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Proceso técnico de los libros

Para realizar el proceso técnico de los libros es fundamental
tener la informacidon que los represente fielmente, por lo tanto,
es conveniente que los encargados de enviar la informacion
de los libros para su proceso conozcan las partes que los
iIntegran y saber cual es su finalidad.

Por lo tanto, a continuacion se indican de manera breve las
partes del libro, asi como la informacion gue se requiere para
realizar una catalogacion correcta.



Partes de los libros a digitalizar

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 sinénimos),

Nombre de la serie o coleccién y nimero de la serie o coleccion,

Introduccidn o presentacion o prefacio o prélogo (en caso de que la obra cuente con estos cuatro elementos, digitalizar sélo
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 contracubierta (cuarta de
forros),

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

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



Portada

En la portada estan los elementos primordiales para
la identificacion de una obra, es la parte mas

representativa del libro, normalmente incluye Ila

siguiente informacion:

LOS TIEMPOS DE JUAREZ

M. 1 LoURES AIARAID
GRATELA ARRAVO PICRARDO
PLryaris Gargasa
JUAEG ZAseRa BATT

Titulo de la obra
Subtitulo

Nombre del o los autores

Cneenadad Nacueal S & Mivon

Driercoiie Gl & Bltadtean

Nombre del prologuista y/o editor

Numero de la edicidon

o To Do Io Do I»

Editorial, lugar y fecha de publicacion



To T I

En la portada se deben consignar los siguientes datos:

Clave de bhiblioteca

Sello de la biblioteca

Clave de proveedor (para obtener esta informaciéon ingresar a
www.dgb.unam.mx en el rubro de Sistema Bibliotecario y
especificamente en Registro de Proveedores)

Numero de factura

Numero de ejemplares

Numero de volumenes cuando se trate de una obra colectiva
Numero de la ultima pagina numerada del recurso (comunmente
en arabigos)

Numero de la ultima pagina preliminar numerada (comunmente
en romanos)

Indicar si el libro tiene ilustraciones (principalmente ilustrado,
color, byn)

Indicar si contiene material complementario, especifique
Indicar el tipo de material en caso de que sea diferente a libros
(cdEs, dvdEs, mapas, carteles, juegos didacticos)

| SBNO s

RUTH ALVARADO

PROLOGO
PROLOGUE
TOD WILLIAMS & BILLIE TSIEN

ARQUITECTURAS ENTRECRUZADAS
INTERSECTED ARCHITECTURES
MIQUEL ADRIA

ENTREVISTA

INTERVIEW
. PAULO DAM q

Arquine

CLAVE DE BIBLIOTECA:

DA

CLAVE DE PROVEEDOR:

PNAMN

NUM. DE FACTURA:

206

NUM. DE EJEMPLARES:

B

NUM. DE VOLUMENES:

ULTIMO NUM. DE PAGINA:

Ardbigos:. 2 3 2. Romanos: __ X |

|ILUSTRACIONES:

SI(X)ByN (X)COL( ) NO( )

|Especifique

MATERIAL COMPLEMENTARIO:

CO!\“"-eV\Q j—- DUD

IsBN: 9286077 489 1Y



http://www.dgb.unam.mx/

Recomendaciones para colocar los sellos en las portadas:

En caso de que la
portada tenga
demasiada informacion
se sugiere gque el sello
se cologue en la

siguiente pagina.

Evitar que los sellos
tapen la informacion

de la portada

Sasano 03 pe Noviemsrre pe 2011, 1100
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R Cash DE SUBASTAs

(COMO SE COMPRA EN SUBASTA?

iBIENVENIDO!

Usted esta entrando ai mundo de las subastas, un mundo donde es emocionante
adquirir Antigliedades, Arte, Joyas, Muebles y muchas cosas mas.

Algunas personas que la,subasta es un pi i entrar
a comprar a una subasta es muy sencilio y no se requiere invitacion, inscripcion, ni
nada de eso.

Unicamente acuda, disfrute el momento y dese el placer de llevarse eso que tanto
le gusta. Aqui le damos unos consejos para que lo disfrute desde la primera vez...

(LA SUBASTA ESTA ABIERTA AL PUBLICO?

Si. La subasta es un evento publico y gratuito.
Usted es bi ido sin idad de invi
adquirird un lote.

(Lote: cualquiera de las piezas o conjunto de piezas que se subastaran, tiene un
niimero y aparece en el catalogo correspondiente).

on, incluso si no esté seguro de que

(OUE DEBO HACER ANTES DE LA SUBASTA?

Usted puede asistir antes de la subasta a la exposicién, donde podra ver las piezas
que se van a subastar.

Es muy recomendable comprar el catalogo, porque en &l se encuentra la descripcion
detallada y fotos de cada lote,

El dia de la subasta, al enla pCion I un nimero de paleta
para hacer posturas; es decir, una paleta de plastico con un ndmero que seré levantada
cada vez que usted quiera ofrecer una cantidad para adquirir un lote.

En el registro se le solicitara su nombre, direccién y un depésito en garantia para sus
compras (en efectivo, cheque o tarjeta).

¢QUE SIGNIFICAN LOS PRECIOS ESTIMADOS QUE
APARECEN EN EL CATALOGO?

Generalmente el catalogo muestra dos precios: un estimado bajo y uno alto.
El lote puede venderse por debajo del estimado bajo (si el consignante no ha fijado
un precio minimo) y puede venderse por arriba del estimado alto en el momento de

(COMO FUNCIONA LA SUBASTA?

/

la subasta.
!
\/1 11 -
f

Cuando salga a remate el lote que usted desea adquirir, simplemente levante la paleta
que le fue asignada cuando el subastador proponga el precio de venta en subasta
y usted esté de acuerdo con dicha cantidad. El subastador continuaré elevando el
precio mientras haya personas que sigan ofreciendo por el mismo lote.

El dltimo precio indicado por el subastador al dejar caer el martillo es el precio de
martillo, y esa es la cantidad mas la comision (17%), mds el IVA de la comisién, lo
que usted pagara por el lote adquirido.
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Reverso de portada o pagina legal

(en caso de no contar con este elemento incluir el colofon)

Contiene la siguiente informacion:

Catalogacion en la fuente
Nombre del editor

Nombre del ilustrador, compilador, etcetera

Numero de la reimpresion o edicion y aio
Copyright
ISBN

Colofon

o To Do To Do Io Do

Lugar donde se hizo e imprimi6 el libro e



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 sinénimos)

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 pagina
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Nombre de la serie o coleccion y
numero de serie o coleccidn

- e A e e e e e e e e e e e 4 e e e e e e e ue e e

Regularmente el nombre de la serie, nimero de serie o

volumen se encuentra en la cubierta o contracubierta,

sobrecubierta, solapas o lomo del libro. Solapa - [P

Contracubierta



