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INTRODUCCION

En el campus central de la Universidad de San Carlos de Guatemala funcionan
unidades de informacion que ofrecen un importante apoyo a la docencia, que es la
principal actividad a la que se dedica esta casa de estudios. La informacion que
ofrecen esta almacenada en diferentes soportes, ya sea en papel, transparencias,
discos compactos o disquetes. Como es sabido desde tiempos remotos han existido
unidades de informacion que han organizado las colecciones de acuerdo al soporte y
al contenido, tal es el caso de la biblioteca de Alejandria que tenia organizados los
rollos de papiro de acuerdo al contenido seguidamente los colocaba en vasijas y en
estantes especiales de manera que los rollos quedaban en forma horizontal.

La presente investigacion se realiza con el propdsito de establecer si las unidades de
informacion del campus central de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
poseen materiales audiovisuales, si los tienen, qué tipo de materiales son, cuales
tienen mayor demanda, cémo los seleccionan y adquieren, si usan algun manual para
efectuar la catalogacién y clasificacion, entre otros aspectos técnicos importantes.

Este trabajo de tesis esta conformado por los siguientes cuatro capitulos: marco
conceptual, que incluye los antecedentes, la justificacion, el planteamiento del
problema, los alcances y limites; marco tedrico, en donde se presentan definiciones,
caracteristicas, objetivos, proyeccidon e importancia de los materiales de informacion
en las unidades de informacién. Ademas, se describen los tipos de materiales y se
menctonan los procedimientos para realizar el tratamiento técnico que se requiere
para incorporarlos a la coleccidén y disponerlos para el préstamo. El capitulo del
marco metodologico establece los objetivos que se pretenden alcanzar y {as técnicas
aplicadas; finalmente, se presentan los resultados, éstos se tabulan, analizan e
Interpretan con el auxilio de graficas estadisticas. Presenta un glosario con la

finalidad de ampliar los términos que se utilizan durante el desarrollo de la
investigacion.




. MARCO CONCEPTUAL

1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Los materiales audiovisuales han existido en las unidades de informacion del campus
central de la Universidad de San Carlos de Guatemala, desde que se dio el traslado a
dicho lugar en 1951. Por ejemplo, las primeras unidades de informacion en ser
trasiadadas fueron Facuitad de Agronomia e Ingenieria. Ambas unidades de informacion
entre su coleccion bibliografica poseian materiales cartograficos. La localizacion del
material visual se realizaba por medio de listas bibliograficas.

Actuaimente los materiales audiovisuales se han multiplicado y se han convertido en
importantes fuentes de apoyo y aprendizaje. Las unidades de informacion como
instituciones de apoyo a la docencia, al aprendizaje y la investigacion también han
evolucionado, lentamente han ido adquiriendo materiales audiovisuales, hasta formar
colecciones. Su acervo ya no se limita unicamente a materiales bibliograficos, sino
tambien poseen materiales cartograficos, graficos planos, tridimensionales o corpdreos,
sonoros, de proyeccién fijla o con movimiento y finalmente con formato electronico.
Debido a que los soportes han evolucionado, los usuarios solicitan materiales
audiovisuales, por lo tanto las unidades de informacidn han tenido que adquirir nuevos
soportes de almacenamiento de informacion como: diapositivas, videos, disquetes,
discos compactos, DVD y otros; esto ha generado la necesidad de catalogarios vy
clasificarlos para facilitar la localizacion al igual que los materiales bibliograficos por parte
del usuario y del bibliotecélogo.

2. JUSTIFICACION

Con base a lo expuesto anteriormente y a la diversidad de materiales audiovisuales
existentes en las unidades de informacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se plantea la necesidad de organizar y clasificar los materiales audiovisuales
para que los usuarios puedan accesar a la informacion valiosa que contienen estos
soportes. Actualmente no existe una normalizacién en la organizacion de éstos y la falta
de regularizacion ocasiona dificultad y pérdida de tiempo para la localizacion de la
informacion.




3. PLANTEAMIENTO

Debido a las demandas de sus usuarios, ias unidades de informacién cada dia adquieren
mas materiales audiovisuales; por consiguiente al bibliotecélogo se le plantean las
siguientes interrogantes:

v

v

¢, Organiza correctamente los materiales audiovisuales?

JAplica normas o sistemas establecidos para organizar los materiales
audiovisuales?

i, Son adecuados los procedimientos que se utilizan para organizar los
materiales audiovisuales, con el propdsito de brindar un buen servicio al
usuario?

¢,Cuales son los sistemas de catalogacion y clasificacién que existen para los
materiales audiovisuales?

¢,Son apropiados los sistemas que utilizan para recuperar la informacién de los
materiales audiovisuales?

3.1 Alcances

v Ambito geografico: el estudio se realizé en las unidades de

informacién del campus central, zona 12 de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

v Ambito institucional: el cuestionario se aplicé a veinticinco unidades
de informacion de las distintas Facultades del campus central, zona
12 de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.2 Limites

Se Investigo cuales son los materiales audiovisuales que se coleccionan y como estan
organizados en las unidades de informacion del campus central, zona 12 de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. El entorno de la investigacion se circunscribio
a las unidades de informacidn de la ciudad capital que utilizan materiales audiovisuales;

por el factor tiempo no se tomaron en cuenta las unidades de informacion de los
departamentos del pais.

-




II. MARCO TEORICO

1. MATERIALES AUDIOVISUALES
1.1 Definicion

“‘Matenal que transmite la informacion mediante el sonido y la imagen o ambos, como
diagramas, mapas, dibujos, esquemas, diapositivas, grabaciones sonoras, peliculas
animadas, cintas de video etc. (material no impreso). Conjunto de elementos graficos

que se reproducen mediante aparatos que permiten oir y ver al mismo tiempo”".

Los materiales audiovisuales, son todos aquellos medios de tipo visual, auditivo o
audiovisual que se utilizan con el objeto de transmitir una idea, ensefiar o simplemente
entretener, que ademas de motivar a las personas, contribuyen al aprendizaje vy
almacenamiento de informacion.

Los materiales audiovisuales son llamados de varias formas, algunos autores los
denominan materiales no librarios, medios audiovisuales, medios de comunicacién de
masas, materiales especiales 0 materiales no impresos. En esta investigacion se
utiizara el término materiales audiovisuales, por ser el que mas identifican los
bibliotecdlogos y los usuarios en las unidades de informacidon. Los manuscritos, los
mapas, la musica impresa, las laminas y los grabados también pertenecen a los
materiales audiovisuales, a veces pueden adoptar la forma de libro.

Sin embargo, las Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas clasifican estos materiales
dentro de los maternales audiovisuales porque sirven como material visual de apoyo a la
ensenanza.

1.2 Antecedentes

Desde el inicio de su existencia, el ser humano ha hecho uso de los materiales visuales.
En la época prehistorica el hombre primitivo comenzo a almacenar sus conocimientos y
experiencias mediante pinturas rupestres, para ello utilizaba como soporte rocas vy
paredes de cuevas donde habitaba.

En la epoca antigua la informacion se aimacenaba en tablillas de arcilla, ceramica o -
madera asi como en trozos de roca o de corteza. También se utilizaba tejidos de Iino,
cafNamo, papiro y pergaminos.

Los matertales visuales mas antiguos que existen son los cartograficos, éstos consisten
en unas tablillas de Babilonia elaboradas de arcilla cocida en el afio “2300 a C™“ y
contenian en su mayor parte mediciones de tierras realizadas con el fin de cobrar

impuestos.

' Martinez de Sousa, José. - - Diccionario de bibliotecologia y ciencias afines. - - 22 ed.- - Fundacion
German Sanchez Ruiperez, Madrid : Piramide, 1993. - - p.38

? Enciclopedia Hispanica. - - Kentucky, Estados Unidos de America : Encyclopaedia Britanica Publishers,
INC. --1998. - - v. 4
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De acuerdo a la enciclopedia Encarta® el uso de los materiales visuales dio inicio con los
materiales cartograficos fabricados de materiales rudimentarios como la arcilla y servian
para orientar a los navegantes de los barcos, en ese entonces estaban compuestos por
mapas y planos geograficos. La biblioteca de Alejandria contaba con numerosos rollos
de pergamino, varios de los cuales eran mapas, muy utilizados por los viagjeros; También
tenia planos que servian para construir ciudades. En el afio 150 d. C. Ptolomeo fundador
de la biblioteca de Alejandria, escribio su obra Geographia, ia cual contenia mapas del
mundo en forma matematica. En el siglo Xl se mencionan las cartas maritimas

elaboradas por los navegantes, las que utilizaban para conocer la direccion de un barco
en alta mar.

A principios del siglo XV los portugueses perfeccionaron el trazado de las cartas
maritimas. “En China se localizé una carta geografica elaborada sobre una entramada
de fibras de cafia colocadas de forma que muestran la posicidon de las islas. También se
encontraron mapas trazados en seda realizados en el siglo H a.C."*. Estos son ejemplos
de que los materiales cartograficos han existido desde siglos anteriores y han sido
fabricados de cualquier material que ha estado al alcance del ser humano aunque sélo
se utilizaban con fines personales. Sin embargo, a pesar de que los materiales
cartograficos ya existian “se comenzaron a utilizar como auxiliares de educacion a partir
de 1920 cuando surgieron las peliculas. Su uso en la capacitacion data de la Segunda

Guerra Mundial, cuando se utilizaron para el entrenamiento de los militares™.

Los audiovisuales también han desempenado el papel de emisor, al cumplir la funcion de
comunicacion transmitiendo un mensaje a través de un mapa, una pelicula o un casete,
por ejemplo: de acuerdo con Richard Fothergill® en 1870 durante la guerra franco

prusiana se utihizaron microformas para enviar mensajes a traves de palomas
mensajeras.

Richard Fothergill” opina que con el descubrimiento del cine en 1895, la radio en 1910, ia
television en 1952, los satélites y el avance de la informatica en general; dieron lugar a
que los soportes para la informacidn también progresaran; pasando del papel a los
acetatos de celulosa. Luego, con el surgimiento de las computadoras en 1950, llegaron
los disquetes, discos compactos (CD) disco versatil digital (DVD).

Los maternales audiovisuales estan presentes en todas las actividades relacionadas
especialmente con la ensenanza, la comunicacion, las ventas, la capacitacion, la
motivacion, entretenimiento, recreaciéon y el aimacenamiento de la informacidon. Ademas
son intensamente utilizados para documentar innumerables acontecimientos sociales.

A continuacidon se presenta un cuadro sinoptico que muestra la evolucion de soportes
para materiales audiovisuales:

® Enciclopedia Microsoft Encarta - - [CD]. Microsof, 2000. - -
* Ibid.

> Kemp, Jerrold E. - - Planificacién y produccion de materiales audiovisuales. - - 3? ed. - -Mexico. ILCE,
1989. - - 298 p.

° Fothergill, Richard. - - Materiales no librarios en las bibliotecas : quia practica / Richard Fothergill, lan
Butchart. - - 3° ed. - - Fundacidén German Sanchez Ruiperez. - - Madrid : Piramide, 1992. - - 375 p.

" Ibid




CUADRO SINOPTICO DE MATERIALES AUDIOVISUALES

S EPOCA i
CD  PREHISTORICA { PAREDES DE PIEDRA
= | (PINTURAS RUPESTRES)
CRD " TABLILLAS DE ARCILLA
T EDAD CERAMICA
=  ANTIGUA TROZOS DE ROCA
S | TABLILLAS DE MADERA
TROZOS DE CORTEZA |
D TEJIDOS DE LINO )
E CANAMO '
. PAPIROS
I\A/l EDAD { PERGAMINO (PIELES)
e -
= i - MAPAS
FR  renacmiento | papeL < PINTURAS . :
A ) ATLAS - CINTA DE CINE { PLATOS
o k _ | ) (CARRETE A CARRETE) :
PELICULAS DE IMAGENES
= CEILMINA | CON MOVIMIENTO CINTA DE VIDEO
S ,_ DIAPOSITIVA x.
- MICROFICHA {
A PELICULAS DE IMAGENES FIJAS < RADIOGRAFIA : r
L)  ceroca TARJETA DE VENTANA CARRETE
D>  MODERNA TRANSPARENCIA - GRABACIONES SONORAS /. CARTUCHO
! - . CASETE
O ROLLO DE PIANO
N/ < r .
| CILINDROS
S CILINDRO (INSTANTANEO / DICTAFONO - ,
UJ SOPORTES DE SURCOS DE SONIDO ./ DISCO DE SURCO GRUESO (78 RPM) _ _
AL NISCO DE TRASCRIPCION (PRENSADO) DISQUETE
L DISCO DE LACADO INSTANTANEO < SOPORTES < CD (sonido)
— _ MICROSURCO DE LARGA DURACION (LP) DIGITALES DVD (CD texto. imagen y sonido)
S \ - -

Cuadro sinoptico elaborado por: Ana Julia Silva Garcia, autora de esta investigacion

Jimenez de Chang, Dina. - - Curso de audiovisuales (Cuaderno de Notas) . - - Guatemala : USAC. 5to. Semestre 1994. - - Universidad de San Cartos de Guatemala.

Facultad de Humanidades. Escuela de Bibliotecologia.

Enciclopedia Hispanica. - - Kentucki, Estados Unidos de America . Enciclopaedia Britanica Publishers, INC. - - 1998. - - v.4

Viltalobos Villalobos, Oscar B. - - Las bibliotecas escolares : centros de recursos para el aprendizaje. - - San José, Costa Rica : EUED. - - 1998. - - 354 p.

Entrevista realizada a: Ruano Marco Antonio.- - La organizacion de las peliculas. - - Guatemala : Departamento de Proyeccidnes del cine Capitol zona 1, 6 de agosto de 2004. - - 14:30
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1.3 Caracteristicas

Segun Richard Fothergill® y Oscar Villalobos® los materiales audiovisuales contribuyen a
mejorar el aprendizaje en 10s siguientes aspectos:

v' Disminuyen las barreras de la comunicacién.
v' Motivan la atencion y el interés de las personas.

v. La captacion se duplica cuando la comunicacion verbal va
acompanada de lo visual, auditivo o ambos.

v Permiten la comprension facil, fijan y/o relacionan conceptos.

1.4 Objetivos

Los autores mencionados anteriormente coinciden en que los materiales audiovisuales
contribuyen a:

v - Facilitar el aprendizaje.
v’ Ayudar a almacenar informacidén sonora y visual.
1.5 Proyeccién

v Constituyen la vanguardia del proceso educativo y modifican la
estructura del proceso del aprendizaje.

V' Son esenciales para lograr una comunicacion efectiva de ensefianza a
grupos

v Forman parte de un medio de comunicacion didactica en muchos
programas para la ensefanza individual o estudio independiente.

v Cuidadosamente seleccionados pueden ser el factor clave del progreso
educativo.

1.6 Importancia

En la actualidad los materiales audiovisuales forman parte complementaria de la
coleccion bibliografica, ya que estan considerados como parte integral de los métodos
modernos de ensefanza y estan presentes en casi todas las actividades relacionadas
con la comunicacion o el almacenamiento de datos. En las unidades de informacién son

importantes por ser soportes que en poco espacio contienen abundante y valiosa
informacion.

" Fothergill Richard, Op. Cit

" Villalobos Villalobos, Oscar B. - - Las bibliotecas escolares : centros de recursos para el aprendizaje. - -
San José, Costa Rica: EUED. --1998.--354 p.




2. TIPOS DE MATERIALES AUDIOVISUALES

L os materiales audiovisuales pueden ser visuales, auditivos o audiovisuales.

Auditivos son los que solamente se pueden escuchar. Visuales, son los que solamente
se pueden ver, no incluyen sonido. Audiovisuales son los que mezclan el sonido y la
imagen al mismo tiempo. Se dividen en: no mecanicos y mecanicos.

2.1 No mecanicos

Los materiales audiovisuales no mecanicos son 10s que no necesitan el uso de un
aparato para ser vistos. Debido a que el soporte es impreso puede ser observado el
tiempo que sea necesario, por ello se convierte en no mecanico visual. A este grupo
pertenecen los materiales cartograficos, graficos planos y tridimensionales o corpéreos.

2.1.1 Materiales cartograficos

De acuerdo con Manue! Carrion Gutiez'® los materiales cartograficos que pertenecen a
los noO mecanicos visuales; son aquellos que representan total o parcialmente la Tierra
0 los cuerpos celestes a cualquier escala. Algunos son susceptibles de ser reproducidos
por medios mecanicos, pero no es indispensable el uso de un aparato optico, mecanico o
electrénico para su exhibicion. Son de facil adquisicion y se pueden obtener en
diferentes soportes. Las Reglas de Catalogacion Angloamericanas clasifican los
materiales cartograficos entre los materiales visuales que representan a la Tierra, por
ejemplo:

“Atlas

Cartas aeronauticas, de navegacion y celestes
Diagrama en bloque

Fotografias aéreas, con fines cartograficos
Globo celeste

Mapas

Planos en dos y tres dimensiones

Seccion de mapa

Vistas a ojo de pajaro™"

AN NN NN Y U N N

Los mateniales cartograficos vienen en hojas de grandes proporciones, por lo que se
deben colocar en muebles especiales, acordes con las sigquientes caracteristicas. Los
muebles deben ser de metal, con bandejas amplias en posicion horizontal, de 10
centimetros de alto. La ventaja de este mueble es que se puede usar como mesa para
examinar el mapa. También se pueden utilizar armarios con dispositivos especiales para
sujetar el documento. La desventaja de este mueble es que el mapa se debe llevar a
una mesa para poder desplegarlo.

" Carriéon Gatiez, Manuel. - - Manual de bibliotecas. - - 22 ed. - - Fundacién German Sanchez
Ruipérez, Madrid : Piramide, 1993. - - 766 p.

'' Reglas de Catalogacion Angloamericanas. - - 22 ed. - - San José, Costa Rica: American Library
Association, 1983. - - p.100
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Algunos mapas se publican plegados y pueden ser acondicionados en las cajas que los
contienen y luego colocarlos en estantes, como si fueran libros. Tambien se pueden
conservar enroliados en una barra de madera.

2.1.2 Materiales graficos planos

Segun el cuaderno de notas del curso de audiovisuales impartido por la Licenciada Dina
de Chang' los materiales de proyeccion opaca o impresos pertenecen a los
materiales graficos planos, también conocidos como laminas. Pertenecen a los no
mecanicos ya que se pueden ver sin necesidad de usar un aparato. Solo cuando es
necesario presentarlos a un grupo numeroso de personas se utiliza proyector de opacos;
l6gicamente esto los convierte en mecanicos.

Tienen la ventaja que son de bajo costo, pueden ser observados cuanto tiempo se desee
y NO necesitan equipo para verlos. En esta categoria se incluye cualquier representacion
de superficie plana de papel que permita ver graficamente hechos o conceptos que se
puedan presentar a través del proyector de opacos. Los materiales visuales graficos
planos son:

“Cartas muraies
Cartel

Diagramas

Dibujos

Fotografias de estudio
Franelografo

Friso

Laminas

Manuscritos
Microopacos

Planos

Partituras

Rotafolios

Tarjetas postales
Tarjetas mnemotecnicas
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Las fotografias al igual que las tarjetas postales contienen un liquido de compuestos
quimicos que dan colorido a la imagen, estos tienden a alterarse bajo la influencia del
calor, la humedad y el polvo; ademas, contribuyen a la cria de hongos. Es recomendable
colocarlas en albumes para fotos, luego anotar una breve descripcion del contenido en la:
caratula del album y finalmente disponerias en archivos o closet de metal. También se
pueden enmarcar en cartulina que no contenga acidez o en formatos normalizados. Este
montaje protege los relieves, evita los contactos de uso, facilita la colocacion y la
recuperacion. Se pueden colocar en archivos con gavetas pequenas para evitar que se
deterioren por la humedad, el polvo y el calor.

Las partituras musicales se publican en forma de libro o folietos. Las que tienen forma
de libro se pueden guardar en estantes del mismo modo que los libros; las que tienen

- Jiménez de Chang, Dina.- - Curso de audiovisuales (Cuaderno de Notas). - - Guatemala : USAC. 5to.

Semestre 1994. - - Universidad de San Carlos de Guatemala. Facultad de Humanidades. Escuela de
Bibliotecologia.

" Reglas de Catalogacion Angloamericanas. Op Cit. p. 216




forma de folleto se pueden colocar en cajas como las que se usan para las publicaciones
periodicas. Si se tuviesen algunas partituras sueltas es recomendable mandarias a
encuadernar.

La ubicacion fisica de los manuscritos debe ser sumamente especial, por tratarse de
documentos antiguos, estos deben colocarse en estantes de metal, en un lugar donde la
luz sea tenue; Tambien se pueden usar armarios de metal totalmente cerrados. Dado
que los manuscritos son valiosos por su antigiedad deberan quedar perfectamente
identificados en la ficha catalografica, para evitar que se deterioren por un manipuleo
eXCesIvo.

Las laminas se pueden guardar de la misma manera que las transparencias:; en folder
de plastico o en sobres de papel manila, con la clasificacion anotada en un lugar visible,
para facilitar su localizacién. Las medidas de proteccion para estos materiales son las
mismas que se usan para los libros. Debido a que el soporte es de papel, es
conveniente fumigar cada 6 meses. Los materiales impresos deben protegerse de la
polilla, los roedores, la luz, el sol, la humedad, el polvo y el manipuleo; de lo contrario se
deterioran en poco tiempo. También hay que tener en cuenta que pueden deteriorarse
debido a la mala calidad del papel y a la cantidad de acidez que éste contenga.

2.1.3 Materiales tridimensionales o corpéreos

Warren B. Hicks'® describe que los materiales tridimensionales o corporeos, también
conocidos como realia, pertenecen a los no mecanicos visuales. Pueden ser objetos
reales o imitacion de los mismos. Permiten al usuario su observacién completa y desde
todos los angulos, lo cual estimula los sentidos independientemente de la edad v la
Inteligencia; permiten adquirir un conocimiento directo, dificil de obtener por otro medio.
Los objetos que forman parte de los materiales tridimensionales o corpéreos son:
“Cuadros

Dioramas

Esculturas

Especimenes

Exhibiciones

Grabados

Juegos didacticos

Maquetas -

Maquinas

Modelos

Obras de arte tridimensionales

Originales de arte

Panoramas

Reproducciones de arte

Titeres
Vestidos
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" Hicks Warren, B. - - La biblioteca y los medios audiovisuales / B. Hicks Warren, Aima .Tillin. - -
Buenos Aires | Bowkers, 1974. - - 213 p.

" Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Ibid . p. 257
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Los artefactos tridimensionales o realia pueden colocarse sobre vitrinas, de esta manera
quedaran a la vista de los usuarios. Los juegos didacticos y los titeres se pueden
guardar en cajas 0 dentro de vitrinas.

Los especimenes se pueden guardar dentro de los empaques que los contienen; {uego
colocarlos en vitrinas o estantes. En el caso de los fetos se deben colocar en frascos de
vidrio; posteriormente se pueden exhibir en vitrinas o estantes.

2.2 Mecanicos

Los materiales audiovisuales mecanicos son [os que necesariamente emplean un
aparato ya sea para escucharlo o proyectarlo. Estos se dividen en: materiales sonoros,
de proyeccion fija, de proyeccion con movimiento y con formato electronico.

2.2.1 Materiales sonoros

Warren B. Hicks'® describe que los materiales sonoros pertenecen a los mecanicos
auditivos. La caracteristica principal es el sonido; algunas veces estan acompanados
de textos, permiten al oyente participar de experiencias reales o imaginarias. Para los
usuarios ciegos constituyen la principal via de acceso a la informacion, ya que existen
grabaciones musicales y narrativas en las que se relata la obra literaria en un casete de
manera que puedan escuchar. La reproduccidon del sonido grabado en los materiales
auditivos constituye una parte indispensable de las actividades educativas y recreativas.

Los matenales auditivos son muy importantes para la ensenanza de idiomas extranjeros
porque tienen la capacidad de producir los sonidos con exactitud. Para tener acceso a la
informacion contenida en ellos, es indispensable contar con una grabadora, equipo de
sonido, un equipo de computacion que posea dispositivo muitimedia (CD-ROM) para
poder escuchar un disco compacto. Entre los materiales mecanicos auditivos estan los
siguientes:

“ Cartucho
Casete

Disco compacto
Cinta (abierta carrete- a — carrete)
Disco

Rollos para piano

AN NN Y NN
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La cinta magnetofonica de los casetes, se deteriora cada vez que se escucha o’'se
detiene el casete, sin embargo el deterioro es lento y puede ofrecer larga duracion. El
almacenamiento de éstos, se puede efectuar en archivos de plastico, especiales para

ordenar casetes; con la clasificacion anotada en un lugar visible para factitar la
localizacion.

Los discos compactos se pueden guardar en mobiliario disefhado especialmente para

estos materiales. Tienen la ventaja que si se manipulan con cuidado pueden durar
bastante tiempo.

" Hicks. Warren B. Loc. Cit

'* Reglas de Catalogacion Angloamericanas, |bid. p.172
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En la actualidad ya no se usan los discos de acetato, sin embargo, no han desaparecido.
Al igual que las cintas de carrete y los rollos para piano se pueden ubicar en muebles
especiales para intercalarlos.

2.2.2 Materiales de proyeccion fija

Warren B. Hicks'® describe que los materiales mecanicos visuales de proyeccion fija
conocidos también como materiales graficos de proyeccion o microformas pueden ser
reproducciones de materiales impresos, graficos existentes o publicaciones originales;
su caracteristica es que la proyecciéon no tiene movimientos, poseen la ventaja que la
informacion se puede dar a un ritmo adecuado, es decir, la persona que las utiliza puede
regular las secuencias o la velocidad de su presentacion, permitiendo ir de lo conocido a
lo desconocido e incluso se pueden repetir las proyecciones. El numero y tipo de
peliculas fijas es ilimitado; entre ellas:

“Diapositivas
Filmslips
Fotobanda (filmina)
Microfichas
Microfilmes
Radiografias
Tarjetas de ventana
Transparencias”'®
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Las diapositivas presentan algunas dificultades de almacenamiento, debido a su
pequenez y su presentacién individual se podrian extraviar con facilidad. Las
diapositivas y filminas se pueden conservar en valijas de plastico especiales para estos
materiales. Luego se deben ordenar las valijas dentro del archivo con su respectiva
clasificacion y si se considera conveniente, agregarle un breve resumen del contenido de
estos materiales para facilitar la busqueda. También se pueden colocar en albumes para
fotos y luego guardarias dentro de las gavetas en los archivos.

Para guardar diapositivas y filminas, también se usa el empaquetado. Este consiste en
guardarlas en un sobre grueso de papel manila, amarrarlo y finalmente colocar los
paquetes en anaqueles. La desventaja del empaquetado es la dificultad de desamarrar
los paquetes y se corre el riesgo de que alguna diapositiva o filmina se extravie al
desenvolver el paquete.

Las transparencias y radiografias se pueden colocar en folder de plastico o en sobres de
papel manila, separadas por una hoja de papel de china. Conviene anotar en el sobre un
breve resumen y todos los datos para su localizacion. Para preservarlas es necesario
colocarles un marco que refuerce la orilla. El marco puede ser de carton o papel, 1o cual
ademas de conservarias, facilita el manejo. En el marco se pueden escribir los datos
bibliograficos y, finalmente guardarias en archivos de metal.

" Hicks, Warren B. tbid.

" Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Ibid. 216
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Las microformas deben permanecer a una temperatura no mayor de 10° C y con una
humedad relativa no mayor de 60 por ciento ni menor de 30 por ciento. Sila humedad
fuera menor que la indicada, el soporte puede secarse y resquebrajarse.

Para guardar microfilmes primero se ordenan en una caja plastica, seguidamente se
colocan en archivos, de preferencia de metal, totalmente herméticos, que impidan el
paso de la luz intensa con radiaciones ultravioleta pues disminuye los colores con
rapidez. Es conveniente introducir cada microficha, microopaco o tarjeta de ventana en
un sobre de papel transparente, los cuales por contener en la parte superior los datos
bibliograficos, se ordenaran por orden alfabético en ficheros plasticos. Esto permite
accesar directamente a ellos.

2.2.3 Materiales de proyeccién con movimiento

Los materiales de proyeccion con movimiento pertenecen a los mecanicos. Maria
Eugenia Bricefio® afirma que entre los materiales de proyeccion con movimiento estan
las peliculas, estas pueden ser mudas o sonoras, pueden estar dotadas de imagenes,
movimientos y sustituir un tema. Permiten apreciar cosas que a simple vista no se
captan. Por ejemplo observar un experimento con camara lenta o contemplar
modificaciones que no puede captar el ojo humano. Estos materiales consisten en una
serie de cuadros fijos que al ser proyectados en rapida sucesién, dan al espectador la

sensacion de poseer movimiento.

El DVD es un soporte que se puede ver en un equipo de disco versatil digital (también
llamado DVD) y en la computadora, contiene texto, sonido e imagen. Por ello pertenece
a los materiales de proyeccidn con movimiento y a los materiales con formato
electronico. Los materiales audiovisuales que pertenecen a los de proyeccion con
movimiento son:

v DVD
v Peliculas con movimiento mudas o sonoras
v Videograbaciones®’

Para conservar las peliculas cinematograficas, es necesario mantener en buenas
condiciones los extremos de cada rollo. Estos son los que sufren el mayor deterioro con
el uso al manipuiarlos en el enhebrado para cada proyeccién y en el rebobinado
posterior. La ubicacion fisica de las peliculas se puede efectuar en las cajas que las
contienen, las mismas deben colocarse en forma vertical, luego se pueden ordenar en.
vitrinas de acuerdo con un sistema de clasificacion.

El video es uno de los audiovisuales que mas se utiliza en las unidades de informacion,
por ser de facil adquisicion y reproduccién, tiene la ventaja que se puede utilizar para
atender grandes grupos. Los videos al igual que las peliculas se pueden guardar en
vitrinas con la debida identificacion para facilitar la bisqueda.

* Bricefio, Maria Eugenia. - - Manual de organizacién de bibliotecas. - - San José, Costa Rica : EDUCA.
1998. - - 180 p.

~' Reglas de Catalogacién Angloamericanas, Op. Cit. p. 195
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2.2.4 Materiales con formato electronico

Los matenales audiovisuales en formato electronico también llamados archivos de datos
legibles por maquina o archivos de computador”, forman parte de los materiales
mecanicos. Materiales como los discos compactos ofrecen la ventaja que se puede
guardar informacion de texto y auditiva; ésta se puede escuchar en un equipo de sonido
o0 de computacion. Por ello este soporte pertenece a ios materiales sonoros y también a
los materiales con formato electronico. El DVD se puede ver en un equipo de DVD y en
computadora por ello pertenece a los materiales de proyeccion con movimiento y a los de
formato electronico.

Los soportes electronicos juegan un papel muy importante en las unidades de
Informacidn porque en ellos se puede registrar informacién visual y audiovisual, archivos,
programas, bases de datos, imagenes y textos. Ademas, se pueden utilizar para realizar
una presentacion y para dar a conocer la informacion en forma individual o en masa.
Entre los materiales de formato electréonico se pueden citar:

v Disquete
v Disco compacto
v DVD

Anteriormente se conocia como multimedia a la combinacidon de dos equipos usados al
mismo tiempo, es decir se proyectaba una diapositiva y luego se le agregaba sonido de
acuerdo con la ilustracion que se estaba proyectando, en la actualidad el equipo de
computacion ha venido a complementar la combinacion de sonido e imagen al mismo
tiempo y por elio también es conocido como equipo multimedia.

Para guardar discos compactos y DVD es conveniente mantenerlos en las cajas
plasticas que los contienen o en sobres de papel. Existen archivadores de diferentes
tamanos especiales en los que se pueden ordenar estos soportes, algunos se pueden
colocar en la pared para ahorrar espacio, otros se pueden colocar sobre algin estante o
guardarse dentro de un closet para evitar el contacto con el polvo, la grasa y las altas
temperaturas.

Los disquetes se pueden colocar cada uno en un sobre de plastico transparente y
guardarlos de la misma manera que los discos compactos y DVD. Para facilitar la
busqueda de los disquetes es necesario que cada uno posea una etiqueta y que en ella
este escrito el titulo del contenido de la informacion. Es conveniente escribir en la
etiqueta antes de adherirla al disquete, de lo contrario se corre el riesgo de dafar la
informacion que contiene.

-~ Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Ibid. p. 238
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3. INCORPORACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES

La organizacidon de los materiales audiovisuales comprende todos los procesos
empleados para la seleccion, adquisicidon, catalogacion, clasificacion, almacenamiento,
prestamo y conservacién. Para realizar todas estas actividades es necesario que cada
unidad de informacion fije sus procedimientos de acuerdo con sus objetivos, normas,
recursos humanos y economicos. Esta se hace con el fin de ordenar y facilitar la
busqueda del material audiovisual para tenerlo a disposicion de los usuarios, se puede
realizar utilizando un sistema de clasificacién que contribuya a localizar el material
audiovisual lo mas rapido posible.

3.1 Seleccion

La seleccion de materiales audiovisuales es similar pero no igual a la de los materiales
bibliograficos. Para realizar una adecuada seleccion es necesario que en la unidad de
informacion se elabore un reglamento especial para la adquisicibn de materiales
audiovisuales, porque en estos se hace éenfasis en el contenido y calidad de la
presentacion. En el material audiovisual se evaluan aspectos de acuerdo con el soporte.
En el caso del material cartografico, habra que tener en cuenta las medidas del mapa, si
es aereo, de carreteras, forma despegable o en relieve.

Jerrold E. Kemp? y Oscar B. Villalobos Villalobos** describen que en los materiales de
proyeccion con o sin movimiento se evaluaran aspectos como calidad técnica, imagenes
visuales, encuadre, enfoque, iluminacion y utilizacion acertada del color. Cuando se
combinen sonido e imagen, la sincronizacién debe ser perfecta, independientemente de
la evaluacion del contenido del material.

~ Las normas que se establecen deben ser flexibles, las que tratan sobre organizacion,
adecuacion, metas, intereses, caracteristicas fisicas y especiales habran de variar de
acuerdo con factores como el tipo de unidad de informacion, objetivos, funciones, fines,
heterogeneidad de los usuarios y necesidades. Ademas de la existencia en el mercado
de los materiales audiovisuales gue deben adquirirse.

Para los materiales de audio se evaluara la veracidad del contenido y la nitidez del
~sonido.

' Kemp, Jerrold.Op.Cit.

-~ Villalobos Villalobos, Op.Cit
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A continuacion se detallan algunas normas de seleccién para materiales audiovisuales:

v La informacion debe ser actualizada, poseer un vocabulario adecuado
al nivel academico y/o técnico del usuario, la narracién, el dialogo y los
efectos sonoros deben ser relacionados con el tema. El contenido
debe satisfacer las demandas informativas de los usuarios.

v -Es de interés para el usuario, plantea un desafio intelectual, satisface
la curiosidad, despierta la imaginacion, exalta valores humanos vy
estimula los sentidos.

v Posee organizacion o desarrollo 1égico, uso equilibrado de narracion y
dialogo, musica, efectos sonoros y elementos de fondo, buen sonido,
imagen nitida, cuadros bien enfocados, colores nitidos, perfecta
sincronizacion de sonido € imagen. Es de un material durable, de
buena calidad, facil de reparar y su costo no es elevado en relacion
con el presupuesto disponible.

v Es accesible la comunicacion con ios distribuidores.

3.2 Adquisicion

Richard Fothergill®> y Warren B. Hicks®® describen que es el procedimiento para la
obtencion o Incorporacion de nuevos materiales audiovisuales para aumentar el
ennquecimiento de la unidad de informacion. La adquisicion comienza cuando finaliza la
seleccion.

En la adquisicion de los materiales audiovisuales se debe tener en cuenta los objetivos
de la Institucion, para la que presta sus servicios la unidad de informacion, el contenido
de los programas vigentes y las necesidades de los usuarios.

El bibliotecologo debe comprobar que existe presupuesto disponible, tener un completo
conocimiento de la coleccion de los materiales audiovisuales que posee la unidad de
informacion para no adquirir lo que no se necesita o lo que ya se tiene.

La adquisicion de los libros muchas veces se realiza basandose en las resefias o
descripciones del contenido del libro. En el caso de los materiales audiovisuales tambien
se puede hacer de esta manera, pero es mas recomendable la exhibicion o la audicion
de estos maternales porque las resefias pueden destacar las caracteristicas del material
audio, visual o audiovisual pero pueden omitir el analisis de algunos aspectos esenciales.
La adquisicion se puede llevar a cabo siempre que la fuente de resenfas goce de una
buena reputacion y se pueda confiar en ella.

- Fothergill, Richard, Op.Cit

" Hicks, Warren B. Op.Cit
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Uno de los inconvenientes para ver o escuchar el contenido de estos materiales, es que
algunos editores no confian en prestar sus materiales para que el bibliotecologo |lo vea
antes de realizar la compra, por considerar que podria sacar una copia y despues no
efectuar la adquisicion. Hay que tener en cuenta que |la adquisicion de estos materiales
es de alto costo y se debe adaptar al presupuesto.

La adquisicion de los materiales audiovisuales se puede realizar por medio de las
siguientes formas: compra, canje, donacion, préstamo interbibliotecario, alquiler y
reproduccion de material.

3.2.1 Compra

La adquisicion de material audiovisual debe hacerse de acuerdo con el presupuesto
disponible y las normas de compra o adquisicion de la unidad de informacion.

3.2.2 Canje

Consiste en el intercambio de material audiovisual que se realiza con otras unidades de
informacion, este se efectua con los materiales duplicados 0 que ya no son necesarios
pero que estan en buen estado y que son de interés para otra unidad de informacion.

3.2.3 Donacion

Por medio de la donacion se puede adquirir diversidad de materiales audiovisuales los
donativos constituyen una fuente de ingreso para la unidad de informacion. Puede
provenir de una persona o una entidad o a solicitud de la unidad de informacion para que
envien material en forma gratuita.

3.2.4 Prestamo interbibliotecario

Este se puede realizar con otras unidades de informacion, el préstamo interbibliotecario

se da con el intercambio de materiales audiovisuales para satisfacer las necesidades de
oS usuarios.

3.2.5 Alquiler .

Se realiza con el fin de localizar el material audiovisual para los usuarios, este se hace
por un tiempo determinado por el distribuidor, se debe considerar que es necesario
contar con partida presupuestaria para realizar esta adquisicién.

3.2.6 Reproduccion de material

Se realiza cuando el material audiovisual no se localiza por ningun otro medio. El
bibliotecologo puede reproducir el material en la propia unidad de informacién, siempre
que posea el equipo necesario para la reproduccion. Puede tratarse de una grabacién
de radio o television; de esta forma podra satisfacer las necesidades de los usuarios.
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4. TRATAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL

Es el proceso que se realiza desde el ingreso a la unidad de informacién del material
audiovisual hasta que esta al servicio del usuario. Despues de haberlo adquirido, para
darle ingreso a la coleccion es necesario realizar las siguientes actividades:

4.1 Proceso técnico
4.1.1 Ingreso y registro

Esta operacidn consiste en asignar un numero correlativo de ingreso a cada material
audiovisual, el cual servira como numero de inventario. Luego, anotarlo en un cuaderno
de registro de ingresos a la unidad de informacion. Ademas se debe registrar la fecha de
ingreso, autor o editor, titulo, edicion, lugar de distribucion, distribuidor, afo de
publicacién, serie o coleccion, numero de ISBN si es atlas, numero de ISAN para
imagenes en movimiento o numero de ISWC para obras musicales. También es
conveniente describir el soporte si es casete, disco compacto, diapositiva u otro. La
forma de adquisicidon, si es compra anotar el precio, si es canje o donacion anotar el
nombre de la institucidon con la cual se canjed u otorgé la donacion. Finalmente se debe
sellar el material audiovisual con el nombre de la unidad de informacion.

4.1.2 Catalogacion

‘Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcion completa de un
documento y la asignacidén de la signatura topografica. Las operaciones Iincluyen la
catalogacién descriptiva y la catalogacion por materias, ademas de la determinacion del
punto de acceso principal y de la asignacion de los encabezamientos secundarios. El
resultado de la catalogacion es un registro o asiento catalografico™’. Catalogar es
registrar o describir bibliograficamente cada uno de los materiales audiovisuales en forma
ordenada, con precision y exactitud para que puedan ser identificados en el catalogo.

La catalogacion se efectua con la finalidad de tener la informacion a disposicion de los
usuarios y poder recuperaria lo mas rapido que sea posible. Se divide en dos partes, la
primera se realiza con el fin de describir fisicamente el contenido intelectual del matenai
audiovisual utilizando las Reglas de Catalogacion Angloamericanas. La segunda se
encarga del analisis de contenido, es decir asignarle encabezamientos o puntcs de
acceso al material audiovisual de acuerdo con el contenido, éste se puede realizar
utilizando la Listas de Encabezamiento de Materia, Tesauro o Macrotesauro. De la
asignacion de puntos de acceso surgen los encabezamientos para las tarjetas de los
- catalogos, que pueden ser de autor, titulo o materia.

A través de la catalogacion el o la profesional de la bibliotecologia transmite al usuario la
informacion del material. Decide el nivel de descripcion apropiado para los usuarios y |a
unidad de informacién. Para ello, necesita redactar los politicas de catalogacion, en ellas
se establecera el nivel de descripcion bibliografica; que puede ser general, Intermedio ©
especifico. Hay que tener en cuenta que para catalogar materiales audiovisuales, en
algunas ocasiones sera necesario conocer con detalle el contenido dei soporte por

-’ Carrion Gutiez, Manuel. - - Manual de bibliotecas. - - 2°. ed. - - Fundacion German Sanchez Ruiperez :
Madrid : Piramide, 1993. - - p.131

17




ejemplo: una pelicula, diapositiva u otro. De esta forma se podra realizar una
catalogacion correcta, con precision y exactitud; ademas facilitara la identificacion por
medio del catalogo impreso o automatizado.

4.1.3 Clasificacion

“Indica el ordenamiento sistematico de objetos, ideas, libros u otra clase de articulos que
tengan cualidades o caracteristicas en grupo o clases,; las caracteristicas 0 cualidades

pueden ser de tamario, color, clase, forma, contenido u otras manifestaciones™®

Clasificar es agrupar los materiales audiovisuales y darles un lugar especifico en los
muebles, de acuerdo con las caracteristicas y contenido de los soportes, haciendo uso
de solo un sistema de clasificacidon que facilite la localizacion. La importancia de |a
clasificacion consiste en economizar tiempo y energia al realizar la busqueda.

Un sistema de clasificacidon se utiliza para organizar la coleccion en una unidad de
informacion. Independientemente del sistema que se use, lo importante es que facilite la
localizacion del material audiovisual al bibliotecdlogo y este a su vez, pueda brindar un
servicio eficiente al usuario. A continuacion se mencionan {os sistemas de clasificacion
que se pueden utilizar para organizar la colecciéon de materiales audiovisuales.

=S Hernandez Ospino. William José. - - Diccionario histérico del libro y de la biblioteca. - - Turrialba. Costa Rica . Asociacion
Interamericana de Bibliotecarios y Documentalistas Agricolas, 1983. - - p.57 |
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4.1.3.1 Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey

Este sistema se puede utilizar para clasificar los matenales audiovisuales de acuerdo con
el contenido, independientemente del soporte que 10 contenga. “La 20 edicion se divide
en cuatro volumenes, tres sumarios y diez clases principales.

|. Tablas auxiliares
II. Esquemas 000-599

Ill.  Esquemas 600-999
V. Indice y manual

SUMARIO CLASES PRINCIPALES |
000 Generalidades

100 Filosofia & Psicologia

200 Religién

300 Ciencias soclales

400 Lenguas 1
500 Ciencias naturales & matematicas
600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700 | Las artes

800 Literatura 6 retérica

900 J Geografia & historia™”.

De acuerdo a la introduccién del Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey™ de la 20?
edicion, del volumen 1, este sistema:

v Es uno de los mas antiguos y mas utilizados en las
unidades de informacion en el ambito internacional. |

v' Es un instrumento de trabajo que sirve al catalogador para
asignar la signatura de clase y ordenar los libros de
~acuerdo con una materia.

v Es un sistema jerarquico, la numeracion es decimal, se
pueden incluir subdivisiones, su notacion consta de tres
digitos, puede adaptarse la notacion al tamarfio de la
coleccion y a las necesidades de la unidad de informacion,
facilita la identificacion y contribuye a la ordenacion de la
coleccion en los estantes.

v Facilita la colocacién y recuperacion de la coleccion dentro
de la unidad de informacion.

* Dewey, Melvin. - - Sistema de Clasificacién Decimal de Dewey. - - 20° ed. - - Santa Fé de Bogota, Rojas
. Everhard. 1995. - - p.ix t.2

¥ Ibid
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4.1.3.2 Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de
Washington

“Es una clasificacion que responde a las necesidades de esta biblioteca, una de las mas grandes
del mundo o talvez, la mayor. El sistema distribuye las materias basicas en 21 letras (se
reservan otras para desarrollo futuro) que pueden combinarse con otras tantas a fin de formar el
esquema principal. Las divisiones generales guardan gran analogia con el ordenamiento de
Cutter. Las subclases se asocian con guarismos que expresan por sucesion numerica temas y
determinantes de forma, tiempo, lugar etc. Esta repeticion la hace, a veces, un tanto engorrosa y
dificil para su manejo™'. E! sistema de clasificacién de la Biblioteca del Congreso fue ideado
para una unidad de informacién grande y para colecciones especializadas.

En visita realizada a la unidad de informacién de la Universidad Del Valle, se constatdé que ésta
utiiza el Sistema de Clasificacidn de la Biblioteca del Congreso de Washington, para la
organizacion del material bibliografico y materiales audiovisuales. Los materiales audiovisuales
estan catalogados de acuerdo con las Reglas de Catalogacion Angloamericanas vy el sistema de
clasificacion antes mencionado; la informacion la presentan a los usuarios a través de un

catalogo en forma de libro, clasificada por orden alfabético y por tema, adicionaimente se

encuentra en el catalogo en linea de la Universidad. Esta unidad de informacion es un ejemplo a
seqguir para unificar el sistema de clasificacién para toda la coleccion de materiales bibliograficos
y audiovisuales, ya sea que esté utilizando el Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey o
numero correlativo. A continuacion se presenta el codigo que se le puede asignar a cada
materia.

"CODIGO 1 MATERIA

Obras generales

Filosofia y religion

Ciencias auxiliares de la historia
Historia universal

América y Estados Unidos
Estados Unidos de Norteamerica (local) y posesiones
Geografia, antropologia
Ciencias sociales

Ciencias politicas

Derecho

Educacion -

Musica

Bellas artes

Lingiistica y iteratura

Ciencias

Medicina

Agricultura

Tecnologia

Ciencia militar

Ciencia naval

Bibliografia y biblioteconomia’ .

N < CHWNXDO UV Z2Sr Xeec ITmTmmMmOOoOoP

*! Buonocore. Domingo. - - Diccionario de Bibliotecologia. - - 2% ed - - Buenos Aires : Marimar, 1976. - - p. 29

** Cabezas, Horacio. - - Metodologia de la investigacion. - - Guatemala : Piedra Santa, 2002. - - p. 18
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4.1.3.3 Sistema de Clasificacion Alfanumerico

El Sistema de Clasificacion Alfanumérico se puede utilizar clasificando los materiales
audiovisuales por soporte, seguidamente asignando una letra que coincida con el
nombre del soporte y finalmente se le anota un numero en orden correlativo de acuerdo
con el ingreso de los audiovisuales a la unidad de informacion.

Warren B. Hick® afirma que el registro de los numeros puede mantenerse en el libro de
entradas o registro de acceso, la ventaja del sistema de clasificacion aifanumerico es la
facilidad para asignar la signatura topografica. Lo anterior contribuye a que el material
audiovisual pueda estar disponible para los usuarios en forma inmediata. A continuacion
se presenta el cddigo que se le puede asignar al material audiovisual.

| “CODIGO POR SOPORTE
C001 t Casetes
CDO0OO1 CD (audio)

| DIAQO1 { Diapositivas
DIS001 Disquetes
DVDO0O1 | DVD

| FOO1 Fotografias
MPOO1 Mapas
MIO01 Microfichas
MFOO1 | Microfilmes
PROO1 Partituras

{ POO1 Peliculas
PLOO1 | Planos

| TVOO1 t Tarjetas de ventana

{ TROO1 Transparencias
voo1 Videos™™

* Hicks, Warren B. Op. Cit

* Ibid
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4.1.3.4 Sistema de Clasificacion por Color

El Sistema de Clasificacion por Color se utiliza por medio de fichas con diferentes
colores, el codigo de color se usa para diferenciar los materiales audiovisuales por
grupos, por ejemplo a la transparencia se le puede asignar el color amarillo y las iniciales
TR que la identificaran como transparencia. Luego se mecanografiaran todos los datos
bibliograficos en una ficha de 5 X 5 cm de color amariiio.

Es conveniente para unidades de informacion de nivel escolar, el inconveniente del
mismo es que se dificulta la adquisicion de las tarjetas catalograficas por color. Ademas,
la existencia de los audiovisuales es cada vez mas abundante y se corre el riesgo de que
en dado momento los colores de las tarjetas no sean suficientes para asignarles a los
audiovisuales. A continuacion se presentan los colores que se le pueden asignar a los
materiales audiovisuales. -

| “MEDIO COLOR FICHA SIMBOLO
Cinescopio Azul Ct
Cinta magnetofénica | Cereza CM
Cinta video Azul CV
Conjunto Franja negra 1 CO
Diapositivas Amarillo { DIA

| Diorama Franja marron DI

| Disco Cereza DIS

i Equipo Franja gris | EQ
Especimen Franja marrén ES
Globo Franja marrén GL
Grabado de arte Salmén GA
Grabado de estudio Salmén GE
Instruccidn programada Franja negra JP
Juegos Franja negra JS
Lamina Salmon LA
Mapa Satmoén MP
Material fichero vertical Franja rosa FV
Microficha Verde MFE
Microimpreso Salmdn M1
Micropelicuia Verde MP
Microtarjeta | Salmén MT
Modeio Franja marron MO
Objeto real Franja marrdn OR
Pelicula 16 mm Azul P16
Pelicula fija Verde PF
Pelicula 8 mm Azul P 8
Tabla Salmon T
Tarjeta mnemotécnica Salmon ™
Transparencia Amarillo TR™

|
.7 RHick. Warren B Op Cit.p. 72 . .,
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4.1.4 Preparacion fisica

Después de haber catalogado y clasificado el material audiovisual se procede a
prepararlo para el préstamo. Esto consiste en marbetear el material audiovisual, e
decir, colocar en un lugar visible una etiqueta adhesiva que inciuye la signatura
topografica, los datos del autor, titulo y nimero de inventario. Tentiendo cuidado de
colocar la clasificaciéon en un lugar que no obstruya la visibilidad de la informacion, luego
mecanografiar la tarjeta de préstamo y el sobre que debe Incluir los mismos datos que
ofrece la etiqueta adhesiva; es importante anotar el numero de inventario para efectos de
auditoria.

Si los materiales audiovisuales son muy pequefios como las diapositivas, se le puede
colocar la etiqueta adhesiva en el sobre o la caja en |la que se almacenen. Los pasos
para realizar el procesamiento fisico de los materiales audiovisuales son similares a los
que se siguen con los materiales bibliograficos.

Dependiendo del tipo de catalogo que use la unidad de informacion, se procedera a
mecanografiar los asientos bibliograficos en listas, elaborar tarjetas para clasificarlas en
el fichero o digitalizar la informacidén en una base de datos que al recuperaria permita
brindar un buen servicio a 1os usuarios.

4.1.5 Catalogo

La forma mas practica para recuperar la informacion es por medio del catalcgo. A traves
de éste el usuario y el bibliotecélogo puede identificar qué clase de material contiene |a
unidad de informacién y el contenido del mismo. La mision del catalogo es dobie:
identificar los libros por los datos que consignan en el asiento y localizar su ubicacion en
el espacio con numeros clasificadores. El catalogo permite Iocallzar la informacion ya
sea por autor, editor, titulo o tema.

“Una de las manifestaciones mas claras de lo que usuario espera del catalogo es la
expresada por Cutter en 1876.

v “Hacer posible que cualquier persona pueda encontrar un libro del
que conoce bien el autor, el titulo o la materia.

v' Mostrar lo que contiene la biblioteca sobre un autor determinado,
sobre una materia determinada o sobre un tipo de literatura
determinada. |

v' Facilitar la eleccion del libro al igual que su edicion y su
naturaleza”®.

La descripcion de los materiales audiovisuales puede hacerse utilizando varios
tipos de catalogos por ejemplo:

** Fothergill. Richard. Materiales no librarios en las bibliotecas : guia practica / Richard Fothergill, lan
Butchart. - - 32. Ed. - - Fundacion German Sanchez Ruiperez, Madrid : Piramide, p. 274




4.1.5.1 Catalogo impreso en forma de libro

Gaston Litton®” afirma que el catalogo impreso en forma de libro, consiste en reproducir
los asientos bibliograficos de los materiales audiovisuales en una lista ordenados por
grupos. Luego clasificados por orden alfabético de acuerdo con el autor o el titulo,
acompafnados de un breve resumen descriptivo, con descriptores y clasificacion;
finalmente ilas hojas impresas se mandan a encuadernar en forma de libro. La
desventaja del catalogo impreso en forma de libro es que cuando se adquiera un nuevo
material audiovisual habra que agregarlo a mano y st no se tiene el respectivo espacio se
creara un desorden al anotarlo en otra pagina.

4.1.5.2 Catalogo en forma de tarjetas de 5 X 5 cm

La informacién de los materiales audiovisuales tambien se puede recuperar por medio de
tarjetas de 5 X 5 cm, clasificadas por orden aifabético ya sea por autor, editor, titulo o
tema. Pueden agregarse dentro de las gavetas del catalogo general o asignar una
gaveta especial para las tarjetas de los materiales audiovisuales, donde estaran
clasificados los materiales audiovisuales por grandes grupos de acuerdo con el que
pertenezcan, por ejemplo: casetes, peliculas, mapas y asi sucesivamente. lLuego se
clasificaran las tarjetas en el catalogo, ordenadas alfabéticamente.

También se les puede agrupar en lugares especiales, por ejemplo un catalogo exclusivo
para materiales audiovisuales. La ventaja del catalogo de tarjetas de 5 X 5 cm es que se

puede actualizar agregando mas tarjetas conforme se van adquirtendo materiales
audiovisuales.

4.1.5.3 Catalogo automatizado™

Es una coleccion de registros digitalizados, accesibles por medio de una computadora,
contiene los registros de los materiales audiovisuales guardados en una base de datos
que puede ser propia 0 estar integrada a la base de datos general del acervo de la
unidad de informacion. Al igual que el catalogo de tarjetas, permitira la localizacion de a
informacioéon por autor, titulo o materia; actividad que se realizara en menos tiempo. La
recuperacion de los materiales audiovisuales se puede realizar a traves de diversos

programas gratuitos como: microisis y winisis o de venta en el mercado como: logicat y
SIABUC.

' Litton, Gaston. - - Clasificacion y catalogos. - - México : Agencia para el Desarrollo Internacional.
Centro Regional de Ayuda Técnica. - - 1971. - - 241 p. (Breviarios del Bibliotecario)

* Miranda Arguedas, Alice. - - Procesamiento de la informacién en bibliotecologia. - - San José, Costa
Rica : EUNED, 1995. - - 216 p. |
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4.1.6 Diagrama de actividades para la organizacion de materiales
audiovisuales
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Diagrama elaborado por Ana Julia Silva Garcia (autora de la investigacion)
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“Operacion (una tarea o actividad de trabajo).

Inspeccion (una revision de producto en relacion con su cantidad o calidad).

Almacenamiento (colocar en el estante 0 almacenar materiales en espera de la siguiente
operacion)” >,

Operacidon y almacenamiento. (Realizacion de dos actividades)
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1. Seleccion de material audiovisual

Para efectuar la seleccion de material audiovisual es importante poseer conocimiento
. acerca de las demandas y necesidades de los usuarios. Tambien se debe estar
familiarizado con aspectos relacionados con la presentacion, calidad del contenido y la
veracidad de la informacion que se esta presentando.

" Schroeder, Roger G. - - Administracion de operaciones. - - 3? ed. - - México: McGraw-Hill, 1995. - -
p.218




2. Adquisicion de material audiovisual

La adquisicion se ejecuta cuando se adquieren materiales audiovisuales, para realizar
este procedimiento es necesario hacer uso de las normas de la unidad de informacion:
objetivos, programas, presupuesto y necesidades de los usuarios.

3. Anotar fecha de ingreso y registro

Después de haber seleccionado y adquirido el material audiovisual, se procede a anotar
en el libro de adquisiciones la fecha del ingreso a la unidad de informacién, asignar
numero de registro o sea numero de inventario, anotar todos los datos que lo
identifiquen, regularmente en los audiovisuales se sella el empaque, en algunas
ocasiones es posible sellar el soporte directamente, esto se realiza con el objeto de
llevar un control administrativo y para efectos de auditoria.

4. Catalogar el material audiovisual

El primer paso para el analisis de la informacién es la catalogacion del material
audiovisual, ésta consiste en describir los datos del contenido y el soporte, para
identificar la informacidn faciimente, por ejemplo: si la catalogacion que se va a realizar
es de un globo celeste, se debe describir la escala, el pais donde fue fabricado, el
nombre de la institucion responsable de su publicacién, afno de publicacidn, si es a
color, si el material de que esta fabricado es de plastico, si estd montado en una base
de madera o metalica y el diametro de medidas. Esta informacion servira para elaborar
las tarjetas de los catalogos manuales o automatizados. Este procedimiento se realiza
con el objeto de que los usuarios identifiquen con facilidad el soporte y la informacion
que contienen.

5. Asignar numero de clasificacion

El segundo paso para el analisis de la informaciéon es la clasificacion, ésta es la
signatura que se asigna a los materiales audiovisuales, con la finalidad de fijarles un
lugar especifico de acuerdo al soporte y al contenido, esto se hace con el objeto de
localizar la informacion lo mas rapido posible. La clasificacion contribuye a dividir la
coleccion; establecer encabezamientos de materia e identificar el contenido del soporte,
por ejemplo: si la informacidn se encuentra clasificada en el 658.568, inmediatamente
se Identifica que pertenece al area de la Administracion de Empresas (658) y calidad
total (568) o sea que el contenido del material audiovisual trata acerca de los Principios
de Calidad Total. _

6. Asignar encabezamientos de materia

El tercer paso para el analisis de la informacidén es la indizacion de la informacion.
puede hacerse asignando encabezamientos de materia que reflejen el tema del
material audiovisual, este se determina con base al contenido, por ejemplo: el titulo del
libro es "El proceso de producciéon modular en empresas maquiladoras” uno de los
encabezamiento que se le asigna es EMPRESAS MAQUILADORAS. Es necesario
hacer la aclaracion, que encabezamientos de materia son epigrafes que se extraen de
la Lista de Encabezamientos de Materia y descriptores son términos que se extraen del
Macrothesaurus de OCDE. Ambos desempefian la misma funcion, expresar el tema del
contenido del material audiovisual. El encabezamiento va colocado a la cabeza de la
ficha bibliografica.
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7. Marbetear el material audiovisual

Marbetear, forma parte de la preparacion fisica del material audiovisual es decir
transcribir la signatura topografica en una etiqueta adhesiva. Seguidamente colocarla al
material audiovisual en un lugar visible, esto se hace para facilitar la colocacion y la
busqueda en el mueble de acuerdo con la clasificacion que se le ha asignado.

8. Sensibilizar el material audiovisual

En el caso de las unidades de informacion que poseen sistema de proteccion
electronica, el siguiente paso es la sensibilizacion del material audiovisual, para lo cual
se emplean cintas especiales para este tipo de soporte o0 en algunos materiales las
mismas que los libros.

9. Mecanogratfiar sobre y tarjeta de préstamo

Mecanografiar sobre y tarjeta de préstamo es un proceso que se hace con la finalidad
de proporcionar préstamo interno o externo. En {a tarjeta y el sobre, se transcribe la
signatura topografica, autor, titulo y numero de inventario que le corresponde al material
audiovisual.

10. Pegar sobre y tarjeta al material audiovisual

Seguidamente se procede a pegar la tarjeta en un lugar que no obstruya el uso del
audiovisual.

11. Colocar material audiovisual en el mueble

Al finalizar el proceso fisico se procede a colocar el material audiovisual en el mueble
que se le ha asignado.

12. Ingresar los datos a la computadora

El ingreso de informacion a la base de datos en la computadora, se realiza con el objeto
de recuperar la informacion para brindar el préstamo. Se deben ingresar a la base de
datos, toda la informaciéon que se obtuvo de la catalogacion y la clasificacion, para
poder recuperar la informacion ya sea por medio de autor, titulo o materia.

13. Mecanografiar tarjeta para el catalogo

Si se tiene catalogo tarjetero de autor, titulo, materia o topografico, se procede a
mecanografiar la tarjeta para cada catalogo, en ésta se transcribe la informacién que se
obtuvo de la catalcgacion y la clasificacion.

14. Ordenar tarjetas alfabéticamente
Seguidamente se ordenan las tarjetas alfabéticamente, siguiendo las politicas y normas
de cada unidad de informacion, utilizando las mismas que se aplican al material

bibliografico esto se hace para facilitar el proceso de integrar tarjetas a los catalogos en
orden alfabetico.

15. Integrar tarjetas al catalogo

Como se menciond en el parrafo anterior las tarjetas deben clasificarse en orden
alfabetico seguidamente integrarse a los catalogos de autor, titulo, materia vy
topografico. Todos estos procedimientos tienen el objetivo de recuperar la informacion
rapidamente y ponerla a disposicion de los usuarios. En el caso del catalogo

topografico las tarjetas catalograficas sirven ademas, para llevar un control
administrativo.
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4.1.7 Colocacion del material audiovisual

Cuando ha finalizado todo el proceso fisico del material audiovisual se procede a la
ubicacion fisica, ésta debe hacerse utilizando muebles especiales de acuerdo con el
soporte. Es recomendable que el mobiliario sea de metal, de esa manera se preservaran
por mucho mas tiempo los materiales audiovisuales. Se pueden utilizar estanterias.
vitrinas, gabinetes, archivos, valijas de plastico y ordenadores para discos compactos.

4.1.8 Deposito para el equipo del material audiovisual

El local para almacenarlos debe ser un lugar limpio, sin polvo, sin humedad y con
suficiente ventilacién de lo contrario se corre el riesgo de que los audiovisuales se
deterioren con facilidad. Ademas, debe ser un lugar seguro para evitar que
se extravien.

Para tener acceso a algunos materiales audiovisuales es necesario utilizar un equipo,
este puede ser sonoro, de proyeccion y electronico. Para ello es conveniente seleccionar
un sitto apropiado, este debe estar en un lugar protegido contra robos para evitar que el
equipo se extravie. Para facilitar el traslado del equipo existen mesas pequefias con
rodos que permiten el transporte cdémodo de un lugar a otro.

4.1.9 Servicios de consulita

~BEs recomendable que la unidad de informacion cuente con un
area especifica para consulta, que llene los requisitos para ver o escuchar el material
audiovisual en forma individual; para no interferir con los usuarios de las otras areas
de la unidad de informacion.

Lo ideal es que posea una sala para proyecciones de grupo; Las dimensiones de dicha
sala seran de acuerdo con la cantidad de usuarios que a ella asistan. Deberd estar
acondicionada acusticamente a prueba de ruidos y provista de cortinas para oscurecerla
si el material que se va a utilizar lo amerita. También debera contar con iluminacion,
equipo y mobiliario adecuado a los materiales que utilizara el usuario para la consulta.




5. PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES

5.1 Preservacion

Es poner en practica todas las medidas necesarias para prevenir el deterioro del
material audiovisual, éstos se deben proteger del lugar donde se depositan, del aire
contaminado, polvo, gases, plagas de hongos, insectos, accidentes, principalmente del
mal uso y manejo por parte de los usuarios y bibliotecologos.

La preservacidon esta relacionada con el depoésito e instalacion de la coleccion. Jose A.
Buces Aguado*® describe que el control del clima (la humedad y la temperatura) y la
ventilacion se puede conseguir mediante un sistema de ventilacion natural o forzada o
bien mediante ia apertura de las ventanas, controlando en este ultimo caso que el aire
esté exento de polvo y contaminacion atmosférica. Cuando la temperatura y la humedad
del depdsito rebasen las limitaciones, una persona experta, debe realizar un estudio.
Dependiendo de los resultados, estos elementos se podran regular artificialmente con la
calefacciéon o acondicionamiento general del aire. Las medidas de preservacion son las
que se realizan antes de que los materiales audiovisuales se deterioren; esto significa
que si se preserva no tendra que conservarse.

Es necesario que exista un reglamento de manipulacion de materiales audiovisuales para
los usuarios y personal de la unidad de informacion con el proposito de preservar la
coleccion de materiales audiovisuales. El uso indebido es una de las causas mas
frecuentes por las que éstos se deterioran. A continuacion se presentan algunas
recomendaciones que se pueden incluir en el reglamento:

v' Mantener las manos limpias durante la manipulacion de los audiovisuales
v" No humedecer los dedos para manipular los audiovisuales.

v Evite ocasionar pliegues o torsiones en los audiovisuales.

v Nunca apoyarse sobre los documentos y sobre el equipo durante la
consulita.

v Las colecciones fotograficas se deben consultar utilizando guantes de
algodon previstos para su manipulacion.

] v' La incidencia prolongada de la luz y de cualquier fuente de calor dana los
§ audiovisuales.

v Para rotular los audiovisuales es conveniente utilizar etiquetas blancas y
engomadas, estas deberan ser escritas a maquina.

“" Buces Aguado, José A. - - Los agentes medioambientales como causa de deterioro de los bienes
culturales de caracter mueble. - - Guatemala : Ministerio de Cultura, instituto de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales. - - 10 p.
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5.2 Conservacion

A diferencia de la preservacion, la conservacion se refiere a las medidas o mecanismos
destinados a detener, frenar, eliminar la mugre, la humedad, las elevadas temperaturas,
robos, accidentes, mal uso y manejo de los materiales audiovisuales, es tratar de invertir
el deterioro. Para conservar los materiales audiovisuales en buen estado es necesario
darles mantenimiento preventivo. Para evitar que se deterioren es conveniente

seleccionar un sitio apropiado que se encuentre ventilado, fresco, seco, protegido del
polvo y la humedad.

Si el audiovisual se considera muy valioso es aconsejable conservar una copia sin uso.
Si se observara un indicio de deterioro se debe proceder de inmediato a duplicar el
material con la copia que se tiene en reserva. Lamentablemente la reparacidon para los
materiales audiovisuales es casi nula, por lo que es necesario darles buen uso; tal es el
caso del material visual que muy pocas veces puede ser reparado.

- 5.3 Factores que causan deterioro en los materiales audiovisuales:*’

v’ Causas quimicas
Proceso de laboratorio inadecuado
Bano fijador incompleto
Restos de materiales utilizados en el proceso de revelado

v' Causas artificiales
Luz electrica intensa
Temperatura (calefaccion)
Ventilacion (aire acondicionado)

v’ Causas bioldgicas
Microorganismos
Insectos
Roedores

v’ Causas humanas y accidentales
Mal uso e inadecuado manejo de los materiales audiovisuales
Inadecuado acomodo y almacenaje
Fuego e Inundaciones

v Causas naturales
Sol
Humedad
Contaminacion atmosférica

*' Marroquin Mufioz, Sandra. - - Taller de conservacion preventiva para personal operativo de
bibliotecas / Sandra Marroquin Mufoz, Rosario E. Rosales Pineda. - - [Guatemala] : Asociacion
de Conservadores de Archivos, Bibliotecas y Museos de Guatemala, s.f. - - [7.p.]
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5.4 Medidas para evitar el deterioro del equipo de materiales audiovisuales*?

v

v

Limpiar periddicamente el equipo.

Evitar el recalentamiento del equipo, si el aparato usa ventilador y
funciona separadamente de la bombilla, dejarlo prendido durante 4 o0 5
minutos después de haber usado el equipo.

Realizar el mantenimiento de cada aparato cada seis meses.

Si usa bombilla, evitar tomarla directamente con las manos porque se
funde, usar la capa protectora.

Antes de cambiar la bombilla, cerciorarse que el voltaje sea el indicado.
Recordar que estas bombillas tienen duracion determinada.

Evitar escribir sobre la pantalla del retroproyector del equipo.
El equipo solamente debe usarse para los fines con que se diseio.
Nunca debe forzarse el equipo.

Si se aflojan los tornillos o ailguna pieza del equipo esta mal ajustada,
debe repararse rapidamente.

El equipo debe estar cubierto mientras no se utiliza.

Revisar con reqularidad los cables y conectores para verificar que no
haya cables rotos ni conectores danados.

Cuando se envie a servicio un equipo que necesite reparaciones o
ajustes, agregar una nota donde se describan minuciosamente las fallas.

A menos que la persona que esta utilizando el equipo sea un experto en
reparar equipos, no debe intentar hacer ajustes importantes.

Siempre se debe tener en cuenta que a veces la fallas del equipo
pueden radicar en errores de operacion como: conectores mal colocados
0 cables mal enchufados.

*- Borda Avila, Elizabeth. - - Ayudas educativas : creatividad y aprendizaje / Elizabeth Borda Avila,
Elizabeth Paez Rodriguez. - - Colombia : Magisterio, 1995. - - 222 p
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lll. MARCO METODOLOGICO

1. OBJETIVOS

1.1 General:

v ldentificar los tipos de materiales audiovisuales y el sistema de
organizacion que utilizan las unidades de informacién del campus central
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.2 Especificos:

v' Describir el sistema de organizacion que utilizan las unidades de
informacién.

v ldentificar los tipos de materiales audiovisuales con que cuentan las
unidades de informacidon encuestadas

2. TIPO DE INVESTIGACION:
Descriptiva

3. METODOLOGIA:

Se recurrio a la técnica de la (entrevista) observacion y se procedié a pasar los
cuestionarios en las distintas unidades de informacion. Para la recopilacion de
iInformacion y de datos se procedio a:

v Investigar en fuentes bibliograficas, internet y entrevistas personales, con el
objeto de recopilar informacioén, para apoyar la investigacion.

v Se llevd a cabo una encuesta para lo cual se elabord un cuestionario que
se envio a las unidades de informacion.

4. UNIVERSO Y MUESTRA:

El universo esta constituido por la Universidad de San Carlos de Guatemala y |a
muestra esta constituida por las 25 unidades de informacion del campus
central, zona 12 de la ciudad de Guatemala.

5. TABULACION DE DATOS:

Con base en el anadlisis de cada una de las respuestas del cuestionario se

elaboré un informe estadistico, asi como, graficas que ilustran los resultados vy
facilitan su interpretacion.
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V. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A continuacion se presenta un informe de la guia de observacion, que se utilizé cuando
se visitaron las unidades de informacion. Este documento se elaboro para uso exclusivo
de la exponente de tesis, con el objetivo de recabar informacion a traves de observar en
las unidades de informacidon y realizar un estudio sistematico. La observacion se realizé
con base a la informacion que se extrajo de materiales bibliograficos, internet y la
experiencia laboral en las unidades de informacion.

1. ANALISIS DE LA GUIA DE OBSERVACION

v Informacion acerca del servicio
En la mayoria de unidades de informacion no hay rétulos que
informen a los usuarios acerca de los materiales audiovisuales que
poseen. En general, tampoco verbalmente se les informa que
dichos recursos estan a su serviclio.

v Personal
El personal encargado del préstamo del material bibliografico, es el
mismo que atiende el préstamo de materiales audiovisuales.

v Manipulacion de los materiales audiovisuales
Con la finalidad de evitar que el material audiovisual se dane, el
bibliotecbologo es el encargado de su manejo.

v" Colocacion de los materiales audiovisuales
En algunas unidades de informacidén donde poseen pocos materiales
audiovisuales, los almacenan en los mismos muebles donde se
guardan materiales de oficina.




2. ANALISIS DE LA ENCUESTA
2.1 Material audiovisual (no mecanico) al servicio de usuarios

A continuacion se presentan los resultados de la encuesta acerca de los materiales
audiovisuales que poseen las unidades de informacion. Debido a que los materiales
audiovisuales se dividen en N0 mecanicos y mecanicos es necesario presentar dos
graficas relacionadas con la misma pregunta, por ello el porcentaje no sera sobre cien.
La primera describe los materiales audiovisuales no mecanicos y la segunda los
materiales mecanicos.

Se elabord un cuestionario (ver anexo i) que se le entrego a los directores. En 21
unidades de iInformacion si dieron respuesta y en 3 unidades de informacién no
respondieron el cuestionario debido a que no poseen ningun tipo de material audiovisual,
1 unidad esta cerrada por el momento y la encuesta no pudo pasarse.

Segun los datos que muestra la grafica de los materiales audiovisuales no mecanicos.
27% (11), unidades de informacién tienen mapas; 21% (9), tienen atlas entre la coleccion
bibliografica; 12% (5), tiene planos; 9% (4), unidades de informacion tienen cuadros; 5%
(2), tienen fotografias aéreas; 5% (2), poseen secciones de mapas. 2% (1), posee
carteles, 2% (1), fotografias de estudio, 2% (1), juegos didacticos, 2% (1), tienen laminas;
2% (1), tienen manuscritos, 2% (1), tienen maquetas; 2% (1), poseen modelos; y 2% (1).
tienen rotafolios. Realizando una comparacién acerca del material audiovisual al servicio
de usuarios, segun los datos obtenidos de la grafica 2.1y 2.1.2, el material predominante
en las unidades de informacion, independientemente de que sea no mecanico O
mecanico es el cartografico, esto segun resultados de ambas graficas en relacion a la
misma pregunta.
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2.1.2 Material audiovisual (mecanico) al servicio de usuarios

24% (12), de unidades de informacion encuestadas coincidid que el material mecanico
audiovisual predominante que tienen es el CD. Este es el soporte que poseen en mayor
cantidad, porque almacena peliculas, documentales e informacion de texto. Le sigue el
disquete con 14% (7), y video con el 14% (7). Otro material que predomina en las
unidades de informacion pero en menor cantidad es el casete con el 12% (6), le sigue ia
diapositiva con el 10% (5), microfichas con el 6% (3), transparencias con 4% (2), discos
2% (1); DVD 2% (1), microfilm 2% (1), y pelicula documental con el 2% (1), de estos 2
ultimos materiales audiovisuales, existen pocos en las unidades de informacion, debido a
que el equipo que se necesita para consultarlo es costoso y en la actualidad la misma
informacion se puede almacenar en un CD. Ademas el equipo para este soporte es mas

accesible; 8% (4), no respondio.
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Pelicula documental }—— 2%
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Grafica no. 2.1.2 Materiales audiovisuales mecanicos




2.2 Materiales audiovisuales que tienen mayor demanda

El material audiovisual que tiene mayor demanda en las unidades de informacion es el
CD con 23% (5), le sigue el video con el 19% (4), el CD y el video son los mas solicitados
por tener movimiento, imagen, sonido y texto al mismo tiempo. Son de gran utilidad
para los estudiantes, a los docentes les sirven de apoyo en sus investigaciones. Planos
con el 10% (2), mapas con el 10% (2), diapositivas con el 5% (1), disquete con el 5%

(1), atlas con el 5% (1), y transparencias con el 5% (1), y 18% (4), no respondio. ]
Video. N R 19%
Plano .
Diapositiva 1 5%
Disquet 5%,
Atlas — 15%
Transparencia

No fE&SDOndI‘ﬁf J 189,

Grafica no. 2
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2.3 Seleccion de materiales audiovisuales

38% (8), unidades de informacion coincidieron que seleccionan los materiales
audiovisuales de acuerdo a la especialidad de la unidad de informacion, este resultado
se debe a que cada Facultad tiene una unidad de informacion especializada en
informacion de acuerdo a las carreras que funciona en la Facultad, esto lo hace con el
objetivo de que el estudiante o docente pueda utilizar el audiovisual como material de
apoyo para las clases. 29% (6), respondié que selecciona los materiales audiovisuales
de acuerdo con los programas de estudio. 14% (3), lo hace dependiendo de la demanda
de los usuarios en la unidad de informacioén. 19% (4), no respondio.

Especialidad de la unidad de
informacion

Programas de estudio

Demanda de usuarios i 14%

No respondio’ 19%

Graficano. 3




2.4 Adquisicion de materiales audiovisuales

52% (11), unidades de informacion encuestadas coincidieron que el medio a través del
cual adquieren los materiales audiovisuales es el canje; 19% (4), respondieron que la
adquisicion la realizan por medio de la compra; 10% (2), coincidieron que los adquieren a
través de donaciones, esto se debe a que la mayoria de las unidades de informacion no
tienen un presupuesto asignado para la compra de audiovisuales. Esta pregunta incluye
ademas las siguientes opciones, préstamo o alquiler, pero ninguna unidad de informacion

respondi6 debido a que ninguna maneja presupuesto de caja chica. 19% (4), no ]
respondio.

Canje I e A R _I 52%

Compra | SO 2 19%

Donacion | J10%
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2. 5. Manuales para catalogacion

14% (3), de unidades de informacion coincidieron que si utilizan un manual para
catalogar materiales audiovisuales, para informar a los usuarios del material que tiene a
su disposicion elaboran listas similares a las bibliografias. 5% (1), coincidio que utiliza €l
Manual de Catalogacion por color. 5% (1), respondio que utiliza el Manual de Normas de
Descripcion Bibliografica del HICA. 47% (10), coincidieron que no tienen catalogada la
informacion de los materiales audiovisuales porque consideran que no es necesarlio
realizar este procedimiento debido a que poseen muy pocos, otros aducen que no lo han
hecho por falta de tiempo. 29% (6), no respondio.
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2.6 Sistema de clasificacion

24% (5), de unidades de informacion coincidieron que clasifican los materiales
audiovisuales por orden cronolégico; 24% (5), respondieron que los ordena por tema y
por numero correlativo; 14% (3), coincidieron que utilizan el Sistema de Clasificacion
Decimal de Dewey; 5% (1), respondié que ordena los soportes por tema seguidamente
por numero correlativo o sea alfanumérico, ademas de las opciones anteriores la
pregunta también presentd el Sistema de Clasificacion del Congreso, ninguna unidad de
informacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, utiliza este Sistema de
Clasificacion. Independientemente de si usan o no un sistema de clasificacion los
materiales audiovisuales los tienen clasificados de acuerdo al soporte. 33% (7). no
respondio.
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2.7 Localizacion de informacion

33% (7), de unidades coincidieron que localizan la informacion a traveés de listas; afirman
que les resulta mas facil y rapido localizar la informacién y agregar los datos del material
conforme va llegando a la unidad, que elaborar tarjetas e integrarlas a los catalogos
manuales; 29% (6), lo hacen por medio de bases de datos, debido a que varnias de las
unidades de informacion poseen pocos maternales audiovisuales no consideran

necesario ingresar la informacion de éstos a la computadora; 19% (4), la recuperan por
medio de catalogo impreso; 19% (4), no respondio.

Listas 33%

Base de datos 29%

Catalogo impreso

No respondio”

Graficano. 7
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2. 8 Prestamo externo o interno

52% (11), de unidades de informacion coincidieron que unicamente ofrecen prestamo
Interno como precaucion para evitar dafo o extravio de los materiales audiovisuales.
29% (6), unidades informaron que si ofrecen préstamo externo. 19% (4), no respondio.
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2.9 Sala para consulta

14% (3), de unidades de informacién coincidieron que si poseen una sala especial para
consultar materiales audiovisuales. 67% (14), informaron que no tienen un lugar
especifico para consultar audiovisuales, porque el espacio que tienen asignado para la
unidad de informacién es muy reducido por ello el usuario debera consultar el material
audiovisual en la sala de consulta para materiales bibliograficos siempre y cuando no

necesite el uso de un aparato. 19% (4), no respondio.
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2.10 Presupuesto para conservacion de materiales audiovisuales

5% (1), unidad de informacion coincidié que si posee presupuesto para implementar
medidas que eviten el deterioro de los materiales audiovisuales. 62% (13), respondieron
que no tienen presupuesto asignado para la conservacion de audiovisuales, expresan
que esto se debe a que poseen pocos materiales audiovisuales y lo consideran
Innecesario, ademas, el presupuesto que tienen asignado es insuficiente. 33% (7), no

respondio.
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2. 11 Mobiliario para materiales audiovisuales

33% (7), de unidades de informacidén coincidieron que si poseen el mobiliario adecuado
para la colocacion de los materiales audiovisuales. 38% (8), respondieron que no
cuentan con mobiliario especial debido a que poseen pocos audiovisuales y consideran
gque no es necesaria la adquisicidon, ademas el presupuesto que tienen asignado es
insuficiente. 29% (6), no respondio.
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2.12 Area especial para colocacion del mobiliario y equipo

29% (6), de unidades de informacion coincidieron que si cuentan con un area especial
para colocar el mobiliario y equipo; 33% (7), unidades de informacioén respondieron que
no tienen un area signada para colocar el mobiliario y el equipo, debido a que el espacio
que tienen asignado es reducido, por |0 que se ven en la necesidad de mezclar el
mobiliario de la coleccion de materiales audiovisuales con la coleccion bibliografica, de
igual forma sucede con el equipo para el uso de estos materiales. Ademas poseen
pocos materiales audiovisuales. 38% (8), no respondid.
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2.13 Equipo para consulta de materiales audiovisuales

19% (4), de unidades de informacidn informaron que si poseen el equipo necesario para
la consulta de los materiales audiovisuales. 52% (11), respondié que no, la mayoria de
unidades de informacion no cuentan con el equipo necesario para la consulta de
materiales audiovisuales debido a que cada Facultad tiene un Departamento de
audtovisuales, en el cual labora personal capacitado en el manejo de esa clase de
material. Los estudiantes y docentes que necesitan hacer uso de algin material
audiovisual de la unidad de informacién, pueden solicitarlo y luego consultarlo en el
departamento de audiovisuales. También pueden solicitar el equipo necesario para

utiizarlo en el aula. 29% (6), no respondid.
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CONCLUSIONES

A continuacion se presentan las siguientes conclusiones de la investigacion realizada

en las unidades de informacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala
localizadas en el campus central, zona 12.

1. Cada una de las unidades de informacidén investigadas y procesadas
tecnicamente, presentan diversas formas de organizacion de los materiales
audiovisuales.

2. El 50% de los materiales audiovisuales que se encuentran en las unidades de
informacion no estan catalogados, debido a que varios bibliotecélogos opinan
que son pocos los audiovisuales que poseen y consideran que no vale la pena
catalogarios y clasificarlos.

3. Todas las Facultades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tienen un
Departamento de Audiovisuales, que cuenta con varios materiales audiovisuales
y equipo para su consulta y utiizacion. Es por ello que las unidades de
informacion no cuentan con el equipo necesario para la consulta de sus
audiovisuales. A pesar de tener audiovisuales dentro de su coleccion.

4. En las unidades de informacion del campus central de 1a Universidad de San
Carlos de Guatemala existen materiales audiovisuales no mecanicos vy
mecanicos, sin embargo, los mas consultados son los CD vy el video de los
mecanicos. Los no mecanicos tambien son consultados pero en menor
cantidad.

5. Biblioteca Central es la unica que cuenta con un Departamento de materiales
audiovisuales; ademas, del mobilhario y equipo necesario para el uso adecuado
de ellos. Dispone de varias salas adaptables a diferentes cantidades de
usuarios. Sin embargo, no se encuentra completamente independiente pues el
espacio fisico y el personal de atencion, lo comparte con el material bibliografico
de tesis y publicaciones periodicas.

6. Las condiciones para el desarrollo de la coleccion audiovisual no son las
adecuadas, debido a que se carece de presupuesto para la compra de
materiales audiovisuales, mobiliario, equipos y medidas de conservacion.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que las unidades de informacion utilicen las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas y el Sistema de Clasificacidn Decimal de Dewey
para la catalogacion y clasificaciéon del material audiovisual, de esa forma se
estaria estandarizando el proceso de analisis de informacidén para materiales
biblograficos y audiovisuales.

Que los bibliotecdlogos cataloguen y clasifiquen los materiales audiovisuales
gue poseen en sus unidades de informacion, independientemente de la cantidad
que tengan utilizando las herramientas adecuadas.

Que las unidades de informacion realicen un convenio con el Departamento de
audiovisuales para que el usuario que necesita consultar el material audiovisual
de la unidad de informacion que requiera equipo lo pueda hacer en este
Departamento con la supervision del encargado para evitar que el usuario dafie
el audiovisual. Que ambas tengan una bibliografia del material que poseen para
ponerlo al servicio del usuario.

Que se les de publicidad a los materiales audiovisuales a través de carteles,
bibliografias o exhibiciones de soportes para que el usuario se entere, cuales
son los audiovisuales que contiene la unidad de informacién y los pueda
consultar.

Que las unidades de informacidén adapten una sala apropiada para los distintos
materiales audiovisuales y que asigne personal para el area, de esta forma
estara totalmente independiente.

Que las unidades de informacion en conjunto, elaboren un proyecto para la
implementacion de presupuesto, especialmente para ila compra de materiales
audiovisuales, mobiliario y medidas de conservacion. Y para evitar la compra de
equipo que se ponga en practica la recomendacion no. 3.
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