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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la devolución de documentos fuera de su fecha de vencimiento. 
2. ALCANCE.

Se aplica a todos los socios que hayan devuelto material fuera de término y que implica la suspensión del servicio de préstamos a domicilio por una determinada cantidad de días.
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. 
Despacho de alumnos: área de la Facultad de Arquitectura, Urbanismo y Diseño, que se encarga de todas las gestiones académicas de los alumnos de la casa.

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.

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. Control del documento.
5.2. Ingreso al sistema Koha.
5.3.  Asentar la/las devoluciones.
5.4.  Aplicar la suspensión.

5.5. Desbloqueo en Despacho de Alumnos.

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.
5.2. Ingreso al sistema / módulo préstamos.
5.2.1. El personal deberá ingresar su nombre de usuario y contraseña en el sistema KOHA http://faud.biblioadmin.unc.edu.ar (cabe destacar que cada cuenta del personal en Koha es de uso exclusivo del mismo).
5.3. Asentar la/las devoluciones.

5.3.1. Hacer click en “Devolución” y con el lector de códigos de barras leer 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.

5.4.  Aplicar la suspensión.
5.4.1. Si el documento se encuentra con fecha fuera de término, hacer la cuenta de cuántos serán los días se suspensión del préstamo a domicilio, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez. Comunicárselo al usuario.
5.4.2. Hacer click en el nombre del usuario que figura en el sistema (luego de haber efectuado la devolución).

5.4.3. Aparecerá el registro del usuario. Hacer click en “Editar” y luego en “Agregar restricción manual” ubicado dentro de “Restricciones de usuario”.

5.4.4. En “Comentario” agregar la leyenda: SUSP. HASTA: DD/MM/AAAA. INICIALES DEL BIBLIOTECARIO QUE EFECTÚA LA SUSPENSIÓN. 

5.4.5. En “Vencimiento” abrir el calendario y hacer click en el día en que finaliza la suspensión.

5.4.6. Luego, hacer click en el botón “Guardar”.
5.5. Desbloqueo en Despacho de Alumnos.

5.5.1. Si en el registro del usuario figura la leyenda “Bloqueo en Despacho de Alumnos. Fecha. Iniciales del bibliotecario”. Entonces inmediatamente proceder a iniciar la gestión de desbloqueo.

5.5.2. Abrir el navegador web e ingresar al sitio www.gmail.com.

5.5.3. Ingresar usuario: slcmfo@gmail.com y contraseña: salacentro.

5.5.4. Hacer click en el botón "Redactar" e ingresar el correo electrónico de la sala Ciudad Universitaria: slcumfo@gmail.com. En el asunto, colocar “DESBLOQUEO DESPACHO DE ALUMNOS” y en el cuerpo del mensaje, indicar el nombre completo del socio y su DNI. Firmar el pedido con el nombre del bibliotecario y “Enviar”.
6. ANEXOS.

a. IT-AP011 Reposición por pérdida.
7. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.
7.1.  Instructivo Koha. 
7.2. Reglamento de la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
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