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1 REFERENCIAS
1.1 PS-BYD-02 Procedimiento de Procesamiento de Recursos Documentales.
1.2 PS-BYD-06 Procedimiento de Inventario y Descarte de Recursos
Documentales.
2 RESPONSABLES
2.1 Bibliotecdlogos del Departamento de Biblioteca y Documentacion.
3 TERMINOLOGIA
3.1 Marbeteo: Marca alfanumérica y cddigo de barras que se coloca al documento
para almacenarlo e identificarlo en la estanteria, de conformidad con el
resultado de la catalogacion e inscripcion documental.
3.2 Impresora SATO: Impresora especializada para la impresion de etiquetas.
4 DESCRIPCION DEL MANUAL
4.1 Pasos a seguir para el marbeteo de materiales bibliograficos,
didacticos y audiovisuales.
4.1.1 Ingrese al programa de la impresora Sato Label Gallery Free ubicado en cada
computadora de uso administrativo, seleccionando el siguiente icono:
@
L clsgdiee by
[tz 2
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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Asistente de bienvenida ?

Mueva etiqueta .
. ) T ¥
Seleccione que etiqueta desea dizefar o imprimir.

() Crear nueva etiqueta

(@) &hrir etiqueta recientemente uzada
v Mlabels\PRUEEA 128.1b]

- MlabelshLIBROS bl

- MlabelshDISCOS bl

- MlabelshBIBLIOTECA CUC bl

- AlabelshCODIGOS bl

. Mabels\COMNTIEME DISCO COMPACTOLIRI i

C:h
C:h
C:s
C:s
C:h

() bt olra etiqueta exiztente

Aywuda Cancelar < Alras 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”.

Asistente del codigo de barra ?

Objeto del cadigo de barras

Definir loz contenidos v el estilo del objeto del cddigo de barras.

Datos del codigo de barras

(®) Datos de cadigo de barras fijos () Datog de variable de cadign de barr:

paaa7

Tipo de codigo de barra:

[Code123-4, Definir...

N

o

Apuda Cancelar < Atraz Siguiente > Finalizar
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4.1.4 Seleccione la opcidon “Imprimir” y edite la cantidad requerida de etiquetas.

Seguidamente, seleccione la opcion “Imprimir”.

Imprimir

Cantidad:

| Irnprirnir | Wista previa

» IE
g

Cerrar Apuda

4.1.5 Retire la etiqueta de la impresora SATO y proceda a realizar el marbeteo del

tipo documental segun corresponda.

Libros:

Clasificacion

pe() Incluye
»

DRGANIZACION
GESTION DEL RECURSO
HUMANO EN LAS
DRGANIZACIONES

L

! Caodigo de barras
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-z EC €9.000
ST : 'I"l ;( Y| Teenotogico
i ¥ e Costn Ricn

TEC|Ses

EN ESTA EDICION:

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS * Cadenas globales de valor, empleo y servicios:
Voluman 12 / Nomioro 2, Agosto - Octubre, 2018 Evidencia para algunos paises latinoamericonos.
15514 16593359 + Publicarin Cotrimmetrol

EXCELENCIA ™
T, ACADEMICA  rossrwonc

Policy perception in Chile

e bpes ¢ Canla Gardha / Fulin et

Dactorado en Maestria en
Er

it a o

Discos compactos:

Le‘vendo vﬂ £\

- >
Cor it

Clasificacion

IVl' cuc - ‘
— |||||||||!!L[[L||||ll||l| g Codigo de barras

”
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DVD:

ADORA D

Clasificacion

“DOS PULGARES
PARA ARRIBA”

- Siskel & Ebert

“Lavida es bella’ es

Codigo de barras

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.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL MANUAL

5.1 Identificacion visual de recursos bibliograficos, didacticos y audiovisuales.
5.2 Identificacion del item para circulacion de material.

5.3 Control de activos.

6 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Seccion

Autorizado

Descripcion

1 16/06/2020 - Creacioén del Gustavo Masis
manual y aprobado Bonilla
mediante oficio Jefatura
CUC-DAF-DBD-42- | Departamento de
2020 Biblioteca y
Documentacion
2 15/01/2024 - Actualizacion del Daniela Sojo Solano
manual Jefatura a.i.
Departamento de
Biblioteca y
Documentacion
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7 ELABORACION DEL MANUAL Y AVAL

Creado o modificado
por
Maria Isabel Calvo
Valverde
Bibliotecologa

MARIA ISABEL Firmado digitalmente

por MARIA ISABEL

CALVO CALVO VALVERDE
VALVERDE (F'ngmm 19
(FIRMA) 13:16:17-06'00'

Revisado por

Roberto Soto Morales
Gestor Organizacional

CARLOS Firmado
digitalmente por
ROBERTO CARLOS ROBERTO
SOTO SOTO MORALES
(FIRMA)
MORALES Fecha: 2024.01.15
(FIRMA) 15:21:40 -06'00'

Avalado por
Jefatura
Daniela Sojo Solano
Jefatura a.i.
Departamento de
Biblioteca y
Documentacion

Firma digital

Firmado
digitalmente por
MARIA DANIELA
SOJO SOLANO
(FIRMA)

Fecha: 2024.01.19
12:20:58 -06'00'

MARIA
DANIELA
S0JO
SOLANO
(FIRMA)
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