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En este folleto se explica ¢émo debe realizarse la catalogacién o “memoria, inventario o lis
cesos, puestos en orden de periddicos”.! El catdlogo de una hemeroteca tiene el mismo obje
nide y los indices de un libro. Tiene iguales caracteristicas que el inventario para una con
guntas: §Qué hay en existencia? jEn qué cantidad? ;Qué hace falta?

Para formar un catdloge es necesario elaborar fichas que registren el mayor nime:
manera mas compacta y en orden légico. Esas fichas deben agruparse en funcién de la:

lectores bajo las siguientes érdenes:

Alfabético de titulos, para los que piden consultar un Cronolégico, para los que pid

periédico por su titulo; un afio en particular;

Geogrdfico, para los que piden consulfar periddicos de Topogrdfico, generalmente par
] hemeroteca, para encontrar ur

un lugar especifico;
cién en los estantes del acerwv

Con el fin de ahorrar tiempo y esfuerzos, ganar en precisién y evitar doble empleo, es
de Ficha Unica, para que ésta pueda servir tanto en el catdlogo alfabético de titulos como
nolégico y en el topografico, con sélo reproducirla a partir del original. Ademés la Ficha
con el uso eventual de computadoras, para facilitar el paso del sistema manual al sistemc
permitir su impresién, sin transcripcién, para la publicacién y difusién de los catélogos.

Para safisfacer las exigencias antes mencionadas, se ha diseiiado la siguiente ficha,
funcién de una méquina de escribir pica (10 letras por pulgada) para mantener constant
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A continuacién se indica la Frecuencia de publicacién del periédico para peder determinar de antemano la canti-
dad de nomeros que deben guardarse o investigarse. Para evitar cualquier tipo de confusién, la frecuencia se expresa
con un nimero y una lefra que determinan cuéntas veces, durante un periodo determinado, se publica el periédico.

Asi:

7S siete veces a la semana
5S cinco veces a la semana
2M dos veces al mes

™ una vez al mes

LA cuatro veces al afio
1A una vez al ano
IR irregular

)

Una vez establecidos los datos vitales de identificacién de un periédico, hay que establecer los de la ficha.
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Primero: se determina su Objefo, que es el inventario de la edicién habitual o de los Extras, Suplementos, llustra-
ciones, etc.

Segundo: se inscribe la sigla de la Institucién a que pertenece el periédico, lo cual permii
nacional que facilitard la investigacién y promoverd la complementaridad de las colecciones.

Tercero: se inscribe la naturaleza de la Copia que se guarda, usando expresiones como:

OR1  Original 1 si es la Onica copia MC+  Microfilm copia positive
OR2  Original 2 si se guardan dobles MC—  Microfilm copia negativo
MM+ Microfilm master positivo FC Fotocopia

MM —  Microfilm master negativo Ete.

En fin, en el cuadro Revisién se inscriben las iniciales de la persona responsable del
asi como la fecha en que se hizo. Dado que habré revisiones miltiples, estos datos se cai
guna modificacién a los datos, para asegurarse de que el pdblico siempre disponga de |

En el extremo inferior a la derecha, aparecen los datos relativos a la clasificacién y

INFOBILA,

cos, que son:







En eantecuendo, o coda dia del afio le corresponde un espacio especifico donde se inscribe:

4+ existe el nGmero correspondiente a este dia
— falta el nomero correspondiente a este dia
o no se publicé

? no se ha podido determinar su existencia
o publicacién

2 hay dos publicaciones ese dia

2  hay tres publicaciones ese dia, una falta y estan dos

A continuacién, ss prasanion vorios ejemplos de fic

* Ver folleto téenico nimero 30. Calendarias.




































+ EN existe el indice que abarca las materias publi-

cadas durante enero.

— FE falta el indice que abarca las materias publi-

cadas durante febrero.

MR no se publicé el indice que debia abarcar las
materias publicadas durante marzo.

AB no se ha podido determinar si hubo o no, o si
falta indice para las materias publicadas duran-
te abril.
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EJEMPLO 12

Durante la Revolucién de 1910 se presentd, por segunda vez en la historia de México, el caso excepcional de publi-
carse dos Diarios Oficiales al mismo fiempo, por dos gobiernos en pugna.

De alli la necesidad de las

de los Estados Unidos Mexicanc
cionalista, EI”,
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Para fines de 1915, este mismo periédico habia regresado a lo Ciudad de México. Después de varios subtitulos,
adopté el de Diario Oficial del Gobierno Constitucionalista de la Republica Mexicana. Aqui también hubo necesidad
de aclarar la situacién del periédico, poniendo entre corchetes la nota: [Del Gobierno Carrancista en la Ciudad de
México].

































