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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la impresión de marbetes para todos los documentos que así lo requieran.
2. ALCANCE.

Se aplica a todos los documentos que requieren la identificación con marbetes.

3. RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad de todo el personal de atención al público, es decir, de los auxiliares, de los jefes de turnos y del jefe del departamento.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Sistema Koha: es un sistema integrado de gestión de bibliotecas, de código fuente abierto liberado bajo la GNU General Public License. 
Marbetes: etiquetas o rótulos que identifican unívocamente a cada documento dentro de la biblioteca. 

P-touch Editor: programa que permite la impresión de marbetes y códigos de barra en la tickeadora Brother.

5. DESCRIPCIÓN.

5.1.  Ingreso al sistema Koha.
5.2. Ubicación del documento en el catálogo.
5.3. Elaboración del marbete.

5.4.  Impresión del marbete.
5.5. Colocación del marbete.
5.1. Ingreso al sistema Koha.
5.1.1. El personal deberá ingresar a su cuenta en sistema KOHA.
5.2. Ubicación del documento en el catálogo.
5.2.1. Hacer click en “Buscar en el catálogo” y colocar el número de inventario del documento que requiere el etiquetado con marbete. El inventario de libros está compuesto por 6 dígitos, lo que significa que, si el número de inventario indicado en el documento tiene menos dígitos, completar los faltantes con 0 (cero) a la izquierda. 

5.2.2. Una vez ubicado el documento, copiar los datos ubicados debajo de la leyenda “Signatura”.

5.3. Elaboración del marbete.
5.3.1. Hacer click en el ícono del programa P-touch Editor que se encuentra anclado en la barra de tareas, en el margen inferior izquierdo del escritorio.

5.3.2. Se abrirá una ventana y elegir “Abrir”. En el margen derecho se podrá observar el listado de diseños guardados. Elegir el que corresponda (libros MFO, libros CIAL, revistas, CD, DVD, Tesis, CD Tesis, DVD Tesis, Folletos, etc.). 

5.3.3. En el caso de Libros MFO, Libros CIAL y Revistas, no sólo se deberá modificar la signatura topográfica del documento, sino que, además, al traer incorporados el inventario en código de barras, también deberá modificarse.

5.3.4. Pintar la signatura topográfica y con el click derecho “Pegar” sobre la misma para que se produzca el reemplazo.

5.3.5. Hacer doble click sobre el código de barras y colocar en la ventana emergente el número del nuevo código.

5.4. Impresión del marbete.

5.4.1. Hacer click en “Imprimir” y luego “Aceptar”.

5.4.2. La impresora de tickets Brother emitirá el nuevo marbete.

5.4.3. Cerrar la ventana y no guardar los cambios.

5.5. Colocación del marbete.

5.5.1. En el caso de los libros, tesis y trabajos finales, colocar el marbete a 2 cm. del borde inferior del lomo del libro. 
5.5.2. En el caso de las revistas, colocarlo en el margen inferior izquierdo de la tapa, a 2 cm. del borde. 
5.5.3. El los CDs y DVDs, colocarlo sobre el borde superior del lomo. 
5.5.4. En folletos colocarlo sobre el margen superior izquierdo, a 2 cm. del borde.

5.5.5. Cubrir todos los marbetes con papel de contact transparente. No utilizar cinta adhesiva.
5.5.6. Los marbetes para la colección de libros antiguos son elaborados por el departamento de Administración, los mismos se confeccionan en papel libre de ácido, escritos con lápiz y colocados con una cinta de tela o hilo.

6. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.
a.  Instructivo Koha. 
b.  Instructivo de Manipulación de material en soporte papel.
	Elaboración: María Belén Cortés
	Aprobación:

	Fecha: 04/09/2017
	Fecha:



[image: image1.jpg]