PROTOCOLO

PRESTAMOS Y
DEVOLUCIONES DE
LIBROS

BIBLIOTECA C.P.5.M.
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SOLO SE PRESTARAN LIBROS MEDIANTE LA
SOLICITUD DE PRESTAMOS POR MEDIO DEL

CORREO ELECTRONICO.
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SOLO PUEDEN SOLICITAR UN

® LIBRO A LA VEZ. ESTO SERA
ASI| MIENTRAS ESTEMOS EN

® CUARENTENA.
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PASO 1

Correo electronico - Solicitud

Si usted quiere saolicitar un libro, debe enviar un correo

electronico a:

contactobibliotecacpsm@gmail.com

con los siguientes datos:

e NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE

e CURSO

e RUT DEL ESTUDIANTE

e NOMBRE Y AUTOR DEL LIBRO QUE SOLICITA



PASO 2

Correo de confirmacion

S| EL LIBRO ESTA DISPONIBLE PARA SU PRESTAMO

Se le indicara por medio de su correo, el dia y la hora en
que puede retirar el libro de la biblioteca.

S| EL LIBRO TIENE TODAS SUS COPIAS PRESTADAS

Se le inscribira en una lista de espera, y se le informara
un tiempo aproximado de espera. Una vez que el libro
esté disponible, se le enviara un correo electronico

indicando el dia y la hora en que puede retirar el libro.

LA ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA LE
INFORMARA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO
EL ESTADO DEL LIBRO QUE USTED CONSULTA.

RECUERDE: DEBE ESPERAR
ESTE CORREO PARA ESTAR
SEGURO DE QUE TIENE EL
PRESTAMO ASIGNADO.
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PASO

Retiro del préstamo

El retiro del libro debe ser presencial en la biblioteca, en
el meson de atencion, en el horario y en la fecha

indicada por la encargada.

NO ES NECESARIO PRESENTAR EL CARNET DE
BIBLIOTECA AL MOMENTO DE RETIRAR EL
LIBRO.



PASO 4

Devolucion del material

La devolucion de los libros debe ser en la fecha indicada,
en el buzon que se encuentra a la entrada de la

biblioteca. Cualquier persona puede hacer la devolucion.

NO DEBES DEJAR EL LIBRO EN NINGUNA OTRA
PARTE, SOLO DEBES DEPOSITARLO DENTRO
DEL BUZON.

SI TE ATRASAS EN LA
DEVOLUCION, ESTAS
PERJUDICANDO A TUS
COMPANEROS QUE TAMBIEN
NECESITAN LEER EL LIBRO.




CASOS ESPECIALES

Renovacion del préstamo

Se podra solicitar la renovacion por 7 dias mas del
prestamo, por medio de un correo electronico al mismo

correo de solicitud:

contactobibliotecacpsm@gmail.com

Se solicita que este tramite |lo realicen con anticipacion a
la fecha de devolucion, ya que de no poder renovar el

libro, deberan devolverlo en |la fecha indicada.

SOLO SE RENOVARA SU PRESTAMO Sl EL LIBRO
NO TIENE LISTA DE ESPERA. SIEMPRE DEBES
ESPERAR EL CORREO DE CONFIRMACION.



