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BIBLIOTECA Y ACERVO HISTORICO DE LOTERIA NACIONAL.

PRESERVACION,

I. OBJETIVO

Mantener el acervo registrado, controlado y cuantificado, de acuerdo con las necesidades de
informacién, investigacion y recreacién de los usuarios; con el fin de facilitar el acceso al acervo
bibliografico e histérico, contribuyendo en el desarrollo institucional, brindando un servicio de

calidad y eficiencia.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Entidad y visitantes externos en cuanto a
las actividades relacionadas con la gestion de servicios bibliotecarios, incluyendo consulta,
préstamo y devolucion de materiales, registro de usuarios, organizacion del acervo
bibliografico e histérico, desarrollo de las colecciones, conservaciéon y normas de conducta
dentro de las instalaciones de la biblioteca.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

o Estatuto Organico de Loteria Nacional.

e Ley General de Archivos.

* Ley General de Bibliotecas. Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el /
1 de junio de 2021. Texto vigente ultima Reforma publicada DOF 29-11-2023. (/ ?
e Ley Federal del Derecho de Autor.
e Leye General de Responsabilidades Administrativas.
e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 lineamientos de preservacion para instituciones
que resguardan acervos documentales, aplicable a archivos, bibliotecas y museos.
e CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica

Federal.

e Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

e Directrices IFLA/UNESCO para el Servicio de Bibliotecas Publicas.

e Directrices IFLA sobre accesibilidad.

e Formato MARC 21 (del inglés MAchine-Readable Cataloging)

e Estandar de catalogacién descriptiva internacional RDA por sus siglas en inglés:
Resource Description and Access en espafiol Recursos: Descripcién y Acceso.
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IV. POLITICAS
1. Subgerencia de Prestaciones, a través del Departamento de Prestaciones al Personal.
1.1 Resguardar, catalogar, preservar, conservar, organizar y difundir el patrimonio documental.

La Subgerencia, mediante el Departamento de Prestaciones al Personal, es responsable de
garantizar la integridad, proteccion correcta, organizacion y accesibilidad del patrimonio
documental que resguarda la Biblioteca y Acervo Histérico de Loteria Nacional.
Esto incluye libros, revistas, folletos, materiales graficos, realia, obra plastica, documentos
administrativos, archivos histéricos, fotografias, billetes, listas de premios, material multimedia
y cualquier pieza que forme parte de las colecciones institucionales.

1.2 Evaluar, autorizar, rechazar o proponer modificaciones a proyectos vinculados con
el Acervo.

Todo proyecto de digitalizacién, exhibicién, reproduccién, restauracion, préstamo externo,
traslado, exposicion, vinculacién institucional, difusién cultural, visitas guiadas, actividades
artisticas o de investigacién debera ser sometido a la Subgerencia para su andlisis.
Este analisis considera:

« El objetivo del proyecto .
El estado fisico y valor del material J
Riesgos de traslado
Derechos de autor involucrados
Disponibilidad presupuestal
Impacto institucional
Medidas de conservacion preventiva

La Subgerencia puede autorizar, solicitar modificaciones o rechazar el proyecto cuando no
cumpla con las disposiciones técnicas o institucionales. //{ i

1.3 Administrar los Fondos y Colecciones de la Biblioteca y Acervo Histérico LN.

La Subgerencia es responsable de organizar, conservar, preservar, desarrollar, actualizar y

/]
supervisar los siguientes fondos: é/
(L\y
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l. Fondo Especializado

Reune documentacion relevante a la historia, evolucion y desarrollo de las loterias, juegos de

azar y tematicas afines a la actividad institucional. Esta integrado por:

a) Historia de la Loteria en México desde 1770 a la fecha.
b) Loterias y juegos en otros paises.

¢) Publicaciones internas de la institucién.

d) Juegos de azar, estrategia y mixtos.

e) Obras sobre prediccion, probabilidades y estadisticas.

f) Materiales sobre magia, adivinacion, esoterismo y tradiciones asociadas al azar en todas las

culturas.

g) Libros sobre obras benéficas y asistencia publica.

h) Rifas, sorteos, quinielas y mecanismos de participacién ciudadana.
i) Deportes y apuestas.

j) Ludopatia.

Este Fondo se consulta para investigacion institucional y externa, y es un referente histérico

de la actividad lotera en México y el Mundo.

Il. Fondo Reservado “Manuel Payno y Mariscal”

Constituido por materiales que destacan por su valor histérico, patrimonial o artistico,

incluyendo:

a) Libros raros y antiguos.

b) Ediciones especiales o primeras ediciones.

c) Obras con valor tipogréafico o estético.

d) Documentos con valor testimonial y documental.

e) Materiales con exlibris, autgrafos o anotaciones histéricas.
f) Obras de arte.

Este Fondo requiere medidas especiales de conservacion, control de acceso, temperatura,

humedad e iluminacién.

Gy
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lll. Coleccion Infantil y Juvenil

Compuesta por materiales ilustrados, educativos, multiculturales, de consulta basica, ficcion y
no ficcién, comics, obras en sistema Braille y materiales en Lengua de Sernias Mexicana.

Su finalidad es promover la lectura entre las familias trabaj

publico infantil en actividades culturales.

IV. Coleccion General

adoras, visitantes jovenes y

Incluye enciclopedias, diccionarios, libros de referencia, obras de consulta general y
publicaciones que apoyan la formacién y desarrollo de la ciudadania y los trabajadores.

Es material de uso frecuente dentro de la Biblioteca.

V. Expurgo de Colecciones

La Subgerencia podra retirar del acervo materiales cuando:
a) No corresponden a ningin Fondo o coleccién institucional.
b) Se encuentran en mal estado o representan un riesgo para el resto del acervo.
c) Estén mutilados, incompletos o con pérdida significativa de texto.
d) Sean obsoletos o irrelevantes para las colecciones.

Este proceso se documenta y se realiza conforme a criterios bibliotecarios y museograficos.

1.4 Conservacién de libros, documentos y materiales graficos.

Incluye medidas permanentes como:

Control de temperatura, humedad e iluminacion.

Limpieza especializada con materiales neutros.

Revisién periddica del estado fisico de los materiales.
Estabilizacion, intervencién minima o restauracion profesional.
Embalaje seguro para guarda permanente y traslados internos o externos.
Capacitacién del personal para el manejo adecuado de materiales delicados.

Estas acciones buscan prolongar la vida util del material circulante, asi como su preservacién

y conservacion.

0
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1.5 Difusion del patrimonio documental

La Subgerencia evaluara y definira si un material puede reproducirse digitalmente, difundirse
en redes sociales, incluirse en exposiciones, conferencias, visitas o publicaciones
institucionales.

La decision se tomara considerando:

« Valor documental o histérico.
Derechos de autor.

Estado fisico del material.
Pertinencia institucional.
Objetivo del proyecto de difusion.

1.6 Material NO perteneciente a la coleccién general
Queda explicitamente excluido del acervo:

a) Publicaciones periddicas no institucionales.
b) Cuadernos de trabajo y material efimero.
c) Libros de texto de educacion basica, media y media superior.

d) Material en idiomas extranjeros no relacionado con las tematicas del acervo.

1.7 Desarrollo, mantenimiento y seguridad del Acervo y Biblioteca

La Subgerencia de Prestaciones debera:

a) Presentar informes trimestrales del avance en organizacién, catalogacién y conservacion.
b) Difundir actividades y actualizaciones del acervo o servicios.

c) Coordinar mejoras y mantenimiento de mobiliario e instalaciones.
d) Vigilar condiciones estructurales del edificio.

e) Aplicar control de plagas. /
f) Realizar limpieza especializada. Lo
g) Supervisar el control de quimicos utilizados. AN

h) Realizar inventario anual del acervo histérico y de las colecciones.

D N -07 Versién 09
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2. Departamento de Prestaciones al Personal (Biblioteca)
2.1 Analisis de materiales adquiridos o donados

Previo a su integracion, se analiza su estado fisico, autenticidad, relevancia tematica, valor
historico y pertinencia para alguno de los Fondos.

2.2 Actualizacioén continua del catalogo automatizado

Toda obra nueva debe registrarse con metadatos completos, clasificacion, signatura, estado
fisico, procedencia y coleccién asignada.

2.3 Servicios de circulacion documental

Incluye:
e Préstamo en sala
e Préstamo a domicilio

» Préstamo interbibliotecario
» Préstamo especial para Fondos Especializado, Reservado y Acervo Histérico
Cada modalidad tiene requisitos especificos segun el tipo de usuario. I
Requisitos para préstamos y consulta
Usuarios internos (trabajadores, jubilados, billeteros):

« Credencial institucional

 Registro en sistema

» Firma en recibo

« Devolucién en tiempo / .
Usuarios externos: /(

» Identificacién oficial

» Comprobante de domicilio (para préstamo a domicilio)
« Firma en control de préstamo

2.4 Condiciones de uso de la Biblioteca y Acervo Histérico LN

Incluye reglas generales como: '
» Menores de 12 afios acomparados por un adulto
« Prohibicién de alimentos C\Q’f
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» Respeto de las instalaciones
« Cumplimiento de horarios
« Aseo y orden dentro de las salas

2.5 Expurgo trianual

El area bibliotecaria debe realizarlo cada tres afios, con excepcion de los Fondos
Especializado, Reservado y Acervo Histérico.

2.6 Reporte de fallas o desperfectos

Cualquier dafio en mobiliario, estanteria, equipo o instalaciones debera informarse para su
atencién inmediata.

2.7 Generacion de proyectos culturales, educativos y de vinculacién

Incluye actividades de promocién de lectura, talleres, investigacién, colaboracién con otras

instituciones e iniciativas de fortalecimiento cultural.
/

/

2.8 Cumplimiento de normas de preservacion, conservacién y tratamiento del acervo ﬁ /

Todo manejo del material debe alinearse con leyes, lineamientos, protocolos y estandares
técnicos nacionales e internacionales.

[~

Oy
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE _ DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD | REGISTRO
CEF RO DE PATRIMON ENTALENLA |
[ BBe CERVO HISTORICO LOTERIA NACIONAL |
E,-E DE;'EASRTT:gg:Eg Identifica, analiza y valora los materiales recibidos por i
AL PERSONAL donacion, adquisicién o transferencia. Revisa estado | MaTERALES
fisico, procedencia, relevancia temética, autenticidad y
naturaleza del material. Determina a qué Fondo o
Coleccién corresponde o si no es apto para integracion.
En caso de no incorporacién, se registra la causa
(deterioro, duplicidad, falta de pertinencia, entre otros).

"2 | Realiza la catalogacién técnica de cada material, | , Famsosho
asignando numero de adquisicién, clasificacion, | /FicHA TEcNica
signatura topografica, palabras clave, coleccién
asignada y metadatos necesarios. Integra el registro al
catalogo automatizado

1.3 | Realiza la conservacion preventiva del acervo mediante S eI bE
limpieza superficial, revision del estado fisico, control Fé;*gg[skggggs_._f
de humedad, temperatura e iluminacién, asi como (
embalaje adecuado. Cuando corresponde, gestiona
estabilizacion o restauracion especializada. Ver plan
de calidad. ;

-3 Psgsqriecﬁ{g:glsﬁ\ 21 | EvalGa proyectos vinculados al acervo, incluyendo R ATODE
digitalizacion, exposicion, restauracién, préstamo BCTANEN
especial, visitas guiadas y vinculacién cultural. Revisa
objetivos, pertinencia, impacto institucional y riesgos,
para determinar si procede aprobar, modificar o
rechazar la solicitud. 2

. . I

D P%%E(TEEEE)NNCEIQ 31 | Autoriza o rechaza los proyectos considerando valor b

Y DEPARTAMENTO documental, estado fisico, derechos de autor,

DE PRESTACIONES disponibilidad y relevancia institucional.

E-E Dg;ég;:gl'gﬁég 41 | Organiza el material en las salas, estantes y depositos | Fecantening

AL PERSONAL co_nforme a su Fondo, coleccién, clasificacion y | INVENTARIO |
asignatura topografica.
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4

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
42 | Realiza el préstamo en sala y a domicilio, registrando |  FLEEOL0S
usuario, obra consultada, fecha de préstamo y fecha de Sﬁ%ﬁﬁ?o?
devolucion. Verifica el cumplimiento de requisitos
segun el tipo de usuario (interno o externo) y supervisa
la devolucién en tiempo y forma. Ver plan de calidad.
43 | Brinda servicios de consulta, informacion y referencia, R s
orientando sobre materiales disponibles, acervo
histérico, colecciones y recursos digitales.
44 | Realiza expurgo trianual de materiales, excluyendo o Taa e
Fondos Especializado, Reservado y Acervo Historico. REM T ROEE
Identifica materiales obsoletos, duplicados o con
deterioro severo y documenta la baja conforme a
criterios establecidos.
43 | Detecta vy reporta darfios o fallas en instalaciones, |\ \texmiento
mobiliario y equipo. Informa sobre iluminacioén,
humedad, filtraciones, estanteria, equipo informatico o :
infraestructura, solicitando mantenimiento inmediato. .
D PREOERENCIA | 81 | Coordina la difusion de actividades culturales y g DE
DE PRESTACIONES = : s 1
servicios del acervo, incluyendo exposiciones,
conferencias, presentaciones de libros, visitas guiadas
‘ y contenido digital.
- pSR‘éBS‘?ESE,”NCE'S 61 | Realiza el inventario anual del acervo para verificar el
Y DEPARTAMENTO existencia fisica, estado del material, clasificacion,
DE PRESTACIONES ubicacién y consistencia con el catalogo automatizado.
T SUBGERENCIA | 7.1 | Elabora informes trimestrales sobre el avance en Wi
DE PRESTACIONES s .. .= : ES
catalogacién, preservacion, actividades realizadas y
estado del acervo.
Fin del procedimiento.

Gy

DN-07 versién 0s

|




80vesen /0-NQ

olny sp eweibeip |ap oAlydse Jap

Sa|erjsawpa] OAJIOR [op |ENuUe

-
"

SIUWIOJU| JeI0qe|] oURIUIAUY JEZ|RIY

sajenynd
sapepjapoe ap
uQIsnyIp Jeuipsood

wneuls
"UDEENPIEY "UODD0T
‘opuoy

oyPwop e A ejes

A sauEisa ‘sepes
U [RUEeW JenuTlig

ua [epaleWw JRIsalY

oEMH_u.__.ﬂ."M?wa_un___. " ugIRWLIOU) sajepaiew sauopejesuy
.anu .o_huuna”_.u L > @ eynsuod —» ap efeq IRIUAWNI0P |—p ua soyep
:oweysaud sensifay 2p soPIAIDS Jepulg A ofindxa sez|eay sepodas A sepatag

OIUBUUIIURL
ap avodal 1erauan

ﬁ

"

fopeqoude
opakaid?

OAJBIR B SOPRINJUA
sopatosd Jenjea

OpeTUeLLO.
QME0R pem ane

Ppenguamaid el oBojpiea ¢aeiBayuy
ugpeAIStUG ua onsiBau A eauog . esed ojdy?
! uppeSojeie)

*

oM

I}

ugpesodioou) ou

ap esned Jens|fay

ofn14 3ad YWvy9VIa

SOp)qPAL sA[RPIBIRW
Jesopea A sedynuap|

‘IA

“TVYNOIODVN VI¥3107 3d OJI¥QLSIH OAY3DV A VOo310I1dig

V1 30 SIAVAIAILOY A SINOIDOITOD SV 3d NOISNAIA A NOIOVANISNOD
'NOIOVAYISTINd

‘NOIDVZINVONO Vi vivd OLN3INIg3D0¥d

-¥NY3LNI YINYON 30 IHEWNON

1]

NOISIATY
30 13AIN

810z OLS09V NOISIWS 30 VHO34

021178Nd :OdIL | ¥11-08d-4VDS :VNYILNI YIWHON 3d IAVID

£z

SVZNVNI4 A NOIDVHLSININGY

cl 3a IVH3INIO NOIDJ3¥Iaans

3a

‘ON VI'OH ‘VHOSINT VY

TVYNOIDVN
VI3L101

@




s0uson J0-N

—

‘edlde I1s uoisodal
Jejoljos ‘sajelodwa)
soanbojq Jezijeals
‘soseJ}al JedylloN

‘odwsal} e sojjanAap
A sopeuyjsibas
ajuawepigap

souwejsald

souensn ap
BLlWI)sIS / owe)sald
ap soqioay

"SB}0a1100
seyoay A euwy
‘oJys16a1 uoo usjusno
sowejsaid so| anp

oueig

|euosiad
|e sauoloejsald
ap ouawepedaq
[ap 8yar

‘eunoy K odwaiy
ua uoIanjoAap
e| esinuadns
K (ousa)xa o owsayui)
ouensn ap odn
|2 unbBas sojisinbau
ap ojusiwydwng |2
BOlJLIBA "UQIdNjOABp | ¢
ap eyosay
£ oweysaud ap eyoay
‘epejjnsuod eiqo
‘ouensn opuedjsifal
‘olj1oiwop
e £ ejes ua
owejsaud |2 ezijeay

'SBAIJ01100
sepipaw 0
openoape alejeqwa
‘ugioeine)sal Jedldy

S3IWHOINOD ON
SIANOIDVNLIS LNV
NOIDOV 3d NV1d

‘leuoioipe
oJouajep uls
openasald jeusjepy

uQIoBAIBSUOD
ap sapoday

HulEiEEY NOIOV1d30V

30 O3 LI¥D

(ezaidwn) ‘pepawny
‘eanjesadway)
UQIIBAIaSUOD
ap sependape

$8U0I21puod ebuajuew
|euajew |2 anp

dVYOIdIM3A vavd
VOILSI¥3LOVHYD

|ensuapy

NOIDVIIdI¥3A
34 VION3INO3¥d

|euosiad
|e sauoioe}sald
ap oawepedaq
19p 8j=r

NOIDVOIIdINAA V1
30 3719VSNOdS3H

‘epezijeloadsa
ugioeINEe}sal
O uoldezijiqe)sa
euonsab
‘apuodsaiion
opuen) ‘opensape
alejeqwo owod
Ise ‘ugioeuiwnjy
@ eanjesadway 1
‘pepawny
ap |o4juo? ‘oISl
Ope}sa |ap uglsiAal
‘lediradns ezaidug
ajuelpaw oAndoe
|2p eAnjuaaaid
UQI2BAIaSUOD
B| EZI|EDY

S3AVAIAILDY

avarivo 3a Nv1d ‘lIA

“TYNOIOVN VY3107 30 OJI¥OLSIH OAY3ADV A VO3L011g19
V71 30 S3AVAIAILOY A SINOIDD3IT09 SV13a NO

ISN4IA A NOIDVAY3SNOD

'NOIOVANISINd  ‘NOIOVZINVOMO V1 Vivd  OLIN3INIGID0Nd "VNY3LNI VINNON 30 J¥EINON
NOISIAZY
o ~ 3073AIN SHIE OIS0EY NOISIW3 30 VHO34
001718Nd *0dIL | ¥11-08d-4VOS ‘VNN3LNI VWNON3a3AV1D | TVINOIDVN
SVZNVNIJ A NOIOVHLSININGY VIii3ILO1
£z £l 3a BVCENED NOID23¥IagNns %
3g "ON VrOH B 'VHOSIWI VINY




| AREA EMISORA: HOJA No. DE |

. SUBDIRECCION GENERAL DE 14 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS '
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-114 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE EMISION NIVEL DE
AGOSTO 2018 REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, PRESERVACION,

CONSERVACION Y DIFUSION DE LAS COLECCIONES Y ACTIVIDADES DE LA
BIBLIOTECA Y ACERVO HISTORICO DE LOTERIA NACIONAL.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

| REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
' 00 Creacion de documento. Agosto 2018
01 Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacién y estructura| Marzo 2026

organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a lo
previsto en el “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL
TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE
. LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la
| Federacion el 02 de enero de 2026".

IX. GLOSARIO

Acervo:
Conjunto de valores o bienes culturales acumulados por tradicion o herencia.

Acervo bibliografico:

Conjunto de ejemplares de libros, revistas, folletos y otros items que conforman una o varias
colecciones. /

Acervo historico:

Conjunto de documentos y bienes culturales de valor permanente que pertenecen a una
comunidad y sirven como memoria colectiva de su pasado.

Administrativos:
Se refiere a lo relacionado con la administracion (como un error administrativo) o a una persona

que realiza tareas de gestién y organizacién en una empresa o entidad publica (como un
empleado administrativo).

Acervo:
Conjunto de bienes, especialmente de tipo moral o cultural, que pertenecen a una colectividad
0 que se han acumulado por tradicién o herencia.

Acervo bibliografico:
Conjunto de libros y diversos materiales de lectura e informacién que pertenecen a una

biblioteca o centro de documentacién. %
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Acervo o Archivo histérico:

Colecciones de documentos de conservacion permanente que preservan la memoria de
sociedades, instituciones o familias.

Autografiados:
Que esta escrito de mano de su mismo autor. Firma de una persona famosa o notable.

Apuestas:
Accion de arriesgar dinero o bienes en un evento incierto, como un juego o el resultado de una

competencia, con la esperanza de ganar una cantidad mayor o un premio si el resultado es
favorable.

Asignatura topografica:
Mas comunmente llamada signatura topografica o signatura libristica) es un cédigo
alfanumeérico unico que sirve como la "direccién” de un documento dentro del acervo.

Asistencia Publica:

Acciones del gobierno y la sociedad para ayudar a las personas en situacién de vulnerabilidad,
garantizando derechos sociales y mejorando sus condiciones de vida.

Azar: v
Se refiere principalmente a la casualidad o un evento fortuito e impredecible.

Billete:
Papel impreso que acredita la participacion en una rifa o loteria.

Catalogar:
Registrar en un catalogo libros, documentos, especies u otros elementos.

Catalogo Automatizado:

Registro de productos o servicios conectado a una fuente de datos centralizada (como una
base de datos o un PIM) que genera y actualiza automaticamente el contenido del catalogo,
reduciendo errores y optimizando el tiempo de produccion.

Clasificacién:

Accidn y efecto de clasificar. organizacién, ordenacion, distribucion, separacién, taxonomia.
lista, catalogo, indice, encasillado.

. /
Conservacion: /
Mantener o cuidar de la permanencia o integridad de algo o de alguien. /6

% |
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Consulta;

Puede referirse a pedir opinién o asesoramiento sobre algo, o al acto de tratar un asunto con alguien.

COMIC:

Serie o secuencia de vifietas que cuenta una historia.

Desarrollo de las colecciones:
Proceso continuo de seleccién, adquisicion, organizacion, preservacién y evaluacion de
recursos de informacién para satisfacer las necesidades de una comunidad de usuarios.

Devoluciones:

Accion de regresar un producto a un vendedor.

Diccionario:

Repertorio en forma de libro o en soporte electrénico en el que se recogen, segun un orden
determinado, las palabras o expresiones de una o mas lenguas, o de una materia concreta,
acompanfiadas de su definicion, equivalencia o explicacién.

Difundir (difusion):

Propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumbres, modas, etc.

Digitalizacion:

Registrar en forma digital. Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de
caracter continuo, como una imagen fotografica, un documento o un libro.

Documentos:

Diploma, carta, relacién u otro escrito

historicos.

Documental:

que ilustra acerca de alguin hecho, principalmente de los

Un documental es, en sentido estricto, una representacién audiovisual de la realidad. Siendo

dicha realidad el punto de vista del director,

si informativa.

Embalaje:

por tanto, la postura nunca podra ser objetiva pero

Todos los materiales y el proceso de envolver, acondicionar y agrupar productos para

protegerlos, facilitar su manipulacion y asegurar su transporte y almacenamiento.

Enciclopedia:

Obra de consulta que recopila y presenta resumenes de con

variedad de temas, de forma organizada alfabética o tematica.

o

ocimientos sobre una amplia

(7
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Estabilizacion:
Accion y efecto de estabilizar. Afianzamiento, consolidacion, equilibrio.

Estadistica:
rama de las matematicas que se ocupa de recopilar, organizar, analizar, interpretar y presentar
datos para ayudar a tomar decisiones informadas.

Estético

Es un adjetivo que se refiere a todo lo relacionado con la belleza, la armonia y la apreciacion
artistica.

Esoterismo:
El esoterismo busca entender el mundo y a las personas a través de sus causas internas, a
diferencia del conocimiento exotérico, que busca los efectos y las causas externas.

Exposiciones o exhibiciones:

Presentaciones publicas de articulos de la industria o de las artes y las ciencias con fines
comerciales o culturales.

Exlibris:

es una marca de propiedad, como un sello o etiqueta, que se coloca en el interior de la portada |
. - - L -~ i

de un libro para indicar quién es el duefio. L a/

Expurgo:
Operacion técnica de evaluacion critica con vistas a la retirada de ejemplares, previa seleccién.

Debe entenderse como una tarea imprescindible y como un elemento saludable para mantener
el equilibrio y la calidad de la coleccion.

Ficcion:
La ficcion es, en general, una obra creativa que proviene de la imaginacion y presenta sucesos
y personajes ficticios.

Firma:

Marca personal que una persona escribe en un documento para autenticarlo, mostrar
aprobacion o identificarse.

Folletos:

Obra impresa, no periédica, de reducido nimero de hojas. Gacetilla manuscrita que contenia
regularmente las noticias del dia. (-/

/
Fondo: ’

Cada una de las colecciones de impresos o manuscritos de una biblioteca que ingresan de
una determinada procedencia.

-

[
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Fondo reservado:
Materiales que se apartan para un propésito especifico Y, @ menudo, con acceso restringido.

Fotografias:
Procedimiento o técnica que permite obtener imagenes fijas de la realidad mediante la accién
de la luz sobre una superficie sensible o sobre un sensor.

Juegos de azar:
Jugarse dinero (u objetos de valor) en un evento de resultado incierto, con la posibilidad de
obtener un mayor rendimiento.

Juegos de estrategia:

Ponen a prueba el pensamiento critico, la resolucién de problemas, la planificacion y la gestion
de recursos con el objetivo de conseguir la victoria, que puede implicar derrotar a oponentes,
completar misiones o construir la mejor base.

Juegos mixtos:

Juegos populares que integran azar y estrategia, en donde el azar determina las condiciones
iniciales o introduce giros inesperados, pero la estrategia del jugador es crucial para maximizar
las oportunidades o mitigar el impacto de la aleatoriedad.

J
Libro: L,

Obra cientifica, literaria o de cualquier otra indole con extension suficiente para formar
volumen, que puede aparecer impresa o en otro soporte.

Listas de premios:
Listado que se publica en formato impreso y digital y que contiene los nimeros ganadores de

los premios principales y la estructura general de premios de cada uno de los sorteos de la
Loteria.

Ludopatia:
Trastorno mental que se caracteriza por la incapacidad de resistir el impulso de apostar o jugar

Magia:

Arte o ciencia oculta con que se pretende producir, valiéndose de ciertos actos o palabras, o
con la intervencion de seres imaginables, resultados contrarios a las leyes naturales. /é
Materiales graficos:

Conjunto de elementos visuales (imagenes, ilustraciones, texto, colores, formas, etc.) y los
soportes fisicos o digitales sobre los cuales se plasman estos elementos, utilizados en el &
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diseno grafico y la comunicacién visual para transmitir un mensaje de manera efectiva, ya sea
con fines informativos, educativos, publicitarios o artisticos.

Metadatos:

"Datos sobre datos" que describen, estructuran y facilitan la comprensién de otros datos o
recursos de informacion.

Multimedia:

Que utiliza conjunta y simultaneamente diversos medios, como imagenes, sonidos y texto, en
la transmisién de una informacién.

No ficcion:
Género que abarca cualquier obra, ya sea literaria, cinematografica o periodistica, que se basa
en hechos reales, sucesos veridicos y personas existentes.

Obra de arte:
Manifestacion o expresion de la actividad creativa humana, a través de la cual un artista plasma

sus emociones, sentimientos, ideas y percepciones sobre su entorno o realidad, generando un
producto al que se le atribuye una funcion estética o social.

Obras benéficas:

Acciones, actividades o proyectos destinados a ayudar a personas, grupos sociale
desfavorecidos o causas especificas, con el objetivo de mejorar sus condiciones de vida o el
entorno en general.

Obras de consulta:
Fuentes de informacién que proporcionan datos concretos y especificos, como diccionarios,

enciclopedias, atlas y manuales, y estan disefiadas para ser consultadas rapidamente y no
leidas de principio a fin.

Obras plasticas:

Expresiones artisticas tridimensionales que se crean modificando materiales fisicos para
expresar ideas, emociones o la realidad. _
Patrimonio documental: /6
Conjunto de documentos de cualquier época y soporte que, por su valor histérico, cultural,

social, cientifico o testimonial, deben ser conservados y protegidos para las generaciones
futuras. Representa la memoria colectiva de una nacién o de la humanidad.

Prediccion: C\
Inferencia con respecto a un acontecimiento futuro. l‘-“f
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Preservar
Proteger, resguardar anticipadamente a alguien o algo, de algtn dafio o peligro.

Préstamo bibliotecario:
Servicio esencial ofrecido por las bibliotecas que permite a los usuarios llevar material (libros,

revistas, etc.) fuera de las instalaciones durante un periodo de tiempo determinado, con la
obligacién de devolverlo.

Préstamo interbibliotecario:

Servicio de colaboracion fundamental entre bibliotecas e instituciones de informacion que
permite a los usuarios acceder a materiales (libros, articulos, documentos) que no estan
disponibles en la coleccién de su biblioteca local.

Primera edicion:

Primera publicacién de un libro que se distribuye al ptblico. Este término se refiere a la primera
version impresa de una obra y a menudo se considera valiosa, especialmente para
coleccionistas, por su antigiiedad o rareza.

Probabilidades:
Es una medida matematica de la posibilidad de que ocurra un evento determinado.

Publicaciones continuas:
Tipo de edicion, en cualquier clase de soporte (impreso o digital), cuya publicacion prosigue a
lo largo del tiempo sin que se haya determinado previamente su finalizacion.

Quinielas:

Apuestas mutuas en la que los apostantes pronostican los resultados de los partidos de futbol,
carreras de caballos y otras competiciones.

Realia:
Objetos y materiales auténticos de la vida real que forman parte de una coleccién.

Recursos digitales:

Cualquier elemento en formato digital que se puede visualizar, almacenar y acceder desde un
dispositivo electrénico, ya sea de forma directa o a través de Internet.

Referencia:

Conjunto de datos bibliograficos que permite identificar cualquier documento utilizado en tu
trabajo de manera expresa.

Restauracion:
Reparar una pintura, escultura, edificio, documento, libro, etc. del deterioro que ha sufrido.

--:00\.
L} DN-O? Versién 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE

- SUBDIRECCION GENERAL DE 21 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-114 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE EMISION NIVEL DE
AGOSTO 2018 REVISION 01
NOMEBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, PRESERVACION,

CONSERVACION Y DIFUSION DE LAS COLECCIONES Y ACTIVIDADES DE LA
BIBLIOTECA Y ACERVO HISTORICO DE LOTERIA NACIONAL.

Revista:

Publicacion periédica con textos e imagenes sobre varias materias, o sobre una
especialmente.

Rifa:
Juego que consiste en sortear algo entre varias personas.

Servicios bibliotecarios:
Conjunto de actividades y recursos que una biblioteca pone a disposicion de los usuarios para
facilitar el acceso a la informacion, la cultura y el conocimiento

Valor testimonial:

Aquellos libros y documentos que, por su contenido, sirven como evidencia directa y fehaciente
de hechos reales, experiencias vividas, o eventos historicos.

Valor tipografico:

Medida técnica en imprenta como, de manera mas amplia en disefio, a la capacidad de la
tipografia para comunicar emociones, establecer la personalidad de una marca y aportar
significado mas alla del texto literal.

Vinculacién:
La vinculacién es la accién de unir o relacionar dos o mas cosas o personas mediante un nexo
0 enlace.

Visitas guiadas:
Recorridos organizados por un lugar de interés (historico, turistico, cultural, comercial o
educativo) en los que un guia experto conduce a un grupo de personas, proporcionando
informacién detallada, contexto histérico y datos relevantes sobre el sitio y sus exhibiciones.

() @ |
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X. ANEXOS

@ HACIENDA | @ ismais,

RECIBO DE PRESTAMO ESPECIAL E INTERBIBLIOTECARIO
DE LA BIBLIOTECA Y ACERVO HISTORICO LOTERIA NACIONAL

Se le otorga el préstamo de obra bibliografica de la coleccién de la Biblioteca y Acervo
Histdrico LN, cuya cantidad y especificaciones se detalla en |a tabla.

Cabe hacer menci6n que, de acuerdo con los lineamientos de preservacién, no se permite
la digitalizacién en escéner de cama plana, tambor o multifuncional de los materiales
prestados.

Se permite la toma de fotografias sin flash,

| Tipo d:g':;;e”al / Ficha del ftem ‘ Observaclones
(libro, revista,
documento, | 2
fotografia, billete, etc.) (Titulo o descripcién, editorial, ‘ {tlph de
. : encuadernacién, estado
/ (acervo ge_zneral, ano, nimero de paginas o de conservacién J
fondo especializado, piezas, medidas en cm. tipo de faltantes, etc) '
fondo reservado o ilustraciones, técnica) e
acervo histérico) |
T
!
Fecha de préstamo [ Fecha de devolucién
_ (Dia, mes y afo) [ (Dfa, mes y afio) |
. Cantldad de [tems prestados (Namero total de items con niimero y Ietral_J

Recibo y me comprometo devolver el material en |a fecha sefialada y en el mismo estado
en el que me fue entregado.

I____ Nombre completo -
[_ Procedencia

Nota: se adjunta fotografia de la identificacién en la siguiente pagina.

Pédgina 1|2
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PRESERVACION/

oy

t H

ACIENDA

LoTeRia

ANVERSO DE LA IDENTIFICACION

REVERSO DE LA IDENTIFICACION
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