	[image: image1.jpg]W/_1=\\I=

BIBLIOTECA

MARIO FERNANDEZ ORDONEZ




	Facultad de Arquitectura, Urbanismo y Diseño 

Biblioteca MFO
	Fecha de emisión:   01/09/17
Revisión: --- Fecha: -------------

	
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
	Página 5 de 5




INSTRUCTIVO

PRÉSTAMOS DE TESIS Y TRABAJOS FINALES
IT-AP003
INDICE:

1. OBJETIVO.

2. ALCANCE.

3. RESPONSABILIDADES.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

5. DESCRIPCION.

6. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.

1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo el préstamo de tesis y trabajos finales.
2. ALCANCE.

Se aplica sólo a los siguientes tipos de documentos: tesis de grado, tesis de posgrado y trabajos finales, en todos sus formatos.

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. 
Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez: es el conjunto ordenado de reglas y normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca.

Caracteres especiales: son símbolos, tales como guiones, asteriscos, barras, numeral, etc.

5. DESCRIPCIÓN.

5.1. Control del documento.
5.2. Control de la documentación del usuario.

5.3. Ingreso al sistema Koha / módulo préstamos.
5.4.  Asentar el/los préstamos.
5.5.  Impresión del comprobante.
5.6. Archivado de los comprobantes.
5.1. Control del documento.
5.1.1. Revisar el estado general de las tesis o trabajos finales a prestar: 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. Comunicar al usuario en qué condiciones se está por llevar el material en préstamo de consulta.
5.1.3. Consignar en la papeleta ayuda memoria (que se encuentra al final del libro o folleto o al principio de las revistas, CD, DVD, diarios) si el documento tiene hojas sueltas, lomo despegado, signos de humedad, etc.

5.2. Control de la documentación del usuario.
5.2.1. Solicitar el Documento Nacional de Identidad o Pasaporte o libreta de trabajos prácticos. Por especificaciones de la documentación del usuario, ver instructivo IT-AP001 Préstamos a domicilio.

5.3. Ingreso al sistema / módulo préstamos.
5.3.1. El personal deberá ingresar al sistema Koha Administrador.

5.3.2. Hacer click en “Prestar” y en el casillero que se encuentra a continuación completar con el número de DNI o pasaporte sin puntos ni caracteres especiales. Luego, hacer click en “buscar” o presionar la tecla Enter.
5.4. Asentar el/los préstamos.

5.4.1. Una vez localizado el registro del usuario, hacer click en “Configuraciones de préstamos” y luego en el ícono del calendario. Allí elegir la fecha del día, ya que este tipo de documentos se presta sólo de consulta.

5.4.2. Proceder a escanear con el lector, el código de barras ubicado, en caso de las tesis y trabajos finales en formato papel, en la última página del documento, en el caso de las que están en formato CDs y DVDs: en la tapa o contratapa. 
5.4.3. Escribir en la papeleta ayuda memoria con lapicera el día “de hoy” que indica que el material tiene que ser devuelto en unas horas. Si el documento no tuviere papeleta ayuda memoria, o esta se encontrase completa, reemplazar por una nueva, despegando suavemente la anterior (tratando de no provocarle daños al documento) y colocando una nueva. Pegar la papeleta con barra adhesiva (que se encuentran debajo del mostrador de atención al público, al igual que las papeletas nuevas).  
5.4.4. Dar aviso al lector y mostrarle que debe devolver el material en el transcurso del día y que la consulta será exclusivamente dentro del recinto de la biblioteca. Bajo ningún concepto las tesis o trabajos finales podrán salir de la biblioteca. 

5.4.5. Si el material estuviera en formato CD o DVD, entonces guiar al usuario hasta la computadora destinada para la consulta de tesis/trabajos finales y desconectar el cable de red.
5.5. Impresión del comprobante.
5.5.1. Una vez asentados los préstamos, hacer click en “Imprimir” (dentro del registro del usuario) luego, en “Recibo rápido”, luego en “Propiedades”, luego sobre la previsualización de la hoja que se muestra horizontal, para que se torne vertical (si la página de impresión ya estuviere vertical, no hacer click sobre la misma). Y finalmente hacer click en “Aceptar”.
5.5.2. Una vez impresa la papeleta de préstamos, solicitar al usuario que la firme.

5.5.3. No colocar la papeleta firmada en el pinche que se encuentra en el mostrador, sino, apartarla.

5.6. Archivado de los comprobantes.

5.6.1. Cuando el usuario devuelva el material, colocar el sello de "Devuelto" en la papeleta de préstamo y archivarlo en la carpeta "Préstamo de Tesis" ubicada en la estantería de libros restringidos. Además, devolver el material por sistema.

6. ANEXOS.
a. IT-AP001 Préstamos a domicilio.

7. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.
a.  Instructivo Koha. 
b.  Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
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