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	Formato para solicitud 

de reserva de material
	SECRETARÍA EJECUTIVA

DIRECCIÓN DEL SECRETARIADO
Código: SE/DS/FR/10 

Revisión: 00
                     Fecha de revisión: 27-07-2026



                                                                                                                             Fecha:(1) ____/____/____ 
                           Día / Mes / Año
	Nombre (2)

	

	Adscripción o procedencia (3)
	

	Cargo (4)

	

	Extensión o correo electrónico (5)
	

	Título de la obra (6) 
	

	Autor (7)
	

	Datos de publicación (8)
	

	ISBN (9)
	

	Clasificación (10)
	

	Código de barras (11)
	

	


	Instructivo de llenado del
Formato para solicitud de reserva de material

	
	
	

	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
	TÍTULO DE LA OBRA 
	Se anotará el título completo de la obra.

	7
	AUTOR
	Se anotará el o los nombres de los autores de la obra.

	8
	DATOS DE PUBLICACIÓN
	Se anotará la información correspondiente al lugar de publicación, editorial y año. 

	9
	ISBN
	Se anotará el Número Internacional Normalizado del Libro (ISBN) correspondiente al título referido.

	10
	CLASIFICACIÓN
	Se anotará la clasificación bibliográfica asignada al material, la cual se encuentra indicada en la etiqueta colocada en el lomo de la obra.

	11
	CÓDIGO DE BARRAS
	Se anotará el número de código de barras, mismo que se encuentra indicado en la etiqueta colocada al interior de la obra. 

	12
	PERSONA USUARIA
	Se anotará el nombre y firma de la persona usuaria que realiza la reserva de la obra.

	13
	REGISTRA
	Se anotará el nombre, firma y cargo de la persona funcionaria que registra el uso del servicio.

	
	
	

	
	
	


Registra (13)

















________________________


Nombre y firma


Cargo





Reserva (12)

















________________________


Nombre y firma
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