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MANUAL PARA BIBLIOTECAS

COMPROBACION DIGITAL POR COMPRA Y SU PROCESO TECNICO

Objetivo general:

Automatizar la entrega de documentos y acceso a la informacion bibliogréfica 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.

Objetivos especificos:

e Suprimir la entrega fisica de las fotocopias de las partes del libro.

e Agilizar los procesos técnicos de los libros adquiridos.

e Elevar la calidad de la informacién que ingresa lo que coadyuvara en mejorar
los registros bibliograficos creados en el catalogo colectivo LIBRUNAM.

El presente manual describe el procedimiento que la biblioteca debera realizar para
llevar a cabo la comprobacién digital ante la DGBSDI-UNAM, después de haber
gestionado la compra.

1. El primer paso es generar una cuenta de correo en Gmail conformado por:

clavedelabiblioteca.compra

Eiemplo:

a.compra@gmail.com

Sélo en caso de que Gmail indique que la direccion de correo ya esta ocupada,
utilizar la estructura: clavedelabiblioteca.compraunam

Ejemplo:

a.compraunam@gmail.com
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“ NOTA: Para el punto 1, utilizar el archivo “Manual de uso de Google Drive”, el cual le fue entregado “
en PDF.

MANUAL DE USO DE GOOGLE DRIVE:
COMPROBACION POR COMPRA

2. Después de generar la cuenta, notificarlo por correo electronico al Departamento
de Procesos Técnicos:

tecnico comprobacion@dgb.unam.mx

3. Una vez recibido el correo electrénico, el Departamento de Procesos Técnicos,
le generara y dara el acceso a la carpeta que estara identificada con la clave
correspondiente a su biblioteca.
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4. La biblioteca recibira via correo electrénico, una notificacion por parte del
Departamento de Procesos Técnicos con la invitacion para colaborar en esa
carpeta y al aceptarla ya podra acceder a ella a través de la nube.

n Gmail

AN - Invitacion para colaborar #esss «

A®, Procesos Técnico (via Gecgle Drive) oucrico_comprobocioniicgt.usom mxr
= pacven comb, <adquis_ g, unam msr

ecnico_comprobacionBogb umanine Mo rviiads 2 colaborar en & sguenie capeta

5. Después de que el proveedor haga llegar todos los archivos en PDF que amparan
la factura (por el medio que previamente la biblioteca haya acordado con el
proveedor), la biblioteca revisara que la informacion esté completa, sin errores y con
el sello de datos bibliograficos en cada portada (ver punto 8 para datos del sello).

6. En caso de falta de informacion, dudas, errores, etc., la biblioteca se pondré en
contacto con el proveedor para que reemplace el archivo.
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7. Las partes de los libros que se necesita entregar digitalizados, se encuentra en
el documento disponible en la pagina web de la DGBSDI en la siguiente liga:

https://dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/RecepcionDocumentacionProcesoTecnico.pdf

AN

AN

Portada,

Reverso de la portada o pagina legal (en caso de no contar con este elemento
incluir el colofén),

Tabla de contenido o indice o contenido (el nombre de la parte varia de
acuerdo con la editorial. Estos tres términos se pueden tomar como
sinGnimos),

Nombre de la serie o coleccién y numero de la serie o coleccion,
Introduccion o presentacion o prefacio o prologo (en caso de que la obra
cuente con estos cuatro elementos, digitalizar s6lo uno de ellos, tomar como
primera opcion la introduccion o bien el que se tenga),

Datos biograficos de autores y/o colaboradores que generalmente aparecen
en la solapa o en la contracubierta (cuarta de forros),

Cubierta o sobrecubierta o camisa o lomo (s6lo en caso de que incluya
informacion diferente a la de la portada),

Ultima péagina numerada del libro y en caso de que los preliminares tengan
una numeracion independiente, incluir la Ultima pagina de éstos, los cuales
comunmente estan identificados con nimeros romanos.

NOTA: Para el punto 7, se le proporcion6 al proveedor el archivo en PDF de: “Recepcion de la

documentacion para el proceso técnico” “

HBEE S
§ = ,% DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS DIGITALES DE INFORMACION e I
& P SUBDIRECCION TECNICA ==
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RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
PARA EL PROCESO TECNICO
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https://dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/RecepcionDocumentacionProcesoTecnico.pdf
http://dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/parteslibroproveedoresbibliotecas.pdf
http://dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/parteslibroproveedoresbibliotecas.pdf
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8. Una vez sustituido el archivo y revisado por la biblioteca, se confirma al proveedor
la entrega fisica de los materiales bibliograficos.

En los casos en que la biblioteca adquiera material bibliografico por ingresos
extraordinarios, proyectos y a proveedores no registrados (nhacionales o
extranjeros), ademas de las donaciones, debera de realizar la digitalizacion de los
titulos y agregar el sello en cada portada con los datos requeridos.

En la portada de cada titulo agregar el sello de datos bibliograficos, conformado por:

v Clave de la biblioteca que adquiri6 ese titulo,
v Clave de proveedor,

v" Numero de factura,

v" Numero de ejemplares adquirido,

v" Numero de volumenes si dicho titulo se conforma de méas de una unidad,
v" Numero de la dltima pagina preliminar numerada (romano),

v" Numero de la ultima pagina numerada del recurso (arabigo),

v Indicar si el libro tiene ilustraciones (byn, o, color),

v Indicar si contiene material complementario,

v" ISBN’s.
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NOTA: Para el punto 8, utilizar los archivos “Sello de datos bibliogréaficos en la portada” y “Plantilla del
sello de datos bibliogréaficos”, los cuales le fueron entregados en PDF.

SELLO DE DATOS BIBLIOGRAFICOS
EN LAPORTADA.
COMPROBACION POR COMPRA .
| Plantilla de Selle de datos bibliografices: Bloc de notas - m] X
Archive Edicién Formate Ver Ayuda

fcLave DE BIBLIOTECA:

CLAVE DE PROVEEDOR:

NUM. DE FACTURA:

NOM. DE EJEMPLARES:

NUM. DE VOLUMENES:

OLTIMO NUM. DE PAGINA: Arabigos: Romanos :
TLUSTRACIONES: SI( )ByN( )coL( ) MO ()
MATERTAL COMPLEMENTARIO: Especifique

ISBN:

9. Los proveedores deben entregar los archivos en PDF cubriendo los siguientes
requisitos:

a. Cada titulo equivale a un archivo PDF que debe ser nombrado de
acuerdo con el numero consecutivo que tiene asignado en la facturay
que es con la que se realiza la comprobacién ante el Departamento
de Adquisiciones Bibliograficas de la DGBSDI, es decir, cada archivo
debe coincidir con el nUmero que aparece en la factura para cada
titulo.
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Eiemplo: A continuacién se presenta un ejemplo de la descripcion de los titulos
facturados, aqui se puede observar que se enlistan los titulos de manera
consecutiva y cada archivo PDF corresponde a su numero asignado en la factura,
lo que facilita su identificacion.

Datos del Cliente: REG. FISCAL: 601 Follo Fiscal Digital
ﬁmwensmm NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO }w DE ASTRONOMIA GcAiTob b4kt adol 14
Focha y hora de tmbrado

AV. UNIVERSIDAD 3000 COLONIA UNIVERSIDAD NACIONAL CLAVE PROV: COBME (N10147) (| 2020.06-10720:18:47

AUTONOMA DE MEXICO CU CLAVE DE BIBLIOTECA'A FACTURA

COYOACAN UNIVERSIDAD NACIONAL AUTO C P.04510 NoPEDIDO:

RFC. UNA20OT227YS  TEL TIC: 2188 FoLIo 008

FORMA PAGO. %9 POR DEFINIR PAGVEX  TPODE COMPROBANTE NGRESO )| LUGAR DE EXPEDICION: ()

METODO PAGO: PP PAGO EN PARCALIDADES 0 DIFERIDO USOCEDE GO0 GASTOS EN GENERAL 10082020 215
SEC. CANT, UNDAD CODIGO DESCRIPCION LC.  PRECO

1PIEZA 783030435509 AN INTRODUCTION T0 OBSERVATIONAL ASTROPHYSICS SPRINGER 9 12048

81 GALLAWAY, M CLAVE PROD/SERY: 55101500

1PIEZA 978303027415 ASTROPARTICLE PHYSICS GRUPEN, C. SPRINGER 1] 164078
He7 CLAVE PROD/SERV. 55101500

3 1PIEZA 9760402420098 COSMIC DUST FROM THE LABORATORY TO THE STARS RODRIGO, SPRINGER 19 35058
H8? R,BLUMJ CLAVE PRODSSERY: 55101500

1PIEZA 9783030094329 BEYOND EINSTEIN GRAVITY OVALLE, JORGE, CASADIO, ROBERTO  SPRINGER 19 131258
CLAVE PRODISERY: 55101500

87

B 1pd
B 2p
Undergraduate Lecture'Notes ir Physie
B ap
B p Mark Gallaway - i :
An Introduction
@

FACTURA > to Observational
Astrophysics
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NOTA: Para el punto 9 inciso “a”, utilizar el archivo “Numeracion consecutiva en facturas y notas de cargo
y proceso”, el cual le fue entregado en PDF.

&

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

b. En los casos en el que un titulo este conformado por varios volimenes
o tomos, es muy importante que se integren dentro del mismo archivo
PDF, las partes de cada uno de ellos que se encuentran indicadas en el
punto 7, para un mejor control.

—

UBRC UBRO
<DE LAS «DE LAS
MILY UNA MILY UNA

NOCHES NOCHES

i u
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c. En caso de existir observaciones relacionadas con algun(os) titulo(s),
generar un archivo para concentrarlas, mismo que debe ser nombrado

como Observaciones.PDF

10. Las caracteristicas para la digitalizacién son:

1 Que ladigitalizacion se ajuste a las partes del libro y no haya espacios vacios.

CUADERNOS DE LECTURA pORULAR
- 13001

NEZAHUALCOYOTL

Per RUBEN ANAYA SARMIENTO

movncas EMPRESAS
TRASNACIONALES

EN MEXICO
Y AMERICA LATINA

UAER
1 ej.
226 p.

Parte que no es necesario digitalizar

Digitalizacidn correcta

Digitalizacion incorrecta

1 Tamafos de digitalizacion. Para ello, sera necesario configurar en algunos
casos dependiendo del equipo de escaner, de acuerdo a los diferentes

tamanos que tenga la obra:

e Informe 5.5 x 8.5 pulgadas
e Ejecutivo 7.25 x 10.5 pulgadas
«Carta 8.5 x 11 pulgadas
« Oficio 8.5 x 13 pulgadas
eLegal 8.5 x 14 pulgadas
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1 Dependiendo del libro y para la correcta visualizaciéon de la informacion,
digitalizar en escala de grises, blanco y negro o cuando sea necesario
hacerlo a color.

] Aplicar la funcion de OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres). Cuando
el libro sea solo texto se puede optar por una digitalizacion en blanco y negro
para una mejor aplicaciéon del OCR (algunos equipos de escaner cuentan con
la opcion, en el caso de aplicaciones de escaner para dispositivos méviles ya
lo tienen integrado)

1 Rotar las paginas digitalizadas para que queden en forma vertical u horizontal
dependiendo del libro y que la informacién siempre sea legible.

71 El formato de entrega es en archivos PDF y en el orden en que se menciona
en el punto 4.

NOTA IMPORTANTE: En los casos de que las adquisiciones del material bibliogréafico se realicen con
ingresos extraordinarios, proyectos, proveedores no registrados (nacionales o extranjeros) y ademas de la
comprobacién por donacion, la digitalizacién deberé realizarla la biblioteca.
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Ejemplos de digitalizacion de algunas partes del libro:

13 linecuts

11 photographs

Cover design by Sydney Butchkes
Cover drawing by Richard Erdoes

THE NAVAHO

A thorough and readablo account of {1
targest Indian tribo in tho U %, tils
work on the Navafio considors four oy
pects of his Iife: first, Navaho history
from archaeological timos 1o tho pros-
ent; second, the Navaho's prosent oco-
nomic_situation and his attempls to
wrest a livelihood from his harsh phys-
ical environment; third, the Navaho's
sense of the supernatural: his myths,
beliefs, anxieties, fears, his selfinago
in a modern world dominated by white
people; and finally, the Navaho's social
structure, his famlly life, and his lan-
guage. Completely updated for Tho
Naturai History Library by Richard Kluck-
hahn and Lucy Wales, this comprehensive
work contains the results of extensive
research and constitutes an admirable
introduction to American ethnology.

CLYDE KLUCKHOHN was, until his death
in 1960, one o the pre-eminent figures
in American anthropology. He was pro-
fessor at Harvard University, where he
was also_director of the Russian Re-
search Center. Ho was the author of
To the Foot of the Rainbow, Mirror for
Man, as well as co-editor of Personallty
in Nature, Society, and Culture with
Henry Murray,

DOROTHEA CROSS LEIGHTON is a psychl-
atrist who has made numerous studios
of the life and habits of the Navaho,
She received her M.D. degree from Jolns
Hopkins and was a spocial physiclan
with the U. S. Indian Servico, With hor
husband, Dr. Alexander Loighton, sho
wrote The Navaho Door, and witli Pro-
fessor Kiuckhohn, The Children of fho
People — both books dealing wilh fho
Navaho.

The foreword to this odition (s by Stan-
ley Freed, Assistant Cutalor of Norlli
American Ethnology, AMN 11

Xochime’
A’tenextilocza’zanilli

THE
NAVAHO

CLYDE KLUCKHOHN
AND DOROTHEA LEIGHTON
REVISED EDITION

Digtaies da
Ilrmracin

Se digitalizé a color
porque se visualiza
mejor la informacion.

Se digitaliza la cubierta y el

lomo del libro, porque tiene

informacién que no aparece
en la portada.

NOTA: Para el punto 10, si se realiza con un equipo de escaner, utiIiza_r"‘ManuaI de p_o[itic_as Qt'e .
digitalizacién” y por medio de dispositivos moviles, utilizar el archivo “Opcién 2 para la digitalizacion”,

los cuales le fueron entregados en PDF
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11. Cuando la biblioteca cuente con todos los archivos en PDF, iniciar4 con la
comprobacion digital por compra, por lo que debe crear dentro de su carpeta que
esta en la nube, una subcarpeta por cada lote que vaya subiendo, bajo la siguiente
estructura:

Clave de la biblioteca-Compra y Niumero de compra-Clave de proveedor y
Numero de factura- Afio

Eiemplo:

A-COMPRA01-COBME8697-2020

A-COMPRAO2-LLSME8393-2020

Subcarpetas por cada lote

Carpeta principal

A-COMPRA01-COBME8697-2020

Munided > COMPROBACION POR CONPRA ' \ ) )
LDm‘e | Q BearenDie 08
E Prvt :
r \  Miunided > COMPROBACIONPORCOMPRY ) A +
,E Wiusidad + WeNo ;
a Priot \ /
" m | a
g NS
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12. Después de generar la subcarpeta, colocar los archivos PDF con cada uno de
los titulos y la factura (en el caso de haber generado un archivo con observaciones

incluirlo)

NOTA IMPORTANTE: subir los archivos a la nube cuando el lote tenga la informacién completa, no se
aceptardn comprobaciones parciales.

Ejemplo:

Miunidad > COMPROBACION PORCOMPRA > A > A-COMPRA01-COBME8697-2020

Nombre

@ 1pdf

2.pdf

3.pdf

4.pdf

FACTURA

OBSERVACIONES.pdf
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13. Cuando la biblioteca suba la informacion a la nube en la subcarpeta, compatrtirla
y notificar a los Departamentos de Adquisiciones Bibliograficas y Procesos Técnicos
de la DGBSDI a los siguientes correos electronicos:

adquis comprobacion@dgb.unam.mx

tecnico comprobacion@dgb.unam.mx

Eiemplo:

e Compartir con personas y grupos o]

Ocomprobacidn Adquisicion X Editor ~

tecnico_comprobacion@dgb.unam.mz
Q Comprobacion Adquisicion

Naotificar a los usuarios adquis_comprobacien@dgb.unam.mx

Mensaje
Anadir a contactos [ m D [

Buenos dias:
Notifico que he subido el lote correspondiente a la factura COBME8B697
Saludos

Paola

I A-COMPRAO1-COBME8B697-2020

Enviar comentarios a Google Cancelar Enviar

NOTA: En caso de duda para los puntos 11, 12 y 13, utilizar el archivo “Manual de uso de Google Drive”,
el cual le fue entregado en PDF.
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14. Después de que el Departamento de Adquisiciones Bibliograficas de DGBSDI
reciba la notificacion, iniciard con el proceso de comprobacion, es decir, revisara
todos los archivos de la subcarpeta; en caso de que detecte que falta informacion,
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errores, etc., lo notificara a la biblioteca para que reemplace el archivo.

Eiemplo:

\stroparticle Physics

th Contribution by Dr. Tilo Strol

1 \p: Inger

15. Cuando la informacion se haya reemplazado y el
Adquisiciones Bibliograficas determine que toda la informaciéon entregada por la
biblioteca es correcta, le enviara una notificacion informandole que el acuse de
recepcion del lote se encuentra en la subcarpeta en donde se cargaron los archivos.

adquisiciones ...
14:23 9 may.

Verificar si es la portada, porque faltan
datos de publicacién y el numero de
‘paginas no coincide. Este registro no
sera considerado en esta relacion,
favor de enviarlo en otra relacion

E Investigaciones Antropoldgicas

15:20 9 may.

Marcado como resueffo

adquisiciones dgb

16:27 9 may.

Reabierto

"B Investigaciones Antropold. .
16:31 9 may.

Esta es la portada y es la unica
informacion que presenta

adquisiciones dgb
9:20 13 may.

Buenos dias, respecto a la portada si
son los Unicos datos que presenta
esta bien, y en cuanto a la paginacion
la duda era porgue en el sello marcan
46 paginas, sin embargo en la tabla
de contenido viene numerada hasta la
51.

Genaal de

B0
Servicu
Digtaies da
Ilrmracin

Departamento de
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Miunidad > COMPROBACION PORCOMPRA > A > A-COMPRAO1-COBME8697-2020

Nombre

o}
o]
ror}
o}
q =
o]
ror}

1.pdf

2.pdf

3.pdf

4.pdf

ACUSE DE RECEPCION.pdf

FACTURA

OBSERVACIONES.pdf

16. Después de que el Departamento de Adquisiciones Bibliograficas de la DGBSDI
emita el acuse de recepcién, por ningun motivo la biblioteca debe de mover,
sustituir, eliminar, renombrar, etc., los archivos que estan en la(s) subcarpeta(s).
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17. El Departamento de Adquisiciones Bibliograficas de la DGBSDI libera el lote al
Departamento de Procesos Técnicos, para organizarlo e ingresarlo a sus registros
de control interno para su posterior catalogacion.

18. Cuando el lote haya sido procesado, el Departamento de Procesos Técnicos se
encargara de darlo de baja de la nube.
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19. La biblioteca debera verificar los libros procesados a través del sistema Mantale
(remisiones electronicas).

Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
Oriente

Ingrese sus datos de acceso:

Usuario

Contrasefia

C@ntacto

FIN DEL PROCESO

P
Y
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Ademas del presente manual, se le hace entrega a la biblioteca de los siguientes
documentos en PDF:

1. Manual de uso de Google Drive,

2. Recepcién de la documentacion para el proceso técnico,

3. Politicas de Digitalizacion,

4. Opcidén 2 para la digitalizacion de las partes del libro a través de dispositivos
moviles,

5. Sello de datos bibliograficos en la portada,

6. Plantilla del sello de datos bibliograficos,

7. Instructivo para la comprobacion digital por compra y su proceso técnico.

8. Numeracion consecutiva en facturas y notas de cargo y proceso.

NOTA: La comunicacion y entrega de todos los materiales, factura y los archivos en
PDF, lo hara el proveedor directamente a la biblioteca del SIBIUNAM que realizo la
compra.

La comprobacion digital por compra, la realizara la biblioteca a través de la nube y
notificaAndolo a los correos electrénicos de los Departamentos de Adquisiciones
Bibliograficas y Procesos Técnicos de la DGBSDI-UNAM:

adquis comprobacion@dgb.unam.mx

tecnico comprobacion@dgb.unam.mx



http://dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/parteslibroproveedoresbibliotecas.pdf
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