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REGISTRO MUNICIPAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 
CÉDULA DE INFORMACIÓN 

Artículo 17 de la Ley General de Bibliotecas; 

Cuautitlán 
L 

Artículos 18, 19 y 20 del Reglamento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios. 
Artículos 45 Fracción XII, 79 y 80 del Bando Municipal 2026 de Cuautitlán, Estado de 
México; y, 
Artículos 2.1 Apartado A Fracción 11, 14.2, 14.3 y Sección 111, Artículo 14.5 del Reglamento 
Or ánico de la Administración Pública del Munici io de Cuautitlán, Estado de México. 

N/A 

Si No aplica 

PRÉSTAMO A DOMICILIO: Usuarios que desean llevarse material a casa, estudiantes que 
necesitan el material para tareas o investigaciones en casa, personas con limitaciones 
de movilidad o que no pueden permanecer mucho tiempo en la biblioteca, Usuarios 
que planean realizar una consulta prolongada, Usuarios frecuentes que cuentan con 
carnet o registro activo. 
PRÉSTAMO INTERNO: Usuarios que necesitan consultar el material dentro de la 
biblioteca, material de consulta restringida o raro, algunos documentos o libros valiosos 
o únicos solo pueden ser usados dentro del recinto para evitar pérdida o daño, 
consultas rápidas o uso temporal, usuarios que no cuentan con credencial de préstamo 
a domicilio, material en alta demanda o con limitaciones ara réstamo a domicilio. 

No se encuentra sujeto a Inspección o Verificación 

El usuario o la usuaria, se registra en la entrada en un 
formato anotando los siguientes datos: 
a) Nombre completo; 
b) Número telefónico; 
e) Domicilio; 
d) Edad; 
e) Ocupación; y 
f) Escolaridad. 

En caso de préstamo a domiclllo además de llevar 
a cabo et registro, deberá presentar: 

g) Presentar Credencial 

No 

Si 

o 

o 

Artículo 20 del 
Reglamento Interno en 
Materia de Servicios 
Bibliotecarios. 



ooar•~o on 
ESTADO Ot 
MÉXICO 

MEXICO ' Cuautitlán 
L 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 
PRESTAMO A DOMICILIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES 

1. El usuario o la usuaria se registra en el formato denominado "Usuarios atendidos". 
2. El/la responsable de paquetería recibe las pertenencias del usuario o usuaria y le 

entrega una ficha numérica. 
3. El bibliotecario o la bibliotecaria recibe la credencial y el usuario o la usuaria selecciona 

en estantería los libros que desea llevar, para luego entregarlos al personal bibliotecario. 
4. El bibliotecario o la bibliotecaria registra el préstamo: extrae la tarjeta correspondiente 

del libro, anota la fecha de devolución, la anexa a la credencial del usuario o usuaria 
y archiva el registro. 

5. El bibliotecario o la bibliotecaria entrega los libros al usuario o usuaria, 
6. El usuario o la usuaria recoge sus pertenencias de paquetería, presentando la ficha 

numérica. 
7. Recepción del material devuelto, el bibliotecario o la bibliotecaria recibe los libros, 

coloca el sello de devolución, reinserta la tarjeta de préstamo en cada libro y devuelve 
la credencial al usuario o usuaria. Los libros se colocan en el carrito transportador para 
ser reubicados en estantería. 

8. El usuario o la usuaria recibe su credencial, recoge sus pertenencias presentando la 
ficha numérica y se dirige a la salida. 

9. El/la responsable de paquetería recibe la ficha numérica y devuelve las pertenencias 
al usuario o usuaria. 

PRÉSTAMO INTERNO DEL ACERVO BIBLIOGRÁFICO DE LAS BIBLIOTECAS PÚBLICAS MUNICIPALES. 
1 . El usuario o la usuaria se presenta en la biblioteca y solicita el servicio de préstamo 

interno. 
2. El personal responsable de paquetería recibe la solicitud, solicita al usuario o usuaria 

que se registre en el formato denominado "Usuarios atendidos" y le indica que deposite 
sus pertenencias en el área de paquetería y entrega al usuario o usuaria una ficha 
numérica. 

3. El usuario o la usuaria recibe la ficha numérica, ingresa a la sala correspondiente, 
selecciona el material de su interés, realiza la consulta y, al finalizar, deposita el material 
en el lugar designado para su devolución. 

4. Finalmente, el usuario o la usuaria se dirige nuevamente a paquetería, entrega la ficha 
numérica, recupera sus pertenencias y se retira de la biblioteca. 

• Registro correcto de la fecha de préstamo y de la fecha límite de devolución 
7 días hábiles en la tar'eta del libro en la credencial del usuario. 
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• Información previa al usuario sobre el estado físico del material y las 
condiciones del préstamo y devolución, así como la aceptación expresa de 
dichas condiciones. 

• Cum limiento de la devolución del material en la fecha establecida. 

,1\ 1\ 11 1) , , , l \ I \1 il \ Lunes a viernes de 09:00 a 16: 15 horas 
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OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO 
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INFORMACIÓN ADICIONAL 

¿Cuántos libros me pueden prestar? 

Hasta 3 libros. 

¿Puedo prestar los libros que tomo en préstamo? 

No, el préstamo es personal y no se puede transferir a otra persona. 

¿Puedo ocupar cualquier acervo? 

TRÁMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK 

No aplica 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

28 / Mayo / 2026. 

ucación 


