
Guía de la Biblioteca Escolar                     IES López de Arenas 

 

 
 

1 

 

IES LÓPEZ DE ARENAS 

GUÍA  DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR 

 

 

 

ÍNDICE 

Página 

1. Introducción y objetivos..……….……………………………………………….         2 

2. Plano de la biblioteca, distribución espacial y secciones….   3 

3. Organización de los fondos…………………………………………   .           7 

4. Persona responsable y equipo de apoyo ………………………………..  9 

5. Horarios de atención y horario de uso general…………………   9 

6. Servicios generales que se ofrecen……………………………………   9 

7. Normas generales de préstamo, acceso a Internet………   10 

8. Normas de funcionamiento y uso de los recursos……………   11 



Guía de la Biblioteca Escolar                     IES López de Arenas 

 

 
 

2 

  

1. Introducción y objetivos 

Presentamos a los usuarios de la Biblioteca escolar del IES López de 

Arenas esta Guía con el fin de poner a su alcance un medio sencillo y eficaz 

de acercarse a ellay conocerla. 

Lo primero que debéis conocer escómo están organizados los espacios 

y las distintas secciones. Esto os permitirá situaros dentro de ella, no 

perderos, y lo que es más importante, saber localizar los distintos 

recursos que se os ofrecen (libros, obras literarias, diccionarios, 

enciclopedias, revistas…). Por otra parte, se recoge en ella el horario 

general de apertura, así como las personas responsables de organizarla, 

realizar los préstamos, atender consultas… 

Por lo que se refiere a los servicios que presta la biblioteca, con esta 

información  podréis comprobar que os encontráis ante una biblioteca que 

va más allá del sentido tradicional de ésta como centro de colección y 

préstamo de libros, convirtiéndose en centro de recursos para la 

enseñanza y el aprendizaje y acercamiento alas nuevas tecnologías y las 

posibilidades que ofrece internet. Entre estos servicios está el de 

préstamo, cuyas normas recogemos también en la presente Guía, así como 

las reglas generales de uso y funcionamiento que debemos tener presente 

para sacar de ella el máximo provecho. 

Mediante todo lo anterior, nos proponemos comunicar al alumnado las 

posibilidades pedagógicas del uso de la biblioteca escolar y generar 

hábitos y actitudes positivas respecto a la lectura, la información y el 

conocimiento, así como que alcancéis un uso autónomo de los servicios 

ofrecidos 
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2. Plano de la biblioteca, distribución espacial y secciones 

  La biblioteca queda organizada en las siguientes áreas y secciones: 

 Gestión y préstamo.  

Está dirigida por el profesor responsable y el equipo de apoyo. Ofrece 

información específica sobre el funcionamiento de la biblioteca y los 

programas y servicios que ofrece, normas de uso, las actividades, los 

horarios.   

 Área de lectura.  

En ella tienes a tu disposición los libros de lectura de diversos 

géneros y épocas: poesía, prosa, teatro...  

 Área de consulta, estudio y trabajo individual y en grupo. 

Podrás realizar aquí tus trabajos en grupo, estudio, tus deberes y 

tareas individuales. Sus estanterías contienen las obras generales y de 

referencia, como diccionarios, enciclopedias, manuales, guías, bibliografías. 
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 Área telemática 

Está situada junto a la anterior y cuenta con cuatro ordenadores de 

sobremesa con los que podrás consultar, trabajar y acceder a las redes 

sociales 

 

 Área de audiovisuales.  

La biblioteca cuenta con un cañón proyector y una pantalla situados en 

la zona de lectura, de forma que con su actual distribución permite a un 

grupo de alumnos ver películas, documentales, etc.  

 Sección de trabajos del alumnado.  

Su ubicación es el área de lectura. Está destinada a las creaciones de 

los alumnos, bien individuales como en grupo.Contiene esta sección 

trabajos de investigación, informes, trabajos literarios, la revista escolar 

El Barranco… 
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 Sección para padres, madres y familias. 

Contiene los fondos de carácter divulgativo relacionados con la 

educación y el desarrollo personal delos adolescentes 

 Sección de libros del profesorado 

Contiene los documentos específicos y recursos para el profesorado 

relacionados con la teoría y práctica docentes: didáctica, normativa y 

legislación, materiales curriculares, experiencias educativas, temas 

transversales, documentos del centro: PE, ROF… 

 Sección de alumnado NEEs. 

En ellas los alumnos con necesidades especiales encontrarán material 

específico y podrán depositar sus propios trabajos. 

 Prensas y publicaciones periódicas 

Encontrarás aquí las publicaciones a las que está suscrito o compra el 

centro: diarios, revistas especializadas,  

 

 Sección de novedades 
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Los libros de última adquisición se irán colocando en un expositor que te 

encontrarás a la vista y te invitará a la lectura. 

 Buzón de sugerencias. 

En él podrásaportar ideas sobre compra de fondos, normas de uso y 

funcionamiento, etc.  

3. Organización de los fondos 

Los libros de la biblioteca están organizados de forma que puedas 

encontrarlos fácilmente, y siguen la llamada CDI, Clasificación Decimal 

Universal. Es universal porque es un sistema aceptado por la generalidad 

de las bibliotecas de todo el mundo y es decimalporque utiliza los números 

del 0 al 9 para clasificar los libros según las materias; además, a cada 

número le corresponde un color. A continuación puedes ver la 

correspondencia entre números y color con cada materia: 
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Número 0: OBRAS GENERALES. DICCIONARIOS / ENCICLOPEDIAS 

Número 1 :PENSAR Y RAZONAR / FILOSOFÍA. PSICOLOGÍA 

Número 2:  REZAR / RELIGIÓN 

Número 3:  VIVIR JUNTOS / CIENCIAS SOCIALES 

Número 5:  NATURALEZA / CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES 

Número 6: CURAR. FABRICAR / CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. 

TÉCNICA 

Número 7: CREAR. DIVERTIRSE / ARTE. MÚSICA. JUEGOS. 

DEPORTES. ESPECTÁCULOS 

Número 8: LEER. HABLAR / LENGUA. LITERATURA 

Número9: GEOGRAFÍA. BIOGRAFÍAS. HISTORIA 

 

La colección bibliográfica está repartida en un total de 23 estanterías. 

Dentro de cada una de las dos zonas en que está organizada la biblioteca, 

zona de lectura y zona de consulta y trabajo, cada una de las estanterías 

está enumerada con el número de orden que le corresponde precedida de 

la letra L (las de la zona de lectura) y la letra C (las de la zona de consulta) 

y siguiendo el sentido de las agujas del reloj. 

Los fondos bibliográficos de la biblioteca se han organizado de la 

siguiente forma 

ESTANTERÍA C1 

ESTANTERÍA C2 

ESTANTERÍA C3 

………..  

ESTANTERÍA L1 

ESTANTERÍA L2 

ESTANTERÍA L3  



Guía de la Biblioteca Escolar                     IES López de Arenas 

 

 
 

9 

4. Persona responsable y equipo de apoyo 

El responsable de la biblioteca es el profesor de Lengua castellana y 

Literatura don Santiago Esteso y el equipo de apoyo está compuesto por 

las profesoras doña Patri Martín, doña Asunción Herece, doña Macarena 

López y doña Verónica Gamero 

 

5. Horarios de atención y horario de uso general 

La Biblioteca permanece abierta durante toda la jornada lectiva, pero 

siempre debe haber un profesor responsable durante el tiempo en que 

haya un  grupo de alumnos trabajando en ella.  Se encontrará abierta 

durante todos los recreos, tiempo que se dedicará a  leer, estudiar, 

consultar, adquirir préstamos o devolver ejemplares. 

Horario extraescolar. La biblioteca escolar podrá permanecer abierta  

en horario de tarde.  En el presente curso escolar, gracias a la 

colaboración de padres y madres voluntarios, está abierta de lunes a 

jueves en horario de 16:30 a 20:00 h.  

 

 

6. Servicios generales que se ofrecen 

 Lectura y consulta de los fondos 

 Formación del alumnado en el conocimiento de la biblioteca escolar, 

de los recursos, servicios y actividades que ofrece  

 Formación del alumnado en competencia informacional, es decir,  

enseñar a los usuarios a utilizar la biblioteca y los recursos 

contenidos en ella, dentro del  nuevo marco que ha traído internet 

para facilitarles el acceso, tratamiento y comunicaciónde 

información. 

 Actividades de apoyo y complemento de las áreas, especialmente el 

fomento de la lectura.  

 Ayuda a los proyectos y programas que se desarrollen en el centro. 
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 Elaboración de boletines temáticos referidos a las efemérides que 

se celebren en el centro 

 Boletines informativos.  

 

 

7. Normas generales de préstamo 

Nuestra BE ofrece el préstamo de su fondo a todos los miembros de la 

comunidad educativa que lo deseen (alumnado, profesorado, padres, 

etc.).El préstamo se llevará a cabo durante el recreo, corriendo a cargo del 

responsable de la biblioteca. 

 Se seguirán las siguientes reglas. 

a) Todos los fondos pueden ser consultados en la biblioteca, pero no 

todos se pueden prestar para su lectura y/o consulta fuera de ella, 

tales como enciclopedias, diccionarios, bibliografías o manuales.  

b) El préstamo se hará por un período de 10 días naturales, renovables 

por otros 10. Todos los fondos prestados serán devueltos 

obligatoriamente al finalizar el curso. 

c) En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, se 

restituirá por parte de la persona responsable el material en  
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cuestión o se reembolsará el importe económico, previa 

comunicación escrita a los padres o tutores si se trata de un alumno  

d) Tanto del préstamo como de la devolución se hará cargo el profesor 

responsable o algún miembro del equipo de apoyo.  

e) El préstamo de libros u otro material puede hacerse también para 

los períodos vacacionales.  

f) No se prestará ningún tipo de material si previamente no se ha 

devuelto el que tienen en préstamo y dejarán de recibir préstamo 

aquellos que no hayan repuesto el material extraviado o gravemente 

deteriorado.    

La no devolución en el plazo fijado originará reclamación oral y/o por 

escrito, tras la cual, y de persistir el retraso, devengará en la 

suspensión temporal del servicio de préstamo. 

 

8. Normas generales de permanencia y uso de los recursos 

disponibles 

Para asegurar el buen funcionamiento de la biblioteca y para 

mejorar el uso compartido de la misma se establecen las siguientes 

normas: 

a) Se mantendrá el silencio, limpieza y orden en la biblioteca. 

b) Está prohibido comer y beber en la biblioteca.  

c) Se debe cuidar el buen uso del material, así como colocar el 

material utilizado en su lugar correspondiente 

d) El profesorado que lleva un grupo de alumnos a la biblioteca debe 

velar por el cumplimiento de las normas y permanecer en la 

biblioteca hasta el final de la actividad. 
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e) Si al realizar una actividad se cambia la distribución de las mesas 

y sillas, cuando se termine se deben devolver a su colocación 

inicial 

 

f) Uso de internet en la biblioteca 

Puedes usar los ordenadores de la biblioteca para las siguientes 

actividades:  

 Consulta y descarga de páginas webs  

 Acceso a tu cuenta de correo electrónico 

 Uso de programas educativos  

 Visitar y consultar blog educativos.  

 Uso del chat 

En cambio, está prohibido: 

 Acceso a páginas o archivos de contenidos violentos, 

racistas, sexista o discriminatorio. 

 Uso de juegosdistintos a los instalados y  autorizados  

 Instalación de programas o  accesorios  

 Manipular o modificar la configuración de  los ordenadores 

o sus aplicaciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 


