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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la renovación 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. Solicitud de renovación.
5.2. Ingreso al sistema Koha.
5.3.  Asentar la renovación personalmente.
5.4.  Asentar la renovación cuando el usuario no está presente.
5.5.  Asentar las renovaciones.

5.1. Solicitud de renovación.
5.1.1. La renovación del período de préstamo puede realizarse personalmente, por mail a faudbiblioteca@gmail.com, por teléfono o vía chat a través de la página web de la biblioteca (http://bibliotecafaudunc.blogspot.com.ar/). 

5.1.2. La renovación podrá efectuarse si el material se encuentra dentro de los plazos pactados de devolución, y si no es demandado por otros usuarios.
5.1.3. Para las renovaciones vía mail y chat el usuario deberá esperar la confirmación o no por parte de la biblioteca.

5.2. Ingreso al sistema Koha.
5.2.1. El personal deberá ingresar al sistema Koha Administrador.

5.3. Asentar la renovación personalmente.

5.3.1. Cuando el documento a renovar es uno solo, se procede a hacer click en “Renovar” y con el lector de códigos de barras levantar el código que figura en la etiqueta de inventario. 

5.3.2. Aparecerá un cartel que dice “No se puede renovar: Los datos del documento, ha sido renovado el máximo de veces por el usuario: Nombre del usuario y Número de socio”. Hacer click en “Ignorar límite y renovar”.

5.3.3. Hacer click en el número de socio, esto llevará al registro del usuario. 

5.3.4. Hacer click en el botón “Imprimir”, luego en “Recibo rápido”.

5.3.5. Hacer firmar al usuario la papeleta de renovación y colocar en el pinche de préstamos.

5.4. Asentar la renovación cuando el usuario no está presente.
5.4.1. Si el usuario no se encuentra presente con el material a renovar, ingresar los datos que ha proporcionado en “Préstamo”: Documento Nacional de Identidad o apellido y nombre.

5.4.2. Hacer click en “Anular límite de renovaciones”.

5.4.3. Hacer click en los documentos que el usuario ha indicado que desea prorrogar y hacer click en “Renovar o devolver los ítems seleccionados”. El sistema automáticamente renovará por 5 días hábiles.
5.4.4. Si por alguna razón la renovación debe ser por una cantidad mayor o menor de 5 días, entonces luego del punto 5.4.2, hacer click en “Renovación de vencimiento” y abrir el calendario para seleccionar hasta qué día será renovado el material.

5.4.5. Luego hacer click en el botón “Renovar o devolver los ítems seleccionados”. 
5.4.6. Hacer click en el botón "Imprimir", luego en "Recibo rápido".

5.4.7. En lugar de la firma, colocar la leyenda “Renovación telefónica” o “Renovación por chat” o “Renovación por mail”.
5.4.8. Colocar la papeleta en el pinche de préstamos.
5.5. Asentar las renovaciones.
5.5.1. Cuando el usuario desea renovar más de un documento, el camino más rápido es: ingresar en “Préstamo” el número de documento o apellido.
5.5.2. 
Hacer click en “Anular límite de renovaciones”.

5.5.3. Hacer click en el botón “Renovar todos”.

5.5.4. Hacer click en el botón "Imprimir", luego en "Recibo rápido".
5.5.5. Hacer firmar la papeleta de renovación al usuario, en caso de que no esté presente, colocar en lugar de la firma la leyenda “Renovación telefónica” o “Renovación por chat” o “Renovación por mail”.
5.5.6. Colocar la papeleta en el pinche de préstamos.
6. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.

6.1.  Instructivo Koha. 
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