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INSTRUCTIVO

INDICACIONES DE LLENADO

Sistema de Clasificacion
DLecimal Dewey

1.- Introduzca el primer encabezamiento de materia que ud
haya seleccionado (pagina 82 de este instructivo) y haga

enter en el teclado, hasta encontrar la clasificacién correcta.
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1.- Tome el numero de clasificacion decimal del encabezado.
330 Clasificacion Decimal Dewey ™0 y .
2.- Tome el numero de clasificacion del tema subrayado.
152 Fisiocracia
Clasifigue agui la escuela de Quesnay
153 Economia clasica
Clasifique aqui la escucia de Smith, Ricardo, Malthus, Jlill, Say; teoria
econémica d<i iaisscs—luitc
Véase ademas 330.157 para la escueta neoclasica
A4 Escuelas mctodoldgicas
Escuelas basadas en ¢l empleo de métados especificos de andlisis
1342 Escuela historica J
le Roscher, ler,
1343

153 e 30
—
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INDICACIONES DE LLENADO

st acza: U - Persanaleads Crpa mazy

ficha 1 I

Asruatar, Jose

1.- Asiente los indicadores O y 4.

2.- Escriba los numeros de clasificacion que tomdé del
encabezado y del tema sombreado, colocando el punto que
precede a éste ultimo, antes del numero de Cutter

previamente asignado.

Este conjunto de numeros forma la asignatura topogréfica.

3. Grabar ficha.
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o ba vengaza templaria g 1.- En caso de que exista mas ejemplares del mismo titulo o

| B germdl Qo covpmdvestos O Scrnds O oor Campas Cotwnades otora .. 0.0 . ,

coleccion, buscar en la etiqueta, busqueda en el acervo

J 1 twstorg £ Vgl O tega £suarta : Planets

i arepsta:

Tipo dc matenat | IBRO

m— e L3 351013

ox +-
- €} & < t2gade ge

1)

Lxrmy

r Ver ejemplares —]
e 3)

Agregar ejemplar

2. Dar clic en ver ejemplares

3. Agregar ejemplar.
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INDICACIONES DE LLENADO

o DTl g5, aia USRS LS g s
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3} Teiectionar (05 €;AMD' G 85 §RAGEs DAra C87Gariss 3 und rueva (KA Lala

b} Buscar cn el acervo una ficha existente para asociar los eiemplares asignados

Ruszar ficha
exstente

1

ganc2lar

1.- Si desea catalogar un nuevo ejemplar, repita los pasos
desde la pagina 17 de este instructivo.

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

siguiente pagina de este instructivo.
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INDICACIONES DE LLENADO

| ]
| . Etiquetado de materiales

i Recepaon y asignacidn

Catatogacion d2 matenal

Busquedas en ei acervo

Etiquetado de materiales

y
e sl e
Envio de materi) a biblkotecas

1.- Haga clic en etiquetado de materiales.
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)

£+ de etquets; conTigica, Je darss

Qingrez

g'@&'_- S Bl e s A e A
:;I

= |

mprems Segrosar

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

opcion configuracion.
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INDICACIONES DE LLENADO

Atributos de la pagina

o
[

(Hoja tamafio Carta, 8.5"x 117}
f 3 Columnas |10 Rengiones
i S mm de separacon entre columnas

Indur bordes a cada edqueta
induxr borde de pagna

. i tN CASO O eXxIqlr MAS C¢& UNA ¢ a-_;.?‘.:a:,or',
_— b =) Drpbarie ~tac fita - 0" Dewey Local 1
Considerar campo Eblkoteca como Colecaon
Inchur en borde supenor estamoa de fechahora
tstilos de etiquetas
semole HUMNEY @ compeo [ERD g
fnNIE e 3 I. ......
oadas
smoe 2 AN Completo 2 38y !‘imﬂ
Qrits Al Yims £ % Yy
~ - - A IF.
ampro 17 RN Compteto 3 YIIRQY s34, ::I
Qarsy AFL 31608 2. ¢ 3
¢ soocsdgocenaras  |HIHLIN|
8300061
590 danficacon sn ey 4
Darras -«57 =
a5h2a0 N s ey
barras {con tumaADQ) I
-
( ]
Zspecal para cevistas Bie ,“ "!'”,'“” ! Aceprar
It

- .Las medidas dependeran de la impresora que se vaya a
utilizar, para la impresora WorkCentre 3615 que es con la
que se cuenta actualmente aplicaria, 3 columnas 10

rengiones 5 mim de separacion.

2. En atributos de la pagina: superior 8, inferior 6, derecha
3.5 e izquierda 0. Desmarcar las demas celdas.

3. Estilos de etiqueta: se pondra la opcion Completo.

4. Dar aceptar.
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INDICACIONES DE LLENADO

Cuakue- ihicie0a

= ==n
| Bbloteca: | s
i Cualquier bbroteca i
| L2 aTET DO0TECa J
1 - Bblotec: ‘
r

1.- Despliegue el menu y seleccione Biblioteca de la Loteria

Nacional
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2.- Haga clic en agregar.

1.- Escriba el nimero de adquisicidn correspondiente.

===
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INDICACIONES DE LLENADO

5 :
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{0 LASke 2 " 1
= 5! (PR

s aton Seal @ TSUUT 0 Nra 05
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@ :Esta hsta su imprescra? -
~ r e —————————r

C Aceptar ) Cancelar ’ M

1.- haga clic en Imprimir.

2.- El sistema preguntara si esta lista la impresora, verifique
y haga clic en Aceptar.
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Ll

Entrads manusl e ajem
tivrerg g6 acaL&eln
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i Casfacdss ceamsl e psnuctivo na 05
o5 dstos Je Mpreiion hin 1:30 enaades @ v mpresca
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het )

«‘B Los dates de impresion han side erviiades a su impresera

tome la etiqueta.

1.- El sistema confirmara la impresién, haga clic en Aceptar y
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—

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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Portada

No.Adq._

Cuter
Clas.

1.- Colocar en portada del libro sello con No. de adquisicion,

Cuter y Clasificacion.

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

emblema de biblioteca de la Loteria Nacional.
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1.- En la esquina superior izquierda de la contraportada

escriba con tinta negra el numero de adquisicion del
ejemplar.
E00011 |¢
7
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ta ancipiti proernio dws J E00011
pugnatum est . Diutius ¢

nostrorum impetus non possent, alterl
se , ut coeperant , in montem recepe-
runt , afteri ad impedimenta et carros
suos se contulerunt . Nam hoc toto
proelio . cum ab hora septima ad
vesperum pugnatum sit , aversum
hostem videre nemo potuit ta ancipit
proemio diu atque acriter pugnatum
est . Diutius cum sustinere nostrorum
impetus non possent aMari se
coeperant , in montem receperunt
alteri ad iinpedimenta et carros suos se
comulerunt .

—>{ 23

e

Y )

1.- Busque la pagina 23

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

adquisicion con tinta negra y en la parte inferior colocar el

sello con el emblema de Biblioteca de la Loteria Nacional.




ool

Loteria I
Nacional !

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

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

03/08/2018 Pagina 97 de 102

INSTRUCTIVO

INDICACIONES DE LLENADO

7

t ancipiti proemio diu atque acriter
pugnatum est . Diutius cum sustinere
nostrorum impetus non possent, aftesi
se¢ , ut coeperant . in montem recepe-
runt , alteri ad impedimenta et carros
suos se contulerunt . Nam hoc toto

proelio , cum ab hora septima ad
vesperum pugnatum sit . aversum
hostem videre nemo potuit ta ancipik
proemio diu atque acriter pugnatum
est . Divtius cum sustinere nostrarum
impetus non possent  alteri sa ot
coeperant , 1wt montem receperunt ,
alteri ad iinpedumenta et Carros suos se

contulerunt ,

Nacicnal

-

v

1.- Selle los tres cantos del libro.
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i

Para el proceso fisico

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

revista a 2 cm. de altura. Coloque encima la cinta

protectora.




MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

TSN
Lateria / \l- ’ REV. 01 LN-6011-MAP-IN-02
Nacional /
4
03/08/2018 Pagina 99 de 102
INSTRUCTIVO INDICACIONES DE LLENADO
E00011 ta ancipiti pvoemm.dl . X )
f\ B o ortas gor. 2:;‘:'-— Para el proceso fisico de Recursos Continuos (revista) :
e , ut coeperant , in niSTYEIR e

run( alteri ad impedimenta et carros
suos se contulerunt . Nam hoc toto
proelio , cum ab hora septima ad
vesperum pugnatum st , aversum
hostem videre nemo potuit ta ancipiti
proemio dlu atque acriter pugnatum
est . Dwtius cum sustinera nostrorum
impetus non possent , alteri se , ut
coeperant , in montem feceperunt ,
alteri ad impedimenta et corros suos se
zontutorunt

£
tasteria

avional _,.:,;

N

1.

1. Coloque en la esquina superior izquierda el numero de
adquisicion con tinta negra.

Colocar en la primera pagina impresa el sellc con los |
datos de No. de Adquisicion, Cuter y Clasificacion y en la
parte inferior colocar el sello con el emblema de
Biblioteca de la Loteria Nacional.

Sello en la ultima pagina impresa.

Selle los 3 cantos..

FIN
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CAPTURA DE ETIQUETAS DEL FORMATO MARC

No. Descripcion Etiqueta | Subcampos | Indicador 1 lndlczador Significados
| 1 |ISBN 020 $a # # No definido en ambos
| 2 [ISSN 022 # # No definido en ambos
3 | Agencia Catalogadora 040 # # No definido en ambos
4 | Traduccidén 041 0/1 # No es traduccion/Es una traduccion
5 | Clasificacién LC 050 # 4 Numero asignado por una agencia diferente a LC
6 | Clasificacion 080 # # No definido en ambos
7 Nuamero e clasificacion 082 $a Dewey 071 4 Edicisn completa/Edicion abreviada/Asignade per
Dewey $b Cutter agencia diferente a LC
8 | Autor personal 100 0/1/3 # Nombre propio/Apellido/Nombre de familia
9 | Autor corporativo 110 0/172 # Nombre invertido/Nombre de jurisdiccion/Nombre en
orden directo
10 | Titulo de Memoria. Jornada 111 0/1/2 # Nombre invertido/Nombre de jurisdiccion/Nombre en
o Reunidn orden directo
11 | Titulo uniforme 240 | 0-9 Se imprime/Numero de caracteres a ignorar
12 | Titulo y mencion de 245 l 0-9 Entrada de titulo adicional/Caracteres a ignorar
responsabilidad
13 | Otra informacién sobre el 246 1.- Nota de #- No hay informacién
'[ titulo la entrada 0- Porcidn del titulo
| secundaria I- Titulo paralelo
' 2- Titulo distintivo
3- Otro titulo
' 4- Titulode la cubierta
5- Otros titulos de la portada
6- Titulillo
' 7- Titulo corrido
I 8- Titulo del lomo
14 | Numero de edicion 250 # # No definido en ambos
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DE ETIQUETAS DEL FORMATO MARC

15 Piede imprenta ?_26() | # W _ ¥ No definido en ambos ) B
16 }’d"]lld volumen v dimensiones 300 S } # No definido en ambos

17 = Frecuencia 3101 | # | W No definido en ambos

18 ¢+ Nombre de la serie 440 # | 09 No definido/Caracteres a 1enorar

19 | Nota s generales | 500 # | No definido en ambos
20  Notadetests - g F# [ Nodefinido en ammbos B

21 Nota de blblmnm fia # i No definido en ambos

72 Notn de contenido # i No definido en amboyg

23 Nota de resumen (revistas. video) £ # | No definido en ambos -

T Titulo or 1nmdl ) = # No dghmdo en ambos -

23 | Nota de idioma # # No definido en ambos

26 - Nota sobre premios il # 5 No definido en ambos

PL Iincubczun]icnlo de materia de autor 600 | 013 4.- Fuente no Nombre propio/Apellido Nombre de familia

TR

¥ I ncabe zamiento de autor cor porativo 610 0173 4.- Fuente no Autor corporativo/Nombre de

- S ) - | especiticada | Jurisdiceion’Nombre en orden dirccto

29 - Congreso. Memonu. Simposium. Jornada. | 611 013 4.- Fuente no "Nombre de jur isdiccion Nombre en orden direc
30 Encabesamientos generales 1 630 #0102 | 4.-Tuente no No se provee mformacion” Nivel no especificad
- — _ | cspecificada Primario’Secundario N
‘31 \lelllO sC_C_!illLlul'i()_b;ljo autores personales 700 | 013 §__ Nombre propio \p;lhdo Nombre de l.umh.l
32 Asiento secundario de autor corporativo 710 013 = Nombre invertido Nombre de 1unsdn.uon
b - o - S N | - Nombre en orden directo -

33 Asiento secundario de Con aresos. wl ) 0173 = Nombre invertido. Nombre de umsduuon

_ Memorias. Simpoisums. ete. | Nombre en orden directo

34| Li 12a a los recursos clectronicos 836 # I.ocalizacion electronica (url. email)

~—




[oteria
Nacional

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

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

03/08/2018 Pagina 102 de 102

ANEXO PARTES DEL LIBRO
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES
FORMATO DE INSCRIPCION PARA PRESTAMO A REV. 01 H-OT1-MAP-FO-53-8

No. de usuario

Nombre completo:

Fecha de Nacimiento: / /

Correo Electrénico:

Teléfono fijo: Teléfono trabajo:

Teléfono movil:

Escolaridad: Ocupacion:
Direccion particular: Colonia:
Delegacion: ¢ PE
Ciudad: Tipo de identificacion: INE
Licencia
Pasaporte

¢, Como se enterd de la biblioteca?:

Menores de 16 anos:

Nombre del padre o tutor:

Teléfono: Correo:

Lei y acepto las politicas que rigen a la Biblioteca y Acervo Histérico de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica, sefaladas en el documento LN-6010-MAP-GE-01 Generalidades y Politicas del
Manual Administrativo de Procedimientos de Prestaciones Economicas y Sociales:

Firma: Fecha:

Firma y fecha al recibir la credencial: %
Anexar 1 fotografia a color, copia de identificacion y comprobante ¢ domicilio. X/
Reviso: Fecha:

>
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Fecha: No. de folio

Nombre completo del trabajador:

No. Expediente:

Area de Adscripcion:

Teléfono movil: Teléfono trabajo:

Nombre del nifio (a):

Fecha de nacimiento: Edad:

Institucion seleccionada:

Grado al que ingresa:

Domicilio Institucion educativa:

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

Nombre y teléfono del contacto de la Institucion Educativa:

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos asentados en el presente son veridicos, autorizo su verificacion y
acepto que en el supuesto de que se compruebe que he declarado con falsedad se proceda a la cuantificacion de los
pagos efectuados por concepto de “Ayuda para gastos de Educacion Inicial y Preescolar” para reintegrarlos a esta
Institucion, ademas de lo que proceda en el ambito legal, conforme al marco juridico aplicable.

Nombre y firma del trabajador

Valida vigencia Servicio Médico | Verifica Autoriza
trabajador
Gerencia de Administracion de Gerente de Organizacion y Desarrollo Director de Administracion
Personal de Personal
Elabora
Subgerente de Prestaciones Sociales

-





