EJERCICIOS SISTEMAS DE ORDENAMIENTO

REGLAS DE ORDENAMIENTO PERSONAS NATURALES

1. Los nombres de personas naturales constan de dos unidades : La primera unidad , los apellidos

la segunda unidad los nombres

SEGUNDA UNIDAD PRIMERA UNIDAD
JORGE ENRIQUE FERNANDEZ CALDERON

2.Si los nombres tienen la primera unidad igual, se considera la segunda.
3. Los nombres de personas que son totalmente iguales, se consideraran el documento de
identidad como elemento diferenciador
4. Los apellidos con prefijos y apellidos compuestos, preposiciones, contracciones, articulos
y otras voces que hacen parte de alguno de los apellidos, hacen parte integral de cada elemento

EJEMPLO:

De la Rosa Amado, Angel

Mc.Allister Orlando

Cruz-Ayala Hernandez Alfonso
5. Los nombres desconocidos y nombres usados indistintamente como nombre o como apellido
cuando no existe seguridad o certeza sobre cudl es el nobre y cual el apellido, pueden clasificarse
como aparecen

EJEMPLO:

Idanael Alfonso

Victor Hugo
6. cuando los Titulos académicos estan acompariando al nombre completo, porque asi son
solicitados, este dato se coloca al final, entre paréntesis. Se puede considerar como elemento
de clasificacidn se hay homdnimos.
Homadnimo: Se aplica a dos o mas personas que llevan el mismo nombre
7. Los nombres de mujeres casadas: Existen dos criterios, originados por dos necesidades asi:
a) Cuando el apellido parterno no desaparece, para efectos legales y comerciales, basados
en esta norma, se tomo el apellido paterno como unidad de clasificacion asi

EJEMPLO:

Rueda de Pérez, Maria Victoria
b) otra manera de ordenamiento, basada en la costumbre americana de tomar como primer
apellido el del esposo, con base en estos criterios se clasificaria asi

EJEMPLO:

Albarracin, Alba Serquera de
EJERCICIO 1

La Editorial Centroamericana SA, desea organizar las hojas de vida de su personal entre los que se
encuentra vinculados;
1 Zoraida Herrera Flores
2 Orencio Lozano Bonilla
3 Maria Antonia Prieto Vda de Fonseca
4 Mercedes Espinosa de Fiallo
5 Marta Dora Garcia de Suarez
6 Fernado Atuesta Villaveces
7 Celmira Gutierrez Avila
8 Augusto Ordofiez Erazo
9 Oscar Cajiao
10 Rosalba Lemus Saza
11 Santiago Villota Escandén
12 Edgardo Ortiz Méndez
13 Gladys Arévalo Escamilla
14 Ana A. Rodriguez Cortina
15 Margarita Cotame
16 Carmenza Tacora Sastoque
17 José Fernando Jiménez Sastoque



EJERCICIO 2.

18 Isabel Galan Sarmiento

Ordene alfabéticamente las siguentes personas con a pellidos con prefijos y apellidos

compuestos

EJERCICIO 3.

1 Alvaro Lobo-Guerrero Rubiano
2 Maria De Los Rios Valencia
3 Susana Soto-Monte
4 Boris De Greiff Bernal
5 Soledad Mac. Allister
6 Armando D’Anetra Silvera
7 lvonne De Bedoutt Tamayo
8 Alicia Spath-Nerel
9 Leonel D’Cossio Vargas
10 Guillermo Lobo-Guerrero Ruiz
11 Francisco D4chiardi Mufioz
12 Leonardo D’Silva Perdomo
13 Ricardo J. Ledn Pérez
14 Sandra De la Motta Nirvana
15 James Del Castillo Ortiz
16 Maricela De la Parra
17 Marcelino Menendez y Pelayo
18 Fabiola D’Achiadi Gomez

Ordene alfabéticamente, los siguentes nombres de personas con apellidos con prefijos

1 Yamile De La Calle Beltran
2 Eduardo Del Rio Montoya
3 Hernando De Ledn Caicedo
4 Ana Isabel De Los Rios Vargas
5 Gerardo de Zorroza Landines
6 Adriana De La Cruz Garcia
7 Ricardo De la Roche Sanchez
8 Victor Del Campo Acufia
9 Gildardo De La Hoz Delgado
10 Evangelina De Lima Calderdn
11 Efrain De Francisco Arévalo
12 Alfonso De Los Reyes Araque
13 Alba Lucia Del Castillo Brifiez
14 Ana Jacinta De La Roche
15 Juan De Lima Naranjo
16 Armando De La Rosa
17 Marian Del Campo Rosso
18 Pablo De Los Reyes Sapuy

REGLAS PARA ORDENAR NOMBRE DE RAZONES SOCIALES

1. Los nombres de razones o firmas sociales se ordena tal como aparecen registrados

Las empresas tienen tantas unidades, como resulte, salvo los articulos o preposiciones y

conjuncioes que no se consideran como unidades de clasificacién .

Los articulos seran considerados tunicamente cuando vayan al comienzo de la razon social

EJEMPLO

La Casa de los Jovenes

“

12 Unidad

22 Unidad 32 unidad

2. En las razones o firmas sociales se debe evitar tda abreviatura que puede inducir a error, salvo
gue esté registrada en esa forma, igualmente, debe evitarse el abuso de siglas, cuando la
empresa no sea conocida por susibla, ésta se puede colocar al final, entre paréntesis



EJEMPLO

Emisora H.J.C.K

J.V. Mogollén & CIA

Instituto Colombiano de Administracién (INCOLDA)
3. Cuando en el nombre de una empresa existen nimeros, deben tratarse como si estuvieran
escritos en letras. Sin embargo, cuando el nombre de una razén social eiste un nimero que es
consecutivo como en el caso de Notarias, Juzgados, Almacenes de cadena, éste conserva
el orden y la escritura numericos

EJEMPLO

Emisora Mil Cien

Notaria 13

Juzgado 25 Civil Municipal

4. Los nombres completos de personas naturales, en algunas ocasiones, forman parte de la
razon social. El criterio mas comun para organizarlos es la regla general: Tal como aparecen
sin embargo, existe otra norma en la cual se pueden organizar por apellidos

EJEMPLO

JUAN IGUAZU e HIJOS LIMITAD o] IGUAZU e HIJOS LIMITADA, Juan
5. Algunas razones sociales tiene palabras comunes, tales como compaifiia, sociedad, empresa,
institucion, almacen etc, cuando en un archivo existan mas de cinco razones sociales con palabras
comunes, éstas constituyen un grupo genérico y para efectos de archvio NO son palabras de
orden, sino la subguia, asi en la clasificacién se organiza a partir de la segunda unidad.

EJEMPLO

Empresa Colombiana de Gas S.A.

Empresa Nacional de Electiricidad S.A.

Empresa Venezolana de Aviacién & Cia

SE DEBE ORDENAR AS|

EMPRESA > GUIA
Colombiana de Gas S.A.
Nacional de Electricidad S.A. CARPETAS ORDENADAS

Venezolana de Avicion & Cia

EJERCICIO
La empresa Consultores America S.A. desea organizar su archivo de clientes entre los que
encontramos los siguientes, los cuales usted debera ordenar en forma alfabética, colocando
Guias y subguias
1 Urbanizacion el Estoril
2 Comité de Arroceros del Huila
3 Asociacion Juvenil de Colombia S.A
4 Instituto Nacional de Recreacién y Deporte
5 Almacén El Labriego & Cia
6 Restaurante los 3 Amigos
7 Hospital La Misericordia
8 Boutique 52 Avenida
9 Notaria 8
10 Notaria 32
11 Banco Nacional de Cafeteros
12 Floristeria de Andrés Cuervo
13 Textiles A.B.C
14 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)
15 Servicio Nacional De Aprendizaje Sena
16 Notaria 4
17 Almacenes Exito
18 Floristeria Los Andes

SISTEMA ALFABETICO GEOGRAFICO
El archivo alfabético geografico, es la organizacion de los documentos o las tarjetas de los



clientes, teniendo en cuenta su localizacién, es decir, agrupo todos los corresponsales de un
mismo lugar por orden alfabético.

Este sistema es similar al alfabético nominativo (personas naturales y razones sociales)

porque la clasificacién final se hace también por nombres de individuos o personas

USos;

a) Cuando las empresas poseen y necesitan controlar sus sucursales y agencias, distribuidores etc
b) Las Instituciones cuyas venta se organizan por dreas geograficas

c) En empresas de servicios publicos como agua, luz, teléfonos, gas etc

d) En compaiiias dedicadas a las ventas por correo, editoriales, empresas de transporte etc

ORGANIZACION

Todo archivo geografico consta de dos elementos importantes
El Archivo Principal
Un Tarjetero o Fichero

| Unidades

Barquisimeto

Caracas
/VENEZUELA

" Barranquilla

EJERCICIO:

Bogota, posee 20 Localidades en donde se encuentran los siguientes Barrios:

Usted debe ordenarlos geograficamente, y elaborar el correspondiente fichero, de acuerdo
con las instrucciones de su instructor

LISTADO DE BARRIOS POR UPZ
LOCALIDAD N° 01 DE USAQUEN

upz BARRIO NUM urPz BARRIO  |NUM

1 PASEO DE LOS

LIBERTADORES CANAIMA 1 13 LOS CEDROS ACACIAS 1
L4 FLORESTA DE LA SABANA 1 ANTIGUA 1
TORCA 1 EELMIRA 1

EOSCUE DE PIN 1

SUBTOTAL 3 CADBDS SALAZ] 1

9 VERBENAL ALTO DE SERREZUELA 1 CAPRI 1
EALCONES DE VISTA HERMOSA 1 CEDRITOS 1
EALMORAL NORTE 1 CEDRO BOLIVA] 1
EUENAVISTA 1 CEDRC GOLF 1
CHAPARRAL 1 CEDRC MADEIR] 1
EL cooimo 1 CEDRO NARVAR 1
EL REFUGIO DE SAN ANTONIO 1 CEDRC SALAZA 1
EL VERBENAL 1 EL CONTADOR 1
HORIZONTES 1 EL RINCOM DE | 1
L& ESTRELLITA 1 L# SONCRA 1
L& FRONTERA 1 LAS MARGARIT) 1
L LLAKURITA 1 LISBOA 1
LOS CONSUELOS 1 LOS CEDROS 1
MARANTA 1 LOS CEOROS O 1
|MATURIN 1 |MONTEARROY( 1
MEDELLIN 1 HNUEWVA AUTOP! 1
MIRADCR DEL NORTE 1 NUEVO COUNTH 1
NUEVO HORIZONTE 1 SIERRAS DEL M| 1
[SAN ANTONIO NORTE 1
SANTAFELISA 1 SUBTOTAL 23
SANTANDERSITO 1 14 USAQUEN BELLA SUIZA 1
TIBABITA 1 EELLAVISTA 1
VIFA DEL MAR 1 EOSCUE MEDIN 1

EL PARUELITO 1

SUBTOTAL 23] EL PEDREGAL 1
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LISTADO DE BARRIOS POR UPZ
LOCALIDAD N° 02 DE CHAPINERO

UPZ

BARRIO

NUM

[88 EL REFUGIO

CHICO RESERVADO

|IBELLAVISTA

[cHICO ALTO

[ECNOGAL

[ELREFUGIO

[(A CABRERA

|Los rROSALES

SEMINARIO

TOSCANA

=Y

SUBTOTAL

j89 SAN ISIDRO PATIOS

LA ESPERANZA NORORIENTAL

|LA SURERA

SAN ISIDRO

i i | i |

SAN LUIS ALTOS DEL CABO

SUBTOTAL

j90 PARDO RUBIO

|BOSQUE CALDERON

|soscuE cALDERON TELADA

|CHAPINERO ALTO

[ELCASTILLD

[ECPARAISD

[EmaUS

|GRANADA

o o i | i | e | |

LISTADO DE BARRIOS POR UPZ
LOCALIDAD N° 03 DE SANTA FE

[ UPZ

EARRIO

[91 SAGRADO CORAZON

LA MERCED

|PARQUE CENTRAL BAVARIA

SAGRADD CORAZON

SAN DIEGOD

SAN MARTIN

TORRES DEL PARQUE

SUBTOTAL

192 LA MACARENA

|EOSQUE 1IZQUIERDO

GERMANIA

LA MACAREMNA

|La Paz cenTRO

ala]la]la]=

|La PERSEVERANCIA

SUBTOTAL

|93 LAS NIEVES

LA ALAMEDA

|La capucHINA

|La vERACRUZ

|Las niEVES

SANTA INES

alaja]la]=

SUBTOTAL

95 LAS CRUCES

|LAS CRUCES

SAN BERNARDO

SUBTOTAL










