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NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA 2020-21 

 

Dada la situación sanitaria y al encontrarnos en escenario II, solo 

está permitido el uso de la biblioteca para el préstamo de libros. 

1. Horario de préstamo 
 

Mientras dure la actual situación sanitaria. el préstamo solo puede realizarse 
durante: 

 
● El Recreo, por los profes que están de guardia los lunes, miércoles y 

viernes. 

 
● Si el profesorado quiere algún ejemplar en préstamo y no hay nadie para 

registrarlo en el sistema informático, debe anotarlo en el “Libro de préstamos 

o devoluciones”, que está sobre la mesa de Guardia. Es indispensable el 

número de ejemplar (Ej.) que figura dentro del libro y el nombre/apellidos 

de la persona que lo toma prestado. 

 

2. Llaves 
 

Se recogen en Conserjería y se devuelven al concluir la hora de guardia. El 

llavero incluye: 

 

● Llaves grandes: de la puerta de entrada y del acceso a ordenadores. 

● Llaves pequeñas redondas: la roja para las vitrinas marcadas con punto 

rojo y la negra que abre todas las demás. 

● Llave pequeña cuadrada: abre las vitrinas de películas. 

 

Si a lo largo del curso la situación sanitaria mejorar, se podría 

volver al uso normal de la biblioteca con las normas siguientes. 

 
3. En las Guardias: 

 

● los alumnos que estén en la Biblioteca en horas de clase por su cuenta deben 

tener autorización escrita, donde conste el nombre del profesor, el del alumno, 

fecha y hora, que se grapará en la hoja de la Guardia. 

 
● en la zona de estudio debe haber silencio, y en la de ordenadores, ambiente 

de trabajo. 

 
● ambas zonas han de quedar al final de cada hora ordenadas, limpias y con las 

puertas cerradas con llave. No se come ni bebe en ellas. 

 
● haya luz natural, por lo que el profesor de primera hora subirá las persianas. 

Las bajará el de la última hora. 

 
● los ordenadores de la sala deben quedar apagados al final de la mañana y los 
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dos del puesto de guardia al final de la jornada. 

 
● los ejemplares devueltos se dejan en el carrito negro para su colocación. Solo 

los coloca quien esté completamente seguro de su ubicación. 
 

Material para las guardias de biblioteca (en el cajón de la mesa del 

profesor o encima de la misma): 

 
● Libro de guardias: se anotan en él los nombres de los alumnos que se 

encuentran en las dos zonas, el del profesor que les corresponde y el motivo 

por el que están allí. Se grapa, además, la autorización del profesor que los 

ha enviado. Se firma la guardia. 

 
● Libro de préstamos que no han podido registrarse en AbiesWeb: Usaremos 

este libro en caso de fallo del sistema, si no hay nadie que pueda registrar el 

préstamo y en caso de préstamos en la sala. Es imprescindible anotar todos 

los datos que se piden en el libro, especialmente el número de ejemplar (se 

encuentra escrito a mano [Ej.] dentro del libro, donde el título) y el nombre 

y grupo de la persona que lo toma prestado. 

 

● Al final de la hora, se recogen los libros de sala, se señala que han sido 

devueltos con un aspa en el cuaderno, y se dejan en el carrito negro. 

 
4. Guardias de recreo 

 

● Un profesor se ocupa del préstamo y de los alumnos ayudantes. 

● Otro profesor abre por dentro la sala de ordenadores y vigila el buen uso de 

los mismos. Debe anotar el número de usuarios de cada zona (lectura y 

ordenadores). 

● Todos los profesores vigilan que se mantenga el silencio en la sala de lectura. 

● Es importante la puntualidad para que la biblioteca el recreo se aproveche al 

máximo por quien quiera usar la biblioteca. 

 
5. Ordenadores de la Biblioteca 

 

● Los alumnos solo pueden usarlos si algún profesor supervisa lo que hacen. 

● Son para realizar trabajos y buscar información de cualquier asignatura. 

● La entrada de alumnos es por el pasillo de música. El profesor les abre por 

dentro. 

● Todos los que usen un ordenador, deben anotar sus datos en el cuaderno 

correspondiente, para hacer un seguimiento de las incidencias: nombre, 

apellidos, grupo, fecha, y hora, número de equipo y las incidencias. 

● Hay que dejar el ordenador apagado, el puesto limpio y la silla colocada. 

● Está prohibido a los alumnos: 

➢ usar redes sociales, correo electrónico, jugar o ver vídeos, salvo con 

fines pedagógicos, 

➢ visitar páginas impropias en un centro educativo, 
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➢ instalar o ejecutar programas sin permiso del profesor, 

➢ cambiar la configuración; modificar o borrar archivos de otras 

personas, 

➢ instalar o ejecutar programas sin permiso del profesor, 

➢ grabar archivos en el ordenador, si necesitan llevárselo pueden subirlo 

a su Google Classroom o Google drive 

➢ cambiar la configuración y utilizar códigos de usuario distintos de los 

existentes 

 


