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Consiste en brindar capacitación a personas interesadas mediante sesiones guiadas sobre el uso de equipos de 
cómputo y herramientas digitales, con la finalidad de fortalecer sus habilidades para su aplicación en actividades 
académicas, laborales de la v'-'-id;:;;.a.:;;_;:c:..::oc..:..tic.::d;.:..;ia=n-'-a=.----------------------------

02-DAE-CUAU 

Artículo 17 de la Ley General de Bibliotecas; 
Artículos 30 del Reglamento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios; 
Artículo 4 y 9 del Reglamento específico de acceso y uso de los Servicios Digitales en 
Bibliotecas Públicas contenido en el Reglamento Interno en Materia de Servicios 
Bibliotecarios; 
Título Quinto, Capítulo XIII, Artículos 79 y 80 del Bando Municipal 2026 de Cuautitlán, 
Estado de México; y, 
Artículos 2. 1 apartado A Fracción XII, 14.2, 14.3 y 14.5 del Reglamento Orgánico de la 
Administración Pública del Munici io de Cuautitlán, Estado de México. 

Reconocimiento al término del curso N/A 

Cuando la persona usuaria identifique la necesidad de recibir capacitación 
en el uso de tecnologías de la información, ya sea para facilitar el acceso a 
herramientas digitales, mejorar el desempeño en distintas actividades o 
favorecer el a rovechamiento de recursos tecnoló icos dis onibles. 

No se encuentra sujeto a Inspección o Verificación 

El usuario o la usuaria, acude a la Biblioteca Pública 
Municipal "Juana de Asbaje" y presenta los 
siguientes documentos: 

No 
No 

l (simple) 
1 (simple) 

1 . Credencial de elector 
2. Comprobante de domicilio (Vigencia no 

mayor a 3 meses} 
Posteriormente se registra en un formato 
proporcionando los siguientes datos: 

a) Nombre completo 
b) Número telefónico 
c) Domicilio 
d) Edad 
e) Ocupación 
f) Escolaridad 

N/A N/A 

Artículo 30 del 
Reglamento Interno en 
Materia de Servicios 
Bibliotecarios. 
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N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 
1. El usuario o la usuaria acude a la Biblioteca Pública Municipal "Juana de 

Asbaje" para solicitar su inscripción al Curso de Computación. 
2. El personal bibliotecario proporciona información sobre los requisitos, la 

duración del curso y los horarios disponibles. 
3. El usuario o la usuaria presenta copia simple de su credencial para votar 

vigente y comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a tres meses. 
4. El personal bibliotecario recibe y verifica que la documentación presentada 

cumpla con los requisitos establecidos. 
5. El personal bibliotecario proporciona el formato de registro correspondiente. 
6. El usuario o la usuaria proporciona los datos requeridos para su inscripción: 

nombre completo, número telefónico, domicilio, edad, ocupación y 
escolaridad. 

7. El personal bibliotecario revisa que la información esté completa, registra la 
inscripción e informa la fecha de inicio y el horario del curso. 

8. El usuario o la usuaria asiste al Curso de Computación en los días y horarios 
establecidos. 

9. El personal bibliotecario imparte el Curso de Computación y da seguimiento a 
la asistencia de las personas participantes. 

10. Al concluir el curso, el usuario o la usuaria acude al evento de clausura para 
recibir su reconocimiento de participación. 

11 . El personal bibliotecario entrega el reconocimiento de participación al usuario 
o la usuaria. 

Artículos 30 y 31 del Reglamento Interno en 
Materia de Servicios Bibliotecarios. 

• Cumplimiento de los requisitos establecidos. 
• Integración completa y correcta de la información proporcionada para el 

registro. 
• Disponibilidad de cupo conforme al número de equipos de cómputo 

disponibles. 
• Cumplimiento de la edad mínima requerida (08 años en adelante) . 
• Realización de la solicitud dentro de los horarios y periodos establecidos. 
• Aceptación y cumplimiento de las normas de uso, asistencia y convivencia 

durante el curso. 
• En caso de menores de edad, contar con la autorización o supervisión de un 

tutor. 

No aplica 
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INFORMACIÓN ADICIONAL 

¿Se puede cambiar de horario una vez inscrlto(a) en el curso? 

El cambio de horario estará sujeto a la disponibilidad de espacios en otros grupos. 

¿Se puede Inscribir más de un integrante de la misma famllla? 

Sí, siempre que cada persona cumpla con los requisitos y haya disponibilidad de espacio. 

¿Cuáles son los horarios disponibles del curso? 

Los horarios son de lunes a viernes en los siguientes bloques: 10:00 a 11 :00, 11 :00 a 12:00, 
12:00 a 13:00, 13:00 a 14:00, 14:00 a 15:00 y 15:00 a 16:00 horas. 

TRÁMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK 

No aplica 

VISTO BUE · FECHA DE ACTUALIZACIÓN: . .,.____ ~---..c. 

28 / Mayo / 2026. 

pez Ramtrez 

Jefa del Departamento de 
Bibliotecas 

'nchez 

ucación 


