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Los procedimientos técnicos, que son tareas de apoyo a los servicios, 
están constituidos por diversas tkcnicas con sus correspondientes métodos. 
A ellos hay que someter todos los-rnateriaies, bibliográficos o especiales, 
que llegan a la biblioteca, con el fin de registrarlos y ordenarlos; es decir 
mantenerlos organizados, para poner la información al servicio de los 
usuarios. 

La aplicación de esas tkcnicas permitirá confeccionar los catálogos, que 
son los instmmentos que hacen posible ei uso de la colección. De ahí su 
importancia. 
b s  materiales b i b l i ~ g ~ c o s  (libros, pubIicaciooes peciodicas, folletos) y 

los especiales (auditivos, visuales y didácticos auxiliares de la enseñanza) 
si no e's& organizados, constituyen un cúmulo de Uiformación inútil por la 
imposibilidad de manejarlos. 

Definiciones 

Hay que recordar que como procedimientos técnicos se señahron, entre 
otros, la catalogación y la clasificación. Corresponde entonces definirlas 
para precisar qué son y poder diferenciarlas. 
, Según los diccionarios de la especialidad,' el concept'4 de catalogación 
barca dos etapas. La primera consiste en determinar la entrada y la forma 
en que se la escribirá, y en hacer la descripción biblio&ca, es decir en 
confeccionar el asiento correspondiente a cada pieza o unidad. Esta etapa 

La palibra tabbpcibn se urilba rn  esta obra con un sbiTiudo mis IimirYb qW d WK se k 8 * ~  *- 
lncluyt damente tn a>dcccEm dd aricnio bibli*ro y acluyt la i l h i  de c n a b . r a m i m ~  dc miersi. Birw 

-f m considerados c m  un -10 de la dasaicacidn. 
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responde a la necesidad de identificar en forma completa cada unidad, para 
poder diferenciarla de todas las demás. 

La segunda etapa se relaciona con todas las tareas relativas a la confec- 
ción y el mantenimiento del catálogo, y responde a la necesidad de sistema- 
tizar el coqjunto con unidad y coherencia, compilando un instrumento que 
permita un manejo eficaz. 
La palabra clasificación, según las fuentes citadas, tiene dos acepciones. 

Según la primera, se denomina clastsificación al sistema organizado, o sea al 
esquema que abarca todos los conocimientos sis temáticamente organiza- 
dos; la segunda, designa la técnica que consiste en asignarle a cada pieza 
un lugar exacto dentro del sistema, teniendo en cuenta el contenido de la 
misma. 

Se debe señalar además que en la clasificación se distinguen dos etapas: 
la primera, consiste en estudiar el contenido de la obra, para determinar 
cuái es el tema de que trata; la cegunda, en ubicarla en un lugar determi- 
nado demo del sistema, o asignarle el encabezamiento de materia que le 
corresponde. . 

Los bibliotecarios clasifican respondiendo a la doble necesidad de reunir 
los libros en los estantes segúi su tema, y agruparlos también en el 
catálogo, ya sea sistemático o alfabético de materias, tal como se explica 
en el capitulo 7. 

Fichas 

CARACTER~ST~CAS FISICAS. El resultado de la tarea de catalogadores y 
' 

clasificadores se vuelca en fichas que, ordenadas de distintas maneras, : 

forman los catalogas. Es necesario entonces indicar las caractedsticas 1 
fisicas y de contenido de las mismas. 

Las fichas deber5n ser de papel blanco, pesado, para evitar su fácil ; 
deterioro con el uso. A d e d s  selán de buena calidad, para poder borrar si , 
se las escribe a máquina, y permitir la absorción de la tinta si se usan oWos 
medios de reproducción. El tamaño conecto es el de 7.5 por 12.5 cm. NO ' 
deben Ilevar impresa ninguna inscripción y e s b  perforadas en el ceniro, 
a 8 mm del borde inferior, para admitir el paso del vástago que las sujete al 
fichero (ver modelo 20). 

Esta precaución tiene por finalidad evitar que los usuarios las muevan , 
del lugar que les corresponde y desordenen el catálogo. Una ficha, así 
como un libro mal ubicados equivalen a la pérdida momentánea de la 4 

información. ! ! 

REPRODUCCI~N. Siempre que sea posible las fichas no se harán manuscri- 
tas, para evitar errores y dificultades en la comprensión. 
Los medios mecánicos para la reproducción son mÚItiples y van desde la 

simple máquina de escribir has& los más complejos: mimehgrafos electró- 
nicos, sistema multilit, fotocopiadoras, etc. E1 uso de estos elementos 
depende de.las posibilidades de cada biblioteca. A las bibliotecas peque- 

iias, piiblicas y escolares, se les puede recomendar un mimeógdo casero,* 
fácil de con~truir.~ 

TIPOS. La5 fichas que aparecen corrientemente en Ios camogos de las 
bibliotecas son de distinto tipo y contienen infomaci6n diversa. Se clasfi- 
can de la siguiente forma, según las funciones que cumplen: 

( principal ( de coautor o colaborador 
de titulo 

secundarias de materia 

de de referencia de serie 
ficha 

de llamada 
anaiítica 

RCHA PRINCIPAL. Es la primera que se redacta y es la ficha de autor. 
Estad encabezada por el autor de la obra, el autor principal, el compila- 
dor, o el título, segun se explica más adelante. La ficha de autor, una vez 
redactada, se convierte en .la ficha matrk, sobre la cual se duplicarán las 
otras. 

Rrtaud, Llntonin 
El t e a t r o  y su doble I Antonin Rrtaud ; traduc- 

ción de Enrique Alnnsa y Francisca flbelenda. -- 
Buenos Aires : Sudamericana, 1966. 

147 p. : 23 cm. -- (coieccibn Ensayos) 

O 
Fig. 20. Ficha-principal 



TEATRO 
Alonsa, Enrique, tr. 
Abelenda, Francisco,  tr, 
E l  teatro y su doble 
cnlección Ensayoa 

Fig. 21. Dorso de la ficha principal 

Tiene además la particularidad de llevar en el dorso la indicación de las 
fichas secundarias que se hacen en cada caso." Esta información se pone 
en el dorso de la ficha, colocada al revés, es decir, con la perforación hacia 
arriba, y comenzando a escribir a siete espacios del margen superior y a 
diez del margen izquierdo, tal como se observa en el modeIo. 

Esa información se coloca para p d e r  rescatar del catáiogo el juego com- 
pleto de fichas. Esto es necesario en dos ocasiones: cuando hay que , 
modificar información o cuando hay que eliminar las fichas por haberse dado , 
de baja la obra que representan. De esa manera no quedarán en el catálogo , 
fichas que corresponden a obras que la biblioteca ya no posee. La posición 
en que se coloca la ficha para escribir estos datos responde a una necesidad 
de tipo práctico: leerla .sin necesidad de sacarla del fichero. 

FiCHAS SECUNDARIAS. Se redactan reproduciendo exactamente la ficha 
principal, utilizando cualquier medio mecánico de reproducción para dupli- 
carlas. Sólo dos detalles las diferencian de la principal: no llevan ninguna 
indicación en el dorso y es& reencabezadas. 

Todas las fichas secundarias llevan sobre el encabezamiento principal de 
autor, un encabezamiento secundario que puede ser de distinto tipo: de 
coautor, colaborador, titulo, materia, serie. Dicho encabezamienta se w- 
loca con el mismo margen del titulo, tal como lo indican los modelos 
siguientes. 

El conjunlo dc diiim que re consigna PI dOM de la ficha p r i ~ i p I  suele denomimane iambitn miuido, Irolwei6n 
impropia del tinnim ini l i i  irwimg. 

FICHA SECUNDARIA DE COAUTOR O COLABORADOR. ES la que se hace 
cuando la obra está escrita por más de una persona, o cuando hay colabo- 
radores que de una manera u otra intervienen en una determinada edición, 
por ejemplo traductores, prologuis tas, etc. 

Aloneo, Enrii;ue, tr. 
Artaud, Antonin 
El teatro y su doble 

Fig. 22. Encabezamiento de ficha secundaria de coautor o colaborador 

FICHA SECUNDARIA DE TITULO. Debe hacerse sólo cuando el titulo tenga la 
suficiente fuena o sea Io bastante distintivo como para que el piiblico 
recuerde fa obra m i s  por el titulo que por el autor. 

No serán necesarias cuando el titulo tenga la misma o casi la misma 
forma del encabezamiento de materia. Por ejemplo, libros con títulos tales 
como La moral, Psicología infantil, Introdrrccio'n a la filosoJia, llevarán 
como encabezamiento temático expresiones muy similares a eilos, y dos 
fichas con encabezamientos secundarios casi iguales correspondientes a la 
misma obra no ayudarán al Iector sino que lo confundih. En tales casos 
se suprime la ficha secundaria de titulo. 

E1 teatro y su doble 
Artand, Amtonin 

&1 teatro y su doble 

Fig. 23. Encabezamiento de ficha secundaria de titulo 

FICHA SECUIVDARIA DE MATEMA. Una vez determinado el tema. de que 
trata la obra, se señalak en Ia indicación de las fichas secundarias el 
encabezamiento que le corresponda segun la lista de encabezamientos de 
materia que la biblioteca utilice, tal como se explica en el capitulo 7. Ese 
mismo epígrafe es el que se usará para reencabezar la ficha secundaria de 
materia. 

Fig. 24. Encabezamiento de ficha secundaria de materia 

x 
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TEATRO 
hrt aud, ' Ant nnin 
El teatro y su doble 



FICHA SECUNDARIA DE SERIE. Es común que las editoriales publiquen sus 
obras dentro de distintas series y que a veces otorguen un número cor+a- 
tiv0 a las obras que las forman. Ese dato apareced en la cataiogaclon 
descriptiva, y dará también origen a una ficha secundaria, reencabezada 
por el nombre de la serie, seguido del número, si 10, tiene- 

Coleccióa Ensayos 
Artand, Aatonia 
E1 t e a t r o  y i u  doble 

Fig. 25. Encabezamiento do ficha seeundlrla de serie 

FICHA DE REFERENCIA. ES la que remite de un encabezamiento no usado 
a otro que ha sido usado. Se utiliza tanto m el catálogo de autores como de 
materias. Sirve, para guiar al lector hacia el encabezamiento usado, si el 
autor o materia que busca no ha entrado en la forma supuesta por él. La 
palabra que la caracteriza es véase. 

Los encabezamientos usados han sido Escardó, Fiorencio y TEATRO, res- 
pectivamente, 

Pfolin de Hacramb 
véase 

Escardó, Floremcio 

O 
Fig. 26. Ficha de referencia de autor 

Fig. 27. Ficha de referencia de makria 

Fig. 28. Ficha de llamada 



FICHA De LLAMADA. La ficha de liarnada envía de un encabezamiento 
usado a otro también usado en el catiiogo, y sirve para guiar al usuario a 
partir del tema que busca, induciéndole a consultar otros subordinados o 
relacionados con él. La expresión que le caracteriza es véase adeinás. 
De acuerdo con lo expresado, el usuario en contra^ material, tanto bajo 
TEATRO como bajo ACTORES. (Fig. 28) 

FICHA ANALITICA. Sirve para destacar en fornia particular una parte de 
una obra que ya ha sido catalogada en su totalidad o los artículos de 
publicaciones periódicas. Se explica más adelante, al tratar catalogacibn 
analítica. 

Catálogos 
E1 catálogo, corno pieza vital del engranaje total que es la biblibteca, ha ido 
evolucionando con ella, y frente a nuevas necesidades y recurs8s ha dejado 
de ser un simple inventario, un instrumento Único, para convertirse en un 
conjunto de catálogos con entradas muy variadas. Esta variedad responde 
a la necesidad de obtener la información que contiene el fondo de una 

- 

biblioteca, sea cual fuere e! dato que se tiene para iniciar la búsqueda. 
Los usuarios pueden conocer solamente el autor, o el titulo, o la serie de 

un Iibro, y con ese dato pretender locaiizarlo en la biblioteca. Otras veces 
buscan bibliogda sobre un tema determinado. Para responder a 10s distin- 
tos tipos de demandas las bibliotecas necesitan tener los siguientes catálo- 
gos para uso del público:* 

i de autores 

Catáiogos 1 de títulos ) calA1ogo diccionario 
f 

~úbiicos aifabética ) 
de materias 

sistemático 

CATALOGO DE AUTORES. Es el que reune las fichas de todas las obras que , 

pasee la biblioteca, encabezadas por sus autores. En este catalogo se , 

incluyen en un solo ordcn alfabético las fichas principales de autor y las de  
! 

las obras que entran por' titulo (ver pág. 92); las fichas secundarias de 
coautores y colaboradores; las referencias y las llamadas originadas por 
cambios en el nombre de los autores. 

Loi c~thlogur quc no son para uw Jcl p6blico. siiio para el pcrsonsl dt la biblioteca. se araun en los ca~ltulos 4 y N. 

CATALOGO DE TImLOS. Reúne, ordenadas alfabéticamente, las fichas se- 
cundarias de titulo. Muchas bibliotecas unen este catálogo con el anteripr. 
en un solo orden alfabético. 

CATALOGO DE MATERIAS. Reúne las fichas de todas las obras que posee la 
biblioteca, encabezadas por la materia de que tratan, es decir las fichas 
secundarias de materia. 

ALFAH~TICO. Si la biblioteca usa para clasificar una lista de encabeza- 
mientos de materia (ver capitulo 7), las fichas estarán encabezadas por 
palabras o frases comentemente [larnadas epígrafes, que representan los 
temas de los libros. Las mismas se ordenarán alfabéticamente en este 
catálogo. 

SISTEMATICO. Si la biblioteca utiliza una clasificación sistemática, las 
fichas secundarias estarán encabezadas por un símbolo formado por núme- 
ros, o por números y letras, que habrá que ordenar sistemáticamente, tal 
como se expone en el capítulo 7. 

CATALOGO DICCIONARIO. Está constituido por la unión de los catálogos de 
autores, títulos y materias en uno solo. ordenado como un diccionario. 
Cuando las bibiiotecas son grandes, la ordenación y el manejo del catálogo 
diccionario se hace dficil, aunque se sigan normas especiales para ese tipo 

- de ordenacidn. Por esta razón, últimamente las bibliotecas grandes optan 
por reunir soIamente autores y títulos y mantienen separadas en otro 
catálogo de fichas de materia. 

CATALOGO DE SERIES. Reune las fichas secundarias de serie, en orden 
alfabé tico. 

En resumen, se puede decir que los catálogos de una biblioteca registran 
y describen los recursos bibliogwficos y especiales de esa colección. en 
forma completa y actualizada. y se ordenan de acuerdo con normas p.ree- 
xistentes. Cada asiento de los catálogos deberá indicar mediante un sím- 
bolo que se denomina signatura topogi-afica (ver capitulo 7). el lugar donde 
está ubicada la pieza en esa biblioteca. 

I 

Códigos 

Los catalogadores utilizan en su tarea ddigos de  validez internacional, 
su ticien ternente probados por la experiencia de los colegas mas destacados 
del mundo. Esos códigos son conjuntos de normas que legislan en materia 
de catalogación y resuelveri, si no todos, la mayoría de los problemas que 
sepresentan al bibliotecario, fijando pautas generales dentro de las que se 
pueden hallar las soluciones particulares para cada caso. 



HCHA De LLAMADA. La ficha de Uarnada envía de un encabe'zamiento 
usado a otro también usado en el catálogo, y sirve para guiar al usuario a . ; 
partir del tema que busca, induciéndole a consultar otros subordinados o ; 
relacionados con él. La expresión que le caracteriza .es viase aUernás. 
De acuerdo con lo expresado, el usuario encontrara material, tanto bajo 
TEATRO como bajo A ~ R E S .  (Fa. 28) 

FICHA ANALITICA. Sirve para destacar en forrria particular una parte de 
una obra que ya ha sido catalogada en su totalidad o los artículos de 
publicaciones periódicas. Se explica más adelante, al tratar catalogación 
analítica. 

Catálogos 
El catllogo, como pieza vital del engranaje totd que es la biblioteca, ha ido . 
evofucionando con ella, y frente a nuevas necesidades y recursos ha dejado 
de ser un simple inventario, un instrumento Único, para convertirse en un 
conjunto de catfilogos con entradas muy variadas. Esta variedad responde 
a In necesidad de obtener la información que contiene el fondo de una ' m 

biblioteca. sea cual fuere e] dato que se tiene para iniciar la búsqueda. 
Lns usuarios pueden conocer solamente el autor, o e1 título, o la serie de 

un libro, y con ese dato pretender localizarlo en la biblioteca. Otras veces 
buscan bibliogratra sobre un tema determinado. Para responder a los distin- 
tos tipos de demandas las bibliotecas necesitan tener los siguientes catálo- 
gos pnra uso del público:* 

( de autores 

Catálogos 1 de títulos 
f 

)catálogo diccionario 

~úb~icos  aifab~tico ) 
de materias 

sistemático 

CATALOGO UE AUTORES. ES el que reune las fichas de todas las obras que 
posee la biblioteca. encabezadas por sus autores. En este catálogo se 
incluyen en un solo orden alfabético las fichas principales de autor y las de 
las obras que entran por' titulo (ver pág. 92); las fichas secundarias de 
coautores y colaboradores; Iñs referencias y las llamadas originadas por 
cambios en el nombre de los autores. 

' tos C.- qw m un pn um &l píi*. iim p a n  el p c n o d  de la bibiiotrca. se im tn 10s c9pldos 4 y B. 

CATALOGO DE TITULXIS. Reúne, ordenadas aIfaGticamente, las fichas se- 
cundarias de título. Muchas bibliotecas unen este catálogo con el anteripr. 
en un solo orden akbético. 

CATALOGO DE MATERIAS. Reúne las fichas de todas las obras que posee la 
biblioteca, encabezadas por la materia de que tratan, es decir las fichas 
securidarias de materia.. 

A L F A B ~ C O .  Si la biblioteca usa para clasificar una lista de encabeza- 
mientos de materia (ver capitulo 7), las fichas estarán encabezadas por 
palabras o frases corrientemente llamadas epígrafes, que representan los 
temas de los libros. Las mismas se ordenarán alfábéticamente en este 
catáiogo. 

SJSTEMATICO. Si la biblioteca u tiliza una clasificación sistemática, las 
fichas secundarias estarán encabezadas por un simbolo formado por nume- 
ros, o por números y letras, que habrá que ordenar sistemáticamente, tal 
como se expone en el capitulo 7. 

CATALOGO DICCIONARIO. Está constituido par la unión de los catálogos de 
autores, títulos y materias en uno solo; ordenado como un diccionario. 
Cuando las bibliotecas son grandes, la ordenación y el manejo del catálogo 
diccionario se hace dificii, aunque se sigan normas especiales para ese tipo 
de ordenación. Por esta razón, últimamente las bibliotecas gnndes optan 
por reunir solamente autores y titulos y mantienen separadas en otro 
catálogo de fichas de materia. 

CATALOGO DE SERIES. Reune 'las fichas secundarias de serie, en orden 
alfabé tico. 

i En resumen, se puede decir que los catálogos de una biblioteca registran 
y describen los recursos bibIiogrilícos y especiales de esa colección. en 
forma completa y actualizada, y se ordenan de acuerdo con normas pree- 
xistente~. Cada asiento de los catálogos debe& indicar mediante un sim- 
bolo que se denomina signatura topográfica (ver capitulo 7). el Iugar donde 
está ubicada la pieza en esa biblioteca. * 

Códigos 
Los catalogadores utiIizan en su tarea códigos d e  validez internacional, 
suficientemente probados por la experiencia de los colegas mas destacados 
del mundo. Esos códigos son conjuntos de normas que legislan en materia 
de catalogación y resuelve~i, si no todos, la mayoría de los problemas que 
sepresentan al bibliotecario, fijando pautas generales dentro de las que se 
pueden haIIar las soluciones particulares para cada caso. 



Lo5 ddigos que el bibliotecario utilice deberán ser los más modernos, y 
e1,catalogador no deberá improvisar, sino solamente emplear su buen 
cnlerio en la aplicáción del chdigo que elija, para trabajar en forma rápida, 
segura y unifonnt. ' 

Actualmente existen varios códigos y muchos países tienen el propio. En 
este MANUAL se usa la segunda edicion de las Anglo-American Cataioguing 
Rules,= denominadas comúnmente AACRZ, sigla que se u t i l i b  en adelante 
cada vez que se la cite. 

Se ha elegido esté código, aunque aún no se ha publicado en español,* 
por ser el más moderno y actualizado. Por otra parte, respeta los princi- 
pios de catalogación fijados por la Conferencia Internacional de Principios 
de Catalogación (iccp). París, 1961, y las decisiones de la Reunión Interna- 
cional de Expertos en Catalogación (IMCE), Copenhague, 1469. Además se 
apoya en las Normas Internacionales para la Descripción Bibliográf~ca 
(ISBD) de la Federaci6n Internacional de  Asociaciones e Instituciones Bi- 
bliotecarias (IFLA) . 

El wdigo angloamericano ha sido concebido para servir a la redacción 
de catálogos y otras l ista en bibliotecas de todo tamaño, de manera que se 
puede aplicar perfectamente en bibliotecas pequeñas, escolares y públicas, 
con sólo usar, en cada caso, las reglas adecuadas a sus necesidades. 

La obra consta de dos partes: una está dedicada a la descripción fisica de 
la pieza a catalogar, con reglas muy detalladas para cada elemento descrip- 
tivo; la otra, dedicada a la entrada y al encabezamiento, se basa en el 
principio de que cada obra descripta tendrá una entrada principal, comple- 
mentada por las entradas adicionales que necesite. 

Listas, de encabezamientos 
y sistemas de clasificación 

Los bibliotecarios utilizan, para las tareas de clasificación, tanto listas de 
encabezamientos de materia como sistemas de clasificación. Estos últimos [ 
son usados, además, para redactar las signatura5 topogriificas, que indican ' 

la ubicación de las obras en los estantes. j 
Las listas de  encabezamientos de materia sirven para la confección de ; 

catálogos alfaMiws de materia, es decir ordenados por pabras, denomi- 
nadas epígrafes. En cuanto a los sistemas de clasificación, se usan para 
redactar catálogos sisternátims. La aplicacibn de ambos -listas y sistemas- 
se expone en el capítulo 7. 

3 A& A- I31dquLig &lis. M. tb -. Ihc Lbnry A-. 19%. 
m t OEA bi dido ttrm~no a In ndwciDn y d q ~ c  h pubiiuri prbi-tc. 

Finalmente, el biblia tecano debe manejar normas de alfabetización Para .. 
ordenar correctamente todo tipo de catálogos. 

A continuaci8n se analizan brevemente los principales instnimentos que 
se deben utilizar para .la redacción de los catálogos por materias, y su 8 

E 
posterior ordenación. Siempre que ha sido posible se ha preferido ECO- E 
mendar obras en lengua española. c 

C/: 

LISTAS DE ENCABEZAMIENTOS DE MATEiUA. E 
LISTA DE ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA PARA BIBLIOTECAS. DE CARMEN 2 

ROVIRA Y JORGE AGUA YO.^ Esta lista apareció editada por la Uniiin Pana- > mericana en 1967, y fue el resultado de varios años de labor. Sus compila- 
dores trataron de relevar todas las listas de encabezamientos en espaiíol, z 

a más o menos estructuradas, en uso en bibliotecas latinoamericanas. Llega- 
ron así a compilar 60,000  ficha^.^ Los epigrafes, una vez reunidos, se E 
compararon y seleccionaron, y se establecieron las respectivas relaciones 
entre temas. 

Z v 
A más de diez años de su publicación, la lista no ha sido reeditada, 

habiéndose publicado dos suplementos, en 1969 y 1970. 

SISTEMAS DE CLASIFICACI~N. 
LA CLASIFICACI~N DEUMAL DE DEWEY (cDD).' Melvil Dewey public6 la 

primera edicion de su clasificación decimal en 1876. Fue solamente un 
folleto anónimo, aparecido en Amherst, Massachussetts , Estados Unidos. 
Dewey había desarroIlado su esquema de clasificación tres años antes, para 
ordenar la colección de libros del Amherst CoHege. donde estudiaba a la 
vez que colaboraba en la biblioteca. 

Editada ininterrumpidamente desde entonces, la Lake Placid Club Edu- 
cation Foundation publicó la 19a. edición de la CDD en 1979, en tres 
v~lúrnenes.~  
En 1971 se habia publicado la 18a. edición, la cual inauguró una nueva 

etapa en la historia de esta clasi[icaciÓn. La CDD pasaba de ser una 
clasificación exclusiva&nte topográfica a ofrecer posibilidades más am- 
plias para su aplicación en el campo bibliográí~co. Apareció en tres volú- 
menes: uno para el esquema. otro p m  el-índice alfalktico, lo cual era lo 
habitual, y agregó un tercero con introducciones y tablas auxiliares. 

La Organización de Estados Americanos encargó a Jorge Aguayo la 
edición de  la traducción espariola de esta l b .  edición de  la CDD.@ La 
traducción española avanzo lentamente y antes de su publicacion ya apare- 
ció la 1%. edicion en inglés. En vista de esto se decidió incorporar a la 
traducción castellana ciertas reformas que corresponden a la 19a. edición. 

4 aovia~. c.; AGUAYO. J. Lírm dr rnrabrzamirniar de muirriu prru Libiiotecor. Wubingim. D.C. Unbn Paaamcri- 
1%?. 2 v. 

5 roriar. c.: A G I ' a M ,  J.. *p. cit.. v. l. p. vi. 
6 orirru, u. I)rii.r.r Dtrimril CitrrSiC<iriyn iind rrkitivr indrx. IiPh cd. M c  Placa. N.  Y.. F m i  PTCI*. 197 1. 3 u. 
7 P ~ M  URU historia dctallda de la COD e ü s r  u ~ i v t v .  u.. op. cit.. v. 1. p. 3-5. 
8 Par4 una JcscrpcWn de b i d u c c k n u  d capxial & la m n  mipredidas p r  Ir o u  dzt aoriai. c. Thr prr,rrni 

Sptifliab friinsfiifiiin ti1 fCr Dcu4ii  Drcfinul Clrirrilinrii~in. [En: mwrr mcemiibnd. . . lo don.^ Ukq .%=inion. 
19n. p. ~ 9 1 1  



Sin embargo, como hasta la fecha de redacción del presente MANUAL, la 
edición española permanecía inédita, se decidió tomar como base para 
todas las explicaciones y ejemplos. que aparecen e! el capítulo 7,  la 18a. 
edición inglesa, de 1971. 

LA CLASIFICAU&N DECIMAL UNIVERSAL (cDu).~ ta primera edición apa- 
reció en 1905, en francks, con el nombre de Manuel drd Repertoire Univer- 
se1 Bibliographigue. Su historia está unida a la del Instituto Internacional 
de Bibliografía, Bruselas -la empresa que en el Ultimo cuarto del sigla m 
emprendiemn los dos abogados belgas Pad Otlet y Hemy Lafontaine- y a 
la de la Clasificación Decimai de Dewey. 

Hacia t 890, Otlet y Lrifontaine estaban preocupados por organizar una 
forma efectiva de control bibliográfico universal. sueño aún hoy perseguido 
y no alcanzado plenamente. En 1892 organizaron en Bruselas la Oficina 
Internacional de Bbliogaña (0113) con el prop6sito de compilar un Repertorio 
Universal de BibliogratTa. Llegaron a reunir 400,000 fichas para ese reper- 
torio, pero necesitaba un sistema de clasificación que les permitiera orde- 
narlas por materias. La eleccion recayó en la Cluifícación Decimal de 
Dewey. Solicitaron el pemiso a éste y Dewey, que por la misma época 
había negado su autorización a la Library of Congress, la otorgó a Otlet y 
tafontaine. Puso como condición que se respetara la ordenación en diez 
clases principales, y que las modificacioiies a introducirse fueran solamente 
para extender y especificar aún más las divisiones del esquema Ssico de la 
CDD. 
En 1895 se cre6 en Bruselas el Instimto Internacional de Bibliograña 

(IIB), antecesor de la actual Federación Internacional de Documentación 
(FID). Otlet y Lafontaine trabajaron activamente desde el nB tanto en la 
investigación de los problemas de confrol b i b l i ~ ~ c o  como en el desarro- 
llo de un sistema de clasiñcación: la futura Clasificación Decimal Universal. 

La Primera Guerra Mundial frustró la mayoría de los planes del rrB, pero 
a pesar de toda las vicisitudes, el trabajo sobre la CDU cuntinub aún 
después de haberse abandonado Ia compilación del Repertorio Universal 
de Bibliografía. 

A la primera edición completa de 1905 siguió una segunda edición, 
también en francés, que apareció entre los años 1927-1933 con el nombre / 
definitivo de CIassificorion Decimale Uníverselle. Desde entonces la CDU 
se ha publicado sirnult&neamente en las principales lenguas y en cinco 
clases de ediciones. 
La FID es la propietaria de los derechos de edición de la CDU y la 

encargada de coordinar la actualización y corrección del esquema, lievando 
la única copia completa y al detalle del mismo. Sin embargo, la nD cede los 
derechos de edición en cada lengua a alguna institución del país correspon- 
diente. Por ejemplo, los derechos para todas las ediciones en inglés están 
cedidos a la British Standard Institution, y tos derechos para todas las 
ediciones en lengua española corresponden al lns tituto de Racionalizació n 

y Normalización (IRANOR). con sede m Madrid. Es importante destacar 
que los editores oficiales son solamente uno por lengua, sea cual fuere el 
número de países que la hablen. Esto no impide que dentro de cada área 
lingtiistica, los diferentes países interesados colaboren con el editor okial. 
Ai mismo tiernpa, en cada lengua, la CDU puede aparecer en alguna o 

todas las siguientes ediciones: 

1 Edición completa: es aquélla que publica la totalidad del 
esquema, con tablas auxiliares e índices alfa- 
beticos completos, en varios volúmenes. 
Estas ediciones se conocen por una doble 
numeración: una dentro de  la lengua y otra 
correlativa en su calidad de ediciones in- 
ternacionales de la CDU, que arranca de la 
primera edición en francés, de 1905. Así, 
la primera edición completa en español, ini- 
ciada en 1955 y todavía en curso de publica- 
ción, es a la vez la séptima edición intema- 
cional . 

2 Edición mediana: es aquéua que publica en un solo volumen el 
25% de la extensión completa del esquema. El 
trabajo en la edición mediana española se ha 
suspendido. 

3 Edición abreviada: es aquélia que publica el 12% de la extensión 
completa del esquema, incluyendo las tablas 
auxitiares y el índice aifabitico, también en 
un solo volumen. En español se hari publi- 
cado tres, siendo la Úitima de 1975. Es la que 
se utiliza como base para las explicaciones y 
ejemplos de este MANUAL. 

4 Edición condensada: es aquélla que solamente brin& el 2% del es- 
quema completo. No hay ninguna en lengua 
española. 

5 Edición especializada: es aquélla que se centra en algún campo del 
conocimiento, por ejemplo Arquitectura, e 
incluye las tablas abreviadas de todos los 
temas en relación con el tema principal. En 
español hay una para e1 37 Educacibn. 

La camplicaciÓn de editores y ediciones simultáneas hace difícil obtener 
información exacta y actualizada sobre la edición de la CDU, presentándose 
un caso totalmente distinto al de [a CDD. Por lo tanto, para cualquier dato 
sobre el estado de la edición de la CDIJ, el bibliotecario tiene que consultar 



el Caldlogo Anual de Publicaciones de la FJD, lD y a partir de la informacibn : 
allí obtenida, dirigirse al editor encargado de la edición que busca. 

Normas de alfabetización 

REGLAS PARA LA O R D E N A C I ~ N  ALFAB~TICA DE LOS CATALOCOS DE LA 
AMERICAN UBRARY ASSOCIATION.~~ Es una versión española autorizada de 
ALA Rules for filing cutulog curds, l 2  con las debidas adaptaciones para la 
ordenacion alfabética en espaiiol, y el cambio de los ejemplos cuando es 
necesario. La versión completa también esta en español, pero se ha prefe- 
rido utilizar la edición abreviada para las explicaciones. Esta edición es 
suficiente para las necesidades de bibliotecas generales, tanto medianas 
como pequeñas, y además resulta más clara para quien comienza a alfabe- 
tizar. 

Tablas de notación interna 

Lis tablas de notación interna son tablas alfaEticas de apellidos, que se 
utilizan, junto con un sistema de clasificación como por ejemplo la CDD o la 
cou, para redactar las signaiuras topográficas. 

La labia alfabética más famosa es probablemente la combinación de 
apellidos y números aribigos ideada por Charles Ami Cutter. 

Cutter publicó varias tablas de notación interna: 

1. Tabla de dos cifras: una lista alfabética para todas las conso- 
nantes, excepto la "S" y una nueva se- 
cuencia para las vocales y la "S". 

2. Tabla de Cutter-Sanborn: Kate F. Sanborn prepará una tabla de 
tres cifras con una secuencia para las ; 
consonantes, menos la "S", y otra se- 1 
cuencia para las vocales y la "S". 

N 

4 
3. Tabla de tres cifras: similar a la primera. 

, 10 Sdifii;iiij u: i i ~ i .  7 Llofwcp. l i  Iiayd. Holdndi. 
I I w * u i < . i *  1 iawiuv rriir.i i+wix. Rrgliii prrri Iti ririlrwiiidih ultiihi'iirir dt' bit r.tirili*#tn. Ed. P. A .  Sccly. TI. del ing1i.s 

pw 11. E. Tavarnt, 21. cd. r ik tv .  Wu\hin#on. D.C.. OEA. 1971, I A l i m ~ ~ k h  de1 biblimtcwio. si. 
II i ~ ~ u i t . s x  i ~nubni ~\UH.L$TILIX. RIII~,, ltw lilinc <TI~ I I I~JL+  ritrdt. Chkdp, IW. 

En 1969, Paul K. Swanson y Ester M. Swift prepararon una nueva edición -. 
de esas tres tablas, en la que solamente se cambió la presentación, pero no 
las combina~iones.~a * k  

Luis F. Málaga editó en 1%2 una tabla de notación para bibliotecas de E r habla españoIa'"ue considera la frecuencia de las combinaciones en 
español y da reglas especiales para los apellidos compuestos en ese idioma. 2 

C/: Las explicaciones y los ejemplos del capilulri 7 se basan en la tabla de 
Cutter-Sanborn, porque es más sencilla y tiene un uso internacional. E 

CF 
r ' 

Lecturas sugeridas 

LEWIS, P.R. Preface. (Anglo-American cafulogliing rules) 2nd. ed. Chicago, ALA, 1978. p. 
i-xü. 

~ T T O F I ,  C. ClasiJicaciÓn y ~a$álogor. México, Buenos Aires, Centro Regional de Ayuda 
Técnica, 197 1. (Breviarios del bibliotecario, 12). Esp. Capítulo WI. Caiaiogación, definición 
y propósitos. 

PENNA, C.  v. Ca~alogación y clasificación de libros. h. ed. COIT. y ampl. por E. Ruiz y O. L. 
Deniiu; con la coiaboración de J. M. Martinez. Buenos Aires, Kapelusz, 1W. Esp. 
Capítulo II, Catilops. 

REVEUO, L. H. Lo renovacibn en los cddigos de catalogación. (Bibliotcuilogia y documenta- 
ciiin, Buenos Aircs. a. l .  no 2, p. 5969). 

13 C.A. cimrrcu'h Tii.itliyirrr iiiirlirir rrrhlr. Swanlen-Swin rcv. Huniing. Chicopcc. Mdss, 1W. 
c.a. currea's ThrrrJigwrc rrurhor iublr. Swanwwi-Sr;in rcv. Huniin~. C h i ~ p c ,  Mass.. LW. 
-u SAHWIEN Three-j~rre uu~hor tuble. SwanromSwiR rtv. Huniinp. ChiEopcc. hh5r. .  L969. 

14 UAUGA, L 1. Tublur dr nc*uci&rr Iiiicrnn puru hibllott~ur Iilspddcus (de dar y rrcs rifrusf; cm un c d i ~ o  de r q l u r  puru 
wr ~ipiituiclíii. Washin~wn. D.C.. Uniún l'mm&na. 1962 (Cuadcmw b i b l í o ~ b g k o r .  71 
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