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. Incluir en la tarjeta cualquier otro dato relevante. La anterior ilustracién muestra una tarjeta
preparada para un tarjetero.

. Clasificar preliminarmente las tarjetas agrupandolas por letra cuando se tienen varias tarjetas
para clasificar y ordenar cada grupo en estricto orden alfabético.

. Archivar las tarjetas detras de la guia correspondiente, intercaldndolas en estricto orden alfa-
bético con las que ya estan archivadas.

Seccion 2
Reglas para archivar nombres de individuos

Las reglas para archivar que se siguen en este texto se basan en las promulgadas por ARMA In-
ternational. Estas reglas son una gufa general para codificar y ordenar los nombres de individuos,
instituciones y asuntos. Cada institucion puede ajustar a sus necesidades el uso de estas reglas. Lo
importante es que se sigan los principios generales y que el personal sea siempre consistente en la
aplicacién de las reglas adoptadas por la institucion. Todos los empleados que tengan alguna res-
ponsabilidad relacionada con los documentos deben conocer y aplicar las reglas correctamente,
ya que sélo asi se logrard un sistema uniforme y efectivo.

Para clasificar y archivar los documentos, ademds de aplicar correctamente las reglas, es ne-
cesario conocer bien el abecedario. Existen algunas diferencias entre el alfabeto en inglés y el
alfabeto en espaiiol. Para efectos de este texto, se utiliza el siguiente:a, b, c, d, e, f, g h i j k| m,
nfnopqrstuv,wxy,z

Algunas particularidades respecto a la aplicacion de las reglas de archivar en un sistema elec-
trénico se discuten en el Capitulo 7.

En el manual de procedimientos para el sistema de administracion de documentos de cada
institucion se tienen que incluir las reglas que se siguen y el alfabeto que se utiliza. En el Capitulo
12 se presentan guias para la preparacion de este manual.

Regla 1. Inversién de nombres de individuos

A. Para codificar los nombres de personas se considera, en primer lugar, el apellido o apellidos, se-
guido del nombre y del segundo nombre o inicial. Cada apellido, nombre o inicial se considera
una unidad de archivo. El apellido paterno es la unidad clave o primera unidad de archivo. En los
paises de habla hispana es una practica comun utilizar dos apellidos. El primer apellido que se
utiliza es el paterno, y este se considera la primera unidad de archivo. El segundo es el materno y
se considera la segunda unidad.

B. Los apellidos unidos por un guién se consideran en el mismo orden en que aparecen. El guién
indica que no se separan. Los dos apellidos unidos por un guién se consideran una sola unidad
de archivo. Por ejemplo, en el nombre Carlos Lopez-Casalta, LOPEZ-CASALTA es la unidad
clave y CARLOS la segunda unidad.

C. Al alfabetizar los nombres, si la unidad clave es diferente, esta decidira el orden alfabético. Cuan-
do la primera unidad de archivo es idéntica, se considera la segunda unidad. Si la primera y la
segunda unidad son idénticas, se considera la tercera unidad y asi sucesivamente.

Al comparar una misma unidad de archivo, la unidad mas corta en un nombre precedera a otra
més larga en otro nombre, siempre y cuando la raiz de ambas sea idéntica. Este principio aplica
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solamente cuando se compara la misma unidad de archivo en nombres diferentes. Asi se aplica
el principio “nada precede a algo”

Ejemplos:

Adolfo Calderas Angel Caldera Agosto
Carmen M. Arias Torres Ana M. Calder Bdez
Juan Antonio Calcafio Benitez Pedro Badia
Ana Calder Bdez Ana Maria Calder Bdez
Juan A. Calcafio Benitez Angel L. Arias-Rojas
Pedro Badia Garcia Aurea Badillo Cantres
Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4
A
ARIAS TORRES CARMEN M
ARIAS-ROJAS ANGEL L
B
BADIA GARCIA PEDRO
BADIA PEDRO
BADILLO CANTRES AUREA
C
CALCANO BENITEZ JUAN A
CALCANO BENITEZ JUAN ANTONIO
CALDER BAEZ ANA
CALDER BAEZ ANA M
CALDER BAEZ ANA MARIA
CALDERA AGOSTO ANGEL
CALDERAS ADOLFO

D. Enpaises de habla inglesa se acostumbra utilizar solamente el apellido paterno. El materno se uti-
liza como segundo nombre 0 como una inicial y se escribe inmediatamente después del primer
nombre y antes del apellido paterno. En caso de que aparezcan los dos apellidos, el ultimo es el
paterno. Por ejemplo, en el nombre Jane Smith Brown, BROWN es el apellido paterno, JANE es el
nombre y SMITH es el apellido materno que se usa como segundo nombre o inicial. Este nombre
se codifica de la siguiente forma: BROWN JANE SMITH y tiene tres unidades de archivo.

Es recomendable que si una persona de habla espaiiola tiene que llenar un formulario o man-
tener comunicacion escrita con personas u oficinas de paises de habla inglesa, escriba siempre
un guién entre su apellido paterno y el materno. De esta manera evitard que inviertan mal su
nombre y consideren su apellido materno como si fuera el paterno. Por ejemplo, Luis Ortiz Vega
debe escribir su nombre asi: Luis Ortiz-Vega.

IR e S i

Kate Anderson Collins Nancy Smith Baker
David A. Denton-Austin Nancy V. Baker
William Hobbs Denton David Denton-Austin

Mike Carvell-Oliver
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Unidad clave Unidad 2 Unidad 3

B
BAKER NANCY SMITH
BAKER NANCY V
C
CARVAJAL VEGA LAURA
CARVELL-OLIVER MIKE
COLLINS KATE ANDERSON
D
DENTON WILLIAM HOBBS
DENTON-AUSTIN DAVID
DENTON-AUSTIN DAVID -

E. Para codificar nombres de individuos o instituciones escritos completos en cualquier idioma
que no sea espariol o inglés, se consideran tal y como aparecen. Por ejemplo, Chang Chinsun Lik
tiene tres unidades de archivo y se consideran en el orden en que aparecen. CHANG es la uni-
dad clave. El uso de formularios es 1til para identificar nombres y apellidos escritos en idiomas
extranjeros para codificarlos correctamente.

Si el nombre de un individuo lleva apellidos 0 nombres en inglés o espafiol combinados
con apellidos 0 nombres en otro idioma que no sea espaiiol o inglés, se aplicaré la regla para los
nombres en espaiiol o inglés, segun corresponda. Por ejemplo, el nombre Ana Torres Tomizawa
se codifica TORRES TOMIZAWA ANA. El de John Adams Mitsusaka se codifica MITSUSAKA

JOHN ADAMS.
Ejemplos: . S
Takima Mikawa Jack Taylor Mitjans
Cheng Shum Wong Anabel Tirado Tomisawa
Alice Briggs Murphy Javier Enrique Meléndez Ruiz
Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4
Cc
CHENG SHUM WONG
M
' MELENDEZ RUIZ JAVIER ENRIQUE
| MITJANS JACK TAYLOR
MURPHY ALICE BRIGGS
T
TAKIMA MIKAWA
TIRADO TOMISAWA ANABEL

Regla 2. Nombres y apellidos con prefijos y apellidos compuestos

A. Los prefijos, preposiciones o articulos que forman parte de un apellido o nombre siempre se
! consideran parte del apellido o del nombre que le sigue y constituyen una sola unidad de archivo.
Ejemplos: D], Da, De, Del, De la, Des, La, Le, Mac, Mc, O, Saint, San, Santa, Van.
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En un sistema computadorizado, los apellidos o nombres con prefijos, preposiciones y ar-
ticulos, asi como los apellidos compuestos se deben escribir sin espacio entre ellos; asimismo,
se elimina cualquier apéstrofo. Por ejemplo, el apellido D’Acosta se registra DACOSTA. En la
linea de codificacién de un sistema manual, estos apellidos 0 nombres se pueden escribir sin
espacio o apostrofo para evitar cometer errores al decidir el orden alfabético. De esta forma se
es consecuente con la manera de hacerlo en los sistemas computadorizados.

Ejemplos:

Celeste O'Neill

Luz del Mar Vanga

John Mac Murray

Miguel A. D'Orville Santos
Ricardo E. Delano Conde

Unidad clave Unidad 2
D
DAPENA ORTIZ
DELANO CONDE
DELATORRE CONDE
DORVILLE SANTOS
M
MACKIN RALPH
MACMURRAY JOHN
MCALLISTER ARTHUR
0]
ONEILL CELESTE
Vv
VANGA LUZ
VANKIRK ROBERT

Arthur Brown McAllister

Maria de los Angeles Dapena Ortiz
Ralph L. Mackin

Luisa de la Torre Conde

Robert Van Kirk

Unidad 4

Unidad 3

MARIA DELOSANGELES
RICARDO E

LUISA

MIGUEL A

L

BROWN

DELMAR

B. Los apellidos compuestos que parecen ser mas de un apellido, se consideran una sola unidad de
archivo. Entre estos apellidos estan: Diez de Andino, Garcia de la Noceda, Gil de Lamadrid o Gil
de la Madrid, Lépez de Victoria y Ramirez de Arellano.

Ejemplos:

Carlos Ivdn de los Reyes Cruz
Nidza Esther Lépez de Victoria
Rosa Lépez Duarte

Oscar Reyes Algarin

Sadl Delgadillo Fuentes

Fernando L. Ramirez

David Ramirez de Arellano
Raquel M. Gil Mercado

Eladio Gil de la Madrid Alvarez
Gustavo Adolfo Loperena Ramos
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Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4
D »
DELGADILLO FUENTES SAUL
DELOSREYES CRUZ CARLOS VAN
G
GIL MERCADO RAQUEL M
GILDELAMADRID ALVAREZ ELADIO
L :
LOPERENA RAMOS GUSTAVO ADOLFO
LOPEZ DUARTE ROSA
LOPEZDEVICTORIA NIDZA ESTHER
] R :
RAMIREZ FERNANDO &
RAMIREZDEARELLANO DAVID
REYES ALGARIN OSCAR

En muchas ocasiones se cometen errores en el momento de codificar nombres de indivi-
duos. Esto se debe a que un apellido compuesto de una persona puede ser los dos apellidos de
otra. También hay apellidos que se utilizan como nombre o viceversa, tales como: Ramon, Cruz,
Rosa, Santiago, Santa, Daniel, Vidal, Mercedes, Rosario y Pedro. ‘N AA-

Para evitar errores en la codificacién, se debe preparar un formulario én el que se le solicite a
la persona la informacion. El formulario debe proveer espacio por separado para cada parte del
nombre, esto es: apellido paterno, apellido materno, primer nombre, segundo nombre o inicial. A
la persona se le debe solicitar, ademas, su nombre de casada u otro nombre por el que se le cono-

ce, asi como cualquier otra informacién pertinente para incluirla en la base de datos. Cuando se

hace asi, se evitan errores en la codificacién y se facilitan las operaciones diarias.

(=1
o

Regla 3. Titulos de prioridad familiar, profesional,
religioso, militar y nobiliario

A.

Si estos titulos acompafan el nombre de una persona, se consideran elemento de identificacion
para decidir el orden alfabético cuando se tienen dos o mas nombres completamente idénticos.
Al codificar los nombres, estos titulos se anotan tal como aparecen escritos al final del nombre
codificado. Al ordenar nombres completamente idénticos, uno con un titulo y otro sin titulo, este
@ltimo ocupa el primer lugar. Este ordenamiento sigue el principio “nada precede a algo”.

Los titulos de prioridad familiar son: padre e hijo, y sus equivalentes en inglés, Senior (Sr.) y
Junior (Jt.). En espanol se utilizan 1ro. (primero), 2do. (segundo) 0 nimeros romanos; en inglés,
1st. (first) y 2nd. (second). Los titulos como hijo, padre, Junior (Jr.) y Senior (Sr.) se ordenan
en secuencia alfabética, y los titulos en nimeros, en secuencia numérica. En caso de nombres
idénticos, los que tienen numeros romanos se colocan antes de los que tienen otros titulos. Por
ejemplo, FERNANDEZ LEOPOLDO III se archivara primero que FERNANDEZ LEOPOLDO,
ARQUITECTO. Los nimeros romanos se sustituyen por numeros ordinales cuando se registran
los nombres en una base de datos computadorizada. Por ejemplo, Alfredo Lopez Diaz II se regis-
tra LOPEZ DIAZ ALFREDO 2DO.

Al codificar el nombre de un individuo con dos titulos, el de prioridad familiar antecede al otro
titulo. Por ejemplo, el nombre Dr. Juan Vilaré, padre, se codificara: VILARO JUAN PADRE DR.
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Este nombre tiene dos unidades de archivo y dos elementos de identificacién. El ordenamiento
alfabético se hard unidad por unidad y elemento de identificacién por elemento de identifica-
cién. No se comparan unidades de archivo con elementos de identificacién. Por tal razon, en la
alfabetizacién de los nombres Lic. Juan Vilar6 y Dr. Juan Vilard, Padre, en primer lugar quedara
el nombre VILARO JUAN LIC; en segundo lugar quedara: VILARO JUAN PADRE DR. La prio-
ridad familiar precede a otro titulo solamente al codificar. Sin embargo, al alfabetizar se sigue
la secuencia alfabética al comparar en nombres idénticos el primer titulo de un nombre con el
primer titulo del otro.

Los titulos de cortesia que se utilizan antes del nombre, como Sra., Srta. y Sr., y sus equivalentes
en inglés: Miss, Mrs., Mr. y Ms., no se consideran unidad de archivo ni elemento de identifica-
cion. Estos titulos no se escriben al codificar los nombres.

Ejemplos: -

Jaime Durdn, padre Jaime Durdn, hijo

Srta. Ivana Maria Clemente, CPA Lic. Armando Bermidez Sdez, hijo
Sr. Jaime Antonio Durdn, Rev. Mr. Edward S. Draper, Sr.

Sr. Ivan Calderén, IT Sr. Ivdn Calderdn, hijo

Sr. Ivén Calderén Mr. Edward S. Draper, Jr.

Dr. Armando Bermidez Sdez

Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Elementos de identificacion
B

BERMUDEZ SAEZ ARMANDO DR

BERMUDEZ SAEZ ARMANDO HIJO LIC
c

CALDERON VAN

CALDERON VAN [

CALDERON VAN HIJO

CLEMENTE [VANA MARIA CPA
D

DRAPER EDWARD S JR

DRAPER EDWARD S SR

DURAN JAIME HIJO

DURAN JAIME PADRE

DURAN JAIME ANTONIO REV

Regla 4. Nombres de la mujer casada

A. Enlos paises de habla espafiola es costumbre que la mujer casada conserve su nombre de soltera.

Por consiguiente, el apellido paterno se considera la unidad clave. Las damas que desean llevar el
apellido del esposo afiaden, inmediatamente después de su apellido paterno, la preposicién “de”
seguida del apellido del esposo. Por ejemplo, la sefiora Carmen Ana Vélez, esposa del Sr. Miguel
Acevedo, de casada lleva el nombre de Carmen Ana Vélez de Acevedo.

Al codificar el nombre de la mujer casada para un sistema de archivo manual, la preposicién
de se escribe entre paréntesis y no se considera unidad de archivo. Se recomienda hacer referen-
cia al apellido del esposo, segiin se explica en la Seccién 3 de este capitulo.
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Ejemplos:

Sra. Luz Nereida Beltrdn de Acevedo
Srta. Nilda M. Aparicio de Jes(s
Srta. Maria Inés Aponte Cuevas

Sra. Shayra Aponte de Correa
esposa del Sr. Adolfo J. Correa, Hijo

Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4
A ,
APARICIO DEJESUS NILDA M
APONTE CUEVAS MARIA INES
APONTE (DE) CORREA SHAYRA
B
BELTRAN (DE) ACEVEDO Luz NEREIDA

En un sistema computadorizado, la preposicion de se incluye seguida del apellido del esposo
y no se coloca entre paréntesis. Por ejemplo, el nombre de la sefiora Shayra Aponte de Correa, se
registra APONTE DECORREA SHAYRA. Esta forma es diferente de como se hace en el sistema

manual.

B. En los paises de habla inglesa se acostumbra que las mujeres casadas adopten el apellido del es-
poso como su apellido oficial. El apellido paterno se convierte en un segundo nombre o inicial.
En estos casos la unidad clave es el apellido del esposo. Por ejemplo, si Ann Morgan se casa con
John Stewart, su nombre legal de mujer casada puede ser Ann M. Stewart o Ann Morgan Stewart,
segun prefiera. Este nombre se codifica de la siguiente forma: STEWART ANN M o STEWART
ANN MORGAN. Se recomienda escribir el nombre del esposo en la tarjeta y establecer referen-

cia, segtin se explica en la Seccién 3 de Referencias.

Ejemplos:

Mrs. Maureen O. Rosswell, esposa de Mr. William Fox
Mrs. Jane E. Nolan (Mrs. Barry Nolan)

Miss Daisy Nolan-Foster

Carol W. Rowland se casa con Joseph M. Foster

Unidad clave Unidad 2 Unidad 3
F
FOSTER CAROL ROWLAND
(MRS JOSEPH M FOSTER)
FOX MAUREEN R
(MRS WILLIAM FOX)
N
NOLAN JANE E
(MRS BARRY NOLAN)
NOLAN-FOSTER DAISY

Es recomendable que la mujer casada utilice siempre su nombre de soltera. Esto evitard compli-
caciones posteriores y el cambio de nombre en caso de divorcio.
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Regla 5. Individuos con nombres identicos

A. En el caso de individuos con nombres completamente idénticos, en los que no hay ni una inicial ni
titulos que los diferencien, la direccion determinara el orden alfabético Esta regla también aplica a
nombres de firmas comerciales, organizaciones o instituciones con nombres idénticos. Para deci-
dir el orden, los elementos de la direccién se consideran en el siguiente orden:

Nombre del pais, estado, territorio o provincia

Nombre de la ciudad

Nombre de la urbanizacién, residencial, reparto, barrio o colonia

Nombre de la calle, avenida, carrera, carretera, edificio, condominio, ruta rural u otros
Numero de la casa o del edificio, el cual se considera en orden numérico ascendente

OY g WA T

Las reglas de ARMA recomiendan que se considere primero la ciudad y luego el pais. Sin
embargo, en este texto se recomienda considerar primero el pais. Esto esta en consonancia con el
orden establecido de acuerdo con un sistema geogréfico, en el cual se considera primero el pais y
luego la ciudad. Ejemplos:

! MORA GUILLERMO 102-4 —‘ | MORA GUILLERMO 215-5 —\
| SR GUILLERMO MORA ‘ SR GUILLERMO MORA
| CALLE 35 #38-72 OFICINA 115 | P OBOX 771 1150
_ MEDELLIN COLOMBIA PUNTARENAS COSTA RICA
‘ TEL 571-619-2116 TEL 506-683-0325
FAX 571-611-4810 | FAX 5006-682-0324
| | @
(1) .
| |
—— - . e
,._MORA GUILLERMO 215-96 |7MORA GUILLERMO DR 263-7
SR GUILLERMO MORA [ DR GUILLERMO MORA
‘ RUBLEDAL URUCA ‘ CALLE 88 #53-25 OFICINA 26
i SAN JOSE COSTA RICA BOGOTA COLOMBIA
'. TEL 506-296-1227 | TEL 571619 2116
i gmora@sol.racsa.co.cr | FAX 5716118810
. ‘ drmora@cable.net.com
| 3) | ) |

Observe que en las primeras tres tarjetas el nombre del corresponsal es idéntico; por esta ra-
26n, la direcciéon decide el orden. Como el pais es el primer elemento de la direccion que se con-
sidera, la tarjeta del corresponsal de COLOMBIA va antes que las tarjetas de los corresponsales
de COSTA RICA. En los dos corresponsales de COSTA RICA, el nombre de la ciudad decide el
orden. En la cuarta tarjeta el orden lo decidid el titulo profesional porque los nombres anteriores
no tienen titulo y no se comparan elementos de la direccion con titulos.
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Oftros ejemplos:
Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Elemento de Direccidn
identificacion
L
LOPEZ RUIZ CARMEN GENERAL IGLESIAS
| 159 MIRAFLORES
. LIMA 18 PERU
. LOPEZ RUIZ CARMEN AVE BETANCES 97
| ) BAYAMON PR 00959
| LOPEZ RUIZ CARMEN CALLE PALMER 50
| ) BAYAMON PR 00959
. LOPEZ RUIZ CARMEN CALLE PALMER 105
| , BAYAMON PR 00959
. LOPEZ RUIZ CARMEN CALLE FORTALEZA 16
y SAN JUAN PR 00902
LOPEZ RUIZ CARMEN  DRA AVE MONTEMAR 87
AGUADILLA PR 00605

La tabla anterior ilustra la utilizacion de los diferentes elementos de la direccién para decidir el or-
den alfabético. En el dltimo nombre, el titulo decidié el orden. En ese caso se siguio el principio “nada
precede a algo”, pues no se comparan elementos de la direccion con titulos.

Seccion 3
Referencias

Las referencias son de mucha utilidad para encontrar expedientes o documentos que se archiva-
ron bajo un nombre o asunto y luego son solicitados por otro nombre o asunto. Se establecen
Unicamente cuando son totalmente necesarias. Las referencias innecesarias recargan los archivos
y dificultan la localizacién de la informacién.

A continuacion se presentan ejemplos de referencias
que son necesarias para los nombres de los individuos.

Ejemplos de referencias

1. Casos de individuos conocidos por seudéonimos

Se recomienda establecer referencia en aquellos casos en
que los individuos son mds conocidos por un seudénimo
como es el caso de los nombres artisticos. Por ejemplo, el
cantante Elmer Figueroa es mas conocido por Chayanne,
que es su nombre artistico.

Hustracion 5.3 Las referencias facilitan localizar
los expedientes.
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Se archiva:

:
| FIGUEROA ELMER
| (CHAYANNE)

——

|. SR ELMER FIGUEROA

| APARTADO 98

| SAN LORENZO PR

| TEL 506-296-1227

| efigueroa@hotmail.com

| CONTRATO DE SERVICIOS 100- 38

R A
378-046

Observe que debajo del nombre oficial codificado en la tarjeta principal, se anoto el nom
ademas, que la tarjeta de referencia se iden-
ar6 para el nombre con el que se archivo,
se escribe solamente la X.

por el que es mas conocido Elmer Figueroa.
tificé con el mismo nimero de la tarjeta que se prep
los corresponsales no tienen nimero asignado,

seguido de una X. Si

Asf se debe hacer en todas las referencias que se preparen
referencia y que el expediente aparece archivado por el nom

Véase.

Las tarjetas de referencia se colocaréan en el orden alfab
dad clave. En el ejemplo anterior, la primera tarjeta se colocae
que corresponde a la letra F, ya que la unidad clave es FIGUEROA. En la referen
es CHAYANNE, y la tarjeta se coloca en orden alfabético, d

letra C.

2. Nombres de mujeres casadas
A.
guido del apellido del esposo,

En los paises de habla espafiola, muchas mujeres casadas
antecedido por la preposicio

Parte Il. Organizacion de bases de datos manuales y electronicas

Referencia:

R —
| CHAYANNE

SR ELMER FIGUEROA
| APARTADO 98
| SAN LORENZO PR

| TEL 506-296-1227
| efigueroa@hotmail.com
| CONTRATO DE SERVICIOS

M

3 78-046X

/

Note,

para indicar que esa

etras de la guia que correspo

bre

tarjeta es una

bre que aparece luego de la palabra

ético correspondiente, segun la uni-
n orden alfabético, detras de la guia
cia la unidad clave

nde a la

utilizan el nombre de soltera se-
n de. De ser asi, se recomienda

establecer referencia por el apellido del esposo seguido del nombre de soltera, sin invertir.
Ejemplo: Elena Matos de Lépez es esposa de Alberto Lopez y acostumbra usar el apellido de

Su esposo.

Se archiva:

e 1w
| MATOS (DE) LOPEZ ELENA 2|
[

| SRA ELENA MATOS DE LOPEZ
| CALLE ALTAGRACIA 4287

| SALVADOR DE HIGUEY

| REPUBLICA DOMINICANA

| TEL 809-554-3320

| FAX 809-554-3325 [

| ()

Nota: en un sistema computadorizado,
corresponde al apellido del esposo.

en la linea del nombre codificado se eli

Referencia:

| LOPEZ ELENA MATOS (DE)

- -

| VEASE:

| MATOS (D) LOPEZ ELENA

'| CALLE ALTAGRACIA 4287
SALVADOR DE HIGUEY

REPUBLICA DOMINICANA

| TEL 809-554-3320

| FAX 809-554-3325

mina la preposicién de si
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B. Es costumbre en los paises de habla inglesa que la mujer casada utilice el apellido del esposo
en sustitucién de su apellido paterno. El apellido paterno se convierte en un segundo nombre
o inicial. Ademads, en estos paises se acostumbra referirse a la mujer casada por el nombre del
esposo antecedido por el titulo Mrs. (“senora de”...). Por lo tanto, la referencia a los nombres
de la mujer casada se hace por el nombre del esposo seguido del titulo Mrs, para indicar que

se trata de la esposa.

Véase este ejemplo: Nancy Snyder, nombre de soltera, es esposa de Paul Morgan. Se re-

fieren a ella como Mrs. Paul Morgan.

Se archiva:

| MORGAN NANCY S 54

(MRS PAUL MORGAN)

MRS NANCY S MORGAN
6405 RIVERSIDE DRIVE
PLANO TEXAS 75024

| TEL 972-624-5233

| Celinemorgan@yahoo.com
L

Referencia:

MORGAN PAUL MRS
VEASE:

MORGAN NANCY S
6405 RIVERSIDE DRIVE
PLANO TEXAS 75024

TEL 972-624-5233
Celinemorgan@yahoo.com

3. Otras referencias a nombres de individuos

Otras referencias que se recomiendan son para aquellas situaciones en que los documentos se
relacionan con mas de un individuo en un mismo caso y los documentos se archivan en un mismo
expediente. Entre estos casos estdn las cuentas mancomunadas en una institucién financiera, asf
como los casos de arrendamiento, segregacién de terrenos, préstamos con fiadores y los casos
legales. En estos casos se prepara una tarjeta para cada nombre. Un ejemplo es la cuenta manco-
munada de ahorros que esta a nombre de Maureen Diaz Roman y/o Javier Diaz Roman.

Se archiva:

DIAZ ROMAN MAUREEN Y/O 70
DIiAZ ROMAN JAVIER

SRTA MAUREEN DIAZ ROMAN Y/O
SR JAVIER DIAZ ROMAN

AVE BARBOSA 1064

RIO PIEDRAS PR 00923

TEL 787-767-1900

CUENTA CORRIENTE 052-716459

Referencia:

DiAZ ROMAN JAVIER Y/O
DIAZ ROMAN MAUREEN

70X

VEASE:

DIAZ ROMAN MAUREEN Y/O
DIAZ ROMAN JAVIER

AVE BARBOSA 1064

RIO PIEDRAS PR 00923

| TEL 787-767-1900

CUENTA CORRIENTE 052-716459

En esta Seccion se presentaron algunos ejemplos de referencias que se pueden establecer
para los nombres de los individuos. No todas las oficinas tienen que establecer las mismas refe-
rencias. Algunas requeriran referencias distintas a las discutidas en este libro. El buen criterio del




