
 
 
 

 
 
 
 
 

NORMASNORMASNORMASNORMAS DE  DE  DE  DE PRÉSTAMOPRÉSTAMOPRÉSTAMOPRÉSTAMO::::    
 

� Los usuarios deben darse de alta en la base de datos de la 
E.O.I.  Para ello hay que cumplimentar con todos los datos 
en mayúsculas y con letra legible una ficha en Conserjería. 

� No se podrá prestar ningún artículo si el préstamo no queda 
registrado en el ordenador de la E.O.I.  

� Pueden tomarse prestados hasta 5 artículos 
simultáneamente: libros, DVDs, revistas, CDs, etc. 

� El préstamo es por 15 días, y puede renovarse si nadie ha 
solicitado ese artículo. 

� Si el material no se devuelve en plazo se reclamará 
telefónicamente o por carta, pudiendo suspenderse el servicio 
de préstamo en casos de retraso excesivo o de reincidencia en 
los retrasos. 

� El material estropeado o perdido deberá reponerse, o pagarse 
si la reposición fuera imposible. 

� Los libros están ordenados alfabéticamente según el autor, las 
películas según el título (tal y como figura en la carátula). Si 
accedes a las estanterías NO ALTERES EL ORDEN     DE 
LOS EJEMPLARES. De este modo facilitas nuestro 
trabajo, y favoreces al resto de usuarios.    

� Horario:         �  Tardes: de 15:30 a 20:30    

• Mañanas: Si está disponible el Conserje 



 
                                      
 

� Las lecturas graduadas de inglés están clasificadas por 
niveles y ordenadas alfabéticamente por autor (las letras 
mayúsculas del tejuelo) 

o VERDE:             Nivel Básico  
o AMARILLO:     Nivel Pre-Intermedio 
o ROJO:                Nivel Intermedio 

o AZUL:               Nivel Avanzado 
 

� Los libros que tienen un CD o DVD de acompañamiento 
están marcados con una banda naranja en el lomo del libro. 

� Los DVDs están ordenados alfabéticamente por título (las 
letras minúsculas del tejuelo). Existe un listado en una funda 
de plástico de todas las películas en DVD que marca los 
idiomas de audio y de los subtítulos, y si el DVD va 
acompañado o no de libro glosario. Esta lista está disponible 
en nuestra web http://www.eoialcaniz.com 

� Las películas con libro glosario están unidas a su libro con 
una goma. 

� Existe un archivador  con los índices de las revistas Think y 
Speak Up, para que puedas localizar fácilmente artículos de 
tu interés. 

� Películas en V.H.S.: Existe un archivador con una ficha de 
las películas en préstamo en este formato. 

 

 
 

    


