
 

 

Paso a paso Etiquetas 
Módulo Circulación 

 

PASO 1: Dirigirse a la sección “Etiquetas” 

 

PASO 2: Identificar los recursos cuyo estado indique “No etiquetado”. También puede utilizar 

el filtro superior para separar el estado de los ejemplares. 
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PASO 3: Seleccionar el ejemplar de manera unitaria, seleccionando la casilla en la columna 

“Acción”, o de manera masiva con el botón “Seleccionar->Todos”. 

 

PASO 4: Seleccionar “Generar etiquetas”. Entre paréntesis se indicará el número seleccionado 

de ejemplares a los que se les generará la etiqueta. 

 

 

PASO 5: Se abrirá una ventana en la que podrá indicar el tamaño de etiquetas. En cada opción 

se indica las marcas más comunes en el mercado. Puede seleccionar la opción de agregar 

prepicado entre las etiquetas. Seleccionar formato y seleccionar “Generar”. 
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PASO 6: Se descargará un PDF y se abrirá una ventana que indica que se debe confirmar 

pegado. Seleccionar “Cerrar”. 

 

PASO 7: Abrir el PDF, imprimir, cortar etiquetas y pegarlas en cada ejemplar. 

 

PASO 8: En los ejemplares a los que ya se pegó la etiqueta seleccionar “Confirmar pegado”. 
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PASO 9: Se abrirá una ventana de confirmación. Seleccionar “Confirmar”. 

 

PASO 10: Revisar que el estado de esos ejemplares haya cambiado a “Etiquetado”. 

 

PASO 11: En caso de que tener etiquetas generadas por otro software puede editar la 

información para cada ejemplar. Para hacerlo de manera unitaria seleccionar  en cada 

ejemplar y se abrirá una ventana en donde podrá recodificar el ejemplar. Realizar los cambios 

necesarios y seleccionar “Guardar”. 
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PASO 12: Para hacerlo de manera masiva, seleccionar el botón “Recodificación -> Importar” 

 

 

PASO 13: Se abrirá una pestaña nueva. Seleccionar “Descargar archivo” y se descargará un 

archivo Excel. 

 

PASO 14: Abrir archivo Excel descargado y realizar los cambios en cada columna que necesite.  

Guardar el archivo. 
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PASO 15: Seleccionar la opción “Seleccionar archivo”, buscar el Excel en donde se realizaron 

los cambios y seleccionar “Importar archivo”. 

 

PASO 16: Revisar el resumen y observaciones en caso de haber. Corregir las inconsistencias 

en el archivo Excel en caso de haber. Seleccionar “Guardar”. 
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PASO 17: Seleccionar “Cerrar” y revisar que se hayan hecho los cambios en el sistema. 

Confirmar el pegado de etiquetas para que quede registro de que los ejemplares tienen 

etiqueta.

 


