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RESUMEN

La explosién de conocimientos y la
nueva tecnologia han generado multitud
de recursos materiales _libros, discos,
cassettes, videos, etc.— que han influido
notablemente en el cambio de la funcién
del maestro, que, de ser un transmisor de
conocimientos, ha pasado a ser
estimulador del aprendizaje.

La formacion del nuevo maestro ha de
atender a la utilizacién de los recursos
materiales y a la organizacién de los
mismos en las bibliotecas, mediatecas y
centros de recursos que los concentran.

Los diferentes procesos que se
llevardn a cabo en las bibliotecas y
mediatecas escolares, para la organizacién
tanto de material librario, gréfico o
audiovisual, consistentes en: la seleccién,
adquisici6n y registro, asi como los de
catalogacién y clasificacién, y la
formacién de catdlogos o ficheros, son
técnicas importantes que el maestro debe
conocer, ya que de la buena organizacién
de los recursos dependera en gran parte la
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Hoy dia no resultaria novedad el afirmar que la funcién del maestro ha cambiado.
El rol de Gnico poseedor y transmisor de conocimientos e informacién que tenfa, se ha

convertido en el de orientador y estimulador del aprendizaje y de la tarea personal del
alumno.

Por otra parte 1a enorme explosién de conocimientos, ha obligado a la escuela a
cambiar sus métodos, y la nueva tecnologia ha venido a ampliar las vias de
comunicacion entre hombre y cultura.

En la formacién del nuevo maestro se tienen en cuenta, sin duda, todos estos
cambios; y los curricula se van modificando en funcién de los nuevos planteamientos
didActicos e instrumentales.

Y es respecto a estos dltimos, sobre los que se centra nuestro interés.

Los recursos instrumentales, que menciondbamos, se han incorporado, no cabe
duda, a la prictica docente: en Matemiticas se utilizan cintas de video; en Biologia,
diapositivas o peliculas; un buen instrumento para la Historia lo constituyen los diarios
y peri6dicos; en Literatura se trabaja con libros de Literatura Infantil; en Misica se
emplean discos o cassettes; en fin, en Didictica se les introduce en el mundo de los
audiovisuales.

Esta multitud de recursos materiales auxiliares de la ensefianza, para ser
aprovechados en orden a una més alta eficacia, aconsejan la centralizacién y organizacién
de los mismos. Centralizacién en lugares especialmente disefiados para ellos, tales
como: bibliotecas, mediatecas, o en lo que modernamente se denomina centros de
recursos. Y organizacién, que requeriria llevar a cabo una serie de procesos técnicos,
indispensables para una buena utilizacién de los recursos.

Dia a dia la sensibilizacién hacia la creacién de bibliotecas o mediatecas en centros
docentes, que concentren la casi totalidad de libros y audiovisuales que se utilizan, se ha
incrementado notablemente, y cada vez son mis los centros que incorporan a sus
servicios los de biblioteca, mediateca o centro de recursos. Pero el desconocimiento de
unas técnicas bisicas minimas para 1a organizacién de los recursos que alli se concentran,
hacen muchas veces infructuosa la utilizacién de los mismos.

La Organizacién Escolar, que tan importante papel juega en la formaci6n del nuevo
maestro, preocupada y ocupada en la organizacién de elementos funcionales:
cronoprogramacién, calendario, etc.; en recursos humanos: alumnos, profesores, etc.; e
incluso de elementos materiales: aulas, mobiliario, etc., no siempre ha dedicado
suficiente atenci6n a la organizaci6n de todos esos recursos materiales: e instrumentales,
que tanta ayuda prestan a la ensefianza. Nos referimos, c6mo no, a la organizacién del
material impreso (libros, revistas, peri6dicos, etc.) y al material audiovisual
(diapositivas, cassettes, videos, peliculas, etc.), entre otros.
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La inclusién de este interesante tema en los programas de Organizacién Escolar,
ain mds, la creacién de una asignatura optativa o no; semestral o anual, en los curricula
de las Escuelas de Magisterio, aportaria a los nuevos maestros una valiosa informacién
para organizar los recursos materiales de sus futuras escuelas en orden al miaximo
aprovechamiento de los mismos en la ensefanza.

En la medida que nos es posible, quisiéramos contribuir a orientar en este campo

tan prometedor de la organizacin de bibliotecas, mediatecas o centros de recursos, o al
menos sensibilizar sobre 1a importancia del mismo.

A ello vamos a dedicar ahora nuestr atencién.

Organizacién de bibliotecas, mediatecas o centros de recursos

Al tratar este tema, es clasico comenzar hablando de los diferentes servicios que
prestan las bibliotecas, mediatecas o centros de recursos escolares, tales como: la
informacién y orientacién al lector _funcién muy importante a llevar a cabo por el
maestro_ la utilizacién, propiamente dicha, de los recursos que alli se concentran _lectura
si se trata de libros, visionado si se trata de diapositivas o videos, audicién de discos, etc.
si se trata de audiovisuales__ y servicio de préstamo.

Pero vamos a centrar nuestro interés Gnicamente en la tarea de organizar los
recursos materiales que se concentran en las bibliotecas, mediatecas o centros de recursos.

SELECCION, ADQUISICION Y REGISTRO

Es obligado hablar en primer lugar de una serie de procesos previos a la
organizacién del material. Nos referimos a:

SELECCION del material, que consiste, naturalmente, en la eleccién de libros,
publicaciones peri6dicas, material audiovisual, etc. que debe ser adquirido por la
biblioteca, mediateca o centro de recursos y que basaremos en los criterios de adecuacién
y valor tanto de fondo como forma, prestando también atenci6n a las sugerencias de los
usuarios.

ADQUISICION por compra o donacién, y

REGISTRO , consistente en un listado o inventario de los diferentes documentos,
asignando un nimero de entrada a cada uno de ellos.

Una vez registrados los diferentes materiales se procederé a catalogar, es decir, a
describir lag caracteristicas de! documento medianie las Cuaies debera ser identificado, y a

clasificar u ordenar los fondos segiin la materia o tema que traten.
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CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES

Material impreso. CATALOGACION

Nos ocuparemos en primer lugar del material impreso, es decir, aquellos recursos
que podriamos denomar librarios _libros y publicaciones periédicas_ y también otro tipo
de fondos, no siempre apreciados en su justo valor, tales como: hojas sueltas, folletos,
documentacién grafica _postales, recortes de revistas ilustradas, fotografias, etc._,
material confeccionado por profesores y alumnos, etc.

Se redactara una ficha, al menos, por cada uno de los documentos (las medidas de
las fichas seran de 7,5 x 12,5 cm. para libros y fondos especiales, y 20 x 12,5 cm. para
publicaciones periédicas).

Para libros es aconsejable redactar las siguientes fichas: ficha de autor o palabra que
le sustituya (ficha principal); fichas de otros autores o colaboradores (fichas secundarias);
ficha alfabética de materia(s) (ficha secundaria); ficha para el catdlogo sistemético o
topogréfica; y ficha de titulo para cuentos y obras literarias (ficha secundaria).

Para fondos especiales —tanto documentacién impresa como grifica.. se redactara
dnicamente ficha de materia.

A continuacién se presentan algunos modelos de fichas. En ellas aparecen los
datos que identificarén al libro agrupados por zonas o dreas: Area de titulo y menciones de
responsabilidad; de edicién; de publicacién o distribucién; de descripcion fisica; de serie;
y de notas. Asi como la siguientes signatura y registro.

Sig. ENCABEZAMIENTO

Titulo : subtitulo / I* mencién de autor.
otro autor; autores secundarios. -- Ed. --
Lugar : Editorial, afio.

p. o v.:il;cm, -- (Serie; n°)
Notas bibliogrificas
ISBN

CD.U.
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Sig.
CASTRO, Rosalia
En las orillas de Sar/Rosalia de Castro;
edicién, introduccién y notas de Marina Mayoral.
-- 2% ed. -- Madrid : Castalia, 1984.
175 p.; 18 cm. -- (Cl4sicos Castalia; 90).

C.D.U.

Si Fichas de material impreso o gréfico.
ig. '

A VIAJES ESPACIALES

Articulos varios

Sig.
L ANIMALES

Liminas n?: §5; 17; 22...

A - Articulos. L - Laminas x.



106 S. FLORES CORTINA y C. BERMEJO TORRES

Una vez elaboradas las distintas fichas, se procedera a la formacién de los catilogos
o ficheros, donde se reunirin, ordenadas alfabética o numéricamente, las fichas.

Los principales catélogos son:
~De autores y obras an6nimas.

—De materias, que a su vez podra ser alfabético o numérico, este iltimo més
conocido como catélogo sistematico que har4 las veces de topogrifico.

-Y de titulos para cuentos y obras literarias.

—Merece especial mencién el llamado catalogo diccionario, que resultaria de la
fusién de los catilogos de autores y obras an6nimas, alfabético de materias y de titulos,
todos ellos ordenados alfabéticamente, como si de una enciclopédia o diccionario se
tratara, y que resulta especialmente indicado para bibliotecas o centros de recursos
escolares por la facilidad de su manejo.

Material audiovisual. CATALOGACION

Haciendo nuestra la definicién de la Association Frangaise de Normalisation,
entendemos por documento audiovisual "todo documento-texto, documento-imagen o
documento-sonido, que para su consulta requiera la utilizacién de un aparato..."

Se consideran materiales audiovisuales de frecuente uso para la ensefianza: los
films, diapositivas, cassettes, videocassettes, discos y montajes audiovisuales.

Las fichas que se destinarén a la descripci6n de material audiovisual serén de la
misma medida que las destinadas a libros, es decir, de 7,5 x 12,5, pero en diferente color.

Para la catalogacién de estos materiales se seguirdn las mismas normas que para
libros. Las fichas constardn de los mismos apartados: encabezamiento, descripcion (con
sus correspondientes 4reas), registro y signatura; y se redactarén, de cada uno de los
documentos visuales o auditivos, los correspondientes juegos de ficha _de autores,
materias y topografico_ que mds tarde se intercalaran en los mismos catilogos y ficheros
utilizados para los libros. ‘

Clasificacion de materiales

Como ya anticipamos, se entiende por clasificacién la ordenacion de los materiales
de forma l6gica, que en nuestro caso serd segin la materia o tema del material de que se
trate.

Hoy dia el sistema méis generalizado es el de Clasificacién Decimal Universal
(C.D.U.), aplicable tanto a material impreso como a audiovisual.
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Este sistema, como es sabido, va de lo general a lo particular. Divide el saber
humano en diez grandes grupos, que a su vez cada uno de ellos puede subdividirse en
otros diez, y asi sucesivamente.

Estos nimeros clasificatorios, a 1a vez que indican la materia o tema del
documento, proporcionan la signatura del libro, diapositiva, disco, etc., que nos servird
como indicador para la colocacién y localizaci6n de los diferentes materiales, y que en el
caso de los audiovisuales irdn precedidos por:

—C si se trata de cassette
-D dedisco

-Dia de diapositiva

-F defilm

-MV montaje audiovisual
-V videocassette

Con las fichas encabezadas por los nimeros de C.D.U., formaremos el catilogo o
fichero sistemético, que agrupara las fichas de los diferentes documentos segin un orden
16gico de materias, representadas éstas a través de niimeros, y su orden ser4 el mismo que
el que ocuparén los materiales impresos y audiovisuales en los estantes, sirviendo por
tanto de fichero topogrifico.

Ubicacion del material

En cuanto a la colocacién de los diferentes materiales, que como se ha dicho
seguird un orden l6gico de materias, es aconsejable que los depésitos o almacenes sean
diferentes para los materiales impresos y para audiovisuales, ya que las condiciones de
conservacion tendrin que ser diferentes.

No ocurrir4 asi con las fichas de los diversos materiales, que, como ya se ha dicho
anteriormente, formarén parte del mismo catilogo, distinguiéndose fundamentalmente
unas de otras, en que las fichas de material impreso serdn blancas, y las de audiovisuales,
azules; y en la signatura, que en audiovisuales y materiales grificos o especiales ird
precedida por la inicial del material de que se trate.

Las fichas de revistas, por su mayor tamafio, irdn en diferente fichero.

Otras actividades de las bibliotecas y mediatecas escolares

No queremos olvidar el mencionar toda una serie de actividades que pueden lievarse
a cabo en la biblioteca, mediateca o centro de recursos, tales como: animacién de la
iectura, audiciones musicaies, representaciones, visionado de peiicuias, etc. que, junto
con la faceta instructiva, dan verdadero sentido a este tipo de servicios escolares; pero el
tratarlos requeriria otras tantas paginas, y seria objeto de otro estudio.
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Y para finalizar, diremos que una biblioteca, mediateca o centro de recursos no
agotan sus posibilidades en las que tan brevemente hemos tratado, y que para llevarlas a
cabo se requiere una buena organizacién de los recursos.

De cualquier forma sean més o sean menos las diferentes actividades que se lleven a
cabo, sea mayor o menor la cantidad de recursos materiales que se posean, mayor o
menor la utilizacién de los citados materiales, lo cierto es que la eficacia dependerd en
gran medida de la organizaci6n, y que cuanto mayor sea la preparacién de nuestros
maestros en este sentido, mejores serén los resultados de la tarea docente.
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