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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Introduzca el primer encabezamiento de materia que ud 

haya seleccionado (página 82 de este instructivo) y haga 

enter en el teclado, hasta encontrar la clasificación correcta. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Tome el número de clasificación decimal del encabezado. 

2.- Tome el número de clasificación del tema subrayado. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Asiente los indicadores O y 4. 

2.- Escriba los números de clasificación que tomó del 

encabezado y del tema sombreado, colocando el punto que 

precede a éste último, antes del número de Cutter 

previamente asignado. 

Este conjunto de números forma la asignatura topográfica. 

3. Grabar ficha.
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- En caso de que exista mas ejemplares del mismo titulo o 

colección, buscar en la etiqueta, búsqueda en el acervo 

2. Dar clic en ver ejemplares

3. Agregar ejemplar.
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Si desea catalogar un nuevo ejemplar, repita los pasos 

desde la página 17 de este instructivo. 

2.- Si desea realizar el proceso físico del ejemplar vaya a la 

siguiente página de este instructivo. 
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I INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Haga clic en etiquetado de materiales. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Para configurar las etiquetas en la impresora, dar en la 

opción configuración. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- .Las medidas dependerán de la impresora que se vaya a 

utilizar, para la impresora WorkCentre 3615 que es con la 

que se cuenta actualmente aplicaría, 3 columnas 1 O 

rengiones 5 m1
1

1 de separación. 

2. En atributos de la página: superior 8, inferior 6, derecha

3.5 e izquierda O. Desmarcar las demás celdas. 

3. Estilos de etiqueta: se pondrá la opción Completo.

4. Dar aceptar .



rr 

o rn 
�7 
m� 

B;§ 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE PRESTACIONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 

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

03/08/2018 Página 89 de 102 

. 
· 

1 INSTRUCTIVO 
I 

INDICACIONES DE LLENADO 
1 

g br:.pru-<)i, JI!' e:..q¡..'é't,t,¡ c.:nc.c.'!90• de b,, 4� 

'L.1ntra!lc.,,:;1¡;,,6,l(V\ �--,- -- - --- l-��¡r ��-_::::5_ ·1 

8b..-,c, - - --..::i1 
�1<-:•ca • 
·,1.;jk'<.,¡.«' �b':(':t.fQ 

�1 n,� !- ""tOl'!F· ;: > ·<:::::. � 

i",] .. 
-��-

S'!.> 1-0teca: 
,- � .-
: Cualqu e, b n�,oteca 

oteca 

"""""'""' 

rc��b(� �

CT 

--1

_:J
1

lllU!t 

1 1 

. 1 

,., 1 

1 

1.- Despliegue el menú y seleccione Biblioteca de la Lotería 

Nacional 

)> -:, 

zv

� r
� 

� 

·-- � 



C' 
O"l 
rn �'
(1) r 
)> 
::o 
XJ 

ºo 
�íT' 
ºº 
o;,: . 
rn � . 

�f-
::OÑ<f>>
o(') z ··-
""· e 
rZ 

-<' 

,... 
> 
::o 
o 
() 
• 

l otl'ría 
�acional 
... � . 

Q :.,·n,;,�:.�n Je �bql...et1u CC<"!. dé g,,;>� ée t»·r•l 

,..,.!"'"-1?r.>d�.1�, .. �� j Al)tt-QU->. t: )02 � ..... -.... .,,--, .. e, j ' &·1 1 ·a �t · ----

� -! �-¡�v:CiTITiJh 
1 
1 

lj 

�r= 

INSTRUCTIVO 

f!:' 34U letw-•I 

""· ilÍIH'!Mi�'1111111 
Oas.��er:-;�MO#•an 

#Ó'l�'l>Sdti..11"� 
l���·�),lYa4!i.s,:�t\..tlll(:!t 

(\'<t-o...-:o,1)f-.} 
j«'\$,; 

\..""Oolt� 

,onw� 

� 

��, 
Í"" �-� "" 

1 

' 1 

�regarz]:�
:=] 

1 2 

1 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE PRESTACIONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 

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

03/08/2018 Página 90 de 102 

INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Escriba el número de adquisición correspondiente. 

2.- Haga clic en agregar . 
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1 INDICACIONES DE LLENADO 

l!!r.,ts 

l 1.- haga clic en Imprimir.

2.- El sistema preguntará si está lista la impresora, verifique 
y haga clic en Aceptar. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- El sistema confirmará la impresión, haga clic en Aceptar y 

tome la etiqueta. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Desprenda la etiqueta y péguela sobre el lomo del libro a 

2 cm. de altura. Coloque encima la cinta protectora . 
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INDICACIONES DE LLENADO J 
1.- Colocar en portada del libro sello con No. de adquisición, 

Cuter y Clasificación. 

2. En la parte inferior de la portada colocar el sello con el

emblema de biblioteca de la Lotería Nacional. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- En la esquina superior izquierda de la contraportada, 

escriba con tinta negra el número de adquisición del 

ejemplar. 
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proemio dlu atque acrittt pugn:itum 
est . Olullus cum sustin&re nost,ornm 
ímpetus non po$�ent .>lt�i S"' 111 
<:Oe.f)i!Ulnt , in montem receperunt , 
alte,i ;1d il'npedimenta et c-arros suos se 
contuletunt. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Busque la página 23 

2.- Coloque en la esquina superior derecha el número de 

adquisición con tinta negra y en la parte inferior colocar el 

sello con el emblema de Biblioteca de la Lotería Nacional. 
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INSTRUCTIVO 1 INDICACIONES DE LLENADO 

1.- Selle los tres cantos del libro. 

ta andpiti proomlo d1u :,tque: a:critcr 

1\ pugnatum est . 01utius cum sustlnere 
nostforum lmpetus non posscnt, aJtcfl 
se , ut coopcn1nt . In montem rec·epQ.. 
runt , altttl .Id 1mpoo,menb et c�rros 
suos so contuletunt. N:un hoc tolo 
proelio • cum ab hon1 septima od 
vaspetum pugnatum sit • avetSum 
hostem vklQra nemo potuit ta ancipiti 
proemio dio atque 3crlter pugn.itum 
est. Olutlus curn sus11ne.:e nostrorum 1 

! impetys "'º" !>",;c.ont �ltorl � Uf 1 ! 
coeperant , m montem rec•petunl 
alt«I ad hnpedunentn et canos suos se 
eontulerunt. 
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INDICACIONES DE LLENADO 

Para el proceso físico 

1 . - Desprenda la etiqueta y péguela sobre la portada de la 

revista a 2 cm. 

protectora. 

de altura. Coloque encima la cinta 
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ta anctpitl proemio di 
pugnatum est • Oíutius 
nostrorum ímpetus non 
st , ut coeper�nt , in ..A,...,,,,...,¡¡¡¡¡¡¡¡¡, 
runt , alteri 3d lmpedun&nt.1 et e.1rros 
suos se contutenmt . N3m hoc toto 
p,oelio • cum ab horn septímn ad 
vesperum pugnatum s,t • �,¡e,sum 
hostem wkSere nemo J>()tuít tJ nndpiU 
proemio dlu atque acritet pugnatum 
est 01utius cum sustlnere nostromm 
unpetus non possent , alterl s:e , ut 
coe�nt , In "'°meo, ,eceperunt 
alte-,1 ad Impedimenta et crmos suos se 
c,ntl!!�U!lt. 

-,. ,____-��

�� 

W --fNtl jH-.,IIJO .... :,,cq.,.. Mtll• p,,�,..,o,..-. -·• �U•n '""' •. ,.,.,._. 
,_..,,<,n-.,n .... ....,.,....,.,_,P"H••'II • .,, •• wtc-.ant in,._._,,K..,.. ™"' ;,i,,...,...,,�.,. .. ,..,..,.c.,,._ 
•wo .. , .. ��•••llnt ,..-...,_K>t,., P,� C\U1'l � r.ou �W,,\A ,..., ,,_.,...,...,... .,....,,. .. ,,.,n ,111 ... _ ... .,,.. 

""'"'-"'"' � -�· ..... W) .- 1 � --•·"' 
Jl'_.,.0 do.o At<IM• .,.,,1-0 P<,l)n_,.., 
-( 0.uU•n ,.·v,n • .,,,,....,. _.,,w- . .,., 
............. -· _.._,,, ·-· - • \.11 , _ _. ... ,, .... ....... \t ..... '""" .... "º .. ' 
�:�::;::-'" __ _,, .. >fo<, ........ ._ 

1 ?<i 

1· 

2 

4 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE PRESTACIONES ECONÓMICAS Y SOCIALES 

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

03/08/2018 Página 99 de 102 _J 

INDICACIONES DE LLENADO 

Para el proceso físico de Recursos Continuos (revista) : 

1. 1. Coloque en la esquina superior izquierda el número de
adquisición con tinta negra.

2. Colocar en la primera pagina impresa el sello con los ,
datos de No. de Adquisición, Cuter y Clasificación y en la 1 

parte inferior colocar el sello con el emblema de l 
Biblioteca de la Lotería Nacional. 

3. Sello en la ultima página impresa.

4. Selle los 3 cantos ..

FIN 
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Descripción 

ISBN 

ISSN 

Agencia Catalogadora 

Traducción 
Clasificación LC 

Clasificación 

Númern ,:le clasificación 
Dewey 
Autor oersonal 
Autor corporativo 

Título de Memoria. Jornada 
o Reunión

Título uniforme 

Título y mención de 
responsabilidad 
Otra información sobre el 
título 

Número de edición 
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CAPTURA DE ETIQUETAS DEL FORMATO MARC 

Etiqueta Subcampos Indicador 1 
Indicador 

Significados 
2 

020 $a # # No definido en ambos 
022 # # No definido en ambos 
040 # # No definido en ambos 
041 0/1 # No es traducción/Es una traducción 
050 # 4 Número asignado oor una agencia diferente a LC 
080 # # No definido en ambos 

032 $a Dcwey 0/l 4 Edic:6r: ccr:.pleta/Ediciór. abreviada/Asignado por 
$b Cutter agencia diferente a LC 

100 0/1/3 # Nombre orooio/ Aoellido/Nombre de familia 
110 0/1/2 # Nombre invertido/Nombre de jurisdicción/Nombre en 

orden directo 
111 0/1/2 # Nombre invertido/Nombre de jurisdicción/Nombre en 

orden directo 
240 1 0-9 Se imorime/Número de caracteres a ignorar 
245 l 0-9 Entrada de título adicional/Caracteres a ignorar 

246 1.- Nota de #- No hay información 
la entrada O- Porción del título
secundaria 1- Título paralelo

2- Título distintivo 
3- Otro título 
4- Título de la cubierta 
5- Otros títulos de la portada 
6- Titulillo 
7- Título corrido 
8- Título del lomo 

250 # # No definido en ambos 
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CAPTURA DE ETIQUETAS DEL FORMATO MARC 

15 ! Pie de imprenta 260 # # l\o definido en ambos 
16 i Página, \'Olumen y dimensiones 300 # 1 # l\o definido en ambos 

LN-6011-MAP-IN-02 

Página 101 de 192 

� Frecuencia 310 1 # # l\o ddínido en ambos 
18 , l\om bre de la serie i 440 ! # 019 l\o definido/Caracteres a ignornr 
19i�a-;, g �neraks

- ----- ---
r5ooTT # ------ ;,

- Ko definido�;:;i;ºs 
-

_ 20 i l\ot��': tesis 1 502 1 ! 
#
-
t 

# ___ ._t-:_·.o __ d_e_fí_n _i_d _o_e_n_ai_n_b_o_s _________________ _
21 

. 
l\ota de biblirnnafía 1 50-t I i f: ft !'\o <lefínido en ambo� 

• ·-· -- - - --·-- ---·------- ·1· ·-- - r--- - -- -- - - ·- ·-· -··- -· --- -·-·---- -- -

)'2 ':'·o!:\ :k ennt�!l;(b ' -so� : !, ' !: l\:11 ,J.,fi,,;do e•! �ni1.l:>us 1 1 

2:; i l\ota de resumen (rcYÜ,tas. Yideo) 1 520 1 i # # l\o definido en ambos 
241 Título original l 534 I 1 # !:i r--:o dctínido en ambos 
25 Kotade itTiom;-

--- -··-·t 5-t6-,-r-
.
..... 11 .. ··--- - . ·--¡¡-------- K�id�1\�;�-¡�-�;;·;;;1b¿;;

-----·--·--·-·· 

26 ! I\ota sobre premios l 586 # # .!\o ddlnidoeu ambos 
_ 27 ! Encabezamiento de materia ck autor i 600 1 0/1/3 4.- Fucnt.: no l\ombre propio/Apcllic.lo.Nllmbrc de familia
; especificada 
' 28 'Encabe¿amientodc autor corporatiYo i 610 ! O'lí3 4.-Fuenteno Autor co1voratiYo/l\ombrcdc 

< 
\ 

< f--l . ----- . .. . , ' ·� 
��cificada i

_
u1isdicciónf�om�rc c

_
n or�lcn directo

. r, 29 ; Congrc�o. \knwna. Su11po�1um . .Jornada. 1 6 l l 1 1 O. L� 4.- f ucnle no 'Nom brc d..: Jllrt�thcc1on 'l\om bre <::11 onkn d ircc
1 

1 ... I cte. 1 esocc1lt.:a, a .... -;-
·
··-. . . -·- - ---.. -. - - -+---=-··· • .. -·- -�-- . ·-- ·-,·· ... ··�- -·-.. ····-····---·----· .. ..-··-··--··:········ -·-·· -:--;-- . ···-�·--·· ·-- .... .-::-··· 

.)O · [11cab<::1:a1111entos g<::nerales ¡ 6)0 J : f: o, l 2 4.- fu��'.te no ]\� se �r�\·ee 111fon.nac1011 · N1\·cl no espec11tcac 
i es pee t l 1cada Pnm ano, Secundano 

31 ·A�ic1M�·�·;;;:z1tt-;:¡-�-¡;,;_;-;:;-;ul-;;;:;s l��'!, �-;;·;�ks 700-¡ --- 0-l,3-- -r- i.t 
--

:\ombrc propio ApdiÍ<l¡;-·N��-¡¡:-¡:;-;-;;�--
32 . A�icnto secund:irio de autor co111or:iti\·o 7 l O ¡ 0· I 3 ! ·· l\om brc im·crtido Nombre de juri5 clicción' 

¡ 1 l\0111 brc en orden directo 
33 'A�icnto secundario de Co1rn.rc505. ! 71 L , i 0'1'3 1 - l\ombrc im·c1iido, Nombre ck ju1isclicción
_ ;\·li:nwria�. Simp0Js�13��'..:_'::��- _ -------�- 1 �ombrc en orden din:cto

· 
___ _ 

.:q Li 0 ::i a lú� rccuno:- ckctrónicth 856 : # •· I.ocali1.ación ckctrónica {url. cmail)

-��
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DIRECCION DF ADMINISTRACION -

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y 
SOCIALES 

FORMATO DE INSCRIPCIÓN PARA PRÉSTAMO A 
REV. 01 LN-6011-MAP-F0-33-8 

DOMICILIO A USUARIOS EXTERNOS 
03/08/2018 Página 1 de 1 

No. de usuario 

Nombre completo:-----------------------

Fecha de Nacimiento: _______ ! _______ �! _____ _ 

Correo Electrónico: ____________________ _ 
Teléfono fijo: _____ _ Teléfono trabajo: ________ _ 

Teléfono móvil:------------------------

Escolaridad: ____________ Ocupación: _______ _ 

Dirección particular: Colonia: ________ _ 

Delegación: _________________ C.P.: ________ _ 
Ciudad: ___________ Tipo de identificación: 

¿Cómo se enteró de la biblioteca?: 

Menores de 16 años: 

INE 

Licencia 
Pasaporte 

n 

[J 

[ 1 

Nombre del padre o tutor: ______________________ _ 

Teléfono: ____________ Correo: _____________ _ 

Leí y acepto las políticas que rigen a la Biblioteca y Acervo Histórico de la Lotería Nacional para la 

Asistencia Pública, señaladas en el documento LN-6010-MAP-GE-01 Generalidades y Políticas del 

Manual Administrativo de Procedimientos de Prestaciones Económicas y Sociales: 

Firma: _____________ Fecha: _____________ _ 

:::::,

1

::�

o
:���:::�::,��::::::

l

:
d

-
e

-n-ti
_
fi_ca

_c_i _ón_y_ c_o_ m_p_r_o_ba_n_t_e _d_e_d_o_m _i _c _ili_o
_. ---- 0

____ __;;:;.._ ___ ....;..__;__; ___________ ....;... ____________ 
A 

�
1 

Revisó: _________________ Fecha:--'-'-----------
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FORMATO DE REGISTRO DE AYUDA PARA GASTOS DE 
REV. 01 LN-6011-MAP-F0-34-8.3 

EDUCACIÓN INICIAL Y PREESCOLAR 
03/08/2018 Página 1 de 1 

Fecha: _____ _ No. de folio 

Nombre completo del trabajador: __________________ _ 

No. Expediente: _____ _ 

Área de Adscripción: ________________________ _ 

Teléfono móvil: __________ Teléfono trabajo: _________ _ 

Nombre del niño (a): ______________________ _ 

Fecha de nacimiento: ___________ Edad: _________ _ 

Institución seleccionada: _______________________ _ 

Grado al que ingresa: -------------------------

Domicilio Institución educativa: ------------------------

Clave Centro de Trabajo (C.C.T.) _________________ _ 

Nombre y teléfono del contacto de la Institución Educativa: 

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos asentados en el presente son verídicos, autorizo su verificación y 
acepto que en el supuesto de que se compruebe que he declarado con falsedad se proceda a la cuantificación de los 
pagos efectuados por concepto de "Ayuda para gastos de Educación Inicial y Preescolar" para reintegrarlos a esta 
Institución, además de lo que proceda en el ámbito legal, conforme al marco jurídico aplicable. 

Nombre y firma del trabajador 

Valida vigencia Servicio Médico Verifica 
trabajador 

Gerencia de Administración de Gerente de Organización y Desarrollo 
Personal de Personal 

Elabora 

Subgerente de Prestaciones Sociales! 

Autoriza 

Director de Administración 

.... c. 

�,¡: 

� 

_l 




