rr.d Colegio Universitario de Cartago

*"1¢L-:Jﬁ..:!““
Caodigo: Fecha de emision:
MA-BYD-02 Manual para el ma_rbetgo,dg 16/06/2020
= documentos y material didactico o
Version 1 Pagina: 1 de 8

1 REFERENCIAS

1.1 PS-BYD-02 Procedimiento de Procesamiento de Recursos Documentales.

1.2 IA-BYD-01 Instructivo para Inventario de Recursos Bibliograficos.

2 RESPONSABLES

2.1 Bibliotecélogos del Departamento de Biblioteca y Documentacion.

3 TERMINOLOGIA

3.1 Marbeteo de recursos documentales y didacticos: Es la marca
alfanumérica y codigo de barras que se coloca al documento para identificarlo
en el estante.

3.2 Impresora SATO: Impresora especializada para la impresion de etiquetas.

3.3 Ficha topografica: Ficha bibliografica en donde se detallan los datos propios
del item adquirido (fecha de compra y detalle de la catalogacion).

4 DESCRIPCION DEL MANUAL

4.1 Pasos a seguir para el marbeteo de recursos documentales y material
didactico.

4.1.1 Ingrese al programa de la impresora Sato Label Gallery Free ubicado en cada
computadora de uso administrativo, seleccionando el siguiente icono:

4.1.2 En la ventana “Asistente de bienvenida” seleccione la etiqueta segun el tipo

documental a marbetear (libros, cddigos de barras, revistas, discos compactos,
etc.), posteriormente seleccione la opcion “Finalizar”.
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() Abrir otra etiqueta existente

Ayuda Cancelar ¢ flraz Siguiente » Finalizar

4.1.3 Presione doble clic izquierdo sobre la etiqueta para proceder con la edicion del
texto. Una vez completada la edicion del texto seleccione la opcion “Finalizar”.
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Tipo de cadigo de bama:
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4.1.4 Seleccione la opcion “Imprimir” y edite la cantidad requerida de etiquetas.
Seguidamente, seleccione la opcidén “Imprimir”.

= o o
Imprimir :

Cantidad:

L

| [rnprirnir | Wigta previa Cerar Ayuda

4.1.5 Retire la etiqueta de la impresora SATO y proceda a realizar el marbeteo del
tipo documental segln corresponda.

Libros:
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Discos compactos:
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4.1.6 Una vez colocada la etiqueta impresa, agregue sobre ésta la etiqueta adhesiva
transparente (suministros entregados para el procesamiento técnico a cada
Bibliotecdlogo).

4.1.7 Finalizados los puntos anteriores, proceda al acomodo del material segun
corresponda.

4.2 Pasos a seguir para la elaboracion de la ficha topografica de recursos
bibliograficos.

4.2.1 Ingrese al programa de la impresora Sato Label Gallery Free ubicado en cada
computadora de uso administrativo, seleccionando el siguiente icono:
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4.2.2 En la ventana “Asistente de bienvenida” seleccione la etiqueta “Topografica”,
posteriormente seleccione la opcidn “Finalizar”.

Asistente de bienvenida ? IEEN

Hueva etiqueta

Seleccione que etigueta desea dizefiar o imprimir,

(") Crear nueva etiqueta
(@ Abmr ehquets recientemente usada

C:%. Mabels\LIBROS.Ib|

b hlabels\DISCOS, bl

L. Mabels\BIBLIOTECA CUC Il

L Mabels\CODIGOS. bl

% Mabels\COMTIENE DISCO COMPACTO.IbI |

() Abrir olra etiqueta existente

Ayuda Cancelar PATE puierte Finalizar

4.2.3 Presione doble clic izquierdo sobre cada elemento que compone la ficha
topografica (clasificacidon, fecha, nimero de inscripcion, autor, titulo, pie de
imprenta y descriptores) para proceder con la edicion del texto. Una vez
completada la edicidn del texto seleccione la opcidn “Finalizar”. Cabe sefalar
gue la ficha topogréfica se realiza por cada material bibliografico adquirido.
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4.2.4 Seleccione la opcion “Imprimir” y edite la cantidad requerida de fichas
topograficas. Seguidamente, seleccione la opcidn “Imprimir”.

= o o
Imprimir :

Cantidad:

L

| [rnprirnir | Wigta previa Cerar Ayuda

4.2.5 Finalizados los puntos anteriores, proceda al acomodo de la ficha topografica
segun su clasificacion en el archivo topografico.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL MANUAL

5.1 Identificacion visual de recursos documentales y didacticos.
5.2 Identificacién del item para circulacion de material.

5.3 Control de activos.
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6 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado
1 16/06/2020 - Creacion del Gustavo Masis
manual y aprobado Bonilla
mediante oficio Jefatura
CUC-DAF-DBD-42- Departamento de
2020 Biblioteca y
Documentacion




