PRIMER ANO

l.- AUTOR.~ Autor es el escrltor, redactor o responsable de una obra,

va sea individuo o corporacidn.

Asiento de autor personal es el reglstro de la obra bajo el ape
11ido o apellidos de éste seguidos de su nombre o nombres de pilz@
y de las fechas de su nagimiento y muerte.

Los nombres de pila se ponen en su idioma nativo o en el de la
lengua del pals que haya adoptado el autor, si éste tlene varios
nombres de pila y no los usa al escribir se omiten en el encabeza
miento haciendo una referencia al nombre completo cuando sea nece
sario. En caso de los apellidos se incluyen tanto los usados poT
el autor como aquellos por los que es me jor conocldo de acuerdo -
con las obras de consulta autorizadas.

La forma de nombre adoptada para un autor se debe usar siempre
tanto en la tarjeta principal como en las de materia y en las se-
cundarias,

Se afladen en el encabezamiento en espafiol, los titulos nobilia-
rios y los de altos cargos o nombramlentos que se usen para desig
nar a la persona.

Se omiten las palabrasg Mlss, Mrs. Frau, M1l Mm  Dn. M.
Mr. etc. los titulos eclesilsticos menores (abad, arcediano,
dean, reverendo, rabl, etec. los titulos gubernamentales que no -
son de alto rango (vicepresidbnte, sengdor, diputado, etc.) 1lés -
titulos militares y navales y los académlcos y profesionales.

Se hace excepcidn, cuando es necesario incluir el titulo para -
distinguir a dos o més personas que tlenen el nismo nombre y cu--
yas fechas de nacimiento y muerte se desconocen o cuando es lndls
pensablc para su identificaciédn.

TITULO. Palabra o frase que indica el asunto que trata la cbra,
0 nombre convencional que el autor le did.

Asiento de titulo es un aslento secundario que se encabeza baJo
el titulo de la obra general lleva solamente éste, ,autor, ano
de edicidén y nlmero de vollrienes si la obra contiene mis de unc.

MATERIA O TEMA., Materia o tena es la palabra ¢ palabras que me--
Jor expresan el asunto que trata la obra.

Asiento de materilia es un asiento secundario que 11 va como encea
bezamlento la palabra o palabras eleglidas como materia o tema es=
eritas todas con letras nayiisculas. Es un asiento completo gene-
ralmente una copia del de autor,

NOTA DE SERIE. Cuando el libro pertenece a una serie o coleccidn
Lleva el nombre de ésta y ngunns vecas el nlmero que corresponde
a la obra segln la n meracidn de la serie en el anverso o reverso
de la hoja anterior a la portada o en la parte superior de ella.

En la tarjeta se consigna entre parénteosis tres espacios des---
pués del tamafio del libro.

NOTAS. Breve informacidn que se da en phArrafo aparte y cn espa=-

ficl, aunque la obra esté escrita en otro i1dioma, consignando da--
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tos que no se incluyen en el.titulo en el pis de imprenta o en -
la nota bibliogréfica.

Se usan para indicar bibliografias, biografia y retrato del au-
tor, portada en varios ldiomas o falta de ella, veriaciones en et.
titulo, edicibn, editores o lugar de publicaeibn si la obra cons-
ta de varics vollimenes, encuadernade con otra obra, etc.

CONTENIDO, Anotacidn especial en que se indican las diferentes -
partes de las obras compuestas de vollmenes o capitulos que no po
seen un titulo comln' ya sea trabajos diversos del mismo autor, de
distintos autores o sobre varios asuntos.

Se transcribe después de las notas precedido de la palabra gon-
tenido en segundo margen, en ¢l idloma en que estd escrito el Ii-
bro, en el mismo orden que ticne en &ste y en forma de phrrafo. -
Todas las 1lineas que siguen a la primera van en primer margen. -
gi las distintas partes estan rscrltas por dlfprentrs gutores se
porie su nombre sin invertir después del titulo.

Para las obras en un volumen se separa cada parte por-punto y -
guidn v para las que tienen nis de uno se usan ¢l punto y el ----
guibn sblanente antes del nfmero de cada leumen separando las --
partas de éstos con punto

7o- TARJETAS DE EXTENSION, Si 6l asicnto, la notas o el contenido -
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ne caben en la primera tarjeta se cdhtlnuan en ‘otra gue se numera
en el Aangulo supcrior derecho y que lleva solamenteg nimero clasi
ficador, autor, titulo, y afioc de cdicidh,

En la primera tarj eta se 'Indica que sigue en la de extensidn €s
cribiendo entre paréntesis en el fngulo inferior derecho (sigue -
en la tarjeta #2).

Cuande no se guiere hacer Lxﬁun31an g la tarjeta de materia sc
pone en lugar de las notas o cl contenidos (Para notas véase tar-
Jjeta de autor) (Para cantenido véase tarjeta de autor) o (Para no
Tas y conté‘ido vease tarjeta de outor) segun el caso. -

OBHAS EN vndlos VOLUMENES. .Cuando la obra consta de varios vola-
rienes puede haber entre ellos diferencias de titulo, traductores,
gditores, lugar o feeha de adicidn, ctc.

El aslento gse toma de la portada del primer volumen y en el pie
de imprenta se dan la prlncrq N Gltima fecha inclusive unldas por
un guibén. ELl nfmero de volfuiénes se pone en lugar de las piginas
si no estln completos se oscrlben con lapiz. Los demfis cambios -
se consignan en las notas y'en el contenido se indica el nimero -
de cada volumen seguido de su titulo y del nonmbre del autor cuan-
do éste varila.

ANOTADOR. (uando una obra ha sido.anotada por otra persona que
no es el autor se¢ hace asiento secundario al anotador escribiendo
_.después de su nombre la abreviatura 1not.

COMPILADOR. Cuando una persona retné v publica la obra de un au-
tor o0 parte de ella, se hace asiento prineipal al autor y secunda
rio al compilador escribiendo después de su nombre la abreviaturd
comp «
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EDITOR. Cuando una persona prepara para su publicacibn y cuida -
de Ia Impresidn de la obra de un autor se hace asiento principal
al autor y secundario al que dirigid la edicibn, afiadiendo des---
pués de su nombre la abreviatura ed. 81 son varios se usa para -
los coeditores la abreviatura coed.

ILUSTRADOR. Cuando una ,persona ilustra la obra de un autor se ha
ce asiento principal a éste y secundario al ilustrador, escribien
do después de su nombre la abreviatura iluses.

PROLOGUISTA. Cuando una persona escribe el prdlogo de una obra
que no es suya para dar noticlas del autor y de sus escritos, se
le hace asiento secundario afiadiendo después de su nombre la abre
viatura prol,

TRADUCTOR., Cuando una persona traduce a otro ldloma la obra de -
un autor, se hace asiento principal a &ste vy secundario al traduc
tor afladiendo después de su nombre la abreviatura trad.

COAUTOR. Coautor es el que escribe una obra asoeiado con una o -

mas personas no especificando 1la parte escrita por cada una,

El asiento se encabeza bajo el nombre del primer autor menciona
do en la portada incluyvendo en el titulo sin invertir, los de to-=
dos los autores.

cuando sean muchos, no se dan mAs de tres afladiendo entre cor
chetes, la frasey cy otrosa gand othersi get dtautress €und ande-
rejy ped altrlzy €e outrosy de acuerdo eon el idioma de la portada.

Se hace asiento adicional a los autores mencionados en el titu-
después del primero poniendo en seguida de su nombre la abreviatu
ra coaut.

ST Iz obra tiene mls de un volumen y no aparecen los nombres de
los eoauteres en el mismo orden en las portadas de los diferentes
volﬁmenés, se asientan en el orden que estén en el primero y se -
dan las variaciones en la nota.

REFERENCIA., Tarjetas de referencia son las que envian de un enca
bezarmlento no usado como principal a otro que se emplea como tal,

Se hacen para consignar las dlstlntas formas en que se use un -
apellldo o nombre, para los seudbnimos, para algunos titulos y pa
ra términos similares empleados como encabezamientos de materia.”

En primera linea segundo margen, se escribe ol nombre, titulo o
materia no usado comoc principal y del cual se va a referir, deJan
de una 1linea en blanco v en margen lnternedlo, la palabra véase,
de jando otra 1{nea en blanco y en primer margen, el nombrej GTitu-
lo o materia a los que se hace PPfurencia. cuando se trate de re
ferencias de materie sc oscriben con navfisgulus.

RELACION. Targetas de relacibén son las que env‘an de un término
usado como principal a otro u otros que tambien se emplean comg -
tales, su objeto es poner al lector en relacidén con asuntos que -
se encuentren vinculados entre si,

En primera linea segundo margen, se escribe el asunto que va a
relacionarse, dejando una linea en blanco y en margen 1ntprmed10

INFOBILA
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‘las palabras véase también, .dejando otra 1f{dea en blanco y en pri
‘mer margen el gsuntg al que va a hacerse relaciéne Si son varlos,
Se ponen en furma de 1lista 1,31 se trata de materias con mayl(scu~
las. d

e L

COMPILADOR COMO AUTOR.- S1 ula-persons golecciona’y publica mate-.
rial escrito por varlios autores se toma como autor de la obra y -
se le hace asientd. prlnclp&l ‘afindiendo- después de su nombre la --
abreviatura comp.

EDITOR COPO AUTOH. S1 una persona’ edite bajo su responsabllldad
escritos de diferentes autores se le considera autor de la 'obra y
se le hace asiento principal escribiendo después de su nombre la
abreviatura ed,

ILUSTRADOR COMO AUTOR. 51 '1as ilustraciones son 1la parte princi-
pal de uvha obra o Pl_FribQJO dél ilustrador es mas destacado que

el del autor del texto, se hace aslento princlipal al ilustrador -
ponlendo despues de. su nombre la aorev1qtura ilustr. i

TARJETA DE IDENTIDAD DE AUTCR. ELl departamento de catalogacién -
debe Tormar un cathlogo "de autoridad para lograr exactitud y uni-
formided en los nombres, indicar las diferentes formas en que los

usa un autor y registrar las referencias necesarlag; ‘este catélo-

go es una 1ista de todos los nombras Ppersdnales y corporativos --
que aparecen en el catilogo genmrql cdmo ‘autor, m@terla O secun-
darios. '

La tarjeta d.e identidad dh autor sirve para obtener uniformi——
dad en los encabezamientos y evitar repetidas investigaciones con
respecto a los autores tleny como encabezamiento el nombre del --

“autor y l% fecha de .su nacimiento y muerte de la manera que de --

acuerdo las obras consultadas ha de usarse slempre al hacer -
las tarjetas del catflogo. Lleva también para idbntiflca016n, el
titulo de la prlmcrq de sus obras que se catalogd y el afio de su
publicacidn. ' Después -una lista én orden ﬂlfabutico de las fuen-—
tes bibliogréficas que se consultaron en 6l curso de la 1nvest1ga

"~ cibn seﬂalxndo con una x a la Jdzquierda aquellas en las que solo

se. encontrd el nombre dEl autor y con dos las que citen también -

" el titulo; en seguida del nombre de la obra consultada se indica

entre parentesis cualecuier diferencia del nombre o de la fecha --

- que ‘se haya encontrado alli. 8e indican tembién las referencias

22 4=

cuando sea necesdrio. i e

APELLIDOS COMPUESTOS. . Apellidos compuestos son los formados por
dos o mas apellldos unidos a veces pér un guldnfiuna conjuncibn o
una -preposicidn.

Los apellidos compuestos de 103 autores cspafioles, franceses,
italisnos, alemanes, portugueses y rusos se encabezan bajo el pri
mero que es £l paterno v que glémpre wva antées del maternc, -En l}-ga
ingl-ges, . flamencos y escandinavos el apellidg paterno va al ul
timo precedido del materno o ‘de cuslquier otro, por lo que se en-—
cabezan con gl 4ltimo excepto cuando van unidos per un guidn que
se hace por el primero. Tj.

i
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Torres Bodet, Jaime, 1902~

Calderdn de la Barca, redro, 1600-1681
Barbey dfAurevilly, Jules, 1808- 1889,
Lasker-Schieler, Else, 1876-19.5.,

Pina y Dominguez, llariano B -1895.
Watts-Punton, Theodore, 1é52 191l
Mill, John Stuart, 1806- -1873.

Adqns, James mruslow, 1878-1949.

23+~ APELLIDOS CON PRGFIJOS O PARTICULAS ANTEPURSTAS. Los prefijos --
son particulas que EF‘"LLeponen a las palabras para CONPONEr ==-—=
otras de significado més amplio o diferentc.

I. Prefijos atributivos. Los prefijos atributivos van escritos
en la lengua original del aphllldo ¥y nunca se separan de é1 pues
g¢ conslderen partc 1n,,prdnuu da fstp los mAs usados son el nor
mando Fi1tz, el irlandés y escocés liac, Hc, M', el galés Ap, Ab, =
A', que sIgnificen hijo; el i»land®s D', sobrino o desceﬁﬁie“fe,
el irlandés 0', de nobl: ~scendencia, vy San, Santo y Santa y sus
equivalentes” en otros ‘idiomasa Ej. i -

Fitz gibbon, Abroham Coates
MacDonald, 17illiam colt, lé _
A'Beckett, gilbert ibbott, 11 1856.

0'casey, Suun 188l

Saint albin, "Albert, 18L3-1901,

Santa ¢gruz, Melchor de, 1520~1580.

IL. Preposiciones y iPLlPu]OS usados como prefijos. Los apelli
dos coll preFi oy yu Sodai pripOsiciones, articulos, o la contrac-=
c¢idn de preposicion y ﬁrth'lo se tratan de distinta manera en =
las diferentes lenguas,

En general se posponen las preposiciones que indican pertenen--
cia o ascendencia ncbillaria, titulo, seﬁor%o u origen, o simple=-
mente lugar de naturaleza.

a) En los apellidos espafioles y portugueses se posponen todos -
los prefijos. Ej.

oviedo, Juan de, 1565-1625,
Ripa, Doningo la, 1622-1696.
cosa, Juan de la, m, 1510
Rlo Angel del, 1901-" s
Cunha, ¥avier da, 1840-1920.
santos, Jo%., Adolpho dos, 1859-1901.
b) En los apellidos franceses los articulos y la contirace1én de
E preposicibén y articulo ge consideran parte 1ntegrante del apelli-
do ¥y se encabezan bajo eSuos, Els
Le Sage, Llain pené, 1668-17L7. s - =
Des Essarts, Alfred Stanislao Langloic, 1811-1893.
Du Clauzion, Henri Raison, 1833- lg

Pero las prepOSLCWOPLq se rosponen aun en el caso de que estén
seguidas de un articulo Hl que debe ponerse antes del apellido, =
en tanto que la preposicibn va al fin. Ej.

Alembert, Jesn Lerond &', 1717-1783,
Faye, Tugens de, 18£0-1929,

La Foniaine, Jean de, 16211695,

L& Porder . " Fhur de, 1827-1901.

1825 1687.
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¢) En los apellidos iu”lanOg 3¢ poen también antecs los articu-
los. Rj. :
La Farina, giuseppe, 1515-1863.
I.i Greci, Gioacchina
Lo Savie, Niccolo

Tn cuanto a las preposiciones ¥ la contracecidn de prep03101on v
articulo no hay regla fija pues en los npellldos modernos se usan
antes ¥ en los medievales después pero es mejor posponerlos. EJ.

Ancona, Algssandro 4', 1835-191l,
Scale, Mastino della
Alberti, Antonio degli, Tl. s. XVe
d) En los apellidos alemanes, holandeses y flamencos se pospo-
nen tanto las preposiciones simples como las compuestas, EJ.
: Hagen, lMaximilian von, 1886-
MUhll, *Peter von der
Berge, Joachim zum
Brink, Jan ten
Laar, Peter van, 1592-1645?
VYondel, Joost van den, 1587-1679.
Helm, Cornelis de
Faille, Jacob Boart de la

g) En los apellldos danese¢s, NoOruegos y suecos las preposicio-
nes alemenas von y zu o sus equivalentes av (af) en las lenguas -
nbérdicas, se posponen como en alemin. ®j.  ~

Linné, carl von, 1707-1778.
Billbergh, Thure Carl Christofer af

En algunos CASOS los prefijos ya secan articulo, preposicidn o -
la contraccldn de éstog se han unido al apcllido formando una so-
la palabra inseparable. EJ. ,

Lafuente, Emilio, 1825-1866. )
Delacroix, Ferdinand victor Fugdne, 1799-1863.
Dallolio

Zurlauben .

Cuande una persona ha cambiado de naclonalidad los prflJOS de
su apellido se tratan de acucrdo con las reglas del fals cuya ciu
dadania ha ddO{t&dO salve en ¢l caso que ¢lla deseé lo contraris
o el uso lo imponga como ocurre en los pafsos anglosajoneg. EJe

De la Rue, Warren, 1815-1889.
De Ricel, Seymour

von Degen, Albert

Van der Hoogt, C. Ve

Ten Brook, Andrew

MUJERES CASADAS. El1 asiento para mijeres casadas se hace bajo el
ultimo nombre que usen 4 renos que acostumbren escribir siempre -

con uno anterior.

I.- Nombres espafiloles. Los nombries de las mujeres casadas de -

.los pueblos de habla sspaficla constan de su apellido de solteras

unido 2l de su esposo por la preposicidn db,éstos s¢ cncabezan ba
jo el apellido de la majer seguldo del de™su esposo. Rj.
crespo de Arvelo, Clotilds, 1887-

Molina y Vedia de Bastianini, pelfina, 1879-
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II.- Nombres portugucscs. Los nombres portuqueses varian en al
gunos casos pero en general siguen la misma regla que en espafiol.
Ej.

Mizha®lls de vVasconcellos, Carolina, 1851-1925.

ITI.~- Nombres holandeses. Segun la costumbre holandesea se usa
el apellldo del marldo seguido del de soltera unidos por un guidn
lo que forma un apcllido-compuesto que se trata como tal. EJj.

Ammers-KUller, Jo van, 188l-

IV.- lNombres AtﬂllQnOSn En los nombres italianos es frecuente
encontrar la forma dompuesta que lleva a veces primero el apelll-
do del esposo y otras el de la esposa, en gcneral se tratan como
apellidos compuestos. EJje.

Pierantoni-Mancini,crazia, 1843-1915,

V.- Nombres alemanes, franceses y gscandinavos., Las mujeres ca
sadas de estos palses qua usan la Torma de apellidos compuestos -
a veces unidos por guidn, en este caso se encabezan por el prime-
IO,

VI.- Nombres ingleses. Los. norbres ingleses se asientan en es-
te ordeny 1) apelllido del esposo, 2) nombre propio de ella y 3)
su apellido® de soltera cuando se conoce, entre paréntesis. Ij.

stowe, Emily Howard %Jennings
Hutton, Tsabel ¢alloway (Emslle)

Se hacen las 51pu1bntes excepciones seghn el casog

a) Cuando una mujer usa al escribir en vez de su nombre el de -
su esposo o las iIniciales de este, el asiento se encabeza bajo el
apellido del esposo seguido del nombre de pila de ella. Se hace
referencia al nombre completo del ‘2sposoe EJ.

Ward, Mary Augusta (A rnold) 1851-1920.
con referencila de '
Ward, Mrs. Hwiphry
b) 81 una :ujer se casa por scgunta vez so oulte en el encebeza
miento el nombre del primer marido.. Ej.
Eddy, Mary (Baker) 1821-1910.
no
Eddy, Mary (Baker) Glover.

Pero si contintia escribisndo o €5 mAs conocida con el nombre de
su primer esposo se asienta bajo éste ¥y se hace referencia al Gl-
timo. Ej. )

igein, Kate Douglas (Smith) 1856-1923,
con referencia de '
Riges, Kate Douglas (;mlth) Wiggin

¢) Si una mujer casada continfia escribiendo con su nombre de =--
soltera, el asiento se encabeza bajo este haciendo referencia a -
su nuevo nombre. Ej.

Bront8, charlotte, 1816- 1655.
con referencia d=

Nichols, Charlotte . Bronté

Earhart, amelia, 1898-1937.
con.referencia.de

Putnam, Amelia (Earhart)

Estas excepclones pueden aplicarse a los nombres en otros idio-
mas pero el apellido de la esposa no se escribe entre paréntesis,




- B =

25.~ SANTUS. Los santos se asientan bajo su nombre de plla seguldo de
su epiteto o apelatlvo v de la dmslgHQGlOH San; Santo, Santa afia-
diendo después su titulo si tienen alguno.
a) Los .santos .de la iglesla primitiva y de la é&poca medleval -
llevan el nombre en latin haciendt Peferpncla a la forma de éste
.en espafiol. EJ.
Joannes- [leemosynarius, San, Patrlarca de
ilejandria, m.6169
con referencia de . 7
Juan el Limosnero, San, Patriarca.de
ile jandria

Benedichus, San, Abad de Monte Cassino, LB0-5L3.
con referengia de : .
Benito, San, Lbad de Monte cassino

b) Los nombres de los santos bibllcos se registran en espafiol
- ¥y en la forma que aparecen en la versidn sutorizada de la Biblia
seguidos si es nbcasario de algln upitcto o titulo e los dis--
. tinga. Eje
Elias, San, Profefu
Abel, San, hijo de adén
- e) Los santos naclonales o que tienen una veneracidn particu--
s flar local se aslentan en su ldioma de origen con referencias en -
-latin y.en espaficl. Ej.
hugustine, San, Arz. de Canterbury, m. 60,
con-referencias de ‘ ' .
Augustinus, San, Lrz, de canterbury
Agustin, ban,;xa. de Cante rburv.

i |

Francesco d'isyisi, San, 1162 1226
con referencisas de

Franciscus Assisiensis, 'San

Fran013co de asis, San

SRS Los santos de &poca reciente se asientan prefersntemente ba
Jo su nombre propio en su idioma de origen haciendo referencias =
la forma latina y espaficla del nowmbre y al apellido. EJ.
Filippo Neri, San, 1515-1595.
con referencia de
- Philippus Heri, San
Felipe Neri, San
Neri, Filippo, San

e) Los papas, reves, ebc. gue Han llugado 2 ser santos se asien
tan baJO la regla raldtlvu Y aqubllog con. la palabra 8an eserita ©
después del numeral. Ej. - .

Pius X, San, -Papa, 1855-191A. €
Loulis IX, San, Rey de Francia, 1215-1270.

f) Los nobles que llegaron a santos se aslentan bajo la regla
correspondiente a los primerocs con la palabra sSan después de los
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t{tulos de nobleza, haciendo las rxferunciws necesarias. Ej.
Chantal, Jeanne Francoise Frémiot de Rabutin,
baronesa de, Santa, 1572-loll.
con referenclas 19
Jeanne Francoise Frémiot de chantal, Santa
Frémiot de quutwn Jeanne Frnngoise, baronesa
de Chantal,

En las bibliotecas populares se¢ puede usar en todos los casog -
el nombre en espafiol de acuerdo con la forma autorizada en el lar
tirologlo Romano. -

26.- PAPAS. Los papas se asicntan bajo la forma latina de su nombre -
pontitic #/. con referenclas a su apellido y a su nombre en espafiol,
Ej- )
' Pius XI, Papa, 1857-1939.
con referencias de
Pio XI, Papa
Ratti, achille

El encabezamiento bajo el nombre del Papa seguido de los afilos -
de su nacimiento y muerte se usa para sus obras individuales pero
sus escritos en calldad de jefe de la lglesia se asientan bajo -
Iglesia catdlica seguida de la palabra Papa, de los aflos inclusi-
Ve de su goblerno y de su nombre entrc parantesis. Se hace rela-
cidn entre los dos encabezamientos. EJj.

Iglesia catblica. Papa, 1846-1878. (Pius IX)
con relacidn a
Pius IX. Papa, 1792~1878

De la misma manera que se leo ¢n la regla de los santos, en --
las bibliotecas populares puede usarse el encabezamiento en espa=
fiol.

27.~- RELIGIOS0S. Las personas que al hacerse miembros de alguna orden
religiosa modifiean su nombre secular o toman otro escribiendo --
con &l todas o la mayor pnrtu de sus obras, se asientan bajo el -
nombre religioso o el secular.modificado seguldo de la designa---
cidén que la orden les otorgd, como Fray, Sor, etec. EL nombre del
lugar de origen y el apelativo particular derivado del nombre de
un santo protector o de un atributo divino se consideran parte in
tegral del nombre. (Cuando es necesario se hace referencia al nom
‘bre secular si se conoce. Eje ,

Juan de los Angeles, Fray, 1536-1609,

Juana Inés de la Cruz, Sor, 1651-1695.
con referencla de

; hsbaje y Ramirez de cantillana, Juana

Inés de

Se asilentan bajo el apallldo comibinado con el nombre PEllglOSO

los escritores que solamente modificaron su nombre conservando el
apellido, se hace referencia al nombre religioso y al nombre secu
lar completo. EJje. : -
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Miley, Mary Hilda, Sor, 1881-.
_ con referencias de

Mary Hilda Miley, .Sor

Miley, Gertrude Ann

Los que escribieron siempre con su nombre seculdr ge asientm
bajo el apellido con referencia al nombre religiosoc sl se conoce.
EJj.

Feljbo y Montenegro, Benito Jerdnimo,
Fray, 1b7b-17ou
con referencia de
Benito Jerdnimo Feijbo vy Pontbnfgro, Fray

28.~ SOBERANOS ¥ GOBERNANTES. Los soberanos se aslentan bajor ‘st ‘nom-

bre de pila enn su ldioma nativo s<bu1do de su nlmero ordinal, -
de su epituto si tienen alguno, de su titulo y nombre del pais -
en espafiol, y de los aflos de su nacimiento y muerte. E].

Felipe II, ¢l Prudente, Hey de Espafia, .1527-1598.

James I, Rey de la Gran Brgtiﬁ&, 1566-1625.

Friedrich T, Ba rb3r0351, Emperador de Alemania,

1121-1190.

Henri IV, Rey de Francia, 823-1610.

Umberto I, Rey de Italia, 1 197

Wllh.emlnaJ Reina de Holanda, 1880- .

Los consortes de los, soberanos se encabezan también bajo su --

nombre de pila en: su idioma propic SbgUIdO de la palabra consors
te y del nombre y titulo del esposo o bSpDSd, segun el caso.

Alberto, consorte de Victoria, Reina. de la

Gran Bretafia, 1819-1861.

.Catherine de Med101s, consorte de Henril II,

Rey de Francia, 1519-1589,

Los emperadores romanos de Occidente se¢ asientan seghn las re-
glas para los nombres latinos clisicos seguidos del, titulo Empe-
rador fFomano., Rj.
Bajo el praenomen: \
Titus, Emperador Romano, L0-81.
Bajo gl nomens | . :
Aurelius Antoninus, Marcus, Emperador Romano, 121-180.
Bajo el cognomeng
Severus, Lucius Septimius, ﬁﬂperqdor Komano, 1l6-211.
Bajo el agnomen
calfgula, Emperador Rouano, 12-L1.
con referencia de
Caius (Caesar Augustus (Germanicus)

Los_emperadores romanos de' Oriente se bneabezan bajo su nombre
de pxla en latin seguido de su numeral, dcl nowbre de familia o
dinastia, o del épiteto o dpbldthO dusCPlptiVO bajo &1 gue sean
conocidos. Ej.

constantinus III, Emperador de Orients, m.bhl.
Leo VI, el Sabio, Emperador de Oriente, 065-911.,
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Los soberancs mahometanosg se asientan bajo su nombre seguido de
su titulo. EJ.
Harinm al-Rashld, califa, 763(ca.)-809.
'4bbEs I, el Granda Shah de Persia, 1571-1629.
Sulaiman I, el Magnifico, Sultén de los Turcos,
19L-15606.

Los presidentes u otros jefes eJecutlvos conocidos coficialmen-
te por sus apellidos se aslentan bajo éstos afiadlendo la designa
cién de su cargo.

Jefferson, Thomas, Pres. de E.U.A. 17L3-1826.
ortiz Rubio, Pascual, Pres. de México, 1877—r9é

Las leyes, edictos, ordenanzas, etc. que emanan de un dgobernan
te en el desempeflo de sus labores oficlales se consideran publi=
caciones oficiales ¥y se asientan bajo el nombre del pais con la
respectiva relacidn.,

Gran Bretafla. Soberanos, 1660-1685 (charles ITI)
con relacidn de _
Charles II, Rey de la Gran Bretafia, 1630-1685.

Uruguay. Presidente, 1897-1903 (Cuestas)
con relacidn de
Cuestas, Juan Lindolfo, Pres. de Uruguay, 1857-1905.

PRINCIPES. Los miembros de la familia resl se aslentan general-
rente bajo su nombre de pila en su ldioma nativo seguldo de su -
titulé y de la fecha de su nacimiento y muerte.

" Eulalia, Infanta de Espafia, l%b

curlos, Principe de Asturias, 15&5 1568.

NOBLES. ~Los nobles se asientan bajo su Gltimo titulo a menos ==
que sean mas conocidos por un titulo anterior o por su apellido,
en cualquler caso se hace referencia al nombre no tomado como -~
principal. Ej.
Wellington, arthur Wellesley, duque de, 1769-1852.
con referencia de
Wellesley, sarthur, dugue de %elllington.

gavour, Camillo Benso, conde de, 1810-1861.
con referencia de
Benso, Camillo, conde de (Qavour.

Alba, Fernando Alvarez de Toledo, duque de, 1508-1582.
con referencia de
Llvar de Toledo, Fernando, dugue de Alba,

CLRDENALES. Los cardenales se asientan bajo su apellido seguido
de su nombre de pila y del titulos gardenal, éste substituye a -
etros titulos eclesifsticos anteriores excepto en el caso de los
Principes de la Iglesia que lo retienen. Los otros titulos de -
nobleza tamblen son retenidogs. Ej.

Jiménez de Clsneros, Francisco, Cardenal, lh§?—l51?.
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Firmian, Leopold Ernest, Cardenal, Principe-QObispo
de Passau, 1708-1783. _ o, :

Richelleu, grmand Jeanvdu Plessis, dugque de, Carde-
nal, 1585-16L2.

32.~ OBISPOS Y ARZOBISPOS. Los obilspos ¥y arzobispoa se reglistran ba-
JO su apellldo seguido de su nombre de pila, de la designacidn -
Ob. o irz., del nombre de la sede de =u gobiarno ¥ de la fecha -
de su nacimiento y muerte. H]J-
cunha, Rodrigo de. Arz. de Lisboa, 1577-16L3.

Cuando hayan sido trasladados de una sedc a otra sblo se ineclu
ve la 4ltima en el encabezamiento haclendo referencias a las --=
otras sedes que han tenido a su cargo y dando con ellas los afios
inclusive de su eplscopado. E]s _

Markhem, William, Arz. de York, -1719-1807.
con relsrenclas-.de
Chester, William Markhem, Ob. de, 177L-1777.
. York, wWilliam Markham, irz. de, 1777- 1807

Los documentos oficiales de un oblspo o arzoblspo se encabezan
bajo el nombre de su didcesis o arquidibcesis seguido de la pala
.bra Obispo .o Arzobispo, de los afios de su episcopado y de su ape
111do entre parentcsis. Se hace referencia al nombre del obilspo

- o arzoblspo. E]ja ' ’
Winchester, Inglaterra (Dibcesis) Obispo, 1367-1Lok
(Wrykeham)
con referencias de , '
iykeham, William of. Ob. de Winchester, 13239~1L0k.

-

%23 .~ NOMBRES CLASICOS LATINOS, Los nombres clésicos latinos se asien
tan en latin y en noninativo, bajo la palabra por la qgue sean --
més conocidos previa consults de los diccionarics cléAsicos. Se
hace referencia al nombre en espafiol. :

Todos los cludadanos romanos libres tnﬂlﬁn tres nombress prac-
nomen, nomen Yy cognoren, & éstos se afiadia a veces un agnomen.
Por el pracnamen (nombre propic) se distingulan entre sT los 9--
mieubros de una familis, por =l nomen (nombre gentilicio) se dis
tinguian los miembros de un clan“B—EFuﬂo de familias, por el cog
nonen (apellido) se distinguia una familis de otra, é&ste 56 daba
& veces por alguna pﬂPLlcul?Pluﬂi coro en el caso de Cicerdn so-
brenombre de Marco Tulio, llamado asi porque uno de sus asntepasa
dos tuvo un grano en lua nariz cicer (garbanzo) y el de Varro --=
(hombre rude) E1 nombre udicioﬁﬁI_",nonen, se daba geneTr _mente
aludiendo a algiin hecho por ¢l que se habia distinguido la perso
na o por alguna particularidad-moral o fisica, B«

Asientos bajos f

Praenomen; .
Tiberius, pmperador Romano, 42 a, de Je=37e .
Nomens :

Lucratius Carus, Titus, 96%- 55 8. de, Js

O

Horatius Flaccus, Ouintus, 65-8 a. de J.
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" Cognomensg ) ;
cicero, Marcus Tullius, 106-43 a. de J.
Varro, larcus Terentius, 116-277 a. de J.

Agnomen:
Columella, Lucius ITunius Moderatus,

En las bibliotecas populares pueden usarse estos nombres en es
pafiol. -

NOMBRES GRIEGOS ANTIGUOS. Los nombres griegos antiguos se asien
tan bajo la forma latina haclendo referencia al nombre en espa--
ﬁ(}lo Ejo

Homerus, siglo IX a. de J.
con referencia de
Homero.

Aeschylus, 525-456 a. de J.
con referencia de
Esquilo.

Plato, L27-347 a. de J.
con referencia de
Platdn.

En las bibliotecas populares pueden usarse estos nombres en es
pafiol. -

NOMBRES MEDIEVALES. Los personajes medlevales se registran baio
su nombre de plla Incluyendo en ¢l encabezamiento cualouler epl-
teto o sobrenombre que denote lugar de origen, domicilio, ocupa=
cidn, u otra caracteristica distintiva por la que se haya conocl
do a la persona, se hace referencia a esta otra parte del nom--=
bre. Ej.

Giovanni da Ravena, 1343-1L08.

con referencia de
Ravena, Giovanni da

Joannes de Garlandia, 1204-1229,.
con referencia de
Garlandia, Joannes de,

ARTISTAS RINACENTISTAS. Los artistas renacentistas se encabezan
bajo el apellido seguido del nombre, a menos que sean mas comun-
mente conocidos por ¢l nombre de pila o por un apelativo, en cu-
yo caso se hace bajo éstos. EHj.

Cellini, Benvenuto, 1500-1571.

pero -

rRaffaello sanzio, 1483-1520.

Leonardo da Vinei, 1,52-1519.

Michelangelo Buonarroti, 1L75-156l.

INFOBILA
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37e= SEUDONIIOS. Seuddénimo es el nombre supuesto bajo el cual escri-
bo un autor. Este puede ocultar su identidads

(a) Asumiendo el nombre de otra persona (alonimo)
Arwstofanes - Felipe Perez Alcalé
Dembcrito - Joaquin Gomez Vergara
Luecretius T. Carus - Angel Pola
Rousseau - Z3antiago Villalobos Sosa
Savonarcla - Fernando Hspinosa
Teresa de C~neda - Ana 3alado Alvarez

(b) Cambiando o invirtiendo el orden de las letras de su nom-
bre (anagrana)
Dario H. Quiroz - Quirino Ordaz
Noriama Giciola Mazorda - Mariano Ignacio Mazorda
Albaro Maria Bazin - Mariano Barazfbal
Dlego I, Tamez Larrea - Hmeterio de la Garza
Ledn Valmar - Ramdn Valle

Lucio Magez Nigoma - Ignacio Gdémez Luna

(c) Usando solamente su nombre o nombres de pila.
Angel - Angel Vivanco Listévez
Edmundo - Edmundo Garibaldi
Genaro - Cenaro Garcila

Javier - Javier Santamaria
Vicente - Vicente de P. Andrade
Maris Enriqueta - Haria Enriqueta Camarillo de Pereyra.

(d) Usando sus iniciales
M.0.B., - Lanuel Orozco y Rerra

[

A.A.T. - Antonio Acevedo Escobedo

A.G.C. - Antonio Garcia cubas

¢,M. de B. - Carlos Maria de Bustamante
F.P.T. - Francisco del Paso y Troncoso
J.G.I. - Josaquin Garela Icazbalceta

(e) Empleando como -nombre una palabra o frase particular.
El Bachiller Cronista - Francisco Monterde
Il Cronista de Antafioc - Luis G. Urbina
El Cura de Jalatlaco - ilanuel Gutiérrez Najera
Dl Duende de San Ildefonso - Julio Jiménez Rueda
¥l Gallo Pitagbrico - Juan B. Morales
Zl Jarocho Veracruzand - José Maria Esteva
Jubilo - Guillermo Castill-

Cuendo un autor emplea un seudbénimo para escribir, el asiento
se encabeza baJo su nombre verdadero si -se conoce, expresando -
después del titulo de la obra, el riombre usado como seudonimo, -
seguido de la abreviatura ess .d.3 entre cor-hetes, y haciéndole
una tarjeta de referencla. 5.

Valdés,G: .riel de ta Concepcién, 1809-188L.
Eoesiaa selectas, por Plécido e¢seud.3
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Se hace excepcidn encabezando el asiento bajo el seuddnimo;
(1) Cuando se desconoce el nombre verdadero, - - -.-
Rockwood, FRoy, seud. )
Bomba, the jungle _boy.

(2) Cuando el autor se cita siempre en las bibliograffas, --=
blografias y en la historia y critica literarias por su -
seudbnimo, en este caso se pone en el éncabezamlento des--
pués del seudbnimo, el nombre verdadero, al que se& le hace
también und referencia. nj.

mliot, George, seud. de Mary Ann (Evans)
Cross, 1819-1880. “
Tho Spanish gypsy
con referencia de
- Cross, Mary Ann (Zvans)

38.~- NOMBRLS ADOPTADOS. Cuando una persona ha cambiado de nombre en
su vida cilvil se asienta bajo el nombre que haya adoptado a me-=
nos que sea mejor conoclida por el original; esto incluye los ca=-
sos en los’'qué¢ solamente se ha alterado la manera de escribir --
los nombres. Se hace referencia a la forma no clegida como enca
bezamiento dandola también en una nota. Tj. : -
France, Anatole, 18l-192l
con referencla de
Thibault, Jacques Anatole '

Farrére, Claude, 1876-
con rcfergncia de
Bargone, Charles

39,- SOBRENOMBRIS Y APODOS EN LUGAR DEL IOMBRI. Bn pocos cascs, prin
‘ cipalmente en el de algunos artistas conocidcs universalmente ba
jo su espodo o sobrenombre, se encabeza el asiento bajo éste si -
no es unc de los nombres propios de la persona. Se hace referen
cia al nombre verdadero. %j. S -

Tintoretto, Jacopo RHobusti, conocido como, 1512-15L9

con referencla de
Robusti, Jacopo

Ucello, Paolo di Dono, conocido como, 1396-1L75
con referencia de
Paolo di Dono

J0¢«- SECUNDARIA GENERAL. Es un asiento adicional que se hace & la -e
persona o corporacidn cuya relacidén con la obra no puede indicar
se con una designacidn cespecifica como en el caso de editor, tra
ductor, ilustrador, etc. La forma de la tarjeta es igual a la =
que se usa en los casos cltados pero sin ninguna abreviatura.

La secundaria generasl es de mucha utilidad cuando se tiene du-
da respecto a cual de los encabezamlentos debe usarse como prin-
clpal. . o

Se indica en el registro con'la abreviatura sec. gral, 0 sS.g.
antes del nombre de la persona o corporacidn.
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CONTROVYRSIAS, CONVERSACIONES. Las controverslas, conversacio--
nes, dialogos, se encabezan bajo el participante cuyo nombre apa
rece primero‘en la portada. Se incluyen todos los nombres en el
titulo y se hace secundaria general a los gque siguen al princi--
pal.

CORRESPONDENCIA, CAHRTAS.

a) La oorrespondencla entre dos o mAs personas se encabeza -
bajo el nombre de la que se menciona primero en la portada con -
secundaria general para la otra o las otras y para el editor o -
compilador.

b) La coleccidbn de cartas de un escritor se encabeza bajo su
nombre con secundaria general para el editor o compilador. Si -~
todas las cartas van dirigidas a la misma persona se hace secun-
daria general al destinatario.

c) La coleccidn de cartas de varlos autores dirigidas a dife
rentes destinatarios se encabeza bajo el nombre del editor o com
pilador.

d) La colececidn de cartas de dos o mls personas dirigidas a
una sola se encabeza bajo el destinatario con secundarila general
al editor o compilador.

ENTREVISTAS. Las entrevistas se encabezan bajo el nombre del en
trevistado si solamente conslgnan las ideas de éste pero se hace
bajo el nombre del que hizo la entrevista en caso de que é1 haga
el comentario o la intarpretacidn o sean varias las personas a -
quienes entrevisté. Se hace secundaria general a la persona ¢ -
personas & qulenes no se hizo tarjeta principal. '

OBRAS EN COLABOHACION. EL asiento de una obra que trata del mis
mo asunto escrita por dos o mis autores cuya contribucidn forms™
una seccidn o parte distinta, se encabeza bajo el autor que apa-
rece como responsable ya sea persona o corporac10n, gse hace se--
cundaria general o analiticas a los demis contriburentes. Cuan-
do sean muy numerosos se omiten en el titulo los nombres que apa
recen despues del tercero como en el caso de coautor. Si el ---
asiento se hace a nombre de una corporaciln.aes bueno hacer secun
daria general sl menos a la primera persona gue se menciona como
autor en la portada.

Cuando la responsabilidad no se identifica claramente o la di--
reccidén de la obra no puede atribuirse a ninguno de los colabora
dores, se hace el asiento prinecipal bajo el nombre del que apare
ce primero en la portada con secundaria general a los otros.

S1 los autores no aparecen en la portada g2e hace el asiento -~

- prinecipal bajo el titulo (parrafo francés) ¥y secundaria general

e

o analiticas para los autores.

PARRAFQ FRANCES. s el que 3¢ comlenza en primer margen ‘conti--
nuando todas las lineas siguientes en segundo.
Se usa cuando el titulo es el asiento principal sn el caso de
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les periddicos diarios, revistas u otras publicaciones en serie
que aparecen sin autor; para las colecciones, antologilas, ‘enci--
clopedias, etc. que no tienen autor o compilador, para las obras
en las que figuran varios auteres sin que ninguno de ellos tenga
la responsabilidad principal.

COMPILACIONES. Una coleccidn de obras independientes de varios-
autorecs, artistas o compositores publicada con un titulo colecti-
veo se aslenta bajo el nombre del compilador o editor ya sea indi
viduo o corporacidén. Pero si el trabajo del editor no es muy im
portante, su nombre no aparece en la publicacibén en lugar princl

‘pal o ha habido cambio frecuesnte de editores se encabeza bajo el

titulo (parréafo francés) con asiento secundario para el editor o
compilador.

cuando dos o0 mAs escritos por diferentes autores se publican -
juntos pero sin un titulo colective se asientan bajo el nombre -
del que aparece primero en la portada aunque la obra lleve tam--
bién el nombre del editor. Se hace asiento secundario a éste y
secundaria general de autor-titulo para las otras obras menciona
das en la portada. e N

SECUNDARIA GENEHAL DE AUTOR-TITULO. La secundaria gensral de 2au
Tor-titulo se hace escribiento en segundo margen el nombre del -
autor que no se usd como principal, en la linea sigulente en ter
cer margen, o sea a diez y siete espacios de la orilla izquierda
de la tarjeta, el titulo de la obra., Abajo en primcr margen, el
autor principal y en la linea siguiente el titulo principal se--
guldo de 1la fecha.

Esta secundaria general se usa principalmente cuando dos o més
escritos por diferentes autores se publican juntos sin un titulo
colectivo encabezando la tarjeta principal bajo el nombre del --
que aparece primero en la portada y haciendo dicha secundaria pa
ra los otros que en ella se mencionan. De la misma manera se hat
ce para los suplementos por distinto autor y con diferente t{tu=
lo, v en las dramatizaciones para el autor v el titulo de 1la ---
obra original en que se basé la dramatizacion. También para al-
gunas revisiones, adaptaciones, parafrasis y parodias.

En 1la critica literaria se hace del mismo modo para el autor y
el titulo de la obra objeto de la eritica solamente que en forma
de materia, es decir, usando mayusculas como en el encabezamien-
to de materia.

ATTALITICAS. Cuando una obra conste de partes no conectadas en--
Tre si, trate diversos asuntos, o contenga alglin canitulo o arti
culo interesante ya sea por uno o varios autores, ¥ tenga o no -
portada especial y paginacibén separada, se le hacen tarjetas and
liticas., Estas pueden ser de autor, titulo, o mateiria .geglin el
caso. '

Asiento analitico &s ¢l asiento de una parte de un libro o de
un velumen de una obra que consta de varios, gque incluye el au--
tor y el titulo de la publicacidén gue los conticne y las phginas
inclusive o numero del volumen en que Se encuentran.

Se hace tarjeta analitica de mﬁﬁﬁfgmﬂﬁﬁﬁ-la obra conticne tra
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bi1jos de diversos autorés o del mismo autor, no conectadOSnentrf
s{. Para las de diferentes autores se escriben en su linea y --
margen correspondientes el nombre del autor y.el titulo de 1a --
parte analizada, tres espacios después y abriendo paréntesis la
palabra Eng 3egu1da del nombre invertido del autor o compilador
de la obPa, tres espacios y el titulo general de la obra, tres
gspacios y la fecna, otros tres espacios y el numero del volumen
en que estl la parte analizada, tres espacios méis y los nlmeros
inelusive de las péginas en que esté comprendida, se cierra el -
parent sis. Para obras del mismo autor se ponen después del pa-
réntesis las palabras En sus luego el titulo general v lo demés
como la anterior. o

Se hace snalitica de tltulo cuando la obra ticne partes sbparq
das no consctadas entre si y con distintos titulos, por ejemplo,
una coleccibn de cuentos o do comedias.

Anaslitica de materia se hace si el libro contiene distintos --
asuntos tratados por separado y su titulo no da una idea de su -
contenido, asi corio para las blogrﬂflas.

En el registro se indican anteponiéndoles las abreviaturas ---
Rel»y 8.5., a.m., seglhn el caso.

INDEPENDIENTES 0 "ENCUADERNADO CON". cCuando dos o mAs obras in-
dependientes no edifadas Juntas ¥ gue no son continuaciones se -
encuadernan en un solc volurien se catalogan cada una por separa-
do.

En el asiento de la primera obra se menciona.en una nota cadsa

una de las obras gue estiAn encuadsrnadas con ella escribiendo --

primero la frase Encuadernado coni después.el titulo de cada una
de ellas tan breve como la claridad lo permita (indicando las --
omisiones con tre: puntos entre las palabras del titulo pero no

al fin) en seguida el nombre del autor sin invertir. En el re--
gistro se anotan las tarjetas hechas a todo el volumen separando
con una linea en blancae las de cada obra.

En el asiento de la segunda obre vy de las subsecuentes solo sc
consigna en la nota el nombre y autor de la primera obra con la
que estfén encuadérnadas.

Cuando las obras gon del mismo autor se encabeza la nota de la
tarjeta principal con las palsbras Encuadernado con las obras --
del mismo autor: seguidas de los titulos de &éstas. &n las o0’ ras
se pone Encuadernado con su; v el titulo de la primera obra.

Si dos obras 1ndependientes que traten del mismo asunto estén
encuadcrnadas juntas y una de ellas es tan insignificante gue no
merece hacerle tarjeta separada s¢ cataloga la obra principal --
mencionfndose la otra en una nota. ;

OBRAS EDITADAS JUNTAS SIN TITULO COLECTIVO. Cuando pusde cole~-
girsg ya sea por las signaturss contlinuadas, la informacion bi--
blingrafica, o de cualqulera otra manera que dos o mAs obras in-
dbpbndlCRtU“ han sido impresss y publicadas juntas en un solo vo
lumen pero sin un titulo colectivo, se catalogan segln la regla”
para las obras encuadernadas Junt"s pero en la nota de la que es
ta primero se dirA Publicado cong (si no estl empastada) o PublI-
cado y encuadcrnado cong (si esta empastada).
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Algunas obras llcvan dos portadas una sl principio y otra al -
final por lo que van invertidas, en este caso no puede determi--
narse cual es la primera y se hace esta nota para cada uno de --
los asientos: Encuadernado (invertido) como se publicd cons

Dos o mAs obras por el mismo autor quec cada una tenga su porta
da cspecial y paginacidn sapﬂrqda pero publicadas juntas con una
portada que incluya los diversos titulos, se catalogan como una
sola obra mencionando las portadas especiales en una notag (Cada
parte tiene tambifn portada espccial, con el titulos

SERIE O COLZCCION. Se da el nombre de serie o coleccidn a va---
rias obras independientes entre si pero gque en algunos casos tra
tan de materias afines, éstas se publican sucesivamente vy en ge=
neral, por el mismo publicista, en estilo uniforme ¥ con un nom-
bre colectivo que aparece comunmente en la portada, en la ante--
portada o en la cubicrta.

Las tarjetas de scrle sc¢ encabezan bajo el titulo de la serie
seguldo del nombre del editor cuando aparece junte con ésts, si
hay varios editores no se mencionan mAs de tres. Se hace asien-
to secundario o referencia para leos sditores.

En caso de que la scrie sca mAs conocida por el nombre del edi
tor o publicista se hace el asiento principal a nombre de éste §
secundaria al titulo, lo mismo cuando sl editor es una socledad
0 una institucidn.

gomo contenido se listan las obras de la serie que exlstan en
la biblioteca, escribiendo primero el nimero clasificador y en =
segundo margen ¢l nombre del autor como aparczca en la tarjbta -
principal del libro (cuando los nombres de pila sean més de dos
se usan solo sus iniciales ) después el titulo abreviado, el ano
de publica01on v el nunoro de volfimenes si la obra tlene mAs de
uno., 'Si las serics estAn numeradas se arreglan numéricamente, -
si no, en orden alfabétlco del apellido de los autores. A veces
8 Util ordenarlas por materias o por fechas.

En algunas biblioteécas se acostumbra con31gnar una sola obra -
en cada tarjeta lo que faeillita el arreglo de éstas en el catilo
go en caso de nuevas adquisiciones cuando la biblioteca no tiens
la serie completa.

CATALOGO TOPOGRAFICO. Ls el formado por tarjetas d¢ autor arre-

"gladas en el-orden en que estin colocados los libros en los es--

tantes; la clasificacidn usada detormina esta colocacidn asi{ co-
mo el arreglo de las tarjetas en el catflogo.

Este catalogo es un registro muy 1mportante para todos los de-
partamentos de la biblioteca pues el pGblico solo lo usa cuando
qulere utilizarlo como catflogo metddico.

su funcién en la biblioteca. El catilogo topogrifico es una -
gran ayuda del clasiiicador para lograr uniformidad y coherencia
en su trabajo ya que en él puede ver bajo que rlibricas se han --
clasificado determinadas obras y con que extensidén se usaron los
nfimeros clasificadores, ésto lo ariemxaré para clasificar las --
obras duplicadas ¥ no separar a materias afincs.

Es indispensable para hacer e = io.ya que su confronta-
cidén con los libros hard notar se hayan perdido o estén
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mal colcocados.

Es necesario para saber con rapidez qué cantidad de obras exis
ten en la blbllotﬁca v cufntas hay de cada materia, lo que servi
ré-de orientacibén para hacer nuevas adquisiciones. N

Es muy Gtil para hacer blbliograflas por materia en caso de --
que la biblioteca quiera proporcionar esa informacidn.

Es un substituto del libro de adguisiciones para lo cual se le
aflade el precio, la procedencia y la fecha de adguisicidn de la
obra.

La tarjeta. Es una copla de 1a de autor omitiendo las notas y
el confenido. Dejando una linea en blanco despues del asiento ¥y
en primer margen, se escribe una A. luego el nlmero de adqu131—~
cién del libro; cuando hava varios ejemplares se pone después la
abreviatura “J. seguida del nimero rgspectivo. S1 la obra cons-
ta de varios vollmenes se pone una v. ¥y el nimerc del volumen --
después del de adquisicidn. Todos Tos nimeros deben ser ardbi--
gos.

‘como antes se dijo, el catflogo topografico se arregla de ----
acuerdo con la clasificacidn empleada, si se usa la decimal de -
Melvil Dewey combinada con los nlmeros de las tablas alfabétices
de.Cutter-Samborn, se sigue el orden numérico progregivo estable
cido en la clasificacidn v en las tablas. Ej.

022 220 L65 021.3 86l

W338na B581bn §651al A768el RL57s1
025,3 312 510 65 901

A315¢ca C7hlae Hollpr T582¢0 ABL1el
o Li65 540 657 ~ 972.02
Dbb9L1 F63lLgr PLi36qu TH82¢u L579hi
150 165 blo.l 821 g72.,02
J58ps To3lpr s65lte | NiS56el L579ho

Si se emplea la clasificacidn del Instituto Internacional de
Bruselas, las determinantes se arreglan en el orden sigulente;
De forma
Geogréaficas
Cronoldgicas
De lenguq
Onomésticas
Signo de relacibn
Signo de adicién.

cuando se usa sdlo la inicial del apellido del sutor, se toman
en cuenta para ordenar el C”thOgO las letras corresponlentcu
a su apellido, 2 su nombre vy al titulo de la obra. Ej.
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a1
082 L3-L=6 86-6 92(72)
G F T iy
082 63366 869-3 92(73)
L F E | R
B 1% b3%0b 891.7-1 92(4)
M F d F
301 78 9 92(A)
c R : S R
37(09) 79645 91(72) 972
M | A T L
s7(72). 8(08) 91( 72) 972"1810-1821"
A P Z B
ua—u 86-3 L 972"18u7"
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Donde se use la clasificacidén de la Biblioteca del Congreso de
Washington o cualquier otra, el catdlogo se arregla de acuerdo -
con el orden que ¢llas siguen.

Para facilltar la consulta se emplean tarjetas guias que lle--
van los nimeros de las clases, divisiones, etc. seglin la exten--
sidn con se clasifique el acervo. 8e pueden escribir abajo las
rlibricas correspondientes para mejor intellgen01a de las perso--
nas poco conocedoras de la clasificacidn usada.




