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OBJETIVOS

Al terminar este capitulo, el alumno podré:

1. Codificar y ordenar alfabéticamente nombres de firmas comerciales, instituciones y agencias guber-
namentales siguiendo las reglas de archivo.

2. Analizar diferentes situaciones en las cuales se recomienda establecer referencia a los nombres de
firmas comerciales y organizaciones privadas.

3. Preparar correctamente referencias en tarjetas para los nombres de firmas comerciales u otras insti-
tuciones privadas y ordenarlas, con las demés tarjetas, en la secuencia alfabética correcta.

4. Definir los términos acrénimo, compariia por acciones, corporacion, sigla, sindico y sociedad anonima.

Las reglas que aplican a la codificacion y alfabetizacién de los nombres de las instituciones publicasy
privadas, asi como a los nombres de los temas o asuntos, siguen los principios generales que se presentan
en el Capitulo 5. Muchos de estos nombres también requieren que se les establezca referencia como un
recurso para lograr una tasa éptima de exactitud al localizar la informacién cuando la solicitan. Estas
reglas y las normas que se siguen en la preparacion de las referencias se deben incluir en el manual de
procedimientos del sistema de archivo de cada institucion.

Seccion 1

Reglas para archivar nombres de firmas comerciales,
instituciones y agencias gubernamentales

La composicién de los nombres de las instituciones privadas no sigue un patron fijo. Los nombres
varian de acuerdo con el gusto y los intereses particulares de sus organizadores. Esto simplifica la
manera de codificarlos, ya que basicamente se archivan tal y como aparecen escritos. Al archivar
los nombres de las instituciones publicas y privadas se siguen los principios generales que se dis-
cutieron en el Capitulo 5.

Al ordenar los nombres de las dependencias guberna-
mentales se sigue una secuencia jerdrquica. Por tal razon, es
necesario conocer la estructura gubernamental y distinguir
cada nivel de gobierno: nacional, estatal, provincial y muni-
cipal. La seccién dedicada al gobierno en la guia telefonica
de cada pais sirve de fuente de referencia para conocer la
estructura gubernamental. Es necesario estar al tanto de los
cambios que ocurran debido a la reestructuracién de las
agencias, la eliminacion o fusion de dependencias, la crea-
cién de otras o el cambio de nombre que pueda haber en
alguna de ellas.

Los documentos pertenecientes a instituciones publicas
y privadas se archivan bajo su nombre oficial completo. Para
determinar el nombre oficial completo de una institucién pu-
blica o privada, se debe usar como referencia el membrete o 'lustracion 6.1 Las reglas se aplican al archivar y

: . al localizar los documentos.
nombre que aparece impreso en documentos oficiales.
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Regla 6. Nombres de firmas comerciales e instituciones

Los nombres de las firmas comerciales, instituciones y sociedades, en términos generales, se codifican
seglin aparecen escritos en su nombre oficial. Se considera lo siguiente:

A.

Abreviaturas. Se codifican y alfabetizan como aparecen escritas; se consideran unidad de archivo.
Algunas abreviaturas que corresponden a las diferentes categorias de organizaciones comerciales
son: Cia. (Compaiifa), C. por A. (Compaiifa por Acciones), Corp. (Corporacion o Corporation),
Hnos. (Hermanos), Inc. (Incorporado o Incorporated), Ltda. (Limitada), S.A. (Sociedad Anénima),
S.A. de C.V. (Sociedad Anénima de Capital Variable), Sucrs. (Sucesores), Bros. (Brothers), Co. (Com-
pany), Ltd. (Limited) y Mfg. (Manufacturing).

B. Titulos profesionales, de grados académicos, religiosos, militares, de cortesia y otros titulos perso-
nales. Se consideran unidad de archivo tal y como aparecen escritos. Ejemplos en espanol: CPA,
M.A., Sor, Reverendo, Capitan, Sr. y Sra. Ejemplos en inglés: CPS, Ph.D., M.D., General (Gnl.),
Ms., Mr. y Mrs.

C. Signos de puntuacién. Se omiten al codificar los nombres. Women’s Medical Pavillion se codifica
WOMENS MEDICAL PAVILLION y tiene tres unidades de archivo. Excepcién: el guion se escri-
be, pero no se considera al decidir el orden alfabético. Asi son compatibles el sistema manual y el
electroénico.

D. Letras unidas por un guién o unidas sin guién. Se consideran una sola unidad de archivo.

E. Simbolos en nombres de instituciones. Se codifican como aparecen escritos y se alfabetizan tal como
se deletrean en el idioma en que aparece escrito el resto del nombre. Ejemplos: $ (délar; dollar), &
(y; and), ¢ (centavos; cents), # (nimero, libra; number, pound), % (por ciento; percent) y el plural
de cada simbolo. El simbolo & también se alfabetiza como “¢” en nombres como CARDONA &
IRIZARRY.

E.  Firmas comerciales con sucursales o franquicias de nombres idénticos. Se considera la direccion como
elemento de identificacién para decidir el orden, segun se indic6 en el Capitulo 5.

B e e e e
La Casa del Repostero Daniel Acostay Sucesores
Deportes Salvador Colom Lic. Delfin Moreno y Hnos.

Mister $ Pawnshop D'Lunan Modas, Inc.
Hnos. de Angel del Valle, Inc. Marisqueria del Caribe
Labarca & Sucres. Calle Tetudn 45
Henry 's Transport & Co. San Juan, PR 00901
Marisqueria del Caribe Mr. Cortinas, Inc.
Calle del Parque 7 H-T-Q Medical Services
Santurce, PR 00910 Hermanos Torres e Hijos
Unidad clave Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4 Unidad 5
D
DANIEL 'ACOSTA Y SUCESORES
DEPORTES SALVADOR COLOM

DLUNAN MODAS INC
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H
HENRYS TRANSPORT & co
HERMANOS TORRES E HIJOS
H-T-Q MEDICAL SERVICES
HNOS DE ANGEL DELVALLE INC
L
LA CASA DEL REPOSTERO
LABARCA & SUCRES
Lic DELFIN MORENO Y HNOS
M
MARISQUERIA DEL CARIBE
CALLE TETUAN 45
SAN JUAN PR 901
MARISQUERIA DEL CARIBE
CALLE DEL PARQUE 7
SANTURCE PR 00910
MISTER $ PAWNSHOP
MR CORTINAS INC

Regla 7. Nimeros en nombres de organizaciones o firmas comerciales

Hay nombres de instituciones que incluyen numeros escritos con digitos o con letras. Estos se consideran
segun se indica a continuacién. (Para su manejo electrénico, véase el Capitulo 7).

A. Numeros escritos en letras. Se consideran tal y como aparecen escritos y se archivan en orden alfa-
bético. Cuando el niimero escrito con letras consta de mads de una palabra, toda la cifra se considera
una sola unidad de archivo. Por ejemplo, Tapiceria Mil Quinientos tiene dos unidades de archivo. La
primera unidad es TAPICERIA y la segunda es MILQUINIENTOS. De esta misma forma se registra
en los sistemas computadorizados.

B. Cifras escritas en niimeros ardbigos, romanos u ordinales. Se consideran unidad de archivo, se codi-
fican en digitos y se ordenan numéricamente, antes que las letras, segtin lo hacen los sistemas com-
putadorizados. Los niimeros arabigos, anteceden a los nimeros romanos y los niimeros romanos
anteceden a las letras. Por ejemplo, 2 y 3 van antes de II y III. Estos anteceden a ABARCA. En un
sistema computadorizado los nimeros romanos se registran como nimeros ordinales. Ejemplos de
numeros ordinales en espafol: 1ro. y 2do.; en inglés, 1st. y 2nd.

C. Numeros ardbigos seguidos de un guién y de una letra o palabra. Se consideran una sola unidad de
archivo y se codifican tal y como aparecen. Por ejemplo, 7-Up Bottling Company se codifica 7-UP
BOTTLING COMPANY vy tiene tres unidades de archivo.

D. Numeros ardbigos unidos por un guién. Solamente se considera el primer nimero para efectos de
alfabetizacion. Ejemplo en 5-10 Moderno, solamente se considera el 5 como primera unidad, y la
segunda unidad es MODERNO.

E. Nimeros escritos en digitos al principio de un nombre. Se organizan en orden numérico antes de los
demds nombres. Para archivar los expedientes con estos nombres en un sistema manual, se debe
preparar una guia con el rétulo 000. Esta guia se colocara al principio de la gaveta antes de las guias
alfabéticas.

E.  Cifras con signo de délar. Al alfabetizar un nombre que lleva una cifra con signo de dolar, el nimero
se considera antes que la palabra délar.
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Ejemplos:

Almacenes Dos Hermanos

24 Horas Cerrajeria Laboy

Armeria 65 de Infanteria, Inc.

1era. Tienda del Deporte, Inc.

Cinco Estrellas Barberia'y Estilismo
2-Esquinas Café

Almacenes 300 Mercerias en general
Cafeteria La Numantina

Unidad clave Unidad 2 Unidad 3
000
1ERA TIENDA DEL
2 X 3
2 VELEROS CLUB
2.ESQUINAS CAFE
$5 LUNCH DINNER
20TH CENTURY FOX
24 HORAS CERRAJERIA
A
ALMACENES 300 MERCERIAS
ALMACENES DOS HERMANOS
ARMERIA 65 DE
£
CAFETERIA LA NUMANTINA
_ CAFETERIA LA #1
- cla TECHERA DE
CINCO ESTRELLAS BARBERIA
D
DULCERIA SIGLO XX
DULCERIA SIGLO DE

aparecen escritos y se alfabetizan tal como se deletrean.

$5 Lunch, Dinner & More
Dulceria Siglo de Oro
20th Century Fox, Inc.
Cia. Techera de PR
Cafeteria La #1

2 Veleros, Club Acudtico
Dulceria Siglo XXI

2 x 3 Mensajeria

Unidad 4

DEPORTE
MENSAJERIA
ACUATICO

&

INC
LABOY

EN

INFANTERIA

ORO

Regla 8. Siglas, acréonimos y palabras acuiadas

Los nombres de instituciones que incluyen siglas, acronimos o palabras acufa

se indica a continuacion.

A. Palabras acuniadas. Se consideran seglin aparecen escritas. Se

Unidad 5

INC

MORE

GENERAL

INC

R
ESTILISMO

Nota: Observe que los simbolos y los nimeros en los nombres de las instituciones se codifican como

das, se consideran como

recomienda hacer referencia al nom-

bre tal y comp se pronuncia. Ejemplo, Man-t-k-2 Ricos tiene dos unidades de archivo y se codifica

.MANTK;RICOS.

B. @gglasf Zerénimos. Se consideran una sola unidad d
rencia bajo el nombre completo de la institucion, como se €xp

e archivo. En estos casos se debe establecer refe-
lica al final de este capitulo.
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Una sigla esta formada por la primera letra de cada palabra principal de un nombre; por ejemplo,
IBM (International Business Machines). Un acrénimo es un tipo de sigla que esta constituido por una o
mds letras de las palabras que forman parte del nombre y se pronuncia como vocablo. Ejemplo, COPA
(Compaiiia Panamena de Aviacion).

Ejemplos:

C-RA-MI-K La Italiana

OEA (Organizacion de Estados Americanos)
COSECO (Computerized Service Company)
Oeste Milenario Antigliedades

Unidad clave Unidad 2 Unidad 3

C
C-RA-MI-K LA ITALIANA
(Ceramica La ltaliana S A)
COSECO
(Computerized Service Company)

0
QOEA
(Organizacion de Estados Americanos)
OESTE MILENARIO ANTIGUEDADES

Los nombres de las agencias gubernamentales se codifican en el orden de la jerarquia de las dependen-
cias. Se consideran en el siguiente orden:

A. Nombre del gobierno del pats, estado, territorio, provincia, ciudad o municipio al que pertenece la
oficina o el funcionario. Primero se anota el nombre del pais, estado, territorio o provincia y luego,
el resto del nombre oficial del gobierno. Por ejemplo, el nombre oficial del gobierno de Puerto Rico
es Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Se codifica PUERTO RICO ESTADO LIBRE ASOCIADO
DE. Esta primera linea del nombre tiene seis unidades de archivo.

Nombre de la agencia, dependencia, departamento, ministerio, secretariado o institucion.

Nombre de la comision, junta, negociado, seccion, divisién u oficina.

Titulo del cargo o puesto. Para fines de archivo, no se considera el nombre del funcionario, ya que
este puede cambiar. Sin embargo, ese nombre se debe anotar en la tarjeta correspondiente o en la
base de datos electrénica como persona contacto.

SOR

Ejemplos

de paises

1. Comision Estatal de Elecciones de Puerto Rico

2. Mariana Garcia, Directora de la Seccion de Compras del Departamento de
Hacienda de Puerto Rico

3. Oficina de Planeacién Sectorial del Ministerio de Comunicaciones de la Republica de
Colombia
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4. Social Security Administration of the United States Government
5. Ministerio de Relaciones Exteriores de la Republica Bolivariana de Venezuela
6. Medical Section of the Department of Defense of the United States Government

Ejemplos por

paises segan se codifican
COLOMBIA REPUBLICA DE

MINISTERIO DE COMUNICACIONES

OFICINA DE PLANEACION SECTORIAL (10 unidades)
PUERTO RICO ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
COMISION ESTATAL DE ELECCIONES (10 unidades)
PUERTO RICO ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

SECCION DE COMPRAS

DIRECTORA (13 unidades)
UNITED STATES GOVERNMENT

DEPARTMENT  OF DEFENSE

MEDICAL SECTION (8 unidades)
UNITED STATES GOVERNMENT

SOCIAL SECURITY  ADMINISTRATION (6 unidades)
VENEZUELA REPUBLICA BOLIVARIANA DE

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES (8 unidades)

Ejemplos de

gobiernos estatales

Estados Unidos Mexicanos

1. Secretarfa de Educacion del Gobierno del Estado de Jalisco

2. Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de Yucatan

3. Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de México
4. Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de Jalisco

Estados Unidos de Ameérica

1. Governor’s Office of the State of New Jersey

2. Office of Legal Services of the Education Agency of the State of Texas

3. Poultry and Egg Division of the Department of Agriculture of the State of Nebraska
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ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

JALISCO GOBIERNO  DEL ESTADO
SECRETARIA  DE EDUCACION

JALISCO GOBIERNO  DEL ESTADO
SECRETARIA  DE TURISMO

MEXICO GOBIERNO  DEL ESTADO
SECRETARIA DE FINANZAS Y

GOBIERNO DEL ESTADO
TURISMO

YUCATAN
SECRETARIA DE

UNITED STATES GOVERNMENT

NEBRASKA STATE OF
DEPARTMENT OF AGRICULTURE
POULTRY AND EGG DIVISION
NEW JERSEY STATE OF
GOVERNORS  OFFICE
TEXAS STATE OF
EDUCATION AGENCY
OFFICE OF LEGAL SERVICES

Ejemplos de

gobiernos municipales

Municipalidades de Puerto Rico
1. Policia Municipal del Municipio de Toa Alta

DE

(8 unidades)
DE

(8 unidades)
DE

PLANEACION (10 unidades)
DE
(8 unidades)

(10 unidades)

(6 unidades)

(9 unidades)

2. Dispensario Médico Barrio Palmas del Municipio de Catafio
3. Sra. Janet Rivera, Directora, Comunidades Especiales del Municipio de Toa Alta

Gobiernos de ciudades de Estados Unidos de América

1. Solid Waste Management Department of the City of Houston

2. Police Department of the City of Orlando

3. Public Utilities Division of the Public Works and Engineering Department of the City

of Houston

MUNICIPIOS DE PUERTO RICO

CATANO MUNICIPIO DE

DISPENSARIO MEDICO BARRIO PALMAS (7 unidades)
TOA ALTA MUNICIPIO DE

COMUNIDADES  ESPECIALES

DIRECTORA (7 unidades)
TOA ALTA MUNICIPIO DE POLICIA

MUNICIPAL : (6 unidades)
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GOBIERNOS DE CIUDADES DE ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

HOUSTON ciyY OF

PUBLIC WORKS AND ENGINEERING DEPARTMENT
PUBLIC UTILITIES DIVISION (11 unidades)
HOUSTON LT OF

SOLID WASTE MANAGEMENT DEPARTMENT (7 unidades)
ORLANDO JEETY OF

POLICE DEPARTMENT (5 unidades)

En los archivos de expedientes se recomienda crear una seccion especial para agencias guberna-
mentales. Si se justifica, esta seccion se puede dividir por paises, estados, municipalidades o ciudades. Es
recomendable que las instituciones que mantienen comunicacién escrita con muy pocas agencias guber-
namentales de su pais, archiven los documentos directamente bajo el nombre de la agencia principal y
coloquen estos expedientes en una seccién separada para las agencias del gobierno.

Regla 10. Nombres de asuntos en un sistema alfabético

Las oficinas que mantienen sistemas alfabéticos tienen que archivar por asunto ciertos documentos
que al solicitarlos los piden por el asuntoy no por los nombres de los corresponsales. La regla establece
que los asuntos se codifican primero por el tema principal y el subtema, y luego por los nombres delos
corresponsales. Ejemplos de documentos que se deben archivar por asunto en un sistema alfabético

son:

A. Solicitudes de empleo. Primero, s¢ codifican por SOLICITUDES DE EMPLEO seguido por el titulo
del puesto. Se hace asi porque cuando se necesita reclutar personal no se recuerdan los nombres de
los solicitantes y se buscan en el expediente de las solicitudes de empleo.

B. Subastas formales. Primero, se codifican por SUBASTAS y su proposito. En segundo término se
consideran los nombres de los licitadores.

C. Cotizaciones. Se codifican, en primer lugar, por COTIZACIONES y por el producto 0 servicio; y en
segundo término, por los suplidores.

D. Bienes o servicios. En primer lugar, se considera ¢l bien o el servicio. Asi se facilita localizar a los pro-
veedores de un servicio particular. Este sistema se utiliza en las paginas amarillas de la gufa telefonica.

i » -
l Ejemplos de solicitudes de empleo recibidas en Constructora Antillana

|
| 5r. Omar Diaz Zayas solicité empleo de electricista licenciado.
' La Sra. Reina Cuevas Rolén solicité empleo de asistente administrativa.

|| La Srta. Lucia Sudrez Acevedo solicité empleo de asistente administrativa.

T

M — T

s
SOLICITUDES DE EMPLEO  ASISTENTES ADMINISTRATIVOS
CUEVAS ROLON REINA (8 unidades)
SUAREZ ACEVEDO  LUCIA : (8 unidades)
SOLICITUDES DE EMPLEO  ELECTRICISTAS  LICENCIADOS

DIAZ ZAYAS OMAR (8 unidades)
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Oftros ejemplos

Cotizaciones para materiales de oficina recibidas de:
. Real Hermanos, Inc.
' Licitaciones para la subasta de la construccién de la biblioteca
j A & C Contratistas
Catdlogos y listas de precios de suplidores de computadoras
| Computer House
Catdlogos y listas de precios de suplidores de materiales de construccién
Italiana Lavori Corp.

M. A. Esteves, Inc.
Caribe Tecno S. E.
P R Computer Inc.

JC Caribe, Inc.

C
COTIZACIONES MATERIALES DE OFICINA
M A ESTEVES INC
REAL HERMANOS INC
S
SUBASTA CONSTRUCCION BIBLIOTECA
A ¥ C CONTRATISTAS
CARIBE TECNO S E
SUPLIDORES COMPUTADORAS
COMPUTER HOUSE
P R COMPUTER INC
SUPLIDORES MATERIALES DE CONSTRUCCION
ITALIANA LAVORI CORP
JC CARIBE INC

(8 unidades)
(7 unidades)

(7 unidades)
(7 unidades)

{4 unidades)
(6 unidades)

(7 unidades)
(7 unidades)

En los archivos se pueden crear secciones especiales para estos asuntos si se tienen muchos expe-
dientes bajo cada tema principal.

Referencias

La preparacion de referencias a ciertos nombres
de instituciones contribuye a lograr una tasa 6p-
tima de exactitud al localizar los documentos. Las
referencias facilitan localizar la informacién solici-
tada con un nombre con el cual no esta archivada.
Algunas referencias recomendadas para los nom-
bres de las instituciones son las siguientes.

Seccion 2

Hlustracién 6.2 Las referencias también se preparan para
nombres de instituciones.
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1. Nombres de firmas comerciales que incluyen palabras acuiadas.

Regla 8-A
Ejemplo:
ES-K-P al Mundo, Inc.

Se archiva:

(ESCAPE AL MUNDO INC)

ES-K-P AL MUNDO INC
PO BOX 23416

SAN JUAN PR 00936

TEL (787) 767-3267

FAX (787) 767-3269
www.escapealmundo.com

ES-K-P AL MUNDO INC 13

Referencia:

ESCAPE AL MUNDO INC

|
|
|

VEASE:
ES-K-P AL MUNDO INC
PO BOX 23416
SAN JUAN PR 00936
TEL (787) 767-3267
FAX (787) 767-3269
www.escapealmundo.com

2. Referencias a siglas y acronimos. Regla 8-B

Ejemplos: OMB (Sigla de Organizacion Mundial de Boxeo).
COPA (Acrénimo de Compaiiia Panamefia de Aviacion).

Se archiva:

| OMB Y 45
| (ORGANIZACION MUNDIAL DE BOXEO)

OMB

AVE LUIS MUNOZ RIVERA 1056
| SAN JUAN PR 00927

| TEL (787) 785-4444

| E-mail: omblatino@infovia.com

Referencia:

VEASE:

. OMB

AVE LUIS MUNOZ RIVERA 1056
| SAN JUAN PR 00927

TEL (787) 785-4444

E-mail;: omblatino@infovia.com

ORGANIZACION MUNDIAL DE BOXEO

45X

COPA B2
(COMPANIA PANAMENA DE AVIACION)

COPA

| COMPLEJO BUSINESS PARK
TORRE NORTE PLANTA BAJA
COSTA DEL ESTE

| CIUDAD DE PANAMA PANAMA
TEL (507) 217-2672

Web: www.copaair.com

VEASE
COPA
COMPLEJO BUSINESS PARK
| TORRE NORTE PLANTA BAJA
| COSTA DEL ESTE
| CIUDAD DE PANAMA PANAMA
TEL (507) 217-2672
Web: www.copaair.com

COMPANIA PANAMENA DE AVIACION 21X
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Existen organizaciones o firmas comerciales cuya razon social o nombre oficial es distinto del nombre
con que son mas conocidas. Lo anterior puede deberse a que dichas instituciones tienen un nombre de
propaganda o porque lo cambiaron. En estos casos se archiva bajo el nombre oficial y se hace la referencia

con el nombre de la propaganda.

Ejemplo:

Kentucky Fried Chicken, Long John Silver, Pizza Hut y Taco Bell, son los nombres de propaganda de

Encanto Restaurants, Inc.

En este caso es necesario preparar una referencia a cada uno de los nombres de propaganda con

cuyos negocios se mantiene comunicacién.

Se archiva:

Referencia 1

[ ENCANTO RESTAURANTS INC 36

I ——

| KENTUCKY FRIED CHICKEN 36X

| ENCANTO RESTAURANTS INC
P O BOX 11858

SAN JUAN PR 00922

TEL (787) 792-4311

E-mail: empleo@encanto.com
KENTUCKY FRIED CHICKEN, LONG JOHN
SILVER, PIZZA HUT, TACO BELL

VEASE:
ENCANTO RESTAURANTS INC
| POBOX 11858
SAN JUAN PR 00922
| TEL (787) 792-4311
E-mail: empleo@encanto.com
| KENTUCKY FRIED CHICKEN, LONG JOHN
SILVER, PIZZA HUT, TACO BELL

Referencia 2

Referencia 3

LONG JOHN SILVER 36XX

| PIZZA HUT

36XXX

VEASE:

| ENCANTO RESTAURANTS INC

P O BOX 11858

SAN JUAN PR 00922

TEL (787) 792-4311

E-mail: empleo@encanto.com

KENTUCKY FRIED CHICKEN, LONG JOHN
SILVER, PIZZA HUT, TACO BELL

| VEASE:
| ENCANTO RESTAURANTS INC

P OBOX 11858

SAN JUAN PR 00922

TEL (787) 792-4311

E-mail: empleo@encanto.com

KENTUCKY FRIED CHICKEN, LONG JOHN SIL-
VER, PIZZA HUT, TACO BELL

Referencia 4

| TACO BELL 36XXXX

VEASE:
ENCANTO RESTAURANTS INC
P O BOX 11858
SAN JUAN PR 00922
TEL (787) 792-4311
E-mail: empleo@encanto.com
KENTUCKY FRIED CHICKEN, LONG JOHN
| SILVER, PIZZA HUT, TACO BELL
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4. Bienes o negocios bajo tutela, poder, administracion o sindicatura

Las firmas comerciales o bienes personales bajo tutela, poder o sindicatura, por lo general, se archivan
bajo el nombre de la firma comercial, de la institucion o de la persona a la que pertenecen los bienes. Se
debe preparar una referencia con el nombre del apoderado, tutor, sindico o administrador.

Ejemplo:
Lic. Alma Negron, Sindica* de Jardines de Versalles
Se archiva: Referencia:
! b B 1 | o . .
i JARDINES DE VERSALLES 11 ' NEGRON ALMA LIC SINDICA 11X
| (NEGRON ALMA LIC SINDICA) o -
| - - | VEASE:
| JARDINES DE VERSALLES | JARDINES DE VERSALLES
| APARTADO 9956 | APARTADO 9956
| MOROVIS PR 00687 ! MOROVIS PR 00687
| TEL (939) 862-2312 l TEL (939) 862-2312

FAX (939) 862-2513 _ | FAX (939) 862-2513
; E-mail: jardinesversalles@hotmail.com ‘ E-mail: jardinesversalles@hotmail.com
5. Nombre de instituciones que incluyen dos o mas nombres completos

o dos o mas apellidos de diferentes personas
Ejemplo: Nido, Baez y Serra, Ingenieros
Se archiva: Referencia 1
67X

NIDO BAEZ Y SERRA INGENIEROS 67 | | BAEZ NIDO Y SERRA INGENIEROS

NIDO BAEZ Y SERRA INGENIEROS
AVE PINEIRO 448

RiO PIEDRAS PR 00923

TEL (787) 767-3160

FAX (787) 767-3165

E-mail: nibase@coqui.net

VEASE:
NIDO BAEZ Y SERRA INGENIEROS
AVE PINEIRO 448
RIO PIEDRAS PR 00923
TEL (787) 767-3160
FAX (787) 767-3165
E-mail: nibase@coqui.net

Referencia 2

SERRA NIDO Y BAEZ INGENIEROS

67XX

VEASE:
NIDO BAEZ Y SERRA INGENIEROS
AVE PINEIRO 448
RiO PIEDRAS PR 00923
TEL (787) 767-3160
FAX (787) 767-3165
E-mail: nibase@coqui.net

Sindico: Individuo encargado de liquidar los bienes en una quiebra o la persona elegida en una corporaci6n para cuidar de

sus intereses.
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En las referencias a instituciones que incluyen dos o mds nombres o apellidos, el primer apellido o
nombre completo que aparece en el nombre oficial siempre ocupa el segundo lugar. Observe los ejem-
plos anteriores.

RESUMEN

Al archivar los nombres de las instituciones y de los asuntos se siguen los mismos
principios generales que con los nombres de los individuos. Los nombres de las ins-
tituciones privadas basicamente se archivan tal y como aparecen. El orden de los
nombres de las dependencias gubernamentales sigue una secuencia jerarquica.

Algunos nombres de instituciones privadas requieren referencia para localizar
la informacién sin dificultad. El buen criterio del personal a cargo de los docu-
mentos es clave para determinar en qué casos realmente se justifica establecer
referencia.

(’_’:I::e;untas de repaso

— 1. ¢Qué recursos se pueden utilizar para determinar el nombre oficial completo de

una institucion?

2. (Por qué los empleados a cargo de los documentos deben conocer la estructura
gubernamental?

3. ¢Por qué el nombre de un funcionario gubernamental no se considera como parte
del nombre de archivo?

4. ¢Por qué es recomendable crear una seccién dentro de la gaveta del archivo para
los nombres de las dependencias gubernamentales?

5. ¢Para qué se utiliza la guia con el rétulo “000"? (En qué lugar del archivo se debe
colocar esa guia?

acrénimo sigla
compania por acciones sindico
corporacion sociedad anonima




