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2.

Objetivo Terminal,

Procesar tecnicamente los materiales efimeros, (clasificacion y preparacién fisica), de acuerdo
con los procedimientos indicados en este madulo.



Objetivos Especificos.

3.1 Determinar qué tipo de documentos o materiales, conforman el archivo vertical.

3.2 Conocer la forma de clasificacion e identificacidn de los materiales que van a formar
parte del archivo vertical. '

3.3  Describir el proceso de preparacion fisica de los materiales efimeros,



Resumen del Contenido.

En este modulo se dan a conocer y se deseriben otro tipo de materiales de los que jracde
disponer un bibliotecario, para complementar su funcion informativa dentro de 1a hil:1i.:
este material bibliografico denaturaleza efimera llega a convertirse muchas veces en et
apoyo fundamental de una coleccion de libros.

Aqui se presenta la estructura, clasificacion y preparacion fisica de estos materiales.
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Materiales y recursos que constituyen el Modulo.

5.
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5.1.1
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2.2

Materiales.
Impresos,
—  Para uso del capacitador.

—  Para uso del Maestro
. Bibliotecario.

Recursos,

Locativos.

—  Saldn para sesiones plenarias;
Equipo .

—  Papelografo o tablero.

—  Marcadores o tizas.

1} Manual del capacitador.

1) Manual del Maestro Bibliotecario.

2} Instrumentos de evaluacion: Pre-test y Posi fost.



Orientaciones Generales.

6.1

6.2

6.3

6.41

6.5

6.6

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

Las actividades se han plancado 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 motivacion del grupo.

—  Suministrar todos los materiales que conforman un modulo.

—  Actuar como moderador yfo coordinador de las sesiones de grupo.

—  Ofrecer retro-informacion cuando se le solicite. |

El papel de los participantes se puede definir asi:

—  Realizar las actividades individuales o en grupos cuando se le indique.
—  Participar activamente en las plenarias.

El papel de la lectura basica es:

—~  Resenar en forma especifica cada una de las experiencias de aprendizaje que
compnnen el madulo.

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 servirdn para que cada participante compruebe su propio
rendimiento; cudles han sido sus aciertos y cudles sus fallas.

En ningun caso se debe establecer comparacion entre el puntaje logrado por un
alumno con el puntaje logrado por otro.



Descripcion de Actividades

7.1 Etapa preparatoria.
- 7.1.2  Revise y prepare los materiales impresos del modulo 4 para su entrega.
—  Instrumentos de evaluacion.

—  Manual del Maestro Bibliotecario.

7.2 Primersa Sesion de Trabajo.

7.2.1 Convoque a los participantes a sesion plenaria.

7.2.2 Distribuya a cada participante el Pre-test correspondiente a este modulo y lea en voz alta
las instrucciones. Recojalo pasados, . 20_minutos.

7.2.3 Corrija el pre-test, de acuerdo a las pautas de correccién que aparecen en este manual.

7.2.4 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 90 por ciento de los objetivos de este madulo no
tienen neccsidad de tomarlo. Sin embargo deberan asistir y participar en las

sesiones plenarias.

~— Los participantes que no logren el 90 por cienio de los objetivos deberdn realizar
todas las actividades de instruccion.

7.3 . Segunda Sesion de Trabajo.

7.3.1 Convoque a los participantes a sesion plenaria.
—  Entregue a cada uno el manual del Maestro Bibliotecario.

—  Pida a uno o varios de los participantes que lean en voz alta el objetivo terminal, los
objetivos especificos y el resumen del contenido correspondiente al médulo 4

7.4 Tercera Sesion de Trabajo.
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74.1

7.4.2

7.5

1.5.1

7.6

7.6.1

1.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

Suministre las indicaciones para iniciar la lectura sobre:

—  La estructura de la lectura basica.

—  La autoevaluacion,

En este momento los participantes inician la lectura basica en su manual, Deles ja

oportunidad de desplazarse a diferentes sitios pero controle que realicen individualmente
la autoevaluacion.

Cuarta Sesion de trabajo.
Convoque a sesion plenaria,

—  Pida a los participantes que expresen sus opiniones e inquictudes que presence o
estudio de dicho médulo.

—  Responda a las preguntas formuladas que hayan presentado y concluya esta sesidn de
trabajo.

Quinta Sesion de Trabajo.

Distribuya los post-test. Lea en voz alta las instrucciones respectivas. Recdjalo pasados
_ 20__minutos.

Corrija el post-test.

—  Esta actividad la puede realizar, tomando como punto de referencia las pautas de
correccion que aparecen cn este manual,

Para su correccion puede contar con la ayuda de los mismos participantes, leyéndoles
las debidas indicaciones y distribuyéndoles los post-test indistintamente.

Recoja los post-test ya corregidos y revisclos rapidamente,

Entregue el pre-test y el post-test a cada participante para que compare sus puntajes y sus
respucstas.

Recoja el pre-test y ¢l post-test.

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

logros obtenidos.
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— Los participantes que lograron el 80 por ciento de los objetivos han cumplido
satisfactoriamente los criterios de aprobacion establecidos para este maduie.

— Los participantes que obtuvieron entre el 60 por ciento y el 79 por ciento de los
objetivos deberan repasar la lectura bisica y elaborar pyevos ejemplos sobre los temas
y ejercicios presentados en este modulo, y si es el caso pedir explicacion al
capacitador o a alguno de los companeros sobre los temas en que fallaror sus

respuestas.

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

7.6.7 (lausurc las sesiones de trabajo correspondicntes a este modulo, agradeciendo al grupo
su participacion, motivandolos para continuar con el siguiente madulo.
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Instrumentos de Evaluacién y Pautas de Correccion,

red



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 se l:Mge ublcner
como minimo 8U puntos.

100

I

Los participantes que obtengan entre G0 v 79 puntos (6U 6 79 por ciento) deberdn repasar la
lectura bdsica y presentar un resumen o ¢jercicio sobre los temas en que fallaron sus respuestas.

Los participantes que hayan obtenido 59 puntos o menos (59 por ciento) de objetivos, deberan
desarrollar nuevamente el modulo y contestar el post-test.

L3



PAUTAS DE CORRECCION

En este instrumento de evaluacion cada pregunta tiene un valor de 10 6 20 puntos si ¢s correcta
6 U puntos en caso contrario.

Las preguntas que tienen distintos distractores (ej.: lo, y 20. ) cada uno tiene un valor
independiente de 10 puntos.

En la hoja siguiente usted encontrard los criterios de aprobacion del madulo; los cuales debe
tener en cuenta en las correcciones del pre-test y especialmente en el post-test,

§i lo considera pertinente comunique a los participantes algunas de estas pautas de correccion.
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Defina cinco tipos de materiales efimeros que hacen parte de la coleccion del archive vertical,

a) Articulos: extraidos de revistas o publicaciones que no se coleccionan.

Puntaje: 10 0 D

b) Grabados o liminas que por su tamano o formato puedan incluirse.

Puntaje: 10 & 0

c) Recortes de periodico con informacion al dia.

Puntaje: 10 5 0

d) Lecturas o trabajos de investigacion eluborados a lo largo del periodo escolar y presentados
por los alumnos o usuarios de la biblioteca.

Puttaje : 1046 0

¢) Partes de libros que han sido descartados de la coleccion pero que algunos de sus capitulos
son de gran utilidad.

Funtaje: 10 & 0

f)  Folletos que contengan informacion valiosa por ejemplo los que se distribuyen en un seminario,
en una feria exposicion o una conferencia.

Puntaje: 10 6 0
Puntaje Total : 50

A continuacion usted encontrari los esquemas de tres fichas y los titulos de:
- un trabajo escolar

— un articulo de una revista

— un recorte de periodico.

Elabore las [ichas correspondientes al catdlogo de materia del archivo vertical.
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“Conferencia de capaci tacion para el personal docente en las escuelas™.

CAPACITACTON
véase

ARCHIVO VERTICAL

O

puede ser también,

CAPACITACION DOCENTE
véase

ARCHIVO VERTICAL

O

Puntaje: 10 a 0

¥
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b)

<)

et 8

Planes y programas para centros de alfabetizacion.

=

ALFABETIZACION
véase

ARCHIVO VERTICAL

C)

El crecimiento de la poblacion

Puntaje : 1060

POBLACIOCN
véase

ARCHIVO VERTICAL

Puntaje: 10 o 0
Puntaje Total : 30
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4)

Describa brevemente la forma como se propara el material para el archivo vertical.

Este material debe sellarse, colocarle a lipiz el encabezamiento que corresponda a su contenido,
ordenarlo allabeticamente en el estanic o caja que se disponga para su almacenamiento.

Puntaje: 1060
&
Describa la forma como se almaena el material para ! archivo vertical. N‘
Una vez preparados, deben archivarse ¢n folders, sobres de manila, cartulinas, etc., y
guardarlos en un cajon o estante correspondicnte.
Puntaje: 10460
FECHA DE DEVOLUCION
El lector se obliga a devolver este libro sntes
del vencimiento de préstamo sefialado por el
Giltimo sello,
|
i
@

WNIVEESTAD Nacomal
AVE
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