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En este manual encontrará opciones para integrar la numeración consecutiva en las 

facturas, en los casos en que por sistema no pueda hacerlo el proveedor. Adicionalmente, 

en el caso de las bibliotecas encontrarán la forma de integrar en las facturas la “C” de Cargo, 

“P” de Proceso y “O.E.” de Otra Edición a cada título. 

Las opciones serán utilizando el programa Adobe Acrobat Reader y la herramienta en línea 

Ilovepdf, realizando los siguientes pasos: 

 

Adobe Acrobat Reader 

 

1. Abrir la factura que está en PDF (normalmente se abrirá con el programa Adobe Acrobat 

Reader) 
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2.  Dar clic en la opción de “Comentar” dentro de Adobe Acrobat Reader. 

 

 

 

3. Al seleccionar la opción de “Comentar” se desplegará en la parte de arriba un menú en 

donde se debe elegir la opción de “Agregar cuadro de texto” 

 

 



 

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS 
DIGITALES DE INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

  

 
 

4 
 

4. Mover el cuadro de texto hacia la izquierda, es decir, al inicio de la factura, para comenzar 

a asignar los números consecutivos. Es importante mencionar que cada que escriba un 

número, deberá ir ajustando con la “tecla enter” para que la numeración vaya en 

correspondencia con cada título.   
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5. Otra forma de asignar los números consecutivos es siguiendo las indicaciones de los 

puntos 2 y 3, pero esta vez ir ingresando número por número; a partir del segundo número 

sólo deberá ir aplicando el punto 3 por cada número que se vaya a colocar en la factura, es 

decir, para iniciar deberá colocar el número 1 en la factura, siguiendo los pasos del punto 2 

y 3, pero para asignar los siguientes números consecutivos, sólo ir agregando el cuadro de 

texto (punto 3) por cada número que se necesite hasta completar la factura.  
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6. Finalmente, guardar el archivo seleccionando dentro del menú archivo, la opción 

“Guardar como”.  

 

 

 

 

 



 

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS 
DIGITALES DE INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

  

 
 

7 
 

7. En el caso de las bibliotecas para asignar en la factura las notas de “C” para indicar si el 

título es un Cargo, la “P” para indicar si se trata de un Proceso y “O.E” si es Otra Edición, 

deberá seguir los pasos de los puntos 1, 2, 3, después mover el cuadro de texto hacia la 

derecha, es decir, hacia donde termina la factura (después de los precios, o en los casos 

en donde haya espacio del lado izquierdo podrá colocar las notas). Para comenzar a asignar 

la “C”, “P” “OE”, después de colocar el cuadro de texto, deberá ir escribiendo y ajustando 

con la “tecla enter” para que las letras vayan en correspondencia con cada título.   
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8. Otra forma de asignar las notas de “C” Cargo, “P” Proceso y “O.E.” para Otra Edición, es 

siguiendo las indicaciones de los puntos 2 y 3, pero esta vez ir ingresando nota por nota; a 

partir de la segunda nota sólo deberá ir aplicando el punto 3 por cada nota que se vaya a 

colocar en la factura, es decir, para iniciar con la primera nota dentro de la factura, seguir 

los pasos del punto 2 y 3, para asignar las notas faltantes, sólo ir agregando el cuadro de 

texto (punto 3) por cada nota que se necesite hasta completar la factura.  
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9. Finalmente, guardar el archivo seleccionando dentro del menú archivo, la opción 

“Guardar como”.  
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Ilovepdf  

 

1. Escribir en cualquier navegador la siguiente dirección electrónica: 

 https://www.ilovepdf.com/es 

 

2. Al hacerlo aparecerá el siguiente menú de opciones: 

 

 

 

3. Seleccione la opción “Editar PDF” 
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4. Al hacerlo, se desplegará una pantalla que le indicará seleccionar archivo PDF  

 

 

 

5. Una vez seleccionado el archivo, la herramienta (Ilovepdf) abrirá la factura. 
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6.  Dar clic en la opción de “añadir texto”, para que se despliegue un cuadro de texto. 
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7. Mover el cuadro de texto hacia la izquierda, es decir, al inicio de la factura, para comenzar 

a asignar los números consecutivos. Es importante mencionar que cada que escriba un 

número, deberá ir ajustando con la “tecla enter” para que la numeración vaya en 

correspondencia con cada título. 
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8. Otra forma de asignar los números consecutivos es siguiendo las indicaciones del punto 

6, pero esta vez ir ingresando número por número; a partir del segundo número sólo deberá 

ir siguiendo los pasos del punto 6 para ir agregando un “cuadro de texto” por cada número 

que se vaya a colocar hasta completar la factura. Los cuadros de texto los deben ir 

movimiento hacia el lado izquierdo de modo que vayan coincidiendo con cada título. 

 

 

 

 

  

 



 

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS 
DIGITALES DE INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

  

 
 

15 
 

9. Finalmente, guardar el archivo, seleccionando la opción “Editar PDF” y posteriormente la 

de “Descargar PDF” 
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10. En el caso de las bibliotecas para asignar en la factura las notas de “C” para indicar si 

el título es un Cargo, “P” para indicar si se trata de un Proceso y “O.E.” cuando es Otra 

Edición, deberá seguir los pasos de los puntos 1 al 6, después mover el cuadro de texto 

hacia la derecha, es decir, hacia donde termina la factura (después de los precios, o en los 

casos en donde haya espacio del lado izquierdo podrá colocar las notas). Para comenzar 

a asignar la “C”, la “P” o la “OE”, después de agregar el cuadro de texto, deberá ir 

escribiendo y ajustando con la “tecla enter” para que las letras vayan en correspondencia 

con cada título.   
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11. Otra forma de asignar las notas de “C” Cargo, “P” proceso y “O.E.” Otra Edición, es 

siguiendo las indicaciones de los puntos 1 al 6, pero esta vez ir ingresando nota por nota; 

a partir de la segunda nota sólo deberá ir aplicando el punto 6 por cada nota que se vaya a 

colocar hasta completar la factura. Mover cada cuadro de texto hacia la derecha, es decir, 

hacia donde termina la factura (después de los precios, o en los casos en donde haya 

espacio del lado izquierdo podrá colocar las notas), deberá ir ajustando cada cuadro de 

texto para que las letras vayan en correspondencia con cada título.   

 

 

 

12. Guardar el archivo siguiendo los pasos del punto 9. 

 

 

 
NOTA: Es importante mencionar que la numeración o notas de cargos y proceso deberán colocarse en un 

lugar visible y sobre todo que no tape la información de la factura. 
  

  



 

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS 
DIGITALES DE INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA 

  

 
 

18 
 

 

 

COLABORADORES 

 

 

 

 

Mtra. Patricia de la Rosa Valgañón 

 

 

 

Lic. Alfredo Martínez Gil 

 

 

 

Mtra. Paola Karina Gutiérrez B. 

 

 

 

 


