                                                                                                              Fecha: (1) ____/____/___ 
                                                                                                                              Día / Mes / Año

	Nombre (2)

	

	Adscripción o procedencia (3) 
	

	Cargo (4)

	

	Extensión o correo electrónico (5)
	

	Sala de lectura (6)
(Marque con una X la opción correspondiente)

	☐ Uso de material propio
☐ Uso de material del Centro de Documentación

	Equipo de cómputo (7) (Marque con una X la opción correspondiente)
	☐ Correo electrónico institucional 
☐ Consulta de información 

	No. de personas (8)
 
	

	Recepción (12)



________________________

Nombre y firma
Cargo








Autoriza (10)





________________________
Nombre y firma
Cargo
Persona usuaria (9)





________________________
Nombre y firma
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	Instructivo de llenado del
Formato para uso de la sala de lectura y/o equipo de cómputo

	
	
	

	1
	FECHA
	Se anotará el día, mes y año de elaboración del formato.

	2
	NOMBRE
	Se anotará el nombre completo de la persona usuaria.

	3
	ADSCRIPCIÓN O PROCEDENCIA
	Se anotará el área de adscripción o procedencia de la persona usuaria.

	4
	CARGO
	Se anotará el cargo que desempeña la persona usuaria.

	5
	EXTENSIÓN O CORREO ELECTRÓNICO
	Se anotará la extensión telefónica o correo electrónico de contacto de la persona usuaria.

	6
	SALA DE LECTURA
	Se marcará la opción correspondiente para indicar el servicio que fue utilizado.

	7
	EQUIPO DE CÓMPUTO
	Se marcará la opción correspondiente para indicar el servicio que fue utilizado.

	8
	NO. DE PERSONAS
	Se anotará el número de personas usuarias que utilizaron la sala de lectura o el equipo de cómputo. 

	9
	PERSONA USUARIA
	Se anotará el nombre y firma de la persona usuaria que requirió el servicio. 

	10
	AUTORIZA
	Se anotará el nombre, firma y cargo de la persona funcionaria que autoriza el uso del servicio.
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