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1. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es establecer una serie de normas claras para la grabacion de la
informacién correspondiente al nombre y apellidos de personas fisicas en sistemas informaticos en el
ambito de la Consejeria de Educacion.

En la evolucién de los sistemas informaticos de la Consejeria de Educacién hacia entornos
integrados y centralizados, se hace necesario establecer este protocolo comun para la introduccion
de la informacion personal. De manera que no se produzcan incongruencias entre sistemas en los
datos o en documentos donde aparecen reflejados datos personales, alli donde la precisidon y
correccién de los mismos es imprescindible.

2. Tratamiento general de nombre y apellidos.

Con caracter general, el nombre y los apellidos de las personas se grabaran tal y como consten en el
documento acreditativo de la identidad (NIF, NIE, CIF, pasaporte, tarjeta de residencia, etc...), con
los criterios que se exponen a continuacion, que prevaleceran en todo caso.

» Se grabaran preferentemente en letras mayusculas y se usaran tildes cuando sean
necesarias.

* No se utilizaradn abreviaturas. Ejemplos: RGUEZ. por RODRiGUEZ, FCO. por FRANCISCO,
TERE por TERESA, MARI por MARIA, MARI PILI por MARIA DEL PILAR etc.

* No se utilizaran diminutivos, alias o apelativos familiares, salvo que asi figure en el
Documento de Identidad. Ejemplos: ISABELITA por ISABEL, MANOLO por MANUEL.

* En el caso de nombres o apellidos extranjeros, no se utilizaran traducciones, sino el
nombre original que aparezca en el documento que acredite su personalidad.

* En todos los casos se evitara el uso de caracteres especiales y la omision de particulas.
Se debe escribir MARIA y no Ma. Se debe escribir MARIA DEL CARMEN y no MARIA
CARMEN.

3. Utilizacion de signos ortograficos.
e Se admitira el apostrofe para apellidos, como D'Ors, O’'Donnell, y para nombres propios,
como Hana’'a.
e Se admitira la diéresis sobre la "u" (ejemplo: Aglera).

* No se admitird ningln otro signo ortografico, como punto, coma, dos puntos, guiones (ni
aun en el caso de enlazar apellidos compuestos); ni signos usados como abreviaturas o
apdcopes, como "o", "a" etcétera.

4. Utilizacion de caracteres alfabéticos.

e Se utilizaran exclusivamente los caracteres habituales del alfabeto castellano, asi como
del resto de lenguas de Espafia y lenguas extranjeras de origen latino, incluyendo la "f" y
|a Ilgll.
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* En el caso de lenguas de origen no latino (cirilico, drabe, chino, etcétera), se utilizara la
transcripcion que conste en el documento identificativo oficial que se aporte.

5. Tratamiento de nombres propios compuestos.

e Si en el nombre aparece MARIA, previo o posterior al nombre principal, se hara constar
entero de acuerdo a lo que figure en los documentos de identificacion que aporte.

Ejemplos: MARIA DEL CARMEN, MARIA TERESA, MARIA DE LA O, JOSE MARIA.

* No se utilizardn guiones para enlazar nombres compuestos, sustituyéndose, en su caso,
por un espacio en blanco, salvo que figure expresamente en el NIF, NIE o pasaporte del
interesado.

6. Tratamiento de apellidos compuestos.
» Se escribirdn completos, con todas las particulas intermedias.

Ejemplo: JULIAN RUIZ DE LOS MONTES SANCHEZ DEL MORAL
Nombre: JULIAN
Apellido 1: RUIZ DE LOS MONTES
Apellido 2: SANCHEZ DEL MORAL

* No se utilizaran guiones para enlazar un apellido compuesto, sustituyéndose este por un
espacio en blanco, salvo que figure expresamente en el NIF, NIE o pasaporte del
interesado.

7. Tratamiento de particulas de enlace entre nombre y primer apellido o entre
primer apellido y segundo.

* No se utilizaran conjunciones entre apellidos (como: vy, i, €), excepto cuando estas
consten en el NIF, NIE o pasaporte del interesado.

* Si la preposicidon figura entre el nombre y el primer apellido, se escribird en el primer
apellido, tal y como figura en el NIF, NIE o pasaporte del interesado.

Ejemplo: JUAN DEL OLMO SAEZ:
Nombre: JUAN
Apellido 1: DEL OLMO
Apellido 2: SAEZ

e Si la preposicién y/o articulo estad entre los dos apellidos, se mantendra con el segundo
apellido, tal y como figura en el NIF, NIE o pasaporte del interesado.

Ejemplo: ANTONIO PEREZ DE LOS MONTES:
Nombre: ANTONIO
Apellido 1: PEREZ
Apellido 2: DE LOS MONTES
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* En el caso de extranjeros, se utilizaran las mismas normas, anteponiendo las particulas
de enlace al apellido, y dejando en blanco, en el supuesto de que no tenga segundo
apellido, este campo, tal y como se recoge en los siguientes ejemplos:

Ejemplo: OTTO VON RIEDT
Nombre: OTTO
Apellido 1: VON RIEDT
Apellido 2: (En blanco)

Ejemplo: WARREN VAN DER WEYDEN
Nombre: WARREN
Apellido 1: VAN DER WEYDEN
Apellido 2: (En blanco)
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