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NORMAS DE USO Y FUNCIONAMIENTO 
 

Ø CUESTIONES GENERALES 
 

1. El espacio físico de la biblioteca se organiza en cuatro zonas: de 
almacenamiento (ubicada en un espacio abierto y de fácil acceso para su 
consulta fuera de la sala), telemática, de estudio y de lectura. 

2. Como en cualquier otro espacio del Centro regirán las mismas normas 
generales de convivencia,  así como el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el 
que se regula la convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma 
de Canarias.  

3. El acceso a la biblioteca sólo será posible durante el horario establecido al 
efecto. 

4. A los libros y documentación depositados en la biblioteca tendrá acceso 
exclusivo el alumnado del Centro, las familias, el profesorado y el personal no 
docente. 

5. Las personas encargadas de la biblioteca serán las únicas con capacidad para 
proporcionar los libros.  

6. El incumplimiento de cualquiera de las normas de la Biblioteca se penalizará 
con la prohibición temporal o permanente de acceso a la sala o la pérdida 
temporal o definitiva del derecho a préstamo, en función de la falta y su 
gravedad. 

7. En las horas lectivas, sólo podrá permanecer en la biblioteca el alumnado que 
no tenga clase o que haya sido derivado a la misma por un profesor de guardia. 

8. La biblioteca quedará cerrada en los cambios de hora hasta la llegada del 
siguiente profesor de guardia. 
 

Ø DEBERES Y OBLIGACIONES 
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1. En el interior de la biblioteca es obligatorio: 
 

• Permanecer en silencio a fin de no perturbar el trabajo de sus 
usuarios y hacer un uso correcto de los distintos espacios. 

• Respetar y cuidar todos los materiales: mobiliario, fondos, 
elementos decorativos. 

• Ordenar el mobiliario utilizado (mesas, sillas, …).  
• Respetar los horarios de apertura y cierre. 
• El espacio con sillones está reservado para la lectura silenciosa. 

 
3. En el interior de la biblioteca queda prohibido: 

 
• Comer o beber.  
• Tirar basura o dejar restos de papeles. 
• Todo tipo de juegos o actitudes contrarias a las normas (hacer 

ruidos innecesarios, hablar en voz alta, chillar,…). 
• El uso de móviles.  
• Tratar indebidamente los fondos (los libros no deben subrayarse, 

mancharse, pintarse….). 
• Tratar indebidamente las instalaciones (no rayar mesas, sillas, o 

resto del mobiliario o elementos decorativos que la componen). 
• Mover o alterar el mobiliario.  

 
 

Ø PRÉSTAMO DE LIBROS 
 

1. El número máximo de préstamos es de 3 libros. 
2. El número máximo de préstamos para el profesorado es de 6 libros. 
3. El servicio de préstamo de libros  y demás recursos finalizará el 1 de junio. 
4. Para la realización de préstamos o consulta de libros será necesario la 

presentación del carnet de biblioteca, el carnet del instituto o el carnet 
digital.  

5. La duración del préstamo de los libros será de 15 días hábiles con opción a 
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renovación. 
6. La duración del préstamo de los libros para el profesorado será de 30 días 

hábiles. 
7. La duración del préstamo de memorias usb será de 3 días hábiles. 
8. Ciertos volúmenes, por sus características, por su valor económico o por 

pertenecer a colecciones completas, no se prestarán y sólo podrán ser 
consultados en el interior de la biblioteca. 

 
Ø USO DE LA ZONA TELEMÁTICA: 

1. En el caso de que el número de usuarios supere al de ordenadores 
disponibles, se establecerá un límite de tiempo en la utilización, que en 
principio será de 20 minutos. El profesorado responsable gestionará los 
tiempos. 

2. No podrá haber más de dos personas por ordenador. 

3. Los ordenadores se utilizarán siempre para actividades y fines educativos. 

4. Se permite descargar material desde internet siempre y cuando se guarde en 
dispositivos portables. 

5. Bajo ninguna circunstancia se bajará material al disco duro de los equipos, ni 
se instalará o desinstalará software sin autorización de un responsable. 

6. Se deberán utilizar los equipos con el debido cuidado. 

7. El encargado de biblioteca podrá tomar las medidas oportunas en caso de 
incumplimiento de las normas. Estas medidas pueden consistir, entre otras, 
en la prohibición temporal o permanente de acceso a la sala. 

Ø SERVICIO DE REPROGRAFÍA 
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• El alumnado dispone de escáner, ordenadores conectados con acceso a 
internet y la posibilidad de imprimir de forma gratuita 50 hojas previa 
presentación del carné lector.  
 

Ø FALTAS Y SANCIONES: 
 
1. Retrasos en las devoluciones: 

• Cada día de retraso en la devolución de un libro supondrá una penalización en 
el servicio de préstamo equivalente al mismo periodo de tiempo. 
 
2. Pérdidas y deterioros: 

• En caso de pérdida, extravío o deterioro del material, el usuario o solicitante 
del préstamo deberá reponerlo o pagar su coste; en su lugar, lo hará el 
responsable civil subsidiario si se trata de un menor. 

• El incumplimiento de las sanciones anteriormente expuestas supondrá la 
aplicación del artículo 58 del Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que se 
regula la convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de 
Canarias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


