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reposición de material bibliográfico 
	SECRETARÍA EJECUTIVA
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Revisión: 00
                     Fecha de revisión: 27-07-2026



       Fecha (1): _____/____/___
	Nombre (2)
	

	Adscripción (3)
	

	Cargo (4)
	

	Extensión y
correo electrónico (5)
	

	Título de la obra (6)
	

	Autor (7)
	

	Editorial (8)
	

	Año de publicación (9)
	

	Tipo de incidencia (10)

(Marque con una X la opción correspondiente)
	☐ Extravío 

☐ Deterioro 

En caso de deterioro, especificar:
☐ Subrayado o marcas
☐ Daño físico (mutilación, hojas rotas, humedad, etc.)

	Tipo de reposición (11)
(Marque con una X la opción correspondiente)


	☐ Mismo título
☐ Edición equivalente
En caso de ser equivalente, especificar: 

Título:__________________________
Autor:__________________________

Editorial:________________________

Año de publicación:_______________

	Plazos 
(12) 
	Fecha de devolución o reporte: ____/____/___
Fecha límite de reposición: ____/____/___
Fecha en la fue realizada la reposición: ____/____/______

	



Instructivo de llenado del
Formato por reposición de material bibliográfico

	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
	Se anotará el área de adscripción de la persona usuaria.

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

	5
	EXTENSIÓN Y CORREO ELECTRÓNICO
	Se anotará la extensión telefónica y 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
	EDITORIAL
	Se anotará la casa editorial que publicó la obra. 

	9
	AÑO
	Se anotará el año de publicación de la obra.

	10
	TIPO DE INCIDENCIA
	Se deberá marcar con una (X) el tipo de incidencia; en caso de deterioro, se deberá especificar el tipo.

	11
	TIPO DE REPOSICIÓN
	Se deberá marcar con una (X) el tipo de reposición solicitada; en caso de reposición por edición equivalente, se deberán indicar los datos bibliográficos de la obra que lo sustituirá.

	12
	PLAZOS
	Se anotarán las fechas de devolución o reporte, la fecha límite de reposición y la fecha en que fue realizada la reposición de material.

	13
	PERSONA USUARIA
	Se anotará el nombre y firma de la persona usuaria que realiza la reposición de la obra.

	14
	RECIBE
	Se anotará el nombre, firma y cargo de la persona funcionaria que recibe la reposición de material. 


Valida (14)











________________________


Nombre y firma


Cargo





Persona usuaria (13)











________________________


Nombre y firma
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