
Hay más de 16,000 bibliotecas públicas en los 
Estados Unidos. ¡Y no hay dos que sean iguales! 

Afortunadamente, tienen muchas cosas en común. Esta es 
una lista de los principios básicos de una biblioteca para 
ayudarle a guiar a su niño.
•	 Tarjeta de la biblioteca 

No necesita un carnet para visitar y mirar lo que hay en la 
biblioteca. Pero es esencial tenerlo para sacar materiales. 
Entonces, ¿qué necesita para conseguir un carnet de 
biblioteca? Los requisitos varían, pero generalmente sólo 
necesita traer una prueba de su residencia (como una 
licencia de manejo). Si su hijo es menor de 18 años, un 
padre/madre o tutor debe firmar la solicitud del carnet de 
biblioteca. Aparte de eso, puede que su niño deba llevar 
un boletín de calificaciones u otro tipo de identificación.

•	 Préstamos, renovaciones y multas 
Una vez que su niño tenga un carnet de la biblioteca 
podrá sacar material. El período normal de préstamo 
suele ser de una semana (para el material nuevo) a 
tres semanas (para libros más antiguos). Es importante 
devolver los materiales a tiempo. De lo contrario, se le 
cobrará una cantidad por cada día de retraso en devolver 
cada artículo.

•	 El sistema decimal de Dewey 
El sistema decimal de Dewey se usa para clasificar todos 
los libros. El sistema organiza los materiales en temas 
amplios. Luego divide esos temas en subtemas. Los 
subtemas se dividen en temas todavía más específicos. 
Toda esta información se usa para crear un número de 
catálogo para un libro. El número de catálogo funciona 
como una dirección. Le dice a los bibliotecarios (y a 
los usuarios de bibliotecas) en qué estante concreto se 

encuentra un libro. Un bibliotecario le puede ayudar a 
familiarizarse con el sistema.

•	 Usar computadoras 
Hoy en día, la mayoría de las bibliotecas almacenan sus 
catálogos en computadoras. Los sistemas varían. Pero 
hay cuatro tipos principales de búsquedas que se puede 
hacer en todos. (Y claro, un bibliotecario le puede ayudar 
con su búsqueda).
Autor: ¿Sabe el apellido del autor, artista o editor de la 
obra que está buscando? Si es así, puede usar el apellido 
para hacer la búsqueda. 
Título: Si sabe algunas palabras del título (y el orden en 
el que aparecen) puede escribirlas como el término de 
búsqueda. 
Sujeto: ¿Qué pasa si la única información que sabe es el 
tema del libro (como “mamíferos”)? Puede usar eso para 
hacer una búsqueda por tema. Aparecerá una lista de 
ficción, no ficción y cualquier otro medio relacionado con 
ese tema. 
Palabras clave: ¿Busca libros que tratan sobre más 
de un tema? Entonces haga una búsqueda de palabras 
clave. También puede hacer una búsqueda de palabras 
clave si recuerda algunas palabras del título pero no el 
orden en el que aparecen.

Las computadoras de la biblioteca también le permiten 
acceder a materiales de referencia. Pueden incluir 
enciclopedias en línea, bases de datos de historiales 
familiares y archivos fotográficos. Algunas bibliotecas tienen 
terminales con software. Su niño puede usar estas terminales 
para aprender y completar proyectos de la escuela. La mejor 
manera de saber lo que está disponible es, como siempre, 
¡preguntarle a un bibliotecario!

BIBLIOTECAS,  
curso básico
Repase lo básico sobre cómo usar una biblioteca. 

Le ayudará a usted —y a su niño— a navegar 

fácilmente por los pasillos de la biblioteca.
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