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PROCESO DE ATENCIÓN DEL BIBLIOTECARIO AL USUARIO 

 

Dato 
No. de  

Identificación 
Contenido 

Cumplir con los 

requisitos para tener 

acceso a los materiales 

de la Biblioteca del 

Cecuvar. 

 

 

1 

Para tener acceso a los materiales de la Biblioteca, se 

requiere ser mayor de edad y la presentación del 

proyecto de investigación para lo que se necesita, en el 

caso de materiales manuscritos o antiguos. 

Registro de los datos del 

usuario. 

 

2 

Se registran en el libro destinado a esa función los 

datos de nombre, institución a la que pertenece, 

dirección, teléfono y correo electrónico. 

Búsqueda del material 

solicitado y entrega del 

mismo por el 

bibliotecario al usuario. 

 

3 

El bibliotecario hace la búsqueda del material solicitado 

por el usuario y lo entregará en la barra de atención. Le 

explicará el manejo adecuado (no utilizar pluma, no 

apoyarse sobre el material, no rayar ni mutilar, etc.). En 

el caso de los libros antiguos o manuscritos, el 

bibliotecario dotará al usuario de guantes para su 

manejo. 

Entrega del material 

solicitado al usuario.  

 

4 

El bibliotecario, al entregar el material solicitado, deberá 

explicar también al usuario que toda consulta es interna, 

por lo que el material no podrá salir de la Biblioteca. No 

hay excepción en esta norma.  

Regreso del material 

prestado. 
5 

Al regresar el usuario el material consultado, el 

bibliotecario deberá revisar el material, cerciorándose 

que esté completo y en buen estado. 

ANEXO 6 
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