
GUÍA	  PARA	  LA	  BIBLIOTECA	  	  
DE	  LA	  ESCUELA	  INTERNACIONAL	  DE	  MONTEREY	  

	  	  
Uso	  General	  
	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Nada	  de	  comida	  o	  bebidas	  en	  la	  biblioteca	  (excepciones	  sólo	  para	  
reuniones	  particulares	  y	  eventos	  especiales).	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Hablar	  solamente	  cuando	  sea	  necesario,	  y	  usar	  su	  voz	  de	  biblioteca.	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Devolver	  los	  libros	  a	  su	  lugar	  apropiado	  en	  los	  estantes	  
(si	  sabe	  exactamente	  dónde	  van)	  o	  ponerlos	  en	  la	  caja	  café	  de	  devolución	  de	  la	  
biblioteca.	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  No	  correr	  o	  saltar	  en	  la	  biblioteca.	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Tener	  respeto	  a	  todos	  los	  recursos	  compartidos:	  libros,	  computadoras	  
y	  	  proyectos	  en	  exhibición.	  Favor	  de	  no	  doblar	  las	  páginas	  o	  escribir	  en	  los	  
libros.	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Asegurarse	  de	  sacar	  prestado	  cualesquier	  materiales	  de	  la	  biblioteca	  
que	  usted	  se	  lleve.	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Tratar	  de	  devolver	  los	  libros	  a	  tiempo.	  
	  	  
Sacar	  Prestado	  Materiales	  
	  	  
•	  Se	  deberían	  prestar	  materiales	  al	  estudiante	  usando	  la	  computadora,	  	  con	  
ayuda	  de	  un	  voluntario	  y/o	  maestro	  o	  miembro	  del	  personal.	  
•	  Los	  libros	  se	  pueden	  devolver	  usando	  o	  la	  caja	  de	  devolución	  localizada	  en	  la	  
biblioteca	  o	  la	  oficina	  principal.	  
	  	  
Periodos	  de	  Préstamo	  y	  Guías	  Sugeridas	  
	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Se	  sugiere	  que	  los	  Grados	  K-‐2	  saquen	  prestados	  1-‐2	  libros	  al	  mismo	  
tiempo	  (Dependen	  en	  la	  discusión	  entre	  el	  voluntario	  y	  las	  necesidades	  del	  
maestro).	  
•	  Se	  sugiere	  que	  los	  grados	  3-‐8	  saquen	  prestados	  2	  o	  más	  libros	  dependiendo	  
en	  la	  discreción	  del	  voluntario	  y	  el	  maestro	  tan	  bien	  como	  a	  las	  necesidades	  de	  
investigación	  que	  pueda	  tener	  el	  estudiante	  y	  la	  seriedad	  que	  este	  estudiante	  
tenga	  en	  devolver	  libros.	  
•	  Se	  pueden	  renovar	  los	  libros	  muchas	  veces,	  dependiendo	  en	  el	  tamaño	  del	  
libro.	  Sino	  se	  recomienda	  que	  se	  devuelvan	  los	  libros	  el	  próximo	  periodo	  de	  
biblioteca.	  
•	  Cuando	  un	  estudiante	  saca	  prestado	  un	  libro	  es	  su	  responsabilidad	  devolver	  
el	  libro	  a	  tiempo	  y	  en	  buena	  condición.	  
	  	  



Materiales	  Perdidos	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
•	  Esto	  a	  veces	  sucede.	  Hágaselo	  saber	  al	  maestro	  o	  al	  voluntario	  para	  que	  
puedan	  buscar	  en	  la	  biblioteca	  y	  el	  estudiante	  pueda	  buscar	  en	  ambos,	  casa	  y	  
salón.	  El	  bibliotecario	  voluntario	  le	  puede	  escribir	  una	  “Nota	  de	  Libro	  
Perdido”	  al	  estudiante,	  que	  incluya	  información	  acerca	  del	  libro	  (título,	  autor,	  
precio).	  
•	  Pagos	  para	  materiales	  perdidos	  (cheque	  hecho	  a	  ISM)	  en	  la	  oficina	  principal.	  
•	  Se	  acepta	  también	  reemplazo	  de	  materiales	  en	  lugar	  de	  pago.	  
	  	  
Materiales	  Dañados	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  •	  Cuando	  se	  encuentra	  daño	  en	  un	  libro	  (marcado,	  página	  rota,	  etc…),	  
favor	  de	  hacérselo	  saber	  al	  maestro	  o	  al	  bibliotecario	  voluntario.	  Se	  hará	  una	  
nota	  del	  daño	  y	  se	  reparará.	  Si	  se	  daña	  un	  libro	  mientras	  está	  prestado	  a	  un	  
estudiante	  o	  a	  un	  maestro	  (se	  moja,	  se	  rasga	  o	  se	  muerde);	  decírselo	  al	  
voluntario	  al	  devolverlo.	  En	  muchos	  casos,	  se	  le	  pueden	  hacer	  reparos	  al	  libro,	  
pero	  si	  no,	  se	  le	  podría	  cobrar	  por	  los	  daños	  o	  por	  el	  reemplazamiento.	  


