizadas para que queden en forma vertical u horizontal 

dependiendo del libro y que la información siempre sea legible.  
44



 El tamaño y la resolución deben ser adecuados para su fácil manejo

Configurar el escáner de acuerdo 

a los diferentes tamaños que 

tenga la obra: 

Informe 5.5 x 8.5 pulgadas

Ejecutivo 7.25 x 10.5 pulgadas 

Carta 8.5 x 11 pulgadas

Oficio 8.5 x 13 pulgadas

Legal 8.5 x 14 pulgadas

Escala de grises.

Blanco y negro.

Digitalizar a color.

Dependiendo de las

características del libro, con el

objetivo de que la visualización de

la información sea correcta.
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Escala de grises Color Blanco y negro
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 Aplicar OCR (Reconocimiento Óptico de Caracteres)47



 Entrega de la información en formato PDF
48



INGRESAR A LA NUBE
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LA BIBLIOTECA DEBE ACCEDER A SU CARPETA PRINCIPAL Y SELECCIONAR EL 

AÑO FISCAL PARA CREAR UNA SUBCARPETA POR CADA UNO DE LOS LOTES QUE 

COMPROBARÁ

 Clave de la biblioteca-Compra y Número de compra-Clave de proveedor y Número de factura-Año fiscal

Ejemplos:

 A-COMPRA01-COBME8697-2020

 A-COMPRA02-LLSME8393-2020

A-COMPRA01-

COBME8697-2020

A-COMPRA02-

LLSME8393-2020

A
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2020 20222021

NOTA IMPORTANTE:
El número de compra 

se refiere al número de lote

y debe ser consecutivo.



LOTES EN LA NUBE

 
 

  
 

 
 
 
 
  

 

 

 

A-COMPRA01-COBME8697-2020 

A-COMPRA02-LLSME8393-2020 

Carpeta principal 
Subcarpetas por cada lote 

Estructura de las 
subcarpetas
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A-COMPRA01-COBME8697-2020



COLOCAR LOS ARCHIVOS PDF Y LA FACTURA (EN EL CASO DE HABER 

GENERADO UN ARCHIVO CON OBSERVACIONES INCLUIRLO)

A-COMPRA01-

COBME8697-2020

IMPORTANTE:

1. Subir los archivos a la nube cuando el lote tenga la 

información completa,

no se aceptarán comprobaciones parciales.

2. Cada subcarpeta equivale a un lote y debe asignarse un 

número consecutivo.

3. Las subcarpetas deben crearse dentro de la carpeta 

principal de la biblioteca, de acuerdo con el año fiscal.

4. Esta comprobación es únicamente para libros impresos 

contemporáneos.

5. Para los cargos no se requiere subir los archivos de los 

títulos, únicamente señalarlos en la factura con la letra “C”
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CUANDO LA BIBLIOTECA SUBA EL LOTE A LA NUBE, DEBERÁ COMPARTIRLO Y 

NOTIFICAR A LOS DEPARTAMENTOS DE ADQUISICIONES BIBLIOGRÁFICAS Y 

PROCESOS TÉCNICOS 

E-mail:

adquis_comprobacion@dgb.unam.mx

tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx
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COMPARTIR LA SUBCARPETA
54



CUANDO EL LOTE HAYA SIDO VALIDADO Y CATALOGADO, LA BIBLIOTECA 

VISUALIZARÁ LOS REGISTROS A TRAVÉS DE LIBRUNAM Y DEBERÁN DARLO DE 

BAJA DE LA NUBE
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LA BIBLIOTECA TAMBIÉN PUEDE VERIFICAR LOS LIBROS PROCESADOS A 

TRAVÉS DEL SISTEMA MANTALE (REMISIONES ELECTRÓNICAS)

56



MANUALES

 Instructivo para la comprobación digital por

compra y su proceso técnico.

 Manual para bibliotecas.

 Recepción de la documentación para el

proceso técnico.

 Manual de uso de Google Drive.

 Sello de datos bibliográficos en la portada.

 Plantilla del sello de datos bibliográficos.

 Políticas de Digitalización.

 Opción 2 para la digitalización de las partes

del libro a través de dispositivos móviles.

 Numeración consecutiva en facturas y notas

de cargo, proceso y otras ediciones.



INSTRUCTIVO PARA LA COMPROBACIÓN DIGITAL POR COMPRA Y SU 

PROCESO TÉCNICO

De manera general las etapas para la 

comprobación digital por compra, su 

proceso técnico y la forma en que 

interactúan las bibliotecas del SIBIUNAM, 

los proveedores y la Subdirección Técnica 

de la DGBSDI, a través de sus 

Departamentos de Adquisiciones 

Bibliográficas y Procesos Técnicos. 
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MANUAL PARA BIBLIOTECAS. 
COMPROBACIÓN DIGITAL POR COMPRA

Y SU PROCESO TÉCNICO

Describe el procedimiento que la 

biblioteca deberá realizar para llevar 

a cabo la comprobación digital ante 

la DGBSDI-UNAM.

59



RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN PARA EL PROCESO TÉCNICO

Indica de manera breve las  partes 

del libro, así como la información que 

se requiere para  realizar una 

catalogación correcta.
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MANUAL DE USO DE GOOGLE DRIVE

Describe las opciones que ofrece el 

Drive y su uso.
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SELLO DE DATOS BIBLIOGRÁFICOS EN LA PORTADA 

Y PLANTILLA DEL SELLO 

 Indicaciones para integrar el sello 

de datos bibliográficos a las 

portadas.

 Plantilla con los datos del sello.
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POLÍTICAS DE DIGITALIZACIÓN

Describe las características que se 

requieren para digitalizar la 

información que será entregada a la 

biblioteca.
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OPCIÓN 2 PARA LA DIGITALIZACIÓN DE LAS PARTES DEL LIBRO A TRAVÉS 

DE DISPOSITIVOS MÓVILES

Proporciona alternativas de 

aplicaciones para realizar la 

digitalización por medio de 

dispositivos móviles.
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NUMERACIÓN CONSECUTIVA EN FACTURAS

Y NOTAS DE CARGO, PROCESO Y OTRAS EDICIONES 
65

Proporciona las indicaciones para 

insertar los números consecutivos a 

cada título dentro de la factura.

Indica como insertar una nota de cargo, proceso u 

otra edición a cada título dentro de la factura.



Departamento de Adquisiciones 

Bibliográficas

adquis_comprobacion@dgb.unam.mx

Departamento de Procesos Técnicos

tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx


