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SOLICITUD DE ALTAS, BAJAS O CAMBIOS DE CUENTAS STAFF
Fecha:_______________

El Sistema de Automatización de Bibliotecas ALEPH, cuenta con licencias  STAFF que son utilizadas en los módulos del sistema (cuentas staff), el uso de las licencias son para dar soporte al sistema de automatización de bibliotecas.

Biblioteca: ___________________________



Nota: Escribir “Inactivo” si desea quitar el atributo deseado, “Activo” si desea que tenga ese atributo.
	Nombre del Titular
	Nombre  de la cuenta

	Módulo de efectivo

	                        Circulación
	Registro de usuarios 

	
	
	
	
	 

	
	
	
	 
	 

	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	Icono de Ignorar

	Prestamos y devoluciones

	Cambiar fechas

	 Renovar préstamo

	Dar de alta a usuarios

	Actualizar fecha de vencimiento

	Borrar Usuarios


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Observaciones: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

El uso y monitoreo de la cuentas staff  y sus atributos son responsabilidad del titular de la cuenta y del responsable de la biblioteca.

RECIBI: 

Nombre y firma _________________________________
Instructivo de llenado del formato:

	Nombre del Titular
	Nombre  de la cuenta
	Módulo de efectivo
	Circulación
	Registro de usuarios

	
	
	
	Icono de Ignorar
	Prestamos y devoluciones
	Cambiar fechas
	Renovar préstamo
	Dar de alta a usuarios
	Actualizar fecha de vencimiento
	Borrar Usuarios


Nombre del titular: 
Se refiere al Nombre de la persona que va a utilizar el Módulo de circulación.

El Nombre de la cuenta: Empieza con las iniciales de la Biblioteca y nombre del usuario y con mayúsculas, ejemplo de una cuenta staff de la Biblioteca Centra: BCUSUARIO.

En Modo de efectivo, Circulación y Registro de usuarios: 
· Poner la palabra Inactivo si desea quitar el atributo deseado, Activo si desea que tenga ese atributo.

En Modo de efectivo:
Se refiere si el usuario tiene permiso de pagar y cancelar multas, si solo requiere solo pagar multas poner los siguiente “solo pagar”, o si solo se requiere cancelar multas poner solo “cancelar multas”. Si esta solo la palabra Activo indica que el usuario puede pagar y cancelar multas.

En Circulación: Poner la palabra Inactivo si desea quitar el atributo deseado, Activo si desea que tenga ese atributo, es decir Activo si se desea dar permiso de realizar lo siguiente:

· Usar icono de ignorar, realizar préstamos y devoluciones, cambiar fechas, renovar un  préstamo.
En Registro de usuarios:
Poner la palabra Inactivo si desea quitar el atributo deseado, Activo si desea que tenga ese atributo, es decir Activo si se desea dar permiso de realizar lo siguiente:

· Dar de alta a usuarios, permiso para actualizar fecha de vencimiento y permiso para borrar usuarios.

El formato debe ser llenado y firmado por el Jefe de la Biblioteca.
Los campos que no se utilicen deberán cancelarse con una diagonal o especificar con las siglas N/A (no aplica) de acuerdo con el PRO GSI 01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y LOS REGISTROS.
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