
r 

m 

iJ 
m 

�� 
ºº 
z-;:t>O 
r2 

o 
o 

AD� 
;TAi -
01 -
)11: 

-

INSTRUCTIVO NE 

o..t� t,10 fUquNa1,; v.,n.,bl(s 
-----------! 

r ... .,.,, ... ,c .... 01 .... .,_ '""'"·""''" ·�"·do 

.,_,� ...... ,, 
(iao.r1tor·..,. 

k; M®WMI � -:--- � 
la 

r--

¡�al 1 ... <,•.,.,·,,).., "º" r.,•.,..,r,¡.u.., / 
¡"<Ju-,n 1...a,,c..,íuente ... ._lct.11.1 . 1 , 

,. ' -- - - .· ... -·-· 

1 rt: .·= ::e: : ;; :: ;; :r: · · : : ::: : IEAiMP J 

1 ] 

V 

1 

MANUAL JIINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE PREs;IONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 

REV. 1 LN-6011-MAP-IN-02 

03/08/26 Página 48 de 102 

INDICACIOS DE LLENADO 

1.- En caso de que la obranga más de 3 autores, deberá 

asentar el título, espacio,iagonal, espacio, Nombre(s) y 

Apel lido(s) del primer au, tres puntos suspensivos, y 

enseguida entre corchetes palabra [etal.], punto. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Asiente el indicador 1 seguido del número de caracteres a 

ignorar, en caso de que tener artículos, como: el, la, los, las, 

un, etc. 

2.- Escriba el título que aparece en la portada del libro 
1 

(consulte el anexo Partes del iibro). En caso de tener otra 
1 

información sobre el título, entonces deje un espacio, 

asiente dos puntos, un espacio y escriba la información 

adicional. Sólo la primera letra y los nombres propios 

contenidos en el título van con mayúscula, el resto con 

minúsculas. A continuación deje un espacio, asiente una 

diagonal, espacio y registre al autor, escribiendo Nombre(s), 

espacio y Apellido(s), espacio, punto. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Asiente el indicador 1 seguido del número de caracteres a 

ignorar, en caso de que tener artículos, como: el, la, los, las, 

un, etc. 

2.- Si es un título paralelo deje un espacio, asiente el signo 

de igual, espacio y escriba ei titu10 paiaieiú. A continuación 

deje un espacio, asiente una diagonal, espacio y registre al 

autor, escribiendo Nombre(s), espacio y Apellido(s), espacio, 

punto. 
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INSTRUCTIVO INDICACIONES DE LLENADO 1• 1 

QE�l<>t'\!�., . .:, .. ,_ .� ...1 _,,...·-"""·- . ..,., ,.:c,•,-_..;.º·::>e'-�--=�-.±2-' W�-��.,.......--,..,-,,.,. ___ =-· •-• -.. .,.._ .. ,.,,....,,., .... ,,.,;,i.>':::l..... ·- � -•· �- -f�.'� 
�. " -� "'°:e __ ---·- - ·· --� · .., 1.- En caso de existir coautores, se registran enseguida del 

.... fo: �,.., .,1 � 

� _:::. ........ -1 _ __ _ _ primer autor, separados por coma(s), anotando el nombre y 
T"'°dc=l«M�-Ol·"°"'°' ..:,. ,�.,.,,><M,U.•P•"°'••lu.&, ¡"""'-'�"' � -::-:.-¡ apellidos. 

l l lt:Mll""'1itíffi4!:tWl!illllilii\H ±4lllMP � 
-, --.. �-
r 

--� 

;;: : L� =--=.. ' 

1@ ¡r,.c---:� �'Si"'.ftil�,µ;,;,- ;p,.., ") irn -?t> ,:�w;;s;aa 

1 1 
1 ;; ¡1:.1 prot;le,n,;t"l:¡.,uJ:i�l1c�- d� la ,:101:eda' t;ortac,; an1,.,u.a, y modcm,u. / Jo,¡a� �.;��;:l; cem�.. 1 

Ana H�,rt,n�,; tr,ul. Ju�n Pcrr.e,o p..-ol. r du.Jr<lo C<e:rv.i.nt�'f. 

1 
11· -. �T 

1 

,�n� � 

ala Lctéria Nacional y su· amb,to urbano : la pue'ñi al México m� 
�,a Martinez de la Macorra, Lu,s Gabriel Juarez Galeano ____.;, 

¡ 
;1 

, r, 

1 

-< 

.� V 



INSTRUCTIVO 

t��nna� (� -· ----

r 
-- . 

f�d\!rn.1t�Nt _¡ f,7llllol'JUC�.;:lfl•P<t"� 

l"'•lo, 410111•11', dr LJ ub.ln.s / 
"el rr.111.¡nu,1 O•nut.. ">lt-ph,111"' J,,uurot; lf,de Je•11- MAtt" P�r11e._Ue: tr.dt! 
H•r1<J1.J'1..idtt1,,,u1 

., "-rl.Hb:,v,.{j(J'M 

,. 

ñcha 

Chanut, Errunenuel 

Los JN'l"Jk!S 1a 14 'WtMt.t I E..� Ch. 
s�"tan,.• nY-ot, il.<I• Jun MJi"C. Ptnui.: : 
M..ww R:idr�: ·• '>!ix,co s.,.�, 200(; 
.. 

'U>rix J<.-t F.in<on. j 
Ti:ulo �: W, Jf'W!'t.tU.( -f.t liJ Sh'� 
:�·. %8· 01 -0264 a 
1 :.m,...,.l:..es. HAS11os Y co,,.'O:JC".'A, 

�ot�!.o J. !.IH:.RAlU'Ul IMAN'lt 

l� :,cot. S�.fc,n�',1 , o.t:.1: 1:. P¡, �··'� ;"° 
Ma-c. • m �O<:f"i!J't::, M��u. tr 

• 

'i'NW� 

Q;? 11 ' 

� ... � J 
l cw_.e.r 

- - ') 

14 
l
"aLos an11nalcs de la sabana/ 
"cEmmdnuel Chanut, StéphMie lanicot; il.de Jean·Mdrc Perisefle; lr.de 
Marisa Rodríguez.! 

t 
GJ ·¡

'"'ºº . 

C10N 'r 
.. -\L 

� 
V-

1 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE PRESTACIONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 

REV. 01 LN-6011-MAP-IN-02 

03/08/2018 Página 52 de 102 

INDICACIONES DE LLENADO 

1.- En el caso de dos o más autores deben asentarse por 

Nombre(s) y Apellido(s) y separar con una coma. Los 

prologuistas, traductores, ilustradores, fotógrafos y/o 

compiladores asentarse por su función abreviada, espacio, la 

preposición "de". espacio Nombre(s) y Apellido(s). Si hav 

más de uno, debe separarlos por punto y coma. 

(Consulte las abreviaturas en el glosario anexo). 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Asiente los indicadores##. 

2.- Escriba solo el número de la edición a partir de la 

segunda. 

3. Poner el año de la edición a partir de la segunda en !;:i

etiqueta 082 después del cutter 

4.- Grabar ficha. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.-Asiente los indicadores##. 

2.- El país de edición, el sistema lo da al ponerlo en los datos 

fijos (ver página 27) después de los dos puntos espacio y 

poner el nombre de la casa editora sin abreviaturas. 

Debe omitir escribir información adicional de la casa editora 

como: editores, editorial, ediciones, e hijos, y compañía, 

viudas, hermanos, etc. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1. Cuando el material carece de lugar, se escribe la

abreviatura s.l. entre corchetes. [s.l.] 

2. Cuando el nombre de la casa editora no aparece se

escribe [s.n.]. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1. Cuando el material carece de fecha, se coloca una coma

después de la editorial y el año expresa de la siguiente

manera, según sea el caso:

[1971 ó 1972] uno y otro año 

[1969?] fecha probable 

[197-?] década probable 

[ 18--] siglo seguro 

[18--?] siglo probable 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.-Asiente los indicadores##. 

2.- Escriba el número de páginas, tomado en cuenta la última 

que aparezca numerada, espacio, la letra p de páginas, 

punto, espacio, punto y coma, espacio y la medida vertical 

del iomo dei libro, escribiendo la medida en número cerrado 

redondeando los milímetros en forma descendente. 

(Consulte el anexo Partes del libro). 

Ilustraciones pase a la página 60. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1 . - Las páginas que no aparezcan numeradas, se asientan 

entre corchetes a continuac ión o en lugar de las numeradas. 

2.- Cuando es una colección encuadernada se abre 

paréntesis, se escribe la leyenda paginación varia, se cierra 1 

r ! paréntesis. 

��4glni�-Ó �Ít / Ot�ns!�n� .-

Recursos continuos : Si las dimensiones del material difieren 

en tamaño, registre del mas pequeño al mas grande 

separado por un guion 

¡A a(pa9111aoó11 varid)!: il.; JO cm. 
1 

"a220 :1ss) p.: 11.; 35 cm. ejemplo: 22 p. : il. ; 27-32 cm. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- En caso de no existir paginación, se asienta un número 

aproximado para no contar cada hoja se asienta ca. y el 

aproximado de hojas. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Si el material contiene ilustraciones, entonces escriba el 

número de páginas, espacio, la letra p de páginas, punto, 

espacio, dos puntos, espacio, la abreviatura de ilustración 

(consulte el glosario anexo a este instructivo), espacio, punto 

y coma. espacio y la medida vertical del lomo del libro 

(consulte el anexo Partes del libro). 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Cuando el material tiene páginas preliminares, con 

numeración romana, debe asentarlos antes de la 

nomenclatura arábiga y en minúscula. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

Material con tomos o volúmenes 

1.- Si existen varios volúmenes, transcriba el número total de 

los mismos, espacio, la abreviatura de volumen, (consulte las 

abreviaturas en el glosario anexo a este instructivo). 
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INDICACIONES DE LLENADO 

Material con tomos o volúmenes 

1.- Si es único tomo o volumen, transcriba primero la 

abreviatura en minúscula, espacio, número de volumen. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- El material que no este enumerado, se cuenta y se 

asienta entre corchetes, espacio y se coloca la p. de paginas 

o h de hojas según sea el caso.
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Si tiene material complementario, se asienta después del 

número de páginas, espacio poner el signo de (+) seguido 

de ilustraciones en caso de tener y por ultimo la medida del 

libro. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

Use esta etiqueta si se trata de una serie. 

1.- Asiente los indicadores: # y el número de caracteres a 

ignorar. 

""' i 2.- Escriba el nombre de la colección, espacio, punto y coma, 

espacio, número de la colección, en caso de que se 

mencione responsable de la serie se pone diagonal nombre 

(s) y apellido (s), el sistema debe colocarlo entre paréntesis,

de no ser así asiéntelos usted mismo. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Asiente los indicadores##. 

2.- En el área de notas usted puede ampliar la información 

al usuario, la redacción se realiza en forma libre y puede 

describir lo siguiente: 

Tipo de material 

Tipo de usuario al que está dirigido el material 

Naturaleza o alcance de la obra 

Fuente de título 

Existencias en la biblioteca 

Contenido de un volumen 

Cada nota se separa por punto, guión, guión . 
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INDICACIONES DE LLENADO 

Use esta etiqueta si se trata de una tesis. 

1.-Asiente los indicadores## . 

2.- Escriba la palabra Tesis, espacio, abra paréntesis, escriba 

la abreviatura Lic. de licenciatura, espacio, la licenciatura de¡:

que se trata y cierre paréntesis). 



1 

INSTRUCTIVO 

,.--•>xi,'):(JI·,...•_.,,.. c ..... "-� 

:íiit.111 

hch;i 11 

A!�J,Jl. J05l: 

fl o,rot• ,,,., 1 ,nt,at,;·o �· l.it �"�'"'d 1 _ t•or,; 
dflt,r�:l,,¡ti...xl,trr,.a.,; .),;:,i,I,.�"""''*' ':� 
M.1,,co S.,:'f,l't..._. (Se (�o�.a,.::�-,1'1 Outilw: ... ?44 

¡;¡¡ l-1<:l'I' 
C.,...t,�� fi�1J.rl<' M tt�·IIM ,;·t,n•��� " 

1 f.!(�."'��.,. t� 11,,,..,.,.nt ,,._.�r.1 ot\do.·"' �"': 
yl"A)lt:.-¡qi"¡ 

;...,, ) ,'-.:·. "'""-'�'" ,.,.� w•,'f\:l(•i '( ••.;ir.¡·�• 
�':4} 

tnc!..r.• -'Xl,;• l(.'."'Y-'9'.tf�, ¡; :,;:,, t'>) 
i�§N � U· lMl· 1 

::m;;r.;m 
� 

"'aincluye índice iconográf1co (2p.)Í 

� 
� 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 

DE PRESTACIONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 

REV. 01 LN-6011-MAP-IN-02 

03/08/2018 Página 69 de 102 

INDICACIONES DE LLENADO 

Use esta etiqueta si la obra contiene glosarios, bibliografías, 

anexos o índices alfabéticos, cronológicos, iconográficos, 

etc. 

1.-Asiente los indicadores##. 

2.- Escriba la información bibliográfica de la obra, asentando 

la palabra Incluye, dos puntos, la palabra Bibliografía, índice 

y/o Glosario, etc, espacio, número de pagina en donde inicia 

la bibliografía, índice y/o glosario, guión, número de pagina 

en que termina. 

3. En caso de no haber número de página, abra corchetes,

escriba la cantidad de páginas de las que consta el índice, 

bibliografía y/o glosario, escriba la letra p de páginas y cierre 

corchetes. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Asiente los indicadores## 

2. Registre el material adicional o que se considera

importante agregar a la información, para especificar o 

ampliar el contenido del material, el sistema colocara la !

palabra contenido por si solo. 

Cada nota se separa por punto espacio guión guión. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.-Asiente los indicadores##. 

2.- Escriba Título original, espacio, dos puntos, espacio y el 

Título como aparece en la contraportada . 
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1 INDICACIONES DE LLENADO 

Use en biografías. 

Cuando el tema principal de la obra es biográfico, el 
encabezamiento de materia se asienta en esta etiqueta en 
lugar de la 650. 

e 
! 

1.- Puede asentar al biografiado por Nombre propio, en este 1 
caso use el indicador O, seguido del 4. Si se asienta por · 
Apellido, use el indicador 1, seguido del 4 y cuando se trata 
del Nombre de Familia, se utiliza el indicador 3, seguido del 
4. (consulte el anexo etiquetas del Formato Marc 21 ).

2.- Asiente el número 1, punto, espacio y a continuación con 
mayúsculas el apellido(s) coma nombre(s), coma, espacio, 
entre paréntesis fecha de nacimiento y muerte, espacio, 
guión, espacio y la palabra BIOGRAFÍA. Si tiene algún título 
nobiliario, religioso u otro, asiéntelo inmediatamente después 
del apellido. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Haga doble clic en la carpeta LEMB (Listas Digitales de 

Encabezamientos de Materia para Bibliotecas) del escritorio. 

2.- Analice el contenido de la obra y de acuerdo a la 

temática, seleccione la lista de encabezamiento de materia 

correspondiente y haga dobie clic para abrir ei archivo. 

Lista 1 de la A a la M 

Lista 2 de la N a la Z 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.-Escriba la palabra de la temática a buscar y haga clic en el 

botón Enter del teclado. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Se sombreará la primera coincidencia, repita presionar 

enter en el teclado hasta encontrar el encabezamiento de 

materia más exacto, de acuerdo al tema de la obra. 

Utilice sólo el encabezamiento que aparece en mayúsculas 

precedido por XX , ya que ios que St::: p, eceden por X son 

términos caducados; mientras que el prefijo V significa véase 

también. 
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1.- Ingrese los indicadores O y 4. (consulte el anexo etiquetas 

del Formato Marc 21) 

2.- Asiente el número 1, punto, espacio y el encabezamiento 

de materia seleccionado en las LEMB, escribiéndolo siempre 1
' .

l , , 1 

·· ; con mayuscu1as. ¡ 
l 

Si considera que el ejemplar no ha quedado completamente 1 

descrito con el encabezamiento seleccionado, puede buscar 

un segundo y hasta un tercer encabezamiento de materia, a 

fin de proporcionar mayores parámetros al usuario. Para 

continuar asentando encabezamientos, debe hacerlo en 

forma de lista, numerando con números arábigos seguidos 

de punto. 

Si lo considera necesario, puede agregar entre paréntesis el 

lugar geográfico que aborda la obra, independientemente del 

lugar en que haya sido editada. 
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Use esta etiqueta para Atlas y la materia de Historia. 

1.- Ingrese los indicadores O y 4. (consulte el anexo etiquetas 

del Formato Marc 21) 

2.- Use las listas LEMB (página 83) y asiente el número 1, 

punto, espacio y el encabezamiento de materia seleccionado 

en las LEMB, escribiéndolo siempre con mayúsculas. 

Anote únicamente los nombres de los países o regiones 

sobre el contenido del documento. 

Si considera que el ejemplar no ha quedado completamente 

descrito con el encabezamiento seleccionado, puede buscar 

un segundo y hasta un tercer encabezamiento de materia, a 

fin de proporcionar mayores parámetros al usuario. 
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1.- Ingrese los indicadores 1 y#. (consulte el anexo etiquetas 

del Formato Marc 21) 

2.- Registre a otras personas responsables del contenido 

intelectual de la obra como: traductores, compiladores, 

coautores, proioguistas, etc. Se escr"iben con altas y bajas 

asentando numeración romana: Uno romano, punto, espacio, 

Apellido, coma, espacio, Nombre, espacio, coma, abreviatura 

de participación en la obra, punto, espacio, dos romano, 

punto, espacio, Apellido, coma, Nombre, coma, abreviatura 

de participación en la obra, y así sucesivamente. 

Los seudónimos no se mencionan en esta etiqueta . 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Registre los indicadores 1 y # (consulte el anexo 

etiquetas del Formato MARC21. 

2.- Para entidades gubernamentales escriba el país o ciudad 

al que pertenece el autor corporativo, punto, espacio y el 

nombre de ia jurisdicción a la que corresponde ía autoría de 

la obra. 

Cuando las entidades tienen no_mbres genéricos, el nombre 

del país se agrega entre paréntesis después de la entidad. 
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1 . - Haga doble clic en la carpeta Clasificación Dewey en el 

escritorio. 

2.- De acuerdo a la temática de la obra haga doble clic en 

alguno de los 4 archivos de la clasificación Dewey: 

1. Introducción y tablas

2. Esquemas 000-5102

3. Esquemas 600-1029

4. Índice relativo y manual




