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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la devolución de documentos por sistema Koha.
2. ALCANCE.

Se aplica a todos los documentos que hayan sido prestados por sistema Koha.
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. 
5. DESCRIPCIÓN.

5.1. Control del documento.
5.2. Ingreso al sistema Koha.
5.3.  Asentar la/las devoluciones.
5.1. Control del documento.
5.1.1. Revisar el estado general del material bibliográfico a devolver: si se encuentra completo, si le faltan páginas, si se encuentra despegado o no, si presenta signos de deterioro, humedad, etc., o en el caso de los CDs o DVDs revisar en qué condiciones se encuentran las cajas contenedoras, stickers, etc. 

5.1.2. Si el documento se encuentra en buenas condiciones o en las mismas condiciones en las que fue prestado, proceder a la devolución. 

5.1.3. Si se detecta que el material se encuentra dañado, comunicar al usuario el deterioro y proceder con el instructivo IT-AP011 Reposición por pérdida o deterioro.  
5.2. Ingreso al sistema / módulo préstamos.
5.2.1. El personal deberá ingresar al sistema Koha Administrador.

5.3. Asentar la/las devoluciones.

5.3.1. Hacer click en “Devolución” y con el lector de códigos de barras levantar el código que figura en la etiqueta de inventario. 

5.3.2. Informar al usuario que le llegará un correo electrónico emitido por el sistema informándole la/las devoluciones.

6. ANEXOS.
a. IT-AP011 Reposición por pérdida
7. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.
a.  Instructivo Koha. 

b. Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
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