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Tspe de inateriak 01 Ubres

xz.or LN Penoaskiado
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e tor
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1.- En caso de que la obrenga mas de 3 autores, debera
asentar el titulo, espacio,iagonal, espacio, Nombre(s) y
Apellido(s) del primer au, tres puntos suspensivos, Yy
enseguida entre corchetes palabra [etal.], punto.

TYNO
ANOID

oaun
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Datosa lqox  Ltiquetas vanabdles

790 de euterat 01 Lbros

25230ce da i mon

35 ¥ mode ¢ s Abmarg

MG teo

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

un, etc.

2.- Escriba el titulo que aparece en la portada del libro
{consulie el anexo PFaries dei iibro). £n caso de tener oira
informacién sobre el titulo, entonces deje un espacio,
asiente dos puntos, un espacio y escriba la informacion
adicional. Sélo la primera letra y los nombres propios
contenidos en el titulo van con mayuscula, el resto con
minusculas. A continuacion deje un espacio, asiente una
diagonal, espacio y registre al autor, escribiendo Nombre(s),
espacio y Apellido(s), espacio, punto.
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| Datestipos ttguetss vansbles

Too dematerak 01 Ldrod = Foematy sctvy Mt - Personakeado

Almaraz, José

antiguds y moderas | Jesé Sinanaz
1933

ISR 968~ 15 18371

Ficha

& protiema estabes de fa morweda  iwo

Mex

llotteries = memorandum des VI mlernahonalen kongresses der staatslotterien /
Aehssociacao Internacional de Lotarias de Estado

T

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

un, etc.

2.- Si es un titulo paralelo deje un espacio, asiente el signo
de igual, espacio y escriba ei 1tuio paiai€io. A conilinuacion
deje un espacio, asiente una diagonal, espacio y registre al
autor, escribiendo Nombre(s), espacio y Apellido(s), espacio,
punto.
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£ ccter e ficha,

EEgI== STl S B

1.- En caso de existir coautores, se registran enseguida del

OaselsSact puflaSier] primer autor, separados por coma(s), anotando el nombre y
Tpe de matenal: 01 - Lbros = Fumax ackior L% - Personalvade er— ..._«_.] .

e 11| apellidos.
f

0 - Auientis secindarias bajo sutar persons peiaces | Efearpio
12 |El problema eatadistico de la moneda teorias antiguas y modernas / Jase Alimazaz: comp.
Ana Martines; trad, Juan Perez; peul. Cduarde Cervantes.

| i
1 ' 1 Jisimwies -

[ —

Do

ata Letéria Nacional y suambito urbano : 1a puerta al México moderng
23 Martinez de la Macerra, Luis Gabrie! Judrez Galeanc
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] Detos (o3 Etiguetans vanablcs | emolares

iMariva Rodcamer

Tpo de materut Awmats xtva: Lt - Pervonatrsdo Canbay famato
! 3
r,___ — - @

i~ cemmanuel Chanut. Steshame Janicot: ihde Jean: Marc Periselle: tr.de

E0H -

¥ Prevnualiar s feha

ficha
Chanut, Emmanuel

Los arumales de la sabany / Emmanuet Ch
Stephanie Jawcot, d.de Jean Mars Penzede; !
Marisa Rodeiguaz -~ Méxics SN, 2006

ubrog dei Rncon. )

i i
PRAJERAG 3. L1TE
lav:cot,

ts

,245 - Titulo / Mencidn de Responsabilidad =

~al.os animales de la sabana /
A cEmmanuel Chanut, Stéphanie lanicot; il.de Jean-Marc Periselle; tr.de

Marisa Rodriguez)}

1

1.- En el caso de dos o mas autores deben asentarse por
Nombre(s) y Apellido(s) y separar con una coma. Los
prologuistas, traductores, ilustradores, fotégrafos y/o
compiladores asentarse por su funcion abreviada, espacio, la
preposicion “de”. espacio Nombre(s) y Apellido(s). Si hav

mas de uno, debe separarlos por punto y coma.

(Consulte las abreviaturas en el glosario anexo).
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7] patosfson ttiquetas vansbles

i Tioo de matersak 01 - Lidros

vl Facmats sy - Personakzado

Baaan - Ficha

Almaraz, José

estabee da Iy 1noneds . teo

|
|

250 - EZisn / Mencién de Edicion [

&S,
i

- Clasificacién decimal de Dewey
04 [~aEuU810.5 T238c 197§

1.- Asiente los indicadores ##.

2.- Escriba solo el numero de la edicién a partir de la

segunda.

3. Poner el aho de la edicidén a partir de la segunda é&n !a

etiqueta 082 después del cutter

4.- Grabar ficha.
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Datos fiios  Etmuctas vanubles | gjemplares. ri

Tipo de malenat Foemyls atve: LN - Penoaslzada

o . e e . s - s

£ 4 § Eiemnis . 2 I

Previsoakiesr ks fkba |

= I'ff‘f‘u:- 3 —.\ . L - 2 l H

Graow 5o

Dmeae A

Cerrar

1.- Asiente los indicadores ##.

2.- El pais de edicion, el sistema lo da al ponerlo en los datos
fijos (ver pagina 27) después de los dos puntos espacio y
poner el nombre de la casa editora sin abreviaturas.

Debe omitir escribir informacion adicional de la casa editora
como: editores, editorial, ediciones, e hijos, y compafie,

viudas, hermanos, etc.
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Tipo de muatemak 01 - Ldros - 11 Veronskiada

Almaraz, José

£ F AR S ReRpon AR 5 Slansic 7 I} Ficha

estatko do la memeda w0
detrias ¢ lose Anaag - 2 -
&e Educaciin Pun3cs, 1

-3
5
T Datosfios (tuetas varisbles

I1SS1i 968 131817+ 1

260 - Lugar: Editorial
== (~aMéxico:
~Abfs.n.]}

~a[s.l.}:
~“bPlaneta

1
I
1 2 1
RESGUARDO * |
—e JHGANE
fac—t _________’BE_ Eke'BE'F"E 8;\3\!;}_\‘

—

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

abreviatura s.l. entre corchetes. [s.1.]

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

escribe [s.n.].

< vm
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§

{5 Dotostion ttiauctas vansttes

| |

! S Y00 de matenok DY Ldror vi Fomyoxivi I Poronakedo |

|

t g R - ticha |

! 33l orcbiems caitcs ¢ ede . tecoaz arbgod 2 Almaraz, José

fel ; & MY estaLED de in menada | tee

- modermias | Josd Mmazas -+ 20, -
RS = BT Eenvio. 7] e Bducacion PCBics, 1

581318471

£ Ersee " I 2
| 1
Cean [
* 3 & M‘-—)|
[~aMéxico :
~bloteria Nacional para la Asistencia Pablica, {199-?])
1

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

después de la editorial y el afio expresa de la siguiente

manera, segun sea el caso:

[197161972]
[19697?]
[197-7]

[18-]

[18--7]

uno y otro ano
fecha probable
década probable
siglo seguro

siglo probable
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T 1 Datos fjos (Uquetas vansbles

L Tioo demutenab 01 - tdros

v Formams e LB - Peronskeado Cortase f5emat

295

Tl

/

sadar % Deew

1.- Asiente los indicadores ##.

2.- Escriba el numero de paginas, tomado en cuenta la ultima
que aparezca numerada, espacio, la letra p de paginas,
punto, espacio, punto y coma, espacio y la medida vertical
dei iomo dei iibro, escribiendo ia medida en numero cerraago
forma descendente.

redondeando los milimetros en

(Consulte el anexo Partes del libro).

llustraciones pase a la pagina 60.
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el | 1.- Las paginas que no aparezcan numeradas, se asientan
BT . | entre corchetes a continuacion o en lugar de las numeradas.
R o S -y I 2.- Cuando es una coleccidon encuadernada se abre
igtem 2&‘1 sl B ] ‘:- . . d . .z . .
parentesis, se escribe la leyenda paginacion varia, se cierré

paréniesis.

Recursos continuos : Si las dimensiones del material difieren

en tamano, registre del mas pequeio al mas grande

separado por un guion

Phgaso s s

[ a(paginacion varia)l: . ; 30 e,

23220 (155) p. 11l 1 35em. | | eiemplo: 22 p. i, ; 27-32 cm.
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Tipo dematerok 01 - Lbros vi Format s

18 - Prrsonakzado Loow facmats

ficha
Almaraz, José

estatkio de 1 moneda © teo

Paginas o

a. 100 p.

1.- En caso de no existir paginacion, se asienta un numero

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

aproximado de hojas.
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Datos fijon  LUquetss varables

Tpo de materok U1 - Lbros =) amessev 1n. Peranakiado

£ { .»‘.:.,., N3 > &

Almaraz, José

TS ¥ MOUTIIE

Me,

Ficha

prebiema extaten de fa monada  teo

oser Abnaraz -+ Zu.

30) 48 BduCac:dn PObEcs, 1

i
tjempio. 7 S e

g ader 4

} Is. / Dimen;lo

S Kra

Cervar

1.- Si el material contiene ilustraciones, entonces escriba el
numero de paginas, espacio, la letra p de paginas, punto,
espacio, dos puntos, espacio, la abreviatura de ilustracion
(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).




) X
[ oteria /
Nacional ! [

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

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

03/08/2018 Pagina 61 de 102

INSTRUCTIVO

INDICACIONES DE LLENADO

Dstos fyes  Lliquetas varables

S Tpodematernt 01 - Ldros

scver I Personakzado

£
i

ficha
Almaiaz, josé

emid oSt Je ta monada  tes

|
[

1.- Cuando el material tiene paginas preliminares, con
numeracion romana, debe asentarlos antes de la

nomenclatura arabiga y en minuscula.
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Datos g (tiquetss varsties

Fipo de materiak 01 - Libros v Termats v - Personakeado Tt 2D

i

Material con tomos o volumenes

1.- Si existen varios volumenes, transcriba el numero total de
los mismos, espacio, la abreviatura de volumen, (consulte las
abreviaturas en el glosario anexo a este instructivo).
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Ratwafjor  LtMuctas varebles

I Tpodemateniot 01 tdros w, Famatacny I Pnonskiado I
f ¥ 5 | Esor m -
FESL ¢ e R <
4 ,vma-m

B ejemple; 7

roder A g > Corenr

B [ T

Material con tomos o volumenes

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

abreviatura en minuscula, espacio, niumero de volumen.

e
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» 18- Peronskado

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 segun sea el caso.
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Datasfior 1tqueta varables

Tip0 de watensk 01 - Lbrov

T

m B Ficha
libro.

1.- Si tiene material complementario, se asienta después del
numero de paginas, espacio poner el signo de (+) seguido
e e -- de ilustraciones en caso de tener y por ultimo la medida del
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1] Daton fon t1muetas vanabies
169 de nutenst 03 Libwos vy Formim XTI LY Peronszsdo

ficha

| rs i e 7 a113

440 - Serie /

pan Cuantos ;

45) / Juan Pére)

Man il e se=nanc<abilidad

Use esta etiqueta si se trata de una serie.

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

ignorar.

2.- Escriba el nombre de la coleccion, espacio, punto y coma,
espacio, numero de la coleccién, 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 asi asiéntelos usted mismo.
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Batosfnos  Ltkuetay vanables

1120 de matenst 01 Lbros

|
 [(neaticoe ginsanc da ternmos
Contersida volumen 3 €1 Casmox
i

1

3 Pemamato (K beronalzado

Ficha

de 3 numeds  teo

: <heye wndice hunomastics v bibltografs {:‘: 3;;:: % 0 Canrande E
‘ I'_ T '—gm A4S A
l e onmerd pare ({00180, e documerdado de o eraturs mecans durante

1.- Asiente los indicadores ##.

2.- En el area de notas usted puede ampliar la informacion
al usuario, la redaccion se realiza en forma libre y puede
describir lo siguiente:

Tipo de material
Tipo de usuario al que esta dirigido el material

Naturaleza o alcance de la obra

‘p mér sgh e ndegendenda, Fuente de titulo
| Existencias en la biblioteca
Contenido de un volumen
1 2
Cada nota se separa por punto, guion, guion .
> _
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£ 1 o0 00 Sy < s
T T 1ﬁ Use esta etiqueta si se trata de una tesis.
T T y 1.- Asiente los indicadores ##.
i Semola’ | ) Alm:':,';;,mé wo 1l . . . . . .
st 2.- Escriba la palabra Tesis, espacio, abra paréntesis, escriba

e LN
Tess (Liz, en Crencias Politicas v Administracion poblica}

cs i%a

128, 28 2m

nnhene 3105300 —u-rw»cs eatarac

1% iy N U b w3
fia
Tezs (LT en K1enias PORUCAS v Acm
Pipica;

I8BHT 968 13-1K57 2

A4S

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

que se trata y cierre paréntesis).
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Datos fyos  Hiduetas vamabics

L] Tipo de materiat 01 - Libeos wl Aeam> XX (- Prerosdiuadn

Riblinm—— £

e ‘-’-','v TR

Aimaraez, José

ticha 1

» 4 DI O DIl D 1 £

l

== |~alIncluye indice iconografico {2p.}}

Use esta etiqueta si la obra contiene glosarios, bibliografias,
anexos o indices alfabéticos, cronoldgicos, iconograficos,
etc.

1.- Asiente los indicadores # #.

2.- Escriba la informacion bibliografica de la obra, asentando
la palabra Incluye, dos puntos, la palabra Bibliografia, indice
y/o Glosario, etc, espacio, numero de pagina en donde inicia
la bibliografia, indice y/o glosario, guion, numero de pagina

en que termina.

3. En caso de no haber numero de pagina, abra corchetes,
escriba la cantidad de paginas de las que consta el indice,
bibliografia y/o glosario, escriba la letra p de paginas y cierre
corchetes.

< -
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P sl T e

Dotos hjos  Huctas variables  fyemplares

Tipo e mal erak

=

1.- Asiente los indicadores # #

2. Registre el material adicional o que se considera
importante agregar a la informacion, para especificar o
ampliar ei contenido del material, el sistema colocara la

palabra contenido por si solo.

Cada nota se separa por punto espacio guién guion.
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1.-Asiente los indicadores # #.

e S e - | 2.- Escriba Titulo original, espacio, dos puntos, espacio y el
! ...................... —_ ; = ____._...m icha 1 |
; o PR M ot g0 po Alinacer, lose | ,

; e enesnnna o | T1tUIO COMO @parece en la contraportada.

uve e Kenogtifics {29
Tiuim ongmit T foun seasons

itulo original :
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Catus fgos  thuetas varusdlec

0o dema'enat 03 Ubros o vt Penana xtado

5 |~ athiequ Riveca (1836 193/)

600 - E_nmb:iamlentosﬁjo’aatorpmal o F7: Autoridades’
*m. CRUZ, SOR JUANA INES DE LA, (1651-1695) - BIOGRAFIA|

1

Use en biografias.

Cuando el tema principal de la obra es biografico, el
encabezamiento de materia se asienta en esta etiqueta en

lugar de la 650.

1.- Puede asentar al biografiado por Nombre propio, en este
caso use el indicador 0, 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 numero 1, punto, espacio y a continuacién con
mayusculas el apellido(s) coma nombre(s), coma, espacio,
entre paréntesis fecha de nacimiento y muerte, espacio,
guiodn, espacio y la palabra BIOGRAFIA. Si tiene algun titulo
nobiliario, religioso u otro, asiéntelo inmediatamente después
del apellido.
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Adobe &

Adcte Aarckat D X 1i5KB

Nombre

| A |

ListaldelaAalaM

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
tematica, seleccione la lista de encabezamiento de materia

correspondiente y naga aobie ciic para abrir €i archivo.
ListatdelaAalaM

Lista2delaNalaZ
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o

—_

TABLAS DE SUBDIFISIONES

FABLA T Bibiggrafias
L83 utores

LISTA DU SUSBDIVISIONES BAJU LOS NOVBRES {fblio:alis
=l

moneda|

1.-Escriba la palabra de la tematica a buscar y haga clic en el
boton Enter del teclado.
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o
1.- Se sombreara la primera coincidencia, repita presionar
‘ » enter en el teclado hasta encontrar el encabezamiento de
eoEe 3o materia mas exacto, de acuerdo al tema de la obra.
e Utilice sélo el encabezamiento que aparece en mayusculas

. ACEFRDOS FISCATFS
I AL TORRE ALIZACION 1 ACCRRDI B OMIMICEN AN
(ISICOL O ‘

Avbed e onates EENNTY
ITINES. N POOBLIGACION TS K43 DE LA MONEDA
boAC )EETURY INFERMACIDNALES CUENTION VOMETARIA
TRATAIOS UONEDA
MONEDA LEGAL

ACUARER ©
W

- . A i 2 D N e 03wl

L e FEORIA CEANTIH A WA OE 1A

LA ACHE NI R EOUNIONEN MONG i) 1=
WG ACRE AN R MONEDA

PI% TR ik

LI LRy LY CASAN OE L4 MONFDA
RCUARLAS e Ao i MANEDA
W s iw ACCHCE ETERA fraaine 0RO

Y PIN [SERTISVEITEY] XN Pianth

R R

precedido por XX , ya que i0os que Se piecedein por X Sofi
términos caducados; mientras que el prefijo V significa véase

también.
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[ Otutrum auetas varables

|
|
Ir

i
i

Tigo de oraterial 01 Léwon U Prevonakrado

= = = = 2 Ficha 1 |

E2 or 4¥<o de la monada
NGRS ? ksé .:L—Ma:

D m 2145

\[*a1 LOTERTA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA (MEXICO)
a2 URBAN ISMO

1.- Ingrese los indicadores 0 y 4. (consulte el anexo etiquetas
del Formato Marc 21)

2.- Asiente el numero 1, punto, espacio y el encabezamiento
de materia seleccionado en las LEMB, escribiéndolo siempre

COn mayuscuias.

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 parametros al usuario. Para
continuar asentando encabezamientos, debe hacerlo en
forma de lista, numerando con numeros arabigos seguidos
de punto.

Si lo considera necesario, puede agregar entre paréntesis el
lugar geografico que aborda la obra, independientemente del

lugar en que haya sido editada.
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Bime vo L A e TS SO W = _ _ o
e e e e e e T hiidiias s Use esta etiqueta para Atlas y la materia de Historia.
i '| Datos figos  LMQUCTat vansbiry

| ottt o sam 2 S bptparkte 1.- Ingrese los indicadores 0 y 4. (consulte el anexo etiquetas

del Formato Marc 21)

2.- Use las listas LEMB (pagina 83) y asiente el numero 1,
punto, espacio y el encabezamiento de materia seleccionado

en las LEMB, escribiéndolo siempre con mayusculas.

Anote unicamente los nombres de los paises o regiones

e 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

1 2 fin de proporcionar mayores parametros al usuario.
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| Datosfios et varables

| 190 de matenak 101 thros

8- Persoobizade

&=

Almaraz, Jose
€ problema

F10FLAZ Y MRS

4 Secrexws do

51 2% 4m

370 963135847 1

Ficha I

1.- Ingrese los indicadores 1y #. (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 escriben con altas y pajas
asentando numeracion romana: Uno romano, punto, espacio,
Apellido, coma, espacio, Nombre, espacio, coma, abreviatura
de participacion en la obra, punto, espacio, dos romano,
punto, espacio, Apellido, coma, Nombre, coma, abreviatura
de participacién en la obra, y asi sucesivamente.

Los seuddnimos no se mencionan en esta etiqueta.
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cisbrenisps

Datos fijos  Thquetas variables

Tipe de materak 01 Ubeos

i faman o 1Y Verscoaade

ticha 1

2 #5100 d8 12 moneSa | tevn:
35 1 REe Amanaz - 22
g de Educacitn Pitica, 194

iscall

72 _ Asientos c=—...
{ 1= Héxnco. Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico. Departamento Técnico

raT

T ——

+0s pajo autor corporativo

1.- Registre los indicadores 1 y # (consulte el anexo
etiquetas del Formato MARC21.

2.- Para entidades gubernamentales escriba el pais o ciudad
al que pertenece el autor corporativo, punto, espacio y el
nombre de ia jurisdiccion a la que corresponde ia autoria de |

la obra.

Cuando las entidades tienen nombres genéricos, el nombre
del pais se agrega entre paréntesis después de la entidad.
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Clasificacion

1.- Haga doble clic en la carpeta Clasificaciéon Dewey en el
escritorio.

2.- De acuerdo a la tematica de la obra haga doble clic en
alguno de los 4 archivos de la clasificacion Dewey:

1. Introduccién y tablas
2. Esquemas 000-5102
3. Esquemas 600-1029

4. indice relativo y manual






