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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la inscripción de los socios a la biblioteca.
2. ALCANCE.

Se aplica sólo a los siguientes tipos de usuarios:
Alumnos de grado de la FAUD 
Alumnos de posgrado de la FAUD 

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

Sistema Koha: es un sistema integrado de gestión de bibliotecas, de código fuente abierto liberado bajo la GNU General Public License. 

Sistema Guaraní: es un sistema de gestión de alumnos que registra y administra todas las actividades académicas de la universidad, desde que los alumnos ingresan como aspirantes hasta que obtienen el diploma. Fue concebido para administrar la gestión de alumnos en forma segura, con la finalidad de obtener información consistente para los niveles operativos y directivos. El sistema brinda servicios para alumnos, docentes, usuarios administrativos y autoridades, ya que pueden explorar los datos y obtener información como soporte para la toma de decisiones.

Digesto de la UNC: el Digesto Electrónico de la Universidad Nacional de Córdoba es un portal donde se pueden realizar búsquedas y acceder a las normativas de esta institución. Su dirección web es: www.digesto.unc.edu.ar.

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

5.1. Solicitar la documentación pertinente.
5.2. Corroborar datos en sistema Guaraní.
5.3. Ingresar los datos del usuario al sistema Koha.

5.4. Tomar una fotografía del usuario y cargarla al sistema.
5.1. Solicitar la documentación pertinente:  
5.1.1. Alumno: todas las categorías de alumno deberán presentar Documento Nacional de Identidad o Pasaporte o Libreta de Trabajos Prácticos.

Alumno adscripto: deberá presentar, además, nota del docente a cargo de la cátedra que acredite su participación como adscripto, o figurar en el Digesto.
Alumno ingresante: sólo DNI (exclusivamente aquellos que están realizando el cursillo de ingreso).
Alumno internacional: deberá presentar, además, nota de la Secretaría Académica que acredite su condición, constando fecha de finalización del intercambio.
Alumno de Posgrado: ídem Alumnos.
Alumno de Posgrado Externo: Deberá presentar, además, nota expedida por la institución a la que pertenece que acredite los estudios de posgrado que esté realizando, sellada y firmada.
5.2. Corroborar datos en sistema Guaraní.
5.2.1. Ingresar al sistema Guaraní de Grado o Posgrado según corresponda, haciendo doble click. Ambos íconos para acceder están en el escritorio de las computadoras de préstamos.
5.2.2.  Ingresar usuario: Bel y contraseña: belu2017.  

5.2.3. Hacer doble click en “Consulta ficha de alumno”, luego en “Reportes”, luego en “Ficha de alumno”.
5.2.4. Completar sólo la sección de “Documento”, elegir el tipo (Documento Nacional de Identidad, Documento Nacional de Identidad Temporario, Pasaporte, etc.) y en el casillero de abajo colocar el número sin puntos ni caracteres especiales.

5.2.5. Hacer click en el botón “Procesar” ubicado en el margen superior, graficado con dos flechas horizontales.

5.2.6. Hacer doble click en el nombre del alumno. Aparecerá la ficha completa del mismo. Chequear los datos personales con los del DNI, y luego, en la pestaña “Carreras” verificar que el año de la última reinscripción sea el corriente. Este proceso vendría a reemplazar la presentación en papel del certificado de alumno regular antes expedido por el Área de Despacho de Alumnos.
5.2.7. Si la información consignada en la pestaña “datos personales” no coinciden con los del DNI (número y nombre completo), o el año de inscripción o reinscripción no es el corriente, no se podrá realizar la inscripción hasta tanto el alumno no regularice su situación en Despacho de Alumnos.
5.5. Ingresar los datos del usuario al sistema Koha.
5.5.1. El personal deberá ingresar al sistema Koha Administrador.

5.5.2. Antes de inscribir al usuario, siempre verificar si ya está en el sistema, ingresando su número de DNI o apellido en “Buscar socio”. Si no se encuentra, proceder a la inscripción por primera vez.  
5.5.3. Hacer click en “Usuarios” ubicado en el margen superior izquierdo, luego en el botón “Nuevo usuario”. Allí se desplegará un menú de categorías de usuario, elegir el que corresponda.
5.5.4. Completar sólo los siguientes campos, en mayúscula sostenida: 

Apellido
Nombre

Dirección (asentar el domicilio, calle, número, barrio)

Ciudad (elegir Córdoba y el primer casillero se autocompletará con Córdoba ciudad, si el usuario fuere de otra localidad, modificar sólo el primer casillero)

ZIP/Código postal

Teléfono principal (preferentemente celular)

Email principal

Dirección alternativa – Número de calle, Dirección, Ciudad, Estado (provincia), ZIP/Código postal, País (sólo en caso de ser extranjero) y teléfono. Todos estos datos se colocan en caso de que el usuario tenga un domicilio de origen (madre, padre, abuelos, tutor) donde pueda localizárselo, excepto el número de teléfono de contacto, que siempre deberá ir como opción al número de celular.

Número de carné (número de DNI o Pasaporte)
Categoría (elegir la que corresponda)

Fecha de vencimiento (dejar en blanco para auto-calcular)

Nombre de usuario (colocar el número de DNI o Pasaporte)

Contraseña (colocar el número de DNI o Pasaporte)

Confirmar contraseña (colocar el número de DNI o Pasaporte)

Carrera (elegir entre las opciones que se despliegan)

Cátedras (sólo en el caso de Alumno adscripto)

Nivel de cursado (elegir entre las opciones que se despliegan)

Maestrías (elegir entre las opciones que se despliegan)

En Preferencias de mensajería para los usuarios, dejar tildados por defecto “ítem devuelto” “ítem prestado” para que el sistema envíe un aviso para cada préstamo y devolución que efectúe el socio.
5.5.5. Una vez completados todos los datos, hacer click en el botón “Guardar”.  

5.6. Tomar una fotografía del usuario y cargarla al sistema.
5.6.1. Hacer click en el ícono del programa de la cámara web, en sala centro es Crazy Talk Cam Suite Pro, que se encuentra en el escritorio de ambas computadoras del mostrador de préstamos.
5.6.2. Aparecerá una ventana y se encenderá la cámara. Enfocar al usuario y hacer click en “Instantánea”.

5.6.3. Luego entrar a la carpeta “Biblioteca” anclada en la barra de tareas (margen inferior izquierdo de la pantalla).

5.6.4. Hacer click en “Documentos”, luego en “CamSuite Gallery”.

5.6.5. Allí se podrá observar el listado de todas las fotos, la primera será la última fotografía tomada. Hacer click derecho sobre la imagen, se abrirá una pequeña ventana con opciones, elegir “Cambiar nombre” y escribir el DNI o Pasaporte (sin letras ni caracteres especiales). Luego presionar la tecla “Enter”.
5.6.6. Volver a la ventana del sistema Koha y hacer click en la pestaña “Detalles” (que se encuentra en el margen izquierdo de la misma).

5.6.7. Hacer click en el botón “Examinar”, se abrirá una ventana con los contenidos de la carpeta “Biblioteca”, nuevamente entrar a “Documentos”, luego en “CamSuite Gallery”, allí se podrá observar el listado de todas las fotos, la primera será la última fotografía tomada, hacer doble click sobre la misma.
5.6.8. Para finalizar, hacer click en el botón “Subir” (dentro del registro del usuario).
6. REGISTROS.

7. REVISIONES.

8. ANEXOS.

9. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.

a. Instructivo Koha. 

b.  Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
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