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2.  Objetivo Terminal.

Describir las caracteristicas fisicas
y los tipos de materiales necesarios
para dotar una biblioteca escolar.




Objetivos especificos.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Describir el equipo y mobiliario necesario para la instalacion fisica de la biblioteca
escolar. ‘

Describir las diferentes colecciones de materiales. que se pueden organizar en la
biblioteca escolar.

Describir los procedimientos y factores que influyen en la seleccion de materiales.

Enumerar los principales factores que se han de tener en cuenta en la evaluacion de
colecciones.

Describir cada una de las tres formas existentes para la adquisiciéon de materiales.

Definir cuales son las pautas a seguir en la realizacion del inventario en la biblioteca
escolar.

Conocer la forma como se ubican las colecciones en la biblioteca escolar.

Describir las principales causas de deterioro del material y sus formas de preservacion.



Resumen del Contenido.

La biblioteca escolar debe ser organizada en funcion de los servicios que presta a los usuarios.

En este modulo se trazan lineamientos generales de organizacién e instalacion de una biblioteca
escolar.

Desde el punto de vista fisico se describen los elementos minimos para la instalacién en cuanto
al local,mobiliario y equipo.

Desde el punto de vista.técnico se describen los procesos y factores que influyen en la seleccion
y adquisicion de los materiales necesarios para formar una coleccion adecuada que satisfaga
las necesidades de los usuarios.

Finalmente veremos como se debe ubicar el material en la biblioteca escolar;las principales
causas de deterioro del material y formas de preservacion.



5.

Materiales y recursos que constituyen el Médulo.

5.1

5.1.1

5.1.2

5.2

5,21

52,2

Materiales.
Impresos.

— para el uso del capacitador. 1) Manual del Capacitador.
2) Guidn técnico del audiovisual.

— para uso del maestro» bibliotecario. 1) Manual del maestro bibliotecario.

(un ejemplar para cada participante) 2)Instrumentos de evaluacion: pre-test y
post-test.

3) Instrumento: de apoyo

Audiovisuales.

— Juego de diapositivas

— Cassette.

Recursos.

Locativos.

— salon para sesiones plenarias

— salon para proyeccién de audiovisuales.

— las lecturas individuales y el trabajo en pequenos grupos no deben realizarse
necesariamente dentro de un salon especifico; los participantes pueden desplazarse
a sitios cercanos donde usted pueda controlar ficilmente la actividad: que realizan.

Equipo.

— proyector carrusel de diapositivas de 35 mm. con salida para control remoto.

— grabadora stereo para cassette consalida independiente.

— en caso de que haga los cambios de diapositivas en forma manual le suministramos
el guion técnico del audiovisual.

— pantalla para proyeccion.
— papelografo o tablero.

— marcadores o tizas.



Orientaciones generales.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Los objetivos deberan ser logrados por el grupo y no por individuos aislados.

Las actividades se han planeado para que conduzcan al grupo a la asimilacion
de conceptos que le sean de utilidad en su trabajo.

El papel del capacitador se puede definir asi:

— Promover y mantener la motivacién del grupo.

— Suministrar todos los materiales que componen el médulo.

— Actuar como moderador y/o coordinador de las sesiones de grupo.

— Ofrecer retro-informacion cuando se le solicite. |

El papel de los participaﬁtes se puede definir asi:

— Realizar las actividades individuales o en grupos que se le indiquen.

— Participar activamente en las plenarias.

El papel o la funcion de las técnicas de dindmica grupal es:

— Fundamentalmente servir para “romper el hielo” entre los participantes, creando
un clima menos tenso y favorable para el desarrollo de las actividades de
aprendizaje.

Dichas técnicas proporcionan ademas una mayor informacion acerca de los
participantes y facilitar la integracion y comunicacion de los grupos.

El capacitador debe analizar cuidadosamente la situacion que presenta el grupo
para aplicar la técnica de dinamica grupal mas adecuada.

El papel de la lectura basica es:

— Resenar en forma especifica cada una de las experiencias de aprendizaje que
componen el médulo.

El papel del audiovisual es:
— Reforzar la instruccion impartida a través de la lectura basica.

— Motivar la participacién individual de las sesiones de trabajo en grupo.



6.8

6.9

El papel de los instrumentos de evaluacion es:

— Diagnosticar el dominio de los conceptos que posee el participante acerca del
modulo, previa y posteriormente a la instruccion.

— Los resultados obtenidos serviran para que cada participante compruebe su propio
rendimiento; cuales han sido sus aciertos y cuales sus fallas. En ningun caso se
dcbe establecer comparacion entre ¢l puntaje logrado por un alumno con el
puntaje logrado por otro.

El papel del instrumento de apoyo es:

— ofrecer una guia practica para la realizacion de actividades de preservacion de
materiales.



1

Descripcion de Actividades.

7.1

7.2

7.2.1

7.3
7.3.1

1:3.2

7.3.3

7.4

7.4.1

‘Etapa preparatoria.

— Revisar el nimero y buen estado de los materiales impresos que van a ser utilizados.

— manual del maestro bibliotecario
— instrumentos de evaluacion.
— instrumento de apoyo.

Primera Sesion de Trabajo.

— Distribuya a los participantes el pre-test correspondiente a este modulo. Lea las
instrucciones en voz alta. Recdjalos pasados_20 _ minutos.

Segunda Sesion de Trabajo.
Corrija el pre-test, de acuerdo a las pautas de correccion que aparecen en este manual.

Proporcione informacion de retorno a cada participante acerca de los resultados
obtenidos en su pre-test. No se los devuelva, pero tome las decisiones pertinentes.

Los participantes que logren el _qQ__ por ciento de los objetivos de este médulo no
tienen necesidad de tomarlo. Sin embargo dcberan participar en las sesiones plenarias

y asistir a las proyecciones audiovisuales.

Los participantes que no logren _90_por ciento de los objetivos deberdn realizar todas
las actividades de instruccion.

Convoque a los participantes a sesion plenaria.

— Entregue a cada uno su manual de maestro bibliotecario.

— Seleccione a un participante para que realice la lectura del objetivo terminal, los
objetivos especificos del mddulo en voz alta y otro para la lectura del resumen del
contenido.

Tercera Sesion de Trabajo.

Suministre las indicaciones necesarias para iniciar la lectura basica sobre:

— La estructura de la lectura.

— Las recapitulaciones.

— Las autoevaluaciones
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7.4.2

7.5

7.5.1

7.6

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6.

7.6.7

En este momento los participantes inician la lectura bdsica en su manual. Déles
la oportunidad de desplazarse a diferentes sitios pero controle que realicen
individualmente las recapitulaciones y autoevaluaciones indicadas en dicho manual.

Cuarta Sesion de Trabajo.

Convoque a sesion plenaria para proyectar el audiovisual. Duracién_1l5 minutos.

— Seleccione uno de los participantes para que lea en voz alta los objetivos del
audiovisual que se encuentran al final de la lectura basica.

— Disponga el salon e inicie la proyeccién del audiovisual.

Quinta Sesion de Trabajo.

Pida a los participantes que expresen sus opiniones e inquietudes que surgieron del
estudio de este médulo y proyeccion del audiovisual. Responda las preguntas

formuladas y concluya esta sesion de trabajo.

Distribuya el post-test, lea en voz alta las instrucciones respectivas. Recojalo pasados
2(. minutos.

Corrija el post-test. Tome como punto de referencia las pautas de correccion que:
aparecen en este manual.

Entregue el pre-test y el post-test correspondiente a cada participante para que
comparen tanto su puntaje como sus respuestas.

Recodja nuevamente los pre-test y post-test.

— Los participantes que logren el 80 por ciento de los objetivos han cumplido
satisfactoriamente los criterios de aprobacion establecidos para este médulo podran
pasar a otro nuevo.

— Los participantes que obtuvieron entre el 60 por ciento y el 79 por ciento de los
objetivos deberdn repasar la lectura basica y elaborar por escrito en trabajo

adicional sobre el tema o los temas en que fallaron sus respuestas.

— Los participantes que logren menos del 59 por ciento de los objetivos deberan
repasar la lectura basica y responder nuevamente ¢l post-test.

Entregue el instrumento de apoyo de éste médulo: ¢ Reparacion sencilla de libros

(lausure las sesiones de trabajo correspondientes a este mddulo, agradeciendo al grupo

su participacion activa y motivandolos a desarrollar el siguiente modulo.
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8. Instrumentos de Evaluacion y Pautas de Correccion.



PAUTAS DE CORRECCION

En este instrumento de evaluacion cada pregunta tiene un valor de 10 puntos si es correcta y 0 puntos
en caso contrario. No hay alternativas diferentes.

Las preguntas que tienen distintos distractores .(ej: 1, 2, ) cada uno tiene un valor independiente de
10 puntos.

En la hoja siguiente usted encontrara los criterios de aprobacion del médulo que debera tener en cuenta
en la correccion del post-test especialmente.

Si lo considera pertinente comunique a los participantes algunas de estas pautas de correccion.
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CRITERIOS DE APROBACION

160 puntos corresponden al logro del 100 por ciento de los objetivos.

Este'modulo se aprueba con el 80 por ciento de los objetivos por consiguiente se exige obtener
como minimo 130 puntos.

160 x 80 _ 128 =.130
100

Los participantes que obtengan entre 100 y 130 puntos (60—79) por ciento deben repasar la lectura
basica y presentar un resumen sobre los temas en que fallaron sus respuestas.

Los participantes que hayan obtenido 90 puntos o menos (50 por ciento de los objetivos) deberan
desarrollar nuevamente el modulo y contestar el post-test.
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Describa brevemente las caracteristicas de los siguientes elementos que conforman el mobiliario
y equipo en una biblioteca escolar:

a) Mesas. — Segun el nimero y el tipo de usuarios se debe dotar la biblioteca de las
mesas necesarias; estas pueden ser redondas, cuadras o rectangulares: de
variadas dimensiones que se ajusten a las condiciones del local.

Puntaje 106 0

b)  Sillas. — El tamano vy la altura de estas deberad estar de acuerdo con las dimensiones
de las mesas.

— Acorde con la estaturade los usuarios.
— Diferentes colores
Puntaje 106 0

c) Estantes. — Son muebles disefiados especialmente para organizar alli todos los materiales
de la biblioteca escolar.

— Pueden ser de diferentes tamafios.
— Pueden ser de diferentes modelos.

— Se pueden elaborar con varios materiales (madera, metal, etc.).

— Diferentes colores.
Puntaje 106 0
d) Ficheros.  — Son muebles constituidos por varias gavetas.
— Se usan para guardar en €l las fichas catalograficas o de kdrdex.
— Cada gaveta tiene dimensiones exactas.
—:De acuerdo con el volumen de materiales, pueden tenerse uno o varies.:
— Puede ser de diferentes materiales (madera, metal, etc.).
— Sec pueden elaborar o adaptar con materiales de la region.

Puntaje 106 0
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€)

f)

Carteleras. — Son muebles que sirven para fomentar y orientar al usuario a
través de avisos y exposiciones.

— Son de diferentes superficies.
— Son de diferentes tamarios.

— Diferentes colores.

Puntaje 1060

Equipo para Material — Este equipo se utiliza para escuchar y/o proyectar materiales
Audiovisual. audiovisuales. :

— Se deben ajustar a las necesidades de la escuela.

— Hay gran variedad de los cuales solo se deben adquirir los que
vayan a utilizar, ya que su adquisicion es costosa.

Puztaje 1060
Puntaje Total: 60

2. Describa cinco de los tipos de colecciones que se pueden organizar en una biblioteca escolar.

a)

b)

c)

d)

Coleccion de consulta o referencia: esta formada por las obras que dan una informacién
breve y rapida como : diccionarios, atlas, etc.

Coleccion de textos o libros de estudio: constituye los libros basicos que se utilizan para
desarrollar el proceso ensefanza-aprendizaje.

Coleccion' general: son obras de diferentes temas que contemplan las investigaciones y los
trabajos que realizan los diferentes usuarios de la biblioteca.

Coleccidén de publicaciones periodicas y seriadas: son impresos tales como revistas, boletines, (
periddicos etc., los cuales contienen la informacién mas reciente.

Coleccidn de libros recreativos: es aquella coleccién compuesta por materiales cuyo fin
primordial es el de recrear.

Coleccion de publicaciones del Gobierno: son materiales publicados por entidades oficiales
en los diferentes campos.
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A

Coleccion de materiales audiovisuales: es la que esta constituida por material visual,
sonoro o audiovisual.

Coleccion local o regional: conformada por diferentes clases de materiales producidos en la
region y propios de la misma.

Coleccion institucional: se trata de trabajos, publicaciones o materiales producidos por Ia
misma escuela o establecimiento educativo.

coleccién de re

. SC!‘V@. - Puntaje Total 50: 10 por cada tipo

de coleccion acertada.

Describa tres factores que influyen en la seleccion de materiales en una biblioteca escolar.

a)

b)
c)
d)

€)

Cantidad de materiales que necesita la biblioteca escolar en relacion con el nimero de
alumnos.

Presupuesto.
Planes y programas de estudio.
Equilibrio en los temas de la coleccion.

Intereses y necesidades de los usuarios.

Puntaje: 106 0

Enumere tres  de los factores que se han de tener en cuenta para la evaluacion de colecciones.

Contenido.

Utilidad

Calidad de la lectura
Caracteristicas fisicas.

Puntaje 100 0

Describa las tres formas de adquisicion de materiales.

17
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a) Compra: consiste en obtener materiales comprandolos directamente a las editoriales,
librerfas o autores para lo cual la biblioteca debe contar con presupuesto.

b) Canje: es el intercambio de materiales de una institucion a otra. Esto trae la gran ventaja
de conseguir materiales sin costo alguno. Ademas hay instituciones que publican materiales

y solo los canjean.

¢) Donacién: consiste en adquirir materiales a través de donaciones que hacen numerosas
instituciones, los cuales no tienen ningun costo para la entidad que los recibe.

Puntaje: 1060
Definir los principales pasos \que deben tenerse en cuenta al realizar el inventario dentro de la
biblioteca escolar. '
Lea en el texto del maestro bibliotecario la parte correspondiente al inventario.

Puntaje 10 6 0

Enumere tres de las principales causas que deterioran los materiales de la biblioteca.
—  Degradacion biologica , de las materias primas, que entran en descomposicion.
—  Alteraciones quimicas de las sustancias que las forma.
—  Datios producidos poragentes fisicos como: fuego, agua, calor.

—  Dafios producidos por agentes biologicos como: bacterias, hongos, insectos, etc.

Puntaje 1060
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