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ADVERTENCIAS

Las presentesNormas.., fueron redactadashace más de quince
años con una finalidad concreta: organizar la vahada información
contenidaen el centro de documentación—nombre que, por razo-
nes obvias, prefiero al tradicionalmenteusado de «archivo»— de
unade nuestrasprincipalesempresasperiodísticas.

Contra lo que yo nunca hubiera pensado,se me requirió muy
amablementepor la misma, para que proyectara una distinta y
nueva estructurade aquel centro. El ya por entonceslargo ejercicio
mío de la profesión de bibliotecario; la honrosa represen-
tación que ostenté en Españadel Comité Internacional de Biblio-
grafía (UNESCO) y el éxito que tuvieron, gracias a la capacita-
ción y entusiasmode un extraordinario equipo de compañeros,dos
notablesempeñosdirigidos por mí —el Servicio Nacional de Infor-
mación Bibliográfica y el repertorio anual Bibliografía Española—
tal vez contribuyerana que se me encomendaseaquel encargo.Por
otra parte, aunqueno me eran ajenasdel todo las actividadespe-
riodísticas,que de modo ocasionalme entretuvierondesdelos dieci-
séis años y que seguí en comités de redacciónde publicacionespe-
riódicas bibliotecarias, sin embargo,mis aficiones y dedicaciónme
habían llevado por otros rumbos: la enseñanzay la investigación
literarias, la bibliografía retrospectivay el deleitoso mundo de la
bibliofilia.

Empezabanen el inicio de los años sesentaa divulgarseentre
nosotrosde maneravaga y confusa,los maravillososresultadosde
la Documentacióny de lo que pronto iba a ser la Informática. No
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había comisión de ingenierosy científicos que visitase otros países,
que no desearacontar aquí con centros de esta naturaleza,igual
que con los últimos y másavanzadosmodelos de cadaclasede má-
quinas que necesitaban.La realidad era que luego de haber conse-
guido algunos privilegiados, adscritos a las pocas instituciones
y empresaseconómicamentefuertes,un centrode documentación,de
ordinario mal dotado, no sabían qué hacer con él, por falta de
mentalidad, formación y de los cuantiosos medios que exige la
investigacióncientífica, técnica o de cualquier claseque sea. Poco
más o menos fue aquélla la época en que se me pidió que hiciese
la memoria para organizar un centro de documentaciónperiodísti-
ca. La redacté y como complementosuyo elaboré las presentes
Normas..., sin las que hubiera quedado incompleta y coja. Creo,
sinceramente,que ni en el extranjero, m en nuestropaís, abundan
instruccionesde la naturalezade éstas; aunqueresulta copiosa la
bibliografía acercade los archivos de prensa,en la que en el mejor
de los casos,se describenmuy en esquemay hasta se reproducen,
por ejemplo, cuadrosde clasificaciónde fondosde centrosy diarios
de la importancia de Le Monde, L’Express, por sólo citar los más
próximos.

Vienen estasconsideraciones—que tal vez puedanaparecerin-
necesarias—a cuenta de señalarel momento histórico de la Do-
cumentaciónen que se redactaronestas instrucciones o nonnas.
Quinceaños son muchos,si se piensaen el ritmo de vértigo crecien-
tementeaceleradoen que, sobre todo a partir de la conclusiónde
la SegundaGuerra Mundial, se han desarollado,primero la Docu-
mentacióny luego la Informática. De la antigua Bibliografía, a la
que no era ajena la recesiónde artículos de interés científico, se
desgajó,mercedal uso de las fichas perforadasy de los ordenadores,
la Documentacióny no muchosaños más tarde la Informática. No
hay que ofuscarseni caer en el espejismo,de creer que las má-
quinas consagradasa estosmenesteresson otra cosa que unos in-
mensosreceptáculosde información, que hay previamenteque ela-
borar y clasificar, recurriendoen el fondo —si se quiere muy en el
fondo— a los viejísimos métodos del análisis, de la inducción y
de la deducción;a las facilidades que proporcionanla filología y la
semántica.En ello estribala razónde serde las presentesNormas...,
queno obstanteel tiempo transcurridonuncapodránanticuarsedel
todo, aunquesí en ciertos aspectosque confío que podrá orillar y
salvarel que las lea.

Parececasi ocioso decir la dificultad que supone organizar un
centro de documentaciónde prensa,dificultad que no estriba en
la naturalezade los fondos —igual o parecidaa cualquierservicio
informativo—, sino en la universal amplitud de las materias, del
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tiempo y del espaciogeográfico que reflejan. Por si fuera poco, y
sea el que sea el sistema que se adopte, debe resultar ante todo
práctico y rapidísimo, lo que casi viene a significar una misma
cosa para el documentalistade una publicación informativa.

Voy, a estepropósito, a añadirmi experienciaen el casoque me
ha tocado vivir y que es el que tiene que ver con las presentes
Normas..- La empresapara la que redactéla memoria a que an-
tes he aludido, no obstantecontar con más de ochentaaños de an-
tigiiedad, comenzó en 1948 a organizar lo que, como en todos los
diarios, denominó su Archivo. Confió el empeño a modestosem-
pleadosde redacción,bastantesde ellos antiguosbotones,con muy
pequeña—y no por culpa suya— base cultural, pero con ingenio
natural y conocedoresde las necesidadesde los redactoresy co-
laboradoresde las distintas publicacionesperiódicas informativas
de la Casa. Bajo la más que nadasimbólica dirección de un viejo
y a menudoenfermoperiodista, tampoconadaduchoen catalogación
y clasificacióncientíficas, consiguieronpor el eficaz, aunque primi-
tivo sistema de la agrupación temáticapor afinidades,formar un
cuadro de fondos que ellos —ignoro por qué— denominaron el
Nomenclátor, designaciónacertada,aunqueinsólita en este tipo de
trabajos.El resultado no pudo sermás feliz, pues aunquecon defi-
ciencias,como acontecesiempre,gracias a la sistemáticade su No-
menclátor viene funcionandotodavía con notable éxito tal Archivo
periodístico.Un porcentajeque se aproximaal 94 por 100 favorable
y positivo de las consultassolicitadas,acreditala eficacia del pro-
cedimiento.Incrementaésta el hecho de que los fondos se guarden
en sobres,fácilmente utilizables por los redactores,aunquecon los
graves problemasque lleva consigo la falta de seguridad,de con-
servacióny de una necesariay múltiple matizaciónde cadapieza,ya
que son muchos los que deben figurar en dos o más lugares dis-
tintos; circunstanciassólo salvablescon copiosasreferencias,descrip-
toresy fichas secundarias.

Al responsabilizarmecon la dirección técnica de la moderniza-
ción y perfeccionamientodel archivo parael quese escribieronestas
Normas...,procuré,como es natural, resolver o cuandomenospaliar
tales fallos. Se pensó,además,por la editorial de la propia empresa
en publicar un buen Diccionario Biográfico Español y Latino-Ame-
ricano, del que todavía carecemos.Traté de aunarpor mi parteuna
y otra finalidad, queno se me antojaronantagónicas,sino paralelas
y coincidentes,lo mismo que la microfilmación y automatizaciónal
menosde unapartede los fondos,antegravesdificultadesde espacio
y el deseo de utilizar las ventajas de las innovacionesque iban y
siguen surgiendo.Todo esto —y no era poco— fue lo que procu-
raron llenar las Normas..., que ahora se dan a la luz. De haberse
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dispuesto de voluntad y decisión, de un adecuadoequipo de per-
sonal —ni muy grandeni muy pequeño—y de los inevitablesrecur-
sos económicosy mecánicos,contaríamosahora con un excelente
centro informativo, al servicio de la empresay de un perfecto co-
nocimientode la Historia y de los más variadosaspectosde la so-
ciedady de la vida en lo queva de siglo.

Como podrá observarse,y no podíapor menos, utilicé la redac-
ción de fichas analíticas de tamaño internacional, de acuerdo, a
grandesrasgos,con la normativa científica que se sigue universal-
mentey, por tanto, también en nuestro país. Es bien sabido entre
los especialistasque ésta no se encuentrainmóvil ni cristalizada,
sino en continuo procesode adaptacióna las últimas y pragmáticas
exigencias de los programasde automatización.Se trata, pues, de
extractosanalíticosfácilmente convertiblesen bancosde datos,ma-
tizados según las necesidadesy las diversas seccionesque pide la
estructurainformativa de un periódico.

Otro aspectoimportante que hay que considerares la localiza-
ción variada que deberíahaberseasignadoa cada auténtico perfil,
mejor que descriptor; pero en estasNormas..., se refieren todos
ellos a los contenidosen un archivo concretoy bien determinado.
Si hubiera precisión de referirlos a fuentes informativas distintas,
bastaríacon posponera las fechas en que descansaaquí la iden-
tificación localizadora, las siglas convencionalesque quieran esta-
blecerse.Por otra parte,la esquemática,pero suficiente,disposiciónde
los análisis permite,en la mayoría de los casos,a la personaquecon-
sulta, el conocimientode los datos,sin acudir a las fuentesde quese
han tomado.Esta es una de las mayoresventajas del procedimiento
que se ha seguido.

No se me ocultan,claroestá,las deficienciasque éste,como todos
los sistemasde recopilación de datos puedeofrecer; pero creo tam-
bién que,a pesardel tiempo transcurridoy de los forzososcambios
que de continuo tienen y tendránlugar, tal vez no resulte del todo
inútil el contenido de estas Normas..., redactadascon el mejor
ánimo de servir y de acertaren un momentoen que la Documenta-
ción y la Informática se hallaban y se encuentranen un período
de cristalización sin haberseestabilizadoni cuajadodel todo.



0. SENTIDO QUE DEBE INSPIRAR LA REDACCION DE LOS IN-
DICES Y BANCOS DE DATOS DE PUBLICACIONES PEPlO-
DICAS

01. El objeto que se propone la elaboraciónde esta clase de
índices no es otro que facilitar la consulta urgentey adecu~da,la
localización de cualquier dato de cierta importancia o curiosidad,
contenidoen un diario o publicación de índole informativa

02. Paraconseguirese propósito resulta necesarioorganizar de
manera sistemáticala variadísima gama de noticias que se encie-
rran en tal género de publicaciones.El medio de obtenerunameto-
dización de esta naturalezasólo es hacedero con el empleo de
fichas-extractos.Si se ponen a contribución y aúnan la agilidad de
las papeletascatalográficasy el rigor esquemáticode los modernos
resúmenes,seráfactible que con el simple examende una ficha de
una serie de retratos,vistas u objetossemejanteso afines, de una
biografía o de las incidenciasde un acontecimiento,podamos:

a) Tenerunaideaclaray precisade losmismos.

1’) Observarsu seriación en el tiempo: antecedentes,comienzo,
desarrolloy consecuencias.

4 Escoger la información que mejor convenga, entresacando
y localizandola queprecisemos.

Veamosun ejemplo:
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COLOMBIA. Revoluciónde abril de 1948.

Los liberales asaltanel Palacio Na-
cional y se adueñandel poder:

Asesinato del jefe liberal Jorge
Eliez Gaitán:

Conveniode coalición: el Presidente
Ospina continúaen su puesto:

M. Daranas:Folletín impublicable:

1948, IV, 10.

» » »

» » 11.
» » 13.

C. Sentís: La importancia real del
golpe de Bogotá:

Setecientosmuertos;enormesdaños:

Normalización de la situación. Se
entregan los rebeldes:

Los daños asciendena 500 millones
de pesos:

La mitad de los muertos sin ente-
rrar:

»

»

COLOMBIA. Revoluciónde abril de 1948 (2).

El periódico «El Siglo», destruido:

Termina la huelga general:

Autopsia de Gaitán:

Los liberales insistenen que dimita
el PresidenteOspina:

El Palacio Arzobispal de Bogotá,
destruido:

Por decreto, Gaitán será sepultada
el martesen su domicilio:

Una importante refinería en poder
de los sublevados:

1948,
»

»

IV, 16.
» »

» »

» » 17.

» » »

» » 18.

» »

» 14.

» » 15.

» » 16.

» » »

» » »
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Edificios públicos destruidos: » » »

Sigue la tensión política. Amenaza
de epidemias: 1948, IV, 20.

Mil quinientos muertos en todo el
país: » » 22.

Nuevo tiroteo en Bogotá: » » 30.

03. Indudablementesupone una primera dificultad en este em-
peño, seleccionar,entre la inmensamasa de noticias contenidasen
una publicación periódicacualquierainformativa, aquellasque pue-
dan interesara los redactoresy colaboradores,al público en ge-
neral. En este sentido tanto se puede pecar por falta como por
exceso. Si restringimos el número de papeletas redactadas,por
fuerza habrán de escaparse:matices y localizacionesde cosas, su-
cesos y datos. Mas si, por el contrario, multiplicamos las fichas,
con toda seguridadrealizaremosuna gran cantidadde trabajo inú-
til> costoso y que ocuparásin eficacia excesivo espacio; incluso se
contribuyeacrearciertaoscuridady confusionismo.

El remedio para este grave problemaes precisoencontrarlo:

a) Con la búsquedade un punto medio de equilibrio entre lo
exhaustivoy lo excesivamenteesquemático.

b) Al poner a contribución una experienciacontinuadaen tal
clasede trabajos>experienciaque debefundamentarseen el tipo de
consultasqueacostumbranahacerse.

e) Gracias a una incesantereelaboraciónde las papeletasreu-
nidas,refundiéndolaso matizándolassegúnlos casos.

A propósito de esteúltimo apartado,hay queconsignaraquí con
toda insistencia,que la elaboracióndocumentaldel carácterde la
que nos ocupa,nunca puedeconsiderarsecomo definitiva y cerrada,
sino quees una tareasometidade continuo a modificación y reagru-
pamiento.El valor de una noticia aisladaen no pocas ocasionesse
modifica y altera, por el de otras afines o semejantes,forzándonos
en algunaocasiónavariar de criterio.

ch) De todas formas, y si existen dudas, siempre será mejor
pecar por exceso que por falta, sobre todo si se tiene en cuenta
Jo que acabamosde decir sobre la necesidadde volver a elaborar
con frecuenciala documentaciónallegada,y el caráctermás prác-
tico que puntualmentetécnico que deben tener estos ficheros.
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En consonanciacon este criterio, de la ficha ampliamentedes-
arrollada que antes hemos reproducido «COLOMBIA. Revolución de
abril de 1948», serápreciso extraer otras cédulasprincipales o de
referencia,segúnaconsejecada caso. Indicaremoslas siguientes:

COLOMBIA. Partido Liberal.
GAITAN. JorgeEliezer. Jefe del Partido Liberal de Colombia.

BOGOTA. Palacio Presidencial.
OSPINA PEREZ, Mariano. Presidentede la República de Co-

lombia.
COLOMBIA. Comunismo.

BOGOTA. Palacio Arzobispal.

04. Una segundae importante cuestiónse planteaa la hora de
elegir la palabrao palabrasclavesque deberánencabezarlas fichas,
es decir, aquellas que nos permitirán con seguridady fácilmente
buscarlos datosqueprecisemos.

Aunque es principio admitido, preferir los conceptosmás uni-
versalesa los que lo sonmenos,estecriterio técnicosólo se aceptará
si los encabezamientosamplios y generalesson expresivos y prác-
ticos paralas personas,no siempre técnicas,que tendránque mane-
jar los ficheros. Por ejemplo: para un periodistaes más significa-
tivo BOMBAS ATOMICAS, que FíSICA NUCLEAR. No obstante—y
estoes de importanciasuma—en todos los casosqueno se conside-
ren fútiles, se redactaráncuantasfichas de referenciao remisión se
creaquesonconvenientes.Veamosalgunasmuestras:

PALESTINA.
Véase ISRAEL.

MARTíNEZ RUIZ, José.
VéaseAZORIN.

COMISION DE ARMAMENTO.
VéaseDESARME.

05. Aunque unos índices, como los que son objeto de estas
normas,siempredebenofrecer un carácterpráctico, y a estanatura-
leza suya hay que sacrificarcualquiervirtuosismotécnico, el catalo-
gador no debe ignorar y se ceñirá cuanto sea posible a las dos
siguientes instrucciones,la primera de índole nacional y esencial-
mentebibliotecafia; la segundainternacionaly destinadaa elabo-
rar la documentacióncientífica, muy diferente de la que nos ocupa:
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JUNTA TECNICA DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS.
Instruccionespara la redacción del catálogo alfabético de autores
y obras anónimas en las bibliotecas públicas del Estado... Ter-
cera edición reformada. Madrid> Servicio de Publicaciones de la
Dirección Generalde Archivos y Bibliotecas, 1964. XV, 264 p. 21,5 cm.

¡50/214.Abstractsandsynopses.

06. La experiencia aconsejaque en los encabezamientosde la
documentaciónperiodística, se siga en muchasocasionespreferen-
tementeun criterio geográfico.Es usual que las personasque bus-
can informes los pidan de la siguiente forma: «Queremosnoticias
sobre la pena de muerte en Inglaterra, o sobre la aereonáutica,la
Cámarade los Comuneso la de los Lores, sobre las Colonias,domi-
idos y mandatos,la Economía,las elecciones,el ejército,el fascismo,
el Plan Marshall..., en aquel mismo país». De acuerdo con esta
manerade solicitar los materialesinformativos, todos estos asuntos
se encabezaríanasí:

INGLATERRA. Abolición de la penade muerte.
INGLATERRA. Aereonáuticamilitar.
INGLATERRA. Cámara de los Comunes.
INGLATERRA. Cámarade los Lores.
INGLATERRA: Colonias, dominiosy mandatos.
INGLATERRA. Economía.
INGLATERRA. Ejército.
INGLATERRA. Fascismo.
INGLATERRA. Partido Laborista.
INGLATERRA. Plan Marshall.

En estos ejemplos el denominadorcomún de tan diversas noti-
cias es el nombre de la nación: Inglaterra, dato que nos facilita
una visión conjuntay separadade las diversas actividadesdesarro-
lladas en aquellaunidad geográfica.Tal sistema de encabezarlas fi-
chas es preferible a utilizar las palabrasque corresponderían-a las
materias específicas, que habría Juego que subdividir geográfica-
mente: AEREONAUTICA. Alemania... Argentina.,. Bélgica... Brasil...
Francia... Inglaterra...

La adopciónde estecriterio geográfico no excluye,sino queexige
la utilización de fichas de referencia, encaminadascomo siempre
a localizar con facilidad los informes que se necesiten.He aquí al-
gunas de ellas relacionadascon los asuntosantes apuntados:

PENA DE MUERTE. Abolición.
VéaseINGLATERRA. Abolición de la penade muerte.
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CAMARA DE LOS COMUNES.
VéaseINGLATERRA. Cámarade los Comunes.

CAMARA DE LOS LORES.
VéaseINGLATERRA. Cámarade los Lores.

LABORISMO.
VéaseINGLATERRA. PartidoLaborista.

Se preferirá el nombre de las ciudadeso pueblos a los de los
países,siempre que los datos o acontecimientosofrezcanun carác-
ter muy local y no guardenrelación con la vida o con fenómenos
socialesconcernientesa todoel país.En lugar de:

ESPAÑA. Castillos.Turégano.
Se preferirásin vacilaciónalguna:

TUREGANO. Castillo.

Sin perjuicio de tal criterio, antes por el contrario, para favore-
cerlo, asimismo, se consignaráen el catálogo una ficha en la que
se englobeny reflejen todos los conceptosafines dispersospor exi-
genciasde la ordenaciónalfabética,como en el ejemploquesigue:

ESPAÑA. Castillos.
Véanse: ALMERíA. Alcazaba; AVILA. Murallas. MEDINA.
Castillo de la Mota.TUREGANO. Castillo...

De primera intención se escribirán dentro de la ficha a que
acabamosde aludir, las anotacionespor el mismo orden en que
vayan apareciendo,refundiéndosesu alfabetización cuando el ín-
dice se encuentreterminado o a punto de acabarse;aunquemuy a
menudo no se cierran más que con la suspensióndefinitiva de la
publicación.

Si como hemos hecho ya constar> los datos que se recopilan
ofrecen una localización geográfica,pero su contenidosobrepasael
interés local, o convieneproyectarlosen el ámbito de la nación, en-
toncesestaspapeletasse encabezaránpor el nombredel país, seguido
de la palabrao palabrasque concreteny delimiten el asunto,en la
siguientemanera:

ESPAÑA. Huelgas.
Sevilla. Fábrica de Tabacos: 1948, IV, 26.
Bilbao. Altos Hornos: » » 28.
Barcelona. Industria textil: » » 30.
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07. De los vocablos de significación afín o semejantes,el cata-
logador redactarácuantasreferenciasle parezcanabsolutamentene-
cesarias,ya que como sc ha insistido, la finalidad de estos índices
debeseresencialmentepráctica:

ALCAZABA.
Véase ESPAÑA. Castillos.

FORTALEZAS.
Véase ESPAÑA. Castillos.

MURALLAS.
Véase ESPAÑA. Castillos.

TORRES.
Véase ESPAÑA. Castillos.

De esta manerase refunden los datos que guardanalguna rela-
ción, evitándoseuna pérdidaconsiderablede espacio en los fiche-
ros, pero al mismo tiempo no se dificulta el hallazgo de cualquier
noticia.

08. En los casosen que las papeletasse encabecenpor el ape-
llido o los apellidosy el nombrede una persona,por un seudónimo
o título nobiliario, inmediatamenteacontinuación,aunquecon letras
ya minúsculas,se consignarásiempre que sea posible y no suponga
una gran pérdidade tiempo, el cargo,profesión y otra cualquiercir-
cunstanciaque revele la actividad o actividadespor las que el per-
sonaje es conocido, así como el año de su nacimiento y muerte.
Ejemplos:

BLAKE Y JOYES, Joaquín.Capitán General. Regentedel Reino
Fundadordel Cuerpode EstadoMayor. (1759-1827.)

GOMEZ DE LA SERNA,Ramón.Escritor. (1888-1963.)

Cuando se trate de fichas encabezadaspor los apelativosde tí-
tulos nobiliarios, y el averiguar este dato no supongatampocoun
esfuerzo muy grande> se indicará entre paréntesiscuadrados los
apellidosy el nombrepropio.

ELDA> Conde de. [Falcó y Alvarez de Toledo, José.] (1908- ).

MEDINASIDONIA, Duquesade. [Luisa Isabel Alvarez de Toledo
Manta.] (1936- ).
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09. También deberánreflejarseen estos índicesla actividad des-
arrollada por las institucionesoficiales, semioficialesy particulares
de importancia, así como por los congresos,asambleas,centenarios,
concursos..- Esta clase de papeletasse encabezaránpor el nombre
completo de las mismas,seguido del lugar donde radican o se ce-
lebran, y de la fecha en quehan tenido lugar, si se trata de aquella
última clase de materiales.En el texto con brevedad,pero de ma-
nera expresiva,se consignaránlos hechoso noticias que con ellas
se relacionen:

BIBLIOTECA NACIONAL. Madrid.

El nuevo índice de la Biblioteca: 1948> III, 4.

Toma posesión el Patronato bajo
la Presidenciade Azorín: » IV, 8.

Se inaugurarála II Exposición Bi-
bliográfica de obras de Cervantes: » » 20.

CONCURSODE CARTELES
ORGANIZADO POR «ARTESANíA».

Son premiadosTeodoro Delgado y
los señoresLau y V. Miralles: 1948, IV, 18.

1. DISPOSICION Y ESTRUCTURA DEL CONTENIDO DE LAS
FICHAS

1.0. Todos estos índices se redactaránen papeletasde tamaño
internacional (12,5 por 7,5 cm), escritasa máquinapor una y otra
cara: rectoy verso:

Para conseguir una reproducción mecanográficauniforme, con-
viene tenerpresente:

1.1- Son 46 los espaciosutilizables en cadauna de las líneas de
estasfichas de formato internacional.

1.2. Los interlineadosaprovechablesúnicamentellegan a 14, ya
que en los otros tres restantesde la parte inferior de la papeleta
no se puedeescribir por razonesde estéticay porque la cartulina,
por su grosor,obliga a que se tuerzanlas líneasmecanografiadas.
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(46 espaciosutilizables)

(3 líneas
inutilizables)

1
2
3

1.3. Se dejarán tres líneas de respetoen blanco en la parte su-
perior del comienzode cadaficha, antesdel encabezamiento.Esteirá
inmediatamenteacontinuaciónen la líneacuarta.

1.4. El encabezamientose escribirá todo en letras mayúsculas,
si la materiapropia de la papeletacorrespondea asuntos,títulos
completosde obrasliterarias,piezasdramáticaso películas—sóloen-
trecomilladosen estostresúltimos casos—o nombresde instituciones.
En cambio si se trata de apellidos y de nombrespropios, los ape-
llidos se transcribiránen mayúsculas,separadospor una coma de
los nombrespropios, mecanografiadosen minúsculas.En esta mis-
ma última clasede tipos se escribirántambién: los títulos nobiliarios,
las profesionesu otra cualesquiercaracterísticaqueseaprecisoañadir,
como aclaracióna los encabezamientos,de las que irán separadaspor
un puntoy dosespacios.

1.5. Entre el encabezamientoy el restodel texto o cuerpode las

papeletas,se dejarán, asimismo,dos espaciosen blanco.

té. El cuerpopropiamentede la ficha lo compondrán:

a) El extracto del dato o la noticia. Ordinariamentese tomará
de los epígrafeso titulares, a menos que sean inexpresivoso equi-
vocados.Si el catalogadorprecisaañadirpor su cuentaalguna ada-

1
2
3
4
5
6
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7
8
9

10
11
12
13
14
(14 líneas
utilizables)
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ración> lo hará muy escuetamente,encerrandoentre paréntesiscua-
dradossuspalabras.

b) Tras la reproduccióndel extracto se escribirándos puntos y,
en la misma línea, las indicacionesdel año, mes—en númerosroma-
nos— y día, y las siglas convenidasde las distintas publicaciones,pe-
riódicas o no, de que se tomen las noticias. Para consignarestosúlti-
mos datos localizadores,se reservaránuniformementequince espacios
de la parte derecha de la ficha, supliendopor medio de comillas los
datos cronológicos idénticos que se repitan.

c) Con objeto de proporcionara las papeletasla necesariacla-
ridad, se sangrarácon dos espacios la caja de la escritura,y con
otros dos el comienzo de cada noticia o dato que se vaya incorpo-
rando.

1 3 líneasde respetoen blanco
2 antesdel
3
ENCABEZAMIENTO

Extracto del datoo noticia — Año, mes, día, y, si procede,
— » » siglas convenidas.
—» » 4
— » II
— 1948,III,
— » »

— 1949, II,

8
5
9

15
7

— » II, 18
(3 interlineadosinutilizables)

DEGAULLE, Charles. Presidentede la
cesa. (1890-1970.)

Triunfa frente a los separatistas:
Inaugura el 1 CongresoNacional de

su partido:
Acusa a Rusia de tratar de dominar

al mundo:
Primerasrepercusioneshie las elec

ciones italianas]:

Repúblicafran-

1948, IV, 13. ABC.

» » 17,Ya.

» » 20, VA.

» » 23,T.
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1.7. Las fichas quepor su naturalezatenganque reflejar un sólo
dato como ocurre en el caso de los títulos de las críticas de los
libros, en los títulos también de las colaboracionesliterarias, en los
editoriales, etc..., despuésde aquellos títulos que precisamentede-
berán figurar como encabezamientose irán entrecomillados,se in-
dicarán los nombres de los autores cuatro líneas más abajo y con
una sangría de siete espacios. Despuésa su misma altura y con
igual sangría, se harán constar en la forma señaladalas indicacio-
nes de año, de mes —en números romanos>siempre—y del día> así
como la sigla o abreviatura adoptada,si es necesaria.

1.8. En la manera que ya se ha expresado, y para que no se
tuerzan las últimas líneas de cada papeleta se dejarán tres inter-
lineadosen blanco.

ESCUELA DE ASTORGA.

GerardoDiego.
1948, III, 3.

«SPINOLA, EL DE LAS LANZAS».

Condesade Yebes.
Crítica de M. FernándezAlmagro.
1948, IV, 4, ABC.

2. INDICE GRAFICO

2.0. Se concederáespecial cuidado a la preparación de este
índice, tanto por la frecuencia constantecon que se consultan los
materialesque debe reflejar, como por la importancia de los mis-
mos para la confección de la mayoría de los diarios y revistas con-
sagradasal gran público.

Esta particular atenciónsedirigirá sobretodo:

a) A buscarpara las fichas los encabezamientosmás precisos
y convenientes.

b) A no regatearlas papeletasde referenciaque enriquezcan,
maticen y faciliten la localización de las ilustraciones,fotografías,
retratos,caricaturas,etc.
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2.01. En tal sentido la atencióndel catalogadortendrápor igual
que dirigirse a los materialesque a primera vista aparezcancomo
fundamentalesy a detalles concretos,pero curiosos, reveladoreso
significativos. Por ejemplo: en el retrato de un personajesentado
en un banco,estehecho de hallarsesentado,puedepresentarinterés,
así como su risa, sus ojos, o su actitud de desdén,el hechode que se
halle fumandoo leyendoun periódico; en un paisajequizáseanmere-
cedoresde unapapeleta:la entradade un túnel,un puentecillorústico,
un rebaño...Claro estáqueparaquecualquierade talesdetalleso ges-
tos induzcan a la personaqueredactael índice a reflejarlos en una
ficha, deberánpodersevolver a reproducir de forma clara y per-
fecta y, sobre todo, habrán de resultarsumamentesignificativos.

2.02. Las fichas del índice gráfico, deben redactarse,al igual
que todas las demás en tamaño internacional, y a ser posible en
cartulina de distinto color, reuniéndoseen ficheros a parte. La na-
turaleza especial de estos materiales aconseja su discriminación
de todos los demásque, por el contrario, conviene que se agrupen
atendiendoasuíndole literaria.

2.1. Retratosy caricaturas

2.10. Las fichas de los retratosy caricaturasse encabezaránpor
los apellidosy el nombre,o segúnlos casos,por el seudónimo>título
nobiliario, etc., de la personarepresentada,en la forma en que se
indica en el apartado0.8. Como también allí se señala, y siempre
que la búsquedade estascircunstanciasno obligue a una pérdida
considerablede tiempo, inmediatamentea continuación del enca-
bezamientose consignaránlos datos que reflejen la actividad pro-
fesional más característicay las fechas de nacimientoy muerte del
personajeretratado.

TOLSTOI, León.Condede Tolstoi.Novelista (1828-1910)

Ret, en 1887, de 1. Repin: 1912, IV, 25.
Ret, en 1910, de V. Mechkov: 1924> IV, 17.
Car, de 1% Xaudaró: 1930, 1> 14.

2.11. Igualmente se hará una papeletapor los nombresde los
autores de retratos> cuadros, ilustracionesen negro o color, cari-
caturaso de las fotografías de extraordinariacalidad. En estascé-
dulas se harán constarlos nombresde los representadosy el género



Normaspara la reparación de indices analiticos... 87

a que correspondecada obra, siempre que el original reproducido
no sea una fotografía corriente.Las abreviaturasque se emplearán
para consignar la naturalezade los originales de los trabajos re-
producidos,precederánal nombredel autor y serán las siguientes:
Ret. = retrato, bien sea tabla, óleo, fresco o fotografía; Dib. = di-
bujo; II. = ilustración; II. col. ilustración en color; Car. cari-
catura; Esc. = escultura; Reí. relieve; Alt, reí. = alto relieve;
Baj. reí. = bajo relieve.

2.12. tlnicamente se hará constarque se trata de una piezaanó-
nima, si así lo consigna el pie o el texto del artículo a que corres-
ponda.En casode duda,nadase indicarádel autor de la obra, a menos
que se tengacertezao prubeasegurade la autoría.

2.13. Siempre que lo merezcala reproducciónse señalarási el
retrato es de cuerpoentero o sólo de busto, si se ha hecho estando
de pie o sentadola personaretratada,si muestrauniforme o traje
especial: la fecha de composicióno la edadaproximadadel repre-
sentado,si no coincide con la data de la publicación periódica. En
fin, cualquierotra circunstanciaque merezcaser conocidaa través
de la ficha.

RIGAUD, U. Pintorfrancés.(1659-1743.)

Ret. de Luis XIV, rey de Francia,
de cuerpoentero>coronasobreun edre-
dón y mantode armiño: 1920, VII, 22.

2.2. Vistas de ciudadesy de monumentos

2.20. Las papeletasdestinadasa localizar las vistas generales
o particularesde un pueblo o ciudad, se encabezaránpor los nom-
bres de los mismos. Las indicacionescorrespondientesa las desig-
nacionesde las plazas, calles, paseoso monumentos...,se añadirán,
aunqueya en letras minúsculas,a la palabrao palabrasque enca-
becen las fichas. Si se trata de poblacionesno muy conocidas,se
hará constar asimismo> el país o la provincia a que pertenecen,
encerrandoestosdatosentreparéntesis.

2.21. En el texto propiamentedicho de las cédulasse consignará
cualquierreferenciaqueaclare y particularicelos datos de] encabe-
zamiento,delantede las indicacionescronológicasde año> mesy día.
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MADRID. Paseodel Retiro.
Monumentoa los hermanosAlvarez

Quintero: 1948, IV, 13.
Entradaa la Casade fieras: 1955, II, 21.
El Paseode cochesduranteunasca-

rreras de motocicletas: 1959, V, 16.
Monumento a Galdós, obra de Vic-

tono Macho: 1962, IX, 4.

2.22. En las fichas de ciertas ilustraciones,y en fonna parecida
a lo quese dice en el apartado0.6., despuésdel nombrede la ciudad
se consignarán los datos que sirvan para localizar un aconteci-
miento. Así:

ROMA. Propagandaelectoral.
MADRID. Manifestaciónde adhesiónal Generalísimo.

2.23. Temas o asuntos

Las papeletasde ilustraciones que no sean retratos, vistas de
ciudadeso monumentoso reflejen actos públicos> sino que su asun-
to exclusivo o principal guarde relación con un tema concreto, se
encabezaránpor la palabra que exprese con mayor precisión y
exactitud el contenido.En este caso particular el catalogadorno va-
cilará en redactar fichas con diferentes encabezamientos,si con-
sidera que al hacerlo así facilita la búsquedade esta clase de ma-
teriales, sin duda alguna, los más difíciles de sistematizar.

2.24. En el texto de las cédulas y delante de Ja localización
cronológica, de manera escuetase especificaráy detallará cuanto
sea posibleel conceptogeneral que expreseel encabezamiento.

GUSANOS DE SEDA.
Comienzosobreunahoja de morera: 1939, y, ]4,

Cañizosen la EstaciónSericícolade
Murcia: » » »

Mujeres ahogandolos capullosde la
seda: 1942, III, 26.
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2.25. Detallesde las ilustraciones

Como ya se ha señalado,en ciertas ilustraciones merecendesta-
carsealgunos detalles que figuran en las mismas por su gran valor
documental, por su rareza o por lo significativo de ciertos gestos y
actitudes. Para encabezarestasfichas se escogerála palabra o frase
mas expresiva, y se redactaráncuantas papeletas de remisión se
considerenconvenientespara impedir que deje de encontrarseLina
documentación de tan subido interés. Por ejemplo:

ALEGRíA.

Regocijo de un comerciantede ul-
tramarinos por haberle correspondido
un premio en el último sorteo:

Fiestas conmemorativasde la toma
de la Bastilla en las calles de París:

El actor Valeriano León ríe en una
escenade la comedia«El PadrePitillo»:

ESPEJOS

Salón del Trono en Versalles:
Con deformación óptica en el Tibi-

dabo:

«Venus del Espejo», de Velázquez:

1943, XII, 26.

1945, VII, 16.

1945, X, 15.

1915, III, 17.

1960, XI, 30.

1961> II, 20.

2.26. Congresosy actospúblicos

Las ilustraciones que reflejan la actividad pública o privada,
según su caso, de las instituciones o corporaciones,serán objeto
también de papeletas que se encabezaránpor el nombre completo
de la institución. Si este es más conocido por una forma abreviada
compuestade siglas, por ella se redactaráel encabezamiento,aun-
que será preciso hacer otra referencia por el nombre de la institu-
ción, conferencia,congreso,etc., en su forma desarrollada.

En el caso de los congresos,asambleas,conferencias, así como
en las institucionesestablecidasen un lugar geográfico fijo, se con-
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signarádetrásdel nombrey en letrasminúsculas>la ciudad y la fecha
en que se celebraron.

CONFERENCIA PANAMERICANA. IX. Bogotá.

Acto inaugural: 1948, IV> 20.

Sesiónen que se solicitó que toda
América se oponga a la expansiónco-
munista: » » 22.

Marshall abandona la Conferencia
«a causade importantes acontecimien-
tos’>: » » 24.

~fl

Los uc’c~auu~ iewget’ sus Jupetes. » » .‘u.

ORGANISATION DESNATIONS UNIES. NewYork.

Véase ONU.

2.27. Se harán igualmente fichas secundariasde los nombres
de las principales personasque aparezcanen las ilustraciones de
aquellos actos públicos, de sus detalles significativos o de los per-
sonajesmás secundariosde los que contengaescasadocumentación
el archivo.

2.28. Ilustraciones que reproducenescenas
de obras dramáticas y de películas

Las fichas de las fotografías,o de cualquierotra clase de mate-
ríales gráficos, que representenescenasde obras dramáticas o se-
cuencias de películas, deberán encabezarsepor el nombre entreco-
millado de la pieza o del «film». El catalogadorhará, igualmente,
papeletassecundariaspor los nombres:

a) Del autor o autoresdel texto literario y musical.

b) De los nombresde los principalesprotagonistas.

e) De cualquierdetalle curioso recogido en las ilustraciones.
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229. En el texto de las papeletasprincipales de las obrasa que
se refiere el número anterior> y precediendoa las referenciaslocali-
zadoras cronológicas,se incluirán los mismos datos que antes se
indican y, ademásel nombre del teatro, del cine o de la sala de
espectáculosen que tuvo lugar el estreno o representación.

«ROMANCE GITANO”

Comedia lírico musical estrenadaen
el Teatro Cómico,de Madrid.

Autores del libreto y de la partitu-
ra musical: Joaquín Dicenta y Maestro
Monreal.

Director escénico:JuanBeríngola.
Intérpretes:MercedesBorrulí, la «Gi-

tana Blanca>’; Pedro del Puerto; Niño
de Orihuela; Miguel Borrulí; Rafael No-
gales; Rafael Nieto: 1948, IV, 11.

DICENTA, Joaquín.Autor dramático.

Véase «ROMANCE GITANO»

BERINGOLA, Juan.Directorescénico.

Véase«ROMANCE GITANO»

2.291. Deportes.—Sereflejarán también en el fichero gráfico las
principales ilustraciones deportivas y taurinas, matizándolasde las
siguientesmaneras:

2.292. Las fotografías de encuentrosentre equipos —los de fút-
bol, por ejemplo— se registrarán en las papeletasde cada uno de
los clubsqueintervenganen la competición:

ATLETICO DE MADRID

Entrenamientoen el Stadium:
Encuentro con el Barcelona:

1945, IX, 12.
1949, II, 17.
1952> IV, 23.Triunfa en la Liga:
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2.293. La estructura de las fichas de actos deportivos individua-
les deberánencabezarsepor los nombresde los deportistas,que irá
seguidade la indicaciónde la modalidaddeportivaaquese dediquen.
En el texto de las papeletasse consignaránlas diferentesnoticias y
las fechas en que ocurrieron.

BAHAMONTES, Federico.Ciclista (1928-

Se entrenaen una carreterade To-
ledo:

Llegada a Irún en la Vuelta ciclista
a Francia:

Retrato en el Palacio de los Depor-
tes de Madrid:

1954, V, 13.

1956, VI, 25.

1960, XI, 18.

2.294. Si se trata de actos deportivos de índole colectiva, como
por ejemplo, carreras de caballos, vistas de conjunto de un con-
curso de atletismo o del paseode las cuadrillas por una plaza de
toros, para la redacciónde los encabezamientosse seguirá lo que se
preceptúaen el número 2.23, en el caso de las fichas temáticaso
de asuntos.Podránhacersefichas de los mejores deportistas,encabe-
zadaspor susnombresrespectivos.

TRAVESíA DE LA LAGUNA DE PEÑALARA

Vista generalde la laguna:
El público presencia la compe-

tición:
Triunfo del nadador Victoriano

Martín:

1955, VIII, 17.

1957, » 12.

1959, » 15.

MADRID, Plazade Torosde las Ventas.

La cuadrilla de Victoriano Valencia>
haciendoel paseíllo:

Vista de las nuevasinstalacionesde
la enfermería:

1933, V, 15.

1942> VII, 20.
1947, VII, 14.Patio de caballos:
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3. INDICE LITERARIO

3.0. La denominacióngenérica de índice literario, sólo excluye
las ilustraciones de cualquier clase intercaladasen las colecciones
de una publicación periódica informativa. En consecuenciacon este
criterio, se recopilarán refundidasen este índice o catálogo literario
las papeletasde las siguientesclasesde materiales:

a) Crónica de los corresponsales.

b) Artículos de colaboradores.

c) Editoriales.

ch) Noticias políticas y de temas diversos.

dJ Crónica de la población en que radiqueel diario.

e) Datos biográficos.

¡9 Críticas de libros, de exposiciones.

g) Críticas teatrales,cinematográficas,musicales y deportivas.

3.1. Las fichas se redactaránen cartulina blanca de tamaño in-
ternacional, de acuerdo con lo señaladoen los apartados1.0-1.8.

3.2. Este fichero aspirará a localizar cualquier dato de impor-
tancia y todos los artículos, firmados, o no> así como los reportajes
que han visto la luz en la publicación periódica informativa.

3.3. En líneas generalesse emplearán,aunqueinterpretadascon
gran elasticidad, las normas seguidasuniversalmentepara la redac-
ción del catálogo de diccionario, en cuanto tengande aprovechables
para este caso. Se procurará enriquecersu contenido temático con
el uso frecuente de las denominadaspalabras o conceptosclaves
y descriptores.Estos, en realidad, no son otra cosa que los vo-
cablos significativos que dan una idea concreta de la materia de
un libro o articulo, y merecenser objeto de una referenciao pape-
leta duplicada. Por otra parte, y según ya se ha indicado, cada
ficha se procurará que sea un extracto o resumenmuy comprimido
del asuntoseñaladopor el encabezamiento.

4. CRONICAS DE LOS CORRESPONSALES

4.0. Las crónicas de los corresponsalesen el extranjero se en-
cabezaránpor el titulo completo de cada corresponsalía,todo él
escrito en letras mayúsculas.Así:
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«LA VANGUARDIA’> EN ALEMANIA.
«ABC” EN BUENOS AIRES.
«EL SOL” EN LONDRES.

4.1. Dos líneas más abajo del encabezamiento,y con una san-
gría de siete espaciosse indicaránel nombrey apellido o apellidos
del corresponsal.Si se tratasede un seudónimose consignaráéste>
e inmediatamentea continuaciónen la misma línea y entre parén-
tesis cuadradosel nombre auténtico y los apellidos.

CRONICAS DEL VIAJE REGIO

Azorín. [José MartínezRuizjf.

La sonrisadel Rey: 1906, VI> 1.

El atentado: » » 2.

El Rey en la Comedia: » » 3.

El Rey en las carreras: » » 5.

4.2. Cada vez queen unacorresponsalíacambiael titular de ella,
se abrirá ficha nueva, cualquieraque sea el día del mes en que esto
ocurra,intercalándosea continuaciónde las papeletasdel correspon-
sal anterior.

4.3. En el texto de la papeletase reproducirán los títulos de
cada crónica> sin hacer referenciau otra ficha con ellos- Los que
vean la luz en un mismo mes irán en una sola cédula, abriéndose
papeletanueva al comenzarotra mensualidad.Para las fichas de
estascrónicasse usaráel rectoy el verso de las papeletasy cuando
no quepanen una de ellas, se hará uso de dos o más, sin romper
la soluciónde continuidad.

4.4. Se redactará,además,una ficha de referenciapor los ape-
llidos y el nombrede cadacorresponsaly otra por los lugaresdesde
los quehayanenviado las crónicas.Ejemplos:

SENTíS, Carlos.

«ABC” en Méjico.

Véanseallí sus cronicas.



Normas para la preparación de índices analíticos... 95

SENTíS, Carlos.

«ABC» en New York.

Véanse allí sus crónicas.

MEJICO.

Véanse «ABC» en Méjico.

NEW YORK.

Véase «YA» en New York.

4.5. Cuando>como ya se ha adelantado,el título de las crónicas
no sea lo suficientementeexpresivo> o el texto del corresponsal
contengauno o varios conceptosquemerezcandestacarse,se abrirán
tantas fichas como el catalogadorconsidereoportuno> o lo que será
más frecuente,los asuntos se incorporarána las papeletasque ya
esténabiertasde idénticamateria.

«ABC» en Londres.

JoséMaría Massip. Madrid 1937. [In-
tervención de Españaen el Plan Mar-
shall]: 1948, IV, 2.

PLAN MARSHALL. España.

Madrid 1937. Intervenciónde España
en el Plan Marshall: 1948, IV, 2.

4.6. Dos interlineados debajo del nombre del corresponsal,y
tras sangrar la capia del título de la crónica tres espacios,se re-
producirá aquel epígrafey el signo de dos puntos. A continuación,
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en la misma línea irá la localización cronológica,expresadapor el
númerodel año,el del mesen cifras romanasy el día:

«ABC» EN BUENOS AIRES.

Mariano Daranas.

Escueladel patriotismo. Perónasiste
a la inauguración del curso académico: 1948, IV, 3.

La Semana Santa: » » 6.

El «Capitán de Castilla”, película

cómica: » » 9.

5. ARTíCULOS DE COLABORADORES

5.0. Se abrirá una ficha para cada colaborador,encabezadapor
sus apellidos y nombre propio. Los primeros mecanográficamente
se escribirán en letras mayúsculasy en minúsculas,el nombre.

5.1. Si el autor del artículo o artículos es conocido por un
seudónimo habitualmente,por él se redactaráel encabezamiento,
señalándolo en la misma forma con letras mayúsculas, e indi-
cando a continuación, como ya se ha hecho ver en el apartado4.1.,
los apellidos auténticos y su nombre entre paréntesiscuadrados.
Otra papeleta de referencia, encabezadapor aquellos apellidos y
nombre, enviará al seudónimo, o a la inversa, si por alguna razón
especial se hubieseescogidopara ir al frente de la cédula la forma
normal de llamarseel articulista.

5.2. A diferencia de lo que se ha señaladopara las crónicas
de los corresponsales,se harán, asimismo, otras papeletaspor los
títulos de los artículos. Tales fichas, que irán entrecomilladas,se
encabezaránpor la primera palabra de aquellos títulos> siempre
que no sean artículos determinados.

5.3. Todos los vocablos que componganlos títulos irán escritos
en caracteresmayúsculos,intercalándosetras la primera o segunda
palabra de los mismos, cuando los llevan al frente, los artículos
determinadosencerrados entre paréntesis, separadostan sólo por
una coma.
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5.4. Dos líneas más abajo de las papeletasencabezadaspor los
títulos y con una sangríade sieteespacios,se indicaránlos apellidos
y el nombre propio o el seudónimodel autor del artículo. Tras un
nuevo interlineado doble y con los mismos siete espacios de san-
gría, se señalaránlos datos cronológicos: año, mes —en números
romanos— y día.

5.5 Cuando con objeto de perfeccionareste catálogo cuanto sea
posible, se crea que conviene extraer del epígrafe o del texto del
artículo de un colaborador, uno o varios conceptosclaves, se hará
así, o, en otro caso, se agregaránestas nuevasnoticias a las pape-
¡etasqueya figuren abiertas.

Ejemplos:

BENAVENTE MARTíNEZ, Jacinto.Dramaturgoy Pre-

mio Nóbel. (1866-1954.)

Artículos:

¡Gracias!:

Apuntes para una guía del visitante:

Abril predestinado:

El teatro de Strafford:

«TEATRO DE STRAFFORD, EL».

Jacinto Benavente.
1948, IV, 28.

INGLATERRA. Teatro.

1948, IV, 8.

» » 14.

» » 18.

» » 28.

Jacinto Benavente: El teatro de
Strafford:

3. M. Massip: Panoramade la tem-
poradateatral:

J. Navarro Peres: El teatro y la te-
levisión en Inglaterra:

1948> IV, 28.

1950, IV, 14.

1954, V, 27.
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6. EDITORIALES

6.1. Aunque ordinariamente se denomina por el público en ge-
neral editoriales, los artículos de fondo, siempre o casi siempre
anónimos, que reflejan el pensamientoparticular del diario, en el
argot profesional se conocen con el mismo nombre, los artículos
sin firma y acompañadoso no de ilustraciones,cualquieraque seala
materiade que traten.

6.2. Los editoriales se encabezaránpor el primer vocablo del
título, que como se acaba de señalar en los apartados 5.2-5.3., no
sean articulo determinado, tampoco preposición ni contracción de
estas partesgramaticales.

6.3. Todo el texto de los títulos de los editoriales se escribirá
en mayúscula en los encabezamientosde sus fichas> e irá también
entrecomillados.

6.4. Dos líneas más abajo del lugar en que aparecenlos enca-
bezamientosde las fichas de los editoriales,y con una sangríade
siete espacios,se escribirá en letras minúsculas la palabraEditorial.
Despuésde otro doble interlineado y con igual sangría, se consig-
nará alguna circunstanciaparticular del texto y> en la misma línea,
las indicacionesdel año,mesen númerosromanosy día.

&5. Del contenido de los editoriales, como del de los textos
que correspondena los artículos de los colaboradores,la persona
que redacte estas fichas-resúmenes,podrá hacer cuantas papeletas
duplicadas o de referencia crea que son necesariaspara la mejor
y másrápidalocalizaciónde losasuntos.

«BREVE PANORAMA DE LAS ELECCIONESITALIA-

NAS DEL DOMINGO».

Editorial.

Falta de unidad frente al Comunismo: 1948, IV, 15.
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ITALIA. Elecciones.

Paraquelos italianosno votenalCo-
munismo: 1948, IV, 9.

¿Fastoo nefasto el próximo 18?: » » 10.

Como la torre de Pisa: » » 11.

Brevepanoramadelas eleccionesita-

lianas del doming~: » “ 15.
Pronósticoselectoralesen Italia: » » 16.

Un obispo y varios sacerdotesmal-
tratados: » » 18.

7. NOTICIAS POLíTICAS Y DE TEMAS DIVERSOS

7.0. Del contenido del texto de un diario cualquiera, se des-
prendeun número considerablede noticias, de datos aislados,que
a menudo es preciso consultar, Resulta prácticamente imposible
establecerun criterio valorativo de selección, sobre todo si se tiene
en cuenta que en no pocos casos se requeriría predecir la transcen-
dencia que con el tiempo ha de alcanzarun hechoen aparienciasin-
significante. La primera noticia del descubrimientode la penicilina,
el viaje de los Archiduques de Austria a Sarajevo>el último discurso
de Calvo Sotelo en las Cortes de la República.., y tantas noticias
más, a penas destacadasen los periódicos cuando aparecieronen
sus columnas,luego se han transformadoen sucesoscapitales.Ante
este problema, se requiere que el documentalistaavizore cualquier
detalle reveladory que, a priori, no sea parco en redactarpapeletas
o referencias,puesto que luego, a posteriori ya, le queda siempre
la posibilidad de refundir y eliminar los materiales informativos
innecesarios;o por el contrario, repasarretrospectivamenteel texto
del periódico al comprobar la importancia de un suceso.

7.1. Dentro de la infinita gama de noticias que siempre se pre-
sentan, hay que distinguir las que se encuentranrelacionadasín-
timamente con la vida de un país determinado,y las que se refieran
a temas o asuntosgenerales,aunquecasi siempre quepalocalizarlas
en el espacio.No es lo mismo una información sobre la ganadería
en el Uruguay, la pesca en Islandia o la guerra en el Congo, que
otras que traten del maíz híbrido, la delincuenciajuvenil o los vuelos
aereospaciales.
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Las fichas de las principalesnoticias, se encabezaránen todos los
casospor el nombrede la nación —en mayúsculas—seguido de la
palabrao palabrasque proporcionenidea de su contenidoconcreto.
Por ejemplo. URUGUAY. Ganadería.ISLANDIA. Pesca.CONGO. Gue-
rra civil 1964.

Las papeletasreferentesa asuntos generalesserán encabezadas
—también en mayúsculas—por la palabra o palabras que mejor
den idea del contenido temático,haciéndosecuantasfichas duplicadas
se estimenpertinentespara evitar que nunca una noticia puedadejar
de encontrarse.MAíZ HIBRIDO. Acaso con duplicata en ESTADOS
UNIDOS. Agricultura. DELINCUENCIA JUVENIL con remisión a las
naciones en que tenga lugar. ASTRONAUTICA, concepto general a
que quizá convenga que remita: VUELOS ESPACIALES...

7.2. Las papeletas que reflejen las relaciones políticas de Es-
pañacon otras naciones,se encabezaránpor el nombre de estos paí-
ses.Así: ARGENTINA Y ESPAÑA. GRECIA Y ESPAÑA, etc... De tal
manera se descargaráconsiderablementeel contenido de las fichas
referentesa España,que será muy copioso, y sin perjuicio para la
localización de este género de datos. De todas manerasse harán
referencias,sólo referencias-es decir, fichas sin expresión de con-
tenido—por el nombrede ESPAÑA.

ESPAÑA Y ARGENTINA.

VéaseARGENTINA Y ESPAÑA.

ESPAÑA Y GRECIA.

Véase GRECIA Y ESPAÑA.

7.3. En el caso de las relaciones entre sí de otros países, sus
fichas se encabezaránpor el nombre de la nación de menor extensión
territorial e importancia demográfica. En ellas se encontrarán los
textos de las noticias, aunque al igual que se indica en el número
anterior seredactenreferenciasdel otro país.

ALBANIA Y GRECIA.

GRECIA Y ALBANIA.

Véase ALBANIA Y GRECIA.

7.4. La disposición material de esta clase de papeletas será
la que se ha señaladocomo normal en los apartados 1.0-1.8:
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Con las tres líneas de respetoen blanco en la parte superior se
escribirá el encabezamientoen mayúsculas- Cuando a continuación
del encabezamientopropiamentedicho> y despuésde punto y se-
guido, se concreteo particulariceel mismo por uno o variosvocablos,
estos ya se mecanografiaránen minúsculas. Despuésde otros dos
interlineados,asimismo en blanco, se irán consignandolas noticias
o resúmenes,que en el comienzo de cadauno se sangraráncon tres
espaciostambién.Entre la noticia y su localización cronológicase es-
cribirán dos puntos.Lasfechasseexpresaráncomo siemprepor el año,
el numeral correspondienteal mes, en caracteresromanos,y el día:

AUSTRIA Y RUSIA.

Los rusos paralizan las comunica-
ciones con Viena: 1948, IV, 13.

Los trenes pasan la línea de de-
marcaciónsin obstáculos: » » 14.

El «jeep’> de un correo militar in-
glés, detenido: » » 14.

Se inician gestionesentre Rusia y
los aliados para evitar nuevos conflic-
tos: » » 18.

Impresiones sobre Austria de un
evadidoruso: » » 23.

7.3. Las papeletasde esta clasecomprenderánsólo las noticias
correspondientesa un mes, abriéndoseotra ficha para reflejar los
datos de la mensualidadsiguiente.La razón de este criterio se debe
a la necesidadde ir elaborandola documentaciónmoderna antes
que la más antiguay para permitir que intervenganen estos traba-
jos simultáneamentevariaspersonas.

7.6. Cuando por la extraordinariacantidad de noticias que se
incluyan bajo un mismo encabezamiento,se cQnSiderea posteriori
convenientesubdividir las papeletasde un asunto, se hará así con
entera libertad por parte del catalogador; aunque cuidará mucho
de matizar debidamentelos encabezamientosque desde un prin-
cipio no hubiese consideradoque debían separarse.Por ejemplo:
de ARGENTINA. Economía,podrá apartarsemuy bien, a posteriori:
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ARGENTINA. Devaluacióndel peso. Al principio del concepto más
general,se indicarán mediante las oportunas fichas secundarias,las
correspondientesemisiones.

8. DATOS BIOGRÁFICOS

8.0. En los textos de todos los diarios y revistas informativas
se refleja un gran número de noticias de carácterbiográfico. Unas
veces adoptanforma de semblanzas,necrologías,artículos de índole
general...En otras se trata de datos aislados,críticas de libros y de
obras dramáticas,concesionesde premios, distinciones políticas y
académicas.Todosellos son muy necesariospara reconstruirla vida
de una personadeterminada,al volver a ponersede actualidad por
cualquier causa. Los redactoresy colaboradoresprecisan con fre-
cuenciade estaclasede materialinformativo.

8.1. Se agruparan en una sola ficha, encabezadanaturalmente
por los apellidosy nombre del personajea que correspondan,todo
género de referenciasde índole biográfica. En este caso, todavía
con mayor atenciónque en otros que hemosseñalado,se procurara
completar los apellidos y los nombres, deshacer 105 seudónimos,
cuando existan, con fichas de referencia,indicar inmediatamentea
continuación de los encabezamientoslas profesiones y actividades
característicasde las personasbiografiadas, apuntar entre parén-
tesislos años,mesesy díasde nacimientoy de muerte>si éstahubiese
sobrevenido... (Véanselos números0.8, 2.10.)

8.2. En los casos frecuentes en que los biografiados sean o
hayan sido escritores>periodistas,autores dramáticos,etc., se agru-
parán en papeletasdiferenteslas noticias que guardenrelación con
cada uno de estosaspectosde su personalidad.Paradestacarmejor
esta diferenciación,tres líneaspor debajo del encabezamientoy con
siete espaciosde sangríase incluirán las palabras:Biografía, Artícu-
los, Teatro u otras cualquieraque resultennecesarias.Despuésde
un doble interlineado en blanco de respeto, se irán consignando
con la suficienteclaridad y exactitud los datos necesarios,tras los
que se escribirán dos puntos y las indicacionesdel año, del mes
—siempre en números romanos—y el día de aparición de las no-
ti cias.

8.3. Cuandola extensiónde las fichas lo requiera,éstasse des-
glosaránpor meseso por los diversos matices de las actividades
de los biografiados.
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BENAVENTE MARTíNEZ, Jacinto. Comediógrafo y
Premio Nóbel. (1866-1954.)

Biografía:
Concesión del Premio Mariano de

Cavia:
Nota biográficacon motivo de aque-

lla recompensa:
Discurso pronunciado en el home-

naje que recibió por la obtención del
PremioMariano de Cavia:

Benavente,enfermo:

1948, IV, 8.

» ,‘ 10.

» » II.

1954, VI, 20.

BENAVENTE MARTíNEZ> Jacinto. Comediógrafo y

Premio Nóbel. (1866-1954.)

Artículos:
¡Gracias!:
Apuntes para una guía del visitante:
Abril predestinado:
El teatro de Strafford:
Lo que murmuran las gentes:
Recuerdosde Polichinela:
La luna, desdeel jardín:
Con viento fresco:

1948, IV, 8.
14.
18.

» 28.
» » 30.
“ V 4.
» » 15.
» » 23.

BENAVENTE MARTíNEZ, Jacinto. Comediógrafo.

Teatro:

«Abdicación»,estrenadaen el Teatro
Lara por Mariano Asquerino, Paco Pie-
rrá, Mariano Azaña, Gabriel Llopart,
Mary Carrillo, PacoHernándezy Concha
Catalá:

«Ha llegadodon Juan”, representada
por primera vez en el teatro Infanta Isa-
bel, por Isabelita Garcés, Mariano As-
querino.

1948, IV, 8.

1949, III, 12.
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9. CRONICAS LOCALES

9.0. Aunque, como ya se ha señalado,deberá reflejarse en los
índices gráficos y literarios de un diario o revista informativos todas
las ilustracioneso noticias que particularmente se refieren a cada
ciudad o pueblo, se concederáparticular interés a las que guarden
relaciónconla poblacióno regiónen que se edite.

9.1. Como se indicó en el apartado0.6, las fichas de los ma-
teriales documentalesconcernientesa la población se encabezarán
por este nombre geográfico.A continuación y despuésde punto y
seguido y ya en letras minúsculas, se consignaránlos nombresde
las plazas, calles, monumentosy edificios, instituciones... Incluso,
las noticias concernientesa estasúltimas entidadespodrán recopilar-
se tras el nombrede la ciudad, si los datos reunidosaluden a sus
edificios o a la actividad que realizanen relación directa con nues-
tra Ciudad.

9.2. Un criterio idéntico se empleará,aunquecon menor grado
de referencias,para las demás ciudades,españolaso extranjeras.

MADRID. Incendios.
En la calle Duque de Alba ardió un

almacénde muebles: 1948, IV, 3.
En el ParqueMóvil de Ministerios

Civiles: » » 22.

10. CRíTICA DE LIBROS, DE EXPOSICIONES

10.0. Las críticas y recensionesde libros que con alguna am-
plitud y firmadas aparezcanen las páginas de las publicaciones
periódicas informativas>se reflejarán también en el Indice Literario
encabezadasde las siguientesmaneras:

a) Por los nombres de sus autores>expresadosen la forma
que hemos venido siempre señalando(apartado 08). Despuésde
cuatro líneas en blanco, se reproducirá, entre comillas, el título
de la obra, con una sangría de siete espacios.A continuación se
dejaránde respetodos líneas en blanco y, tras la frase «Crítica de»
se señalaránel nombrey apellidosdel recensionador.Tres líneasmás
abajo se consignaráel año, mes, en númerosromanos,y el día en
quevio la luz la crítica de la obra:
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ARMIÑAN> Luis de. Escritory periodista.

«SánchezGuerra».
Crítica de M. FernándezAlmagro.
1948, IV, 11.

b) Por el título escrito en letras mayúsculasy entrecomillado.
A continuación de las cuatro líneas en blanco, en la maneraya se-
ñaladay con igual sangríade siete espacios,se reflejará el nombre
y apellidos del autor. Dos espaciosmás abajo de este último dato
se consignarála frase, que antes indicamos «Crítica de’>.,. y el
nombre y apellidos del recensionador.En último lugar y, asimismo,
tras doble interlineado, figurará el año, mes, en númerosromanos,
y día.

«SANCHEZ GUERRA».

Luis de Armiñán. -

Crítica de M. FernándezAlmagro.
1948, IV, 11.

e) Las recensioneshechaspor cadacritico también se recogerán
en unaficha única> encabezadapor los apellidosy nombresdel autor
del comentario. En el mismo encabezamientose hará constar la
condición de «Crítico Literario’>, y despuésdel doble interlineado
en blanco, se irán reproduciendo,sangradospor tres espaciosen su
comienzo, los nombres de los autores y los títulos de los libros
de que hayan redactadocríticas, al igual que las indicaciones del
año, mes -en romanos—y días de publicación de ellas.

FERNANDEZ ALMAGRO, Melchor. Crítico literario y
académico.

Condesade Yebes«Spinola,el de las
lanzas»: 1948, IV, 4.

Luis de Armiñán «SánchezGuerra»: » » 11.
Ildefonso Manuel Gil «Homenajea

Goya: » » »

Pío Baroja «Obras completas»: » » 18.
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10.1. En las fichas biográficas de todos los artistas de que se
hayan publicadocríticas o comentariosde sus exposiciones>y cual-
quiera que sea la naturalezade ellas (pintura, escultura, grabado>
ceramica...),se hará constarel nombre de las exhibiciones,la sala
cn que tuvieron lugar y la fecha de la aparición de estos datos en
aquellaspublicacionesperiódicas.

DOMINGO, Roberto. Dibujante.

Exposición de dibujos en la Sala
Biosca:

Concesiónde la primera medallaen
el Salón de Otoño:

Exhibición de dibujos taurinos en
los «Amigos del Arte»:

Entrevistacon el pintor en sus es-
tudios:

Se exponensus dibujos taurinos en
BuenosAires:

1948, IV, 18..

1949, XI, 23.

1950, II, 3.

1952, y, 14.

1955, III, 20.

10.2. En la mismaforma que se ha señaladoen el apartado10.0.,
c, para los críticos literarios, en unaficha encabezadapor los nom-
bresy apellidosde los críticos de arte, se indicarán los artistasy las
exposicionesque hayan ido comentando,a la vez que la seriación
cronológicade todasestasnoticias.

CAMON AZNAR, José. Crítico de arte, catedrático y
académico.

Paisajesde Adelchi Garzolini:

Temas marroquíes, de Cruz Herrera:

Una exposición sin ismos en los

«Amigos del Arte:
Exposición de grabado francés en

la Biblioteca Nacional:
Tres cuadrosreligiosos, de Vázquez

1948, IV, 11.

» »

23.

27.

Díaz: » » 29.
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10.3. Crítica de teatros, cinematográficay musical

10.3.0. Las críticas y noticias teatralesy cinematográficasserán
objetode las siguientespapeletas:

a) Una ficha que reproducirá entrecomillados los títulos de
cada obra en letras mayúsculas.Tras un cuádruple interlineado y
con una sangría de siete espacios,se hará constar el nombre del
autor o de los autores,tanto de los libretos literarios o guionescomo
de las partituras musicales.Despuésde otras dos lineas en blanco
se consignarán:el teatro en que las piezas se estrenarono repusie-
ron; los nombresde los directoresescénicoso cinematográficos,así
como los de los principales intérpretes. Finalmente, la localización
cronológicaexpresadaen la forma habitual:

«ABDICACION’>.

Jacinto Benavente.
Comedia,estrenadaen el TeatroLara.
Directorescénico:Arturo Serrano.
Protagonistas: Mariano Asquerino, Paco Pierrá,
MarianoAzaña,GabrielLlopart, Mary Carrillo, Paco
Hernándezy ConchaCatalá.
1948, IV, 8.

«DON QUIJOTE DE LA MANCHA».

Película,estrenadaen el cineRialto.
Director: Rafael Gil.
Protagonistas:Rafael Rivelles, Juan Calvo y Juan
Espantaleón.
1948, III, 3.

b) Otras papeletas por los apellidos y el nombre del autor,
tanto literario como musical, en su caso; de los adaptadores,guio-
nistas, directores y de los principales actores o esttellas Para la
redacción de estas fichas se seguirá cuanto se indica en los apar-
tados 7.0-7.3. A través de estas cédulas se podrá conocer con todo
detalle la carrera profesional de cada uno de los autoreso artistas.
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CATALA, Concha.Actriz. (1881-1968.)

Homenaje, con la reposición de
«Pueblade las mujeres»,de los herma-
nos Alvarez Quintero:

Alfredo Marqueri’e: Concha Catalá
en sucasa:

En «Abdicación», comedia de don
JacintoBenavente:

L. PérezGonzález.«ConchaCatalá»:

1945, V, 17.

1947, II> 2.

1948> IV, 8.

1951, VI, 13.

10.4. Las noticiasmusicalesse reflejarán,asimismo:

a) En las papeletasencabezadaspor los nombresde los críticos
musicales,que a continuación de los apellidos y nombres, llevarán
indicadaesacondición de «Crítico musical».

SOPEÑA,Federico.Crítico Musical.

El festival de Viena:

El festival de Aix-en-Provence:
Unas verdades sobre «Atlántida».

(Diálogo con ErnestoHalffter):

Adiós a Bruno Walter, primer di-
rector:

Semblanzade EduardoToldrá:

Hoy, sesentaaños de Joaquín Ro-
drigo

1961, VI, 8.

1962, 1, 3.

» II, 20.

» VIL

» XI, 22.

14 En las fichas encabezadaspor los nombresde los autores
de las partiturasy composicionesmusicales.Se restringirá lo posible
el número de estas papeletas,cuando no correspondana estrenos
o a interpretacionesde conjuntos o de artistas de calidad extraor-
dinana-
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c) En las cédulasque se redactencon el mismo criterio marcado
paralas instituciones(apartado0.9) por los nombresde los conjuntos
musicales, o en las fichas biográficas de los intérpretes y direc-
tores másfamosos.

ORQUESTA SINFONICA. Madrid.

Música de Beethovenen el Palacio
de la Música: 1956, II, 23.

Entrevistacon el Director de la Or-
questaSinfónica: 1957, V, 14.

¿Estrenala Sinfónicaunapartitura>
todavía sin titulo de Julio Gómez? 1958, 1, 30.

La Orquesta Sinfónica en San Se-
bastián: 1960, VIII> 4.

10.5. Noticias y crónicas deportivas

Dado el copiosísimo númerode noticias deportivas que se con-
tienen en las páginasde las publicacionesperiódicas informativas,
sólo sereflejaránen estosíndices:

a) Las crónicas firmadas de calidad literaria, encabezadaspor
los apellidos y nombres de los cronistas> con el mismo criterio se-
ñaladoen los números9.0 c y 92.

b) Los resultados finales de las competiciones,concursos...Se
encabezaránlas fichas de estasnoticias por los nombrescompletos
de los equipos,de los campeonesindividualeso de los deportistasque
batanmarcas.

c) Las intervenciones deportivas de los conjuntos nacionales
en el extranjero. Estas cédulas irán encabezadaspor el nombre de
ESPAÑA, seguido de la denominación de la modalidad deportiva:
Fútbol, Natación,Atletismo, Esgrima...

ch) Las entrevistas y artículos especialmentededicados a un
deportista famoso se recogerántambién con un criterio semejantea
las papeletasde carácterbiográfico.
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REAL MADRID, C. F.

Sobre la venta del Estadio Bernabéu: » III, 10.

Ipiña, entrenadordel Real Madrid: 1952, V, 24.

La liga tiene ya su campeón:

Triunfo del Real Madrid frente a los

campeonesdel mundo:
El Real Madrid> campeónde Liga

1963-64:

1954, IV, 20.

1954, V, 31

1964, IV, 14.

PUSKAS, Ferenc.

«Interviú”: 1956, XI, 26.

Datosbiográficos:

Puskasconfirma que no volverá a

Hungría:
Condiciones en que Puskas se in-

corporaráal Real Madrid:

Puskasel mejor jugador del mundo:

Puskasya está inscrito en el Regis-
tro Civil:

» » »

1957, II, 13.

1958, V, 8.

1958, VI, 28.

1958,VIII, 29.

10.6. CrónIcas y noticias taurinas

10.6.0. Para redactar las fichas de noticias y crónicas taurinas
se seguirá un criterio semejanteal que se expresa en el apartado
anterior (10.5).

10.6.1- Desdeluego se reflejaránen el indice las crónicasimpor-
tantes por su asunto o por la calidad literaria de las personasque
las escribieron> las entrevistascon toreros, artículos biográficos, de
carácter teórico o retrospectivo... Las papeletasde todos estos ma-
teriales se encabezaránpor los nombres de los autores, pero se
harán también duplicatas por los apellidos y alias de los matadores
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o por los miembros muy señaladosde sus cuadrillas, por las desig-
nacionesde las ganaderías...

10.6.2. En el caso de las noticias sueltas propiamente dichas
tan sólo se harán papeletasde los datos que guardenrelación con
las plazas de toros de relevante importancia, o con las de otras
ciudadesy pueblos que se singularicen mucho por la calidad de los
lidiadores o de las ganaderías,por aludir a los casos en sus inau-
guraciones>clausuras, accidentes, triunfos extraordinarios de cier-
tos espadas,sean famosos o no, así como por los fracasosmuy
ruidosos de los mismos.

VITI, El. (SantiagoMartin Sánchez.)
(Vitigudino, 1938- ).

Biografía:

Interviú:

Semblanzao interviú:

Entrevista:

1959, III, 18.

1961, VI, 18.

1964, III, 21.

‘> IX, 8.

Entrevista en Caracascon el torero
castellano: “ II> 18.

Datosbiográficos: “ V, 17.


