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1. Entrada manual de ejegiplares a recibir
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1.- Ingrese el numero 6 numeros de adquisicion, tomando en
cuenta que se debera anteponer la letra E al consecutivo del
Fondo Especializado, la letra T al consecutivo del Fondo
Tesoros, la letra R a los Recursos Continuos y al Fondo
General se le asigna el numero consecutivo sin prefijo

alguno.

2.- Presione el boton Agregar.
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1.- El numero o los numeros de ejemplar apareceran en el

campo.

2.- Haga clic en Dar recepcion.
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2. Asignar ejemplares a Analista

(? - Cscar 'L:

1.- Seleccione los numeros de ejemplar para asignar al

analista.
2.- Seleccione al analista.

3.- Haga cilc en asignar.
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2. Asgoar ejemplires a Anaksta
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1.- Seleccionar la casilla del ejemplar o ejemplares a asignar.

2.- Haga click en generar recepcion
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Paso final de la recepcion

la recepaicn

se estan recibiendc

Para seguir con la recepaicn y asignacion puede incluir alguna nota de

adicicnalmente, debera indicar directamente la cantidad de titules que

Aceptar

1.- La ventana anuncia que puede dejar notas a los analistas
y le recuerda indicar el numero de titulos recibidos. Haga clic
en aceptar.
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1.- Escriba el numero de titulos a los que se dio recepcion.

1 ejemplares

2.- Haga clic en grabar recepcion.

Graver recepoan Lancelor

: I - —
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0 Se realizo la recepcion 9 del matenal, y se asignaron | ejemplares.
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1.- La ventana da aviso de la recepcion con el numero de
ejemplares. Haga clic en Aceptar.
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1.- Si desea realizar mas recepciones haga clic en si y
regrese a la pagina 8 de este instructivo.

Deseas realizar otra nueva recepcicn en este mementc?

2.- Sino desea realizar mas recepciones haga clic en no.
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1.- Haga clic en Catalogacion de material
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1.-Seleccione un ejemplar.

2.-El sistema confirmard que el ejemplar todavia no se ha
ingresado a la base de datos.




Loteria
Nac um.tl

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01

LN-6011-MAP-IN-02

03/08/2018

Pagina 18 de 102

INSTRUCTIVO

INDICACIONES DE LLENADO

----- tos para cargarlos a unas noeva ficha vacia

o 0 Se naffeia
Erempl "oy

-+ 4d%05 I LT ¥ v

Procesar ejemplar

X Boscss en ¢ ater e Una frka T Gsignin Dol aseour i eiemplares asigiad

=

»

tos

S B

1.-Despliegue el menu:

Indique el tipo de material y

seleccione el material que esta catalogando: libro, recursos

continuos (revista), folleto, etc.

2.- Haga clic en procesar ejemplar.
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Bbloteca[Seieccione una biblicteca

Hegresar

1.-Despliegue el menu de Biblioteca y seleccione Biblioteca
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
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1.-Despliegue el menu de Escuela y seleccione LN.
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1.- Deje marcada las casillas Si se presta y Visible en
consultas para todos los Fondos del Acervo.

Y Cenrol de Eemplaces
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1.- El sistema coloca automaticamente el numero de

ejemplar de cada titulo.

2.- Si se trata de una enciclopedia o coleccion; asiente el

numero de volumen y/o tomo.
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Grabar ejemplar en nueva fichs

Siguiendo con fe secuencia de este proceso, este nuevo ejemplar
se insertara en una nueva ficha vaaa.
Por el contrarnic, st desea asociar este ejempler 3 una ficha existente,
pnmerso debera cancelar esta accion y enseguida utihzar

el apartade de ‘busquedas en el acernvo’.

Deseas grabar este ejemplar asocade a una ficha en blance?
| = g jemp

No

1.- El sistema preguntara si usted esta registrando un
ejemplar cuya ficha no se encuentra aun en la base de
datos, haga clic en si y continue en la siguiente pagina

-—
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tjemplar agregado

& Elejemplar 'E0011" se ha insertado exitosamente
0 ahora se mostrara I3 ficha en blance para ingresar sus dates

1.- El sistema confirmara que el ejemplar ya esta en la base
de datos. Haga clic en Aceptar.
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1.- Registre la fecha de edicién localizada en la portada 6
contraportada (consulte el anexo partes del libro).

2.- Si conoce la abreviatura del pais de la publicacion
escribala y el sistema asignara automaticamente el nombre
completo del pais en el siguiente campo, Si no conoce la
abreviatura, tecleé la primera letra, use las flechas del cursor
en el teclado y seleccione la lengua correspondiente. El

sistema colocara automaticamente la abreviatura.

3.- Se registra en Cédigo de lengua el idioma en el que esta
redactado el material. En caso de no conocer las

abreviaturas con el cursor ver las opciones.

4. Colocar segun sea el caso del material a que biblioteca
corresponde si a biblioteca Loteria Nacional, Acervo
Historico, Biblioteca del Centro de Desarrollo Infantil, etc.
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1.- Si el material contiene ilustraciones y conoce el cddigo,
escribalo aqui.

2.- Si no conoce el codigo de la ilustracion, posicione el
cursor sobre el area gris de Codigos validos y se desplegara
el menu de ios codigos, vea Cuai es ei que Corresponge vy
escribalo en el campo Cddigos de ilustracion. El sistema
colocara automaticamente la abreviatura.
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| Datos 1403 | riquetas vanables
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Q«Iostrar campos fi)jos opcionales

A

1.- Haga clic en Mostrar campos fijos opcionales.
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1.- Haga clic en la flecha para desplegar el menu de Estado

de registro.

2.- Seleccione Registro nuevo.
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1.- Haga clic en la flecha para desplegar el menu de Nivel de

codificacion.

2.- Seleccione Nivel completo.
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1.- Haga clic en la flecha para desplegar el menu Fuente de

catalogacion y seleccione No catalogado en LC.
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INSTRUCTIVO INDICACIONES DE LLENADO
[ Y zoror ce e, ] ‘ ) .
‘ J ' e GG 1.- Despliegue el menu de Nivel bibliografico y seleccione:
i Oatos fifos | fhquerax varibbes
| c) Coleccion: series, enciclopedias.

Para un solo volumen dejar en blanco la casilla.
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1.- Haga clic en Grabar ficha
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0 Ugo de matenst |01 tbmn - W Penonshrade Lacha ‘omam

X Ficha L

. -- México :, 194
ISBN: 968-13-184

7-1

1.- Escriba los indicadores # #.

2.- Si la obra lo contiene, escriba el cddigo ISBN, localizado
en la contraportada del libro, asentando los guiones.
(consulte anexo partes del libro).

3.- Los datos ingresados se iran mostrando a partir de este
punto en la ventana de vista previa de tal forma que Ud.
pueda verificar su escritura.

968 Pais donde se edito el libro

13 Clave de editor 2 a 3 digitos
1842 Clave de la libreria 4 digitos
1 Puede ser letra o numero | digito

Clave de identificacion
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e 1 || Para el caso de los Recurso Continuos (revistas)
b it s o e ' || 1.- Escriba los indicadores # #.
L =30 Ficha 287 .
QR = g hesesacn chx‘\‘i;c;t"!r:‘err:acfanilsf:‘gicaiiuw0{Staiei . ) ] ‘ o '
1\— ST TGRSt e o 2.- Si la obra lo contiene, escriba el cédigo ISSN, localizado
oo | en la contraportada de la revista, asentando los guiones.
El ISSN esta formado por 8 digitos en bloque de 4 numeros
— i 7 |
. || separados por un guion, 3 niumeros posteriores y un cddigo
T L i 721 Bt s v TS - )
verificador, en la mayoria de los casos corresponde una letra
v Prevwankraris fxta < - - " | X
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1.- Registre los indicadores 04 (consulte el anexo de

i
{1} Datosfgos Erortac vanabics
i

B il o . p——— . | etiquetas del Formato Marc21)

Mmoo vee e oo B Ll
i

188N 68 33 13378
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Ao

OCLC Dewey
Cutter Proaram

e bt i Sl

* Cutter Sanborn Four-Figure Table

e—

(' CCLC Dewey Cutter Pregram v 206

Fhure Table

1.- Haga doble clic en el icono del programa de codigos
Dewey y Cutter en el escritorio y vaya a la pagina XX de este
instructivo. Si el icono no se encuentra en el escritorio vaya a
la siguiente pagina.

Z.- Se abiira el programa de Cutier, seiecciorie ei Cutier
Sanborn Four-Figure Table.
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(C OCLC Desey Cutter Program v1.10.6

1.- Escriba el apellido del autor

Table Type
T C cu Tab! . G 2
Text: o Lelian gl e Tevg 2.- El programa proporcionara el nimero de Cutter.
Cutter Mmber: | 8345 # Cutter Sandborn FourFlgure Table
3. Para apellidos en otros idiomas se buscara con la primera
| letra del apellido aunque esté sea un articulo. Ejemplo: L.2
CRse Copy Cuter Paste Text J Heys )
Fleur (apellido) L111.
Text: almaraz
-
Cutter Number: 645
A
2 1
D< ~——
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| Datosfios Etiquetas variables

i Tipademateriat 01 Lbios =l Fumebawa 4 Peroralrade Cada et

Ficha 1

L eeMaazo L 1943
1S3 956 13-1847-1
Ad4S

1.- Asiente los primeros 4 caracteres de la codificacion
anterior, seguida de la letra inicial del titulo del libro con

minuscula, ignorando los articulos.
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qi;’ ~ > 3 — - o — 4 4 . . .
| e e e R W AR IST - 1.- Escriba el nimero 1 correspondiente al indicador de
| Datos fnos  Llmuctay vanables N
Toode ntateriat 91 Lbros o 18- Aemanskzada Apellldo y #
S— — _Em = Ficha 1
2.- Ingrese el Autor personal de la siguiente forma:
| Ejemopa; 7 | 1968, 95313+ 1§47 1 ) ) )
. R Apellido(s), coma, espacio, Nombre (s). Cuando el ejemplar
‘ — tiene rnas de un autor, soio ingrese ei primero que aparezca.
— = | 8. En el caso de que el autor tenga un seuddnimo se ingresa
— §
f en esta etiqueta por su nombre de pila, iniciando por

M ’: - Gy g - 4
f;!mit}‘h;i\ 3; Jose

apellidos y en la 245 ingrese el seudonimo por su nombre.
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Datos fon  Ltmucta

Tipo de Praterisk C3 idros v Brmanartes UL Perconakrade CaDE femaz>

ficha 1

T

~aCorporacion Iberoamericana de Loterias

Esta etiqueta debe usarse si se trata de un autor corporativo:
Secretarias, Instituciones, Asociaciones, etc.

1.- Coloque el indicador 2 seguido del indicador #. (consulte
anexo Indicadores MARC21)

2.- Para Instituciones de gobierno, asiente primero el nombre
del pais seguido de punto, espacio y luego el nombre
completo de la secretaria, institucion, etc. Para Instituciones
no gubernamentales, universidades publicas y privadas se
ingresa el nombre del organismo, institucion, asociacion,
etcétera que organiza la asamblea, conferencia, congreso,

etc., punto, espacio y el nombre del pais o la ciudad.

3.- En el caso de las editoriales se registra en orden directo.
Ejemplo: Ultramar Editores, S.A.
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i
]

8] scitor oe fcnas

/| Dstosfpes  Elmuetas vanasbiey

Tio de matermdkiCl - Libros 7l Foomamaihe LI Personabzado

[ Gty £

Py Scha

240 - Titulo Uniforme _

"

exico. [Leyes, codigos, etc.

YN
A NOI

Esta etiqueta debe usarla unicamente si el material se trata
de cddigos, leyes y/o decretos.

1.- Asiente el indicador 1 seguido del numero de caracteres a
ignorar, en caso de tener articulos, como: el, la, los, las, un,

€l1C.

2.- Escriba el pais seguido de punto y escriba entre
corchetes: [Leyes, codigos, etc.]
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U1 Datesfijns (Uquetas varisbles

Tipo de matenak 01 - Lidres. = 1m Penansbiado

i

Almaraz, José

- Menco

. 943

153N, 96813 15371

Ad445

Ficha

S i

1.- Haga clic en Grabar ficha.

2.- Haga clic en el cursor para desplegar las siguientes
etiquetas.






