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ORGANIZACION TECNICA DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

UNIDAD MODULAR No. 2

Médulo 1:
Modulo 2:
Médulo 3:
Moédulo 4:
Moédulo b

Médulo 6:

Instalacion fisica de la Biblioteca Escolar
Procesamiento técnico de libros

Procesamiento técnico de publicaciones periddicas
Procesamiento técnico de materiales efimeros
Procesamiento técnico de materiales audiovisuales

Catéalogos



2. Objetivo Terminal

Procesar técnicamente los materiales
audiovisuales (catalogacion, clasificacion
y prepracion fisica), de acuerdo con los
procedimientos indicados en este modulo

3. Objetivos Especificos

3.1 ldentificar los diferentes tipos de materiales audiovisuales y sus carac-
teristicas.

3.2 Determinar los principios generales y los procedimientos basicos para
procesar técnicamente los materiales audiovisuales utilizados en la biblioteca
escolar.

3.3 Determinar los pasos a seguir en la preparacion fisica de los materiales
audiovisuales.

4, Resumen del Contenido

Este médulo pretende dar al Maestro Bibliotecario conocimiento sobre la
identificacion, organizacién y aprovechamiento de los materiales audiovisua-
les en la biblioteca escolar.

Se hace énfasis en la clasificacidn vy caracteristicas de |os materiales audiovi-
suales, en su procesamiento técnico y aprovechamiento de estos medios co-
mo fuente de comunicacidon e informacidon educativa.



5. Elementos que Constituyen el Modulo
5.1 Manual del Maestro Bibliotecario

5.2 Manual del Capacitador

5.3 Instrumento de apoyo

5.4 Instrumento de evaluacion: post-test

5.5 Material audiovisual

6. Descripcion de Actividades
6.1 Primera Sesion de Trabajo
6.1 — Sesion Plenaria

— Recibir retro-informacion sobre el pre-test.

— Recibir el manual del Maestro Bibliotecario.

— Lectura del objetivo terminal, los objetivos especificos y el resumen del
contenido.

— Recibir orientacion para realizar la lectura basica en el manual del Maestro
Bibliotecario.

6.2 Segunda Sesion de Trabajo

6.2 — Iniciar en forma individual el desarrollo tematico del mddulo reali-
zando las siguientes actividades:

— Lectura basica
Recapitulacion
Autoevaluaciones



6.3 Tercera Sesion de Trabajo

6.3.1 Sesion Plenaria

— Asistir a la proyeccion de un audiovisual sobre los temas tratados en los
modulos 3, 4 y 5 de esta unidad modular.

6.3.2 Lectura de los objetivos del audiovisual

6.4 Cuarta Sesion de Trabajo

6.4.1 Responder el post-test

6.4.2 Recibir informaciéon de retorno sobre el post-test
6.4.3 Recibir instrumento de apoyo

6.4.4 Recibir indicaciones finales



7. DESARROLLO TEMATICO




LECTURA BASICA

PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES AUDIOVISUALES

Ya hemos visto en los modulos anteriores, los diferentes materiales y recur-
sos de que puede disponer una biblioteca; el interés de este médulo es imple-
mentar los medios audiovisuales dentro de la biblioteca escolar a fin de con-
vertirla en lo que podriamos llamar un centro de recursos para el aprendiza-
je, donde se concentran los tradicionales y nuevos recursos informativos; es
decir, aquellos que para la comunicacion y ensefianza utilizan los estimulos
auditivos y visuales. Una de las caracterfsticas que determinan gue la biblio-
teca se convierta en un Centro de Recursos es la implementacién y uso de los
materiales no libro denominados ‘‘Materiales Audiovisuales”, que se constitu-
yen en un recurso Util para la biblioteca escolar como complemento de las
tareas docentes y como material informativo y recreativo para los miembros
de la comunidad.

1. Estructura de los Materiales Audiovisuales

Podemos definir estos materiales como aquellos medios que transmiten o co-
munican en esencia un sonido, un mensaje o un significado.

A continuacion encontramos los diferentes tipos de materiales audiovisuales
clasificandolos en tres grandes categor/as:

Auditivos o Sonoros:

Cintas magnetofonicas, discos, audiocassettes, audiocartuchos.

Visuales:

Mapas, laminas, microformas, diapositivas, filminas, peliculas mudas, gréfi-
cas, fotografias, caricaturas, transparencias, globos, atlas, postales.

Audiovisuales:

Peliculas sonoras, sonovisos o cualquier integracion de material auditivo y
visual.
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Dentro de la categoria de visuales, existen diversos grupos de acuerdo a la
forma como se presentan las imagenes. Los principales son:

— Materiales de proyecciéon fija:  peliculas fijas, microformas, diapositivas,
transparencias y los materiales de proyeccion opaca.

— Materiales de proyeccidon con movimiento: las pelfculas de 16 y 8 mm,,
los cinescopios y las cintas video.

— Materiales graficos planos: grabados de arte y de estudio, cuadros, tablas,
diagramas, mapas e ilustraciones.

— Materiales tridimensionales o corpéreos: dioramas, juegos recreativos o di-
dacticos, globos, maquetas, modelos y objetos reales.

Ante la enorme variedad vy utilidad de estos materiales el Maestro Biblioteca-
rio se preguntara qué medios seleccionar y como adquirirlos. En los modulos
anteriores hemos visto la forma de seleccionar y adquirir materiales para la
biblioteca; estas pautas se aplican también en este caso, cuando el medio vy
las condiciones lo permitan.

A continuacién se encuentran algunos de los equipos especiales que se re-
quieren para la utilizacion de algunos medios audiovisuales:

Proyector de Cine, hay para peliculas de 16, 8, o super 8 mm. los cuales
pueden solicitarse en préstamo a otras bibliotecas centrales o institucionales
que tengan este servicio.

Retroproyector, es el aparato que proyecta una imagen en la parte posterior
de una pantalla translUcida (la imagen es transmitida hacia el frente), esta
técnica se usa frecuentemente como ayuda didactica del maestro quien escri-
be con un marcador sobre el acetato que esta colocado en el retroproyector
ampliando el mensaje que se quiera transmitir.

Proyector de diapositivas, es el instrumento de proyeccion disefiado para co-

locar diapositivas que pueden avanzar individualmente o en un cartucho a
través de controles remotos o manuales.
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Grabadora de cinta o cassette, es el equipo electromagnético que puede gra-
bar y reproducir sonidos.

Radiola o tocadiscos, equipo provisto de un fonocaptor y un parlante cuyo
platillo se mueve por un motor eléctrico a velocidades diferentes segun el
disco que se ponga para reproducir |os sonidos grabados en este.

La seleccidén y adquisicion en compra o préstamo de estos equipos, debe ha-
cerse determinando cuales son las ventajas propias de cada clase de material
de los usuarios, sus intereses y utilidad.

Aparte de estos equipos que mencionamos, no debemos olvidarnos del ma-
terial y los medios que estan mas a nuestro alcance y siempre podemos con-
tar con ellos, estos son: las l&minas, caricaturas, mapas, graficas, fotografias,
globos terrestres, postales, grabados de arte, pinturas, juegos recreativos y di-
dacticos, objetos reales, 1os cuales son, la mayoria de las veces elaborados y
conseguidos por 10s mismos usuarios y comunidad.

2. Procesamiento Técnico

La mayoria de las bibliotecas han establecido sistemas de catalogacién vy cla-
sificacion de materiales audiovisuales, adaptados a condiciones propias, es de-
cir, el tamafio de la coleccién, a los recursos humanos y flsicos con que cuen-
ten para tal procesamiento y a la utilizacion y difusibn que vayan a tener.

En este modulo se daran algunos principios generales y los procedimientos
basicos para procesar 10s materiales audiovisuales utilizados en las bibliotecas
escolares.

Catalogacion:

La catalogacion de los materiales audiovisuales es semejante a la catalogacion
de los libros; sin embargo debido a sus caracteristicas f(sicas, es necesario
identificar su estructura agregando en este proceso algunos elementos como

son:

1. Nombre genérico que lo identifique. Por ejemplo sono-registro para el
caso de los materiales sonoros. Este se escribe a continuacion de la primera
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4rea {autor y titulo del material), si lo tiene.

Ejemplo:

Duke, Ellington
Antologia de poetas negros. /sonoregis—
tro/. --

Para los materiales que sean sonoros y visuales se agrega el nombre de multi-
medios; por ejemplo una pelicula serfa:
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L_a ficha principal quedaria:

Ellington, Duke

Antologfa de poétas negros. /sonoregis-
tro/ / Duke Ellington. -- 2. edicién. -~ Me-
dellin : Daro, 1970.

1 disco (25 min. :33 1/3 r.p.m., stereo)

1. POESIA [I. Tit.

Observemos que la puntuacion y las sangrias son similares a las de {0s libros.

Para el caso de una pelicula los datos que tenemos son:

Titulo: Higiene dental

Producido por: Importadora Foto Mariz Ltda.
Tiempo: 13 minutos

Dimension: 16 milimetros

16



La ficha quedaria asf:

Higiene dental /multimedios/. -- Bogotd :
Importadora Foto Mariz Ltda., 1970.
13 min. : color : 16 mm. ; espafiol

1. HIGIENE MENTAL [, Tit.

A continuacion, elabore con los siguientes datos una ficha principal:

Autor: Rafael Urraza

Titulo Diario

Pie de Imprenta: Medellin Daro, 1978.

Colacion: 1 disco (45 min.; 33 r.p.m., stereo)
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Veamos si su respuesta fue correcta.

Urraza, Rafael

Diario. /sonoregistro/ / Rafael Urraza. --
Medellin : Daro, 1978.

1 disco (45 min. :33 r.p.m., stereo)

1. POESIA 1. Tit.

En el caso de que su ejercicio no sea correcto, por favor lea nuevamente los
textos anteriores.

En la catalogacion de materiales audiovisuales se elabora el juego de fichas
completo, como hemos visto en el médulo de “catalogacién de material bi-
bliografico’" (autor, titulo y materia} sin embargo el maestro bibliotecario
puede adoptar la politica que mas estime conveniente seglin sus circunstan-
cias y puede elaborar solamente la ficha de materia, la principal de autor, la
de titulo o en fin la que crea sea mas (til para sus usuarios, esta ficha, o fi-
chas deben ser intercaladas en el fichero publico, respectivamente.

Clasificacion:

Una vez concluida la catalogacion, los materiales deberan ser clasificados de
acuerdo al tema que traten, asignandoles el o los encabezamientos de materia
correspondientes utilizando la lista de encabezamientos enunciada en los
otros mobdulos. El encabezamiento se registra en la ficha de catalogacion y
sirve de base para su ordenacion dentro del catdlogo alfabético de materias.
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Ademas se le asignara a cada material un nimero de registro en forma conse-
cutiva, complementando con un simbolo que permita identificar cada mate-
rial de acuerdo s su forma, sirviendo esta numeracién como identificacion to-
pogréafica en cada tipo de materiales.

El simbolo, que se se utiliza con més frecuencia corresponde a las letras del
alfabeto. Por ejemplo:

Para mapas: M Para globos terrestres: G
Para discos: D Para diapositivas: Dip
Para peliculas p Cintas magnetofonicas: C.M
Para tablas T Para Cassettes: C
Para material didéctico: M.D.

Otra alternativa es asignar un c6digo de color mediante el empleo de fichas
de colores diferentes o fichas a las cuales se les pueda colocar una franja de
color en uno de los extremos superiores, o en cualquier lugar visible. Por
ejemplo:

Mapas  franja roja
Discos  franja azul
Peliculas franja naranja

Queda a criterio del Maestro Bibliotecario el sistema que mas se adapte a las
condiciones de la escuela y de la comunidad.
3. Preparacion Fisica

Los pasos a seguir en la preparacion fisica de los materiales especiales son
siempre los mismos en rasgos generales.

Colocar el sello de propiedad en cada elemento por separado y en cada en-
voltura en el caso de los discos. En aquelios materiales oscuros (peliculas) el
sello se debe colocar sobre una tira de papel y adherirlo con cinta pegante en
un lugar visible que no deteriore el material ni que obstaculice la imagen.
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Colocar el nimero de identificacion o acceso, en una tira de papel y adherirla
al material en lugar visible.

En los casos, en que el material se adapte, colocar el bolsillo y las tarjetas de
préstamo correspondientes.

Una vez identificados y obtenidos los materiales audiovisuales en la bibliote-
ca es importante tener presente, su almacenamiento y organizacion. Puesto
que estos materiales varian de forma y tamafio, debemos procurar ubicarlos
en el lugar més adecuado a sus condiciones fisicas, por ejemplo: si son ma-
pas, pueden colocarse en una varilla que vaya de una pared a otra, o entre
dos tablas, colocandolos verticalmente, o enrollados dentro de una caneca de
cartén o de metal.

Si son fotos, ld&minas, postales, pinturas, etc. pueden guardarse entre sobres o
carpetas. Si son globos terrestres, objetos reales, juegos didacticos, etc. pue-
den colocarse encima de los estantes de libros, o entre ellos siempre y cuando
exista el espacio adecuado.

Si son peliculas, diapositivas, discos, cassette, etc. deben colocarse horizon-
talmente, uno encima de otro, en un estante, mesa o entre una caja procuran-
do no colocar nada pesado encima de algo liviano; pero siempre guardando
un orden y almacenamiento adecuados. Si son equipos como grabadora, pro-
yector, etc. pueden guardarse en un cajén, en un estante o mueble que se
adecue a sus formas.

Es importante recordar que en el momento de colocar estos materiales en el

estante o sitio que se haya asignado, cada material, lieve su identificacion so-
bre:

— EI tema que trata
— EI tipo de material

Recordemos entonces lo visto en este modulo.
Los materiales audiovisuales se dividen en tres grandes categorias, que son:

a)




b}

c)

Dentro de los primeros tenemaos:
a) Cintas magnetofdnicas, discos, audio-cassettes, audio-cartuchos. -

b) Mapas, laminas, micro-formas, diapositivas, peliculas mudas, atlas, posta-
les, gréaficas, etc.

c) Pelfculas sonoras, sonovisos y cualquier integracion de las dos primeras
categorias.

Dentro de la preparacion fisica de los materiales audiovisuales diga quée pasos

se siguen y que forma de identificacion y propiedad debe levar cada ele-
mento:

En el caso de tener dudas o que sus respuestas no sean correctas, revise nue-
vamente el tercer punto correspondiente a este Mbdulo.
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A continuacidn tendremos la oportunidad de observar un audiovisual sobre
los distintos aspectos que hemos tratado hasta el momento.

Los objetivos especificos del audiovisual son los siguientes:

1) Dirigir la atencién al maestro bibliotecario hacia aspectos basicos de la in-
formacién dada en el material impreso sobre:

— Procesamiento técnico de material audiovisual
— Procesamiento técnico de material efimero
— Procesamiento técnico de publicaciones periddicas

2) Reforzar la asimilacién de los toépicos mencionados en el numeral ante-
rior, con el fin de lograr los objetivos propuestos para este modulo.

Una vez visto el audiovisual el capacitador organizara una sesion plenaria pa-
ra resolver las dudas y expectativas.

Es importante que usted participe activamente en dicha sesi6n pues los pun-

tos de vista e inguietudes enriqueceran los conocimientos del grupo vy princi-
palmente desarrollara con su actitud una dinamica de grupo positiva.
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