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OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Proporcionar los procedimientos y lineamientos para
la digitalizacion de los documentos que se realizan
por concepto de la adquisicion del material
bibliografico, con la finalidad de entregar via
remota las partes del libro y demdas documentacion
necesaria, para que las bibliotecas del Sistema
Bibliotecario y de Informacion de la UNAM realicen
la comprobacion de sus adquisiciones.




OBJETIVO GENERAL

Automatizar la entrega de documentos y
acceso a la informacion bibliografica para el
proceso técnico de los libros impresos,
mediante el uso de una herramienta de la
Web 2.0 para optimizar el fiempo e insumos de

dicho proceso.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

oSuprimir la entrega fisica de las fotocopias
de las partes del libro.

oAgilizar los procesos técnicos de los libros
adquiridos.

oElevar la calidad de la informacion que

ingresa lo que coadyuvard en mejorar los
registros bibliograficos creados en el
catdlogo colectivo LIBRUNAM.




Procedimiento para la comprobacion digital

La biblioteca del SIBIUNAM gestiona la compra con el proveedor de acuerdo con la normatividad

establecida.

El proveedor de acuerdo con los Requisitos para Ingreso y/o Renovacion del Registro de Proveedores
de Material Bibliografico de la Universidad Nacional Auténoma de México y a las Condiciones
Generales de Entrega los Materiales Bibliogrdficos solicitados por la biblioteca, hard entrega de la
factura, los materiales bibliograficos y los archivos en PDF de acuerdo a lo seialado en Manual para

la Comprobacion Digital para Proveedores.

El proveedor siguiendo las indicaciones del Manual para la Comprobaciéon Digital digitalizara las

partes del libro de cada uno de los titulos adquiridos.

El proveedor hara llegar a la biblioteca la factura digital y los archivos en PDF por correo electréonico y

posteriormente la entrega del material bibliografico solicitado.



Las partes del libro que tendran que digitalizar para entregar
a la biblioteca son:

v PORTADA
Contiene los elementos primordiales

para la identificacion de una obra, es la parte mds

representativa del libro, normalmente incluye

LOS TIEMPOS DE JUAREZ

la siguiente informacion:

e Titulo de la obra
* Subtitulo

* Nombre del o los autores

* Nombre del prologuista y/o editor

 NUmero de la edicion

* Editorial, lugar y fecha de publicacion



Continuacion partes del libro

v" REVERSO DE LA PORTADA O PAGINA LEGAL (EN CASO DE NO CONTAR CON ESTE ELEMENTO INCLUIR EL
COLOFON) Y LLEGA A CONTAR CON LA SIGUIENTE INFORMACION:

» Catalogacion en la fuente pp—
* Nombre del editor

* Nombre del ilustrador, compilador, etcétera

* NUmero de la reimpresion o edicion y ano

* Copyright

* ISBN

 Lugar donde se hizo e imprimié el libro




Continuacion partes del libro

Colofon: En caso de no contar el ano
de publicacidén en la pdgina legal

o contraportada incluir el colofén

Este libro se termind de imprimir
en el mes de julio de 2015,
en Grafica Diamantino 5. A,
Pacheco 5675, Ciudad de Bs. As.,
Republica Argentina.



Continuacion partes del libro

v" TABLA DE CONTENIDO, O INDICE, O CONTENIDO

Dependiendo del editor se le puede
nombrar de cualquiera de las tres formas
indicadas, lo que contiene es la lista de
capitulos del libro con sus

correspondientes nUmeros de pdgina

shirz




Continuacion partes del libro

v NOMBRE DE LA SERIE O COLECCION Y NUMERO DE LA SERIE O COLECCION

Regularmente el nombre de la serie, nUmero de serie o e e T R
volumen se encuentra en la cubierta o contracubiertaq,

sobrecubiertq, solapas o lomo del libro.

Lomo ___

Contracubierta

Cubiertaq, si la tapa va

~~ revestida con unc hoja de
cartuling, generalmente
llustrada e impresos el
nombre del autor, el titulo
y editorial




Continuacion partes del libro

v INTRODUCCION, O PRESENTACION, O PREFACIO, O PROLOGO

Enviar la primera pdagina de la:

Intfroduccién o presentacion o prefacio o
prologo.

En caso de que la obra cuente con estos
cuatro elementos, digitalizar sélo uno de ellos,
tomar como primera opcién la infroduccién o

bien el que se tenga.

s




Continuacion partes del libro

.................................. Sobrecubierta ---,

o Camisa

v DATOS BIOGRAFICOS DE AUTORES Y/O COLABORADORES

Generalmente se encuentran en la Solapa o

-

Contracubierta (cuarta de forros)

v" CUBIERTA O SOBRECUBIERTA O CAMISA O LOMO

Enviar solo en caso de que incluya informacion diferente a la de la portada

Contracubierta




NUMEROS ROMANOS

EJEMPLO:

MEDICINA DE URGENCIAS
Y EMERGENCIAS

GUIA DIAGNOSTICA

Y PROTOCOLOS DE ACTUACION

6.% edicion

Editores

Luis Jiménez Murillo
F. Javier Montero Pérez

El proveedor ‘
infegro, Ia :“::r:w-oa AW HASH € A
Paginacion ' W DU PAGIAS 615 100S P

Ve LOBN 416249 (132080
NUmero 1075 ;

ELSEVIER

Continuacion partes del libro

v ULTIMA PAGINA NUMERADA DEL LIBRO Y EN CASO DE QUE LOS PRELIMINARES TENGAN UNA NUMERACION
INDEPENDIENTE, INCLUIR LA ULTIMA PAGINA DE ESTOS, LOS CUALES COMUNMENTE ESTAN IDENTIFICADOS CON

iNDICE DE CAPITULOS

Crisis convulsivas en la infancia 977 Seccion XXl
Dosificacion farmacoldgica Miscelanea
en pediatria 981

Fluidoterapia en urgencias
Analgesia, sedacion y relajacion
muscular en urgencias. Secuencia

ripida de intubacion. Sedacién paliativa
Seccion XX T'écnicas diagndstico-terapéuticas en
Urgencias obstétricas medicina de urgencias y emergencias
y ginecolégicas Ventilacion mecinica no invasiva
Fisiologfa bdsica en el embarazo Ecografia ripida para el traumatismo
normal 988 abdominal cerrado. Canalizacién

. vascular ecodirigid:
Urgencias obstétricas 993 scular ecodirigida

Atencidn al potencial donante
de drganos en urgencias

Urgencias ginecoldgicas 1002
Farmacologia de urgencias
en el embarazo y la lactancia 1011

1016

1022

1030

1052

Se considero el numero de paginas que
aparece en la tabla de contenido, se
puede observar que es donde inicia el
indice alfabético, no donde termina



Continuacion partes del libro

El dato correcto es la pagina 1088, se
puede observar que es la pagina

Traumatismols) (cont.)
maxilofacisles, 882

epto, 242 concepto y principios basicos, 1052
i0s de ingreso, 244 contraindicaciones, 1059

o ” d‘ If b 4 i. concepto, 882 de alta probabilidad, 244 criterios de interrupcion de [ vendiacs
donde fel'mlnd el In ICe q q e ICO. criterios de ingreso, 884 de baa probabilidad, 243 mecanica no invasiva, 1061
evaluacion extraoral, 882 de moderada probabdidad, 244 dispositvos
exploraciones complementarias, 883 exploraciones complementarias, 242 mecanicos, 1055
nspeccion intraoral, 882 modelo clinco para predecir no mecanicos, 1054
. (4 palpacion de los maxiares, 883 probabiidad de trombosis venosa equipamiento
I_q I nform q C I o n q U e se d e be d e fratamiento, 884 profunda en pacientes ambulatorios, indicaciones, 1058
7 ane oftaimicos, 879 243 modos ventiatorios, 1053
H en el se"o es Iq 1] "'I ma de origen mecanico, 880 tratamiento, 244 BiPAP, 1053
proporC|onqr lesiones quimicas, 879 superfoial, 24 CPAP, 1053
Vé ° . . quemaduras térmicas, 879 Troponinas, 42 monitorizacion y reevaluacion continua
/paglnq fonqdq oiMm presq, radiciones, 880 indicaciones, 42 1060
renal, 875 trasensibles, 42 cbietvos terapéuticos, 1057
tlinca y exploracion fisica, 875 valoracion clinica, 42 oxigenoterapia de alto fujo con cinula
exploraciongs complementanias, 875 Tubo torécico y sistemas de drenaje pleural, nasal, 1061

Iratamien
ureteral, 876

876 colocacion de, 1045

e ventiiacion mas bt

FS clinica y exploracion fisica, 876 procedimiento general, 1059
H maumm exploraciones complementarnas U ventajas, 1052
y ratamento, 876 Ulcerals), 239 Vértigo, 376
uretral, 877 péptica (brate ulcernsa), 323 , 376
m nE m AHME clinica y exploracién fisica, 877 Uremia, 35 isticas diferenciales entre el vémgs
exploraciones complementarias indcaciones, 35 penténico y ¢l central, 379
y tratamiento, 877 valoracion clinica, 35 clasificacion, 376
H.LM mrm A m vesical, 876 Uretritis, 565 concepto, 376
clinica y exploracion fisica, 876 Urgencia hipertensiva, 2 critenos de ingreso, 378

exploraciones complementarias concepto, 229 diagnostico dferencial, 378
3 y tratamiento, 876 Criteric exploracion fisica, 376
m_ [EHEMMEE_’ Tricomeniasis, 1002 hag exploraciones complementarias, 378
Trismus, 840 exploraciones complementarias, 229 posicional paroxistico benigno, 37¢
Trombocitopenia, 30, 48, 662 tratamiento, 229 tratamiento, 379
Hﬂﬂ. H mlﬂ”mﬂ: Nn criténios de Ingreso y tratamiento er Urticaria, 794 Via aérea, obstruccidn por cuerpo extraiie, $
urgencias, 662 concepto, clasificacon y presentacion Violacion y abusos deshonestos, 1008
= M D nmunitana primana, 662 clinca, 794 Volet costal, 852
u tipos especticos, 662 etologla, 794 Volumen corpuscular medio, 26
ljlnm Hw' m F IHA' 1 ’088 m H Trombocitosis, 30, 47 tratamiento, 794 Vémitos posquimioterapla, 645

Tromboembolia pulmonar, 256 Nedis posterior, 832 criterios de ingreso, 645

LUSTRACIONES: si( )8yN{ JCOL( ) mo( X )

estrategia terapéutica segun la v tratamiento, 645
estradficacion del nesgo, 260 Varicela, 931, 975 Vidvovaginitis aguda, 1002
Na L exploraciones complementarias, 256 Yarcorragia, 240 vaginitls
pretest de probabdidad clinica, 256 Vasa previa, 1001 atréfica, 1003

6] Vasculits por Candida, 1002
alto o intermedio-alto, 263 tema nervioso central, 630 por cuerpos extratos, |

: 9789874027450 e

20 0 intermediobajo, 262
de vena cava Inferior, 264

medidas generales, 261
Trombaosts venosa
profunda,
clinica, 242

ncepto, ebologia y clinica, 630
critenos de ngreso, 630
exploraciones complementarias, 630
tratamiento, 630

por hipersensibiidad, 937
Ventiacion mecdnica no invasiva, 1052
complicaciones, 1059

vaginosis bacteriana, 1002



Continuacion partes del libro:

EJEMPLO:

nel de discusion. Para llevarlo a cabo, analizaran diferentes textos

oo
persuasivos tales como, caricaturas politicas, articulos de opinion
entre otros, que les permitan descubrir “Su momento en la histo-

ria"y construir un juicio respecto al mismo. Posteriormente, redac- P

taran un texto argumentativo, mismo que compartiran en el panel

asumiendo una actitud respetuosa ante la diversidad de opiniones
que subyacen a un mismo fenémeno

= Presentacion v
CO nte n I d O Descubre tu libro . . X

% BT - Proyecto 3 Por ultimo, les proponemos llevar a cabo
Competencias genéricas xii Sy Ry ,
C ias discioli basi el foro “Yo: agente de transformacién social’, a través del cual
ompetencias disciplinares basicas ...... . . . . X reflexionaran en torno a la importancia de su actuacion proposi-
PrO,VeCtOS X1 tiva frente a los diversos fendomenos sociales
Portafolio de evidencias ) 1

BLOQUE 1 Estequiometria N -

Ultima pdgina preliminar numerada (nUmeros romanos)

Xiv

EL FORMATO DE ENTREGA ES EN ARCHIVOS PDF Y EN EL ORDEN EN QUE SE MENCIONARON




Consultar las partes del libro en la pagina Web de la DGBSDI

Disponible en:

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS DIGITALES DE INFORMACION

SUBDIRECCION TECNICA

RECEPCION DE LADOCUMENTACION
PARA EL PROCESO TECNICO

Diciembre 2020




CARACTERISTICAS PARA
A DIGITALIZACION




;PARA QUE DIGITALIZAR?

v" Contribuir con el medio
ambiente.

v Ahorro en consumibles
como toner/tinta, papel.

v" Evitar la movilidad de las
personas para la entrega
de la documentacion
requerida.

v" Realizar la actividad de
comprobacioén por
compra de manera

remota.

Agilizar los flujos de
trabajo.

Informacion legible.

Contar con todas las
partes del libro que se
requieren para realizar
los registros.

Mejorar los registros
bibliograficos.

Ahorro de espacio en el
area de trabagjo.

Trabajar
simultdneamente con la
informacion.

Registros con mayor calidad
dentro del catdlogo
colectivo LIBRUNAM.




EQUIPO PARA DIGITALIZAR

T THRHTE
A R |
h il




CARACTERISTICAS

v’ Digitalizar las partes de los libros con la mayor fidelidad posible

Nombres: - Maawad, David, 1951-, fotégrafo. | Ahumada Saleiz, Alicia, 1956-, fotéarafo | Martinez Assad, Carlos R., 1946 -, autor. | {
Lopez Aguilar, Fernando, 1956-, autor. & A

Titulo:  Del otro lado del tiempo : ensayo fotagrafico sobre el Valle del Mezquital / David Maawad, Alicia Ahumada Salaiz,

fotografiss ; Carlos Martinez Assed, Fernando Lopez Aguilar, textos.
Otros titulos:  Ensayo fotografico sabre el Valle del Mezquital 3

Descripcién:  Primera edicion. | Ciudad de Méxica : Instituto Nacional de Antropologla e Historia : Instituto de Investigacionas

e 4
Antropologicas, UNAM ; Pachuca, Hidalgo : Secretaria de Cuitura del Estado de Hidalgo, 2019. | Serie: Antropologia INAH. 4
Identificadores:  LIBRUNAM 2038112 | ISBN 978-807-30-1740-4 I | E M
| ; - !

Temas:  Valle del Mezquital (Hidzlgo) - Obras lustradas. | Valle del Mezquital (Hidalgo) = Historia - Obras ilustradas.
Clasificacion:  LCC F1291.M32 2018 | DDC 972.46—dc23 J

Coedicion: Secretarfa de Cultura
Instituto Nacional de Antropologa e Historia
Instituto de Investigaciones Antropologicas, unam
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo
Conssjo Estatal para la Cultura y les Artes de Hidsigo

Primera edicion: 2019
Lectura de prusbas: Adriana Catafio | Escaneo y retoque: Alicia Ahumada Salaiz
Duotenos: A. Andrés Monroy | Edicion, diagramacion y disenio: David Maawad v Pablo Mayans

© David Maawad, por lss fotografias, portada, pp. 45, 67, 89, 13, 20, 23, 25, 32-33, 34-35, 3637, 36-39, 40-41, 42-43, 44, 45, 46,
47,48, 49, 50, 54-55, 56-57, 61, 62-63, 64-65, 66-67 68-69, 70-71, 74-75, 79, B0-81, B2-83, 8485, 8687 89, 91, 93, 94-95, 9697
98-99, 101, 104-105, 108-107, 108, 109, 110111, 13, 114, 115, 116-117, 118-119, 120-121, 123, 126, 127 128-129, 130131, 132, 133,
134-135, 136-137 138-139, 140, 141, 142-143, 144-145, 146-147, 149, 150, 151, 152-153, 168-159, 160, 163, 164, 166, 167 168,
168, 170,171, 172, 173, 176-177, 180-181, 184-185, 186, 187, 188-189, 190-191, 192-183, 194-195, 196-197, 198, 199, 200-201, 202-
203, 204, 205, 206, 207 y 212

© Alicia Ahumada Salaiz, por las fotografias, pp. 10-11, 29, 30-31, 51, 53, 58-59, 72-13, 77,78, 92, 112, 124-125, 136-137 154-165,
156-157 161, 165, 174-175, 178179, 182-183, 208-208y 210-211.

@ Carlos Martinez Assad, por el texto: «La opulencia del desiertos. B X 3
© Fernando Lépez Aguilar, por el texto: feotlalpan. La tierra de los dioses, la tierra de los ancestrasn 2%

X : ) P
DLR.© 2019, InsruTo Nacionst. o AwTaoeoLosi € Hitoms Ensayo fotografico sobre el Valle del Mezquital
Cdrdoba nim. 45, eolonia Roma " <
Alcaldia Cuauhtémoc, 06700 . :
Ciudad de México David Maawad Aficid Ahumada Salaiz | Carlos Martinez Assad |-Fernando Lépez
ISBN: 978-607-538-267-5 { %




v Ajustar a las partes del libro y que no haya espacios vacios

CUADERNOS DE LECTURA POPULAR

- 13001 SE————— EMPRESAS

NEZAHUALCOYOTL TRASNACIONALES

EN MEXICO
Y AMERICA LATINA

Por RUBEN ANAYA SARMIENTO

COLMTIN EL HOMML BN (4 T

 Mxxico, o, ¥, eV




v Rotar las pdaginas digitalizadas para que queden en forma vertical u horizontal
dependiendo del libro y que la informacion siempre sea legible.

CILDO MEIRELES




v El tamano y la resolucion deben ser adecuados para su facil manejo

Configurar el escdner de acuerdo
a los diferentes tamanos que
tenga la obra:

"1 Informe 5.5 x 8.5 pulgadas

| Ejecutivo 7.25 x 10.5 pulgadas
1 Carta 8.5 x 11 pulgadas

1 Oficio 8.5 x 13 pulgadas

"I Legal 8.5 x 14 pulgadas

Escala de grises.

Blanco y negro.

Digitalizar a color.

Dependiendo de las
caracteristicas del libro, con el

objetivo de que la visualizacion de
la informacién sea correcta.




Escala de grises

DEL OTRO
LADO DEL
TIEMPO - Xochime’

' A’tenextilocza’zanilli

Ensayo fotografico sobré el Valle déj Mezquy 4l

David Maawad [Alicid Ahumada Salaiz | Carlos Martinez Assad , Fernando fbgez

Blanco y negro

:  Por qué Ciudad Juirez tiene mala fama?

o Esta fue la primera de muchas interrogantes

que guiaron la presente investigacion para

mostrar el origen de la construccién discur-

siva de la mala fama de la ciudad que circula

en el imaginario social nacional ¢ internacional. Esta

pregunta funcioné como hilo conductor y generd otra:

squién o quiénes tendrian el interés por construir una

imagen negativa de Ciudad Judrez? Asi, sucesivamente

surgieron interrogantes que en el transcurso de la in-

vestigacidn encontraron respuesta, y la mayoria de ellas
estn en este trabajo.

La leyenda negra que pesa sobre las ciudades de la
frontera norte de Meéxico: Tijuana, Ciudad Juirez y
Nuevo Laredo, fue la referencia histérica que explica
de manera breve la mala fama y que consignan Oscar J.
Martinez, Manuel Valenzuela Arce, Manuel Ceballos
Ramirez, Martin Gonzélez de la Vara y, aunque no con
ese titulo, Carlos Gonzilez Herrera aporta las primeras
pistas sobre la identidad de los constructores de la ima-
gen negativa de Ciudad Judrez. La leyenda negra fue el
comin denominador en los trabajos de los historiadores




v Aplicar OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres)

(Coordinadoras)

Maria del Carmen Pardo ¢ Claudia Santizo

* Alberto Arnaut * Inés Aguerrondo * Maria
le Ibarrola ¢ Graciela Bensusdn * Luis Arturo
Tapia * Arturo Alcalde « Nohemy Arias ®
lferesa Bracho Gonzdlez # Francisco Miranda
 Margarita Poggi * Pedro Flores-Crespo

* Gabriela Uribe

(Coordinadoras)

Maria del Carmen Pardo ¢ Claudia Santizo

* Alberto Arnaut * Inés Aguerrondo ¢ Maria

de Ibarrola  Graciela Bensusén ¢ Luis Arturo

Tapia * Arturo Alcalde * Nohemy Arias ¢

Teresa Bracho Gonzdlez ¢ Francisco Miranda
* Margarita Poggi ¢ Pedro Flores-Cre: Copiar texto

¢ Cabriela Uribe

Sin titulo: Bloc de notas
Archivo Edicdn Formato Ver Ayuda
Maria del Carmen Pardo « Claudia Santizo «
Alberto Arnaut « Inés Aguerrondo e
Maria de lbarrola « Graciela Bensusdn «
Luis Arturo Tapia « Arturo Alcalde « Nohemy Ari
Teresa Bracho Gonzdlez « Francisco Miranda «
Margarita Poggi « Pedro Flores-Crespo « Gabriel




v Entrega de la informacion en formato PDF

—
3.PDF - Adobe Acrobat Reader DC

WArchive Edicion  Ver Firmar Ventana

Inicio Herramientas 3.PDF

w e B Qo e

Mir

Practicas editoriales
y cultura impresa
entre los intelectuales
latinoamericanos

en el siglo xx

Casa abierta al tiempo
UNIVERSIDAD AUTONOMA C S H

METROPOLITANA w
Unidad Cuajimalpa




RECOMENDACIONES GENERALES PARA DIGITALIZAR CON EQUIPO DE
ESCANER CONECTADO A UNA COMPUTADORA DE ESCRITORIO

> Limpiar la superficie del equipo de escdner.
> Encender el escdner y preparar el libro a digitalizar.

> Abrir el software del escaner que esta instalado en la computadora y configurar los
pardmetros de escaneo (dependiendo de cada equipo estds pueden variar)

>/ Revisar la vista previa antes de guardar la digitalizacion.

> Guardar los archivos en formato PDF.

> Almacenar la informacion en la computadora o en alguna nube.

> Procurar que la digitalizacion sea realizada por la misma persona, en caso de que sea
una actividad compartida, instruir a quienes la realicen sobre las caracteristicas de
entrega de la informacion.




RECOMENDACIONES GENERALES PARA DIGITALIZAR
CON DISPOSITIVOS MOVILES

% Limpiar la lente del dispositivo.

% Utilizar una superficie plana.

% Evitar los focos directos de luz.

% Utilizar flash pero con cierta distancia.

* Revisar antes de guardar la digitalizacion.

< Almacenar la informacion en otro dispositivo o en alguna nube.
% Guardar los archivos en formato PDF.
»* Procurar que la digitalizacién sea realizada por la misma persona, en caso de que sea

una actividad compartida, instruir a quienes la realicen sobre las caracteristicas de
entrega de la informacién.




APLICACIONES PARA DIGITALIZAR CON
DISPOSITIVOS MOVILES



https://play.google.com/store/apps/details?hl=es&id=com.google.android.apps.docs&cache=1538998802
https://play.google.com/store/apps/details?hl=es&id=com.google.android.apps.docs&cache=1538998802
https://play.google.com/store/apps/details?hl=es&id=com.intsig.camscanner&cache=1538998803
https://play.google.com/store/apps/details?hl=es&id=com.intsig.camscanner&cache=1538998803
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner

TUTORIALES DE APLICACIONES PARA
DIGITALIZAR CON DISPOSITIVOS MOVILES

«Adobe Scan: hitps://youtu.be/kPa/NTiZcD4

«CamScanner: hitps://youtu.be/JgHWY {fb9g

*PDF Scanner: hitps://www.youtube.com/watch2v=0xC18cg40iM

*Google Drive (scaner) :

https://www.voutube.com/watchgev=cbpDbysdpyA

hittps://www.youtube.com/watchgv=i{4 vg-gyRfY



https://youtu.be/kPq7NTiZcD4
https://youtu.be/JgHWY_ffb9g
https://www.youtube.com/watch?v=0xC18cg40iM
https://www.youtube.com/watch?v=cbpDbysdpyA
https://www.youtube.com/watch?v=j4_yq-gyRfY

Facturacion y envio de archivos

Los archivos deben cubrir los siguientes requisitos:

Datos del Cliente REG. FISCAL: 601 Foto Frscal Dgaal
Cada fitulo o commsounion S ot
equivale a un archivo PDF, W wws oo o
el cual debe coincidir con ey ot O
el nUmero que aparece ——s e
factura o

B pdf " MarkGallaway < 5T

*No se aceptaran archivos parciales @ rones An Introdugtion
to Observatlonaq
Astrophysics




Datos que deberan de anotar en el sello digital

El proveedor pondra el sello de datos bibliograficos en cada una de las portadas y

anotard la informacién requerida, como se muestra en el ejemplo:

-

Proveedor

Ejemplo:
CLAVE DE BIBLIOTECA PS
ICLAVE D€ PROVEEDOR: ALIME
DE FACTURA A 4564

L«:uu DE DEMPLARES: 3

IM. OF VOLUMENES: NO

JTIMO NOM. OF PAGINA wiviger 156 pomseer NO
PLUSTRACIONES: S Yoy Jooul ) mot X )
IATERIAL COMPLEMENTARIO: NO
(SN 9789874027450

Sello de datos bibliograficos



Entrega a la Biblioteca

Cuando el proveedor tenga digitalizados y conformados los archivos que amparan la factura entregard

directamente a la biblioteca, por el medio que previamente hayan acordado y notificard por correo electronico.

Biblioteca




Verificacion de la informacion de los archivos por parte
de la Biblioteca

La Biblioteca verificara que la informacion este correcta, en caso contrario, si la informacion estd incompleta o
presenta errores, rechazara al proveedor los archivos via correo electrénico para que se reemplacen los

archivos de manera correcta, previo a la entrega al Departamento de Adquisiciones Bibliogrdficas.

g- Q) == = — @




Biblioteca / Depto. de Adquisiciones Bibliograficas / Depto. de
Procesos Técnicos

La biblioteca de acuerdo con el Manual de Comprobacion Digital para la Biblioteca vuelve a
revisar los archivos y una vez lista la infformacion, enviara la comprobaciéon de las adquisiciones al
Departamento de Adquisiciones Bibliogrdficas, quien revisara la informacion y si estd correcta la
enviard al Departamento de Procesos Técnicos de DGBSDI, en caso contrario hard el rechazo a la

bibliotec?/

- Deparfamento de Adquisiciones Bibliogrdficas

Biblioteca

Departamento de Procesos Técnicos




MANUALES

Manual para proveedores.

Recepcion de la documentacion para el
proceso técnico.

Politicas de Digitalizacion.

Opcion 2 para la digitalizacion de las partes
del libro a tfravés de dispositivos moviles.

Sello de datos bibliograficos en la portada.
Plantilla del sello de datos bibliogrdficos.

Numeracion consecutiva en facturas y notas
de cargo y proceso.



MANUAL PARA PROVEEDORES.
COMPROBACION DIGITAL POR COMPRA
Y SU PROCESO TECNICO

Describe el procedimiento que el
proveedor deberd readlizar para la
enfrega de informacion.




RECEPCION DE LA DOCUMENTACION PARA EL PROCESO TECNICO

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS DIGITALES DE INFORMACION
SUBDIRECCION TECNICA

Indica de manera breve las partes
, , , del libro, asi como la informacion que
RECEPCION DE LADOCUMENTACION 2 c o
PARA EL PROCESO TECNICO = se requiere para realizar una
- —— W= catalogacion correcta.

Diciembre 2020 —:1‘




POLITICAS DE DIGITALIZACION

POLITICAS DE DIGITALIZACION.
COMPROBACION POR COMPRA

Baborackin del documecta: MIs. Pacl Cuidere B, L. Mot Sdous Catés

et . P b o Yol i Al Mo 5. 255030

Describe |las caracteristicas que se
requieren para digitalizar la
informacion que serd entregada a la
biblioteca.



OPCION 2 PARA LA DIGITALIZACION DE LAS PARTES DEL LIBRO A TRAVES
DE DISPOSITIVOS MOVILES

Proporciona alternativas de

aplicaciones para realizar la

digitalizacion por medio de
dispositivos moviles.




SELLO DE DATOS BIBLIOGRAFICOS EN LA PORTADA

SELLO DE DATOS BIBLIOGRAFICOS
EN LA PORTADA.
COMPROBACION POR COMPRA

» Indicaciones para integrar el sello
de datos bibliograficos a las
portadas.

> Plantilla con los datos del sello.

Y PLANTILLA DEL SELLO

mj Plantilla de Selle de datos bibliograficos: Bloc de notas

Archive Edicién Formato  Ver Ayuda

[cLAVE DE BIBLIOTECA:

CLAVE DE PROVEEDOR:

NOM. DE FACTURA:

NUM. DE EJEMPLARES:

NOM. DE VOLUMENES:

ULTIMO NOM. DE PAGINA: Arsbigos:
TLUSTRACTONES : ST () ByN (
MATERIAL COMPLEMENTARIO: Especifique
ISBM:

)y coL (

Romanos:

)

NO (

)

Artificial Intelligence
and International Politics

edited by
Valerie M. Hudson




NUMERACION CONSECUTIVA EN FACTURAS
Y NOTAS DE CARGO Y PROCESO

&

NUMERACION CONSECUTIVA EN FACTURAS
Y NOTAS DE CARGO Y PROCESO.
COMPROBACION POR COMPRA

Proporciona las indicaciones para
insertar los nUmeros consecutivos a
cada titulo dentro de la factura.

Indica como insertar una nota de cargo o proceso a
cada fitulo dentro de la factura.



Dudas y comentarios

Departamento de Adquisiciones
Bibliogrdaficas

adquis_comprobacion@dgb.unam.mx

Departamento de Procesos Técnicos
tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx



