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UNIDAD MODULAR No. 2

ORGANIZACION TECNICA DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

I I
1 2."3“.4.5.6

b —
Maodulo 1: Instalacion fisica de la Biblioteca Escolar.
Modulo 2: Procesamiento técnico de libros.
Médulo 3: Procesamiento técnico de publicaciones periodicas.
Modulo 41 " Procesamiento técnico de materiales efimeros.
Modulo 5: Procesamiento técnico de materiales audiovisuales.

Modulo 6: Catilogos.



2.

Objetivo Terminal.

Procesar técnicamente las publicacioncs
periodicas, (registro en cl kardex
analiticas, preparacion fisica), de acuerdo
con los procedimientos indicados ¢n este
modulo.




Descripcion de Actividades.

7.1

7.1.1

1.2

7.2,1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3

7.8.1

Etapa preparatofia.
Revise y prepare los materiales impresos del modulo 3 para su entrega,
— Instrumentos de evaluacién,

—  Manual del maestro bibliotecario.

Primera Sesién de Trabajo.

Convoque a los participantes a sesion plenaria. '

Distribuya a cada participante el pre-test, correspondiente a este moédulo y lea
en voz alta las instrucciones. Recojalo pasados .3¢p. .. minutos.

Corrija los 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 80 por ciento de los objetivosde este modulo
no tienen necesidad de tomarlo. Sin embargo deberdn participar en las sesiones

plenarias y asistir a la proyeccion de los audiovisuales,

—  Los participantes que nologren el 80 por ciento de los objetivos deberan
realizar todas las actividades de instruccién

Segunda Sesion de Trabajo.
Convoque a los participantes a sesion plenaria,

—  Entregue a cada uno su manual de Maestro Bibliotecario.

—  Seleccione uno de los participantes para que lea en voz alta cl objetivo terminal
y los objetivos especificos del médulo 8, y a otro para la lectura del resumen
del contenido.



7.4

7.4.1

7.5

7.5.1

7.6

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

Tercera Sesion de Trabajo.
Suministre las indicaciones para iniciar la lectura sobre:

— La'estructura de la lectura basica.

— Las autoevaluaciones.

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 autoevaluaciones indicadas en dicho manual.

Cuarta Sesion de Trabajo.
Convoque a sesidon plenaria.

—  Pida a los participantes que expresen sus opiniones e inquietudes que presentd el
estudio de dicho médulo.

— Responda a las preguntas formuladas , si se presentaron, y concluya esta sesion de
trabajo.

Quinta Sesion de Trabajo.

Distribuya Jos post-test. Lea en voz alta las instrucciones respectivas. Recodjalo pasados
- 30_minutos.

Corrya el post-test.

-~ Lsta actividad la puede realizar,tomando como puntode referencia las pautas de
correccion que aparecen en este manual. Para su correccion puede contar con la
ayuda de los participantes, leyéndoles las debidas indicaciones pregunta por pregunta.

Recoja los post-test ya corregidos y reviselos rapidamente.

Entreguc el pre-test a cada participante, para que comparen sus puntajes y susrespuestas,

Recoja ¢l pre-test y el post-test,



7.6.6 De a cada participante las recomendaciones que considere pertinentes en relacion con

1.7

los logros obtenidos.

—  Los participantes que lograron el 80 por ciento de los objetivos, han cumplido
satisfactoriamente los criterios de aprobacidn establecidos para este modulo.

—  Los participantes que obtuvieron entre el 60 por ciento y el 79 por ciento, de
los objetivos, deberan repasar la lectura basica y elaborar nuevos ejemplos sobre
fos ejercicios presentados en las autoevaluaciones o st es el caso pedir nueva
explicacion del capacitador o de uno de sus companeros sobre los temas cn que
fallaron sus respuestas.

—  Los participantes que lograron ¢l 59 por ciento o menos de los.objetivos, deberdn

hacer nuevamente la lectura bdsica y responder enseguida el post-test.

Qlausure la sesion de trabajo correspondicntes a este modulo, agradeciendo al grupo su
participacion, mativandoles a continuar con el siguiente médulo.



B.

Instrumentos de Evaluacion y Pautas de Coreccién.



PAUTAS DE CORRECCION

En esle instrumento de evaluacion cada pregunta ticne un valor de 10 puntos st cs correcta, y
0 puntos en caso contrario.

Las preguntas tienen distintos distractores (ej.: 1, 2, 3) cada uno ticne un valor independicnte
de 10 puntos.

En la hoja siguientc usted encontrara los criterios de aprobacion del médule los cuales debe
teneren cuenta en las correcciones del pre-test y post-test.

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

100 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 sc exige obtener como
minimo 80 puntos.

100 x 80
100

Los participantes que oblengan enlre 60 y 79 puntos (60 y 79 por ciento) deberdn repasar lalectura
bisica y presentar un resumen sobre los temas en que fallaron sus respuestas.

Los participantes que hayan obtenido 59 puntos o menos (59 por ciento) de objetivos deberin
desarrollar nuevamente ¢l modulo y conteslar el post-test.
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Defina los cuatro tipos de publicaciones periédicas que conforman una Hemeroteca.

a)

Revista: es una publicacién con un titulo legal y numeracién consecutiva.

Puntaje: 1060

Boletin: publicacion, regular o irregular quc informa gencralmente sobre trabajos y
actividades dc la asociacion o institucion de la cual ¢s 6rgano de publicidad. La extension
de sus contenidos es presentada en forma rcsumida.

Puntaje: 1040

Periddicos o Diarios: publicacion que aparece a intervalos definidos y frecucntes. En el
diario sus contenidos son de cardcter noticioso y de informacién general; los semanarios
o quincenarios, incluyen informacidn mas especializada y a menudo va orientada hacia
sectores especiales dc la poblacion.

Puntaje: 10060

Publicaciones seriadas: son publicaciones que pucden aparecer regular o irregularmente
y con una numeracion determinada. En gencral todas sus partes forman parte de una
coleccion.

Puntaje: 1060
Puntaje Total: 40

Delina brevemente el sistema que se utiliza para llevar un registro y control de las
publicaciones.

Es necesario llevar un registro ordenado de las publicaciones que se reciben en la
bibliotcca, este control pucde llevarse en hojas de foldcr, cn cuadernos o en las tarjetas
denominadas “ fichas de kardex™.

Puntaje 10 6 0

Diga que elementos se tienen en cuenta al llevar éste registro

Titulo, Procedencia, Frecuencia, Direccién, Forma de adquisicién, (canje, donacion,

Puntaje: 10 6 0
Puntaje Total: 20

15
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TABLA DE CONTENIDO

Estructura del curso.

Objetive terminal.

Objetivos especificos.

Resumen del contenido,

Elementos que constituyen el madulo.
Oricntaciones generales.

Descripcion de actividades.

Instrumentos de evaluacion y pautas de correccion.



UNIDAD MODULAR No. 2

ORGANIZACION TECNICA DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

-
Modulo 1: Instalacion Fisica de la Biblioteca Escolar.
Madulo 2: Procesamiento técnico de libros.
Modulo 3: Procesamiento técnico de publicaciones periddicas.
Madulo 4: Procesamiento téenico de materiales eflimeros.
Mddulo 5: Procesamiento técnico de materiales audiovisuales.

Madulo 6: Cataloyos.



Objetivo Terminal.

Procesar técnicamente las publicaciones
perindicas, (registro en el kdrdex
analiticas, preparacion fisica), de acuerdo
con los procedimientos indicados en cste
madulo.




5. Materiales y recursos que constituyen el Modulo.

5.1

5.1.1

]
it ]

Materiales.

Impresos.

— Para uso del capacitador.

— Para uso del maestro
bibliotecario. (un ejemplar
para cada participante)

Recursos.

locativos.

— Salon para sesiones plenarias.

Equipo.

— Papelograflo o tablero,

— Marcadores o tizas.

1) Manual del capacitador,

1) Manual del maestro bibliotecario.

2) Instrumentos de evaluacion: pre-test y
post-test.



G. Orientaciones Generales.

6.1

6.2

6,31

6.4

6.5

6.6

Los objctivos deberdn ser logrados por el grupo y no por individuos aislados .

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

El papel del capacitador se puede definir asi:

—  Promover y mantener la motivacion del grupo.
—  Suministrar todos los materiales que componen el madulo.
—  Actuar como moderador yfo coordinador de las sesiones de grupo.

—  Ofrecer retro-informaciéon cuando se le solicite.
El papel de los participantes sc puede deflinir asi:

—  Realizar las actividades individuales o en grupos cuande se le indique.
—  Participar activamente en las plenarias,
El papel de la lectura hdsica es:

—  Resenar cn forma especilica cada una de las experiencias de aprendizaje que
componen el madulo.

=

| papel de los instrumentos de evaluacion es:

—  Diagnosticar el dominio de los conceptos que posce el participante acerca del
madulo, previa y ' posteriormente a la instruccion.

—  Luos resultados obtenidos servirdn para que cada participante compruche su
propio rendimiento; cuiles han sido sus aciertos y cudles sus fallas. En ningin
caso se debe establecer comparacion entre el puntaje logrado por un alumno
con el puntaje logrado por otro.



Descripcion de Actividades.

7.1

7.1.1

7.2.1

7.2.2

T.23

7.24

T3

7.5.1

Etapa preparatoria.
Revise y prepare los materiales impresos del modulo 3 para su entrega,
— Instrumentos de evaluacidn.

— Manual del maestro bibliotecario,

Primera Sesién de Trabajo.

Convoque a los participantes a sesion plenaria.

Distribuya a cada participante el pre-test, correspondiente a este madulo y lea
en voz alta las instrucciones. Recojalo pasados .3Q. .. minutos.

Corrija los pre-test de acuerdo a las pautas de correccion que apareccn 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 80 por ciento de los objetivosde este modulo
no tienen necesidad de tomarlo. Sin embargo deberdn participar en las sesioncs

plenarias y asistir a la proyeccion de los audiovisuales,

—  Los participantes que no logren el 80 por ciento de los objetivos deberan
realizar todas las actividades de instruccion

Segunda Sesion de Trabajo.
Convoque a los participantes a sesion plenaria.

—  Entregue a cada uno su manual de Maestro Bibliotecario.

—  Seleccione uno de los participantes para que lea en voz alta ¢l objetivo terminal
y los objetivos especificos del modulo 3, y a otro para la lectura del resumen
del contenido.



7.4

74.1

75

7.5.1

7.6

7.6.1

7.6.3
7.6.4

7.6.5

Tercera Sesion de Trabajo.
Suministre las indicaciones para iniciar la lectura sobre:

—  La estructura de la lectura basica.

—  Las autoevaluaciones.

" ¥ e e 2

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 autoevaluaciones indicadas en dicho manual.

Cuaria Sesion de Trabajo.
Convoque a sesion plenaria.

—  Pida a los participantes que expresen sus opiniones ¢ inquietudes que presento el
estudio de dicho modulo.

—  Responda a las preguntas formuladas , si se presentaron, y concluya esta sesion de
trabajo.

Quinta Sesion de Trabajo.

Distribuya Jos post-test.  Lea en voz alta las instrucciones respectivas. Recdjale pasados
- 30_minutos.

Corrija el post-test.

—  lLsta actividad la puede realizar, tomando como punto de referencia las pautas de
correccion que aparecen en este manual. Para su correccion puede contar con la
ayuda de los participantes, leyéndoles las debidas indicaciones pregunta por pregunta.

Recoja los post-test ya corregidos y reviselos rapidamente.

Entregue el pre-test a cada participante, para que comparen sus puntajes y sus respucsias.

Recoja el pre-test y ¢l post-test.



7.6.6 De a cada participante las recomendaciones que considere pertinentes en relacion con

7.7

los logros obtenidos.

—  Los participantes que lograron ¢l 80 por ciento de los objetivos, han cumplido
satisfactoriamente los criterios de aprobacion establecidos para este modulo.

—  Los participantes que obtuvieron entre el 60 por ciento y el 79 por ciento, de
los objetivos, deberan repasar la lectura bisica y elaborar nuevos ejemplos sobre
los ejercicios presentados en las autoevaluaciones o si es el caso pedir nueva

explicacion del capacitador o de uno de sus compafieros sobre los temas en que
fallaron sus respuestas.

—  Los participantes que lograron ¢l 59 por ciento o menos de los objetivos, deberan
hacer nuevamente la lectura basica y responder enseguida el post-test.

(lausure la sesidn de trabajo correspondientes a este modulo, agradeciendo al grupo su
participacion, motivandoles a continuar con el siguiente madulo.



8.

Instrumentos de Evaluacion y Pautas de Coreccion.



PAUTAS DE CORRECCION

En este instrumento de evaluacion cada pregunta tiene un valor de 10 puntos si es correcta, y
{} puntos en caso contrario,

Las preguntas tienen distintos distractores (¢j.: 1, 2, 3) cadi uno tiene un valor independiente
de 10 puntos.

En la hoja siguiente usted encontrard los criterios de aprobacion del modulo los enales debe
tencren cuenta en las correcciones del pre-test y post-test.

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

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

Este modulo se aprueba con el 80 por ciente de los objetivos por consiguiente se exige obtener como

minimo 80 puntos.

100 x 8’0 80

—— e

100

Los participantes que obtengan entre 60 y 79 puntos (60 y 79 por ciento) deberin repasar Ia lectura
bisica y presentar un resumen sobre los temas en que fallaron sus respuestas.

Los participantes que hayan obtenido 59 puntos o menos (59 por ciento) de objetivos deberdn
desarrollar nuevamente ¢l modulo y contestar el post-test.
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Defina los cuatro tipos de publicaciones periddicas que conforman una Hemeroteca.

a)

b)

a)

b)

Revista: es una publicacion con un titulo legal y numeracion consecutiva.

Puntaje: 1060

Boletin: publicacion, regular o irregular que informa generalmente sobre trabujos y
actividades de la asociacion o institucion de la cual es organo de publicidad. La extension
de sus contenidos es presentada en forma resumida.

Puntaje: 106 0

Periddicos o Diarios: publicacion que aparece a intervalos definidos y frecuentes. En el
diario sus contenidos son de caricter noticioso y de informacidn general; los semanarios
o quincenarios, incluyen informacidn mas especializada y a menudo va orientada hacia
sectores especiales de la poblacion,

Puntaje: 106 0

Publicaciones seriadas: son publicaciones que pueden aparccer regular o irregularmente
y con una numeracion determinada. En general todas sus partes forman parte de una
coleccion.

Puntaje: 1040
Puntaje Total: 40

Delina brevemente el sistema gue se utiliza para llevar un registro y control de las
publicaciones.

s necesario llevar un registro ordenado de las publicaciones que se reciben en la
biblioteca, este control puede llevarse en hojas de folder, en cuadernos o en las tarjetas
denominadas ** fichas de kardex.

Puntaje 10 6 0

Diga que elementos se tienen en cuenta al llevar este registro

Titulo, Procedencia, Frecuencia, Direccion, Forma de adquisicion, (canje, donacion,
o suscripcion), Fecha y numeracion correspondiente a Ja publicacion.

Puntaje: 100 0
Puntaje Total: 20
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3. Con base en los siguientes datos tomados de articulos de publicaciones periddicas, elabore
técnicamente las fichas analiticas correspondientes.
a) -~ Analisis de 1a conducta.t

— Miguel ], Escala y Julio C Sanchez.

— Revista Latinoamericana de Psicologia.
— Vol. 9 No. 3 Bogotd,
— p. 397 — 407, 1977

CONDUCTA!

ESCALA, Miguel J. y SANCHEZ, Julie C. "Anélisis
conductual aplicado a la educacidn; ;libera -
cion o domesticacidn?". Revista Latinoameri-
cana de Psicologla (Bogotd), Vel. 9, No. 3,
p.397-407, 1977.

Puntaje : 1000
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b)

—p. 37 — 47

— Elssy Bonilla de Ramos.

— No. 2. Bogotd.

— Jul—Dic. 1978

— La mujer y el sistema educative en Colombia.

— Revista Colombiana de Educacion.

EDUCACION - COLOMBIA

ma educativo en Colombia'.

Diec., 1978.

O

BONILLA DE RAMOS, Elssy. '"La mujer y el siste-

Revista Colombia-

na de Edqucacidn (Bogotd), No. 2, p.37-47, Jul-

Puntaje: 1040
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¢) — Educar.
— Bogota, Vol 3 No. 1,
— 1979
—p.7-12

— la erosion en Colombia.

EROSION - COLOMBIA

"La erosibn en Colombia". Educar (Bogotéd),
Vol.3, NHo..l, p.7-12, 1979,

O

Puntaje: 106 0
Puntaje Total: 30

Enumere los accesorios que se le colocan a las publicaciones periodicas para su préstamo.

a) - Sello de propiedad.

b) — Bolsillo.
c¢) — Hoja de vencimiento.
d) — Tarjeta de préstamo.

Funtaje: 1000
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