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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo el registro de ingreso de usuarios a la Biblioteca Mario Fernández Ordóñez.
1. ALCANCE.

Se aplica a todas aquellas personas socias o no, que ingresen a la sala de lectura de la Biblioteca. 
2. 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. Las estadísticas de ingresos mensuales a la sala de lectura estarán a cargo de la jefa del departamento.
3. DESCRIPCIÓN.

3.1. Colocar la planilla. 

3.2. Cambiar la planilla. 
3.3. Archivar las planillas. 

3.4. Estadísticas mensuales.

3.1. Colocar la planilla.
3.1.1. Todos los días, el personal de Atención al Público turno mañana, a las 8 hs. deberá colocar la planilla IT-AP018 Anexo III Planilla de Ingreso, en el mostrador de Atención al Público. La misma se encuentra en una carpeta A4 azul, en el folio “Turno mañana” en el armario gris del departamento de Atención al Público.

3.1.2. Cada usuario deberá registrar su nombre, apellido, DNI e institución a la que pertenece o carrera. 

3.2. Cambiar la planilla. 

3.2.1. A las 13:30 hs. el personal de Atención al Público turno tarde, deberá cambiar la planilla por una nueva. La misma se encuentra en una carpeta A4 azul, en el folio “Turno tarde” en el armario gris del departamento de Atención al Público.

3.3. Archivar las planillas. 

3.3.1. Archivar las planillas en la carpeta “Registro de usuarios” ubicada en el mueble gris de Atención al Público.
3.4.  Estadísticas mensuales.

4.4.1. Al finalizar cada mes, se hará una estadística mensual de ingresos, ver IT-AP018 Anexo IV Planilla estadística.
4. REVISIONES.
05-09-2017. María Belén Cortés.

5.  ANEXOS  

IT-AP018 Anexo IV Planilla estadística.
IT-AP018 Anexo III Planilla de Ingreso.
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