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PROLOGO

LOS encargados de bibliotecas en nuestro pais, han sentido poyr lar-

go tiempo la necesidad de una guta que contuviera instrucciones
suficientemente amplias y sencillas, para permitirles organizar téc-
nicamente sus colecciones de libros.

En nuestro pais, como en otros muchos, la profesion de biblio-
tecario es relativamente nueva Y por esta causa, algunos de los pro-
cedimientos cominmente Uevados a la prdctica en naciones mds aven-
tajadas. no se conocen o no se encuentran aun escritos en espafiol.

Es cierto que existen ya varios libros de Biblioteconomia en
nuestro idioma; pero son muy escasos los que tratan de dar al biblio-
tecario en una sola obra, una visién completa de todos los trabajos
necesarios para organizarlas satisfactoriamente.

Con esto 4ltimo en lo mente se ha escrito el presente “Manual”.
Las instrucciones que en él se dan se refieren a las principales acti-
vidades que deben llevarse a cabo en una biblioteca pare ofrecer al
publico un servicio rdpido y eficiente. Esta obra no es ya completa-
mente elemental, aunque debe advertirse que estd todavig muy lejos
de cubrir toda la amplitud del campo de la Biblioteconomia. Sin
embargo, con su auzilio, un encargado de bibliotecq, podrd organizar
una coleceion hasta de 20,000 volimenes, de acuerdo con los métodos
mds modernos, y a la vez, adquirird algunas mociones sobre los di-

versos servicios que debe ofrecer ung biblioteca de cardcter general
Y popular.

Todos estos conocimientos los podrd ampliar mds tarde con una
practica constante en el campo bibliotecario.

J. MANRIQUE DE, LARA



/ CariTuLo I

BREVE HISTORIA DEL LIBRO, DE LA IMPRENTA
Y DE LAS BIBLIOTECAS

EL libro. La palabra LIBRO, segin la definicién méas aceptada, se

deriva directamente de la radical del sustantivo latino LIBER,
cuyo significado es “corteza segunda o interior de los arboles”. Los
griegos lo llamaban BIBLOS (de donde se deriva la palabra BIBLIO-
TECA). Por lo general, los antiguos usaban la corteza de arboles
para escribir sus documentos, y el dlamo, el fresno, el olmo, el plata-
no y el tejo, eran los arboles que més cominmente la proporcionaban.
La palabra LIBER (libro), que hoy se emplea en el sentido de con-
junto de hojas impresas, entre los antiguos designaba los manus-
critos, cualquiera que fuese el material en que estuvieran hechos.

“Se ha llegado a reconocer que el libro es la creacién mas im-
portante del hombre, y que, siendo tan antiguo como la escritura,
fue engendrado por el deseo innato en todo ser racional, de proclamar
sus sentimientos, invenciones y progresos, y transmitirlos a las nue-
vas generaciones. Algunos creen que también intervino en su crea-
cién el afan de dejar a la posteridad un recuerdo de sus acciones y de
su personalidad. Una vez inventada la escritura, se buscaron los me-
dios de fijarla y de conservarla. Puede decirse que cuantas materias
mas o menos consistentes ha producido la naturaleza, han sido aprove-
chadas por la agudeza del ingenio humano para perpetuar en ellas la
escritura. La piedra, la tierra cocida en forma de ladrillo, los metales,
las hojas de los arboles, la madera, etc., han sido fieles depositarios y
trasunto de las diversas etapas de la civilizacién del hombre”.

En el antiguo Egipto se usaba el papiro, sacado de las plantas del
mismo nombre, preparandose la pelicula del tallo conforme a ciertos

procedimientos y produciendo de esta manera una especie de papel
que usaron los egipcios por mucho tiempo.
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Se dice que la negativa del rey de Egipto para permitir la expor-
tacién de una gran cantidad de papiro que Eumenes II, rey de Pér-
gamo, pedia para fundar una biblioteca en su corte, fue la que dio
origen a la invencién del pergamino para sustituir al papiro, hecho
que constituydé un notable progreso para la escritura. Durante mucho
tiempo en la antigiiedad y en buena parte de la Edad Media, se usé
este nuevo material para la confeccién de libros y escritos diversos.

En muchos pueblos antiguos los libros no afectaban la forma
que actualmente tienen, sino que consistian en tiras de papiro o per-
gamino, unidas entre si, hasta formar una de varios metros de lon-
- gitud, segiln la extensién de las obras. Una de las extremidades se
sujetaba a una varilla de ébano, cedro, marfil o cualquiera otro ma-
terial, en la que se enrollaba el resto, conserviandose, en unién de otras
tiras, dentro de una caja de forma cilindrica adornada con mas o me-
nos lujo.

Méas tarde, cuando comenzé a usarse el pergamino (que tiene
las cualidades de ser méas resistente y de poder escribirse en ambas
caras), se principi6 a adoptar la forma cuadrada para los libros, for-
mados primero con hojas de diversos tamasfios, reunidas por una
costura en su orilla izquierda y cubiertas con tapas de madera o de
piel, semejantes a las pastas actuales. Los romanos les dieron el nom-
bre de CODICES, o sea libros cuadrados, y se usaron de manera ge-
neral a principios de la Edad Media, en vista de la comodidad que
ofrecian para su lectura.

La difusién del papel, conocido en China desde la mAas remota
antigiiedad, en donde se le fabricaba con arroz, marca un gigantesco
paso en la historia del libro. Se atribuye a los arabes la invencién
del papel que ahora usamos, que al principio se hacia sélo de algodén
y méas tarde de trapos viejos. Del Oriente se difundié su uso por
Europa, aunque al principio lentamente, comenzando a sustituir al
papiro y al pergamino.

. La imprenta. Hasta pasada la primera mitad del siglo xv, la
mayor parte de los registros habian sido hechos a mano. Casi todos
los libros eran manuscritos, y en ellos los copistas, generalmente mon-
jes de los conventos, hacian lucir el bello arte de la caligrafia. M4s
tarde, durante los siglos Xv y XvI, comenzaron a hacerse libros im-
presos por medio de unas tabletas en las cuales se grababan en relieve
los caracteres que se deseaba reproducir. Los libros asi formados
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- fueron llamados XILOGRAFICOS, y se cree que los chinos y japone-
ses ya usaban este procedimiento primitivo de impresién desde el siglo
VI y aun antes todavia. Hay probabilidades de que hacia la misma
época se conocieran en esos pueblos los caracteres movibles, en los que
puede decirse que consiste la invencién de la imprenta; pero no trajo
las ventajas que ofreci6 en Europa, debido quizi a la numerosa can-
tidad de letras de los alfabetos chino y japonés.

Pero lo que dio un gran impulso al arte de escribir con caracteres
movibles, fue lo que se llama la invencién de la imprenta, que consis-
tié en reproducir la escritura en gran nimero de ejemplares, por me-
dio de una planta formada por caracteres movibles, previamente reu-
nidos y ordenados, y una prensa para imprimirlos.

En Europa no se aplicé el principio de imprimir con caracteres
movibles, sino hasta que Gutenberg, un tipégrafo aleman, tuvo la
idea de hacerlo. Después de muchas dificultades de orden financiero
para perfeccionar poco a poco su invento ¥ explotarlo a su vez, comen-
26 la serie de libros que habian de darse a luz por medio de este pro-
cedimiento, con la famosa Biblia llamada de “Mazarino”, o de Gu-
tenberg, que éste terminé de imprimir hacia el afio de 1456.

A partir de esta fecha, tanto Gutenberg como otros muchos
impresores que comenzaron a aparecer en diferentes ciudades de Eu-
ropa, imprimieron varias obras, las que, debido a que fueron impresas
cuando la imprenta estaba por decirlo asi en Ia cuna, fueron llamadas
INCUNABLES. Se considaran como tales los libros impresos hasta
el final del siglo xv.

Muchos de los mis notables impresores de los primeros tiempos
de la imprenta introdujeron reformas tanto en el estilo de los tipos
de letra como en otrog muchos detalles, y algunos lograron dar carac-
teristicas especiales a sus ediciones, las que tomaron con el tiempo
sus nombres: asi los libros llamados ALDINOS fueron impresos por
Aldino; los ELZEVIRES o ELZEVIRIANOS, por los Elzevires; y
maés tarde los CAXTON, procedentes del impresor del mismo nombre.

En México la imprenta fue establecida en 1536, a instancias del
virrey don Antonio de Mendoza y del obispo Fr. Juan de Zumarraga,
habiendo tenido nuestro pais la honra de ser el primero en América
que utilizé tan maravilloso invento.

Créese que el primer libro impreso en nuestro pais fue la “Escala
Espiritual”, de San Juan Climaco, aunque otros pretenden que fue
la “Doctrina Cristiana”. El primer impresor que hubo en México fue
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el famoso Juan Pablos, habiéndolo seguido otros méis o menos notables
en los anales de la tipografia mexicana.

Durante los primeros siglos, el libro conservé la misma fisonomia
antes y después de la invencién de la imprenta. No fue sino hasta
el siglo pasado en que se inicié6 una reforma general del libro, a la que
contribuyeron tanto la miquina, que hacia mecanicamente mucho tra-
bajo que antes se hacia a mano, como la perfeccion y desarrollo opera-
do en las artes graficas, asi como los inventos de nuevos procedimien-
tos para decorarlos e ilustrarlos.

Todo esto, ademés de otras muchas causas de distintos 6rdenes,
hizo que el libro se abaratara y difundiera por todas partes, sirviendo
para el mejoramiento espiritual y material de muchas personas, a las
que antes hubiera sido muy dificil obtener tal medio de cultura.,

Las bibliotecas. La palabra “biblioteca” procede de las raices
griegas: BIBLION, libro y THEKE, armario o estante. En espafiol
tiene varios significados, a saber: 19, el de una coleccion de libros
para uso publico o privado; 29, el local en donde estos libros se alojan;
v 3°, el de una coleccién de obras editadas con un plan determinado,
formando un todo homogéneo, como, por ejemplo, la “Biblioteca de
Autores Mexicanos”, o la “Biblioteca de Jurisprudencia y Legislacion”.
También, aunque en contadas ocasiones, es sinénimo de bibliografia,
como en el caso de la “Biblioteca Hispano-Americana Septentrional”
del canénigo Beristain y Souza.

Puede decirse que las bibliotecas nacieron con el libro, puesto que
desde la mas remota antigiiedad se han formado colecciones para
usos publicos o privados. Son famosas entre ellas la de Osimandias,
que el soberano de Egipto erigié en su palacio de Tebas; la que fundé
Pisistrato en Atenas, el siglo 1v A. C.; la Biblioteca de Alejandria, de
la cual se dice que lleg6 a albergar 700,000 volimenes, y otras muchas
que existieron entre los griegos y los romanos.

Durante la Edad Media, las bibliotecas fueron algo indispensable
en los conventos, donde existieron algunas muy famosas. Otras mag-
nificas se hallaban en los colegios, universidades y en los palacios de
los reyes y principes de la época. A

Con la invencién de la imprenta, vino la facil multiplicacién del
libro y esto fue el punto de partida de una nueva era en la fundacién
de muchas bibliotecas. Son numerosisimas las que se han establecido
en el mundo desde el siglo Xv hasta nuestros dias; pero entre las mis
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importantes que existen actualmente, citaremos las siguientes: la
Nacional de Parfs, en Francia; en Italia, la del Vaticano, la Nacional
de Roma, la Ambrosiana de Milan y la Laurenciana de Florencia; la
del Museo Britanico y la de Oxford, en Inglaterra; en Espafia, la Na-
cional de Madrid y la del Escorial; las de Berlin y Munich y la de la
Universidad de Leipzig, en Alemania; y en los Estados Unidos, la Bi-
blioteca Piblica de Nueva York y la del Congreso, de Washington. En
la América Latina hay varias importantes Bibliotecas N acionales,
entre las cuales se encuentra en un lugar prominente, tanto por su
numero de voliimenes como por el tesoro bibliografico que encierra,
la de nuestro pais.

La fundacién de nuestras bibliotecas data de la mitad del siglo
XVl. Fueron traidas por los misioneros espafioles del tiempo de la
Conquista y se establecieron principalmente en colegios y conventos.
En 1788 se fundé una biblioteca piblica en la Catedral'de México, la
cual recibi6 el nombre de “Turriana” por haber sido fundada con los
libros que a su muerte doné el canénigo don Cayetano Torres.

En 1833 se hicieron las primeras tentativas para establecer la
Biblioteca Nacional; pero no fue sino hasta 1857 cuando se expidio
el decreto que la fundé definitivamente. La Biblioteca estuvo integra-
da en su mayoria por obras de la Universidad y de los conventos, asi
como de ofras instituciones religiosas, por lo que su acervo contiene -
principalmente obras de ese caracter. Primeramente se le destiné el
edificio de la Universidad y mas tarde, en 1867, se trasladé a la Igle-
sia de San Agustin, local que actualmente ocupa.

Las bibliotecas de los Estados se fundaron de una manera pa~-
recida, contdndose entre las mas notables las de Durango, Guadala-
jara, San Cristébal las Casas y Oaxaca. Mas tarde se fundaron otras
bibliotecas de importancia tanto de caricter escolar, como cientificas
¥ populares.

En los tltimos afios ha habido un marcado movimiento biblio-
tecario en el pais, que se inicié con la fundacién, en 1916, de cursos de
Biblioteconomia en la Biblioteca Nacional, y que se intensificé des-
pués con la creacién del Departamento de Bibliotecas de la Secretaria
de Educacién Piblica, en 1921. Esta oficina ha establecido numerosas
bibliotecas ptiblicas, tanto en la capital como en los Estados, y es
el centro de las actividades bibliograficas y biblioteconémicas que
actualmente se desarrollan en México.

INFOBILA




CapriTUuLo II

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS BIBLIOTECAS

N razén de su contenido, las bibliotecas pueden clasificarse en

generales y especiales. La biblioteca piiblica popular es un buen
tipo de las primeras, pues su coleccién debe contener libros de todas
las materias. Se-cuentan entre las segundas aquellas cuyo acervo
bibliografico se concreta a una sola rama del saber humano y sus alia-
dos, como, por -ejemplo, la Biblioteca de la Secretaria de Educacién
Pliblica o la de la Escuela de Ingenieros Mecanicos y Electricistas,
que se especializan, la primera, en libros de Pedagogia y, la seﬂunda,
en obras de Ingenieria y de Mecanica.

A causa de la clase de servicio que prestan las bibliotecas, pue-
den llamarse circulantes, ambulantes y fijas, nombres que estin por
si mismos indicando la manera de funcionar que tiene cada una, pues
las circulantes son las que prestan sus servicios fuera de los locales
de las bibliotecas, efectuando préstamos de libros a domicilio o a las
escuelas; las ambulantes se dedican a recorrer zonas determinadas
para distribuir sus libros en lugares apartados de los centros biblio-
tecarios, y las fijas son las que prestan sus servicios Gnicamente den-
tro del local de la biblioteca.

Atendiendo a las diferentes autoridades o corporaciones de las
que dependen, las bibliotecas se dividen también en reales, nacionales,
ministeriales, municipales, del Estado, etc., de cuya denominacién cla~
ramente se deduce la autoridad que las gobierna. De acuerdo con todo
esto, una misma biblioteca puede clasificarse en varios grupos, v. gr.:
puede ser al mismo tiempo pequefia, publica, fija y general, como son
casi todas las instituciones bibliograficas establecidas en las pobla-
ciones fuera de la capital de la Repitiblica.

El personal. Toda biblioteca requiere personal mas o menos
numeroso para su funcionamiento. La cantidad de empleados que se
necesita puede variar, por supuesto, de acuerdo con la mayor o menor
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importancia de la institucién o con el nimero de lectores que atienda.
Una institucién pequefia podra ser atendida satisfactoriamente por un
bibliotecario encargado de las labores técnicas y administrativas y
otra persona encargada de su vigilancia y aseo.

El bibliotecario. Se ha llamado al bibliotecario “el alma de la bi-
blioteca” o “el 75%. del éxito de una institucién bibliografica”, debido
a que, muy al contrario de lo que la antigua y errénea creencia supo-
nia, ha dejado de ser el arisco guardian de libros, para convertirse
en el empleado que procura acercar el libro al pueblo. “El bibliotecario
moderno ——dice el sefior Juan B. Iguiniz— no debe ser simplemente
el conservador o guardian de los libros que todavia se conoce, 0 el
mercenario que a falta de otra ocupacién desempeiia un empleo cual-
quiera en una biblioteca, sin mas ideal que el sueldo que percibe. Su
mision es mucho mis noble y trascendental: es el organizador de los
* tesoros intelectuales que tiene a su cargo, para ser debidamente uti-
lizados; el colaborador de los sabios en sus trabajos e investigacio-
nes; el divulgador del saber entre todas las clases sociales y el educa-
dor real y efectivo del pueblo”. Muchas son las cualidades que debe
reunir un buen bibliotecario; pero entre ellas, las principales son lag
siguientes: una sélida y amplia cultura; una preparacién especial en
todas aquellas materias que se refieran a la organizacién y adminis-
tracion de bibliotecas; conocimiento de alguna o algunas lenguas;
amor a su trabajo; moralidad y buena salud. “Naturalmente -~—con-
tinda diciendo el escritor arriba citado— que la mayor o menor am-
plitud de estos conocimientos estari en relacién con el rango de la bi-
blioteca o con la importancia del empleo que desempefie”. En general,
el bibliotecario no debe olvidar que él es, en cierto modo, el maestro
de la comunidad en donde la biblioteca esta establecida; el centro de
un movimiento cultural tanto mas importante cuanto mayor sea el
interés que haya puesto en dicha obra; un intermediario entre los
tesoros de cultura que encierran los libros y el piblico ignorante; una
fuerza, en fin, tan poderosa o mis que la del mismo maestro, en pro
de la cultura del pueblo.

Las Escuelas de Bibliotecarios. Con el objeto de preparar debi-
damente a -los encargados de instituciones bibliografieas para des-
empefiar su importante trabajo social, se han fundado escuelas en
donde se enseflan las diferentes materias que capacitaran a los alum-
nos para organizar y administrar debidamente una biblioteca, para
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que logren su objeto de difundir ficilmente y de manera amena la
ilustracién y la cultura. En nuestro pais se fund6 la primera escuela
de bibliotecarios en 1916, como establecimiento dependiente de la Bi-
blioteca Nacional, siendo clausurada dos afios después. Mas tarde, en
1925, 1929, 1933, 1944 y recientemente, nuevas escuelas de biblio-
tecarios abrieron sus puertas a un crecido nimero de alumnos, mu-
chos de los cuales prestan actualmente sus servicios en las institu-
ciones mexicanas.

Las principales materias que generalmente se ensefian en las es-
cuelas de bibliotecarios, son las siguientes: Historia del libro, de la
imprenta y de las bibliotecas; Administracién y organizaciéon de bi-
bliotecas; Catalogacién; Bibliografia; Clasificacién; Servicio de con-
sulta a los lectores y Seleccién de libros.

Ellocal y el mobiliario de las bibliotecas. “La cuestién de los edi-
ficios en las bibliotecas —dice Ernesto Nelson— tiene desde luego tres
aspectos: localidad en donde se construyen, forma y métodos de cons-
truccién y la disposicién interior”. El ilustre escritor argentino quiso
decir con esto que el primer requisito ‘de una biblioteca es el de tener
una ubicacién apropiada dentro del vecindario, de tal manera que el
acceso a ella sea facil para todos los habitantes. Generalmente se pre-
fiere una calle concurrida y céntrica, equidistante en lo posible de
todos los barrios de la ciudad. En lo que se refiere a la forma y método
de construccién, da a entender que debe procurarse que el edificio esté
no solamente bien construido con los mejores materiales y asegurado
contra incendios, inundaciones, etc., sino que ademas debera tener un
interior agradable y aun monumental. Por dltimo, el autor se refiere
a la manera méas préctica de distribuir sus diferentes dependencias,
de tal modo que el servicio piblico, la guarda de los libros y las
labores técnicas y administrativas, se efectien de la manera mas ¢é-
moda que sea posible. En las pequefias bibliotecas de los Estados
Unidos, esta disposicion interior consta de tres departamentos prin-
cipales, a saber: un salén destinado exclusivamente para la lectura;
otro para la guarda de los libros y el tercero que se utiliza como ofici- ‘
na de trabajo del bibliotecario y de sus ayudantes. En las bibliotecas
mexicanas, donde se cuenta generalmente con un salén tnico, podran
hacerse dentro de él estas mismas secciones, dividiéndolo por medio de
‘barandillas o simplemente con algunos muebles. Generalmente la es-
tanteria se coloca adosada a una pared del salon, situando el escritorio
del bibliotecario, ya sea en un lugar estratégico para la vigilancia y fa-
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cilidades del servicio o inmediatamente delante de los estantes. Las
condiciones higiénicas que debe reunir una biblioteca son las mismas
que para cualquier otra clase de establecimiento publico, haciéndose
énfasis en lo que se refiere al buen alumbrado, que es indispensable
tanto de dia como de noche, para mayor conveniencia y comodidad de
los lectores. ‘

Mobiliario y wutiles. Los principales muebles de una biblioteca
son, en orden de su utilidad inmediata, los siguientes: sillas, estantes
v mesas. Secundariamente, aunque también muy utiles, los cajones
para archivar las tarjetas de los catilogos; los muebles destinados a
las revistas y periédicos y a la exhibicién de libros; escritorios espe-
ciales para el préstamo a domicilio y carretillas para la conduecién
de libros; ademas, un pequefio tablero o pizarrén para anuncios. De
éstos, los dos primeros y el Ultimo son muy convenientes, aun en las
méas pequefias bibliotecas. Los demas pueden adquirirse de acuerdo
con los recursos pecuniarios con que cuente la institucién o segin las
especiales necesidades que los hagan particularmente tutiles. Las bi-
bliotecas modernas tienen sus estanterias bajas, adosadas o no a las
paredes y hechas de madera o de acero. La altura se determina tenien-~
do en cuenta que permita a una persona de estatura media el acceso
facil al dltimo entrepafio; es decir, poco més o menos deben tener dos
metros de altura. En las bibliotecas infantiles, todos los muebles de-
ben estar de acuerdo con la estatura de sus visitantes, prefiriéndose
las mesas cuadradas o redondas, que dan cabida a 4 6 6 personas cada
una. Los muebles para archivar las tarjetas cuentan con un soporte
sobre el cual se colocan los cajones de tamafio “standard”, en los que
se albergan las tarjetas del catilogo. El tamafio de éstas es de 125
por 75 milimetros y dichos cajones deben tener las dimensiones nece-
sarias para dar cabida con facilidad a unas mil quinientas tarjetas
cada uno.

Los estantes, las mesas y las sillas, asi como el archivador de
tarjetas descrito, pueden ser hechos por cualquier carpintero de la
localidad, debiendo tenerse en cuenta que han de ser sélidos sin ser
pesados. En cuanto a los ttiles usados en las bibliotecas, ademéis de
los.de escritorio comunes a toda oficina, se utilizan también tarjetas
para catalogo, tinta blanca, sostenes especiales para los libros en los
estantes, sellos con el nombre de la biblioteca, etc., y otros de menor
importancia que el bibliotecario ird adquiriendo a medida que note su
necesidad.
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El proceso del libro en la biblioteca. Antes de poner al servicio
publico los libros y demés material impreso, deber4 someterse a. cier-
tas operaciones indispensables para la buena organizacién y admmls-
tracion de la biblioteca.

La adquisicion de las obras, folletos, revistas, etc., puede hacerse
por compra, canje o donacién. Cuando la biblioteca cuenta con un pre-
supuesto especial para adquirir libros, entonces se hacen las adquisi-
ciones por compra; si la biblioteca posee obras duplicadas o publica-
ciones propias, puede iniciar un canje o cambio, y cuando particula-
res, sociedades y otras entidades regalan libros o cualquier otro
material impreso, éstos constituyen las donaciones.

Luego que se han recibido los pedidos en el caso de compra, o
cuando llegan los libros o folletos por canje o donacién, es necesario
proceder a “identificarlos”, es decir, a revisar o cotejar los pedidos
hechos o los documentos de envio con lo que se recibe, para estar segu-
ros de que no falta nada y al mismo tiempo tomar nota del estado en
que llegaron las ediciones adquiridas y ver si éstas son exactamente las
que se pidieron, A continuacién se acusa el recibo correspondiente.

En seguida se procede a marcar los libros con el sello de la biblio-
teca, en donde debe constar el nombre y direccién de la misma. Se im-
primira en distintas partes de la obra, principalmente en la portada,
en el indice y en todas las laminas, procurando no manchar el texto
corriente. Algunas bibliotecas sellan sus libros en péginas determina-
das, v. gr., 6, 66, 666, etc., pero este detalle queda a discrecién del
bibliotecario.

Cuando esta operacién se da por terminada, se lleva a cabo el
registro en un libro llamado de “Adquisiciones”, que mas adelante
estudxaremos detenidamente. En caso de que las obras estén a la ris-
tica, se envian a la encuadernacién. Es muy importante ofrecer al
publico solamente libros empastados, a ser posible con cubiertas
fuertes y de colores atractivos, pues aparte del buen aspecto que pre-
sentan, su duracién se duplica y es, por tanto, econémico encuader-
narlos.

Ya identificados, sellados y registrados, asi como debldamente
encuadernados, se procede a clasificarlos, es decir, a agrupar todos
aquellos que traten sobre asuntos iguales o parecidos, de acuerdo con
determinado sistema. En nuestras bibliotecas publicas, de caracter
general; se ha adoptado el Sistema de Clasificacién Decimal de Melvil
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Dewey, cuyo estudio va a ser materla especw.l de uno de los capitulos
de este libro.
Hecho este trabajo tecmco, se pasa a catalogarlos, 10 _que también
va a tratarse con la necesaria extensién en otra parte de esta obra.
_ Cuando lo anterior. haya sido terminado, se procede a dar coloca-
cién a los libros en los estantes, haciéndolo de acuerdo con los nimeros
clasificadores. Una explicacién méas detallada sobre esto se dara en
lo correspéndiente a la clasificacién de los libros.

El libro de adquisiciones. Todo el acervo de la biblioteca (excep-
tuando los folletos, revistas y en general cualquier otro material de
menor importancia) debera ser registrado en el Libro de Adquisicio-
nes. Este debe constituir un completo inventario de todos los libros que
existen y han existido en la biblioteca.

El libro debera tener un rayado especial con los siguientes datos,
_que son suficientes para una pequefia o mediana biblioteca: 19, fecha
Je registro; 29, niimero de orden o de adquisicién; 39, apellido e inicial
del nombre del autor; 49, titulo de la obra; 59, lugar de la edicion; 6°,
casa editora; 79, fecha de edicién; 8°, nimero de paginas; 99, nGmero
clasificador; 109, clase de encuadernacién; 11°, procedencia; 129, pre-
cio; 13°, nimero de voliimenes que componen la obra, y 149, obser-
vaciones o notas. (V. modelo).

_ Bibliotecas ya establecidas podrin registrar su coleccién en los
dias ordinarios de trabajo; pero en lo sucesivo procurarin hacerlo
inmediatamente que se vayan adquiriendo nuevas obras, pues no debe
retrasarse esta importante operacion.

~Cada volumen (aun en obras que consten de varios) deberd re-
gistrarse en una linea, asignindole un nimero de orden progresivo,
llamado de Adquisicién. Este nlimero se escribira en la parte superior
derecha del reverso de la portada del libro, para futura identificacién.
Es conveniente agregarle una “A”, que significa adquisicién, para no
confundirlo con el nimero clasificador. Por ejemplo, una obra que
tenga 10 volimenes, debera ser registrada en 10 renglones, asignanhdo
a cada uno de aquéllos su niimero de adquisicién correspondiente, de
la manera arriba indicada y asentando en la columna respectiva el
valor de cada volumen por separado, lo que se obtendra dividiendo
el precio total de la obra entre el nimero de los volumenes que la
componen.

Este registro encierra la historia de cada uno de los volimenes

adquiridos por la biblioteca, existan o no en un momento dado, y sir-
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ve principalmente para informar sobre varias particularidades de los
libros, por ejemplo su fecha de adquisicién, precio, procedencia, en-
cuadernacion, ete., datos que no constan en los catilogos que tiene la
biblioteca. , .

Los folletos. Se consideran como folletos los impresos en for-
ma de libro que no sean publicaciones periédicas y que contengan
menos de 100 paginas y mas de 8, estando generalmente sin encuader-
nar. Los folletos son tan ttiles y a veces mis alin que los mismos li-
bros, ya sea porque con frecuencia contienen informaciones sobre
asuntos que no estan todavia editados en volimenes, o porque tratan
de las tltimas novedades sobre determinadas materias. Es necesario,
por tanto, conservarlos y apreciarlos como a los mismos libros, aun-
que no es econémico ni conveniente, por varios motivos, que se en-
cuadernen uno por uno, y es mejor conservarlos de cualquiera de las
siguientes maneras: 19, si la biblioteca recibe pocos folletos, conviene
ponerlos juntos en una carpeta hecha de papel fuerte; 2° en caso de
que la biblioteca reciba una gran cantidad, muchos de los cuales tra-
ten de asuntos iguales o relacionados entre si, entonces se formaran
' grupos, guardandolos en carpetas con rétulos que indiquen la materia
de que tratan, para mas tarde encuadernarlos, si los recursos de la
biblioteca lo permiten. Ya encuadernados, se tratan como libros, pa-
sando por todos los procesos indicados al principio de la presente
obra.

Los recortes. Son también utilisimos, sobre todo en las peque-
fias bibliotecas, que cuentan con pocos recursos para enriquecer cons-
tantemente su coleccién de libros y folletos. Pueden obtenerse de los
periédicos ilustrados, de libros viejos o muy maltratados y, en general,
de cualquier impreso del cual sélo se quiera conservar una parte. Se
" recorta todo aquello que se crea que pueda ser de utilidad al publico,
v. gr., retratos de hombres célebres, paisajes, edificios, reproduccio-
nes de cuadros y esculturas notables, pequefios poemas, anécdotas,
cuentos cortos, chistes, maximas, pensamientos, recetas de cocina y de
otras clases, etc. Los recortes pueden conservarse, bien colocindose
sueltos en una o varias carpetas y clasificindolos de acuerdo con los
asuntos de que traten, o bien pegando cada uno en hojas de papel
grueso, manila o cartoncillo y escribiendo al pie el tema del mismo.
Si se considera conveniente, se les puede asignar un nimero de orden.
También se forman albumes con los que tratan de materias similares,
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atilizando cuadernos de papel més o menos corriente con pastas fuer-
tes. Estos pueden constituir adquisiciones tan utiles para la biblioteca
como los mismos libros y se les sujeta a igual procedimiento que
a éstos, clasificandolos e incorporiandolos en la coleccién o simple-
mente se les coloca aparte en un lugar especial, escribiendo en su
lomo los asuntos de que tratan.

Los reglamentos. Toda biblioteca debera tener uno o varios re-
glamentos a los que se sujetaran estrictamente las labores y el servi-
‘cio de la misma. Los reglamentos mas comunes son los siguientes:
‘el interior, que se refiere a las horas de trabajo, distribucién de la-
bores entre los empleados, prohibiciones, responsabilidades, sanciones
y franquicias necesarias para la buena marcha y administracién de la
biblioteca; el de lectores, que se forma para que los visitantes se suje-
ten a ciertas restricciones y condiciones, sin las cuales el servicio y la
disciplina del establecimiento podrian sufrir mucho, y el del préstamo
‘a domicilio, en las bibliotecas que tengan este servicio. El reglamento
de los lectores debera tener los siguientes datos: 192, nombre de 1a bi-
blioteca; 29, dias y horas en que dara servicio, especificando si es gra-
tuito o no; 3°, condiciones a que deberan someterse los que deseen
utilizar sus libros; 49, penas y sanciones para los que infrinjan las
clausulas del reglamento. A continuacién insertamos un modelo que
dari una idea aproximada de como se forma.
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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA
“BENITO JUAREZ"”, Querétaro, Qro.

1° La Biblioteca Piblica “Benito Juirez” prestara sus servicios
gratuitos a las personas que lo soliciten, todos los dias habiles, de las
9 a las 13 horas y de las 15 a las 18.

2° Toda persona tendra derecho a usar hasta dos libros simul-
taneamente.

32 La consulta de enclclopedlas vy diccionarios es enteramente
libre.

4° Las solicitudes de libros se harin por medio de una boleta

de pedido, en la que anotaran todos los que el lector solicite durante
su visita.

59 Los lectores deberin guardar silencio, orden y limpieza den-
tro de la biblioteca, sin maltratar o ensuciar los libros o el piso, ni ha-
cer ruidos o actos innecesarios molestos. Los que contravengan estas

disposiciones seran expulsados del establec1m1ento ¥y en casos graves,
cons1gnados a la autoridad.

6° Toda persona sera responsable del libro que se le facilite y
debera devolverlo en el estado en que se le prests. En caso contrario
tendra que pagar su valor.

7° La persona que intente sustraer delictuosamente un libro o

cualquiera otra propiedad de la biblioteca, serid consignada a la au-
toridad.

8% Todos los asistentes a esta biblioteca deberin sujetarse al
presente reglamento.

Querétaro, Qro., mayo de 1967.

El Bibliotecario,
J. RUIZ
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Las boletas de solicitud de libros. Las boletas de pedido a las que
se refiere el presente reglamento, pueden hacerse segin el modelo
que damos a continuacién.

El dato que corresponda a la clamflcacmn podra cons1gnarlo el
bibliotecario.

MODELO DE BOLETA DE SOLICITUD DE LIBROS

BIBLIOTECA “BENITO JUAREZ”

Querétaro, Qro.

Autordelaobra.................. Clasificacion. .. ...
Titulo ” 7 7 e :
Autordelaobra.................. Clasificacion. ... ..
Titulo ” 7 2 .. i
Autordelaobra.................. Clasificacion. .....

Titulo ” » ” .

.....................................................
.....................................................

.......................................................

La propaganda. Ninguna biblioteca, por pequefia que sea, debera
concretarse a esperar que los lectores acudan al establecimiento en
busca de sus libros, sino que dentro de sus posibilidades debe llevar
a cabo una amplia campaifia de propaganda, con el objeto de atraerse
aun a aquellas personas que nunca hayan pensado en visitarla. De
esta manera llevard a cabo una labor cultural mucho méis intensa
y efectiva, haciendo que participe de los beneficios que dan los libros
el mayor nimero de personas de la localidad.

“En una biblioteca progresista, dice un articulo en “El Libro y el
Pueblo”, no debe existir UN SOLO LIBRO que no preste los debidos
servicios al puablico, y si, como sucede frecuentemente, hay muchos
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que permanecen inactivos en los estantes, deben ser removidos y en-
viados a aquellas bibliotecas donde por especiales circunstancias pue-
dan ser solicitados”. Y méas adelante: “pero si muchos libros no son
leidos, no es precisamente porque no interesen lo suficientemente al
pliblico o porque no estén de acuerdo con sus necesidades y gustos, si-
no que con mas frecuencia es porque no se les conoce y el lector no
tiene la menor informacion sobre su existencia”.

Hay muchos medios para organizar una buena propaganda de los
libros de la biblioteca y vamos a enumerar algunos de los mas eficaces:
Primeramente, la biblioteca puede formar listas de libros sobre diver-
sos asuntos, que interesen a los lectores, o de libros nuevos, o sobre
autores determinados. Estas listas se escriben en el pizarrén, o en
el tablero de anuncios que para el objeto posea la biblioteca, y a ser
posible, se publicaran en algiin periédico de la localidad. También se
pueden hacer copias de ellas para enviarlas por correo a los maestros y
estudiantes, asi como a los vecinos caracterizados del lugar.

El constante contacto con maestros y alumnos de las escuelas
es otra manera de hacer publicidad a la biblioteca. Los maestros
pueden formar en sus clases circulos de lectura “Pro-Biblioteca”, cu-
yos miembros no sélo se comprometerin a asistir a aquélla con fre-
cuencia, sino que la ayudaran de cuantas maneras sea necesario, tanto
para su enriquecimiento, como para su conservacién y buen servicio.

Las fiestas de caracter cultural son muy efectivas en la labor
de anunciar la biblioteca e inspirar deseos de acudir a ella. Estas
pueden consistir en veladas literarias, horas de cuento, conciertos de
radio y conferencias, durante las cuales el bibliotecario puede hablar
a los oyentes sobre los libros que la biblioteca posee.

Las exposicionés periédicas de libros, ya sea sobre un tema dado,
un suceso, o sobre un autor conocido, son también muy atractivos me—
dios de propaganda.

Algunas bibliotecas usan placas cinematograficas para anunciar-
se y hay otras que organizan platicas y conferencias en escuelas, cmes,
fabricas, etc., para invitar a los oyentes a asistir.

Por ultimo, la personalidad del bibliotecario, su verdadero interés
por la causa de la cultura popular por medio del libro, su trato cortés,
amable y servicial, haran que la biblioteca se convierta en un centro
muy conocido y apreciado por toda clase de personas, que concurriran

alli en busca del alimento espiritual para sus distintos gustos y nece-
sidades.
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La estadistica. “Como base para el orden econémico —dice el
sefior Juan B. Iguiniz, en su “Manual de Biblioteconomia”—, la orga-
nizacién y buena marcha regular de toda biblioteca, cualquiera que
sea su importancia o categoria, son de absoluta necesidad las esta-
disticas, cuando menos la del movimiento de libros y lectores. Por
medio de ellas estara al corriente el bibliotecario de las altas y bajas

" del caudal bibliografico; le indicarian para regular las compras, cua-
les son log libros mas abundantes, cuiles los més solicitados y cua-
les los menos leidos; lo pondran al tanto del aumento o la dismi-
nucién de los lectores y en vista de ello investigara la causa y pon-
dra el remedio, si comparando los periodos iguales anteriores ve que
ha disminuido la asistencia; en fin, le proporcionaran otros datos
mas, todos de grande utilidad para el logro de los fines por medio de
ellas perseguido”.

Las estadisticas de lectores y libros se hacen por lo general cada
mes y al finalizar el afio se hace un resumen total de libros leidos y .
de lectores que han asistido a la biblioteca. '

Los esqueletos utilizados para- estas noticias estadisticas se en-
cuentran rayados verticalmente, en tantas columnas cuantas sean las
principales divisiones de la clasificacién decimal, es decir, las diez si-
guientes: 0.—Obras Generales; 1.—Filosofia; 2.—Religién; 3.—Cien-
cias Sociales; 4—Filologia; 5.—Ciencias Puras; 6.—Ciencias Aplica-
das; 7.—Bellas Artes; 8.—Literatura; 9.—Historia, Geografia y Bio-
grafia. Ademas se agregan también otras columnas con los encabe-
zamientos de Total de Obras y Total de Lectores.

Horizontalmente, el esqueleto estara rayado con 31 lineas que
representan los dias del mes, y en las que se escribiran los datos esta-
disticos. Al finalizar la hoja se agrega una raya correspondiente al
Total de Obras y de Lectores habidos durante el mes.

En el reverso o en cualquier otro lugar conveniente, puede llevar
los datos siguientes: Promedio diario de lectores; Altas de libros du-
rante el mes'y Bajas de libros durante el mismo tiempo. (V. modelo.)

La base para la formacion de la estadistica, que en esqueletos
como el anterior se puede hacer con facilidad diariamente, son las
boletas de solicitud de libros, teniendo presente que cada una corres-
ponde a un solo lector. Una vez reunidas, se agrupan de acuerdo
con los ntimeros clasificadores, que se encuentran en el lugar que dice
Clasificacién y se transcribe luego el total de cada grupo en las co-

INFOBILA
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lumnas respectivas de cada dia. Los préstamos a domicilio, cuando los
haya, se llevaran en una estadistica especial aparte.

Para obtener el promedio diario de lectores hay que dividir el
ntGmero total de los que asistieron durante el mes, entre el nimero de
dias en que la biblioteca dio servicio.

En la designacién de obras generales, o sea la rubrica de clasifi-
cacién que corresponde al 0, se comprenden aquellas obras que tratan
de diversos asuntos, como las enciclopedias, ‘las revistas y los perié-
dicos diarios. (V. el capitulo sobre clasificacion).

La seleccion de los libros. La seleccién de libros es necesaria aun
en las mas pequefias bibliotecas, no sélo cuando se trata de comprar
obras nuevas para enriquecerlas, sino también para saber eliminar de
la coleceién todas aquellas que por su indole o por razones especiales
prestan muy poca utilidad a los lectores, o les sean por algin motivo
perjudiciales.

La seleccién de libros es tan importante, que puede decirse que
el éxito de una biblioteca depende por igual de la clase de libros
que contengan y del bibliotecario encargado de la institucién. Hay,
pues,. que darle la necesaria atenci6n, a fin de conservar en los ana-
queles s6lo aquellos libros que contribuyan a levantar el nivel intelec-
tual y moral del pueblo. ‘

Estudiando las reglas para seleccionar buenos libros para varias
clases de bibliotecas, el bibliotecario aprende también a juzgarlos y
a apreciarlos, lo que le permite cumplir con una de sus obligaciones
més importantes, que consiste en guiar al piblico en sus lecturas,
recomendandole y sugiriéndole la de obras apropiadas a su desarro-
llo, mental y moral.

Como los principales fines de toda biblioteca son los de instruir,
documentar y recrear, hay que tenerlos siempre presentes, con el
objeto de adquirir y conservar sélo aquellos libros que cumplan con
estos ideales.

La seleccién de libros en una biblioteca debe hacerla el biblio-
tecario, aunque por diversas razones, es también conveniente que
alguna otra persona tome parte en este asunto. Los directores de
las escuelas de la ciudad y las autoridades gubernamentales, repre-
sentando los primeros los intereses culturales de profesores y alum-
nos y las segundas al pueblo en general y a las finanzas locales, son
también elementos que ayudaran al bibliotecario en su delicada labor.
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Usualmente, el procedimiento para escoger los libros que han de
adquirirse es el siguiente: se toman en cuenta, criticAndolas conve-
nientemente, las solicitudes del publico que no hayan podido satisfa-

_cerse, a las que el bibliotecario agregara algunas otras que crea ne-
cesario existan en su institucién. En seguida, los directores de las
escuelas y las autoridades del lugar enviaran las listas de libros que
deseen que se adquieran y el bibliotecario hara una Gltima lista defi-
nitiva, de acuerdo tanto con las reglas de la seleccién de libros que
é1 conoce, como con los recursos pecuniarios de que se disponga.

En el caso de bibliotecas ya establecidas, deberan eliminarse todos

_ aquellos libros que por razones fundadas en las reglas de la seleccién

no deban ocupar un lugar en los anaqueles de la biblioteca, y cuan-
do se trate de donaciones de particulares, debera advertirse con toda
anticipacién que la biblioteca se reserva el derecho de aceptar o no el
regalo, o una vez aceptado, hacer el uso que crea mas conveniente,
ya sea ofrecerlo al piblico para su lectura, canjearlo, venderlo, etec.

Para facilitar 1a seleccién, los libros se han dividido en dos gran-
des clases: los llamados de inspiracién o recreacion, entre los que se
cuentan las novelas, las poesias, los cuentos infantiles, etc., y los ins-
tructivos, también llamados de informacién o de conocimiento.

A continuacién damos algunas reglas para seleceionar libros pro-
pios para una biblioteca de caricter general y de mediana impor-
tancia.

Reglas generales. Elijanse libros que tiendan al desarrollo y al
mejoramiento de la vida en cualquier sentido. Adquiéranse sélo aque-
llos que puedan interesar y ser ttiles a la mayoria de los lectores de
la biblioteca. Proctrese que la biblioteca tenga siempre una armo-
niosa proporcién de libros en cada una de las ramas del saber huma-
no, sin especializarse en ninguna, de acuerdo con las necesidades, ocu-
paciones, gustos y cultura media de los habitantes de la localidad en
donde la institucién se encuentre establecida. Cémprese un buen
nimero de libros de instruceién y de recreacion propios para nifios
y jévenes, ya que éstos son generalmente los lectores mas asiduos

" de la institucién, y por otra parte, muchos adultos son de mentalidad
poco desarrollada y gustan de la lectura de obras juveniles y aun
infantiles. Las novelas y los cuentos deben representar un 25% del
total de libros existentes. Prefiéranse libros de buena apariencia,
con pastas fuertes, de papel grueso, amarillento y opaco, escritos con

A
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tipos de letra bien claros, con renglones separados, buenos margenes y
artisticas ilustraciones. Los libros que tienen un tamaifio conveniente
de letra y color de papel, evitan las enfermedades de los ojos. El bi-
bliotecario no debe permitir sin razén que predominen sus gustos
personales en la seleceién de las obras que han de adquirirse y acu-
dira siempre a consultar a personas cultas, profesionales, especialis-
tas, etec., cuando se trata de libros cuyos asuntos conozca poco.

Por 1ultimo, la biblioteca, sobre todo si es pequefia y con escasos
recursos pecuniarios, deberid eximirse, por lo general, de comprar
obras muy caras, en muchos voliimenes, o por entregas.

Reglas para seleccionar novelas. Las novelas y los cuentos para
nifios son los libros que mas se leen en las bibliotecas, debido a su
caracter recreativo. Las novelas no sélo pueden proporcionar un rato
de agradable distraccion, sino que muchas veces contribuyen a formar
el caricter y a ampliar la cultura de las personas.

Para obtener estos resultados, las bibliotecas deben ofrecer al
piblico sélo aquellas de autores notables; con temas inspirados en al-
tos ideales; que sean muy amenas; que presenten con exactitud la
personalidad de los protagonistas; que estén escritas en lenguaje co-
rrecto, y en general, que dejen en el lector emociones profundas, be-
llas, inspiradoras y elevadas. Hay que excluir las novelas inmorales,
que tienden a halagar los bajos instintos humanos (no hay que con-
fundirlas con las que tienen solamente argumentos inconvenientes,
por lo que personas de mentalidad no muy desarrollada y poco pre-
paradas moralmente no deberin leerlas; pero que no se pueden
llamar propiamente inmorales). También deben rechazarse las de
temas extravagantes o de escuelas literarias cuya novedad o exotismo
las hace casi inaccesibles para el publico, y aquellas que consten de
muchos volimenes.

Los libros de Ciencia y Tecnologia. Las cualidades principales
de esta clase de obras deben ser las siguientes: 19, que sean eficientes
y estén apegadas estrictamente a la verdad; 2°, que estén al alcance

_de la inteligencia y comprension de los lectores; y 39, que en lo posible

presenten la materia en forma interesante. Los libros de texto de
las diferentes materias que se ensefian en las escuelas de la ciudad en
donde esté ubicada la biblioteca, constituyen una buena adquisicién.
Deberan, ademas, tener un tratamiento elemental y mediano, exclu-
yendo aquellos de caricter muy técnico. En libros de ciencia y tee-
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nologia, hay que procurar adquirir las mas recientes ediciones. Mu-
chas Secretarias de Estado pueden enviar gratis a las bibliotecas
material. sobre asuntos como: agricultura, pequefias industrias, hi-
giene, jardineria, botdnica, zoologia, astronomia, ete. Al desear ad-
quirir obras sobre Ciencias Puras y Aplicadas, es conveniente pedir
la opinién autorizada de hombres de ciencia, de profesores y cono-
cedores de esas diferentes materias.

Libros de Historia, Geografia y Viajes. Deben ser veridicos,
imparciales, interesantes y amenos, y en lo posible deberan estar bien
ilustrados. Hay que tener en cuenta la clase de documentaciéon con
que conté el autor para escribir su obra y, en los de geografia y
viajes, hay ademas que comparar.lo que dicen sobre determinados
lugares con lo que nosotros conocemos de ellos. Las ilustraciones que
acompafien al texto no deben ser muy antiguas, y los mapas tienen
que ser claros y exactos. Hay que excluir los libros de viajes que
dolosamente describan solamente aspectos tipicos denigrantes para
el pais y aquellos escritos por autores que hayan permanecido muy
poco tiempo en el lugar que describen.

Libros filoséficos y religiosos. Las bibliotecas piblicas, especial-
mente las pequefias, no deberan especializarse mucho en esta clase de
obras, sino que procuraran tener en sus anaqueles solamente aquellas
de un caricter muy general, como historias de la Filosofia y de la
Religién; diccionarios biograficos de Religién y Filosofia; libros de
méximas, de pensamientos, de moral practica, etec. En libros de po-
lémica, hay que procurar ofrecer al publico los que ataquen y de-
fiendan los mismos puntos. Evitense los que ataquen de una manera
injuriosa y muy agresiva, y aquellos de caracter exageradamente
sentimental. '

Libros biogrdficos. Las buenas biografias son aquellas que tie-
nen amplias y veridicas fuentes de informacién y dan ademéas una
idea exacta de la .personalidad del biografiado. Hay que adquirir
aquellas de hombres y mujeres célebres que puedan ser ttiles a los
alumnos de las escuelas y las que puedan inspirar altos ejemplos a
los lectores; pero si éstas se encuentran ya en las enciclopedias u
otros libros que la biblioteca contenga, es mejor no duplicarlas. Ex-
cliyanse las biografias muy técnicas; las que estén escritas en un
lenguaje incorrecto; las que sean muy parciales; o las que narren la
historia de personas notoriamente inmorales.
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Libros de Ciencias Sociales. Adquiéranse aquellos de tendencias
sociales educativas; que traten asuntos que inferesen al piblico en la
actualidad, como por ejemplo: Agrarismo, Obrerismo, Cooperacion,
Leyes del Trabajo, de Relaciones Familiares, de Hacienda, Comercio,
etc. También algunas Secretarias de Estado podran proporcionar gra-
tis mucho material sobre estos asuntos. No se adquieran libros que
ataquen las instituciones fundamentales de la sociedad y del pais, ni
aquellas que prediquen el robo, el asesinato, la violencia o el antipa-

» triotismo. En las obras de Ciencias Sociales se preferiran las que
estén escritas con sencillez y claridad, serenidad y convencimiento.
Hay que dar mucha importancia a las obras de Pedagogia y Técnica
de la Ensefianza, que puedan ser ttiles a los maestros de la localidad.

Libros de Literatura en general. Hay que adquirir obras de criti-
ca literaria de autores conocidos, ensayos, obras de retérica y poética,
manuales para escribir cartas de todas clases; libros de brindis; dis-
cursos; antologias en prosa y en verso (preferentemente de autores
nacionales) ; historias de la Literatura y algunas biografias de lite-
ratos muy conocidos o de fama en la localidad. Cémprense libros de
poesias de autores apreciados por los visitantes  de la biblioteca,
dando especial atencién a los que tengan recitaciones que puedan ser
utilizadas por los maestros y alumnos de las escuelas; también aque-
llos de un humorismo sano y algunos juguetes cémicos y dramas que
puedan ser representados por aficionados o nifios de las escuelas. (V.
también Reglas para las novelas y Libros para nifios).

Libros de Bellas Artes y Deportes. Las bibliotecas no deben es-
. pecializarse en estos asuntos, sino solamente adquirir obras de un
caricter general y de un tratamiento elemental o mediano, al alcance
de los lectores. Comprense historias generales de las Bellas Artes;
colecciones de reproducciones de cuadros célebres, de esculturas, de
edificios, etc.; tratados generales de Fotografia; libros de Jardineria
y Decorado interior, para las amas de casa; manuales de Dibujo y al-
gunas biografias de artistas muy conocidos. Adquiéranse libros sobre
deportes, juegos y diversiones populares en la localidad.

Libros para nifios. Como ya hemos dicho, debe darse especial
atencién a los libros para nifios y j6venes, porque éstos son los més
numerosos y asiduos concurrentes a las bibliotecas y existen, ademas,
muchos adultos con mentalidad poco desarrollada, a quienes son uti-
les y agradan los libros infantiles. Para los nifios de 6 a 10 afios, c6m-
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prense cuentos de hadas, fabulas, historietas de animales, libros de
estampas y narraciones folkléricas de todos los paises. Para los jo-
venes de 10 a 16 afios, adquiéranse novelas de aventuras, de luchas
contra la naturaleza o los hombres; de invenciones; de exploraciones;
de detectives; de fantasias cientificas y de animales. Las jovencitas
prefieren historias sentimentales de amores platénicos. Hay que dar
especial atencién a la apariencia material de estos libros, procurando
que tengan pastas fuertes y de hermosos colores, asi como también
tipo de letra de tamafio conveniente y que estén bella y profusamente
ilustrados. Los libros para nifios deberan constituir un 25%, cuando
menos, del total de la coleceion de la biblioteca. :

El servicio de consulta. Una gran mayoria de lectores acude a la
biblioteca simplemente a leer los libros, pero muchos otros van tam-
. bién s6lo a pedir ayuda para obtener datos con el objeto de desarrollar
un asunto cualquiera o para conseguir determinado fin. Principal-
mente, los nifios de las escuelas solicitan constantemente informacién
sobre como y en qué libros pueden encontrar determinados asuntos
o datos que necesitan para preparar sus lecciones; otras personas
también desean saber, por ejemplo, en qué libros pueden encontrar
algo acerca de pequeiias industrias; la mejor manera de podar un
arbol; la fecha en que nacié Hidalgo, ete. "

Esto es lo que se llama el “servicio de consulta” y su importancia
es muy grande, principalmente en bibliotecas inicas en pequeiias ciu-
dades, vy en aquellas en donde la gente poco culta necesita a cada paso
la ayuda del bibliotecario para encontrar informaciones muchas veces
utilisimas, que resuelven problemas de orden practico en su vida
diaria.

Para poder servir al piblico de una manera satisfactoria y util,
en este asunto, es necesario que el bibliotecario tenga una cultura
superior a la del término medio de los lectores que acudan a solicitar
su ayuda. Ademas, es muy importante que el bibliotecario tenga
particular amor e inclinacién por esta clase de trabajo, pues en mu-
chos casos es bastante laborioso y dificil.

Existen varios auxiliares que permitirin al bibliotecario llevar
a cabo este servicio de una manera relativamente facil y rapida. Son,
en primer lugar, el catilogo diccionario, que indica en un momento
dado qué autores, qué materias y qué titulos estin representados en
- los libros de la biblioteca. Esta es una ayuda que debe tenerse muy
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en cuenta, puesto que dicho catialogo permite contestar inmediatamen-
te muchas preguntas, entre otras las siguientes: ;Qué obras de tal
autor existen en la biblioteca? ; Hay una obra que se llama de tal mo-
do? ¢Cuiles obras de tal materia existen en la biblioteca? ;Puedo
encontrar una biografia de tal persona? ;Qué obras referentes a tal
lugar existen en la biblioteca? Estas y otras muchas de menor im-
portancia puede contestar satisfactoriamente el catilogo diccionario
y en el capitulo de esta obra correspondiente a la catalogacién, el
bibliotecario podri darse cuenta de todas las demas ventajas que ofre-
ce para satisfacer muchas de las consultas de los lectores.

La clasificacién de los libros ayuda también mucho a resolver
algunos problemas que pueden presentarse, porque esa operaciéon
agrupa en un lugar determinado todos los libros que tratan sobre
asuntos iguales o relacionados entre si. Por ejemplo, si una persona
pregunta algo sobre asuntos agricolas, se puede ocurrir directamente
(teniendo en cuenta la clasificacién) al lugar de los estantes en donde
se encuentran los libros de Agricultura, y buscar entre ellos la in-
formacién' deseada. ’

Una regla general para dar un servicio de consulta satisfactorio,
es relacionar el asunto que se inquiere con otrou otros de mayor am-
plitud; v. gr., si una persona pregunta algo sobre rosas, hay que
buscar la informacién en libros que traten sobre Flores, Plantas, Bo-
tinica o Jardineria; si se desea la biografia de un héroe nacional,
habri que referirse a libros de Historia patria o de Biografia mexi-
cana. Esto, por supuesto, siempre que, como es lo mis probable en
bibliotecas pequefias, no existan libros que traten particularmente de
los asuntos que se solicitan.

—Pero lo que principalmente debe procurar el bibliotecario, es co-
nocer, siquiera someramente, los libros que contiene la coleccién que
estd a su cargo. Los de caracter literario podran ser leidos en sus
ratos de ocio; y aquellos mas aridos o extensovs, de un caracter me-
ramente cientifico, podrin, cuando menos, ser hojeados y sus indices,
revisados, para darse cuenta de su contenido. El objeto principal es
que el bibliotecario pueda conocer con mayor o menor extension los
recursos con que cmuénta, para dar un servicio de informacién satis-
factorio. Es muy conveniente, ademés, que haga un estudio minu-
cioso de los diferentes libros de consulta propiamente dichos que
existan en la biblioteca, entendiéndose por éstos los que se han escrito
con el propésito especial de dar informaciones y datos y no para leerse
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de corrido. Ejemplos de tipicos libros de consulta son los dicciona-
rios de los diversos idiomas, las enciclopedias, los directorios, las
efemérides, los catilogos de las librerias, las bibliografias, ete.

El estudio que debe hacerse de ellos tiene por objeto familiari-
zarse con la clase de informacién que pueden proporcionar y la ma-
nera de encontrarla ripidamente. Para esto, el bibliotecario debe
hacerse las siguientes preguntas al examinarlos: ;Qué informacién
puedo encontrar en este libro? ;Cémo tiene arreglados sus datos, en
orden alfabético o cronolégico? ; Por nombres de autores Gnicamente?
{Por nimero de orden? ;Qué extensién o importancia tienen las
informaciones que proporcionan? ;Quiénes son el autor o autores
de este libro? ;Tienen suficiente significacién en el campo de estu-
dio de que trata? ;La fecha de edicién del libro es muy antigua o
reciente? ;Qué clase y cantidad de mapas, ilustraciones, diagramas,
etc., pueden encontrarse en la obra? ;Contiene bibliografias sobre
el asunto tratado? ;Qué preguntas podria contestar con este libro?

Ademas, el rapido y fécil manejo del libro en si mismo, por me-
dio del conocimiento de la portada, indices y tabla de materias, con-
tribuye en gran parte a auxiliar al bibliotecario en su importante
y dificil labor de contestar al pablico multiples y frecuentes pregun-
tas, que demandaran de él esfuerzos continuados, pero de resultados
utilisimos.

El préstamo a domicilio. Dadas las especiales condiciones en que
funcionan la mayoria de las bibliotecas en nuestro pais, he conside-
rado de poca utilidad incluir instrucciones técnicas para dicho ser-
vicio.

En las bibliotecas en que pueda funcionar esa clase de préstamo,
éste se reglamentara en cada caso, de acuerdo con las circunstancias
en que esas instituciones funcionen.



Carituro IIT
LA CLASIFICACION DE LOS LIBROS

FORMA en que deben ponerse los libros al servicio piblico. Cuando

los libros de la biblioteca hayan pasado por el proceso de que se
ha hablado en las paginas anteriores, es decir, después de que hayan
sido seleccionados, identificados con las listas de envio, sellados y
registrados en el Libro de Adquisiciones, se procede a su colocacién
en los estantes. Para esto, es necesario ordenarlos antes por las ma-
terias de que tratan. Este método de colocacién ha sido adoptado
por casi todas las bibliotecas modernas, pues tiene Ia ventaja de
agrupar en un lugar todos los libros que tratan sobre materias igua-
les o relacionadas entre si. :

Para ordenar los libros de acuerdo con sus asuntos, se procede
a clasificarlos o, en otras palabras, la clasificacién es el proceso por
medio del cual se agrupan los libros que se refieren a asuntos iguales
o relacionados.

La clasificacion. La palabra clasificacién se deriva del voca-
blo clases, porque se supone que al clasificar cualquier cosa se le
agrupa en determinada clase, de acuerdo con sus caracteristicas si-
milares o diferentes a otras cosas con las que se le compara. Por
ejemplo, al pretender clasificar un perro, se tienen en cuenta sus cua-
lidades y caracteristicas especiales, para diferenciarlo o asemejarlo
con otros animales y poder colocarlo dentro de la clase a que perte-
nezca. Atendiendo a que posee esqueleto, se le considera dentro de la
categoria de los vertebrados, y teniendo en cuenta, ademaés, la ma-
nera de reproducirse y de alimentar su cria, se le agrupa entre los
mamiferos y asi sucesivamente. Una cosa parecida sucede con los
libros. Atendiendo a los asuntos de que tratan ¥ agrupando éstos de
acuerdo con sus semejanzas o diferencias, se lleva a cabo el proceso
llamado clasificacion.
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El sefior Atenogenes Santa Maria, en su obra titulada ‘““Clasifi-
cacion bibliografica decimal”’, dice sobre este asunto: “Concepto ge-
neral de la clasificacién.—Tres son las acepciones en que puede
tomarse la palabra Clasificacion: a) en cuanto a que significa la
operacién ordenadora de un conjunto de seres, en agrupaciones ar-
moénicamente subordinadas; b) en cuanto que indica el cuadro de
clasificacién como resultado de la operacion anterior; c) en cuanto
se refiere @ la colocacién de individuos en un cuadro de clasificacién
previamente formado. ‘

a) Para ordenar metédicamente un conjunto cualquiera de se-
res tales como vegetales, animales, publicaciones, ciencias, etc., es
menester determinar los principios, escoger los puntos de vista y
considerar los fines que se persiguen en la formacién y concatenacién
de los diferentes grupos. Una vez determinadas las bases que deben
regular la clasificacién, puede ya procederse a delinearla, examinando
las relaciones de semejanza, diferencia y génesis que tienen entre
si los seres del conjunto en cuestién. A la clasificacién tomada en este
primer sentido nos referimos cuando juzgamos el caracter de la cla-
sificacién decimal.

b) Como resultado de la ordenaciéon metdédica apuntada, se ab-
tendra un cuadro de clasificaciéon compuesto de un primer tipo o
género supremo y de sucesivas divisiones y subdivisiones que de
acuerdo con la nomenclatura aceptada en cada caso particular, reci-
ben las denominaciones de géneros, 6rdenes, clases, divisiones, seccio-
nes, etc. Tratandose del conjunto bibliografico, la clasificacién deci-
mal correspondiente se ercuentra expuesta en la serie de tablas me-
tédicas tanto principales como auxiliares.

¢) Tomada en su tercera acepcidn, la clasificacién importa el
acto intelectual que tiene por objeto la colocacién de individuos en un
cuadro de clasificacién que con anterioridad se ha formulado.”

La clasificacién se lleva a cabo sujetdndose a un sistema de-
terminado de antemano, que segiin Nelson es “el ordenamiento de los
conocimientos humanos y de las formas de expresién literaria o ar-
tistica”. :

- Actualmente existen en las bibliotecas varios sistemas de cla-
‘sificacién, siendo uno de los mas conocidos y usados el llamado “Sis-
tema Decimal de Clasificacién de Melvil Dewey”, el que ha sido am-
pliado y modificado por una comisién especial nombrada por el Ins-
tituto Internacional de Bibliografia de la ciudad de Bruselas, del que
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ha tomado el nombre. Asi pues, existen dos sistemas de clasificacién

decimal: el original de Melvil Dewey, que es muy sencillo y breve, y

el conocido por el nombre de “Sistema de Bruselas”, que, como hemos

dicho, es una modificacién y ampliacién del anterior. Este tltimo

Se usa actualmente en muchas bibliotecas europeas y latinoamerica-

nas, asi como en algunas especiales de los Estados Unidos. La exten-

sién y precisi6én ‘de sus rdbricas la hace 6til en las bibliotecas

especiales y en algunas generales que consten de cientos de miles de

volimenes, mientras que la clasificacién de Melvil Dewey, por sus

caracteristicas de sencillez en la expresién de sus ribricas ¥ por otros
muchos motivos, es la mis indicada para pequefias bibliotecas de un .
caricter general. Ademis de estas dos clasificaciones arriba men-

cionadas, que son las mis conocidas y usadas en nuestro pais, existen

también otras casi desconocidas entre nosotros, como la clasificacién

por materias, del inglés Brown; la del norteamericano Cutter; la de la

Biblioteca del Congreso de Washington, etc. Todas ellas han sido

formadas teniendo en cuenta cierto tipo de bibliotecas y ciertas nece-

sidades de las mismas, con el principal objeto de ordenar debidamente

los libros en las estanterias y de servir al piblico de la manera mis

rapida y facil posible.

La clasificacion decimal de Melvil Dewey. La clasificacién de-
cimal de Melvil Dewey es la que vamos a exponer aqui; pues ademés
de ser una de las més sencillas, tanto por su mecanismo como por
la distribucién de sus ribricas (ribrica es la expresién de un asunto
por madio de los nimeros clasificadores), asi como por expresarse
esas rubricas con signos numeéricos, con exclusién total de letras y
signos de puntuacién, que en otras clasificaciones confunden con fa-
cilidad al principiante, es también la que por diversos motivos, que
seria largo exponer aqui, se adapta con mas facilidad a las biblio-
tecas cuyas colecciones no son muy numerosas. En los Estados Uni-
dos de América, la mayor parte de las bibiotecas piiblicas que cons-
tan de varios miles de volimenes la tienen adoptada, en vista de la
bondad que dicho sistema ofrece, tanto para un buen servicio ptiblico
como para el rapido aprendizaje de ella por los bibliotecarios.
Hace poco mas de medio siglo que su autor, el norteamericano Melvil
Dewey, entonces estudiante en uno de los més prestigiados colegios
~de los Estados Unidos, era encargado de la biblioteca de su escuela.
Su caracter innovador y activo lo impulsé a organizarla, dando co-
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locacién a sus libros de acuerdo con las materias de que trataban.
Para el objeto, ideé primeramente un sistema de clasificacién, por el
cual supuso que el conjunto de todos los conocimientos humanos
podrian dividirse en diez grandes grupos, que llamé clases y que re-
presenté con las diez cifras arabes del 0 al 9. Cada una de las clases,
a su vez, se subdivide en otros 10 nuevos grupos, llamados divisiones,
los cuales pueden a su vez subdividirse en otros 10 y asi sucesiva-
mente.

Vamos a estudiar por ahora sélo las clases y las divisiones de
este sistema, es decir, nos concretaremos a clasificar los libros sola-
mente con dos cifras, que seran suficientes para la organizaciéon de
una biblioteca hasta de cinco mil volimenes. *

Vamos a explicar a continuacién los asuntos que abarca cada
una de las principaies rabricas de clasificacion en este sistema.

En el 0 se agruparon todos aquellos libros que trataron de mu-
chos asuntos, como por ejemplo las enciclopedias, las poligrafias, las
revistas, etc., llamando a esta rubrica con el nombre de Obras Gene-
rales.

En el 1 se consideraron todas aquellas obras sobre Filosofia y
las materias que de ellas se derivan, como la Moral, la Psicologia, la
Metafisica, etc., poniéndolas bajo el nombre general de Filosofia.

En el 2 se pusieron bajo el nombre de Religion todos los libros
que se refieren a esta materia. '

En el 8 los libros llamados de Ciencias Soctales, o sean aquellos
que estudian asuntos que atafien a las relaciones entre los individuos,
como por ejemplo, el Derecho, la Beneficencia, la Ensefianza, etc.

En el 4, 1a Filologia y la Lingiiistica, agrupando todos los libros
que sirven para el estudio de los idiomas, tanto el vernaculo como
los extranjeros. Por eso los diccionarios de cualquier lengua, los
métcdos y textos para estudiar idiomas, las gramaticas y las orto-
grafias, quedan clasificados en este numero.

En el 5 quedaron los libros llamados de Ciencias Puras, porque
estan destinados a estudiar las diferentes ciencias desde un punto
de vista estrictamente cientifico. Se consideran aqui las Mateméa-
ticas y sus derivados, la Astronomia y las Ciencias Fisicas y Natu-
rales.

1 Para los bibliotecarios que deseen mayor nimero de cifras, hemos incluido,

al final de la presente obra, las secciones de tres nimeros. Esta ampliacién
servir4 para bibliotecas de 5 a 20,000 volimenes.
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Las Ciencias Aplicadas, o sean aquellas que tienen una aplica-
cién préctica inmediata, como la Ingenieria, la Medicina, la Eco-
nomia doméstica, etc., quedaron incluidas en el nimero 6.

Las obras de Bellas Artes (con exclusién de la Literatura) que-
daron agrupadas en el niimero 7 y se consideraron también aqui los
Jjuegos, los deportes y las diversiones.

En vista de la enorme cantidad de obras literarias escritas, hu-
bo necesidad de dejar un ntimero especial, el 8, dedicado tinicamente
a la Literatura. Aqui se clasifican todas las obras de este caracter,
cualquiera que sea su género, como por ejemplo, la novela, la poesia,
el drama, etc., y se consideran incluidas en esta ribrica tanto la
Literatura Espaifiola como la de otras lenguas.

Por ultimo, en el niimero 9 quedaron agrupadas aquellas obras
que tratan de la Geografia, Viajes y descripciones de paises y re-
giones del globo, de la Historia universal y particular de cada na-
cién y la Biografia y Genealogia, tanto colectiva como individual.

Tablas de clasificacion. De este modo se formé la tabla clasi-
ficadora de una cifra, quedando las ribricas como sigue:

0. OBRAS GENERALES. 6. CIENCIAS APLICADAS.
1. FILOSOFIA. 7. BELLAS ARTES.

2. RELIGION. 8. LITERATURA.

3. CIENCIAS SOCIALES. 9. HISTORIA, GEOGRAFIA
4. FILOLOGIA. Y BIOGRAFIA.

5. CIENCIAS PURAS.

A su vez, cada uno de estos grupos bésicos fue dividido en otros

diez, denotando materias mas particulares dentro del asunto princi-
pal, quedando asi los grandes grupos divididos de 1a manera siguiente:

‘ 0. OBRAS GENERALES
00. Generalidades. 05. Revistas.
01. Bibliografia. 06. Sociedades cientificas. Mu-
02. Biblioteconomia. seos,
03. Enciclopedias de caracter ge-  07. Peri6dicos diarios.
neral. 08. Poligrafia.

04. Colecciones de ensayos sobre 09. Libros raros. Manuscritos.
diversos temas. ‘

Fr's
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1. FILOSOFIA
10. Filosofia en general. 15. Facultades mentales. Psico-
11. Metafisica. . logia.
12. Otros asuntos de Metafisica. 16. Légica. Dialéctica.
13. Relaciones. entre la mente y 17. Moral.
el cuerpo. Antropologia. 18. Filésofos antiguos.
14. Sistemas filos6ficos. 19. Filésofos modernos.
2. RELIGION
20. Religi6n en general. 26. La iglesia, sus instituciones
21. Teologia natural. y su obra.
22. Biblia. 27. Historia de la religién cris-
23. Teologia dogmatica y doectri- {iana.
nal. _ 28. Iglesias y sectas cristianas.
24. Teologia devocional y prac- 29. Otras religiones no cristia-
tica. nas.
25. Homilética. Teologia pasto-
ral y parroquial.
3. CIENCIAS SOCIALES
30. Ciencias sociales en general. 36. Asociaciones e instituciones
31. Estadistica. de beneficencia.
32. Ciencia politica. E1 Estado. 37. Educacién.
33. Economia politica. 38. Comercio. Transportes.
34. Derecho. 39. Costumbres populares. Folk-
35. Administracion piablica. lore.
4. FILOLOGIA
40. Filologia en general. 45. Filologia italiana.
41. Filologia comparada. 46. Filologia espaiiola.
42. Filologia inglesa. 47. Filologia latina.
43. Filologia alemana. 48, Filologia griega.
44. Filologia francesa. 49. Filologia de otras lenguas.
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50.
51.
52.
53.
b4.
b55.

60.

61.
62.

63.

Ciencias puras en general. 56.
Matematicas. 57.
Astronomia,

Fisica. 58.
Quimica, 59,
Geologia,

6. CIENCIAS APLICADAS.
Ciencias aplicadas en gene- - 64.
ral. 65.
Medicina.

Ingenieria eléctrica y meca- 66.
nica. 67.
Agricultura e industrias afi- 68.
~ nes. 69.

70.
71.
72.
78.
74.

80.
81.
82,
83.
84.

5. CIENCIAS MATEMATICAS Y NATURALES

Paleontologia.
Arqueologia prehistérica.
Biologia.

Botanica.

Zoologia.

TECNOLOGIA

Economia doméstica.

Comunicaciones. Transpor-
tes. \

Industrias quimicas.
Manufacturas.

Industrias mecénicas.
Construccion.

7. BELLAS ARTES

Bellas artes en general.
Jardineria arquitectdnica.
Arquitectura.

Escultura. Numismaética.
Dibujo. Decoracion.

5.
76.
7.
78.
79.

Pintura.

Grabado.

Fotografia.

Musica.

Deportes y diversiones.

8. LITERATURA

Literatura en general.
Literatura norteamericana.
Literatura inglesa.
Literatura alemana.
Literatura francesa.

85.
86.
87.
88.
89.

Literatura italiana.
Literatura espafiola.
Literatura latina.
Literatura griega.
Literatura de otras lenguas.
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9. HISTORIA, GEOGRAFIA Y BIOGRAFIA

90. Historia general. 96. Historia moderna de Africa.
91. Geografia y viajes. : 97. Historia moderna de 1a Amé-
92. Biografia. rica del Norte.

93, Historia antigua del mundo. 98. Historia moderna de la

94. Historia moderna de Europa. América del Sur.

95. Historia moderna de Asia. 99. Historia moderna de la

Oceania y regiones polares.

Manera de clasificar los libros. Para poder asignar a un libro
el nimero clasificador que le corresponda, es necesario conocer el
asunto de que trata. Muchas veces bastard para esto con leer la por-
tada, o sea la pagina en donde se da el mayor niimero de datos sobre
la obra, indicando quién es su autor y dando su titulo, lugar, fecha
de edicién, etc. Después de leerla cuidadosamente se podri decidir,
en buen niimero de casos, cuil es la materia de que trata el libro y
aun el punto de vista de su asunto.

En los casos en que no sea suficiente la lectura de la portada, se
recurrira a la tabla de materias, al indice y al prélogo, y si esto no es
bastante, entonces habra que leer algunos de los capitulos. S6lo en
casos verdaderamente excepcionales seri necesario leer toda la obra,
pues, por lo general, basta con el examen anteriormente recomen-
dado.

Una regla muy conveniente para los clasificadores, consiste en
recurrir a las enciclopedias y diccionarios en caso de duda o de igno-
rancia sobre el significado de algunas palabras que indiquen el tema
de la obra. Existe tal cantidad de asuntos escritos, que muchos serén
forzosamente casi desconocidos por los bibliotecarios, aun por aque-
llos que posean una amplia cultura, por lo que el auxilio de los libros
de consulta les dari una idea méas exacta de ciertas materias, que
principalmente en Filosofia, Religién y Ciencias sociales sélo son, en
algunos casos, del dominio del especialista.

Ya que se esté seguro de la materia tratada en la obra, el si-
guiente paso sera el de aplicar las tablas de clasificacién de una cifra,
revisando todas sus ribricas y preguntidndose, en cada una, si el libro
quedaria alli bien clasificado.
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Cuando se haya asignado la primera cifra, se pasara a examinar
la tabla ampliada de dos nimeros, procediendo de la misma manera
descrita arriba, es decir, examinando una por una las diez subdivisio-
nes, hasta elegir aquella que en su concepto sea la mas correcta y
acertada.

Pongamos por ejemplo que se va a clasificar un libro cuyo titulo
es “Las plantas y las flores”, por J. Ruiz. Se ha comprendido con
toda certeza que el libro trata de Botanica. Al aplicar el numero cla-
sificador, hay que ir primero a la tabla de una cifra, inquiriendo en
sus rubricas si el asunto quedaria bien clasificado en cualquiera de
ellas. Sabiendo lo que incluyen y la significacidon de cada una, es
relativamente sencillo saber que el asunto Botanica pertenece al gru-
po de las Ciencias naturales y tendri como nuimero clasificador la
cifra 5. (Ciencias Mateméticas y Naturales.)

Ya decidido el primer niimero, es muy féacil después usar la tabla
de dos para aplicar el segundo, yendo directamente a las subdivisio-
nes de la cifra 5, en donde se encontrari que la Botdnica tiene asig-
nado el nimero 58, que seri el que se aplique a la obra mencionada.

Al clasificar una obra, ('lebe tenerse en cuenta siempre el punto
de vista desde el cual esti escrito el asunto, pues, pongamos por
caso en la obra anterior, si su tema estuviera tratado considerando
las plantas y las flores como fttiles para curar las enfermedades,
entonces la obra deberia clasificarse en 61, Medicina y no en Botani-
ca, en donde sélo se consideran las obras escritas con un punto de
vista estrictamente cientifico y no utilitario.

Mas adelante daremos amplias explicaciones sobre los diferentes
casos similares a éste, que podra encontrar el bibliotecario al clasifi-
car los libros.

Anotacién de los nivmeros clasificadores. Ya decidido el nimero
clasificador, se escribira con lapiz en el reverso de la portada y luego
se le agregara debajo la inicial del nombre del autor o la primera
letra del titulo del libro (sin tener en cuenta los articulos determina-
dos), si éste es anénimo. Por ejemplo, en el caso anterior, el nimero
clasificador seria 58 y la inicial seria la letra R. Si en la obra no
hubiera aparecido el nombre del autor, entonces la letra seria P, pri-
mera del titulo, haciendo omisién del articulo determinado las.

Tl objeto de agregar la inicial del nombre del autor o la primera
letra del titulo, es el de facilitar la colocacién de los libros en los
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estantes y, por consiguiente, la de encontrarlos rapidamente, pues,
aun en las bibliotecas muy pequefias pueden encontrarse varios libros
con el mismo ntimero clasificador, en cuyo caso la inicial los divide
en orden alfabético. Asi, por ejemplo, una Botanica de G. M. Brufio,
otra por F. T. D. y otra por J. Diaz de Ledn, iran colocadas en los
estantes en el orden siguiente:

58 58 58
B D F

El nimero clasificador con la inicial del nombre del autor debe
ir también escrito con tinta blanca en el lomo de los libros de color obs-
curo y con negra en los de encuadernacién de color claro. Una buena
tinta blanca muy barata se obtiene disolviendo una pastilla de acua-
rela de ese color en un poco de agua. ,

Cuando no sea posible usar tinta blanca, puede entonces recu-
rrirse a las etiquetas o tiras de papel engomado, aunque tienen el
inconveniente de que se ensucian y despegan con facilidad.

Ya sea que se usen etiquetas o tinta blanca, los nimeros clasifi-
cadores deben escribirse a una misma altura en el lomo de los libros,
con el objeto de dar una buena apariencia a los voliimenes cuando
estdn colocados en la estanteria.

Colocacién de los libros en los estantes. Cuando todos los libros
de la biblioteca hayan sido clasificados, escribiendo los niimeros cla-
sificadores en su lomo, se procederi entonces a colocarlos en los es-
tantes.

La colocacién de los libros deberi hacerse en estricto orden de
los niimeros de clasificacién, por ejemplo: 10, 21, 25, 32, 45, 49, ete.,
consiguiéndose de este modo que las obras que tratan de asuntos
iguales o relacionados entre si, queden agrupadas en los anaqueles.

Cuando existan varias obras que lleven el mismo nimero clasi-
ficador, se les dara lugar, como antes se ha dicho, de acuerdo con el
orden alfabético de las iniciales de los nombres de los autores.

El nimero clasificador y la inicial que lo acompafia son, pues,
no solamente el simbolo que denota la materia de que trata el libro,
¥ quién es su autor, sino también y principalmente, las sefiales que
indican cudl es la colocacidn que le corresponde en los estantes de la
biblioteca, siendo muy facil para el bibliotecario encontrar el volu-
men que necesite guiandose por lo que estos simbolos le indican.
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Secciones especiales en las bibliotecas piblicas. Cuando por al-
gin motivo no es posible colocar todos los libros de la biblioteca en
orden estricto de los nimeros clasificadores, pueden entonces for-
marse en la biblioteca secciones aparte, como las que pasamos a
describir.

En algunas instituciones en donde es muy intenso el servicio
para los nifios, conviene tener todos los libros propios para ellos en
una seccién especial. Estos se clasificaran también de acuerdo con el
sistema de clasificacién decimal ya recomendado; pero con el objeto
de identificarlos como pertenecientes a la seccién infantil, debera
escribirse en la parte superior del niimero clasificador una I, que sig-
nifica “Infantil”. Por ejemplo, un libro de Fisica para los nifios por
S. Basurto, se clasificard de la siguiente manera:

I
53,
B

Este simbolo indica, desde luego, que este libro no debe colocarse en
la seccién general de la biblioteca, sino en la destinada a los nifios,
en el nimero 53, bajo la letra B.

En otras ocasiones serid necesario también colocar aparte obras
inconvenientes o de lujo que se desee vigilar estrechamente y cuya
consulta sélo pueda hacerse con un permiso especial del bibliotecario
¥ unicamente por determinadas personas; o voliimenes que por su
gran tamafio no puedan ser colocados en el lugar que les corresponde
en los estantes, debido a la poca altura de los anaqueles; o también
aquellas que, como los “Manuales Gallach”, tengan un estante espe-
cial que se desee utilizar en otro lugar de la biblioteca.

En casos como éstos y en otros por el estilo, puede el biblioteca-
rio elegir alguna sefial particular como, por ejemplo, una cruz, un
nimero romano o una letra que se escribirg en la parte superior del
numero clasificador, que servira para indicar que la obra se encuentra
colocada en alguna de las secciones en que esté dividida la biblioteca.

Las revistas, los periédicos y los folletos. A menos que se cuen-
te con una gran cantidad de revistas y periédicos que amerite es-
tablecer una hemeroteca (biblioteca o seccién de revistas y otras
publicaciones periédicas), en cuyo caso habri que organizarlos de
una manera especial, generalmente los que posea una biblioteca pe-
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queiia o mediana, no se clasifican por el sistema decimal, sino que se
ofrecen al publico, ya sea en muebles especiales llamados “revisteros”
o simplemente encima de una mesa, colocandolos en orden alfabético
de sus titulos.

Los folletos se coleccionan por sus materias, en carpetas de papel
cartoncillo o manila o en cajas especiales de cartéon fuerte. Si los
recursos de la biblioteca lo permiten, y cuando se ha reunido el ni-
mero suficiente sobre un mismo asunto o sus relacionados, se mandan
encuadernar para agregarlos a la coleccién de libros. Se tratan en-
tonces exactamente como éstos, es decir, se les hace pasar por los
mismos procesos de identificacion, sellado, registro en libro de adqui-
siciones, clasificacién y catalogacién, ete.

Albumes de recortes. Algunas bibliotecas procuran coleccionar,
pegandolos en cuadernos en blanco, recortes de periddicos, revistas
y libros que traten sobre determinados asuntos, como por ejemplo,
las biografias de nuestros héroes, o ilustraciones de animales, cua-
dros artisticos, etc., o simplemente méiximas, recitaciones escolares,
pensamientos, recetas de cocina y de otras clases.

Los albumes de recortes se pueden colocar, si son muchos, en
un lugar especial de la biblioteca, en orden alfabético de los titulos
que tienen en sus lomos; v. gr.: Animales, Flores, Mdximas, Recetas
de cocina, etc.; pero si el bibliotecario lo desea y en el caso de que
sean unos cuantos, se podran clasificar con el sistema decimal, o in-
tercalarse entre los libros en el lugar que les corresponda. Por ejem-
plo, un 4lbum de recortes que tuviera ilustraciones de flores, se clasi-
ficara en 58, Botdnica; uno de recetas de cocina, en 64, Economia
Doméstica.

Las etiquetas de anaquel. Estas tarjetas se hacen generalmente
de papel cartoncillo grueso, de tamafio mas o menos de 20 X 6 cms,,
y se escriben en caracteres lo suficientemente grandes y gruesos
para que puedan leerse a cierta distancia de los estantes. Las etique-
tas son guias que indican al bibliotecario la clase de libros que contie-
ne cada uno de los anaqueles de los estantes. Por ejemplo, el primero
debera llevar la etiqueta en la parte superior izquierda, con la anota-
¢ién de 0. OBRAS GENERALES. Supongamos que en €l primer ana-
quel existen, ademas de las obras generales, libros que corresponden
a las ribricas 1, Filosofia, 2, Religién y 3, Ciencias Sociales; que los
libros de esta Gltima materia se extienden hasta el anaquel inmedia-
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tamente inferior. Aqui se colocari entonces en la misma posicién
que la etiqueta arriba mencionada, otra que contenga la siguiente
indicacién: 3. CIENCIAS SOCIALES.

Supongamos que este segundo anaquel contiene libros tanto de
la anterior ribrica como de la del 4, Filologia, y del 5, Ciencias Pu-
ras, extendiéndose las obras de Matematicas, Botédnica, Zoologia, ete.,
hasta el tercero y cuarto anaquel ; entonces se pone la tarjeta guia has-
ta el quinio, con la indiecacién de 6. CIENCIAS APLICADAS. Si
este quinto anaquel estid ocupado en casi toda su extensién por libros
correspondientes a la anterior ribrica y otros de la 7, Bellas Artes,
los cuales se prolongan hasta el primer anaquel del segundo estante
(en el caso de que los estantes tengan 6 compartimientos cada uno),
entonces la etiqueta guia debera llevar escrito: 7. BELLAS ARTES
y se coloca, como se ha dicho, en la parte superior izquierda del li-
brero.

Sigamos suponiendo que los libros de Bellas Artes ocupan la mi-
tad de este primer anaquel, siguiendo inmediatamente los de Lite-
ratura, que corresponden a la ridbrica 8, y como son éstos general-
mente los mas numerosos en las bibliotecas, llenan dos anaqueles
mas, hasta el cuarto. Allf se debe colocar otra etiqueta que dé a cono-
cer dénde principian los libros que tratan sobre Historia, Geografia
vy Biografia, es decir, la rabrica nimero 9.

La explicacién para colocar las tarjetas guias de anaquel se ha
hecho hasta aqui de una manera arbitraria y sélo como un ejemplo.
Cada encargado de biblioteca debera colocarlas en la forma mas ade-
cuada para que indiquen rapidamente donde comienzan las distintas
materias principales de los libros.

Copias de las tablas de clasificacion. Como no es facil que biblio-
tecarios de poca prictica aprendan inmediatamente de memoria las
cien riubricas de la tabla de clasificacién que se han dado en las pa-
ginas anteriores, les sera necesario consultar la dicha tabla frecuen-
temente, por lo que es muy ttil hacer una copia integra y colocarla
en un lugar donde sea cé6moda su lectura. Esto ocurririd sobre todo
cuando se principie a dar servicio en una biblioteca recientemente
clasificada, v que no cuente atn con su catalogo. Si una persona, por
ejemplo, pide una’ obra de Agricultura y el bibliotecario no re-
cuerda exactamente el nimero clasificador que le corresponde a dicha
materia, tendra que recurrir a la tabla, en las subdivisiones del na-
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mero 6, para saber que las obras agricolas tienen asignado el nimero
63, v asi encontrarlas rapidamente en los estantes.

Asuntos que incluyen las principales ribricas de dos cifras. En
la leccién anterior dimos la tabla de dos cifras de la clasificacion de-
cimal. Como muchas de esas ribricas no indican con toda amplitud
las materias que comprenden, ya que incluyen a veces otras que no
estdn connotadas en la significacién de la rdbrica principal, vamos
a dar en seguida unas ligeras explicaciones en cada una de las prin-
cipales ribricas que lo necesitan. ?

Reglas generales. Siempre que un libro trate de dos temas bien
definidos, se le clasificar4 tomando s6lo en consideracién el primer
tema, v. gr.: “Aritmética y Algebra”, se clasificara en 51.

Cuando un libro trate de mis de dos temas particulares dentro
de uno general, se le clagificard de acuerdo con este lltimo, v. gr.:
las Ciencias naturales que estudian asuntos de Botanica, Zoologia,
Quimica, Figica, etc., se clasifican en 50 (Generalidades de Ciencias).
Cuando una obra tenga mayor importancia como texto para el estudio
de algin idioma que por la materia de que trata, coléquesele en la
ribrica néimero 4 y sus subdivisiones y no en el asunto que desarro-
lla (v. gr.: las Fabulas de Esopo, en griego, preparadas especial-
mente para el estudio de este idioma, con vocabularios, explicacio-
nes, etc., estaran mejor clasificadas en 48 y no en 88.

Libros- cuyos asuntos afectan ciertas formas y modalidades co-
mo, por ejemplo, estadisticas, bosquejos, diccionarios y enciclopedias,
se clasificaran en las materias de que realmente tratan, v. gr.: esta-
distica agricola ird en 63 y no en 31; enciclopedia de Farmacia en
61; diccionario de Pedagogia en 37.

0. OBRAS GENERALES

01. La palabra Bibliografia significa lista de libros. Se clasifica
en esta ribrica no solamente esa clase de obras, sino también los
catdlogos de librerias y aquellos de bibliotecas que existan en el
acervo, en forma de libro.

03. En este niimero se clasifican sélo las enciclopedias de ca-
racter general, que no estén dedicadas a un asunto determinado,

1Véase al final de esta obra la traduccion de las Tablas de la Clasificacién
Decimal de Melvil Dewey, secciones de tres cifras.
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v. gr.: la Enciclopedia Espasa o el Diccionario Enciclopédico Hispa-
no-Americano. Las enciclopedias sobre una materia en particular, se
clagifican en el niimero correspondiente a su asunto, v. gr.: Enciclo-
pedia de Medicina va en 61; Enciclopedia de Ingenieria en 62.

04. Se colocan aqui las colecciones de ensayos sobre diferentes
temas; Ej.: “Cronicas y articulos sobre los sucesos del dia”. Los en-
sayos sobre un asunto determinado se clasifican en su materia, v. gr.:
ensayos de Sociologia se clasifican en 30; ensayos pedagégicos en 37;
ensayos sobre Historia de México en 97.

05. En este nimero se clagifican las revistas encuadernadas que
no tengan un caracter especial y que traten de muchos y variados
temas. Las revistas dedicadas a un asunto se clasificaran en él, v. gr.:
una revista de Medicina se clasificard en 61; una de Pedagogia en
37; una literaria en 86. Cuando las revistas no estén encuaderna-
das, no se clasifican, segin se ha dicho en ofra parte, sino que se
colocan en muebles especiales llamados revisteros o simplemente
encima de una mesa, en orden alfabético de sus titulos.

06. Con este nimero pasa algo similar que con el 05, es decir,
se clasifican en él solamente las publicaciones de aquellas sociedades
cientificas que no se dediquen a una rama de la ciencia en particu-
lar sino a varias. Las publicaciones de sociedades que estudien una
ciencia determinada se clasifican en el asunto correspondiente, v. gr.:
publicaciones de la Sociedad de Geografia, se clasifican en 91.

1. FILOSOFIA

En esta ribrica y sus divisiones se consideran las obras de ca-
racter filoséfico propiamente dicho, con todas sus ramas correspon-
dientes. Sin embargo, las obras sobre la filosofia de un asunto se
clasifican en su materia, v. gr.: la Filosofia del arte o la Estética va
en 70; la de la Educacién en 37; la Psicologia pedagégica también
en 37; la Filosofia del Derecho en el niimero correspondiente a esta
misma materia, o sea 34.

14. En general, libros que denoten de una manera clara y facil
de entender que pertenecen a un sistema filoséfico determinado, de-
ben clasificarse en el presente niitmero, v. gr.: el Materialismo, el Es-
piritualismo. el Utilitarismo, ete. Cuando por cualquier motivo haya
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duda sobre el asunto particular de que trata el libro, es mejor
clasificarlo, para evitar errores, en 18 ¢ 19, de acuerdo con la clase
de autor que tenga. Si el filésofo es antiguo, ira en el 18 y si perte-
nece a los modernos en el 19.

2. RELIGION

21. En este ndmero se clasifican aquellas obras que no pertene-
cen ni a la religion cristiana con todas sus sectas o ramificaciones ni
a cualquiera otra de las que se clasifican en el nimero 29. También
se colocan aqui los libros que traten sobre asuntos muy generales de
Religiéon como, por ejemplo, deismo, ateismo, ete. Por otra parte,
obras acerca de las relaciones entre la Iglesia y el Estado van en el
nimero 32.

22 a 28. Estan dedicados a la religién cristiana, incluyendo la
catélica y las diversas sectas protestantes.

29. En este nimero se clasifican aquellos libros que traten sobre
religiones no cristianas como, por ejemplo, el judaismo, el mahome-
tismo, el budismo y otras. También se clasifican aqui los libros de
las diversas mitologias; la griega, la romana, la teuténica, ete..

3. CIENCIAS SOCIALES

36. En esta rabrica se clasifican no sélo las obras que tratan
sobre la Beneficencia en general, sino también las que se refieren a
escuelas correccionales, delincuencia juvenil, prisiones, sociedades se-
cretas y sociedades y clubes recreativos.

38. Se clasifican en este nimero libros que traten sobre Comer-
cio propiamente dicho, interior y exterior, y también los que se re-
fieren a las comunicaciones como medios riapidos de transporte. Sin
embargo, la técnica interior del comercio con sus actividades relacio-
nadas, como la mecanografia, la taquigrafia, medios de anuncio, etc.,
asi como los procedimientos y métodos usados en los telégrafos, ca-
bles y ferrocarriles, tratados desde un punto de vista técnico, se cla-
sifican en la ribrica 65.
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4. FILOLOGIA

En cada una de las rdbricas correspondientes a la Filologia se
comprenden las siguientes obras: ortografia, etimologia, diccionarios
sinénimos y homénimos, gramaticas en general, dialectos correspon-
dientes a cada idioma y libros para el estudio y ensefianza de lag
diversas lenguas. Asi, un diccionario espafiol serd clasificado en 46,
un inglés en 42; una gramatica espafiola en 46; una francesa en 44;
un método para la ensefianza del aleman ira en 438. El inglés incluye
el dialecto anglosajén; el alemin las lenguas menores teuténicas; el
francés comprende el provenzal y el catalan, y el espafiol incluye el
portugués.

49. En este nlimero se clasifican aquellas obras que tratan sobre
las formas filolégicas indicadas en el parrafo anterior; pero corres-
pondientes a lenguas que no estin incluidas en esas rubricas. Por
ejemplo, un método para el estudio del ruso o una gramatica otomi,
asi como cualquiera otra perteneciente a lenguas asidticas o ameri-
canas autéctonas, se clasifican en esta ribrica.

5. CIENCIAS PURAS

Bajo este niimero quedan comprendidas aquellas obras que tra-
tan sobre asuntos cientificos desde un punto de vista enteramente es-
peculativo, sin tener fines utilitarios o aplicaciones a 1a$ industrias o
a las artes. Cuando esto Gltimo sucede, el libro debe clasificarse en la
ribrica 6, v. gr.: la Geometria escrita con un punto de vista estricta-
mente cientifico, se clasifica en 51; pero si la obra trata de este asun-
to con aplicaciones en las artes, el dibujo, etc., se le clasifica en 74. La
Hidrostatica como ciencia pura se clasifica en 53, pero si trata de
trabajos o maquinas hidraulicas se le clasificari en 62; la Acustica
propiamente dicha se clasifica en el 53; pero la que estudia ese fené-
meno en el oido humano va en el 61 y la que lo estudia desde el punto
de vista musical, en 78. Algo parecido pasa con la Optica, la cual como
parte de la Fisica se clasifica en 53; mas si el asunto esta tratado en
relacion con la fisiologia del ojo, ir en el 61 y si lo trata relacionado
con el arte de la Fotografia, en 77. El estudio estrictamente cientifico
del calor ird igualmente en 53, como parte de la Fisica; pero este mis-
mo, considerado como fuerza motora, sera clasificado en 62. También
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en la Electricidad y la Mecanica los tratados meramente especulati-
vos se clasifican en 53; y los que aplican las teorias a algo util en las
industrias deben ir en 62.

54. En este nimero estd comprendida no solamente la Quimica
propiamente dicha, sino también la analitica, la organica y la inorga-
nica y, ademads, la Cristalografia y la Mineralogia. La Quimica fisio-
légica, la patolégica y la médica se clasifican en 61, considerandolas
como parte de la Medicina. La Quimica fotografica en 71.

57. En esta ribrica se ha incluido, ademas de la Biologia, la Ar-
queologia prehistérica. Cuando la Arqueologia se refiere a periodos
posteriores de ciertos paises en particular, se clasifica en 91, como
parte de la Geografia.

6. CIENCIAS APLICADAS

61 y 62. Estas riibricas abarcan muchos asuntos que pueden
clasificarse también en varias de las divisiones de 5. Véanse las ex-
plicaciones correspondientes a esa rubrica para saber cuales obras
deber ir en los niimeros.61 y 62 y cudles en 53 y 54. El 61, ‘Medicina,
incluye también la Veterinaria.

63. En este nimero estin comprendidas la Agricultura e indus-
trias afines como la ganaderia, la lecheria, la cria de animales do-
mésticos, la apicultura y la caceria y la pesca, consideradas estas dos
Giltimas como ocupaciones para ganarse la vida, pues cuando se trata
de ellas considerandolas como deportes, se clasifican en el nimero 79.

64. Aqui estan consideradas la ventilacién, calefaccién y sanea-
miento desde el punto de vista de la comodidad e higiene del hogar.
Cuando esos temas estdn relacionados con la higiene individual o
pblica, se les clasifica en 61, y si lo estan bajo un punto de vista in-
dustrial, en 62 y 66. Cuando el saneamiento y trabajos de plomeria
del hogar forman parte de la técnica de la construccion, se clasifican
en 69. La rubrica 64 incluye también los asuntos de corte y confeccion
de ropa y hechura de sombreros, y cuando estos asuntos son consi-
derados como industrias, se clasifican en 68.

65. Véase lo que se ha dicho en la ribrica 38.

69. Esta rabrica esta dedicada a libros que traten sobre la cons-
truccién de edificios en general. La construccién arquitecténica tiene
el nimero 72.

g
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7. BELLAS ARTES Y DEPORTES

En este nlimero y sus divisiones se clasifican, respectivamente, las
biografias de artistas en general: de arquitectos, pintores, mu-
sicos, ete., v. gr.: biografias de pintores van en 75. (Véase la nota en
la ribrica 92).

79. En las rubricas correspondientes a los deportes estan tam-
bién considerados los juegos de diversas clases, como el de cartas y el
ajedrez, y las diversiones piblicas, teatro, circo, épera, etc.; las re-
creaciones de caricter privado, como los bailes, y el teatro de aficiona-
dos. En los deportes se incluye la caza y la pesca, cuando no son

considerados como trabajos, pues en este caso se clasifican en el ni-
mero 63, como ya se ha dicho.

8. LITERATURA

80. Aqui se colocan todos aquellos libros que tratan sobre Lite-
ratura en general, sin referirse a la de una lengua determinada. Se
consideran en este niimero las historias generales de la Literatura,
las revistas literarias de todas clases, la ensefianza de esa materia, la
. Retoérica y las colecciones de obras de Literatura de todos los tiempos
y de todos los paifses.

81-89. Se consideran en cada una de estas rubricas los diferentes
géneros literarios, como poesia, novelas, ensayos, oratoria, cartas y
humorismo. Una obra de poemas ingleses quedaria clasificada en 82;
una novela espafiola en 86; un libro de ensayos franceses en 84. En
la tabla de dos cifras sélo debe atenderse, para clasificar una obra, a
la caracteristica de su nacionalidad y lenguaje, cualquiera que sea su
género literario.

9. HISTORIA, GEOGRAFIA Y BIOGRAFIA

En el nimero 9 y la mayor parte de sus divisiones, se consideran
las obras de Historia de todos los paises y regiones del globo. La his-
toria de las diferentes ramas de la ciencia o de las artes va clasificada
en los nimeros correspondientes a las materias respectivas, v. gr.: his-
toria de la Filosofia se clasifica en 10; historia de la Medicina en 61;
historia del Arte en 70.
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90. La Historia Universal se clasifica en este nimero.

91. En éste se consideran no sélo las obras que tratan sobre la
Geografia, tanto general como particular de cada pais, sino también
las de viajes y descripciones, tanto del globo, como la de determina-
das regiones. También los libros de exploraciones, las guias para tu-
ristas, las geografias histéricas, las colecciones de mapas y planos .
y ademds los de Arqueologia, antigiiedades y excavaciones arqueolé-
gicas de paises determinados.

92. En este nimero se clasifica tanto la biografia colectiva como
la individual, con algunzis excepciones. Por ejemplo, la biografia de
artistas se clasifica en 70; la de pintores en 75; la de literatos, si son
espafioles, en 86, etc., pues se ha convenido que para facilitar el servi-
cio publico, es mas légico clasificar estos libros de acuerdo con las
caracteristicas especiales del biografiado, dejando el nimero 92 sélo
para aquellos que tienen que considerarse en dicha rubrica por no
contar con algunas de esas caracteristicas. Asi por ejemplo, “Biogra-
fia de grandes misicos” ira en 78. En las rabricas 92 se incluye tam-
bién la Genealogia y la Heraldica, materias muy relacionadas con la
Biografia.

93. Se clasifican en esta riibrica solo aquellas obras que traten
de la historia antigua de los diversos paises (anterior al afio 476
D. C.). Por ejemplo, la historia de Grecia y Roma, la del Egipto an-
tiguo, la de China, India y Judea anteriores al afio arriba citado, se
clasifican aqui; pero un libro que contenga la historia antigua y mo-
derna de Egipto, se debera clasificar en 96 (Hlstorla moderna de
Africa).

97. Aqui se clasifica la historia de México (por ser nuestro pais
uno de los que constituyen la América del Norte).



CapiTUuLo IV
LA CATALOGACION

DESPUES de clasificados los libros y colocados en los estantes, se

procede a la catalogaciéon. Esta operacién consiste en hacer un
registro de los datos que proporcionan los libros, conforme a ciertas
reglas y segin el sistema que haya sido adoptado, operacién que tiene
por objeto caracterizarlos en sus miltiples aspectos v hacer facil al
publico la consulta de los recursos bibliograficos con que cuenta la bi-
blioteca.

Hasta hace poco tiempo, los catalogos se hacian en forma de libro,
en donde los registros estaban arreglados en un orden determinado
(generalmente alfabético, por apellidos de autores). Esta clase de
catalogos son hasta ahora los mas comunes en muchas bibliotecas
adonde no han llegado ain los conocimientos avanzados del arte de
organizarlas; pero tienen desde luego el serio inconveniente de no
admitir facilmente intercalaciones o eliminaciones de registros que
correspondan a las obras nuevas o desaparecidas en la hiblioteca y
también el de exigir, a medida que la institucion se enriquece, nuevos
apéndices y complementos que suponen un desorden en la cataloga-
ci6on y ofrecen dificultad en su consulta por parte del piblico, por lo
general no muy paciente ni experimentado.

Como las bibliotecas modernas estan constantemente aumentando
su acervo y eliminando a la vez los libros que no necesitan, requieren,
por lo tanto, un catilogo que permita que se intercalen o retiren de
él, con facilidad, los datos que sean necesarios, siendo esta la causa
principal de que se haya adoptado generalmente el catilogo hecho en
tarjetas, cédulas o fichas, cada una representando una obra de la bi-
blioteca. Asi pues, los catdlogos modernos estan formados por una
serie de tarjetas o fichas de cartulina en tamaifo ‘“‘standard” de 12.5
por 7.5 centimetros, que se colocan en cajas especiales y en orden
determinado, segilin el sistema de catalogacién que haya sido adop-
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tado por la biblioteca. Las tarjetas escritas a maquina son preferi-
bles a las manuscritas, pero si se usan estas ltimas, hay que pro-
curar escribirlas con letra que imite la de imprenta, para que sea su-
ficientemente clara y facilmente legible.

Existen en uso varios sistemas de catalogacién en las diferentes
bibliotecas del mundo, entre los que mencionaremos los siguientes:

Catélogo onomdstico. El que arregla sus tarjetas en orden alfa-
bético de apellidos de autores, admitiendo solamente las llamadas
tarjetas de “autor”.

Catdlogo clasificado o por clases. Tiene registrados los libros en
orden alfabético de grandes grupos de materias, o sea por las mas im-
portantes ramas de la ciencia. .

Catdlogo sistemdlico. Es aquel que esti arreglado de acuerdo
con los niimeros clasificadores que llevan las tarjetas, estando consti-
tuidos por tarjetas de “autor” tinicamente.

Catdlogo diccionario. Este catalogo, que cuenta con varias cla-
ses de tarjetas, como son las de “autor”, “titulo”, “materia”, “refe-
rencia”, “relacién”, etc., las tiene arregladas en orden alfabético de
sus encabezamientos, de tal manera que su consulta es parecida
a la de un diccionario.

Catdlogo topogrdfico. Es el que cuenta con tarjetas de “autor”
solamente, arregladas en el orden que guardan los libros en los es-
tantes. ‘

Estos dos tltimos catilogos son los que estudiaremos en la pre-
sente obra, pues han sido adoptados por la mayoria de las bibliotecas
piblicas en nuestro pais, en vista de las ventajas que ofrecen tanto al
publico como al bibliotecario.

El catdlogo diccionario. Segun la explicacién dada arriba, este
catalogo se llama asi porque reline en orden alfabético las diversas
clases de tarjetas que es necesario hacer a todo libro. Por lo tanto,
su consulta es tan facil como la de un diccionario de la lengua. Su
adopcién en las bibliotecas mexicanas se debe principalmente a esta
cualidad, ya que el piblico en general no necesita tener amplios cono-
cimientos en ciencias o artes para poder hacer uso de é1 y los nifios
de las escuelas sabran manejarlo con la misma facilidad que un dic-
cionario. Para saber el ntmero de tarjetas que probablemente ne-
cesitara la biblioteca, calciilense cinco, por término medio, para cada
libro de la coleccion.
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Para formar estas tarjetas hay que sujetarse a ciertas reglas,
de acuerdo con los casos especiales que se presentan en los libros y que
daremos en su oportunidad.

La tarjeta de “autor” o “principel”. Partes de que consta. !
Se llama tarjeta principal a la de autor porque de ella se derivan las
de “titulo” y las de “tema” o “materia”, que son, por decirlo asi, mo-
dificaciones o copias simplemente de la de autor, agregando algunos
otros datos, como mas adelante veremos. La tarjeta de “autor” o
principal, consta generalmente de las informaciones siguientes, que
deben tomarse de la portada del libro: 19, niimero clasificador con la
inicial del apellido del autor; 2°, nombre del autor del libro, escribiendo
primero el apellido y después el nombre, separados por una coma;
39, titulo y subtitulo de la obra; 4°, edicion; 59, lugar de la edicién;
69, casa editora; 79, fecha; 8°, nuimero de paginas o de volimenes,
cuando la obra consta de mas de uno; 99, ilustraciones, lAminas, dia-
gramas, etec.; 109, tamafio (altura del libro en centimetros).

Las tarjetas rayadas. Para facilitar la escritura de estos datos

¥y hacer uniforme su colocacién en las tarjetas, se ha ideado rayarlas
de la manera siguiente:

Se marca una raya horizontal a un centimetro del borde superior
de la tarjeta; luego una raya vertical a centimetro y medio de la
orilla izquierda de la misma y otra también vertical a un centimetro
de distancia de la primera. Rayadas asi las tarjetas, los datos anterio-
res se colocan de la siguiente manera: el numero clasificador con la
inicial del apellido del autor (que indica en dénde se encuentra coloca-
do €l libro), se escribe sobre la linea horizontal, entre el espacio de la
orilla izquierda de la tarjeta y la primera linea vertical. El apellido
del autor se escribe también sobre la raya horizontal, principiando en
la primera linea vertical. Si el nombre es muy largo y no es suficiente
toda la extension de la tarjeta, se continda en el siguiente renglén, a
partir de la segunda linea vertical, con el objeto de permitir que se
destaque bien el apellido del autor. En el siguiente renglén y comen-
zando también en la segunda linea vertical, se escribe el titulo de la
obra, poniendo entre paréntesis los articulos determinados el, la, los y
las (los articulos indeterminados, un, una, unos y unas no se conside-

1En la presente obra se estudiara lo que se llama la catalogacién “mediana”,

o sea la que consta de un nimero de datos suficientes para una biblioteca de
pocos miles de volimenes. -
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ran en esta regla), con el objeto de facilitar mas tarde el arreglo alfa-
bético de la tarjeta en el catdlogo. La palabra que siga al articulo de-
terminado debe escribirse con maytscula. Si el titulo es muy largo,
podré continuarse en el renglén siguiente; pero comenzando en esta
vez en la primera linea vertical. Cuando en la portada del libro consta
el numero de orden correspondiente a la edicién de la obra, este dato
serd el que siga al anterior y después de él, separado por un centimetro
de distancia, se escribiran los nombres del lugar de la edicién v de la
casa editora, agregando, por ltimo, la fecha, separados cada uno por
un punto. El niimero de piginas o de volimenes, las ilustraciones, si
las hay, y el tamafio del libro, que son los tdltimos datos de que consta
la tarjeta, deberin darse en renglén aparte, comenzando a escribirlos
en la segunda linea vertical.

En una catalogacién més minuciosa, se agregan todavia otros
muchos datos en las tarjetas, pero las bibliotecas de mediana impor-
tancia de nuestro pais, no necesitan, por lo general, mis informaciones
que las que mencionamos antes. Para mayor claridad de nuestras ex-
plicaciones, mostramos a continuacién dos modelos de tarjetas de
autor o principales, en donde se verd cé6mo deben colocarse los datos
antes expresados.

Puede observarse que en estas tarjetas se han usado varias abre-
viaturas, con el evidente objeto de hacer lo mas corto posible el cuerpo
de la tarjeta. En otra parte de esta obra damos la lista de las princi-
pales abreviaturas que se emplean en la catalogacién de libros.

58 Lépez|, Julidn.

L Iniciacién al estudio del reino vegetal. 3a. ed. México.
Herrero Hnos. Sucs. 1925.

135 p. 14ms. 16 cm.
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37 Cérdejnas Herndndez, Alfonso.

C (ED) Alma del nifio de 6 a 10 afios y la escuela primaria.
Paris.[Casa Hachette, edits. S. f.

2 v. 18 cm.

Los encabezamientos de autor. Al formar las tarjetas de autor,
el dato principal lo constituye, desde luego, el nombre del que escribi6
la obra, el cual se anota sobre la primera raya horizontal de la tarje-
ta, como se ha dicho ya. Al nombre del autor es al que se atiende tam-
bién en estas tarjetas para ordenarlas alfabéticamente. Para escribir-
lo correctamente, se antepone el apellido al nombre, separandolo por
medio de una coma, v. gr.: Herndndez, José. Si todos los nombres de
autor fueran tan sencillos como éste, bastaria una sola regla para que
el catalogador pudiera escribir correctamente esos encabezamientos;
pero existen casos de nombres compuestos; de dos o mas autores de un
libro; de establecimientos oficiales que aparecen como autores o res-
ponsables de la publicacién de una obra, etc., que ofrecen ciertos pro-
blemas a los catalogadores. Para ayudar a resolverlos vamos a dar a
continuacion algunas reglas, advirtiendo que no todos los casos espe-
ciales seran tratados en esta obra, pues la catalogacién abarca tantas
reglas para resolver la infinidad de problemas que ofrecen los libros,
que seria materialmente imposible darlas todas aqui. Recomenda-

mos al bibliotecario consultar las obras especiales que se han publicado
sobre Catalogacién.
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ALGUNAS REGLAS PARA LOS ENCABEZAMIENTOS
COMUNES DE AUTOR

. Escribase primero el apellido y después el nombre, separandolos

por medio de una coma, v, gr.: Garcia, Jesus.

. Cuando un autor tenga dos apellidos, péngase primero el que

sigue al nombre propio, cuando se trate de escrifores de habla
espafiola, v. gr.: Blasco Ibdfiez, Vicente; Pérez Galdis, Benito;
Gomez Carrillo, Enrique.

. Tratandose de autores sajones, con dos o mis apellidos, dése pre-

ferencia al Gltimo, v. gr.: Henry Wadsworth Longfellow se escri-
bird Longfellow, Henry Wadsworth; Samuel Langhorn Clemens,
se encabezara Clemens, Samuel Langhorn.

. Las particulés de algunos apellidos, como del, de los, de las

D’ des, las y los, deben escribirse después del nombre, por ejem-
plo: Campo, Angel de; Santos, Carlos de los; Annunzio, Gabriel d’.

. Escribanse siempre de manera uniforme y correcta los nombres

de los mismos autores. En caso de que estén abreviados en al-
gunos libros, proctirese completarlos y escribirlos como se haya
hecho con anterioridad en el catilogo, v. gr.: Balzac, Honoré de
y Balzac, H., de, escribase siempre en la primera forma.

. Usese siempre la forma de nombre que méas recientemente hayan

usado los autores, v. gr.: Camarillo Vda. de Pereyra, Maria En-
riqueta y no Camarillo, Maria Enriqueta. El primero es el nom-
bre actualmente usado por la escritora.

. En los apellidos escoceses o irlandeses que principian con las par-

ticulas Mac, O’ y Fitz, etc., éstas se consideran inseparables de
dichos apellidos; asi que se escribiran siempre principiando con
ellas, v. gr.: Mac Donald, Robert; O’Connor, Francis; Fitz-Mau-
rice Kelly, James.

. Cuando dos autores, padre e hijo, lleven el mismo apellido, agré-

gueseles, respectivamente, la indicacién de sr. y jr., v. gr.: Dumas,
Alexandre, sr., Dumas, Alexandre, jr.
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10.

11.

12.

14.

15.

. Cuando una obra sea producto del trabajo de compilacién de

alguna persona, aun cuando en el texto aparezcan varios autores,
considérese al compilador como autor de la obra, v. gr.: Nervo,
Amado, Comp. “Lecturas mexicanas”; Mistral, Gabriela, seud.
Comp. “Lecturas para Mujeres”.

Obras escritas por santos se encabezarin como sigue: Pablo,
San; Teresa, Santa; Tomds de Aquino, Santo.

Si las palabras san, saint, santo, etc., forman parte de un apelli-
do, se antepondran al nombre, v. gr.: Santa Cruz, Maria; Saint
Vietor, Paul; San José, Vizconde de.

Los escritos de papas y reyes se encabezarin bajo sus nombres
respectivos, seguidos del ordinal que les corresponda, y en el pri-
mer caso se agrega la palabra Papa y en el segundo el nombre del
pais en que reina, v. gr.: Benedicto XV (Papa); Napoleén I
(Francia) .

Cuando una persona haya escrito una obra bajo un nombre su-
puesto, es decir, con un seudénimo, si dicho escritor es mas cono-
cido por éste que por su verdadero nombre, la tarjeta se enca-
bezara con él, agregandole la abreviatura seud.: Annunzio, Ga-
briel d’, seud. Cuando el autor es igualmente conocido por el seu-
dénimo y por el nombre verdadero, entonces se preferiri este
ultimo, v. gr.: Gutiérrez Ndjera, Manuel, y no Duque Job, seud.

Cuando una obra haya sido, escrita en colaboracién por dos au-
tores, escribanse sus nombres ligados por la conjuncién y, v. gr.:
Lépez, Francisco y Carrera, Julidn. Y cuando ambos lleven el
mismo apellido, de la manera siguiente: Alvarez Quintero, Se-
rafin y Joaquin. En caso de que el nimero de autores sea mayor

" de dos, se escribe el nombre del primero que aparezca en la por-

tada y a continuacién la indicacién y otres, v. g.: Riva Palacio,
Vicente y otros.

Las publicaciones de caricter oficial se catalogarin bajo el
nombre oficial del pais, seguido del nombre de la oficina que las
haya editado, v. gr.: E. U. M.—Educacién Piblica, Secretaria de;
E. U. M—Salubridad, Departamento de. 1

1E. U. M. es la abreviatura de Estados Unidos Mexicanos, nombre oficial

de nuestro pais.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Las Constituciones de los diferentes paises se encabezarin es-
cribiendo primero el nombre del pais, seguido de un punto y raya
v agregando la palabra Constitucién, v. gr.: Inglaterra.—Consti-
tucion.

Cuando una publicacién oficial sea publicada por una ciudad,

-agréguesele entre paréntesis la abreviatura del nombre del pais

o estado a que pertenezca, v. gr.: Guadalajara (Jal.) —Ayunta-
miento; Toledo (Esp.).—Ayuntamiento.

Encabécese 1a Biblia o cualquiera de sus partes bajo el encabeza-
miento Biblia. Procédase de una manera similar con todos aque-
llos libros conocidos como clasicos, es decir, encabécense por sus
nombres. A continuacién damos una lista de algunos de esos
libros que con frecuencia se encuentran en las bibliotecas mexi-
canas: Avesta o Zend-Avesta; Biblia; Cid, Poema del; Cordn;
Mahabahrata, Mil y una noches; Nibelungelied; Popol Vuh;
Ramayana; Rolando, Cancién de; Talmud; Vedas.

Cuando no aparezca el nombre del autor de la obra en parte al-
guna de sus paginas y no sea posible identificarlo por otros me-
dios, se catalogari como anénima, escribiendo como encabeza-
miento principal el titulo de la misma, sujetindose a las reglas
que sobre este asunto se daran mas adelante. .

Las publicaciones periddicas, revistas, diarios y boletines, asi
como los anuarios, etc., se catalogaran como obras anénimas, es
decir, bajo su titulo, v. gr.: (El) Universal Ilustrado; Excelsior;
Anuario de Estadistica.

Los directorios, guias de viajeros, etc., se inscribirdn bajo el
nombre de la institucién o persona que los publica, v. gr.: Eric-
sson, Of. Telefénica.—Directorio; Sdnchez, Fortino.—Guia de la
Ciudad de Mézico.

Las tarjetas de titulo. Después de la tarjeta de aufor se forma

la de titulo. Es mas sintética y abreviada que la de autor, suprimién-
dose muchas de las informaciones que esta Gltima contiene.

La tarjeta de titulo se ecompone de los datos siguientes: 19, ni-

mero clasificador e inicial del nombre del autor, escritos en el lugar
acostumbrado; 29, titulo de la obra, que se principia a escribir
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partiendo de la segunda linea vertical y sobre la horizontal, colocando
los articulos determinados el, la, los y las, entre paréntesis y comen-
zando la siguiente palabra con mayfscula. Si como ocurre con frecuen-
cia, el titulo ocupa mas de un renglén en la tarjeta, el siguiente debe
comenzar en el mismo margen donde principié el primero; en segui-
da, y separado por un centimetro de distancia, se escribe el afio de pu-
hlicacién, siempre que el libro no sea una novela, pues en este caso se
suprime; 49, si la obra tiene mas de un volumen, se hace constar
su nimero, separando este dato del anterior por otro espacio de un
centimetro; 59, en el renglén siguiente y comenzando en la primera
linea vertical, se escribe el nombre del autor. Segln estas reglas, las
tarjetas de titulo correspondientes a las de autor que se dieron en
las paginas anteriores, se escribirin de la manera siguiente:

58 Ipiciacién al estudio del Reino Vegetal. = 1925
- L | Lépesz, Julidn.
|

37 ) (El) Alma del nifio de 6 & 10 afios y la escuela primaria. S.f. 2 v,
C Cérdenas Herndndez, A.
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En el caso de que se trate de una novela, se procedera como sigue:

86 Sapgre y arena, 2 v.
B Bla.sqo 1bdfies, Vicente. .

Las tarjetas de titulo son de especial importancia en obras lite-
rarias, como novelas, poesias, ensayos, etc.; pero se dan en ellas pocos
datos por no considerarse necesario, y porque en caso de desearse
otras informaciones, se pueden consultar las tarjetas de autor o de
materia. _

Siempre que se haga la tarjeta de titulo, proctirese transcribir el
nombre de la obra tal como se encuentra en la portada, pues con fre-
cuencia acontece que el del lomo del libro es un poco distinto o algunas
veces totalmente diferente al de esa pagina. Cuando un libro es mis
conocido por cierto titulo que por otro, higase el encabezamiento co-
rrespondiente con aquel que sea mas popular, v. gr.: “Robinson Cru-
soe” y no “Aventuras de Robinson Crusoe” (que es menos conocido);
“D. Quijote de la Mancha” y no “El Ingenioso Hidalgo Don Quijote
de la Mancha”. .

En las obras cuyos nombres estén indicando desde luego la ma-
teria de que trata la obra, suprimanse las tarjetas de titulo. Por
ejemplo, un libro cuyo nombre fuera “Ciencias naturales”, debe tener
solamente tarjeta de autor y de materia, ya que el encabezamiento de
esta Ultima seria exactamente igual al de titulo y habria una repeti-
cién innecesaria de tarjetas con el mismo encabezamiento. (Véanse
‘reglas para las tarjetas de materia.)

Zarjeta de materia, asunto o tema. Es tan importante como la
de autor, especialmente en bibliotecas populares, en que la mayoria del
piblico solicita las obras por su asunto y pocas veces por el nombre
del autor o el titulo. La tarjeta de materia se forma igual que la de
autor, agregindosele tinicamente en la primera linea horizontal, co-
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En el caso de que se trate de una novela, se procedera como sigue:

86 iSangre y arena, 2v.
B Blascio 1bdiies, Vicente. :

Las tarjetas de titulo son de especial importancia en obras lite-
rarias, como novelas, poesias, ensayos, etc.; pero se dan en ellas pocos
datos por no considerarse necesario, y porque en caso de desearse
otras informaciones, se pueden consultar las farjetas de autor o de
materia. .

Siempre que se haga la tarjeta de titulo, proctirese transcribir el
nombre de la obra tal como se encuentra en la portada, pues con fre-
cuencia acontece que el del lomo del libro es un poco distinto o algunas
veces totalmente diferente al de esa pagina. Cuando un libro es mis
conocido por cierto titulo que por otro, higase el encabezamiento co-
rrespondiente con aquel que sea mas popular, v. gr.: “Robinson Cru-
soe” y no “Aventuras de Robinson Crusoe” (que es menos conocido);
“D. Quijote de la Mancha” y no “El Ingenioso Hidalgo Don Quijote
de la Mancha”. :

En las obras cuyos nombres estén indicando desde luego la ma-
teria de que trata la obra, suprimanse las tarjetas de titulo. Por
ejemplo, un libro cuyo nombre fuera “Ciencias naturales”, debe tener
solamente tarjeta de autor y de materia, ya que el encabezamiento de
esta Gltima seria exactamente igual al de titulo y habria una repeti-
cién innecesaria de tarjetas con el mismo encabezamiento. (Véanse
reglas para las tarjetas de materia.)

Tarjeta de materia, asunto o tema. Es tan importante como la
de autor, especialmente en bibliotecas populares, en que la mayoria del
publico solicita las obras por su asunto y pocas veces por el nombre
del autor o el titulo. La tarjeta de materia se forma igual que la de
autor, agregindosele finicamente en la primera linea horizontal, co-
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menzandose a escribir desde la segunda linea vertical, el encabeza-
miento de materia que se haya asignado al libro. Este encabezamiento
debe escribirse con tinta roja o simplemente con maytsculas. El
primer paso para asignarlo consiste en darse cuenta exacta de lo que
trata el libro, para lo cual deberid examinarse atentamente la porta-
da, la tabla de materias, el indice y el prélogo. Si esto no es suficiente,
serd necesario leer algunos capitulos de la obra. Este es el mismo
procedimiento que se sigue para asignar el niimero clasificador, por lo
que muchos bibliotecarios prefieren efectuar las dos operaciones a la
vez, es decir, clasificar la obra y asignarle el encabezamiento de ma-
teria. De ninguna manera hay que dejarse guiar dnicamente por el
titulo, porque muchas veces no corresponde a la materia de que real-
mente trata o en todo caso, da una idea muy incompleta del asunto;
v. gr.: un libro titulado “Estrellas de la noche”, puede muy bien ser
una novela o un libro de poesias y no un tratado sobre las estrellas,
como podria suponerse por su titulo. Por otra parte, hay libros cuyo
asunto es tan complejo que admiten no uno, sino varios encabeza-
mientos de materia. A cada encabezamiento debe hacérsele una tar-
jeta y todos los encabezamientos de materia deberdn darse siempre
en espatiol, cualquiera que sea el idioma en que esté escrito el libro.
A continuacién damos los modelos de tarjetas de materia correspon-
dientes a las obras ya catalogadas en nuestras lecciones anteriores:

Tarjeta de materia del primer libro

58 BOTANICA

L Lépes,, Julidn.

Iniciacién al estudio del reino vegetal. 3a. ed. México.
Herrero Hnos. Sucs. 1925.

135 p. lém. 16 cm.
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Tarjeta de materia del segundo libro

37, PSICOLOGIA PEDAGOGICA.
- C iCdrde nas Herndndez, Alberto.
| (El) Alma del' nifio de 6 a 10 afios y la escuela prima-
i ria. Plarts, Casa Hachette, edits. S. f.

2 v.18 em.

La segunda parte de que consta un encabezamiento se llama sub-
encabezamiento y se separa de aquél por medio de un punto y un
guién, v. gr.: Ganaderia.—Estadistica.

Los encabezamientos de materia, asunto-o tema. Los encabeza-
mientos de materia, que constituyen la Gnica diferencia entre las tar-
jetas de autor y de asunto, son la palabra o palabras que expresan la
materia de que trata el libro. El encabezamiento puede constar de una
sola palabra, como Botdnica, y de frases como Crimen y criminales,
Libertad de prensa, Cuentos infantiles, etc. A continuacion damos las
principales reglas generales que hay que tener en cuenta al asignar
encabezamientos de asunto, advirtiendo nuevamente que no se intenta
resolver con ellas todos los casos que ofrecen los libros, sino {nica-
mente ayudar a los bibliotecarios en la mayor parte de los problemas
que se les presenten. Por otra parte, la aplicacion de los encabezamien-
tos de materia es cuestién méas bien de cultura y buen juicio del cata-
logador, auxiliado secundariamente por estas reglas. Recomendamos
muy especialmente a los bibliotecarios que procuren ante todo estar
seguros de comprender la materia o materias de que tratan los libros,
antes de aplicar los encabezamientos de asunto, y en casos dificiles re-
curran, como ya lo hemos dicho al tratarse de la clasificacién, tanto a
las enciclopedias®’y demas libros de consulta, como a los consejos de
personas eruditas o especializadas en la materia.
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Reglas generales para aplicar los encabezamientos de materia

1. Hay que tener siempre en cuenta que los encabezamientos
de tema se hacen con el objeto de indicar al piblico de qué asuntos
tratan los libros de la biblioteca. Por lo tanto, esc6janse aquellos tér-
minos mas adecuados a su mentalidad y higanse siempre estas pre-
guntas al asignar un encabezamiento: ;El ptblico que consulta el ca-
talogo iria a buscar este libro en tal asunto?; ;quedaria satisfecho de
encontrarlo aqui?; ;entendera la palabra o frase del encabezamiento?
Por lo general, en los catilogos de las bibliotecas piiblicas se adoptan
encabezamientos con palabras cuya significacion entiendan mas fa-
cilmente los lectores, v. gr.: Moral, en lugar de Etica; Baile, en vez de
Danza; Venenos y no Tozxicologia.

2. Es muy importante que a! asignar un encabezamiento de ma-
teria, se escoja aquel que exprese el asunto mds particular o especifico
de que trate el libro. Esto es precisamente lo que caracteriza al catélo-
go diccionario, diferenciandolo de los de otra clase, y lo que permite
que sea consultado facilmente por personas de escasa cultura. Con
esto quiere decirse que si, por ejemplo, un libro trata sobre Moscas, €l
encabezamiento debe ser Moscas y no Insectos, Animales o Zoologia;
si trata sobre el cultivo de las Rosas, el encabezamiento debe ser esta
palabra y no Flores, Jardineria o Botdnica, que son asuntos mucho
mas amplios y generales.

3. Procirese siempre ser uniforme en la ortografia y orden de
las palabras, al escribir los encabezamientos de materia, con el fin
de facilitar el ordenamiento alfabético de las tarjetas en el catalogo.
Con este objeto, consiiltense las guias de encabezamientos de materia
que existen en espafiol.

4. Como regla general, los nombres concretos se darin en phrrai
y los abstractos en singular, v. gr.: Perros, Nubes, Flores, Metales y
Filosofia, Psicologia Pedagégica, Amor, Amistad, Ateismo, etc.

5. Cuando un libro tenga perfectamente definidos dos o tres
asuntos, higanse tarjetas de materia a cada uno de ellos, v. gr.: en
Aritmética y Algebra, higase una tarjeta con el encabezamiento Arit-
mética y otra con el de Algebra.
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[

6. En materias denotadas igualmente por dos palabras de opues-
ta significacion, elijase aquella de caricter positivo que el putblico
conozca mejor, v. gr.: en las palabras Temperancia e Intemperancia,
Moralidad e Inmoralidad, escéjanse siempre las primeras.

7. El bibliotecario deberi estar constantemente al corriente de los
asuntos nuevos sobre los que se escriben libros, v. gr.: “Sonido Trece”,
“Teoria de la Relatividad”, “Television”, “Cibernética”, etec.

- 8. Las gufas de encabezamientos de materia para los catalogos
diccionarios, ayudarin mucho a los catalogadores para cumplir eon
todas estas reglas.

Algunas reglas especiales para aplicar los encabezamientos de ma-
teria. Aun en las mas pequefias bibliotecas pueden presentarse algu-
nos problemas dificiles de catalogacién, y esto sucede principalmente
al aplicar los encabezamientos de materia. Existen, por ejemplo, libros
escritos en ciertas formas, como diccionarios de Quimica, estadisticas
_de Agricultura, de Comercio, etc., o novelas que se refieren a periodos
histéricos de paises determinados. En todos estos casos y en otros
muchos de gue hablaremos mas adelante, el bibliotecario encontrara
dificultad para decidir cuil ha de ser el encabezamiento de materia
correcto que deberi llevar el libro.

" Las reglas siguientes las damos con el objeto de ayudar a resolver
algunos de esos problemas que pueden presentarse en las pequeiias
bibliotecas; pero hacemos la advertencia de que, como es natural
dentro de las dimensiones de este tratado, no todos los casos y ni si-
gquiera la mayoria, se encuentran previstos. El bibliotecario debera
consultar, cuando esto ocurra, las obras especiales sobre el asunto.

Libros escritos en diversas formas. Como deciamos arriba, es
relativamente frecuente, aun en las méas pequefias colecciones, encon-
trar los asuntos de que tratan los libros escritos en diversas formas.
Entre éstos se cuentan obras como las siguientes: -

“Bibliografia del petrdleo”.
“Diccionario de Quimica”.
“Enciclopedia de Farmacia®.
“Estadistica de Comercio”.
“Gramética de la lengua inglesa”.
“Diccionario del idioma francés”.
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En todas estas obras, los asuntos de Petréleo, Quimica, Farmacia,
Comercio y lenguas inglesa y francesa, estin tratados ,respectivamen-
te en forma de bibliografia, diccionario, enc1cloped1a, estadistica,
gramatica y otra vez de diccionario. La regla para estos libros, con-
siste en hacer para cada uno dos tarjetas de materia, una que lleve
como encabezamiento el nombre del asunto y como subencabezamiento
la forma en que esti tratado, y otra que tenga en primer término la
forma del asunto y como subencabezamiento la materia de la obra.
Por ejemplo, en el primer libro citado: “Bibliografia del petréleo”,

deberan hacerse dos tarjetas de materia con los siguientes encabeza-
mientos: !

Primera tarjeta de materia 2

| 55 PETROLEO.—BIBLIOGRAFIA. ] e
P Pérez| Castro, Jestis. _ v
Contribucién a la Bibliografia del Petréleo. México. Libr.
Selfa.[1924. '
121 p. 17 em.

1Existen muchas excepciones a esta regla, No las damos aqui para ne
complicar la instruccién y por creer necesarias en lo general las dos clases de
tarjetas en nuestras bibliotecas.

2 Aun cuando no -siempre se dé, por falla de espacio, el tamafio debido

"de las tarjetas, éste debe ser siempre de 125 X 75 milimetros, que es el tamano
“standard”.
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Segunda tarjeta de materia

55 BIBLIOGRAFIA.—PETROLEO

P Pérez; Castro, Jests.
Contribucién a la Bibliografia del Petréleo. México. Libr.
Selfa./1924.
121 p. 17 cm.

De manera semejante deberan catalogarse las otras obras, y asi,
un Diccionario de Quimica debera tener dos tarjetas, cada uno con los
encabezamientos siguientes:

Quimica.—Diccionario.
Diecionario.—Quimica.

y los demas casos mencionados anteriormente, deberin tener los que
siguen:

Farmacia.—Enciclopedia.
Enciclopedia—Farmacia.
Comercio.—Estadistica.
Estadistica.—Comercio.
Inglés.—Gramdtica.
Gramdtica inglesa.
Francés.—Diccionario.
Diccionario francés.

Asuntos relacionados con un lugar. Existen también numerosos
libros cuya materia se refiere a un pais o regiéon determinados, en cu-
yos casos deben hacerse también dobles encabezamientos. Por ejem-
plo, un libro titulado: “Los impuestos en la Repiiblica Mexicana”,
otro cuyo titulo sea “La Mineria en México” y otro sobre “La Geolo-
gia del Estado de Michoacan”, debera tener cada uno tarjetas con los
encabezamientos siguientes: i
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E. U. M.—Impuestos.
Impuestos—E- U. M.
E. U. M.—Mineria.
Mineria.— E. U. M.
Michoacdn.—Geologia-
Geologia.—Michoacdn.

Sin embargo, las enciclopedias propiamente dichas, que tratan
de muchos y variados asuntos, como la Enciclopedia Espasa o la Brita-
nica, deberan llevar sélo como encabezamiento la palabra Enciclopedia,
seguida del adjetivo de la nacionalidad a que pertenezca. De este
modo, la Enciclopedia Espasa tendri el encabezamiento de:

Enciclopedia espafiola.
y la Britanica:
Enciclopedia inglesa.

Obras literarias. Las novelas, dramas y poesias deberan enca-
bezarse con estas palabras y el adjetivo perteneciente a la literatura
que les corresponda; asi, por ejemplo, la novela de un autor mexicano
debera llevar como encabezamiento:

Novela mexicana.
y un dréma por un autor francés:
Drama francés.
Las poesias de un escritor inglés deberan encabezarse como:
Poesia inglesa. 1

Frecuentemente se dan casos de que tanto novelas como dramas
o poemas tengan como asunto un hecho histérico, como la novela ‘“Los
de abajo”, de Mariano Azuela, y “Gerona”, de Pérez Galdés, que se
refieren, respectivamente, a épocas histéricas de nuestro pais y de
Espafia.

‘1 En muchas bibliotecas de los Estados Unidos ya no se hacen tarjetas de
esta clase a los diferentes géneros literarios, En Meéxico, por diversas razones,
es conveniente hacerlas.
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Cuando la biblioteca tenga obras de esta clase, debera encabezar-
las con el nombre del pais o regién a que se refieren, escribiendo lue-
go el subencabezamiento: Historia. Ademas, se hace otro encabeza-
miento que indique la clase de obra que se cataloga; es decir, si es
novela, drama o poesia, con el adjetivo de la nacionalidad de la lite-
ratura a que pertenezca.

Conforme a las reglas dadas, el libro de Azuela “Los de Abajo”
llevaria los siguientes encabezamientos:

Novela Mexicana.

E. U. M—Historia.—Revolucion, 1910.—Novela.

La novela (de Pérez Galdés, “Gerona”, llevaria los siguientes:
Novela espatiola.

Espafia.—Historia.—Novela.

“La lira de la patria”, de Juan de Dios Peza, formada con roman-
ces patridticos que se refieren a la historia mexicana, deberi enca-
bezarse:

Poesia mezxicana.
E. U. M.—Historia.—Poesia.

{

Obras de Historia y Geografia. Los libros de Historia y Geogra-
fia, se refieren, como es natural, a paises o regiones del globo, por
lo que es muy importante tener en cuenta que hay que usar siempre
los nombres oficiales de esos paises y regiones y hacer referencia
a los que no lo son. Para el de nuestro pais, por ejemplo, se prefiere
el conocido como oficial, o sea el de Estados Unidos Mexicanos, que se
abrevia en la tarjeta con las iniciales E. U. M. Los otros nombres
vulgares con que también se conoce a nuestro pais, que son los de
Repiublica Mexicana y México, deberan tener su respectiva tarjeta
‘de referencia. (Véase mas adelante lo correspondiente a esta clase
de tarjetas.)

Los libros de historia de un pais o region, se encabezaran con el
.nombre oficial del lugar y el subencabezamiento Historia; por eJem~
plo, una Historia de México debe encabezarse:
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E. U. M.—Historia

Pero cuando la historia se refiera a un asunto en particular,
como por ejemplo, la de la Medicina, el encabezamiento sera sola-
mente:

Medicina

es decir, se encabezari simplemente con el nombre del asunto.
Los libros que tratan sobre la Geografia o la Historia del mundo,
Hevaran como encabezamiento los de:

Geografia Universal e
Historia Universal

respectivamente, y' los de viajes en diversas partes de la tierra ten-
dran el de Viajes; pero si la geografia o los viajes se refieren a un
pafs en particular, deberdn llevar los encabezamientos formados en
primer término con el nombre del pais o regién a que se refieran y
en seguida el subencabezamiento: Descripcidn y viaje.

Por ejemplo: un libro titulado “Viajes por Espafia”, se encabeza-
ria asi: ‘

Espafia.—Descripcion y viaje

Otro titulado “Geografia de Alemania”, tendra similarmente
como encabezamiento:

Alemania—Descripeion y viaje.

La descripcién o geografia de una ciudad debera tener en el en-
cabezamiento el nombre de la ciudad, seguido del subencabezamiento
Deseripcion; v. gr.: un libro titulado “Toluca y sus alrededores”, de-
bera encabezarse: ,

Toluca.—Descripcion

Los nombres de las ciudades de nuestro pais que sean al mismo
tiempo nombres de Estados, como sucede con los de Puebla, Querétaro, -
Guanajuato, etc., se diferenciaran poniendo entre paréntesis las pala-
bras Ciudad o Estado, segin el caso, v. gr.:
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Puebla (Ciudad).—Descripeion.
Puebla (Estado) —Descripcion y Viaje.

Libros de Biografia. Hay que hacer la distincion entre los libros
de biografia colectiva e individual. :

1. Cuando la obra contiene las vidas de personas de diversos
paises, ocupaciones y caracteres, se encabeza simplemente con la pa-
labra Biografia, por ejemplo, en el libro “Hombres notables de todos
los tiempos y de todos los paises”.

2. Los libros de biografias individuales deberin encabezarse con
el nombre del biografiado, siguiendo las reglas para los encabezamien-
tos de autor y agregindole la palabra Biogrefia, separada por un
punto y una raya, v. gr.: un libro titulado “Vida de Miguel de Cervan-
tes Saavedra”, llevaria como encabezamiento:

Cervantes Saavedra, Miguel de—DBiografia.

3. Libros de biografia colectiva que contengan hasta tres sujetos,
deberan llevar un encabezamiento de materia por cada uno de los bio-
grafiados que alli aparezcan.

4. Cuando la vida de una persona esté relacionada muy intima-
mente con la historia de un pais o con otro asunto cualquiera, hay que
hacer dos encabezamientos: el primero con el nombre del biografiado
y el segundo con el nombre del asunto; v. gr.r “Benifo Juarez, su
vida y su obra”, tendri como encabezamiento:

Judrez, Benito.—Biografia.
E. U. M—Historia.—Guerras de Reforma.

En el caso de una obra titulada: “Vida de Edison”, los encabeza-
mientos serian. \ '

Edison, Thomas Alva.—Biografia
Electricidad. :

5. La biografia colectiva puede ser de tres clases: regional cuan-
do se refiere a personas de un mismo pafs o lugar determinado, v. gr.:
“Argentinos célebres”, cuyo encabezamiento debe ser:
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Argentina.—Bilografia.

-Puede ser también de clase cuando especifica el caricter de los
biografiados, como en el libro “Miisicos distinguidos del siglo xvI”.
que se encabezari con la palabra:

v Misicos
Y por tltimo, sera al mismo tiempo regional y de clase cuando
comprenda ambas caracteristicas; v gr.: “Poetas franceses mas nota-
bles”, en cuyo caso debe llevar dos encabezamientos:
Francia.—~Biografia.
Poetas franceses.

6. Cuando las circunstancias de la biblioteca lo permitan, con-
vendra hacer a las biografias colectivas tarjetas analiticas de materia
para cada una de las personas alli representadas, segin las indicacio-
nes de la regla nimero 2, o sea tratando cada biografia por separado.

~ Libros genealégicos. Pueden ser también individuales y colec-
tivos, es decir, pueden referirse a una sola familia o a varias.

1. Cuando la Genealogia es individual, higanse siempre tres en-
cabezamientos: uno con el nombre del pais de residencia de la fami-
lia, agregando el subencabezamiento Genealogia; otro con el nombre
de la familia, y el altimo con la palabra Genealogia y a continuaciéon
el subencabezamiento del pais a que se refiere, v. gr.: “Genealogia
de la familia espafiola Nufio de Guzmén”.

Genealogia.—Espaiia.
Nufio de Guzmdn.—Familia.
Espafia.—Genealogia.

2. Cuando las genealogias se refieren a varias familias de un
pais en particular, haganse Unicamente dos encabezamientos, v. gr.:
“Familias notables de México”.

E. U. M.—Genealogia.
Genealogia.—E. U. M.

El registro de las tarjetas. Cuando se hayan hecho todas las
anteriores tarjetas a cada libro, se procede a hacer un registro de
ellas en el reverso de las tarjetas correspondientes del catalogo topo-
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grafico, indicando con una t si se ha hecho tarjeta de titulo y escri-
biendo completos el o los encabezamientos de materia que se hayan
asignado a la obra. Este registro se lleva a cabo colocando la tarjeta
en la.maquina por la parte inferior, de tal manera que ya escrita
pueda leerse ficilmente con sélo inclinarla hacia el consultante, sin’
necesidad de sacarla del catalogo. El registro sirve principalmente
para saber cuales tarjetas, ademas de la de autor, se han hecho a
los libros, y poderlas retirar de los catilogos cuando las obras ya no
se encuentren en la coleccién.

Las terjetas analiticas. Se llaman asi porque “analizan” partes
de las obras. Son sumamente utiles porque sacan a luz material que
se encuentra en el interior de los libros, que muchas veces no es
posible conocer guiindose sélo por el titulo de la obra, ni por las
otras clases de tarjetas que se hayan hecho al libro. Aumentan tam-
bién la utilidad de las pequefias colecciones a las que se forma, por
medio de ellas, un indice muy completo, aun de sus menores recursos.

Las tarjetas analiticas deben hacerse solamente en las circuns-
tancias siguientes:

19 Cuando el catilogo general de las obras haya sido terminado
y el bibliotecario tenga tiempo y recursos suficientes para proseguir
minuciosamente la catalogacién con esta clase de tarjetas.

29 Cuando se les considere necesarias para dar a conocer al pi-
blico autores, titulos o materias importantes que de otra manera pa-
sarfan inadvertidos en la biblioteca.

Como regla general que hay que tener mucho en cuenta, sélo
deben hacerse tarjetas analiticas a nombres de autores, titulos y ma-
terias que SEAN VERDADERAMENTE UTILES PARA EL PU-
BLICO, pues si se forman para TODA clase de material que exista
en el acervo, se aumentarian sin necesidad las labores de catalogaci6n,
lo que seria inconveniente y aun perjudicial para las demas activi-
dades de la biblioteca.

Casos en que deben hacerse tarjetas analiticas:

1° Cuando existan en la biblioteca colecciones de obras de diver-
sos autores, titulos y materias, como por ejemplo: la “Biblioteca
Perla”, “Coleccion de Clasicos Castellanos”, “Coleceién Labor”, “Ma-
nuales Gallach”.

En este caso debe hacerse primero una tarjeta principal, que se
llama de serie, encabezandola con el nombre de la coleccién (cuando
no conste el nombre de un compilador o editor responsable; pues si
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existe, debe encabezarse con su nombre, escribiendo a continuacién la
abreviatura: edit. o comp., segin sea el caso). Aparte se hacen las tar-
jetas analiticas de autor, titulo y materia para cada una de las obras.

29 Si en un mismo volumen hay encuadernados folletos u obras
distintas entre si.

Cuando el bibliotecario encuaderna juntos folletos muy importan-
tes, conviene hacer a cada uno su tarjeta aparte, relacionindola con
el titulo general que lleve el volumen, que puede ser, por ejemplo:
“Folletos varios” o “Varios opiisculos”.

3?2 Cuando una misma obra contenga trabajos de distintos autfo-
res, titulos o materias.

Existen obras con una sola portada y un titulo general que con-
tienen en su interior estudios sobre el mismo asunto tratado en la
obra; pero escritos por diferentes autores y con titulos diversos. En
otras ocasiones, esos estudios constan en la portada, con los nombres
de sus autores y titulos especiales. Si se considera que estos trabajos
son dignos de que el piblico los conozca, se les deberan hacer tarjetas
analiticas.

49 Cuando una misma obra trata de varios asuntos bien defini-
dos. Por ejemplo: una ‘“‘Aritmética y Algebra” o una “Fisica y Qui-
mica” o unas “Ciencias Naturales”, o también una “Coleccién de bio-
grafias de hombres notables”. En estos Gltimos dos casos, y princi-
palmente cuando la biblioteca conste de pocos libros y haya constante
demanda sobre ciertas materias o biografias que estén incluidas en
esas obras, conviene hacer a cada asunto su respectiva tarjeta ana-
litica.

59 En el caso de que una obra contenga un capitulo o una parte
cualquiera de ella sobre un asunto muy importante que sea muy so-
licitado por el piblico y de que no haya nada en la biblioteca en forma
de libro, de folleto o de articulo de periédico o de revista. )

Por ejemplo, hay asuntos de mucha actualidad como “la Teoria
musical del Sonido Trece”, los Gltimos inventos de aviacién, biografias
de algunos hombres de la Revolucion Mexicana, composiciones poéti-
cas sobre la madre, el arbol, el maestro, etc., que se solicitan mucho -
en determinadas épocas y que frecuentemente son dificiles de encon-
trar con rapidez por el bibliotecario. A estos asuntos de importancia
tan particular y muy solicitados, deben hacérseles también tarjetas
analiticas. ‘
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- Diversas clases de tarjetas amaliticas. Son de tres clases: de
autor, de titulo y de materia. Hay obras que necesitarin las tres
diversas clases de analiticas, mientras que otras sélo necesitaran de
una o de dos. Esta seleccién queda a juicio del bibliotecario, quien se
guiari siempre por la mayor o menor utilidad que puedan tener en su
biblioteca dichas tarjetas. En algunos casos, tanto los nombres de los
autores como los titulos y los asuntos son importantes por igual y, por
lo tanto, el libro requiere las tres clases de analiticas. En otros, sélo
los titulos y los nombres de los autores serin necesarios; mientras
abundan los casos en los que sélo conviene tomarse el trabajo de hacer
las tarjetas analiticas de materia.

Tarjetas analiticas de autor. Deben hacerse tarjetas analiticas
de autor, en los casos siguientes:

1° Cuando una coleccién con un titulo general se compone ‘de
obras de diferentes autores, v. gr.: “Manuales Gallach”.

29 Cuando existan encuadernados en un mismo volumen varios
folletos de autores importantes.

89 Cuando en un libro existan partes escritas por otros autores,
aparte del principal que aparece en la portada.

Para ilustrar el primer caso, supongamos que se desea catalogar
la obra “Medicina social”, de Alfredo Opisso y Vifias, la que pertenece
a la coleccién de los Manuales Gallach. Deben hacerse entonces las
siguientes tarjetas:

Tarjeta principal de serie o coleccion

08 Manuales Gallach. ]
M v. 1.—Carb6, Eliseo.—El A. B. C. de la Msica.

v. 2..-Barba, Alejandro.—El boxeo y la esgrima de bastén.

v. 3l—etc., ete.
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Tarjeta de extension

08

4. —etc., etc. .
5l.—ete., ete. (Se contintia especificando cada volumen hasta

llegar al Gltimo de que conste la coleccién).

<

(Cuando en la catalogacién de una obra es necesario usar varias
tarjetas para completar la informacién, hay que numerarlas para ma-
yvor claridad. Estas tarjetas se llaman de “extensién” y es poco fre-
cuente encontrarlas en los catilogos.) ’

Ya hecha la tarjeta de serie o coleccion que se ha dado ante-
riormente, deben hacerse aparte las analiticas de autor.

Tarjeta analitica de autor

08 Opisejo y Vifias, Alfredo. o
M Medicina social; estudio de las enfermedades colectivas,

isus cajusas, profilaxis y remedio. Madrid, Edit. Calpe. s. f.
182 p. 15 cm. (¥n Manuales Gallach v. 78)

Como se ve, la tarjeta principal de serie, en colecciones que, como
ésta, no tiene un compilador responsable de la edicién, se encabezan
como andonimas. Kn easo contrario, se considera 4l compilador curmo
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el autor de la coleccién y se encabeza la tarjeta de acuerdo con las
reglas comunes,

En el mismo cuerpo de la tarjeta se van enumerando uno a uno
los voltimenes de que se compone la coleccién, dando el nombre del
autor y los titulos correspondientes y usando cuantas tarJetas de ex-
tension se necesiten para completar la informacién.

Después, a cada uno de esos voliimenes debe hacérsele una tarje-
ta analitica, considerando la obra como independiente y catalogindola
conforme a las reglas ya conocidas. La tnica diferencia entre esta
tarjeta y las comunes de autor, consiste en agregar, después del tama-
fio del libro, el nombre de la coleccién y el niimero del volumen en
que se encuentra, cuando consta. '

Debe observarse que tanto las tarjetas principales, que en este
caso son las de serie o coleccién, como las analfticas, llevan siempre
el mismo ntimero clasificador, por indicar éste la colocacién del libro,
que en ambos casos es, naturalmente, la misma.

El segundo caso se resuelve de manera similar, congiderando la
encuadernaciéon de varios folletos en un mismo volumen, como una
coleccién. Generalmente siempre lleva un titulo general, al cual debe
referirse la tarjeta analitica, agregandole, por ejemplo, la anotacién

(En “Papeles varios”, folleto ntimero 3.)

Cuando ocurre el tercer caso, es decir; cuando en un mismo volu-
men se encuentran trabajos de diferentes autores, el procedimiento
de catalogacion debe ser el siguiente:

Se cataloga el libro, ateniéndose a la portada, en la forma usual.
Esta tarjeta constituye la principal de autor.

A la parte escrita por otra persona se le hace una tarjeta, enca-
bezéndola con su nombre y escribiendo a continuacién el titulo de la
parte analizada. Después, dejando un espacio de un centimetro, y
entre paréntesis, se da la informacién correspondiente al nombre del
autor principal y titulo de la portada de la obra, su fecha de edicién
¥ paginas en donde se encuentra lo que se ha analizado.

Por ejemplo, una obra titulada “Flores silvestres mexicanas’, por
Antomo Martinez, con un estudio sobre la “Flora del Estado de Méxi-
, por Mario Gonzéilez, se catalogari de la manera siguiente:
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Tarjeta principal de antor

58 Martfinez, Antonio.

M Flores silvestres mexicanas. Con un estudio sobre la Flo-
ra del Estado de México, por Mario Gonzilez. México. Imp.
Murguia 1908.

227 p. ilustr. 19 ¢m.

Tarjeta analitica de autor

58 Gonzglez, Mario.

M [La] Flora del Estado de México [En Martinez, Antonio.
Flores silvestres mexicanas. 1908. p. 205-227]

Tarjetas analiticas de titulo. Son importantes, principalmente,
en obras que contienen varias novelas o dramas encuadernados en un
solo volumen, ya sean de un mismo autor o de autores diferentes.
En algunos casos, se podrin suprimir las tarjetas analiticas de
autor; pero si los autores son muy conocidos, deberan hacerse tanto
éstas como las analiticas de titulo.

_Si una biblioteca tiene, por ejemplo, un volumen titulado “Dra-
mas”, de Benavente, la tarjeta principal se haria de acuerdo con las
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reglas ya conocidas, y luego las tarjetas analiticas de titulo se forma-
rian de la manera siguiente:

Tarjeta analitica de titulo

86 [La] Casa de la dicha.
B Benalvente, Jacinto, )
[En sus «Dramas.» 1912 p- 30-59]

Puede observarse que esta analitica es similar a la de titulo co-
min y que sélo se agrega en el renglén siguiente del nombre del
autor, la indicacién del lugar en que se encuentra la obra analizada.

Tarjetas analiticas de materia. Son importantisimas, en ocasio-
nes atin mas que las de autor y de titulo, debido principalmente a la
gran cantidad de consultas que se hacen en las bibliotecas sobre
asuntos determinados. Aun en las méis pequefias bibliotecas, y preci-
samente debido a la pequefiez de sus colecciones, debe hacerse esta
clase de tarjetas para completar lo mas que sea posible el catilogo
vy hacer mas eficiente 1a consulta de los recursos con que cuenta la

institueién. Los casos en que estas tarjetas son necesarias, son los
siguientes :

Puede existir, primeramente, una obra de un mismo autor que
contenga diversos asuntos, v. gr.: “Recreaciones quimicas”, por Ra-
mén Ramirez, con un capitulo sobre “Quimica analitica”. En este caso,
después de hacer las tarjetas principales de autor y de titulo, la tar-
jeta de materia quedaria como sigue:
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Tarjeta de materia

54 QUIMICA.

R Ramilrez, Ramén.
Recreaciones quimicas. México, Libr. Bouret, 1905.
115 p. 20 cm. .

Tarjeta analitica de materia

54 QUIMICA ANALITICA.
R Ramirez, Ramén.

Quimica analitica. (En sus “Recreaciones qufmicas. 1905.
p. 100-115).

Cuando se da el caso mas frecuente de que el autor de la obra
no sea el mismo que el de la parte que se analiza, entonces la catalo-
gacion se hace de la manera que va a explicarse.

Supongamos que una obra que se titula “Nociones de Matemati-
cas”, por Pablo Pérez, contiene, ademds, un estudio de Calculo, por
Manuel Martinez. (Esto puede constar o no en la portada del libro),
La tarjeta principal de materia, seria la siguiente:
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Tarjeta de materia

51 MATEMATICAS.

P Pérez|, Pablo.
Nociones de Matemé4ticas. = Parss. Imp. Guillot. 1910.
1338 p. 23 cm.

Tarjeta analitica de materia

51 CALCULO.

P Martfinez, Manuel.

(E1) Cdlculo en el estudio de las mateméticas. (En Pérez, P.
Nocivines de maternéticas 1910. (p- 295-324).

El registro de las tarjetas analiticas, Juntamente con el registro
corriente de las tarjetas principales de titulo y de tema, detris de la
tarjeta de autor del catilogo topografico, deberi hacerse también
el de las tarjetas analiticas. Las abreviaturas aceptadas para indicar
las diferentes clases son las siguientes:

a.a. (analiticas de autor), (con sus nombres correspondientes).
a.t. (analiticas de titulo), (indicando cudles son éstos).

a.m. (analiticas de materia), (agregando a continuacién los en-
cabezamientos que se hayan usado).

Las tarjetas analiticas se archivan colocandolas en el lugar alfa-

bético que les corresponda en el catdlogo, de acuerdo con sus encabe-
zamientos.
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Tarjetas adicionales. Sucede con frecuencia que en muchas obras
existen nombres de traductores, prologadores, ilustradores, compila-
dores, editores, etc., dignos por su valer en los campos de la Literatura,
el Arte o la Ciencia, de figurar en el catalogo. Aun se han dado casos
en los que la verdadera importancia de un libro radica principalmen-
te en sus ilustraciones, dada la calidad artistica del dibujante o ilus-
trador; o en la excelente traduccion de algiin literato notable, o en el
prélogo de algin personaje distinguido en el mundo de las ciencias
o de las artes. Ejemplo de esto son los prélogos de Marcelino Menén-
dez y Pelayo o de la Condesa de Pardo Bazan, las ilustraciones de
Gustavo Doré o las de nuestro Julio Ruelas, las compilaciones de co-
lecciones de obras juridicas hechas por prominentes abogados, etc.
En todos estos casos merecen que se consignen en el catalogo los
nombres de esas personas. Estas tarjetas sélo deben hacerse, en con-
secuencia, a los nombres ampliamente conocidos y de suficiente im-
portancia en los campos de sus actividades, a juicio del bibliotecario.

Estas tarjetas se forman copiando exactamente la de autor, un
renglon méis abajo de lo que se acostumbra (como para la tarjeta
de materia), y escribiendo en el renglén superior, principiando en la
segunda linea vertical, el apellido y el nombre del prologador, ilustra-
dor, etc. * Para indicar la calidad de la persona, deben agregarse
a sus nombres las abreviaturas correspondientes: por ejemplo, para
prologador se usara prol.; para traductor tr.; para ilustrador, tlustr.
(Véase mas adelante la lista de abreviaturas usadas en catalogacién).
Por ejemplo, existe un libro titulado “Hermann y Dorotea”, por
Johann Wolfang Goethe, que estd prologado por don Marcelino Me-
néndez y Pelayo. En este caso, por ser el prologador una figura de
mucho relieve, se hace a su nombre una tarjeta adicional. Damos a
continuacion los modelos, tanto de la tarjeta principal de autor, como
de la adicional correspondiente,

1Estas tarjetas podrian también hacerse suprimiendo algunos datos; pero
creemos més facil para los catalogadores repetir simplemente la tarjeta de autor.
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Tarjeta principal de autor

83 Goethle, Johann Wolfgang.

G Hermann y Dorotea. Prél. de D. Marcelino Menéndez y
Pelayjo. ' México. Rdit. *‘Cultura”. 1917.

53 p. 18 em.

Tarjeta adicional de prologador

83 Menéndez y Pelayo, Marcelino, prol.

G Goethle, Johann Wolfgang.

Hermann y Dorotea. Prél. de D. Marcelino Menéodez y
Pelayjo. México. Edit. “Cultura”, 1917.

53 p. 18 em. )

El registro. Estas tarjetas deben registrarse también en el re-
verso de la tarjeta del catdlogo topogrifico con la abreviatura ad.
(adicional) y en seguida se escribe el apellido y el nombre de la per-
sona a la que se haya hecho el asiento. ‘

Las tarjetas adicionales se colocan en el catalogo en el lugar
alfabético que les corresponda segiin sus encabezamientos.

Las tarjetas de referencia. Existen muchas ocasiones en que es
necesario hacer explicaciones o indicaciones al piiblico para facilitar -
1a consulta del catilogo, informaciones que han dado origen a las tar-
jetas de referencia. Se llaman asi porque refieren o envian al piblico
de un lugar a otro del catilogo. Deben hacerse principalmente cuando
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un mismo autor ha usado mas de un nombre o seudénimo, ¢ cuan-
do un mismo asunto puede designarse de varias maneras, Como el ca-
talogador tiene que optar definitivamente por alguno de los nombres
del autor o por una de las formas de expresar el asunto de que trata
la obra, es necesario entonces hacer referencia a los nombres o for-
‘mas que no han sido aceptados ni usados. Estas tarjetas no llevan
nimero clasificador (puesto que son meramente de informacién y
por tanto, no necesitan indicar la colocacién de los libros en los
estantes). Existen tarjetas de referencia de autor, titulo y materia.

REGLAS

1. Haganse tarjetas de referencia siempre que sea necesario dar
cualquier explicacién al publico.

2. Haganse referencias cuando el nombre de un autor se escriba
o se conozca de dos maneras distintas, v. gr.:

Galdés, Benito Pérez.
Véase
Péres (Galdés, Benito.

i
|
i
i

3. Haganse también cuando el autor haya usado seudénimo poco
conocido:

Mieroés, seud.
Véase
Camplo, Angel de.
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4. Hay que hacer referencia a titulos muy conocidos que no se
usan en ¢l catalogo, v. gr.;

Aveuturas de Roebinson Crisoe.

Robin

Véase
son Crusoe.

5. En palabras o fraseg sinénimas que sirvan para expresar un
mismo asunto, haganse referencias a aquellas formas no usadas,
firiéndose a la forma adoptada, v. gr.:

re-

ETICA

MOR!

Véase
AL.

NARRACIONES INFANTILES.

CUE

Véase »
NTOS INFANTILES.
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6. Higanse igualmente referencias a palabras de opuesta signi-
ficacién, usadas como encabezamientog de materis en el eatélogo;

INTEMPERANCIA

Véase
{ TEM|PERANCIA.

7. También deben hacerse referencias a palabras que se escri-

ban con diversa ortografia, v. gr.:

ZIONISMO.

Véase
SIONISMO.

8. O cuando un nombre se escribe algunas veces incompleto,

como en este caso:

CRISTO

Véase
JESUICRISTO
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Las tarjetas de relacién. Aparte de las tarjetas anteriores, y
para que el catilogo diccionario quede completo, es necesario hacer
las tarjetas de relacion, que llevan este nombre porque su objeto es
relacionar o unir materias dependientes unas de otras o simplemente
relacionadas entre si, para guiar al lector en la consulta de los diversos
asuntos que est4n comprendidos dentro de otro méis general. Pon-
gamos por caso el asunto general BOTANICA, en el cual estin com-
prendidos muchos otros mis particulares, como por ejemplo: Arbus-
- tos, Flores, Plantas, etc.

Cuando de acuerdo con las reglas dadas, se encabece un libro
con el nombre del asunto mas especifico y particular de que trata,
un libro titulado “El cultivo de las flores” ird en Flores y otro titu-
lado “Arbustos propios para las tierras frias”, en Arbustos, y asi su-
cesivamente en otros casos similares. Por otra parte, un *Tratado de
Botanica” ira en el encabezamiento BOTANICA. Pues bien, un estu-
diante de esta 1iltima materia que necesite consultar en la biblioteca
todo lo referente al asunto, deberi encontrar en el catilogo, des-
pués de las tarjetas que lleven el encabezamiento BOTANICA, una
que le indique que, ademA4s de los tratados generales sobre esa ciencia,
existen otros libros tratando de temas mas particulares; pero siem-
pre dependientes del asunto general, que se encuentran diseminados
en diversas partes del catidlogo. Entonces la tarjeta de relacién que-
dari de la manera siguiente:

BOTANICA

Véase También:
ARBI|USTOS.
FLORES.
PLANTAS.

Como se ve, estas tarjetas son muy parecidas a las de referencia,
pues sélo difieren en que, en lugar de la palabra véase, se escribe la
indicacién de: véase también. La sola palabra también, agregada al
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véase, cambia completamente el significado de 1a tarjeta de relacién,
pues mientras la de referencia explica al lector que cierto encabeza-
miento no se usa y que hay que ver en el catdlogo otro que se expresa
més abajo, la de relacién indica que, aparte del asunto escrito en Pri-
mer término, se pueden consultar también en la biblioteca los otros
que indica después. Tanto las tarjetas de referencia como las de
relacién aqui explicadas, no se registran. Tampoco se retiran del ca-
talogo como se hace con las otras tarjetas pertenecientes a libros que
ya no existen en la biblioteca.

Reglas para ordenar las tarjetas en las cajas archivadoras.
Cuando cada obra haya sido catalogada con sus respectivas tarjetas,
se procede a arreglar éstas en orden alfabético de sus encabezamien-
tos, en las cajas archivadoras del catalogo. Conviene también hacer
una sefial en el libro para indicar que ya ha sido catalogado, pudiendo
ser, por ejemplo, tres puntos con lapiz colocados debajo del nombre
del autor en la portada del libro, o cualquier otro signo convencional.

REGLAS

1. Arréglense las tarjetas de cualquier clase que sean, en orden
alfabético de sus encabezamientos, v. gr.: Arboles (El) Bachiller;
Ferndndez, Carlos; (E1) Jinete sin cabeza; Zoologia. (Obsérvese que
van mezcladas las tarjetas de materia, titulo y autor, atendiendo sélo
al orden alfabético de sus encabezamientos.) En las tarjetas de titulo
se hace caso omiso de los articulos el, la, los y las, que van entre
paréntesis.

2. En las tarjetas que tengan encabezamientos que comiencen
con la misma palabra, coléquense primero las de autor, luego las de
materia y al final las de titulo, v. gr.: Flores, Jacinto (autor); FLO-
RES (materia); (Las) Flores de la Virgen (titulo).

3. Tanto los articulos determinados en espaiiol como los de len-
guas extranjeras (siempre que puedan ser identificados por el cata-
logador), no se toman en cuenta en los encabezamientos, al arreglar
las tarjetas en el catilogo.

4. Cuando existan varias tarjetas de obras de un mismo autor,
deben colocarse en orden alfabético de sus titulos, v. gr.:
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Nervo, Amado.—Crénicas.
Nervo, Amado.-—En forno a la guerrs.
Nervo, Amado.—Mis filosofias,

5. Los seudénimos usados por algunos autores en lugar de sus
nombres verdaderos, deben ser colocados en el lugar alfabético que les
corresponda.

6. Cuando un mismo autor tiene Obras completas, Obras esco-
gidas y Obras individuales, las tarjetas se colocarin en ese mismo
orden, y las obras individuales en orden alfabético de sus titulos,
V. gT.: :

Gutiérrez Najera, Manuel.—Obras completas.
Gutiérrez Nijera, Manuel.—Obras escogidas.
Gutiérrez Nijera, Manuel.—Cuentos.

Gutiérrez Najera, Manuel.—Cuentos color de humo.
Gutiérrez Najera, Manuel.—Cuentos fragiles.

7. Las obras de un autor se colocan siempre en primer lugar;
luego las bibliografias; en seguida las biografias y por Gltimo las cri-
ticas, v. gr.: Cervantes Seavedra, Miguel de (autor); Cervantes
Saavedra, Miguel de—Bibliografia; Cervantes Saavedra, Miguel
de.—Biografia; Cervantes Saavedra, Miguel de~—Critica.

8. Cuando existan encabezamientos de autor formados con nom-
bres propios iguales sin apellidos, como en el caso de santos, papas,
reyes, etc., coléquense primero los santos, luego los papas, en seguida
los reyes y emperadores y por tltimo los de principes y nobles, ete.,
v. gr.: Pablo, San; Pablo II (Papa); Pablo I (Rusia); Pablo de
Parma, ete.

9. Obras que lleven un mismo titulo se colocan en orden alfabé-
tico de sus autores.

10. Titulos que comiencen con un nimero, en caracteres arabi-

gos, deben arreglarse en el catilogo como si estuvieran escritos con

letras, v. gr.: “(EI) 19 de mayo” se colocars como si estuviera escrito
en esta formas:

(El) Diez y nueve de mayo.

11. Tarjetas de materia que lleven el mismo encabezamiento,
se colocaran en orden alfabético de los autores, v. gr.: .
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ARITMETICA.—Brufie, G. M.’
ARITMETICA.—Palacios, A. J.
ARITMETICA.—Thorndike, C.

12. En libros de historia de nuestro pais, subdividida en diferen-
tes perfodos, coléquenge las tarjetas en orden cronolégico y no alfa-
bético, v. gr.:

E. U. M—HISTORIA—GUERRAS DE INDEPENDENCIA.

E. U. M—HISTORIA.—GUERRAS DE REFORMA.

E. U. M—HISTORIA.—EPOCA CONTEMPORANEA.

13. Cuando los nombres geograficos sean iguales, coldquense pri-
mero los de Estados v luego los de ciudades, v. gr.: Querétaro (Esta-
do) —Mineria; Querétaro (Ciudad)-—Descripoion.

14. En tarjetas que tengan unh mismo encabezamiento de ma-
teria, van primero las que llevan el nombre del asunto simplemente y
luego 1as que lo tienen acompafiado de un subencabezamiento, v. gr.:

ARITMETICA.
ARITMETICA.—ESTUDIO Y ENSERNANZA

15, Las abreviaturas deben colocarse en el lugar alfabético.que
corresponderia a las palabras que representan, v. gr.: E. U. M. debe
colocarse en el lugar que corresponda a Estados Unidos Mexicanos.

16. Las tarjetas de referencia (que llevan la palabra véase) van
en el lugar alfabético que les corresponda.

17. Las tarjetas de relaciéon (que tienen la indicacion de véase
también) se colocan después de la dltima tarjeta de materia que
lleve su mismo encabezamiento, v. gr.: una tarjeta de relacién que
diga:

ELECTRICIDAD

Véase también
INSITALACIONES ELECTRICAS.




94 JUANA MANRIQUE DE LARA

debe ir en el catilogo después de todas las tarjetas de materia
encabezadas con la palabra ELECTRICIDAD.

Las tarjetas guias. Ya debidamente arreglado el catilogo en las
cajas archivadoras, conviene colocar en él otras tarjetas llamadas
gufas, que tienen una pequefia ceja sobresaliente en la parte superior,
en que se escriben la letra o letras necesarias para indicar al consul-
tante del catilogo cuiles encabezamientos se encuentran en ese lugar.
En un catilogo pequefio que conste de unas cuatro o cinco mil tarje-
tas, bastarid con 27 gujas con las letras del alfabeto, y se colocaran
precisamente en el lugar donde principie el grupo de tarjetas que
. comience con la letra escrita en la ceja. Si el catdlogo es mucho mis
extenso, sera necesario que, aparte de las guias que Ileven una letra,
se hagan otras de dos y hasta de tres de éstas combinadas, distribu-
yéndolas por el catélogo en la forma que se juzgue necesario.

Modelo de tarjeta guia de dos letras

Lt

Las tarjetas guias deben ser de la misma calidad que las comu-
nes para el catdlogo y s6lo en algunos casos las cejas se protegen con
celuloide transparente o se refuerzan con un pedazo de cartulina pe-
gado por detras de la ceja, con el objeto de que resistan el continuo
manejo de los consultantes del catilogo.

Instrucciones para ensefiar al piblico el manejo del catdlogo. En
muchas bibliotecas el piblico no sabri c6mo consultar el catilogo,
por lo que es conveniente explicirselo en una tarjeta grande, en la
que se escriben las indicaciones necesarias. Esta tarjeta se coloca en-
cima de los cajones archivadores del catilogo y la explicacién debe
instruirle breve, pero claramente, sobre la manera como estin arre-
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gladas las tarjetas y el modo de buscar la informacién que necesite,
debiendo indicarle también de cu4ntas maneras podra encontrarse de-
terminado libro en el catdlogo, dando los ejemplos que ilustran los
diversos casos. :

Modelo de tarjeta explicativa de Catalogacién

AL PUBLICO DE ESTA BIBLIOTECA
MANERA DE USAR EL PRESENTE CATALOGO

Las tarjetas de este catilogo estdn arregladas en or-
den alfabético de palabras, como en un Diccionario. Por lo
tanto, buisquese toda informacién de la misma manera que
en esa clase de libros. Cualquiera obra podri encontrarse
de las tres siguientes maneras:

19 Por el nombre del autor, buscando primero el ape-
1lido.

22 Por su titulo, sin tomar en cuenta los articulos de-
terminados el, la los y las.

8% Por la materia o asunto de que trate.

Ejemplo: El libro “El cuerpo humano y la salud” podré

encontrarse:

1? En Blaisdell, Albert, nombre de su autor, en el lugar
que corresponda a la B.

29 En la palabra “Cuerpo”, primera del {itulo, sin te-
ner en cuenta el articulo determinado el, y

32 En la palabra Higiene, que es el asunto o materia
de que trata la obra, en el lugar del catilogo que co-
rresponda a esta palabra.

El ntimero y la letra que se encuentran en la esquina
izquierda superior de la tarjeta, indican la colocacién del
libro en los estantes.

Si a pesar de estas explicaciones existe alguna dificul-
tad para encontrar lo que desea, solicite la ayuda del bi-
bliotecario,
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La catalogacion abreviada o compendiada. Hasta aqui hemos
estudiado la catalogacién de los libros incluyendo en las diversas tar-
jetas unos ocho o diez datos. Esta clase de catalogacién no es entera-
mente necesaria en las bibliotecas muy pequefias, en las cuales las
tarjetas pueden hacerse de una manera mas sencilla, suprimiendo
muchos datos e informaciones que no son indispensables y que no
interesarian al publico que concurre a esa clase de instituciones.
Puede, por lo tanto, abreviarse dando solamente los siguientes datos:

Tarjeta de autor. 12, nimero clasificador con la inicial del nom-
bre del autor; 2°, nombre del autor en la forma que se acostumbra,
es decir, escribiendo primero el apellido y después el nombre; 32, titu-
lo del libro; 49, fecha de la edicién, separada un centimetro del titulo
(este dato se omite cuando el libro es una novela) ; 59, nimero de
- volimenes, cuando la obra consta de méas de uno. Esto también se
escribe dejando un espacio de un centimetro después de la fecha de
edicién.

Las tarjetas abreviadas o compendiadas correspondientes a los
modelos que hemos dado antes, serian las siguientes:

Tarjeta de autor

58 Lépez, Julian
L Iniciacién al estudio del reino vegetal. 1925,

Tarjeta de titulo

58 Iniciacién al estudio del reino vegetal. 1925.
L Lépeg, Julidn
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Tarjeta de materia

58 BOTANICA
L Lépez|, Julidn
{Iniciacién al estudio del reino vegetal. 1925

Tarjeta correspondiente a una novela

86 Blasco 1bdfiez, Vicente

B Sangre y Arena.

Otra tarjeta abreviada de autor

91 Cérdenas, Juan.

C Un viaje por la América del Sur. 1918, 2v.
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El catdlogo topogrdfico. Ademés del catdlogo diccionario que he-
mos venido estudiando hasta ahora, debe existir en la biblioteca ctro
catalogo llamado “topografico”. Este catilogo estd formado tnica-
mente por tarjetas de autor, en la forma abreviada que hemos visto
arriba, con el ntimero clasificador y la inicial correspondiente al nom-
bre del autor, titulo del libro, fecha de la edicién y nimero o nimeros
de adquisicién que corresponden a la obra. Los niimeros de adquisi-
ci6én sirven como conexién entre este catilogo y el Libro de adquisicio-
nes, para que cuando sean necesarios mis datos sobre una obra, se
pueda recurrir ficilmente a dicho libro. También sirven para dar de
baja en él aquellas obras que al hacer un recuento general ya no exis-
tan en la biblioteca. Los niimeros de adquisicién deberin estar escri-
tos en columna, a fin de poder hacer a un lado las observaciones que
se juzguen necesarias. Cada obra, aun cuando tenga varios volime-
nes, debers constar solamente de una tarjeta o registro, al contrario
de lo que sucede en el Libro de adquisiciones, en donde cada volumen de
una obra debe registrarse en renglén aparte. Igualmente, cuando una
biblioteca posea més de un ejemplar de una obra, sélo debe existir
una tarjeta cen una indicacién al margen que diga el nimero de
ejemplares existentes. Las tarjetas de este catalogo deberin estar
arregladas en las cajas archivadoras en el orden en que estdn coloca-
dos los libros en los estantes, el cual, por lo general, concuerda con
el orden seguido por los niimeros clasificadores. Esta peculiaridad es
la que le da el nombre a este catdlogo, pues revisando sus tarjetas -
equivale a revisar los libros en los estantes,

El catalogo topografico sirve principalmente para hacer la revi-
sién de los libros cuando es necesario un recuento; para efectuar los
balances anuales que deben hacerse en toda biblioteca, o cuando es
necesario entregar detalladamente la coleceién de libros a otra perso-
na. Estas labores se facilitan extraordinariamente con el catalogo
topogréfico, pues mientras alguien dicta las tarjetas, otra persona va:
revisando los libros en la estanteria. Sirve también, en algunos casos,
para consultar en sus tarjetas los nimeros clasificadores o para darse
cuenta en un momento dado de la proporcién en que se encuentran las
distintas ramas de la clasificacién decimal representadas por los libros.
Puede servir también, hasta cierto punto, como un catdlogo sistemé-
tico, o sea el que comprende en un solo lugar todas las obras que tratan
sobre un mismo asunto o sus relacionados,
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“No hay que confundir, dice un tratado sobre el asunto, el Libro
de adquisiciones con este catilogo, pues mientras aquél registra las
obras cronolégicamente, dando un nimero progresivo a los libros y
sirve para formar la historia de cada volumen que exzista o haya
existido en la biblioteca, el catilogo topografico es, simplemente, la
representacion en tarjetas de los libros que en un momento dado se
encuentran en la coleccién segin el orden de colocacién en los estantes,
y sirve para verificar y rectificar su existencia, eliminandose de él
todas aquellas tarjetas que correspondan a los libros que por diversas
circunstancias ya no existan en la biblioteca”,

También entre este catilogo y el diccionario existe la diferencia
de que, mientras el primero tiene sus tarjetas como ya dijimos, arre-
gladas en orden de los niimeros clasificadores, correspondiente casi
siempre al de la colocacién de los libros en los estantes, el diccionario
lag tiene arregladas en orden alfabético de las palabras de sus encabe-
zamientos. El catdlogo topografico existe en la biblioteca con el ob-
jeto de ayudar a su administracién y, por lo tanto, el pdblico no debe
consultarlo sino en casos excepcionales. Su uso es, pues, casi exclusi-
vo del bibliotecario y deméas personal de la institucién. Para formar
este catilogo pueden utilizarse las mismas tarjetas que para el dic-
cionario, colocdndose los datos en la misma forma que en éstas, aunque
es preferible usar siempre la forma abreviada.

Modelo de tarjeta de catdlogo topogrdfico para umna obra
en varios volumenes

91 Lépey), Julidn
L Un viaje por la América del Sur, 1918. 2v.

A-518. v. 1o. (perdido).
A-519. v. 20.
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Modelo de tarjeta de catdlogo topogrdfico para obras de un solo
volumen, de las que existan varios ejemplares en la bidlioteca

51 Brufio, G. M.
B Aritmética, Elemental 1918.

A - 55 ej. lo.
A -56 ej. 20.

Nota: Los nimeros que tienen la letra A corresponden a los de adquisicién
de los libros.

Tarjetas guias. También este catidlogo necesita tarjetas guias
para ayudar al consultante a manejarlo con facilidad. Estas se pare-
cen a las de la misma clase que se usan en el catilogo diccionario, sélo
que en lugar de letras, como aquéllas, tienen escritos en la ceja sobre-
saliente uno o varios niimeros de clagificacion. Cuando el catalogo no
sea muy extenso, bastard solamente con 10 guias numeradas del 0 al
G y sb6lo deberéan hacerse otras con dos o méas cifras cuando el biblio-
tecario lo juzgue necesario y la importancia de la coleccién lo justifi-
que. Por ejemplo, si existe en la biblioteca un gran nimero de obras
de Literatura, habria que hacer tarjetas guias con dos o tres cifras
que comiencen con el numero 8.

Modelo de tarjeta guia para el catdlogo topogrifico

82
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CONCLUSION

En las paginas anteriores hemos dado las instrucciones indispen-
sables para capacitar a cualquier persona de alguna cultura, para
organizar y administrar una biblioteca de mediana importancia, de
acuerdo con los métodos mas modernos puestcs en practica en las ing-
tituciones similares del extranjero.

Estos métodos y procedimientos, como ya hemos dicho, han sido
adaptados y modificados para hacerlos practicos en nuestras circuns-
tancias especiales. Creemos que la técnica aqui expuesta sea lo sufi-
cientemente clara y sencilla para ser seguida fielmente y con facili-
dad, siempre pergiguiendo el principal objetivo de facilitar el servicio
a los lectores. Porque deseamos hacer énfasis en que la téenica, los
métodos y toda clase de operaciones, en fin, que se llevan a cabo por
el bibliotecario, deben considerarse unicamente como un medio que se
dirige al fin, que consiste en acercar el libro al pueblo. Toda actividad
que muestre ser benéfica para obtencr esto, es buena en &f misma
vy puede, en todo caso, ser puesta en préactica por el bibliotecario, Con
lo que quiere decirse que, si encuentra alguna manera o procedimiento
que no se encuentre recomendado en estas paginag, que tienda con
éxito a facilitar la consulta y aprovechamiento de la lectura entre los
visitantes a su institucién, debe adoptarse con entusiasmo y carifio;
pues dadas las dimensiones de esta obra, que se refiere a muchos
asuntos de la Biblioteconomia de una manera general, no ha sido po-
sible tratarlos con la extensién que se hubiera deseadc y, por tanto,
muchos temas han quedado fuera de sus paginas.

Con todo, creemos que esta obra podra ser de utilidad a nuestros
bibliotecarios, a quienes queremos recordar y deseariamos que se les
quedaran grabadas las palabras del ilustre Carlyle: LA VERDADE-
RA UNIVERSIDAD DEL PUEBLO ES UNA BUENA COLEC-
CION DE LIBROS.
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DEFINICIONES DE TERMINOS BIBLIOGRAFICOS

1. Acervo bibliogrdfico. El conjunto de los libros y documentos
que constituyen una biblioteca o libreria.

2. Aguafuerte. Se llama asi a la prueba tirada sobre una plancha
grabada por dicho procedimiento, que consiste en un dibujo fijado
sobre un metal, por medio de la mezcla 4cida de este nombre (4cido
nitrico y agua). (Véase también: Grabado.)

3. Album. Libro en blanco, comtnmente apaisado y encuaderna-
do con mis o menos lujo, cuyas hojas se llenan con breves composi-
ciones literarias, sentencias, miximas, piezas de mfsica, recortes,
firmas, retratos, ete.

4. Album de recortes. Libro en blanco en el que se pegan, mas
o menos ordenadamente, recortes de libros, revistas o periédicos. Esos
recortes pueden ser ilustraciones y dibujos acompaifiados o no de texto,
articulos, poesias, cuentos, recetas, etc.

5. Aldinos. Palabra que se aplica a todos aquellos libros salidos
de las prensas de los Aldo, célebre familia de impresores de Venecia,
(Véase también: Elzevires.)

6. Almanaque o calendario. Publicacién periédica anual en la que
se registran todos los dias del afio, distribuidos por meses, ¥y que
contiene ademas datos astronémicos, v. gr.: el principio de las esta-
ciones, las fases de la luna y otras muchas noticias sobre actos reli-
giosos, civiles, santorales, ete. (Véase también: Anuario.)

7. Alénimo. Falso nombre propio con el que suelen firmar sus
obras algunos autores, v. gr.: Sand, Jorge. Se consideran esta clase
de obras como seudénimas. (Véase también: Anagrama, Seudénimo.)

8. Anagrama. Transposicién de las letras de una o varias pala-
bras, de lo que resultan otras palabras o frases distintas de las origi-
nales, que son empleadas por los autores para desfigurar sus nombres
y usarlos como seudénimos. Ejemplo: “Dios la guio” es el anagrama
de Luisa Godoy; “Ramén Limones”, de Anselmo Morin. (Véase tam-
bién: Alénimo, Seudénimo.)



MANUAL DEL BIBLIOTECARIO 103

9. Anaquel. Cada una de las tablas fijas o movibles de que cons-
ta el estante. (Véase también: Entrepafio, Estante.)

10. Andnimo. Se considera como andénimo el libro en el cual el
nombre del autor no aparece en la portada ni en ninguna otra parte
de la obra.

11. Anotaciones bibliogrdficas. Extractos del contenido o argu-
mento de libros. (Véase también: Revistas bibliograficas.)

12. Anotaciones bibliogrdficas criticas. Informacién compendia-
da y con comentarios o apreciaciones del contenido o argumento de
un libro y de su valor relativo en el campo de la materia de que trata.

13. Anotaciones bibliogrdficas descriptivas. Simple y breve ex-
posicién del contenido o argumento de una obra, sin incluir aprecia-
ciones criticas.

14. Anotador. El que hace las notas (no anotaciones) de una
obra, con el objeto de explicar, aclarar y ampliar su texto. En muchas
ocasiones el editor, compilador o traductor es a la vez el anotador de
un libro. (Véase también: Notas.)

15. Anteportada. La hoja al principio del libro y anterior a la
portada, en la que cominmente sélo estd escrito el titulo abreviado,
acompafiado a veces por el nombre del autor, impresos ambos en el
centro de la hoja. Se le conoce también por el nombre de falso titulo.
(Véase también: Portada.)

16. Antologia. Coleccién de trozos escogidos de poetas o pro-
sistas. También suele llamarse Florilegio.

17. Anuario. Publicacién periédica sobre diversos asuntos, que
aparece de afio en afio. Algunas veces se publica para servir de guia
a personas de determinadas profesiones, suministrandoles datos para
el ejercicio de ellas o prefijando la sucesién de los trabajos en que
habran de ocuparse y el modo de ejecutarlos. (Véase también: Al-
manaque.)

18. Anverso. El frente de una hoja impresa o manuscrita. En
el libro, las paginas que estan a la derecha del lector y cuya foliatura
lleva los nimeros impares. (Véase también: Hoja, Pagina, Reverso.)
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19. Apaisado. Adjetivo aplicado a libres, mapas, estampas, ete.,
de forma alargada, es decir, cuya altura es menor que su anchura,.
(Véase también: Formato.)

20. Apéndice. Parte que se afiade al final de las obras y que
cominmente contiene estados, notas, documentos, ete., para aclarar,
explicar o ilustrar el texto. (Véase también: Preliminares, Texto.)

21. Apcsiille. Glosa, nota o comentario que se encuentra en el
margen o en el centrs de lag paginas de algunos libros, principalmen-
te en los antiguos, para interpretacion, ilustracion o guia del texto.
(Véase también: Comentario.)

22. Archivo. Conjunto de documentos pablicos o privades, ge-
neralments no imprescs. Local en dende se guardan los mismos.
(Vézage también: Documento, Manuscrito.)

23. Articulo. Eserito de regulares dimensiones que se inserta
en los periddicos, revistas u otras publicaciones andlogas, a veces fir-
mados por sug autores, v en log cuales se frata de diversos asuntos
gin agotar el tema.

24. Asionto bibliogrdfico. Tl registro por el cual se describe
una opbra, estampa, mapa, etc., en un catilogo ¢ inventario, anotando
sus principales datos bibliograficos. (Véase también: Catalogo, Tar-
icta bibliografica.)

25, Asiento bibliogrdfico adicional. El que se hace aparte del
agiento prineipal, ¢ncabezandolo generalmente con un nombre que no
es ¢l del autor ¢ sean los que se hacen a los nombres de los traducto-
res, prologadores, ilustradores, ete., de una obra.

26. Asiento bibliogrdfico analitico. El que se hace a partes de
una obra, ya encabezandolo con los nombres de sus autores, con los
titulos o con las materias. (Véase también: Encabezamiento ana-
litico.) ‘

27. Asiento bibliogrdfico auxiliar. Véase: Asiento bibliografico
adicional.

28. Asiento bibliogrdfico principal. Aquel que tiene general-
mente como encabezamiento el nombre del autor, y del cual se deri-
van con variantes, todos los demas asientos. (Véase también: Tar-
jeta bibliografica tnica, Encabezamiento de autor.)
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29. Auidgrafo. Letra, manuscrito o cualquier otro trabajo es-
crito o firmado por su autor. (Véase también: Facsimile, Firma.)

30. Autor. Toda perscna o corporacién que haya escrito una
obra o que sea responsable directa de su publicacién. (Véase también:
Colaborador, Compilador, Continuador.) ’

31. DBibliéfago. La palabra quiere decir “devorador de libros”.
Por extensidn se llama asi al lector avido ¢ insaciable que lee toda
clase de libros, sin orden ni seleccidn. Se apiica también este adjetivo
a las diversas clases de animales que destruyen los libros, general-
mente insectos, comeo la polilla y otros.

32. Eiblicfilo. Amateur o amante de los libros, a los que busca
discerniendo su valor intelectual o considerando sus méritos de buen
gusto tipografico o de encuadernacidn.

33, Bibliografia. Término genérico que comprende todos los
conocimientos que constifuyen la ciencia del libro en si mismo y por
€l mismo, es decir, su descripeién material y ¢l anélisis v critica de su
contenido. La lista o catdlogo que se refiere a lag obras de un autor,
materia ¢ periodo de tiempo ¢ a las publicadas en un lugar deter-
minado o por un editor en particular. (Véase también: Catalogo.)

34. Biblisgrafo. El que tiene como profesién describir les libros,
va sea desde un punto de vista comercial o intelectual. Se dice
también, por extension, el que escribe los libros. (Véase también: Bi-
bliéfilo, Bibliéfago, Bibliomano.)

35. Bibliologia. Parte de la Bibliografia que trata de las reglas
v términocs de esta ciencia y también de las reglas bibliograficas.
(Véase también: Biblicgrafia.)

36. Biblibmano. El que tiene la mania de los libros, especial-
mente libros raros o que pertenecen a tal o cual materia o posee de-
terminadas caracteristicas, mas por mania que por un propésito defi-
nido. (Véase también: Bibli6filo.)

37. Bibliémetro. Regla graduada que sirve a los catalogadores
para determinar el formato de los libros, ya sea en centimetros o en
cualquiera ofra medida convencional. (Véase también: Formato.)
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38. Biblioteca. Local que contiene una cantidad mis o menos
importante de libros destinados a la lectura publica o privada. Con-
junto de esos mismos libros debidamente ordenados para el servicio
puablico. Serie de obras de uno o varios autores agrupados bajo un
plan determinado, del cual a veces aparecen como responsables una o
mas personas y cuyas colecciones estan amparadas bajo un titulo ge-
neral, formando un todo homogéneo. Algunas veces se usa también
la palabra Biblioteca como sinénimo de Bibliografia. (Véase también:
Acervo bibliografico, Archivo, Libreria.)

39. Bibliotecario. Persona que tiene a su cargo la organizacidn,
administracién y cuidado de una biblioteca piiblica o particular.

40. Biblioteconomia. El arte de conservar, ordenar, organizar
y administrar una biblioteca. (Véase también: Bibliologia, Biblio-
grafia).

41, Blanco. Véase: Anverso.

42. Cajones -archivadores. Los muebles en forma de cajones
alargados, casi siempre de tamafio “standard”, que sirven para aco-
modar tarjetas de catilogo de tamafio de 12.5 X 7.5 centimetros,
y que. dan cabida a unas mil quinientas tarjetas cada uno. Estos
muebles, a veces se construyen en forma de un cajon grande, cubier-
to por cinco lados y descubierto en el frente, que da cabida a dos
o mas cajones archivadores del tamafio dicho, protegiéndose asi
las tarjetas del polvo. El conjunto de estos cajones, con otros acce-
sorios, como tablas deslizantes y un soporte de la altura necesaria
para hacer cémoda la consulta de las tarjetas, constituyen lo que
se llama el mueble para el catilogo. (Véase también: Tarjeta biblio-
grafica.)

43. Calendario. Véase: Almanaque.

44. Capitulo. Cada una de las partes en que se divide una obra
o escrito, con el objeto de procurar un mejor orden y mas facil com-
prensién de lo que alli se trata.

45. Cardtula. Véase: Portada.

46. Casa editorial o editora. La negociacién que con fines comer-
ciales se encarga de editar libros.

47. Catdlogo. Registro o lista ordenada conforme a un sistema
o plan determinado, que se forma anotando en libros o en tarjetas los
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principales datos bibliograficos que pueden caracterizar a un libro y
que sirve para la rapida consulta de las obras que contiene una biblio-
teca o coleccién. Se distingue de una bibliografia en que sélo regis-
tra obras que se encuentran en un lugar determinado, mientras la
bibliografia enlista aquellas que pueden encontrarse o no en deter-
minados lugares. (Véase también: Asiento bibliografico, Bibliogra-
fia, Tarjetas bibliograficas.)

48. Catdlogo de autor u onomdstico. El que tiene arreglados sus
asientos en orden alfabético de los apellidos y nombres de los au-
tores de los libros. Este catilogo debe responder a la pregunta: ;Qué
obras de tal autor posee la biblioteca?

49. Catdlogo de clase o clasificado, Iste catalogo arregla sus re-
gistros o asientos bibliograficos de acuerdo con las grandes ramas
de los conocimientos humanos, que ordena alfabéticamente. Dentro de
estas grandes ramas se encuentran arregladas, también en orden al-
fabético, las materias menores o dependientes de aquéllas, v. gr.:

ASTRONOMIA.
BOTANICA.
MATEMATICAS.

Algebra.
Aritmética.
Geometria.

50. Catdlogo de materias. Se caracteriza por el estricto arreglo
alfabético de las materias de que tratan los libros. Para mejor apre-
ciar la diferencia con el anterior, daremos aqui el orden en que deben
aparecer las materias escritas arriba:

Algebra.
Aritmética.
Astronomia.
Botanica.
Geometria.
Matematicas.

51. Catdlogo de titulos. El que coloca sus asientos en orden al-
fabético de los titulos de las obras, sin tener en cuenta los articulos
determinados de los mismos.
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82. Catdlogo diccionaiio. Se forma arreglando en orden alfa-
bético las tarjetas de autor, titulo, materia, analiticas y adicionales,
de relacién y de referencia. (Véase también estas mismas tarjetas.)

53. Catdlogo sistemdtico. El que arregla sus asientos en orden
de Jos nimeros clasificadores asignados a las obras, de acuerdo con
un sistema de clasificaciéon determinado. De esta manera, este cata-
logo presenta ante el lector las materias de los libros arregladas sis-
tematicamente, en el mismo orden en que el autor de la clasificacién
las colocd en el esquema de la misma.

54. Catdlogo topogrdfico. El que tiene ordenados sus asientos
de acuerdo con la colocacién que tienen los libros en los estantes. En
las bibliotecas que colocan sus libros por los ntimeros clasificadores,
este catilogo es al mismo tiempo sistemdtico; pero en muchos casos,
el catalogo topografico se aparta en su arreglo del orden de los nime-
ros clasificadores, principalmente cuando existen en la biblioteca sec-
ciones especiales de libros.

55. Cédula bibliogrdfica. Véase: Tarjeta bibliografica.
56. Coautor. Véase: Colaborador.

57. Cédice. Obra manuscrita, o con figuras, que conserva noticias
u obras de la antigiiedad.

58. Colaborador. Persona que en unién de otra u otras escribe
una obra o aparece como responsable de su publicacién. En algu-
nos casos la participaciéon del colaborador aparece bien definida; pero
en la mayoria de ellos no es asi. (Véase también: Autor, Compilador,
Continuador).

59. Colofén. Parrafo que aparece al final de los libros impresos,
en el que constan generalmente el nombre y direccién del tipégrafo
v el lugar y fecha en que se termind la impresién de la obra. En al-
gunas ocasiones estos datos van acompafiados de la marca especial
del tipégrafo o casa editora. (Véase también: Pie de imprenta.)

60. Columna. Partes en que suelen dividirse las paginas en los
impresos o manuscritos, ya sea por medio de un espacio en blanco o
por una linea que las separa de arriba abajo. En los libros moder-
nos es poco frecuente la division del texto en columnas; pero se usan
mucho en periddicos y revistas. (Véase también: Pagina.)
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61. Comentador. El intelectual que discute o critica la autenti-
cidad o pureza de un texto, o que aclara y explica el mismo. (Véase
también: Anotador.)

62. Comentario. Explicacién del texto de una obra para que
se entienda mas facilmente. (Véase también: Amnotaciones bibliogra-
ficas criticas, Notas.)

63. Compendio. Resumen de una obra original, reduciendo cuan-
to es posible 1a exposicién de la materia tratada en ella, para incluir
golamente lo fundamental y mas preciso.

64. Compilador. El que forma una obra, coleccionando y orde-
nando material de diversos autores o de diversas procedencias. (Véa-
se también: Colaborador, Editor.)

65. Continuador. La persona que se ocupa de seguir la forma-
cién de una obra después de la muerte de su primer autor o en
cualquier otro tiempo en que se juzgue necesario. (Véase también:
Colaborador.)

66. Cortes. Superficie que forman los cantos de las hojas de
un libro. Se llaman, segin su posicién en el libro, superior o cabeza,
inferior o cola y vertical o media cafia. Pueden ser labrados, dorados,
veteados, jaspeados, etc.

67. Cromolitografia. Arte de litografiar con varios colores, los
cuales se obtienen por impresiones sucesivas. Estampas e ilustracio-
nes obtenidas por medio de este arte. (Véase también: Grabado, Li-
tografia.)

68. Cuaderno. Conjunto de algunos pliegos de papel doblados y
cosidos en forma de libro. (Véase también: Entrega.)

69. Cubierta. Véase: Forro.

70. Dedicatoria. Parrafo o carta que se imprime al principio de
una obra, siendo casi siempre una expresiéon de homenaje de parte del
autor a otra persona. Cominmente es breve y se imprime después
de la portada y antes del prélogo. ‘

71. Depésito legal. Se llama asi al determinado niimero de ejem-
plares que en virtud de ley especial tienen obligacién de depositar, ge-
neralmente en las Bibliotecas Nacionales, los impresores o editores
de una obra. (Véase también: Propiedad literaria.)
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72. Descripcién externa. Los datos que se registran en las tar-
jetas bibliograficas, referentes a las condiciones materiales del libro,
es decir, al nimero de sus volimenes o paginas, a la existencia
de ilustraciones, mapas, etc., y al de su tamafio. Los datos para la
descripeién externa los toma generalmente el catalogador del libro
mismo y los expresa en el idioma del pais en donde se est4d formando
el catalogo, mientras que los demdis datos bibliograficos se toman
casi por completo de la portada y se escriben en el idioma del libro.
(Véase también: Particularidades.)

738. Diagramas. Dibujo geométrico que sirve para demostrar
una proposicién, resolver un problema o figurar de una manera gra-
fica la ley de variacién de un fenémeno. (Véase también: Ilustra-
ciones.) :

74. Digitales. Cejas salientes de papel o tela, adheridas al bor-
de de algunas de las hojas de algunos libros o ranuras abiertas en el
corte vertical de los mismos, que tienen por objeto encontrar ficil-
mente ciertas informaciones. Se encuentra con alguna frecuencia
esta clase de guias en algunos diccionarios.

75. Direccién bibliogrdfica. Véase: Pie de imprenta.

76. Documento. No hay que confundirlo con el manuscrito, pues
aunque con frecuencia ambos lo son, a los primeros pertenecen las
piezas de cualquier especie redactadas oficialmente por una adminis-
tracién o sus funcionarios y sirven de prucba o testimonio, y a los
segundos pertenecen los estudios de cualquier caricter, asi como losg
diplomas, cartas particulares, etc. (Véase también: Archivo, Manus-
crito.)

77. Bdicién. El total de ejemplares impresos de la misma fuente
tipografica y dados a luz al mismo tiempo. (Véase también: Reim-
presién.)

78. Edicién aumentada. Aquella en la que el texto ha sido am-
pliado con nuevas noticias sobre el asunto tratado en la obra.

79. Edicién clandestina. La impresién oculta y secreta de una
obra, generalmente hecha asi por temor a la ley o para eludirla, y es
- frecuente cuando se trata de editar una obra sin pagar al autor sus
justos derechos.
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80. Edicion compendiada. Véase: Compendio.
&1. Edicién corregida. Véage: Edicién revisada y corregida.

82. Edicién definitiva. La que se hace en vida o después de la
muerte del autor y es declarada fija e invariable, ya sea por este mis-
mo o por personas autorizadas.

83. E'dicidon expurgada. Es aquella en la cual se han suprimido
las partes inconvenientes de la obra, ya sea que se juzguen desde el
punto de vista de la moral, 1a politiea, etc.

84. Edicién facsimilar. La que es reproduccién fiel y exacta de
los caracteres y disposiciones materiales de una anterior, ya sea en
facsimile o en fotografia.

&5, Ediciéon oficial. La que se hace a costa o bajo la responsa-
bilidad de alguna autoridad del gobierno.

86. Edicicn original. Se dice también de la primera edicién de
cualguier obra ordinaria, que no sea clisica, incunable o preciosa.

87. Edicién principe. La primera edicién de las obras incunables,
clasicas o preciosas. También se aplica a la mas valiosa y bien aca-
bada de una obra.

88. Edicién privada. La que por motivos especiales no se hace
para el pablico y el propietario la destina a ser distribuida entre sus
amigos o un determinado numero de personas.

89. Edicion revisada y corregida. Edicion en la que el texto ha
sido cambiado para hacer las correcciones que se han creido necesa-
rias. (Véase también: Edicién expurgada.)

90. Editor. El que prepara y arregla el material de una obra que
generalmente no es suya, para su publicacién. Esta preparacién pue-
de consistir simplemente en el cuidado material de disponer la obra
para la imprenta o el trabajo puede extenderse hasta la revision, elec-
¢ién, aclaracion y critica del texto, con las notas y prélogos correspon-
dientes. También se da ese nombre al que imprime por su cuenta y
con fines casi siempre comerciales, una obra para su venta. (Véase
también: Compilador, Librero.)
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91. Editorial. Véase: Casa editorial o editora.

92. Ejemplar. Se dice de las obras que son iguales en todos sus
detalles tipograficos (debido a que son el producto de una misma
fuente tipografica), dadas a luz a un tiempo dado. Se aplica a la uni-
dad de tirada de una obra, grabado, ete. (Véase también: Tomo,
Volumen.)

93. Elzevires o elzevirianos. Llamase asi a los libros impresos
por los célebres holandeses de apellido Elzevir, obras que son conside-
radas como modelos tipograficos. También se llaman asi las impre-
siones modernas en que se emplean tipos semejantes a los usados en
esas obras. (Véase también: Aldinos.)

94. Encabezamiento. Es la palabra o frase por la que se deter-
mina el lugar alfabético o clasificado de las tarjetas bibliograficas
en los catilogos. El encabezamiento estd formado por nombres de
personas, la materia o el titulo de la obra, sin considerar en este ilti-
mo los articulos determinados. (Véase también: Tarjeta bibliogra-
fica, Asiento bibliografico.)

95. Encabezamiento analitico. El que corresponde a alguna parte
de un libro o a un volumen de una coleccion o serie. Con él se forma
lo que se llama la tarjeta analitica. (Véase también: Asiento biblio-
grafico analitico.)

96, Encabezamiento de autor. El que estd constituido por el
apellido y el nombre de pila o con el seudénimo de la persona que ha
escrito o publicado bajo su responsabilidad directa una obra y con el
que se forma la tarjeta de autor. (Véase también: Asiento bibliogra-
fico principal.)

97. Encabezamiento de titulo. El que se forma con el nombre
de una obra o coleccién y con el cual se hace la tarjeta de titulo.

98. Encabezamiento de materia. El que esti compuesto de las-
palabras que denotan el asunto, tema o materia de que trata la obra
y sirve para formar la tarjeta de este nombre.

99. Encuadernacién. Las tapas unidas por el lomo que se colo-
can a los libros con el objeto de protegerlos y mejorar su apariehcia.
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Existen innumerables clases de encuadernaciones y las mas comunes
se hacen de cartdn, cuero, telas, seda, ete. (Véase también: Lomo,
*Rustica, Tapas.) -

100. Entrega. Cada uno de los pliegos o cuadernos en que se
suele dividir una obra para venderla en diversos periodos de tiempo,
con el objeto de que su costo parezca menos sensible.

101. Entrepafio. Cada uno de los espacios que quedan de tabla
a tabla, o sea de anaquel a anaquel, en un estante. Se llaman asi tam-
bién las tablas horizontales en donde se colocan los libros de las bi-
bliotecas. (Véase también: Anaquel, Estante.)

102. Epigrafe. Parrafo, generalmente breve, que contiene una
cita o sentencia alusiva a la obra y que suele colocarse a la cabeza del
texto, después del titulo de partida o al principio de cada capitulo,
parte o volumen de una obra, con el objeto de ilustrar, explicar, resu-
mir o apoyar lo que se expone en ellos.

108. Epitome. Véase: Compendio.

104. E'scala. Linea recta dividida en cierto nimero de partes, en
proporcién determinada con las unidades de medida que representan,
que sirve para apreciar las distancias y magnitudes efectivas en ma-
pas, planos y dibujos.

105. E'stado. Resumen por partidas generales que resulta de las
relaciones hechas por menor. En los libros se encuentran general-
mente al final, después del texto propiamente dicho.

106. Estampa. Véase: Lamina.

107. Estante. Armario de madera o metal, compuesto de uno
o mas compartimientos llamados anaqueles o entrepafios, en donde se
colocan libros, papeles u otros objetos. Los estantes en las bibliotecas
modernas son de tal altura, que permiten el manejo cémodo de los
libres por personas de estatura media. Se le llama también Librero.
(Véase también: Anaquel.)

108. Ex biblioteca. Marca de propiedad usada por las bibliotecas,
que consiste usualmente en un grabado con una leyenda y el nombre
y ubicacién de la institucién bibliografica. (Véase también: Ex libris,
Marcas de fuego.)
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109. Ex libris. Marca de propiedad, a veces en forma de viiieta
representando algin asunto alegérico o escudos de armas, acompa-
flados de un lema o pensamiento y del nombre de su propietario. El
ex libris se adhiere cominmente en el reverso de la tapa superior del
libro. A veces el ex libris se encuentra impreso en la portada de los
libros.

110. Facsimil. Copia exacta o imitacién fidelisima de un dibujo
original, manuscrito o firma. La reproduccién idéntica en todos sus
detalles de un impreso cualquiera. (Véase también: Edicién facsi-
milar.)

111. Falso titulo. Véase: Anteportada.
112. Fasciculo. Véase: Entrega.

113. Fe de erratas. Lista de los errores tipograficos o de estilo
ocurridos en una obra y que suele encontrarse impresa al final o al
principio del libro. En algunas ocasiones la fe de erratas se imprime
en hojas sueltas que se intercalan en el libro.

114. Fecha. La indicacién cronolégica exacta del tiempo en que
se ha impreso un libro. Suele aparecer en diversas partes de éste.

115. Fecha de edicién, El afio de la publicacién de una obra que
aparece impreso comtunmente er la parte inferior de la portada, acom-
pafnando al pie de imprenta o al colofén. En ocasiones los libros care-
cen de este dato. (Véase también: Colofén, Edicion, Pie de imprenta.)

116. Fecha de prefacio o de prélogo. La que aparece al final o al
principio del prélogo de la obra. Cuando falta la fecha en la portada,
el catalogador utiliza el aflo que aparece en el prélogo para consig-
narlo en la tarjeta. (Véase también: Prélogo.)

117. Fecha de propiedad literaria. Se la considera como parte del
pie de imprenta y consiste en la o las fechas impresas por lo general
en el reverso de la portada, que van acompafiadas de las frases: Pro-
piedad literaria; Todos los derechos reservados o Registrada confor-
me @ la ley. (Véase también: Propiedad literaria.)

118. Fecha de colofén. La fecha que usualmente consta de dia,
mes y afio ¥ que forma parte del colofén de una obra. (Véase tam-
bién: Colofén.)
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119. Filigrana. Véase: Marca de agua.

120. Firma. Nombre y apellido o titulo de nobleza de una per-
sona, que ésta escribe con o sin rtibrica al pie de un documento de
cualquier clase. (Véase también: Autégrafo.)

121. Florilegio. Véase: Antologia.
122. Foja. Véase: Hoja.

123. Folio. El libro impreso en pliegos de papel doblado sola-
mente una vez, haciendo dos hojas, o sea cuatro paginas. Un libro
en tamafio de folio es aquel que sobrepasa a los 30 cms. de altura,
segin la escala establecida por la American Library Association.

124. Foliatura. Véase: Paginacién,

125. Folletos. Se considera como tales a los impresos en forma
de libro, conteniendo un estudio completo sobre cualquier asunto,
que no sean publicaciones periédicas y que consten de menos de 100
paginas, estando generalmente sin encuadernar. (Véase también: Li-
bro, Publicaciones periédicas.)

126. Formato. Las dimensiones del alto y ancho del pliego o
cuaderno en que ha sido doblada la hoja de papel, una vez impresa.
En los asientos bibliogrificos modernos, dicho formato se expresa
registrando la altura del libro en centimetros. (Véase también:
Apaisado.)

127. Forro. Hoja de papel que cubre la obra 2 la riistica, sobre
la cual se halla impreso su titulo. Por lo comiin es de papel grueso
y de color, e ilustrado con dibujos en negro o en colores.

128. Fotograbado. Conjunto de procedimientos fotograficos con
los que se producen planchas para llevar a cabo la tirada tipografica.
Se dice de la lamina grabada o estampada por este procedimiento.

129. Fotograbado en linea. Cuando sélo aparecen en la impresién
los contornos de las lineas.

130. Fotograbado en medio tono. Cuando aparecen todos los de-
talles con sus respectivas sombras.
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131. Frontispicio. Una ldmina o cualquiera otra ilustracién que
se coloca dando frente a la portada o precediéndola. Algunas veces se
llama también asi a la portada con adornos e ilustraciones. También
se le da el nombre de Gran titulo. (Véase también: Portada.)

132. Grabado. Reproduccién obtenida por la impresién de una
lamina de metal, ordinariamente de cobre, en la cual se han hecho
por medio del buril, 4cidos u otros procedimientos mecanicos, dibujos
o figuras. (Véase también: Aguafuerte, Fotograbado, Heliograbado.)

133. Grabado en madera. Los grabados obtenidos por la impre-
sién de una plancha de madera, en la que se han ahuecado por medio
del buril los blancos del dibujo que se hace aparecer en la impresion.
Sus caracteristicas son, al contrario del grabado en ldmina, lo grueso
de sus lineas y perfiles, los blancos de sus fondos y, por lo general, la
ausencia de lineas atravesadas. (Véase también: Libros xilograficos,
Xilografia.) '

- 134. Gran titulo. Véase: Frontispicio.

185. Guardas. Hojas en blanco que el encuadernador coloca al
principio y al final de una obra, después de haberla cosido. Las guar-
das pueden ser también hojas de papel de color, jaspeado, satinado,
dorado, etc., de las cuales una parte se pega sobre la tapa interior de
los cartones de la encuadernacién y la otra sobre la superficie de las
guardas blancas.

136. Heliograbado. Procedimiento de fotograbado en erudo que
se tira como el grabado en madera. A veces se emplea este término
como sinénimo de fotograbado. (Véase también: Fotograbado.)

137. Hemerografia. Arte de describir las publicaciones perio-
dicas.

138. Hemeroteca. Biblioteca de revistas y publicaciones perio-
dicas en general, incluyendo algunas veces también los folletos. (Véa-
se también: Hemerografia, Folletos, Publicaciones peridédicas, Re-
vistas.)

139. Hoja. Parte del pliego de papel que forma dos piginas o
caras, llamadas anverso y reverso. (Véase también: Pagina.)

140. Ilustraciones. En su acepcion general denota toda clase de
representaciones hechas o insertas en un libro que no constituyen el
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texto, considerando entre ellas el frontispicio, diagramas, adornos,
laminas, etc., coloreados o no y comiinmente incluidos para aclarar el
texto. Las diversas clases de ilustraciones son las siguientes: lami-
nas, fotografiss, retratos, grabados, mapas, planos, facsimiles, tablas
y diagramas. (Véanse también estos nombres.)

141, Imprenta. El arte de imprimir por medio de caracteres
fundidos y movibles, en diversos materiales, como papel, seda, etc.
La maquinaria para imprimir libros. La casa comercial que log im-
prime. A la técnica de la impresion se da el nombre de Tipografia.
(Véase también : Edicién, Editor, Pie de imprenta, Reimpresién, Ti--
pografia.)

142. I'mpresion. Reproduccion por presion sobre papel, tela, ma-
dera y otras materias, de un dibujo o un texto compuesto previa-
mente en caracteres fundidos o planchas, cuyos contornos en relieve
han sido entintados con anterioridad con tinta de imprenta.

143. Impreso. Se llama asi a toda obra obtenida por impresién.

144. Impresor. La persona que imprime materialmente una obra.
(Véase también: Editor.)

145. Incunables. Los libros editados a raiz de la invencién de la
imprenta, o sea cuando ésta se encontraba en la “cuna”. Se conside-
ran como incunables los libros impresos hasta el afio de 1501. Se dio
el nombre de protoincunables a los libros de esta clase publicados en
los primeros afios de la invencién de la imprenta. (Véase también:
Libros xilograficos.)

146. Indice. Lista alfabética detallada de los asuntos y nombres
tratados en una obra, con referencia exacta a las paginas en donde
pueden encontrarse. En muchos libros existe la confusién de llamar
Indice a la Tabla de materias. (Véase también: Tabla de materias.)

147, Introduccion. Véase: Prélogo.
148. Isagoge. Véase: Prélogo.

149. Libreria. Establecimiento donde se venden libros. Antigua-
mente se llamaba asi toda clase de bibliotecas; pero ahora se usa el
término sélo para designar los establecimientos arriba mencionados
¥, en algunas ocasiones, las bibliotecas particulares. (Véase también:
Biblioteca, Casa editorial o editora.)
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150. Librero. La persona que tiene como ocupacién vender los
libros. Con frecuencia el librero se constituye también en el editor de
las obras que pone a la venta. Sinénimo de estante. (Véase también:
Editor.) :

151. Libro. Término genérico aplicado al conjunto de muchas
hojas de papel, vitela, pergamino, etc., en blanco, manuscritas o im-
presas, cosidas y encuadernadas, con cubierta o pasta, y que forman
un volumen. También se llama asi cada una de las partes principales
en que suelen dividirse las obras cientificas o literarias. (Véase
también: Album, Cédice, Obra, Volumen, Ejemplar.)

152. Libro de adquisiciones. El registro en que se anotan las
obras de una biblioteca, en orden cronolégico de su recepcién, dando
una sucinta descripcién bibliografica y algunos datos esenciales para
la historia de cada una de dichas obras.

153. Libros de fondo. Los que tiene en venta un librero, ya sea
que los haya impreso por su cuenta o cuya propiedad haya adquirido.

154, Libros de surtido. Los que reciben los libreros para ven-
derlos en comision.

155. Libros de texto. Los que han sido autorizados para que es-
tudien en ellos los alumnos de las escuelas.

156. Libros preciosos. Los que por cualquier circunstancia, como
rareza, antigiiedad, belleza de impresién, ete., son muy apreciados y
valiosos. (Véase también: Codices, Incunables.)

157. Libros xilogrdficos. Libros impresos por medio de planchas
de madera grabadas. Estos libros fueron muy comunes un poco antes
y durante los primeros aiios de la invencion de la imprenta. Carecian
de fecha y de subscripcion y consistian generalmente en resiimenes
de las grandes obras. También solian estar ilustrados con grabados.
(Véase también: Grabado en madera, Xilografia.)

158. Linotipia. Maquina de componer, provista de matrices, de la
cual sale la linea formando una sola pieza. Arte de componer en esta
misma mdaquina.
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159. Litografia. Arte de dibujar o grabar en piedra preparada
al efecto al lapiz, a la pluma o al buril, por medio de diversas opera-
ciones, para multiplicar los ejemplares de un dibujo o escrito. Puede
ser en negro o en colores. La oficina en donde se ejerce este arte.
(Véase también: Cromolitografia.)

160, Lomo. Parte de la encuadernacién del libro que esta opues-
ta al corte vertical de las hojas, formando lo que se llama la parte
posterior de los libros o dorso. El lomo une las dos tapas y en él se
escribe con frecuencia el titulo llamado “de encuadernacién”. (Véase
también: Encuadernacién, Tapas.)

161. Manuscritos. Los escritos hechos a mano, que contienen
estudios de cualquier caricter. Se consideran también entre éstos
los diplomas y las cartas particulares. Se llama asi particularmente
a los que tienen algln valor o antigiiedad o son de algin escritor o
personaje célebre. (Véase también: Archivo, Autégrafo.)

162. Mapa. Representacion cartografica de la tierra o de parte
de ella en una superficie plana. A la coleccién de mapas reunida en un
volumen se da el nombre de Atlas.

163. Marce de agua. Imagen, signo o emblema que suele verse
en el centro de una hoja de papel de cuba. Esta impresién, mas clara
que el color de papel, proviene de un dibujo ejecutado en alambre o
lamina delgada y flexible, entrelazandolo entre los puntizones y co-
rondeles. Se le llama también Filigrana.

164. Marca de bibliotecas. Son las diversas sefiales convencio-
nales con que se distinguen los libros, para indicar que han sido ya
catalogados. La que se usa cominmente en las bibliotecas mexicanas
consiste en tres puntos debajo del apellido del autor o del titulo de la
obra que ha sido catalogada.

165. Marca de fuego. La sefial que se grababa a fuego en los
cortes verticales y algunas veces en las hojas de los libros antiguos,
para asegurar la propiedad de los mismos a la biblioteca. (Véase tam-
bién: Ex biblioteca, Ex libris.)

166. Marca tipogrdfica. Sefial distintiva, generalmente alegéri-
ca, que los impresores estampan al principio o al final de los voliime-
nes salidos de sus prensas. La marca tipografica de los Elzevir, por
ejemplo, consiste en un 4ncora, en la que estad enroscado un delfin.
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167. Margen. Espacio en blanco que aparece alrededor del texto
de un libro, de un grabado, mapa, etc.

168. Monografia. Tratado o estudio especial de un tema o parte
determinada de una ciencia. (V. también: Tesis).

169. Media cania. Véase: Corte vertical.

170. Notas. Citas de autoridades o aclaraciones que generalmen-
te hace el autor de una obra, aunque a veces las hacen los editores,
traductores y eompiladores de la misma y que aparecen comtinmente
al pie de las paginas de texto, impresas en tipos mas pequefios. En
algunas ocasiones el conjunto de las notas aparece al final de la obra.
(Véase también: Anotador, Comentador, Comentario, Editor.)

171. Noticia bibliogrdfica: Véase asiento bibliogrifico.

172. Nuamero clasificador. El simbolo que indica la materia,
clase, seccién, ete., a que pertenece una obra, de acuerdo con el siste-
ma de clasificacion que haya elegido la biblioteca. En la clasificacion
decimal, el simbolo se compone de cifras arabigas y letras del alfabeto.

173. Nuamero de adquisicién. La cifra o cifras que se asignan
a cada volumen de una biblioteca y que indican el renglén en que es-
tin registradas en el libro llamado de Adquisiciones. Este nimero se
escribe en el libro registrado y en la correspondiente tarjeta del ca-
talogo topografico. (Véase también: Libro de adquisiciones.)

174. Obra. Volumen o volimenes o cualquier escrito que con-
tenga un estudio o trabajo sobre cualquier asunto. (Véase también:
Cédice, Ejemplar, Libro, Folleto.)

175. Obra andénima. La que no estd suscrita en parte alguna de
ella con la firma, anagrama o seudénimo de su autor.

176. Obra apéerifa. La que se atribuye sin razén a determinado
autor.

177. Obra postuma. La que se da a luz pilblica después de la
muerte de su autor, sin que haya sido impresa anteriormente.

178. Obra seudonima. La que aparece suscrita por un seudéni-
mo, alénimo o anagrama, ocultando el verdadero nombre del autor.
(Véase también: Alénimo, Anagrama, Seudbénimo.) ‘



MANUAL DEL BIBLIOTECARIO 121

179. Opusculo. Véase: Folleto.

180. Pdgina. Se dice de uno de los lados de la hoja del libro, ya
sea el anverso o el reverso, que generalmente va numerada con ni-

meros pares en los reversos y los impares en los anversos. (Véase
también: Hoja, Paginacién.)

181. Paginacién. Cifras numéricas, generalmente aribigas en el
texto de la obra y romanas en el prélogo y otras partes de ella, colo-
cadas en el margen superior o inferior de cada foja, pagina o columna
de un libro y cuya disposiciéon indica el orden de sucesién de éstas.
La paginacion puede ser sencilla o doble, sea que cada pigina leve
un numero diferente o que la pAgina izquierda y la de la derecha

lleven un mismo namero. (Véase también: Reclamo, Signatura tipo-
grifica.)

182. Palabras de orden. Véase: Encabezamiento.

183. Palimpsesto o palimsexto. Manuserito antiguo hecho en per-
gamino, que se escribia donde ya existia una escritura anterior, la
eual se borraba artificialmente para utilizar nuevamente el perga-
mino. Los palimpsestos datan principalmente de la época compren-
dida entre los siglos VII y XII, en los que escase6 mucho el pergamino
y se tuvo que recurrir a ese medio para escribir nuevos libros. (Véase
también: Manuscrito, Pergamino.)

184. Papel. Membrana delgada, flexible y rompible, hecha con
diversas substancias, sobre la cual se imprime o escribe. Los papeles
méas antiguos conocidos en Europa, se remontan al siglo X1l Se fa-
bricaban en un principio con desechos de hilachas, telas, algoddn, ete.;
peroc més tarde se utilizaron otras materias, como la madera, la paja
y la lana. (Véase también: Papiro, Pergamino.)

185. Papiro. Especie de papel hecho con las tiras extraidas del
interior de una planta llamada “papyros”, las que, yuxtapuestas unas
a otras y cubiertas por otras tiras colocadas en sentido opuesto, for-
maban una superficie, en la que los antiguos egipcios y otros pueblos
eseribian sus libros. (Véase también: Papel, Pergamino.)

186. Parte. Se da este nombre a cada una de las divisiones prin-
cipales, comprensivas de otras menores, que suele haber en una obra
cientifica literaria. (Véase también: Capitulo, Tomo.)
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187. Particularidades. Serie de anotaciones que ilustran sobre
determinadas circunstancias de un libro, y que se dan en la tarjeta
después de la descripcién externa. Se cuentan entre las particulari-
dades las notas de todas clases, las anotaciones y el contenido. {Veéase
también: Anotaciones bibliograficas, Notas.)

188. Pdrruafo. Cada una de las divisiones de un escrito o impreso
que se hacen pasando de un punto final a otro renglén que empieza
un poco mas adentro del margen izquierdo de la hoja. También se
llama de esa manera el signo ortografico ( § ) con que se denota cada
una de las divisiones mencionadas. (Véase también: Texto.)

189. Pastas. Véase: Encuadernacion.

190. Pergamino. Membrana suave y lisa, producto de pieles tier-
nas de ternera, bueyes, etc., preparadas de cierta manera, que los
antiguos usaron durante varios siglos en lugar de papiro y papel.
(Véase también: Palimpsesto, Papiro, Papel, Vitela.)

191. Pie de imprenta. Parrafo colocado generalmente al pie de
" la portada, en donde se indica el nombre del lugar donde se ha edita-
do la obra, el del editor o impresor y el afio de la publicacién de la
misma. La fecha del registro de la propiedad literaria se considera
también como parte del pie de imprenta. (Véase también: Colofén.)

192. Plano. Representacion grafica en una superficie, de un te-
rreno, de la planta de una casa, campamento, plaza, ciudad, etc., de
acuerdo con procedimientos técnicos. (Véase también: Mapa.)

193. Portada. La pagina colocada al principio de un libro, en
la cual se consigna la mayor parte de los datos referentes a él, como
titulo, nombre del autor, nimero de la edicién (cuando ha habido més
de una), pie de imprenta y otros. De la portada se toma la mayor
parte de los datos fttiles para la catalogacién de la obra. (Véase tam-
bién: Anteportada, Autor, Edicién, Pie de imprenta, Titulo.)

194. Prefacio. Véase: Prélogo.

195. Preliminares. Conjunto de capitulos y documentos que en
calidad de preiambulo preceden al texto de la obra. Algunas veces
constituye el primer capitulo de ella, dando una noticia mas detallada
acerca de su asunto, que el prélogo. Su objeto es preseniar algunos
hechos histéricos, literarios o cientificos, con el objeto de facilitar la
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comprension de la obra. Algunas veces los preliminares se hacen por
personas distintas del autor. (Véase también: Prélogo.)

196. Proemio. Véase: Prologo.

197. Prélogo. El discurso o nota que precede al texto, contenien-
do generaimente explicaciones y aclaraciones que el autor haya creido
necesario dar a los lectores para la mejor apreciacién de la obra. En
€l se habla del plan seguido por el autor, de los propésitos del libro, el
porqué de su aparicién, ecémo ha sido desarrollado el asunto y tam-
bién, en algunas ocasiones, se dan las gracias por la ayuda recibida
por el autor para llevar a cabo su trabajo. Se le da también los nom-
bres de Introduccién, Isagoge, Proemio y Prefacio.

198. Propiedad intelectual. Véase: Propiedad literaria.

~ 199. Propiedad literaria. El derecho otorgado por un gobierno al
autor de una obra literaria o artistica, para que proteja su trabajo
contra otras personas que deseen usarlo indebidamente. Esto asegura
al autor por determinado tiempo el derecho de usar, imprimir y ven-
der su produccién como lo desee. La nota y fecha de registro de la
propiedad literaria aparecen por lo comin en el centro o en el mar-
gen superior derecho del reverso de la portada. Se da el nombre de
propiedad intelectual a la propiedad artistica y literaria reunidas.
(Véase también: Depésito legal; Fecha de propiedad literaria.)

200. Protoincunables. Véase: Incunables.

201. Pruebas. La primera muestra de la composicién tipografica
que se saca en papel corriente para corregir y apuntar en ella las
erratas que tiene, de manera que puedan corregirse antes de tirarse
el pliego. Son primeras pruebas las que se destinan al corrector; de
segunda, las que después de corregidas se envian al autor, y de ter-
cera, si éste reclama otras para comprobar sus correcciones.

202. Pseudonimo. Véase: Seuddénimo.

203. Publicaciones periddicas. Las que se dan a luz a intervalos
mas o menos regulares de tiempo, apareciendo en fechas y partes
sucesivas, a lags que se asignan nuimeros progresivos, y cuyo props-
sito, por regla general, es aparecer durante tiempo indefinido. Cada
parte suele contener escritos por varios autores y sobre diversos
asuntos. (Véase también: Almanaque, Anuario, Revista.)
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204. Publicista. Véase: Editor.

205. Punias. Los refuerzos, generalmente de papel o piel, que
se colocan en los dngulos de las tapas, con el objeto de protegerlas
0 mejorar su apariencia. (Véase también: Tapas.)

206. Reclamo. La primera palabra o silaba de cada pagina que
solia ponerse al pie de la anterior en los libros antiguos. Este uso,
mas antiguo que el de la paginacidn, se conservé hasta el siglo xvii.

207. Recortes. Partes recortadas de revistas, periédicos o libros
que contienen ilustraciones o texto y que se utilizan en las bibliotecas
para formar albumes. De esta manera se toma del material impreso
lo que més se necesita ¥y es mas 1til y se elimina lo restante.

208. Referencia. La indicacién escrita en las tarjetas que envia
a un lector a buscar de un lugar a otro del catidlogo la informacién
que necesita. Existen varias clases de referencias; de nombres de
autor, de titulos y de materias. Se usa la referencia cuando se desea
explicar al consultante del catalogo que lo buscado en determinadas
palabras se encuentra escrito en otra forma y por tanto, en otro lugar
del catdlogo.

209. Registro. Tabla especificada, impresa al final de los libros
antiguos, que contiene la indicacién de los cuadernos de que se com-
pone la obra, con la anotacién de la signatura de cada uno, la cual
sirve para guiar al encuadernador en el alza de los pliegos, al formar
la obra para su encuadernacién. (Véase también: Paginacion.)

210. Reimpresion. Una reproduccién sin alteraciones de una edi-
cién previa de una obra, hecha con las mismas bases o placas tipo-
graficas. Algunas veces suele sustituirse una portada original por
otra, afiadiendo a la primera algunos datos nuevos, como por ejem-
plo, el afio de edicién. También se da el nombre de reimpresién a las
impresiones que se hacen por separado de partes de una obra, capi-
tulos, estudios, etc., ya sea imprimiéndolas con las placas originales
o preparando nuevamente los tipos de imprenta. (Véase también:
Edicién, Impresién.)

211. Reimpresién facsimilar. La que se hace de los facsimiles de
una obra. (Véase también: Edicién facsimilar.)
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212. Reverso. La parte de la hoja opuesta al anverso. En el
libro, las paginas que quedan a la izquierda del lector y cuya folia-
tura lleva los nimeros pares. (Véase también: Anverso, Hoja, Pa-
gina.)

213. Revista. Publicacion en cuadernos que se imprime‘con la
intencién de que aparezca periédicamente, con mis o menos regula-
ridad, y por tiempo indefinido. Cada una de estas publicaciones lleva
casi siempre un nimero de orden progresivo. La revista suele tener
un caricter general, poligrafico o especial sobre una rama de las
ciencias o las artes. Generalmente se tratan en ella varios asuntos,
en articulos mas o menos extensos, segin sea su caricter y esté
escrita por varios colaboradores, cuyas firmas pueden o no aparecer
en la revista. (Véase también: Publicaciones periddicas.)

214. Revistas bibliogrdficas. La presentacién critica y aprecia-
cién que una persona conocedora hace, en articulos mas o menos lar-
gos, de la obra publicada por un escritor. Difiere de la anotacién,
principalmente, en que esta Ultima es mucho mas breve y concisa,
mientras la revista bibliografica, por su extension, presenta facilida-
des al critico para dar una mejor idea del libro sobre el que trata. El
objeto de las revistas bibliograficas es, principalmente, ayudar al lec-
tor a escoger sus libros, dando una amplia informacién sobre sus
autores y sus temas. (Véase también: Anotaciones bibliograficas.)

215. Riustica. Encuadernacién con simples forros de papel, con
la que se dan a luz con frecuencia los libros baratos, a los que otra
clase de empaste aumentaria su precio. (Véase también: Encuader-
nacién.)

216. Seuddénimo. Nombre fingido con el cual algunos autores
firman sus escritos con el objeto de ocultar su personalidad. (Véase
también: Alénimo, Anagrama.)

217. Sigla. Letras iniciales que se emplean como abreviaturas
de varias palabras, v. gr.: S. J. que quiere decir Societatis Jesu, o
sea Compaifiia de Jesis, y que Gsanse con frecuencia para indicar la
orden religiosa a que pertenece un escritor y también en otros mu-
chos casos.

218. Signature tipogrdfica. Signo, letra o nimero que se coloca

al pie de las primeras planas de los pliegos o cuadernos impresos
para guiar al encuadernador en el orden de éstos.
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219. Subscripcion. Véase: Pie de imprenta.

220. Subtitulo. Un titulo secundario o subordinado al titulo,’ ex-
plicando, ampliando o aclarando éste.

221. Tabla de materias. Lista sistematica, colocada generalmen-
te al final de los libros y a veces a su principio, en la que se muestra
el orden de los capitulos, partes o cosas notables en él contenidas,
con referencia a las paginas en que puede encontrarseles. En algunas
ocasiones se le llama también Indice de capltulos (Véase también:
Indice.)

222. Tamawio. Véase: Formato.

223. Tapas. Cada una de las dos cubiertas o superficies planas
que cubren el libro, hechas de cartén, madera u otros materiales. En
ellas se distinguen la superior y la inferior, con sus correspondientes
caras. (Véase también: Encuadernaciéon. Puntas.)

224. Tarjeta bibliogrdfica. Pieza de cartulina, de un tamafo
prefijado “standard”, que se usa en los catidlogos modernos para re-
gistrar en ella los datos principales concernientes a un libro. (Véase
también: Asiento bibliografico,” Catalogo.)

225. Tarjeta bibliogrdfica #dnica. La tarjeta, generalmente de
autor, que se imprime uniformemente y la cual se adapta para servir
como de otras clases, agregindole los datos y encabezamientos nece-
sarios o haciendo en ella las indicaciones o mod1f1cac1ones que se
crean convenientes.

226. Tasa. Documento en que consta el precio fijo puesto por
la autoridad competente a un libro para su venta. Se usé principal-
mente en los libros antiguos.

227. Tesis. Disertacion académica, hecha generalmente con mo-
tivo de la recepcién profesional del autor. (Véase también: Mono-
grafia.)

228, Texto. La materia o contenido escrito, proplamente dicho
de una obra, a diferencia de lo que en ella va por separado, como por
ejemplo, los preliminares y el indice.

229. Tipografia. La técnica del arte de imprimir por medio de
caracteres movibles y de grabados en relieve. (Véase también: Im-
prenta.)
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280. Tirade. Impresiéon hecha de fuentes tipograficas que han
servido anteriormente para editar una obra. En la tirada se supone
que no ha habido ninguna correccién ni adicién o modificacion del
texto, mientras que en una nueva edicién se entiende que la obra ha
sido revisada y reforzada tipograficamente. (Véase también: Edi-
ci6n, Reimpresién.)

231. Titulo. Palabra o frase por medio de las cuales se da a
conocer el asunto de una obra o simplemente el nombre con el que
puede identificarsele. (Véase también: Subtitulo.)

232. Titulo corriente. Titulo abreviado que se imprime en la par-
te superior de las paginas de texto, pudiendo ser el general o el par-
ticular de cada capitulo. .

233. Titulo de encuadernacién. El que se coloca en la pasta y
lomo de un libro, escrito generalmente por el encuadernador.

234. Titulo de partida. El que encabeza la pigina en donde co-
mienza el texto de una obra.

235. Tomo. Parte de una obra o divisién mas o menos racional,
hecha por el autor mismo y anéiloga a las divisiones de capitulo, sec-
ciones, .etc., en un libro. Con frecuencia la divisién en tomos concuer-
da con la divisién en volimenes; pero hay casos en que varios tomos
pueden estar contenidos en un solo volumen. (Véase también: Vo-
lumen.)

236. Traduccién. Reproduccion de las ideas de una obra en una
lengua distinta de aquella en la que la escribié el autor.

237, Traductor. El que vierte una obra o escrito de un idioma
a otro.

238. Transliteracién. La representacién de una o varias palabras
escritas ‘en caracteres pertenecientes a un determinado alfabeto, a
otro que tenga signos distintos, por ejemplo, del alfabeto griego al
latino, o del ruso al latino.

239. Vifietas. Véase: Ilustraciones.

240. Vitela. Pergamino de la mas fina calidad o papel que se le
asemeja., (Véase también: Pergamino.)
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241. Volumen. Libro que se distingue de los demés generalmente
por su paginacién independiente. Dicese también de la division ma-
terial de una obra, hecha por el encuadernador, que en algunas oca-
siones coincide con la divisién de tomo. A veces se usa como sinénimo
de libro o de obra. (Véase también: Ejemplar, Tomo.)

242, Vuelta. Véase: Reverso.

243. Xilografia. Impresién tipografica hecha sobre planchas de
madera grabadas. (Véase también: Libros xilograficos.)
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por... en la Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archiveros. Méxi-
co. Murguia, 1918.
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NOMBRES DE ESCRITORES CLASICOS LATINOS

ESPANOL

Alejandro, Severo.
Andrénico, Marco Pompilio,
Apuleyo, Lucio.
Ausonio, Decio Magno.
Avieno, Rufo Festo,
Cayo, Tito.

César, Julio.

Calpurnio, Flaco.

Casio, Severo Tito.
Cassiodoro, Marco Aurelio.
Catén, Valerio.

Catulo, Cayo Valerio.
Celso, Aurelio Cornelio.
Cicer6n, Marco Tulio.
Clodio, Servio.

Cornelio Severo, Publio.
Curcio Rufo, Quinto.
Fedro.

Galo, Cayo Cneo,
Horacio Flaco, Quinto.
Juvenal, Decio Junio.
Lentulo, Publio.
Licinio, Clodio.

Livio, Tito.

Livio, Andrénico.
Lucano, Marco Annaco.
Lucrecio, Caro Tito.
Marcial, Marco Valerio.
Ovidio Nason, Publio.
Papiniano, Emilio.
Persio Flaco, Aulo.
Petronio Arbitro, Cayo.
Plauto, Marco Accio.

Plinio Cecilio Segundo, Cayo.

LATIN

Alexander, Severus.
Andronicus, Marcus Pompilius.
Apulejus, Lucius,

Ausonius, Decius Magnus.
Avienus, Rufus Festus,
Cajus, Titus.

Caesar, Cajus Julius.
Calpurnius, Flaccus.

Cassius Severus, Titus,
Cassiodorus, Marcus Aurelius.
Cato, Publius Valerius.
Catullus, Cajus Valerius.
Celsus, Aurelio Cornelius,
Cicero, Marcus Tullius.
Clodius, Servius,

Cornelius Severus, Publius.
Curtius Rufus, Quintus,
Phaedrus.

Gallus, Cajus Cneus.
Horatius Flaccus, Quintus.
Juvenalis, Decimus Junius.
Lentulus, Publius Cornelius,
Licinus, Clodius.

Livius, Titus.

Livius, Andronicus.

Lucanus, Marcus Annaeus.
Lucretius Carus, Titus.
Martialis, Marcus Valerius.
Ovidius Naso, Publius,
Papinianus, Lucius Aemilius,
Persius Flaccus, Aulus.
Petronius Arbiter, Cajus.
Plautus, Marcus Accius.
Plinins Caecilius Secundus, Cajus.
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ESPANOL

Pompeyo, Sexto.

Préculo, Sempronio.

~ Propercia, Sexto Aurelio.
Quinto, Lucio.
Quintiliano, Marco Fabio.
Sabino, Aulo.

Salustio, Cayo Crispo.
Sempronio, Publio.
Séneca, Lucio Anneo.
Septimio Severo, Aulo.
Severo, Julio.

Silio Italico, Cayo.
Strabon, Caye Julio César.
Suetonic Paulino, Cayo.
Suetonio, Tranquilo Cayo.
Técito, Cayo Cornelio.
Terencio Africano, Publio.
Tertuliano, Quinto Septimio, Florens.
Tibulio, Albio.

Ulpiano, Domicio.

Valerio, Méximo.

Valerio Flaco, Cayo.
Varo, Lucio.

Yirgilio Maro, Publio.
Vitruvio Polion Marco.

LATIN

Pompejus, Sextus Magnus.
Proculus, Sempronius.
Propertius, Sextus Aurelius,
Quintus, Lucius.
Quintilianus, Marcus Fabius,
Sabinus, Aulus.

Sallustius Crispus, Cajus.
Sempronius, Publius.

Seneca. Lucius Annaeus.
Septimius Severus, Aulus.
Severus, Julius,

Silius Jtalicus, Cajus.
Strabo, Cajus Julius Caesar.
Suetonius Paulinus, Cajus.
Suetonius, Tranquillus Cajus.
Tacitus, Cajus Cornelius.
Terentius Afer, Publius,
Tertullianus, Quintus Septimus, Florens.
Tibullus, Albius.

Ulpianus, Domitius.
Valerius Maximus.

Valerius Flaccus, Cajus.
Varus, Lucius.

Virgilius Maron, Publius.
Vitruvius Pollio Marcus.

AUTORES MEDIEVALES Y MODERNOS

ESPANOL

Aquino, Tomds de.

Arias Montano, Benito.
Erasmo, Desiderio.

Falco, Jacobo.

Landivar, Rafael.

Moro, Tomas.

Petrarca, Francisco.

Pico de la Mirandola, Juan.
Vives, Juan Luis,

LATIN

Aquino, Tomds de.

Arias Montanus, Benito,
Erasmus Roterodamus.
Falco, Jacobus.

Landivar, Raphael.

Morus, Thomas,

Petrarca, Franciscus.

Picus Mirandulae, Joannes,
Vives, Joannes Ludovicus.
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" NUMERACION ROMANA

Siendo indispensable a todo catalogador el conocimiento del sistema de la
numeracién romana para descifrar los caracteres que con frecuencia usaban y
usan todavia los tipégrafos, para indicar los afios de la publicacién de los libros,
damos a continuacién un extracto del estudio que sobre dicha numeracién in-
cluye Cim en el apéndice de su obra “Le Livre”.

CIFRAS ROMANAS VALOR CIFRAS ROMANAS VALOR
1 1 XXXX o XL 40
I 2 XLI 41
111 3 XLII i 42
NI o IV 4 L 50
v 5 LI 51
VI 6 LX 60
Vit 7 LXX 70
Vit 8 LXXX o XXC 80
VIHI, VIV ¢ IX 9 LXXXX o XC 90
X 10 XC1 91
X1 11 XCII 92
XI11 12 Xcvin 98
XIII 13 XCIX o IC 99
XIV o XHII 14 C 100
Xv 15 CI 101
XVI 16 (M1 102
XVII 17 CL 150
XVIII 18 (o[ 200
XIX 19 CCL 250
XX 20 CCC 300
XXI 21 CCCL 350
XXII 22 CCCC o CD 400
XXII1 23 D 500
XXI1vV 24 DL 550
XXV 25 DC 600
XXVI 26 DCL 650
XXViIl 27 DCC 700
XXVIIT 28 DCCC 800
XXI1X 29 CM 900
XXX 30 M } 1000
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CIFRAS ROMANAS

MCL
MCCLIX
MCCCXX1V

VALOR

1150
1259
1324

EJEMPLOS

CIFRAS ROMANAS VALOR

MCDLVII 1458
MDXXCVI 1586
MDCXC 1690

CIFRAS ROMANAS

MDCCXXXV
MDCCCLXVI
MCMXXXIII

VALOR

1735
1866
1933
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LISTA DE LAS PRINCIPALES ABREVIATURAS USADAS
EN LA CATALOGACION

ANOTADO O ANOTADOR ....coiviineniiieninenannenanann anot.
APAISADO .. i e e ap.
APENDICE ...ttt ittt it nanaeans apénd.
AUTOGRAFO ...tiiitiineiinivineennrensrennsrenesonsanns autdgr.
- 0 ) aut,
BIBLIOGRAFIA O BIBLIOGRAFO ..........cccocvienenenn. bibl.
CASA EDITORA O EDITORIAL ........c.cviiiiiiiiiinnnns casa edit.
 CATALOGO o.iivnreivnrrnerevneersannctnactseosenarananens cat.
CENTIMETRO O CENTIMETROS .......ccciiviveninnnrannn. cm.
COLECCION . ..iiiiiiitiieneeionrensennseseerisercnnnanens colec.
(00 ) 1.0 ) 0 ) A colof.
600 38 3. 1.7 N O col. .
COMENTADOR .iiriiiiiiiiiiiiiiiieanannnncnnnnncsannncens coment.
COMPILACION O COMPILADOR ........iiviiiiinnnnnnnnes comp.
CONTINUADOR ... iiiiieiririentresaneearrananeneanaceanns cont.
CORREGIDO O CORREGIDA .....ciiviviiinniinienniannsnns correg.
CROMOLITOGRAFIA . .iiiiiiiiiiiiiiiiiieeriirarireanen cromolit.
CUADRADOD ottt iiitntenrnr et cuadr.
DIAGRAMA ..ttt ittt i iennsnenen ernn diagr.
DOCUMENTO ....iiiiniiiiinererssireriseossracssassesnnes doc.
DONACION ....... e reetrereeecaaenes et D.
0802 (00 £ ) [ G ed.
EDICION APOCRIF A ...iiittiriiiiiiienerenninsneennenan ed. ap(')crif,
EDICION CLANDESTINA .. ...iiiiiiiietnianiiinrancnenanes ed. cland.
EDICION FACSIMILAR ... tiiiitiiireinenienareaneananns ed. facsim.
EDICION OFICIAL ...ovviiiiriii it iierraretnnranannnans ed. of.
EDICION PRIVADA ...ttt iaeenns ed. priv.
017 edit.
B EMPLAR ittt ittt it ettt et ej.
ENCUADERNACION O ENCUADERNADOR ................ enc. i
ESTABLECIMIENTO EDITORJAL .....iiivviiiiiinnnnnnnes establ. edit,
ESTABLECIMIENTO TIPOGRAFICO .......... e eeeeeenae establ. tip.
083 7§ O est. -
ESTEREOTIPIA ..oiiitiiiiiiiiietieeienrernncnnersneenans estereot.
FACSIMIL O FACSIMILAR ...ttt iiinnnnnn facs
FOJA O FOJAS ittt ittt erieatenranaennnns £
FOLIO i i e e e e veo fo.
FOTOGRABADO O FOTOGRABADOR .................... fotograb.
FOTOTIPIA ...oiiiieniinnnnnnnn Ceaseernesianas eeresesevan fototip.
FRONTISP“CIO ........................................... front.
GRABADO O GRABADOR ........... et grab.

(‘;RABADO EN LAMINA

.................................. grab, ldm.
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GRABADO EN MADERA .........cciiiiiiiniinarearcnsnnn- garb. mad.
HELIOGRABADO ............c...c... veeeesesaanareennnons heliograb.
ID EST (€510 €5) vvvvrvvvnuereseensonanransnsneenasonnsanans i e
ILUSTRACION, ILUSTRADO, ILUSTRADOR ............... ilustr.
IMPRENTA O IMPRESOR .....covviiininninnrennneseennnns imp.
L 8 1 o0 incip.
INCOMPLETO ..vivniiiiiiiieiaieeiiiiaaeriianeeannnennns incompl
JUNIOR it ittt i it iesseatanenranens ir.
LAMIN A i e et e lim
LIBRERTA O LIBRERO ........c.iuiniriiiiiirninnannnnns. libr.

8 1 lib.

0 11 . N L
LINOT I PIA . iiiiriitiitreenneerensensronssanssoneennns linot.
LITOGRAFIA O LITOGRAFO .....ooiviriiiiiiiininnnnnns. lit.
LITOGRAFIA COLORIDA ........coiiiiiiiiniiiiinninnns lit. col
MANUSCRITO ...itiiiiiiinerennneeeeatnneeesennsoeennnenns ms.
MAPA ... i, PP map.
MARCA TIPOGRAFICA ...... ..ttt iiiiiieneninnnnennn marc. tip.
MINIADO ...... P e eeeeerieeera e miniad.
MINIATURA .. iiiiiiiiiiieetteneranasseesnnasnscssananas miniat.
NUMERO O NUMEROS .......0civiiiiiiiiiininnnnnsanenans n.
OBLONGO . ..iiiiiiiietiennneeencnarennrassonnssonannanens obl.
OPUSCULO ............... £t e e et oplisc.
PAGINA O PAGINAS .. .iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiatanarianenns P.
PERGAMINO ...iiiiiiiiiiiiiieetiiiiiitenectantennsanans perg.
PORTAD A .ottt ianearererenranrenvaronaneens port.
PROLOGO O PROLOGUISTA .............................. prél
PROPIEDAD LITERARIA ......coiiirriiiiiiiiiiiiieniianns p. L
REIMPRESION ....iiiiiiiiruenniereiareneeennianeenneennnes reimp.
SENIOR .......... i ieiaeeieaeeiiiietetenteatatttaannoanae ST,
SEUDONIMO ...ttt reatoreeranneenanosacnsaacssonns seud.
SIN FECHA ............ it e s. f.
SIN IMPRENT A ..iitiiiiiiiiiiianenernneaaneesetsancanass s. i
SIN NUMERO .....iiiiiiintiiinntrernncneaenoanssancnnoens s. n.
SIN PIE DE IMPRENTA ......oiiiiiiiiiiiiiiineennnnns s. p. i
SIN PORTADA .............. e taeiieeeet ettt aaeaaes 5. P.
SUPLEMENTO (...viiiiiiiiinininieieiiieencnsnsssecansonss supl.
TIPOGRAFIA O TIPOGRAFO .......ccviiiiinerennnanennns tip.
TITULO i iiiiiiiiiiriannearansnsrosisesranansssnnasesans tit.
TOMO O TOMOS ..ottt it sinenncannnatosananseannn t.
TRADUCTOR O TRADUCIDO .......ciivivivneennenannnnnns tr. o trad.
VOLUMEN O VOLUMENES ..... eeenreereneeseeenataranns v.

Bastard agregar una s a las abreviaturas para expresarlas en plural, salvo en los casce
en que en una misma forma indique ambos nimeros. Al principio de parrafo se escribirdn
con mayisculas, y respecto a las abreviaturas geogrificas, se indicardin conforme al wso
generalmente aceptado.



LISTA DE ALGUNAS OBRAS EN ESPANOL, SOBRE DIVERSOS
ASUNTOS DE BIBLIOTECONOMIA, QUE PUEDEN CON-
SULTARSE PARA AMPLIAR LOS CONOCIMIENTOS PRO-
PORCIONADOS EN LA PRESENTE OBRA

ABREVIATURAS BIBLIOGRAFICAS

Leén, Nicolds. Abreviaturas més usadas en las descripciones biblio-
graficas. México. S., i. 1900. 4 p. 20 ecm. (B. N.).

ALFABETO

Chdvez Campomanes, Maria Teresa. Nuestro alfabeto. Ensayo de in-
vestigacién histérica y lingiiistica. Prélogo del doctor Pablo Mar-
tinez del Rio. México. Talleres Graficos de la Nacién. 1953. 257
p. ilustr. 14ms. 21 em. Con bibliografia. (B. N.).

BIBLIOGRAFIA

Iguiniz. Juan Bautista. Disquisiciones bibliograficas. Autores, libros,
bibliotecas, artes graficas. (México). El Colegio de México. 1943.
311 p. 23 em. (B. N.).

BIBLIOLOGIA

Fino, José Federico. Elementos de Bibliologia. Buenos Aires. Edit.
Coni. 1940. 388 p. 22 cm. Con bibliografia.

Nota: Las abreviaturas B. N. indican que estas obras se encuentran en la Bi-
blioteca Nacional de México.
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Iguiniz, Juan Bautista. El libro. Epitome de Bibliologia. México. Po-
rria. 1946. 288 p. ilustr. 24 cm. Con bibliografia. (B. N.).

Weiss, O. La escritura y el libro. Tr. de la 4* ed. alemana por D.
Luis Boya Saura. Barcelona. Edit. Labor. S. f. 146 p. ilustr. 1ams.
14 em. (Col. Labor, No. 12).

BIBLIOTECA NACIONAL. E. U. M.

Carrasco Puente, Rafael. Historia de la Biblioteca Nacional. Con tex-
to en inglés, tr. por Erwin K. Mapes. México. Sria. de Relaciones
Exteriores. Dep. de Informacién para el Extranjero. 1948. 161 p.
lams. 23 em. (B. N.).

Iguiniz, Juan Bautista. La Biblioteca Nacional de México. México. S.
i. 1940. 29 p. 21 cm. (B. N.).

BIBLIOTECARIOS. CONGRESOS

Congreso Nacional de Bibliotecarios, Primer. México (Ciudad). Me-
moria del Primer Congreso Nacional de Bibliotecarios reunido
en la ciudad de México del 15 al 20 de noviembre de 1927. México.
Talleres Graficos de la Nacién. 1928, 243 p. ilustr. 22 ecm. (Publ.
de la Sria. de Educacién Puablica. T. 17. No. 110).

Congreso Nacional de Bibliotecarios, Tercer. México (Ciudad). Ter-
cer Congreso Nacional de Bibliotecarios y Primero de Archivis-
tas. Palacio de Bellas Artes. 21 al 28 de octubre de 1944. Convoca-
toria, temarios, reglamentos, calendarios. México. Sria. de Edu-
cacion Phblica. (1944). 45 p. 23 cm. (B. N.).

Jornadas mexicanas de Biblioteconomia, Bibliografia y Canje, 1. In-
forme final. México. (Centro de Documentacién Cientifica y Téc-
nica de México). 1957. 287 p. 27 em. (B. N.).

BIBLIOTECAS

Gjelsness, Rudolph, H. Conferencias. Tr. por Jovita Zubaran. México.
1944, 186 p. (Mecanografiado. Con bibliografia. 18 conferencias).
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Simons, Hanny. Bibliotecas y bibliotecarios. La Plata. Olivieri y Do-
minguez. 1932. 146 p. Contiene: El bibliotecario. La Biblioteca
de la Liga de las Naciones. Orientacién de las bibliotecas norte-
americanas. La biblioteca vista por dentro

BIBLIOTECAS AMERICA LATINA

Conferencia sobre el desarrollo de los servicios de la Biblioteca Pi-
blica de la América Latina. Sao Paulo. 8. i. 1951. 205 p. 21 em.
(UNESCO. Manuales de las bibliotecas piblicas. Nim. 51).

Quesada, Vicente Gregorio. Las bibliotecas europeas y algunas de la -
América Latina. Buenos Aires. Imp. de Mayo. 1877. 651 p. Con
un apéndice sobre el Archivo General de Indias en Sevilla, la
Direccién de Hidrografia y la Biblioteca de la Real Academia

~ de la Historia, de Madrid.

Union Panamericana. Washington, D. C. Fomento de Bibliotecas. Con-
clusiones especificas sobre la cooperacién internacional en el
fomento de las bibliotecas de la América Latina. Washington, D.
C. Unién Panamericana. Sria. Gral. Organizacion de los Estados
Americanos. 1955. 6 p. 30 em. (Cuadernos bibliotecolégicos. Nim.
26).

Unién Panamericana. Columbus Memorial Library. Washington, D.
C. Guia de Bibliotecas de la América Latina. Washington, D. C.
Sria. Gral. de los Estados Americanos. 1963. 172 p. 27 ecm. (Bi-
bliographical Series. 51). Mimeografiada. (B. N.).

BIBLIOTECAS. ARGENTINA

Echagiie, Pablo. Libros y bibliotecas. Buenos Aires. Comision Protec-
tora de Bibliotecas Populares. 1939. 103 p. 23 cm. (Trata de los
problemas bibliotecarios argentinos, en comparacién con los de
otros paises).

BIBLIOTECAS. DISTRITO FEDERAL. DIRECTORIOS

Ocampo, Maria Luise y Ortiz Vidales, Salvador. Guia de bibliotecas
en el Distrito Federal. 2a. ed. correg. y aum. México. S. i. 1954.
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82 p. 22 em. Incluye breves historias de 93 bibliotecas menciona-
das. (B. N.).

BIBLIOTECAS. MEXICO (CIUDAD). DIRECTORIOS

Parsons, Mary D. y Gordillo, Roberto A. Directorio de bibliotecas
de la ciudad de México. México. Publ. por Mexico City College.
1958. 114 p. ilustr. 23 cm. Bilingiie (espafiol e inglés). Incluye
direcciones, horarios, personal, nota descriptiva de las coleccio-
nes, asi como indicaciones de los servicios que prestan. (B. N.).

BIBLIOTECAS. E. U. A,

Bostwick, Arthur Elmore. La biblioteca publica en los Estados Uni-
dos. Chicago. American Library Association. 1941. 60 p. ilustr.
22 cm. Publicaciones del Comité para la Cooperacién con la Amé-
rica Latina. Trad. de parte de la obra del autor, titulada: “The
Public Library in the United States”.

Carnowsky, Marian S. Practica bibliotecaria en los Estados Unidos.
Chicago. American Library Association. 1941. 146. p. 23 cm. Ori-
genes, desarrollo y practica de las bibliotecas en ese pais y biblio-
grafia con 54 titulos.

Nelson, Ernesto. Las bibliotecas en los Estados Unidos. 2* ed. Nueva
York. 1929. 437 p. 16 cm. (Biblioteca Interamericana. V. 6). (B.
NJ. :

BIBLIOTECAS. E. U. M. DIRECTORIOS

E.U. M. Educacién‘Pﬁblica, Sria. de. Bibliotecas, Dep. de. Directorio
de Bibliotecas en la Repiiblica Mexicana. 2a. ed. (México). S. i.
1965. 361 p. 27 cm. (B. N.).

BIBLIOTECAS. ORGANIZACION

Cuba. Educacién, Ministerio de. Cooperacién e Informacién, Of. Nac.
de. Cartillas del aprendiz de bibliotecario. Habana. Imp. Escuela
del Centro Superior Tecnolégico de I. C. M. 1941-42. Contiene:
Clasificacién. Catalogacién. Organizacién. Indice de materias.
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Douglas, Mary Peacock. Manual del profesor bibliotecario. Tr. de Ma-
ria Teresa Chavez. Pro6l. de Agustin Millares Carlo. Barcelona.
Edit. Reverté. 1960. 189 p. 21 ecm. (B. N.).

Graessel. Armin. Manual del Bibliotecario. Santiago de Chile. S. i.
1913-14. 2 v. ilustr.

Pinelo Rodriguez, Filiberto. Bibliotecnia practica; sistema racional
para la organizacién de bibliotecas activas. México. S. i. 1960. 30
p- 34 cm. Mimeografiada. (B. N.).

Ramos, José Antonio. Manual de biblioteconomia. Habana. P. Fernan-
dez. 1943. 439 p. ilustr. 22 cm. (Corporacién de Bibliotecarios,
Archiveros y Conservadores de Museos del Caribe. Publ. Num.
1). Contiene: Clasificacién, catalogacién, organizacién y admi-
nistracién de bibliotecas.

Vicéns, Juan. Cémo organizar bibliotecas. México. Edit. Atlante. 1946.
180 p. ilustr. 22 em. Con bibliografia. (B. N.).

Vicéns, Juan. Como se organiza una biblioteca. México. Edit. Atlante.
1942. 106 p. 22 cm. (Cuadernos de Educacién Practica). Con bi-
bliografia. (B. N.).

BIBLIOTECAS POPULARES

Freyre de Andrade, Maria Teresa. Hacia la biblioteca popular. Ha-
bana. Ucar, Garcia y Cia. 1940. 40 p. 20 cm.

Gratacoes, Miguel. Bibliotecas y libros. Buenos Aires. Mercatali. 1936.
Trata sobre la misién de las bibliotecas populares.

Giménes, Angel M. Nuestras bibliotecas obreras. Buenos Aires. La
Vanguardia. 1932, 169 p. 22 cm. (Soc. Lux. Universidad popular.
Serie IT. T. IX. Ntim. 183). Contiene: Los estatutos de una biblio-
teca. El mobiliario. El inventario. Bibliotecas infantiles. Propa-
ganda de la biblioteca.

Salcedo, Miguel Angel S. De la tableta de arcilla a las bibliotecas po-
pulares; como nacieron y cémo se utilizan las bibliotecas. México.
Dep. del Distrito Federal. Dir. Gral. de Acecién Social. Servicio

de Bibliotecas. 86 p. 17 ecm. (Vulgarizacién para el bibliotecario).
(B. N.).
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Sarmiento, Domingo Faustino. PAginas selectas sobre bibliotecas po-
pulares. Recopiladas por la Comisién de Bibliotecas Populares.

Prol dé Juan Pablo Echagiie. Buenos Aires. Mercatali. 1939, 243

p. 22 cm.
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
A.L A. Association of College and Research Libraries. Normas para

bibliotecas generales universitarias. Washington. Unién Paname-
ricana. Sria. Gral. de los Estados Americanos. 1964. 12 p. 27 cm.

(Cuadernos bibliotecolégicos. Ntm. 20).
BIBLIOTECONOMIA. ANUARIOS
México (Ciudad). Universidad Nacional Auténoma. Anuario de Bi-
blioteconomia y Archivonomia. S. . S. i. (1961). Ilustr. 21 cm.
Con bibliografias. (B. N.).

BIBLIOTECONOMIA. REVISTAS

Asociacion Mexicana de Bibliotecarios. México (Ciudad). Boletin

Publ. trimestralmente. (B. N.).
E. U. M. Educacién Publica, Sria. de. Bibliotecarios, Escuela de. Bo-

letin. (1953). (B. N.).
CATALOGACION Y CLASIFICACION

Akers, Susan Gray. Catalogacion sencilla para bibliotecas. Tr. por
Consuelo Botes. México. Pax-Mex. 1962. 285 p. ilustr. 24 cm. Tr.
de la obra ‘“Simple Library Cataloging”. Con bibliografia.

(B. N.).
Chdvez Campomanes, Maria Teresa. Manual para catalogadores y cla-
sificadores. México. Sria. de Educacién Publica. 1960. 93 p. mods.

27 cm. Ed. en mimeégrafo. (B. N.).

Grenfell, David. Publicaciones periédicas y seriadas en las bibliotecas
especializadas. Tr. y adaptacién por Jorge y Berta Grossmann.
Washington, D. C. Unién Panamericana. Sria. Gral. de la Orga-

nizacién de los Estados Americanos. 1962. 142 p. lims. mods.

{Manuales del Bibliotecario. Num. 2). (B. N.).
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Lubetzky, Seymour. Cédigo de reglas de catalogacién; entradas por
autor y titulo. Washington, D. C. Unién Panamericana. Sria. Gral.
de la Organizacién de los Estados Americanos. 1960. 68 p. 27 cm.
(Cuadernos bibliotecolégicos. Num. 4). Mimeografiado.

Penna, Carlos Victor. Catalogacion y clasificacién de libros. 2a. ed.
Buenos Aires. Ed. Acme Agency. S. f. 326 p. ilustr. 23 em.

Selva, Manuel. Tratado de Bibliotecnia, Prél. de Ernesto Nelson. Bue-
nos Aires. J. Suérez. 1944. 2 v. ilustr. Contiene: La clasificacién
decimal, con indices y bibliografias.

ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Manrique de Lara, Juana. Guia de encabezamientos de materia para
los catdlogos diccionarios. 2a. ed. México. Sria. de Educacién Pi-
blica. 1953. 214 p. 23 cm. Resuelve un ochenta por ciento, apro-
ximadamente, de los problemas de catalogaciéon por materias, en
las bibliotecas de caricter general y en una coleccién de mediana
importancia.

Sears, Minnie, Earl. Lista de encabezamientos de materia para biblio-
tecas menores. Con simbolos de la clasificacién decimal, por Isa-
bel Stevenson Monroe. Buenos Aires. Acme Agency. 1949. 406 p.
22 cm.

ESCUELAS DE BIBLIOTECARIOS

Asheim, Lester E. La preparacién de los bibliotecarios en los Estados
Unidos de América. Washington, D. C. Unién Panamericana. Sria.
Gral. de la Organizacién de los Estados Americanos. 1964. 14 p.
30 cm. (Cuadernos bibliotecolégicos. Nim. 19).

EXTENSION BIBLIOTECARIA

McColvin, Lionel R. El servicio de extension bibliotecaria en la biblio-
teca publica. Tr. por Rafael Vélez. Paris. UNESCO. 1950. 130 p.
lams. 20 cm. (Manuales de la UNESCO para las Bibliotecas
Puablicas. Nim. 2).
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HEMEROTECAS. E. U. M.

Carrasco Puente, Rafael. La Hemeroteca Nacional de México. (His-
toria, reglamentos e iconografia). México. Imp. Universitaria.
1949. 40 p. lams. mods. 22 ¢m. Con breve bibliografia. (B. N.).

SELECCION DE LIBROS

Peiialosa, Fernando. La seleccién y adquisicién de libros. Manual pa-
ra biblioteca. Washington, D. C. Unién Panamericana. Sria. Gral.
de la Organizacién de los Estados Americanos. 1961. 155 p. mods.
(Manuales del Bibliotecario. Nim. 1). Con bibliografias breves.

SERVICIO DE CONSULTA

Carter, Alexander y Burke Arvid, J. Métodos de investigacién de la
literatura pedagégica. Ed. Latinoamericana. Tr. de la 4a. ed. rev.
prél. y notas adicionales por Miguel Angel Pifieiro. Washington,
D. C. Uni6én Panamericana. Sria. Gral. de la Organizacién de los
Estados Americanos. 1962. 185 p. 20 cm. (Manuales del Bibliote-
cario. Nim. 3).

Perales Ojeda, Alicia. Las obras de consulta; resefia histérico-critica.
México. U. N. A. M. Facultad de Filosofia y Letras. Seminario de
Consulta y Bibliografia. 1962. 373 p. 21 cm. Con bibliografia.
(B. N.).

Shaw, Ralph R. El uso de los adelantos técnicos para facilitar el acceso
a los recursos de las bibliotecas. Washington, D. C. Unién Pana-
mericana. Sria. Gral. de la Organizacién de los Estados America-
nos. 1964. 11 p. 23 em. (Cuadernos bibliotecolégicos. Nim. 23).

SEUDONIMOS MEXICANOS

Manrique de Lara, Juana y Monroy Baigén, Guadalupe. Seuddénimos,
anagramas, iniciales, etc. de escritores mexicanos, antiguos y mo-
dernos. 2a. ed. México. Sria. de Educaciéon Pablica. 1954. 116 p.
22 cm. Obra util para los catalogadores en la factura de las tar-
jetas de referencia de seudénimo a nombre o viceversa. (B. N.).
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TERMINOS BIBLIOGRAFICOS

Buonocore, Domingo. Vocabulario bibliografico. Términos relativos al
libro, al documento, a la biblioteca y a la imprenta, para uso de
escritores, biblibgrafos, bibliéfilos. bibliotecarios, archivistas, li-
breros, editores, encuadernadores y tipégrafos. Santa Fe. (Ar-
gentina). Libr. y edit. Castellvi, S. A. 1952, 205 p. 20 cm. (Serie
Bibliotecolégica). (B. N.).

Iguiniz, Juan Bautista. Léxico bibliografico. México. Tallerecs de Union
Grafica. 1959. 307 p. 22 ecm. (Biblioteca Nacional de México. Ins-
tituto Bibliografico Mexicano. Num. 2). Con tres paginas de bi-
bliografia.). (B. N.).

Massa de Gil, Beatriz. Diccionario técnico de biblioteconomia. México.
F. Trillas. 1964. 387 p. ilustr. 23 cm. Con los términos equivalen-
tes en inglés). (B. N.).

Moth, Azel. Glossary of Library terms. English, Danish, Dutho,
French, Italian, Spanish, Swedish. Boston. Boston Book Co. 1915.
Es una extensa lista de los términos biblioteconémicos. en los va-
rios idiomas expresados.

USO DE LA BIBLIOTECA

Litton, Gaston. Cémo usar la biblioteca: manual para el uso de estu-
diantes de escuela primaria. Panama. (Dep. de Bellas Artes y
Publ. del Ministerio de Educacion). 1959. 20 p. 16 cm. (B. N.).



TABLAS COMPENDIADAS
DE LA CLASIFICACION DECIMAL
DE MELVIL DEWEY

Traducidas y adaptadas
por

Juana MaNRIQUE DE LARA



ADVERTENCIA

CON el objeto de ayudar a los bibliotecarios para. organizar colee-
ciones mayores de 5,000 voliimenes, en las que es necesaria una
clasificacion mas precisa, hemos creido conveniente incluir en este
tratado, las Tablas de la Clasificacion decimal de Melvil Dewey, con
sus subdivisiones de tres cifras, o sea un total de mil ribricas que son
suficientes para la clasificacion de una biblioteca hasta de 20,000
voliimenes.

Se presentaron esas rdbricas en estricto orden numérico, con
tres cifras uniformemente, por creer que de esta manera los biblio-
tecarios encontraran mas facil, tanto clasificar las obras, como arre-

glar los libros en los estantes, de acuerdo con sus niimeros clasifica-
dores.

Pocas y cuidadosas han sido las adaptaciones que se han hecho,
concretidndose éstas casi por completo a algunas explicaciones e in-
dicaciones entre paréntesis, que se han creido utiles para las biblio-
tecas mexicanas. También se han agregado muchas referencias que
pueden guiar al clasificador a otras rdbricas relacionadas entre sf,
con el objeto de facilitar su labor.

El procedimiento para clasificar con tres cifras, es el mismo
que se ha dado en el Capitulo 111 de esta obra, y s6lo agregaremos que
después de haber sido elegida la rdbrica de dos cifras, se procederi
a buscar la de tres, en las subdivisiones que correspondan a la pre-
sente tabla; v. gr.: después de haber decidido que el libro titulado “La
cerrajeria moderna” tiene como nimero clasificador de dos cifras
el 68, se examinaran las subdivisiones correspondientes a este niime-
ro en la tabla de tres cifras, para aplicarle definitivamente el ntimero
683, que es cl que particularmente corresponde al asunto Cerrajeria.

El uso ocasional del indice alfabético de materias que acompaifia
a las tablas lc ayudara sin duda en algunos otros casos que encuentre
especialm-nte dificiles de resolver.
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TABLAS COMPENDIADAS DE LA CLASIFICACION
DE MELVIL DEWEY

Secciones de tres cifras

0.—GENERALIDADES
00.—ASUNTOS VARIOS

Estas rubricas no son necesarias en la clasificacién de las pe-
quefias bibliotecas; pero pueden ser tutiles en las colecciones
particulares, donde se usan discrecionalmente para asuntos per-
sonales, como: diarios, memorandums, documentos, autégra-
fos, ete.

01.—BIBLIOGRAFIA
Generalidades. (Incluye, ademais, libros sobre Bibliografia, Bi-
bliomania y Colecciones de libros; Términos bibliograficos, Bi-
bliofilia y Leyes bibliotecarias.)
Bibliografias generales. (De autores). Catdlogos universales.
Bibliografias individuales. (Por ejemplo: Shakespeare, Rus-
kin, etc.)
Bibliografias de clases especiales de autores. (Como: Acadé-
micos de la Lengua, jesuitas, doctores, etc.)
Bibliografias de escritores en formas especiales, v. gr.: andéni-
mos, seudénimos, etc.
Bibliografias impresas en los diversos paises. (El U. S. Ca-
talog, por ejemplo, se clasifica aqui).
Bibliografias de materias especiales, v. gr.: Bibliografia de
Historia de México, de Artes, de Medicina, etc. Incluye tam-
bién Catilogos de bibliotecas y de ventas de libros).
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017 Catalogos clasificados, sistematicos o logicos.

018 Catélogos de autores.

019 Catalogos diccionarios y alfabéticos de clase.

02.—BIBLIOTECONOMIA

020 Generalidades. (Sociedades y Escuelas de Bibliotecarios; His-
toria de la Biblioteconomia.)

021 Alcance, fines, utilidad y fundacién de las bibliotecas. (Inclu-
ye también Bibliotecas y Escuelas. Véase también 871 para
Bibliotecas escolares.)

022 Edificios para bibliotecas; Arquitectura de bibliotecas.

023 Servicio piiblico. Personal de las bibliotecas.

024 Reglamentos para los lectores.

025 Direccidon administrativa. (Diversos departamentos técnicos y

‘ administrativos en que esté dividida la biblioteca, como de ca-
talogacién, clasificacién, consulta, encuadernacién, etc.)

026 Bibliotecas especiales.

027 Bibliotecas generales. (Particulares, institucionales, piiblicas y
de colegios y universidades.)

028 La lectura. Auxiliares para seleccionarla. Ayuda del biblioteca-
rio a los lectores.

029 Métodos eficientes de trabajo para los escritores. (Se incluyen
también  los libros que tratan sobre la manera de estudiar y
tomar notas. Técnica de la produccién literaria.)

03.—ENCICLOPEDIAS

030 Enciclopedias generales.

031 Enciclopedias norteamericanas.

032 Enciclopedias inglesas.

033 Enciclopedias alemanas.

034 Enciclopedias francesas.

035 Enciclopedias italianas.

036 Enciclopedias espaiiolas.

037 Enciclopedias eslavas.

038 Enciclopedias escandinavas.

039 Enciclopedias de otras lenguas.
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040

041
042
043
044
045
046
047
048
049

050

051
052
0563
054
055
056
057
058
059

060

061
062
063

04—ENSAYOS

Colecciones de ensayos generales. (Sobre diferentes asuntos.
Los de uno en particular se clasifican en él, v. gr.: Ensayos his-
téricos, 904.) (Véase también 808, Ensayos literarios.)
Engayos generales norteamericanos. ’

Engayos generales ingleses.

Ensayos generales alemanes.

Ensayos generales franceses.

Ensayos generales italianos.

Ensayos generales espafioles.

Ensayos generales eslavos.

Ensayos generales escandinavos.

Ensayos generales de otrag literaturas.

05.—REVISTAS

Revistas. Magazines. (Que traten de diversos asuntos. Las de-
dicadas a una materia se clasifican en ella, v. gr.: Revista de
Pedagogia, 370.)

Revistas norteamericanas.

Revistas inglesas.

Revistas alemanas.

Revistas francesas.

Revistas italianas.

Revistas espafiolas.

Revistas eslavas.

Revistas escandinavas.

Revistas de otras lenguas.

06.—SOCIEDADES

Sociedades en general. Museos. (Sociedades que se limitan a es-
tudiar una ciencia determinada, se clasificaran en ella, v. gr.:
Sociedad de Estudios Filos6ficos, 106.)

Sociedades norteamericanas.

Sociedades inglesas.

Sociedades alemanas.



172

JUANA MANRIQUE DE LARA

064
065
066
067
068
069

070

071
072
073
074
075
076
077
078
079

080

081
082
083
084
085
086
087

Sociedades francesas.

Sociedades italianas.

Sociedades espafiolas.

Sociedades eslavas.

Sociedades de otras naciones.

Museos. (De cardcter general). Conservacién y administracion.

07.—PERIODISMO

Generalidades. Periédicos diarios. Téenica de la profesion.
(Véase también 179, 655 y 741.)
Periédicos diarios norteamericanos.
Periddicos diarios ingleses.
Periédicos diarios alemanes.
Periédicos diarios franceses.
Periédicos diarios italianos.
Periédicos diarios espafioles.
Periédicos diarios eslavos.
Periédicos diarios escandinavos.
Periédicos diarios de otros paises.?!

08.—POLIGRAFIAS

Poligrafias. Colecciones de obras o libros que, con un titulo ge-
neral, abarcan diferentes asuntos. (Las bibliotecas raramente
conservan estas colecciones juntas; por lo general, cada volu-
men es clasificado y colocado en su materia especial, desinte-
grando dichas colecciones,)

Poligrafias individuales. (Escritas por un solo autor.)
Poligrafias colectivas. (Escritas por varios autores.)
Poligrafias oficiales.

Disponible.

Disponible.

Disponible.

Publicaciones de cardcter especial y para diversas clases de lec-
tores (v. gr.: libros inconvenientes, obras de lujo, libros juve-
niles e infantiles).

! Por regla general, las bibliotecas publicas no clasifican sus revistas y pe-

riédicos diarios, a menos que posean algunos en volimenes encuadernados.



MANUAL DEL BIBLIOTECARIO 173

088
089

090

091
092
093

094

095
096

097
098

099

100
101
102
103
104
105
106
107
108

109

Disponible.
Disponible.

09.—LIBROS RAROS

Libros raros. (Se clasifican aqui, no solamente los libros que
por cualquier circunstancia merezcan el dictado de raros o pre-
ciosos, sino también aquellos que tratan sobre ellos.)
Manuscritos. Autégrafos.

Libros xilograficos. (Block books.)

Incunables. Libros impresos durante los primeros afios de la
invencién de la imprenta.

Libros de ediciones limitadas y poco comunes. (Aldinos, Elze-
vires, Caxtons, etc.) (Incluye los ejemplares tnicos y los libros
impresos privadamente.)

Libros de encuadernacién notable.

Libros con ilustraciones valiosas o hechos con materiales raros,
v. gr.: seda, corteza, etc.

Ex libris. Marcas de propiedad de los libros.

Libros prohibidos o que traten sobre este asunto. (Se incluyen
también los libros sobre obras imaginarias o extraviadas.)
Otros libros curiosos: de pequefias dimensiones, ete.

1. FILOSOFIA
10. FILOSOFIA EN GENERAL

Generalidades.

Utilidad de la Filosofia.

Compendios, bosquejos.

Diccionarios, enciclopedias. (De Filosofia).

Ensayos, conferencias, discursos. (De Filosofia).
Revistas de Filosofia. Literatura periédica filoséfica.
Sociedades: Memorias, etc, (Acerca del fema).
Estudio y ensefianza de la Filosofia.

Poligrafia filoséfica, extractos, maximas, pensamientos.
Historia de la Filosofia en general.
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110
111
112

113

114
115
116

117
118
119

120
121

122
123

124
125
126

127
128

129

130
131

11. METAFISICA

Generalidades. _ A

Ontologia. (Naturaleza del ser. Substancia y forma.)
Metodologia. (Clasificacion filoséfica de los conocimientos hu-
manos. Terminologia.) (Para clasificacién en Biblioteconomia,
véase 025.)

Cosmologia. (Teorias filoséficas y su discusién.) (Filosofia de
los procesos matematicos va en 510.)

Espacio. (Filos6ficamente considerado.)

Tiempo. (Filoséficamente considerado.) (Véase también 551.)
Movimiento. (Filos6ficamente considerado.) (Véase también
531 y 621.) ‘

Materia. (Filos6ficamente considerada.) (Véase también 621.)
Fuerza. (Filos6ficamente considerada.) (Véase también 621.)
Cantidad. Nimero. (Véase también 510.)

12. OTROS ASUNTOS DE METAFISICA

Generalidades.

Teoria del conocimiento. Origen. Limites. (Duda, Negacién,
Creencia.)

Causalidad. Causa y efecto.

Libertad y necesidad. (Véase también 233, Libertad desde el
punto de vista religioso; 234, Predestinacién; 159, Voluntad.)
Teologia. Doctrina de las causas finales. (Destino.)

Finito e infinito.

Conciencia. Personalidad. (Véase también 233, Doctrina de la
personalidad, y 137.)

Inconsciencia. Automatismo.

Alma. (Véase también 218, Teologia natural, y 237, Destino fu-
turo.)

Origen del alma. Por creacién divina, por transmigracién, ete.
(Véase también 213, Creacién; 575, Evolucién; 136, Herencia
mental, y 233, Herencia espiritual.)

13. MENTE Y CUERPO

La mente y el cuerpo. Antropologia. Investigaciones psiquicas.
Fisiologia e higiene mentales. (Nuevas ideas. Influencia de la
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132

133

134

135
136

137
138

139

140

141
142
143
144
145
146

147

148
149

150

mente en el cuerpo.) (Véase también 615, Cura mental; 612,
Sistema nervioso, y 613, Higiene del Sistema nervioso.)
Enfermedades mentales. (Locura, idiotez, hipocondria, melan-
colia, amnesia, catalepsia, etc.) (Véase también 616 y 262.)
Ocultismo. Magia. Brujeria. (Apariciones, fantasmas, alucina-
ciones, adivinacién, oraculos, astrologia, espiritismo, catalepsia,
quiromancia, cartomancia.) (Véase también 272 y 289.)
Mesmerismo. Magnetismo animal. Clarividencia. (Fenémenos
psiquicos, hipnotismo.)

Suefio. Sonambulismo.)

Caracteristicas mentales. (Paidologia o estudio de la psicologia
del nifio, Herencia mental, Nifios anormales.) (Véase también
371 y 364.)

Personalidad. (Temperamento. Idiosincrasia.)

Fisonomia. (Arte de conjeturar el caricter de una persona por
las facciones del rostro.)

Frenologia. Fotografias mentales, etc. (Localizaciones -cere-
brales.)

14. SISTEMAS FILOSOFICOS

Sistemas filoséficos. (Se emplean estas rubricas solamente para
las discusiones de los sistemas como tales.)

Idealismo. Trascendentalismo. (Platén, Fichte, Emerson.)
Filosofia critica. (Kant.)

Intuicionalismo. (Reid, McCosh.) (Véase también 156 y 171.)
Empirismo. (Descartes, Bacon.)

Sensacionalismo. (Locke.)

Materialismo. Positivismo. (Hobbes, Comte.) (Véase también
149, Realismo.)

Panteismo, Monismo. (Spinoza.) (Véase también 212. )
Eclecticismo. (Cousin.)

Otros sistemas filogéficos. (Realismo, Utilitarismo, Misticismo,
Optimismo, Agnosticismo, Nihilismo, Pesimismo, Pragmatis-
mo.) (Véase también 211, 214, 189, 273, 233 y 216.)

15. PSICOLOGIA

Facultades mentales, Psicologia. (Véase también 616, 370, 136
y 131.)



176 JUANA MANRIQUE DE LARA

1561 Intelecto, Capacidad para el conocimiento. (Genio.)

152 Los sentidos.. Percepciones de los sentidos. (Vista, olfato, gus-
to, tacto, oido.)

153 Entendimiento. Facultad de pensar. (Concepcién, asociacién,.
abstraccion, juicio, razonamiento.) (Véase también 160 y 162.)

1564 Memoria. Poder de reproduccién. Mneménica. (Véase también
132, Amnesia.)

155 Imaginacién. Facultad creadora. Fantasia.

156 Facultad intuitiva. Razén. (Para razonamiento, véase 153.)

157 Sensibilidad. Emociones. Afecciones.

158 Instintos. Apetitos.

159 Voluntad. (Véase también 233 Libre albedrio, y 234, Predes-
tinacidn. )

16. LOGICA

160 Logica. Dialéctica. (Véase también 153, Razonamiento, y 159
Calculo de probabilidades.)

161 Légica inductiva. (Anilisis. Sintesis.)

162 Légica deductiva.

163 Asentimiento. Fe. Reconocimiento. (Véase tamb1en 234, Fe re-
ligiosa.)

164 Loégica, simbélica y algebraica.

165 Fuentes del error. Falacias. (Criteriologia. Certeza.)

166 Silogismo, Entimema. (Silogismo imperfecto.)

167 Hipétesis.

168 Argumentos y persuasién. (Razonamiento. Demostracién.)

169 Analogia, Correspondencia. (Célculo de probabilidades y esta-
disticas desde el punto de vista légico. Paradoja.) (Véase tam-
bién 219 y 310.)

17. MORAL

170 Etica, Moral. Teérica y aplicada. (Véase también 343, Juris-
prudencia criminal, y 377, Educacién moral.)

171 = Teoria, Filosofia de la moral. (Bases de la moral. Altruismo.
Egoismo.)

172 Moral del Estado. (Etica internacional. Deberes de los ciudada-

nos. Patriotismo. La guerra y la paz.) (Véase también 320 y
341.)

'
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173
174
175
| 176
177

178

179

180
181

182

184

185

Moral de la familia. (Matrimonio y divorcio. Poligamia y mono-
gamia. Deberes de los hijos. Vida de hogar. Amos y criados.)
(Véase también 298.) ’

Moral de las profesiones, de los negocios y de las ocupaciones.
(Honor, Honradez, Juego, Loterias. Deberes de patrones y em-
pleados. Como obtener un empleo y progresar en él.)
Moral de las diversiones. (Teatros, Opera, Juegos de azar, Jue-
gos de apuesta. Baile, Boxeo, Lectura de novelas.) (Véase
también 790.)

Moral sexual. (Castidad, Celibato, Continencia, Vicios sexuales,
Arte inmoral, Literatura inmoral.)

Moral social. (Cortesia, etiqueta, conversacién. Vestidos, Leyes
suntuarias, Castas sociales, Sentimiento de clases, Rangos so-
ciales, Amistad, Galanteria, Coqueteria, Filantropia, Humani-
dad, Obligaciones sociales.) (Véase también 395 y 374.)
Temperancia, Narcéticos y estimulantes. (Uso de bebidas em-
briagantes. Ebriedad, Tabaco, Drogas heroicas, Glotoneria y
otras intemperancias.) (Estado seco. Tabaco.) (Véase también
616, Alcoholismo.)

Otros asuntos de moral. (Moral de la prensa, Crueldad, Socie-
dades protectoras de nifios y animales, Juramentos, Heroismo,
Cobardia, Duelo, Suicidio, Orgullo, Envidia, Célera, Celos, Odio,
Humildad, Liberalidad; Gentileza, Paciencia, Diligencia, Cari-
dad, Modestia, etc.)

18. FILOSOFOS ANTIGUOS

Generalidades. (Véase también 921.)

Fil6sofos orientales. (Chinos, Egipcios, Judios, Hinddes, Persas,
Caldeos, Sabeistas, Fenicios y Sirios.)

Filésofos griegos primitivos. (Thales, Anaximandro, Anaxime-
nes, Pitdgoras, Xenéfanes, Parménides, Zeno, Melisus, Heré-
clito, Empédocles, Demécrito, Anaxigoras y otros.)

Filésofos sofistas y socraticos. (Protigoras, Gorgias, Prodicus,
Hippias, Sécrates, Antisthenes, Diégenes, Crates, Aristipo, He-
gesias, Euclides, Eubulides, Diédoro, Fedro, Menedemus, etc.)
Filésofos platénicos. Antigua academia. (Platén, Speusippus,
Xenécrates.)

Filésofos aristotélicos. Peripatéticos. Liceo. (Aristételes, Theo-
fastro, Eudemus, Strato.) (Véase también 888.)
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186

187
188

189

190
191

192

193

194

195
196
197
198
199

200
201
202
203

Filésofos pirronistas. (Neoplaténicos.) (Escepticismo, Pirro,
Timén, Arcesilaus, Carneades, Plutarco, Cicerén, Philo, Plotino,
Proculus, Porfirio, Iamblico.) (Véase también 888, 875. 239
y 273.)

Filésofos epicireos. (Epicuro, Lucrecio.) (Véase también 871.)
Filésofos estoicos. (Zendén, Cleanthes, Chrysippus, Panaetius,
Posidonius, Séneca, Epicteto, Marco Aurelio.) (Véase también
878 y 872.)

Filésofos cristianos primitivos y medioevales. (Agnosticismo,
Tertuliano, Agustin, Clemente, Origenes, Avicena, Averroes,
Scotus, Anselmo, Abelardo, Reuchlin, Cornelio, Agripa, Para-
celso, Servetus, Bohme.) (Véase también 273.)

19. FILOSOFOS MODERNOS

Generalidades. (Véase también 921 y 140.)

Filésofos norteamericanos. (Edwards, Brownson, Emerson,
etcétera.)

Fil6sofos ingleses. (Bacon, Locke, Berkeley, Hume, Stuart Mill,
Spencer, etc.) (Véase también 141, 144, 145, 143 y 824.)
Filosofos alemanes. (Leibnitz, Kant, Fichte, Schelling, Hegel,
Schopenhauer, etc.) (Véase también 141, 142 y 149.)
Filésofos franceses. (Descartes, Malebranche, Condillac, Rous-
seau, Diderot, Lamennais, Cousin, Comte y otros.) (Véase tam-
bién 144, 146 y 148.)

Filésofos italianos.

Filésofos espaiioles.

Filésofos eslavos.

Filésofos escandinavos.

Otros filésofos modernos.

2. RELIGION

20. RELIGION EN GENERAL

Obras generales sobre religion.
Filosofia, teorias, métodos.
Compendios, bosquejos, sistemas.
Diccionarios. Enciclopedias.
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204
205
206
207

208
209

210
211

212
213

214
215
216
217
218

219

220

221
222

Ensayos, Conferencias, Platicas, Discusiones. (Véase también
252, Sermones.)

Publicaciones periddicas. Revistas.

Sociedades, Actas, Informes.

Educacién, Seminarios teolégicos.

Poligrafia, Colecciones, Extractos.

Historia de la religién. (Véase también 270, para la Historia de
la Iglesia Cristiana; 274 a 279, para Antigiiedades cristianas, y
290, Religién comparada.)

21. TEOLOGIA NATURAL

Generalidades. (Véase también 239.) (Cuestiones religiosas
desde un punto de vista filosofico.)

Deismo. Ateismo. Teismo. (Véase también 231, 239, 273 y 140.)
Panteismo, Teosofia. (Véase también 147 y 129.)

Creacién del mundo, Evolucién. (Desde el punto de vista reli-
gioso. Las teorias darwinistas de la evolucién van en 575.)
(Véase también 113.)

Providencia. Teodicea. (Véase también 231.)

Religién y ciencia. (Véase tambpién 213 y 239.)

El mal. Depravacién. (Véase también 170, Moral; 233, Pecado,
y 149, Pesimismo.)

Oracién y su eficacia. (Véase también 264, Culto publico, y
248 Religién personal.)

Vida futura. Inmortalidad. Eternidad. (Véase también 237,
Estado futuro, y 128, el Alma.) (Atributos naturales de Dios.)
Analogia, Correspondencias. (Véase también 169, Analogias y
Correspondencias en Légica.)

22. BIBLIA

Obras generales sobre la Biblia. (Inspiracién, Autoridad, Con-
cordancias. Andlisis, Diccionarios, Enciclopedias, Cédices, Tex-
tos originales y versiones primitivas, Exégesis, Comentarios,
Geografia e Historia biblicas.)” (Véase también 913, 922, 232,
296 y 933.)

Antiguo Testamento: textos, instrucciones, ete.

Antiguo Testamento: libros -histéricos. (Desde el Pentateuco
hasta Ester.) :
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223
224

225
226
227

228
229

230

231

232

233

234

235

236

237

238

239

240

241

242

Libros poéticos. (Desde Job hasta el Cantico de Salomén.) .
Libros proféticos. (Isaias, Jeremias, Ezequiel, Daniel.) Libros
de profetas menores: Obadias, Jonis, Miqueas, Malaquias.
Nuevo Testamento: textos, introducciones, etc.

Nuevo Testamento: los Evangelios y los Actos de los Apdstoles.
Las epistolas de San Pablo y las llamadas Catélieas.
Apocalipsis o Revelaciéon.

Libros deuterocanénicos y apdcrifos. (Véase también 281.)

23. TEOLOGIA DOGMATICA Y DOCTRINAL

Generalidades. (Véase también 252 y 280.)

Dios, Unidad, Trinidad. (Tres divinas personas. Divinos atri-
butos, Divina Providencia, Amor, Sabiduria, Leyes y milagros
divinos, Teodicea.) (Véase también 214.)

Cristologia, Vidas de Cristo, Encarnacién, Mesias, Sacrificio,
Resurreccién, Juicio final, Divinidad de Cristo.

El hombre. (Caida y pecado original.) Personalidad, Libre al-
bedrio, Herencia espiritual. (Véase también 575, 136 y 129..)
Salvacién, Soteriologia. (Gracia, Fe, Redencién, Regeneracién,
Arrepentimiento, Obediencia, Justificacién, Santificacién, Pre-
destinacién y Libre albedrio.) Véase también 123, 233 y 159.)
Angeles, Demonios, Satanas.

Escatologia, Sucesos finales. (Muerte, Mllemo Paraiso, Purga-
torio, Limbo, Resurreccién, Juicio final.) (Véase también 232.)
Vida futura. (Inmortalidad, Eternidad, Cielo, Infierno, Retri-
bucién, Castigo futuro, Castigo eterno.) (Véase también 218.)
Credos, Confesiones de fe, Catecismo. (Credo de los Apéstoles,
Niceno y Atanasio, Credo anglicano, Protestante, etc.) (Véase
también 264.)

Apologética, Evidencias del cristianismo, Polémicas religiosas.
(Véase también 211, 218, 273 y 149.)

24. TEOLOGIA

Teologia devocional y pradtica. (Moral desde el punto de vista
religioso.)
Didactica. (Deberes del cristianismo.) (Véase también 238, Ca-
tecismos.)
Meditaci6n : Contemplaclon (Kempis). (Véase también 248.)
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244

245

246

247

248
249

250
251
262
253
2564
255
256
257

258

259
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Teologia exhortatoria y evangelista. (Inspirando el arrepenti-
miento a los pecadores.)

Misceldnea, Novelas religiosas. Libros de escuelas dominicales,
alegorias, satiras, ete. (Libros de esta clase de un alto valor
literario, se clasifican en el 8, Literatura, v. gr.: “El progreso
del peregrino”, de Bunyan, se clasifica en 823.)

Himnologia, Poesia religiosa no liturgica. (Se clasifican aqui
los himnos sin miusica. Los que la tienen se clasifican en 783.)
(Véase también 223, Salmos, y 264.)

Arte religioso, Simbolismo cristiano. (Arte bizantino, Primi-
tivo arte cristiano, Simbolos de las catacumbas, Simbolismo li-

. tirgico.) (Véase también la ribrica 7 y sus subdivisiones.)

Mobiliario sagrado, Vestidos, Vasos, Ornamentos, Objetos del
culto. (Véase también 718, 726, 730, 748 y 750.)

Religién personal, Ascetismo, Misticismo. (Véase también 273.)
Pricticas religiosas familiares. Devociones familiares. (Véase
también 264.)

25. HOMILETICA

Generalidades, Teologia pastoral y parroquial, Retérica sagra-
da. (Elocuencia del pulpito.)

Homilética, Predicacién. (Véase también 264.)

Sermones. (Pastorales, De controversia, Dogmaticos, Devotos,
Académicos, Educativos, Politicos, De Ordenacién, Exposito-
rios, etc.) (Sermones sobre un tema se clasifican en el asunto.)
Visitas pastorales y evangelistas.

Sostenimiento del clero, Celibato del clero. (Véase también 176,
248 y 613.) ,

Hermandades de hombres y de mujeres. (Seglares.) (Herman-
dades parroquiales. (Para érdenes mondasticas, véase 271.)
Sociedades para trabajos de la iglesia y de la feligresia. (Véase
también 206 y 267.) '
Escuelas, Parroquiales, Bibliotecas, etc. (Véase también 377 y
027.)

Cuidado de los enfermos, Pecadores, etc., de parte de la Iglesia.
Véase también 265 y 176.) (Obras de beneficencia parro-
quiales.)

Otros trabajos y auxilios parroquiales.
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260
261

262

263

264

265

266

267

268
269

270

271

272

273

274

26. LA IGLESIA

Sus instituciones y su obra.

La iglesia. (Contra el barbarismo, La iglesia y la moral, la
civilizacion, el desarrollo intelectual y el gobierno civil. La igle-
sia v la cuestién social.) (Véase también 322, 335, 172 y 377.)
Politica interior y gobierno de la iglesia. (Ministerios, Papado,
Concilios, Sinodos, Tradiciones de la iglesia, Autoridad, Dis-
ciplina, Enjuiciamientos candnicos.) (Véase también 348.)
Dia del Sefior, Dia de descanso, Sabbath. (Dia de descanso ju-
dio.) (Domingo.)

Culto ptblico, Servicio divino, Ritual. (Oracién, Misica, Canto.)
(Véase también 783, 246 y 247.)

Sacramentos, Ordenanzas. (Bautismo, Confesién, Matrimonio,
Confirmacién, Comunién, ete.) (Indulgencias.)

Misiones domésticas y extranjeras. (Misiones de todas las igle-
sias cristianas se clasifican aqui y también historia de las mi-
siones. Las que tienen un alto valor histérico, se clasifican en
9 y sus subdivisiones.) (Véase también 269, 274 a 279 y 282
y 289.)

Asociaciones de caracter religioso. (Ejército de Salvaciéon, Aso-
ciaciones Cristianas de J6venes.) (Véase también 206 y 256.)
Escuelas dominicales.

Cultos de avivamiento, Retiros religiosos, MISIOHES parroquiales.

27. HISTORIA DE LA RELIGION CRISTIANA

Generalidades, Historia del cristianismo. (Desde los tiempos
aposté6licos hasta nuestros dias.)

Ordenes monasticas, Monasterios. (Benedictinos, Carmelitas,
Agustinos, Dominicos, Franciscanos, Jesuitas, etc. Hermanda-
des anglicanas. Ordenes monasticas femeninas.) (Véase tam-
bién 2556 y 226.)

Persecuciones a la iglesia. (Persecuciones a la primitiva iglesia
cristiana.) (Waldenses y albigenses, Hugonotes, Reformadores
anglicanos, Cudqueros, Bautistas, Brujos.) (Véase también
286, 284 y 133.)

Herejias. (Agnésticos, Maniqueistas, Sabelianos, Arrianos,
Jansenistas, etc.) (Véase también 189, 186, 239, 149, 248 y 289.)
Historia religiosa en Europa. ‘
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275
276
277
278
279

280
281

282
283
284

285

286
287
288
289

290

291
292
293
294

295
296
297
298
299

Historia religiosa en Asia.

Historia religiosa en Africa.

Historia religiosa en América del Norte.

Historia religiosa en América del Sur.

Historia religiosa en otros palses, incluyendo Oceania y Re-
giones Polares.

28. IGLESIAS Y SECTAS CRISTIANAS

Generalidades. (Véase también 270.)

Iglesias primitiva y oriental. (Iglesia apostélica, Armenia, Cop-
ta, Griega-rusa.) (Véase también 270.)

Iglesia catélico-romana. (Occidental.)

Iglesia anglicana y norteamericana.

Sectas protestantes europeas continentales, Protestantismo.
(Luteranos, Calvinistas, Anabaptistas, Albigenses, Waldenses,
Hugonotes, etc.) (Véase también 285, 286 y 272.)

Iglesia presbiteriana, reformada y congregacional. (Purita-
nismo.)

Iglesia bautista, Inmersionista.

Iglesia metodista.

Iglesia unitaria. (Véase también 273.)

Otras sectas cristianas. (Universalistas, Ciencia cristiana, Cua-
queros, Menonitas, ete.)

29. OTRAS RELIGIONES

Generalidades. (Religiones no cristianas.) (Incluye libros sobre
religién comparada.)

Mitologia general y comparada.

Mitologia griega y romana. '

Mitologia teuténica y nérdica. (Escandinava, irlandesa, etc.)
Brahamanismo, Budismo. (Véase también 891, Literatura sans-
crita.) (Otras religiones de la India se clasifican en 299.)
Parsismo, Religién de Zoroastro, Zendavesta.

Judaismo. (Véase también 299.)

Mahometismo. (Islamismo.)

Mormonismo. (Véase también 173, Poligamia.)

Otras religiones no cristianas.
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- 8. CIENCIAS SOCIALES
30. CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL

300 Generalidades.

301 Filosofia, teorias, etc. (Véase también 901 y 320.)

302 Compendios, bosquejos.

303 Diccionarios, enciclopedias, ete.

304 Ensayos, conferencias, platicas, discursos.

305 Publicaciones periédicas, revistas. (Incluye anuarios sociols-
gicos.)

306 Sociedades; memorias, informes.

307 Educacién: estudio y ensefianza de las Ciencias Sociales. (Véase
también 370.)

308 Poligrafia: obras completas, extractos, etc.

309 Historia de las Ciencias Sociales. (Incluye Sociografia.) (La So-
ciografia de un pais en particular estari mejor clasificada en
914-919.)

31. ESTADISTICA
310 Generalidades. (Anuarios, Coleccmnes, Tablas, Dlagramas, Da-
_ tos, etc.)

311 Teoria, Métodos, Ciencia de la Estadlstlca (Principios de tabu-
lacién, Cartas graficas, Métodos para reunir datos estadlstl-
cos, ete.

312 Poblacién, Estadistica de vida: nacimientos, muertes, mortali-
dad, longevidad. (Véase también 614, Registro Civil y estadis-
tica vital.)

313 Estadistica de asuntos especiales. (De ocupaciones.) (Otros
asuntos més definidos, se clasifican preferentemente en su ma-
teria, v. gr.: Estadistica de animales domésticos, en 636.)

314 Estadistica de Europa.

315 Estadistica de Asia.

316 Estadistica de Africa.

317 Estadistica de América del Norte. (317, Estadistica de la Repii-
blica Mexicana.)

318 Estadistica de América del Sur.

319 Estadistica de Oceania y Regiones Polares.
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320

321

322

323

324
325

326
327
328

329

330
331

332

333

334

32. CIENCIA POLITICA

Generalidades. (Teoria y origen del Estado, Historia de la
Ciencia Politica.) (Véase también 172 y 341.)

Formas del Estado. (Discusiones abstractas.) (Monarquia,
Feudalismo, Patriarcado, Democracia, Imperialismo, Repibli-
ca.) (Véase también 340.)

La Iglesia 'y el Estado. (Aspectos politicos que presenta la

-unién o la separacién de la Iglesia y el Estado.) (Véase tam-

bién 172 y 261.)

Relaciones internas con grupos e individuos. (Revoluciones po-
liticas, Diferentes clases sociales, Relaciones del Estado con
el individuo, Libertad de prensa y de pensamiento, Derechos
individuales. Ciudadanfia.) (Véase también 331 y 326.)
Sufragio, Elecciones. (Formas de sufragio, Sufragio femenino.)
Colonias, Inmigracién y emigracién. (Expansién, Poblacién
extranjera.) :

Esclavitud. (Las biografias de esclavos se clasifican aqui.)
Relaciones exteriores. (Servicio diplomatico y consular.) (Re-
laciones entre México y Estados Unidos, 327.)

Legislacion. (Cuerpos legislativos, su historia y anales, Dere-
cho parlamentario, Cimaras de Diputados y Senadores.) (Véase
también 340.)

Partidos politicos. Convenciones de partidos. (Véase también

.363.)

33. ECONOMIA POLITICA

Generalidades. (Teorias, Historia.)

Trabajo y trabajadores, Patrones, Capital. (Relaciones entre el
capital y el trabajo, Salarios, Trabajo de las mujeres y de los
nifios, Trabajo de los prisioneros, Sindicalismo, Huelgas, Aso-
ciaciones obreras, Jornadas de trabajo, Legislacién obrera.)
(Véase también 396, 339, 613 y 338.)

Finanzas privadas. (Bancos, Moneda, Acciones, Bonos, Inversio-
nes, Crédito, Interés y usura, Falsificaciones y fraudes finan-
cieros.) (Véase también 343, 737 y 768.)

La tierra: propiedad, derechos y renta. (La tierra y el Estado,
Propiedades del Estado. Tierras de propiedad privada. Diversas
clases de propiedad de la tierra: bosques, pastos, minas, etc.)
Cooperaciéon. (Sociedades cooperativas y mutualistas.)
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336
336
337
338

339

340

341

342

343
344
345
346
347

)

Socialismo y comunismo. (Incluye el Socialismo cristiano y del
Estado y la Anarquia.) (Véase también 334.)

Finanzas piblicas. (Impuestos, Empréstitos, Propiedades y fi-
nanzas del Estado.) (Deuda Piblica.) (Véase también 337.)
Proteccion y librecambio. (Aduanas. Impuestos aduanales.)
Produccién. Industria. Precios. (Diferentes producciones in-
dustriales y agricolas, Monopolios. Trusts. Legislaciéon indus-
trial.) _ :
Consumo y distribucién de las riquezas. Pauperismo.

34. DERECHO

Generalidades. (Legislacion comparada. Medicina legal. Escue-
las de Jurisprudencia.)

Derecho internacional. (Tratados internacionales. Derechos de
guerra. Arbitraje. Diplomacia. Sistemas consulares.) (Véase
también 327.) )

Derecho constitucional. Su historia. (Las constituciones de los
diferentes paises se clasifican aqui.) (Véase también 350.) .
Derecho penal. (Enjuiciamiento penal. Castigos legales.)
Derecho penal militar.

Derecho privado. (Estatutos y casos de los Estados Unidos.)
Estatutos y casos de Inglaterra.

Tratados de derecho civil de Estados Unidos e Inglaterra. (Per-

* sonalidad juridiea, Capacidad legal, Bienes muebles e inmuebles.

348
349

350
351

Contratos, Leyes familiares v Herencias. Testamentarias. De-
recho comercial y maritimo. Juicio y procedimientos civiles.)
(Esta riibrica se utiliza también para el Derecho Civil de todos
los demas paises, v. gr.: 347, Derecho civil mexicano.) (Véase

- también 331, para Derecho obrero, y 338, Legislacién indus-

trial.)

Derecho candnico. (Leyes de las autoridades eclesmstlcas)
Derecho extranjero. (Derecho romano. Pandectas. Tratados de
asuntos especiales.)

35 ADMINISTRACION PUBLICA

Generalidades.

Administracién del gobierno federal. (Organizacion del servicio
civil. Administracién de las oficinas publicas. Pensiones. Régi-
men administrativo.)
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352
3563

354
355

356

357
358

359

360
361
362
363

364

365

366
367
368
369

Gobierno local: distrito, municipio, ciudad. (Municipio libre.
Finanzas. Policia. Bomberos, Consejo Superior de Salubridad.
Licencias. Edificios pidblicos, etc.)

Gobierno de los Estados Unidos. (Diferentes Secretarias de
Estado y Departamentos del Gobierno.) (Por similitud, los mis-
mos asuntos de nuestra patria pueden clasificarse aqui.)
Organizacién del gobierno federal de naciones extranjeras.
Ciencia militar. El ejército. Guerra. (Vida militar. Recluta-
miento, Organizacién de fuerzas militares. Téctica y estrategia.
Maniobras. Administracién y establecimientos militares.) (Véa-
se también 623.) (Estado Mayor del Ejército. Equipo y abas-
tecimientos militares.)

Infanteria. (Organizacién. Cuerpos y servicios especiales y ad-
ministrativos.)

Caballeria.

Artilleria. Ingenieros y otros servicios técnicos. (Véase tam-
bién 623.)

Ciencia naval. Marina. Armada. (Véase también 623, para Ar-
quitectura naval.)

36. ASOCIACIONES E INSTITUCIONES

Asociaciones e instituciones en general.

Asociaciones caritativas. (Beneficencia.)

Hospitales, asilos, manicomios y otras instifuciones similares.
Sociedades politicas. (Que no sean partidos. Véase 329 para
Partidos politicos.)

Reformatorios. Criminologia. (Delincuencia juvenil. Escuelas
correccionales. Clases criminales. Convictos. Obras de preven-
cién social.)

Prisiones. Castigos. (Véase también 331, Trabajo de prisio-
neros.) :

Sociedades secretas. (Masones, Rosicrucianos, ete.)

Clubes sociales. (De recreacioén.)

Sociedades de seguros. (Previsién social.)

Otras asociaciones e instituciones. (Sociedades patri6ticas;
v. gr.: Comité Juarista. Sociedades juveniles.) (Las sociedades
de Boy-scouts se clasifican aqui.)
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370

371

372

373

374

375

376

377

378

379

380

37. EDUCACION .

Generalidades. (Teoria de la Educacién. Psicologia pedagégica,
Congresos, Historia de la pedagogia, Escuelas normales, Me-
todologia general. (Véase también 727.)

Maestros. Metodologias especiales. Disciplina escolar. (Organi-
zacién escolar, Higiene escolar. Sistemas educativos, Vida y
costumbres estudiantiles. Educacién de anormales y defectivos,
Bibliotecas escolares.) (Véase también 136 y 021.)

Educacion elemental. (Kindergarten. Ensefianza elemental de
las diversas materias’ de estudio.) (Véase también 371.)
Educacién secundaria, académica y preparatoria. (Ensefianza
particular; tutores, institutrices, preceptores. Internados.)
Educacién post-escolar. Autoeducacién. (Estudio individual y
solitario. Cursos por correspondencia y de extensién escolar.)
(Véasge también 378.)

Programas de ensefianza. (Cursos de estudios de las diferentes
materias.) _ :

Educacién femenina. (Escuelas exclusivamente para mujeres.)
(Véase también 396.)

Educacién religiosa, moral y secular. (La Biblia y el catecismo
en las escuelas publicas. Educacién moral de la nifiez. Escuelas
religiosas. La iglesia y la educacién. (Véase también 257.)
Colegios y universidades. (Organizacién. Cursos. Fundaciones
universitarias. Historia de las universidades y colegios. Escue-
las profesionales y técnicas. Otras escuelas especiales. Exten-
sién universitaria.) (Véase también 379 y 374.)

Escuelas oficiales. Relaciones del Estado con la educacién. (Cla-
sifiquese aqui todo lo que se relacione con las escuelas soste-
nidas por el Estado, incluyendo colegios y universidades. Su
historia. La escuela oficial contra la escuela particular. La edu-
cacién oficial en diferentes paises. Campafia contra el analfa-
betismo. Instruccién obligatoria.)

38. COMERCIO. TRANSPORTES

Generalidades. (Se clasifican aqui sélo las discusiones de ca-
racter social, politico o administrativo. Las cuestiones téenicas
pertenecen a 650, Comunicacién y técnica comercial.)
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381
382
383
384
385
386
387
388

389

390

391
392

393

394

395

396

Comercio interior. (Inclyye 1nformes de las Camaras de Co-
mercio.)

Comercio exterior. Informes y relaciones consulares.

Servicio de correos. (Las colecciones de estampillas se clasifi-
can aqui. Véase también 3538, Administracién de los Estados
Unidos, y 737.)

Telégrafos. Cables. Teléfonos. (Véase también 621, Ingenieria
eléctrica, y 654, Operacion de los telégrafos, cables y sefiales.)
Ferrocarril y express. (Desde el punto de vista del transporte.
Propiedad y control del gobierno.) (Véase también 656, Ferro-
carriles, y 625, Ingenieria ferrocarrilera.)

Transportes por rios, canales y carreteras. (Véase también 656.)
Transportes por el océano y por el aire. (Historia de la fabri-
cacién de buques.) (Véase también 527, 656 y 629.)

Tréansito local: urbano e 1nterurbano (Véase también 625, In-
genieria.)

Pesas y medidas. Metrologia. (Sistema métrico dec1mal ) (Véa-
se también 658, Manuales comerciales.)

39. FOLKLORE

Folklore. Costumbres populares. Trajes. Vida popular. (Se cla-
sifican aqui los libros de caracter general. Los que se refieran
a un pais en particular, se clasifican en 910 y sus subdivisiones,
v. g.: Costumbres del Japén, 915.)

Trajes y cuidados personales. (Véase también 613, Higiene, y
646, Vestidos.)

Nacimiento, hogar y costumbres sexuales. (Vida privada en
general.) (Véase también 173.)

Tratamiento de los muertos. (Entierros, cremaciones, embal-
samamiento, costumbres funerarias especiales.) (Véase tam-
bién 614.)

Costumbres pliblicas y sociales. (Banquetes, diversiones, jue-
gos, danzas, ceremonias, precesiones, ferias, torneos, suicidios,
duelo.) (Véase también 175, 176, 642 y 791.)

Etiqueta. (Cédigos de conducta social.) (Véase también 177,
Moral social.)

Condicién y tratamiento de la mujer. Feminismo. (Emancipa-
cion legal, derechos, educacién. La mujer en el arte, 1a litera-
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397

398

399

400
401
402
403
404
405
406
407
408

409

410
411
412
413
414

tura, la historia, la politica y la guerra. Amazonas.) (Véase
también 324, 376 y 331.)

Gitanos. Némadas. Parias. (Pueblos que no tienen nacionalidad
propia ¥ que no obedecen ni siguen las leyes y costumbres de
los paises en donde estin provisionalmente establecidos.) (El
lenguaje gitano se clasifica en 491.)

Folklore; proverbios; leyendas; tradiciones populares, etc. (Se
clasifican aqui los libros que contienen material para el estudio
del folklore. Los libros de cuentos folkloricos para nifios se cla-
sifican en 800 y sus subdivisiones, v. gr.: Cuentos de Perrault,
843.) (Véase también 291 a 293.)

Costumbres guerreras. (Armas. Danzas guerreras. Tratamien-
to de los prisioneros. Mutilacién. Canibalismo.) {Véase también
623, Armas de fuego.)

4. FILOLOGIA LINGUISTICA

40. FILOLOGIA EN GENERAL

Generalidades.

Filosofia, Origenes del lenguaje.
Compendios, bosquejos, manuales, etc.
Diccionarios. Enciclopedias.

Ensayos, conferencias, discursos.
Periédicos. Revistas.

Sociedades. Memorias, ete.

Ensefianza y estudio de los idiomas.
Poligrafia. Colecciones. (Se incluyen aqui el Esperan’co y el
Volapuk como lenguajes universales.)
Historia del lenguaje.

41. FILOLOGIA COMPARADA

Generalidades.

Ortografia. Ortologia. Alfabetos.

Etimologia. Derivacion.

Diccionarios poliglotas. Lexicografia.

Fonologia. Lenguaje visible. (Leyes naturales del lenguaje.
Fonética.)
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776
i
778

779

780

781

782

783

784

785

786

787

788
789

Fotozincografia, etc.

Fotograbado y fotoelectrotipia.

Aplicaciones especiales de la Fotografia. (Cinematégrafo, fo-
tostato, ete.) (Véase también 578, Microscopio.)

Colecciones de fotografias. (Documentos fotograficos.)

78. MUSICA

Miusica en general. (Incluye critica musical.) (Se clasifican
aqui también las bibliografias de musica y las biografias de
musicos; pero s6lo cuando estén grandemente relacionadas con
este arte.)

Teoria de la muasica. (Armonia. Contrapunto. Composicion e
instrumentacién. Formas orientales. Misica rusa. Antiguas
teorias griegas sobre la misica, etc.)

Miusica dramética. (Gran Opera. Obras wagnerianas. Operas
bufas. Operetas. Cantatas. Pantomimas. Mascaradas.) (Véase
también 792, Teatro.)

Musica sagrada. (Los himnarios con palabras solamente se cla-
sifican en 245, Himnologia) (Misas. Oratorios. Coros litdrgi-
cos. Canto gregoriano. Antifonas. Cantatas sagradas.) (Véase
también 786 y 264.)

Miusica vocal. Canto. (Incluye la higiene, cultura y desarrollo
de la voz.)

Musica de orquesta. (Véase también 782 y 783.) (Sinfonias.
Oberturas. Conciertos. Misica de Camara. Transcripciones y
arreglos.)

Piano y 6rgano. (Incluye la Historia y la manufactura de pia-
nos y 6rgancs y su afinacion.)

Instrumentos de cuerda. (Violin, arpa, guitarra, ete.)
Instrumentos de viento. (Cornetas, trombones, flautas, ete.)
Instrumentos de percusiéon y mecdnicos. (Cimbalos, campanas,
castafiuelas.) (Incluye fonégrafos, victrolas, cajas de misica
y otros instrumentos mecénicos.)

(Con cada uno de estos instrumentos se incluye la historia, la
manufactura, la ensefianza y la musica propiamente dicha.)
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790
791

792

793

794

795
796

797

798
799

800

801
802

803

804
805
806
807
808

79. DEPORTES Y DIVERSIONES

Generalidades. (Véase también 175, Moral de las diversiones.)
Diversiones publicas. (Conciertos, circos, diversiones veranie-
gas, ferias, festivales piiblicos de todas clases.) (Véase tam-
bién 394.) :

Teatro. Pantomima. Opera. (Drama de la Pasion.) (Véase tam-
bién 782, Musica draméatica, y 822, Drama en Literatura.)
Diversiones de sociedad. (Teatros de aficionados, cuadros plas-
ticos, charadas, bailes, juegos de sociedad en general.)

Juegos de habilidad de calculo y de precision. (Ajedrez, juego
de damas, billares, bolos, ete.)

Juegos de azar. (Barajas, dados, chaquete, dominé.)

Deportes al aire libre. (Deportes atléticos, patines, bicicleta,
tennis, golf, base-ball, foot-ball, boxeo, polo, cricket, esgrima.)
Regatas y otros deportes acuaticos. (Remo, yates, natacion,
ete.) (Aviacién como deporte.) (Véase también 629.)
Equitacién. Carreras de caballos.

Pesca. Caza. Tiro al blanco. (Desde el punto de vista del depor-
te.) (Véase 'también 688, Caza y pesca como industrias.)

8. LITERATURA
80. LITERATURA EN GENERAL

Generalidades. (Libros acerca de la Literatura universal, se
clasifican aqui.)

Filosofia. Teorias. Critica y estética literarias.

Compendios. Manuales. (Bosquejos cronoldgicos de la Litera-
tura.)

Diccionarios. Enciclopedias. (Incluye Diccionarios biograficos
de literatos.)

Ensayos. Conferencias. Discursos.

Publicaciones periddicas, revistas.

Sociedades: memorias, informes, ete.

Estudio y ensefianza de la Literatura.

Betorica. Tratados. Oratoria. Poligrafia. (Colecciones.) (Se
clasifican también aqui los libros sobre el arte de traducir y
los que traten sobre la técnica de la novela, asi como también
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809

810

811
812
813
814
815
816
817
818

819

820
821
822
823
824
825
826

827
828
829

las colecciones de novelas que correspondan a diversas lite-
raturas.)
Historia de la Literatura en general.

81. LITERATURA NORTEAMERICANA

(En las bibliotecas mexicanas es mejor clasificar tanto la Lite-
ratura norteamericana como la inglesa en 82.)

Generalidades. (Incluye también la Literatura canadiense-in-
glesa.)

Poesia norteamericana.

Drama norteamericano, !

Novela norteamericana.

Ensayos norteamericanos.

Oratoria norteamericana. (Véase también 808.) ‘
Cartas de autores norteamericanos.

Satira y humorismo norteamericanos.

Misceldnea norteamericana. (Anécdotas, epigramas, citas lite-
rarias, etc.) (Véase también 398.)

Disponible.

82. LITERATURA INGLESA

Literatura inglesa. (Abarca la escocesa y la irlandesa.)

Poesia inglesa.

Drama inglés.

Novela inglesa.

Ensayos ingleses.

Oratoria inglesa.

Cartas de autores ingleses. (Solamente las que tengan valor
literario.)

S4tira y humorismo ingleses.

Miscelanea inglesa.

Literatura anglosajona. (Antiguos libros clsicos anglosajones,
v. gr.: Caedmon, Beowulf, etc.) ‘

! En muchas bibliotecas acostumbran colocar los dramas, las novelas y

las poesfas juntas, en un lugar especial, ordenadas simplemente por las iniciales
de sus autores, sin darles numeros clasificadores. En bibliotecas muy pequeiias,
gin embargo, conviene clasificarlas de acuerdo con las presentes tablas y darles
la colocacién que les corresponda.
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830
831
832
833
834
835
836
837
838
839

840
841
842
843
844
845
846
847
848
849

850
851
852
853
854
855
856
867
858
859

83. LITERATURA ALEMANA

Generalidades.

Poesia alemana.

Drama alemén.

Novela alemana.

Ensayos alemanes.

Oratoria alemana.

Cartas de autores alemanes,

Satira y humorismo alemanes.

Miscelanea alemana.

Literaturas menores teuténicas. (Bajo aleman. Frison. Antiguo
sajén. Holandés. Escandinavo. Sueco. Danés. Noruego. Géotico.)

84. LITERATURA FRANCESA

Generalidades.

Poesia francesa.

Drama francés.

Novela francesa.

Ensayos franceses.

Oratoria francesa.

Cartas de autores franceses.

Satira y humorismo franceses.

Misceldnea francesa.

Literatura provenzal y catalana. (Obras de Federico Mistral.)

85. LITERATURA ITALIANA

Generalidades.

Poesia italiana.

Drama italiano.

Novela italiana.

Ensayos italianos,

Oratoria italiana.

Cartag de autores italianos.
Satira y humorismo italianos.
Miscelanea italiana.
Literatura valaca y rumana.
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860
861
862
863
864
865
866
867

868
869

870
871

872

874

875

876

877

878

879

86. LITERATURA ESPANOLA

Generalidades. (Incluye la Literatura hispanoamericana y la
mexicana.)

Poesia espaiiola.:

Drama espafiol.

Novela espafiola.

Ensayos espanoles.

Oratoria espafiola.

Cartas de autores espaiioles.

Satira y humorismo espafioles.

Miscelanea espaiiola.

Literatura portuguesa y gallega. (Incluye la brasileiia.) (En
las pequefias bibliotecas puede hacerse una separaciéon de la
Literatura mexicana, anteponiendo una M al nimeroc clasifica-
dor v. gr.: M 861, Poesia mexicana.)

87. LITERATURA LATINA

Generalidades.

Poesia latina en general. (Lucrecio, Tito, Ovidio, Fedro, Hi-
ginio, Cayo, Julio, etc.) (Véase también 873, 874 y 872.)
Drama latino. (Andrdnico, Livio, Nevio, Cneo, Plauto, Tito,
Maccio Ennio, Terencio, Séneca.) (Véase también 878.)
Poesia épica latina. (Virgilio, Lucano, Flacco, Silio, Italico,
Stacio.)

Poesia lirica latina. (Catulo. Tibulo, Propercio, Horacio, Cal-
purnio.) (Véase también 877.)

Oratoria latina. (Cicerén.) (Obras completas.) (Messala, Corvi-
no, Quintiliano.) (Véase también 876 para las Cartas de Ci-
ceron.)

Cartas de autores latinos. (Cicerén, Plinio, Fronto.) (Véase
también 875.)

Satira y humorismo latinos. (Lucilo, Catén, Horacio, Persio,
Flacco, Petronio, Marcial, Juvenal.) (Véase también 874.)
Miscelanea latina. (Incluyendo los historiadores latinos.) (Ca-
yo, Julio César, Salustio, Cornelie, Tito Livio, Séneca, Téacito,
Suetonio, Curcio, etc.)

Literatura latina medieval y moderna.
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880
881

382
883
384
885
886
887

888

889

890
391
892
893
894
895
396

897

898

899

83. LITERATURA GRIEGA

Generalidades. (Literatura clasica.)

Poesia griega en general. (Theognis, Aratus, Lycofron, Ba-
brius.)

Poesia dramatica griega. (Esquilo, Séfocles, Euripides, Aris-
téfanes, Menandro.)

Poesia épica griega. (Homero, Hesiodo, Apolonio Rodio, Poe-
mas 6rficos.)

Poesia lirica griega. (Tirteo, Safo, Anacreonte, Siménides de
Ceos, Pindaro, Teécrito, Bion, Calimaco, etc.) ‘
Oratoria griega. (Andocines, Lysias, Iseo, Isécrates, Esquino,
Demoéstenes, Hipérides, Licurgo, ete.)

Cartas de autores griegos. (Temistocles, Alcifrén, Falaris.)
Satira y humorismo griegos. (Arquilocus, Siménides de Samos,
Hipponax.) (Véase también 882, para las Comedias de Aristé-
fanes.)

Miscelanea griega. (Herodoto, Tucidides, Xenofonte, Platon,
Aristoteles, Esopo, Luciano, Plutarco.) (Véase también 184,
Filosofia platénica, y 185, Filosofia aristotélica.)

Literatura griega medieval y moderna.

89. OTRAS LITERATURAS

Literaturas de otras lenguas.

Literatura celta, rusa, polaca, bohemia, servia y otras eslavas.
Literatura semitica: hebrea, “yiddish”, arabe.

Literatura hamitica: egipcia.

Literatura escita: finlandesa, turca, hingara.

Literatura asiatica oriental: china, japonesa.

Literatura africana. (Excluyendo la semitica, 892, y la hamiti-
ca, 893.)

Literatura de la América del Norte. (Literatura mexicana an-
tigua.) (Excluye la canadiense y norteamericana, 820, y mexi-
cana moderna, 860.)

Literatura de la América del Sur. (De las razas aborigenes.)
(Excluye la hispanoamericana, 860, y la brasilefia, 869.)
Literatura malayo-polinesia y otras no mencionadas anterior-

"mente.



MANUAL DEL BIBLIOTECARIO 213

900

901
902

303
904
905
906
907
908
909

910

911

912
913

914
915
916
917

9. HISTORIA
90. HISTORIA

Historia en general. (La Historia Universal se clasifica mejor
en 909.)

Filosofia, teorias, etc. Historia de la civilizacién.
Compendios, cronologias, cartas de navegacién manuales, ar-
chivos. (Véase también 529, Cronologia como ciencia.)
Diccionarios. Enciclopedias, ete.

Ensayos, conferencias, discursos.

Publicaciones periédicas, magazines histéricos. (En general.)
Sociedades, memorias, ete.

Educacién, métodos de ensefianza, composiciéon, ete.
Poligrafia. Obras completas, extractos, etc.

Historia universal, general y moderna. (Véase también 930
para Historia general antigua.)

(Las otras divisiones de la Historia abarcan desde el 930 hasta
el 999.)

91. GEOGRAFIA Y VIAJES

Geografia y viajes. (Incluye Viajes por mar, exploraciones,
naufragios, piraterias, manuales y guias del viajero, dicciona-
rios, nomenclatura geografica, viajes de circunnavegacién, His-
toria de la Geografia y de las exploraciones.) (Véase también
526 y 390.)

Geografia histérica. Desarrollo y cambio de las divisiones po-
liticas. (Incluye los Atlas histéricos.)

Mapas, atlas, planos de ciudades, ete.

Antigiiedades y Arqueologia de paises determinados. (Véase
también 220, Antigiiedades biblicas; 340, Antigiiedades juridi-
cas; 571, Arqueologia prehistérica; 930, Historia antigua, 390,
Costumbres, Folklore.) En las bibliotecas populares se clasifi-
can aqui los libros que tratan de la vida y costumbres de los pue-
blos antiguos.)

Geografia de Europa. (Incluye los viajes.)

Geografia de Asia. (Incluye los viajes.)

Geografia de Africa. (Incluye los viajes.)

Geografia de Amércia del Norte. (Incluye los viajes.)
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918 Geografia de América del Sur. (Incluye los viajes.)

919 Geografia de Oceania y Regiones Polares. (Incluye los viajes.)

92. BIOGRAFIA
92 Biografia individual. (Incluyendo autobiografias, panegiricos,
diarios, etc.) (Subdivididas en orden alfabético de iniciales de
apellidos de los biografiades.) (Las bibliotecas piblicas pre-
fieren clasificar las biografias individuales relacionadas con
alguna materia en particular, en su rubrica correspondiente,
v. gr.: 759, Biografia de Rafael.)

920 Biografia colectiva. (Incluyendo la biografia de mujeres y en
general, las que no pueden clasificarse en cualesquiera de las
rabricas de la 21 a la 928.)

921 Biografias de fil6sofos, metafisicos, moralistas, etc.

922 Biografias religiosas: Clérigos, misioneros, santos, predicado-
res, etc. (Apoéstoles, Padres de la Iglesia, Papas, Cardenales,
sacerdotes de la religi6n catélica y de otras religiones cristia-
nas y no cristianas.)

923 Biografias de sociélogos. (Gobernantes y reyes, politicos, ban-
queros, economistas, capitalistas, abogados, jueces, criminales,
empleados publicos, filantropos, maestros, comerciantes, oficia-
les del ejército y la marina, viajeros, descubridores, etc.)

924 Biografias de fildlogos. (Lexicografos, graméaticos, ete.)

925 Biografias de hombres de ciencia. (Astrénomos, quimicos, geé-
logos, botéanicos, etc.)

926 Biografias de industriales y obreros. (Inventores, ingenieros,
etcétera.)

927 Biografias de artistas. (Los libros de esta clase se clasifican
generalmente en la materia con que estin relacionados.)

928 Biografias de literatos y escritores.

929 Genealogia y herdldica. (Incluye las Ordenes de Caballeria, los
escudos de armas, timbres y banderas.)

93. HISTORIA ANTIGUA

930 Historia antigua. (Hasta el afio 476 de nuestra Era.)

931 Historia antigua de China.

932 Historia antigua de Egipto.
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933
934
935

936
937

939

940

941
942
943

944
945
946
947
948
949

Historia antigua de Judea.

Historia antigua de India.

Historia antigua de Medo-Persia. (Caldea, Asiria, Ninive, Me-
dia, Babilonia, Persia, Mesopotamia, ete.)

Historia antigua de los celtas.

Historia antigua de Roma. (Italia.) (Historia clasica de Grecia
v Roma, se clasifica aqui.)

Historia antigua de Grecia. (Véase también 949, Imperio Bi-
zantino.) ’

Historia antigua de otros paises menores. (Archipiélago grie-
go, Asia Menor occidental, Siria, Paises menores africanos,
asidticos y europeos.) (Paises cuya historia antigua es de ma-
yor importancia, se clasifican en 93 y sus subdivisiones, v. gr.:
932, Historia antigua v moderna de Egipto; pero se clasifican
en 942, por ejemplo: Historia antigua y moderna de Inglate-
rra.)

94. HISTORIA DE EUROPA

Historia moderna de Europa. (Desde Ia caida del Imperio Ro-
mano de Occidente hasta nuestros dias. Los libros sobre la
Guerra Europea y la Edad Media en Kuropa, se clasifican aqui.)
(Véase también 949, Imperio Bizantino.)

Historia moderna de Escocia e Irlanda.

Historia moderna de Inglaterra, Gran Bretafia.

Historia de Alemania y Austria. (Incluye Checoeslovaquia,
Prusia, Polonia, Bohemia, Hungria, Bavaria, Trangilvania, Es-
lavonia, Croacia, etc.)

Historia de Francia.

Historia de 1talia. (Incluye Cércega y Cerdefia.)

Historia de Espafia. (Incluye Portugal.)

Historia de Rusia. (Incluye Finlandia y Laponia.)

Historia de Noruega, Suecia y Dinamarca.

Historia de los paises menores de Europa. (Islandia, Paises
Bajos, Bélgica, Suiza, Imperio Bizantino y Grecia Moderna,
Turquia Europea, Estados Balkdnicos, Rumania, Archipiélago
Griego.) (Véase también 956.)
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950
951
952
953
954
955
956
957
958
959

960
961

962
963
964

965
966

967

968

969

970

.97

95. HISTORIA DE ASIA

Historia moderna de Asia.

Historia moderna de China,

Historia moderna de Japén.

Historia moderna de Arabia.

Historia moderna de India.

Historia moderna de Persia. 7

Historia moderna de Turquia Asiatica. (Véase también 949.)
Historia moderna de Siberia.

Historia moderna de Afghanistdn, Turquestin y Beluquistan.
Historia moderna de Indochina. (Burma, Siam, Cochinchina,
Tonquin, Annam, etc.)

96. HISTORIA DE AFRICA

Historia moderna de Africa.

Historia moderna de Africa del Norte. (Tunez, Tripoli, Fez-
zan, et.

Historia moderna de Egipto. (Vease también 932.)

Historia moderna de Abisinia.

Historia moderna de Marruecos.

Historia moderna de Algeria.

Historia moderna de Africa Central del Norte. (Sahara, Su-
dan, Senegambia, Sierra Leona, Liberia, Costa de Oro, etc.)
Historia moderna de Africa Central del Sur. (Guinea del Sur,
Camerun, Congo francés, Regién de los Lagos, Zanzibar, Mo-
zambique, efc.)

Historia moderna de Africa del Sur. (Transvaal, Zululandia,
Natal, Cafreria, Rhodesia, etc.)

Historia moderna de Madagascar. Isla Mauricio.

97. HISTORIA DE LA AMERICA DEL NORTE

Historia moderna de la América del Norte. (En general.)
Historia moderna de Canadi. América Britdnica. (Incluye Te-
rranova y Labrador.)
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972

973
974

975

976

977

978
979

980
981
982
983
984
985
986
987
988
989

990
991

Historia de México y Centroamérica. (Guatemala, Honduras
Britanica, Belice, Honduras, San Salvador, Nicaragua. Costa
Rica, Indias Occidentales, Cuba, Jamaica, Islas Bermudas,
Santo Domingo, Haiti, Puerto Rico, Bahamas, Islas de Sota-
vento, Islas de Barlovento, Barbadas.)

Historia de los Estados Unidos del Norte. (En general.)
Historia de los Estados Unidos del Norte. (Estados del Nor-
este. Nueva Inglaterra.)

Historia de los Estados Unidos del Norte. (Estados del Sur-
este.)

Historia de los Estados Unidos del Norte. (Estados Centrales
del Sur.)

Historia de los Estados Unidos del Norte.) Estados Centrales
del Norte.)

Historia de los Estados Unidos del Norte. (Estados del Oeste.)
Historia de los Estados Unidos del Norte. (Estados del Pa-
cifico y Alaska.) En las bibliotecas mexicanas puede utilizarse
Unicamente la ribrica 973, para libros sobre Historia de cual-
quier regién de los Estados Unidos.)

98. HISTORIA DE LA AMERICA DEL SUR

Historia de la América del Sur.

Historia de Brasil.

Historia de la Argentina y Patagonia.

Historia de Chile.

Historia de Bolivia.

Historia de Peru.

Historia de Colombia, Panamé, Nueva Granada y Ecuador.
Historia de Venezuela.

Historia de las Guayanas.

Historia de Uruguay y Paraguay.

99. HISTORIA DE OCEANIA Y REGIONES POLARES

Historia de Oceania y Regiones Polares.
Historia de la Malasia. (Incluye las Islas Filipinas, Borneo,
Célebes, Islas Molucas, etc.)
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992
993

994
995

996

997
998

999.

Historia de las Islas de Sonda. (Sumatra y Java.)

Historia de Australasia. (Nueva Zelanda, Nueva Caledonia,
Nuevas Hébridas, Islas Salomén, etc.)

Historia de Australia. (Tasmania.)

Historia de la Nueva Guinea.

Historia de las Islas Polinesias. (Hawai, Islas Fidji, Amigos,
Marquesas, Micronesia, ete.)

Historia de las Islas Aisladas.

Historia de las Regiones Articas. Groenlandia. (Se usa tam-
bién en general para clasificar ambas Regiones Polares.)
Historia de las Regiones Antirticas.

OBRAS CONSULTADAS

Dewey, Melvil, Abridged Decimal Classification and Relative index for libraries and per-
sonal use in arranging for immediate reference books, pamphlets, clippings, pictures,
manuscript notes and other material. Ed. 4th. rev. to correspond to the few changes
in meaning of numbers in Tull tables, edition 12th. Lake Placid. Forest Press, 1929.
184 p. 25 cm.

Dewey, Melvil. Decimal Classification and relative index for libraries clippings notes, ete.
Ed. 10th. rev. and enlarg. Lake Placid Forest Press. 1919. 936 p. 25 cm.
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Carmelitas . ......ccovvveiiieinn 271 Clima . ....ooiiiiiiiiiiinn. 551
Carpinterfa . ......coovvieviinann.. 694 Cocina . ...oovvvvveieieneniia., 641
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Carroceria « cooceneiiieiiniaiiinnn Comedia espafiola . ............... 862
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Cemento . ..vvveniiianiiiniiieninns Confiterfa . ................. 642 y 664
CeTAMmICa » vrvvvevneeneenaeeannnins Congresos cientificos .............. 060
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ALGUNAS OPINIONES CRITICAS SOBRE LA PRESENTE OBRA

La Decano de los bibliotecarios mexicanos y la persona que ha hecho tanto
como la que més, al norte o al sur del Rio Grande, para impulsar la ciencia
bibliotecaria en la América Latina, ha hecho precisamente otra contribucion a
la literatura profesional en espafiol. ‘

La pobreza de ese material es conocida por todos los que han trabajado en
dicho campo. El presente Manual es un sincero esfuerzo para enfrentarse con la
gran necesidad que existe de un texto en un solo volumen, que abarque los
principales aspectos de la Biblioteconomia, de una manera practica. La autora
ha tenido un éxito admirable.

Tanto a la autora, como al Departamento de Bibliotecas de la Sria. de Edu-
cacién Pablica, les enviamos nuestras felicitaciones por sus afanes para editar
este Manual, que tanto se necesitaba.

Gaston Lytton,

Representante profesional de los Archivos
Nacionales. New York, N. Y. E. U. A.

(“The Library Journal” V. 68, Nim. 6, 15 de marzo de 1943.
Pigina 244).

Le ruego acepte mi felicitacién mas calurosa por haber producido esta obra
que estd muy bien escrita, contiene mucha ciencia y sera de gran utilidad para
todos los bibliotecarios de la América Latina.

Dr. F. de P. Coronado,
Director de la B. Nac. de la Habana, Cuba.

Fsta obra seguramente llenara de satisfaccion a quienes laboran como biblio-
grafos y bibliotecarios, dado el camulo de precisiones y formas de trabajo que
les proporcionen.

“El Libro y el Pueblo”,
T. XX, Ndm. 33, enero y febrero de 1958.

En Panamé se ha comenzado la interesante tarea de dotar a las diferentes
comunidades del pais de bibliotecas; pero tropezamos con las naturales dificul-
tades de bibliotecarios faltos de experiencia cientifica. Su valiosa obra ha
venido a subsanar en parte la dificultad apuntada.

Galileo Patino,
Subdirector de la B. Nacional de Panama.

La felicito por su nuevo esfuerzo por el mejoramiento de las bibliotecas en
México. '
Alfredo Console,
Buenos Aires, Argentina.
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En los Talleres Grificos de la

Direccién General de Divulgaciéon

de la Secretaria de Educacién Pi-

blica, se terminé la impresién de

este libro el dia 80 de noviembre
de 1967.



