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SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCIÓN GENERAL DE BIBLIOTECAS Y

SERVICIOS DIGITALES DE INFORMACIÓN

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA



OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN

Proporcionar los procedimientos y lineamientos para 
la digitalización de los documentos que se realizan 

por concepto de la adquisición del material 

bibliográfico, con la finalidad de entregar vía 

remota las partes del libro y demás documentación 

necesaria, para que las bibliotecas del Sistema 

Bibliotecario y de Información de la UNAM realicen 

la comprobación de sus adquisiciones.



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.



Procedimiento para la comprobación 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 Renovación del Registro de Proveedores

de Material Bibliográfico de la Universidad Nacional Autónoma de México y a las Condiciones

Generales de Entrega los Materiales Bibliográficos solicitados por la biblioteca, hará entrega de la

factura, los materiales bibliográficos y los archivos en PDF de acuerdo a lo señalado en Manual para

la Comprobación Digital para Proveedores.

 El proveedor siguiendo las indicaciones del Manual para la Comprobación Digital digitalizará las

partes del libro de cada uno de los títulos adquiridos.

 El proveedor hará llegar a la biblioteca la factura digital y los archivos en PDF por correo electrónico y

posteriormente la entrega del material bibliográfico solicitado.



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



Continuación partes del libro

 REVERSO DE LA PORTADA O PÁGINA LEGAL (EN CASO DE NO CONTAR CON ESTE ELEMENTO INCLUIR EL 

COLOFÓN) Y LLEGA A CONTAR 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



Continuación partes del libro

Colofón: En caso de no contar el año 

de publicación en la página legal 

o contraportada incluir el colofón



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



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.



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.



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



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, se

puede observar que es donde inicia el

índice alfabético, no donde termina



Continuación partes del libro

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

donde termina el índice alfabético.

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

página foliada o impresa. 

Ejemplo

1,088



Continuación partes del libro: 

EJEMPLO:

Última página preliminar numerada (números romanos)

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



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

Disponible en:

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



CARACTERÍSTICAS PARA 

LA DIGITALIZACIÓN



¿PARA QUÉ DIGITALIZAR? 

 Contribuir con el medio 
ambiente.

 Ahorro en consumibles 
como tóner/tinta, papel.

 Evitar la movilidad de las 
personas para la entrega 

de la documentación 
requerida.

 Realizar la actividad de 
comprobación por
compra de manera 

remota.

 Agilizar los flujos de 
trabajo.

 Información legible.

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

 Mejorar los registros 
bibliográficos.

 Ahorro de espacio en el 
área de trabajo.

 Trabajar 
simultáneamente con la 
información. 

Registros con mayor calidad 
dentro del catálogo 
colectivo LIBRUNAM.



EQUIPO PARA DIGITALIZAR 



CARACTERÍSTICAS 

 Digitalizar las partes de los libros con la mayor fidelidad posible



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



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

dependiendo del libro y que la información siempre sea legible.  



 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.



Escala de grises Color Blanco y negro



 Aplicar OCR (Reconocimiento Óptico de Caracteres)



 Entrega de la información en formato PDF



RECOMENDACIONES GENERALES PARA DIGITALIZAR CON EQUIPO DE 

ESCANER CONECTADO A UNA COMPUTADORA DE ESCRITORIO

 Limpiar la superficie del equipo de escáner.

 Encender el escáner y preparar el libro a digitalizar.

 Abrir el software del escáner que está instalado en la computadora y configurar los
parámetros de escaneo (dependiendo de cada equipo estás pueden variar)

 Revisar la vista previa antes de guardar la digitalización.

 Guardar los archivos en formato PDF.

 Almacenar la información en la computadora o en alguna nube.

 Procurar que la digitalización sea realizada por la misma persona, en caso de que sea
una actividad compartida, instruir a quienes la realicen sobre las características de
entrega de la información.



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 digitalización.

 Almacenar la información en otro dispositivo o en alguna nube.

 Guardar los archivos en formato PDF.

 Procurar que la digitalización sea realizada por la misma persona, en caso de que sea 
una actividad compartida, instruir a quienes la realicen sobre las características de 
entrega de la información.  



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: https://youtu.be/kPq7NTiZcD4

•CamScanner: https://youtu.be/JgHWY_ffb9g

•PDF Scanner:  https://www.youtube.com/watch?v=0xC18cg40iM

•Google Drive (scaner) :

https://www.youtube.com/watch?v=cbpDbysdpyA

https://www.youtube.com/watch?v=j4_yq-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


Facturación y envío de archivos

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

*No se aceptaran archivos parciales



Datos que deberán de anotar en el sello digital

El proveedor pondrá el sello de datos bibliográficos en cada una de las portadas y 

anotará la información requerida, como se muestra en el ejemplo: 

Sello de datos bibliográficosProveedor

Ejemplo:



Entrega a la Biblioteca

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

directamente a la biblioteca, por el medio que previamente hayan acordado  y notificará por correo electrónico.



Verificación de la información de los archivos por parte 

de la Biblioteca

La Biblioteca verificará que la información este correcta, en caso contrario, si la información está incompleta o 

presenta errores, rechazará al proveedor  los archivos vía correo electrónico para que se reemplacen los 

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

*



Biblioteca / Depto. de Adquisiciones Bibliográficas / Depto. de 

Procesos Técnicos

La biblioteca de acuerdo con el Manual de Comprobación Digital para la Biblioteca vuelve a

revisar los archivos y una vez lista la información, enviará la comprobación de las adquisiciones al

Departamento de Adquisiciones Bibliográficas, quien revisará la información y si está correcta la

enviará al Departamento de Procesos Técnicos de DGBSDI, en caso contrario hará el rechazo a la

biblioteca



MANUALES

 Manual para proveedores.

 Recepción de la documentación para el

proceso técnico.

 Políticas de Digitalización.

 Opción 2 para la digitalización de las partes

del libro a través de dispositivos móviles.

 Sello de datos bibliográficos en la portada.

 Plantilla del sello de datos bibliográficos.

 Numeración consecutiva en facturas y notas

de cargo y proceso.



Describe el procedimiento que el

proveedor deberá realizar para la

entrega de información.

MANUAL PARA PROVEEDORES. 
COMPROBACIÓN DIGITAL POR COMPRA

Y SU PROCESO TÉCNICO



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.



POLÍTICAS DE DIGITALIZACIÓN

Describe las características que se 

requieren para digitalizar la 

información que será entregada a la 

biblioteca.



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.



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.



NUMERACIÓN CONSECUTIVA EN FACTURAS

Y NOTAS DE CARGO Y PROCESO  

Proporciona las indicaciones para 

insertar los números consecutivos a 

cada título dentro de la factura.

Indica como insertar una nota de cargo o proceso 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


