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Lineamientos de captura

	Relación de Bienes Muebles

	Inventario

	Mayo  2020


	Reglas generales



	Toda la información deberá capturarse en mayúsculas y minúsculas siguiendo las reglas gramaticales (respetando nombres propios tanto personales como institucionales) Ejemplo.  Aurelio Baldor, Secretaría de Cultura.

	
Obtener la información directamente de la obra y de las fuentes permitidas como son la portada, reverso de la portada, contra portada y el colofón.

	
Toda información deberá estar capturada en Arial 10

	
En la fachada de la biblioteca incluir los siguientes datos: Nombre y tipo de biblioteca, el “Nombre de la biblioteca” el cual debe ir entre comillas, número de colección, Municipio y localidad, teléfono de la biblioteca o de la presidencia, si no tiene teléfono la biblioteca, sólo el de la presidencia, Dirección de la biblioteca, colonia, código postal, nombre del personal bibliotecario, horario de servicio, y nombre y cargo del coordinador de bibliotecas del municipio.


	Toda la información debe estar alineada con una sangría izquierda de lado superior, a excepción de las columnas donde se captura el volumen y número de ejemplar que deberá ir centrada.

El documento deberá ser guardado de la siguiente manera: Incluyendo la palabra Inventario el nombre de la comunicad (si es comunitaria) y el municipio agregando la fecha de la última actualización ejemplo Inventario El Rosario de San Salvador 21 sep 20.  Si es municipal de la siguiente manera Inventario San Salvador 21 sep 20
 

	

	Levantamiento de la información


	Columna de identificación

	Ingresar los datos que identifiquen a la biblioteca en donde se está realizando el inventario: Nombre de la biblioteca incluyendo el tipo de biblioteca especificando si es Regional, Municipal o comunidad, Municipio y comunidad, total de libros y la fecha de realización del inventario

	

	

	Columna  de No.

	Registrar el número para determinar el total de títulos existentes por colección, el cual deberá ser en forma progresiva.

	

	Columna de ISBN
Se anota el ISBN (International Standard Book Number) que se refiere al número estandarizado internacional del libro asignado a cada título, el cual aparece en el reverso de la portada en la mayoría de los libros. Éste debe corresponder a la edición del libro que se está registrando.  En caso de contener ISBN de obra completa anexarlo en la fila del primer volumen con la anotación (o.c.)  que significa obra completa.


	Columna de Autor

	Capturar al autor de la siguiente manera: Apellido paterno materno coma (,) y nombre(s)

	En caso de que la obra no tenga autor se captura al traductor (tr.), ilustrador (il.), prologuista (prol), compilador (comp.), colaborador (colab.), y en seguida de manera abreviada  su función. Por ejemplo: Castro Leal, Antonio, tr.

	

	En caso de que la obra mencione 4 autores o más se captura al primero y se agrega la expresión [et al.] que significa y otros.

	Cuando no aparece el nombre de  un autor personal, pero sí el de una institución sociedad u organismo por ejemplo FAO, UNESCO, Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, se captura en esta columna

	Cuando no aparece ninguna de las anteriores menciones de responsabilidad la columna queda en blanco.

	



	

	
Columna de Título
En esta columna se debe trascribir el título de la obra tal y como aparece en la portada con toda exactitud en cuanto a redacción, orden y ortografía; pero no necesariamente en cuanto a su puntuación y uso de mayúsculas.

	Si en la obra aparecen varios títulos se anota el primer título y después los demás separados entre sí por punto y coma (;)

	
Columna de subtítulo

	Subtítulo frase explicativa que va a continuación del título, este dato se registra  en esta columna en caso de existir y debe transcribirse de forma completa tal y como aparece en la portada.

	
Columna de volumen

	Capturar el número de volumen a la que corresponde la obra de manera independiente. Por ejemplo el volumen 1, se captura en una fila, el volumen 2 en la siguiente fila, el volumen 3 en la siguiente, etc. (los volúmenes se capturan con números arábigos y los tomos con números romanos

	
En caso de existir dos ejemplares del mismo volumen se capturan en una misma fila siempre y cuando coincidan todos sus datos, entonces tendremos dos ejemplares de un mismo volumen.

	En caso de la que la obra no se maneje por volúmenes esta columna quedará en blanco.

	
Nota: No confundir un ejemplar con un volumen.

	

	Columna de pie de imprenta

	

	En esta columna se anotan tres partes importantes: El lugar de impresión, la editorial y el año de edición y/o reimpresión

	Si existen varios lugares donde se imprimió la obra se anota aquel donde fue impreso. Por ejemplo debe decir Impreso en México. Impreso en España, especificando la provincia ejemplo Madrid, León, Barcelona, etc. Impreso en Argentina también especificando el lugar por ejemplo Buenos Aires.

	Si no se localiza el lugar, se anotan las letras s.l entre corchetes [s.l]  que significa sin lugar de impresión.

	En el caso de la editorial, se captura sin abreviar y omitiendo términos como: Cía.,  Editorial.,  S.A. etc.  Por ejemplo se debe asentar como Porrúa (correcto)   y no   Editorial Porrúa.,  ó Porrúa S.A., (Incorrecto)

	La editorial se captura de manera desarrollada. Por ejemplo. Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y no CONACULTA.

	En el caso de que aparezcan dos o más editoriales se anotarán separadas entres sí por dos puntos. Por ejemplo Consejo Nacional para la Cultura y las Artes : Alianza : Patria. Así mismo considerar las unidades subordinadas las cuales deberán estar separadas por una coma  Por ejemplo UNAM, Centro de Estudios Literarios.  Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, Dirección General de Bibliotecas

	
Si no se localiza el nombre de la editorial se anotan las letras s.n. entre corchetes [s.n.] que significa sin nombre de la editorial.

	
En la columna de edición se captura en primer lugar la fecha de edición, en caso de que no exista fecha de edición se captura en su lugar la fecha de copyright ó derechos de autor.

	A falta de la fecha de copyright ó derechos de autor, se captura la fecha de publicación o fabricación la cual se encuentra en el colofón.

	Si no aparece ninguna de las fechas anteriores se aproxima una fecha de publicación y se anota entre corchetes. Por ejemplo [1990].

	Cuando la obra sea una primera edición únicamente se registra el año

	Cuando la obra pertenece a una segunda edición en adelante se registran de la siguiente manera: Se anota la fecha y enseguida el número que le corresponde a esa edición. Por ejemplo  1984 2a ed.     1985 3a ed. (capturar la última edición)

	
En la columna de reimpresión se registra el número y año de de la última reimpresión. Y se captura de la siguiente manera:  1a. reimpr., 1984   2a. reimpr., 1987 (capturar la última reimpresión)

	En caso de que la obra no indique el número de reimpresión, se captura la palabra reimpr., mes en caso de que la obra lo indique, el año y las letras RSN que significa sin número de reimpresión, ejemplo:  reimpr., jun 2008 RSN


	

	Columna de ejemplares

	En esta columna se determina el número de copias que  tiene la biblioteca, por cada título o volumen el cual debe de coincidir con los números de adquisición descritos en la columna de no. de adquisición

	

	Columna de número de tarjeta

	Número consecutivo que la Dirección General de Bibliotecas otorga a cada título analizado, catalogado y clasificado, el cual está en la parte inferior de cada una de las etiquetas que se le colocan al libro o en la parte inferior derecha de la tarjeta.

	

	Columna de signatura topográfica

	La clasificación topográfica o signatura topográfica deberá separarse con diagonales Ejemplo. C/028.1/C66

	

	Columna de Número de adquisición

	Aquí se capturan los números de adquisición que le corresponde a cada una de las obras analizadas, el cual deberá coincidir con el número de ejemplares descritos en columna de ejemplares, separados entre con coma (,)




Si existe alguna duda comunicarse con
Lic. Martha Hernández Cervantes
Jefe del Departamento de Administración de la Información
Tel. y fax 01 771 7780486    7780487


Correo electrónico: hmarthahc@hotmail.com
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