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1. Introduccion

La Universidad de Oviedo como institucion que desarrolla sus funciones como
servicio publico de la educacién superior, que estatutariamente se obliga a
perseguir niveles de excelencia en todos sus ambitos, que inspira su actuacién
en valores universales de la cultura, de la ciencia, etcétera, y que regira sus
actividades por principios de calidad, debe garantizar que los datos que recibe,
utiliza y genera cumplen con las exigencias de calidad imprescindibles para surtir
los efectos que le son propios.

La proliferacion de bases de datos disponibles en la Universidad de Oviedo,
muchas de ellas inconexas entre si, junto con la amplitud de centros gestores
gue mecanizan datos, convierte en una obligacién la adopciéon de un protocolo
gue garantice la correccién y congruencia de los datos.

Las bases de datos de las diferentes areas de gestion son comunes para todos
los centros gestores universitarios, por lo que es necesario someter a un
protocolo comuln la mecanizacién-grabacion de datos en los sistemas
correspondientes, de forma que no se produzcan incongruencias, ni
incorrecciones ortograficas, ni persistan errores tipograficos que podrian llegar a
invalidar los datos en documentos donde la precisiéon y correccion del dato
introducido es imprescindible, como puede ser la expedicion de un titulo
académico.

Como criterio general, todos los datos que formen parte de las bases de datos de
la Universidad de Oviedo, como institucion de educacién superior, deberan
mecanizarse siguiendo las normas ortograficas de la RAE.

El objetivo de la presente instruccion es generalizar los protocolos de
mecanizacion de datos, tanto en el ambito académico, de personal, de
investigacibn como econdmico, con criterios que nos permitan la
intercomunicacion entre las bases de datos de la Universidad de Oviedo, éstas
con aquellas de las que importamos datos (como por ejemplo los datos de
estudiantes de bachillerato procedentes de SAUCE del Principado) y, a su vez,
con aquellas a las que los exportamos (Becas con el MEC; titulos oficiales con el
MEC, Consejo de Coordinacion Universitaria, etcétera), partiendo del axioma
segun el cual las herramientas informaticas permiten degradar los datos
correctos pero no convierten en correctos los degradados o incorrectos con plena
garantia, salvo mediante una posterior revision manual.

En relacion con los campos establecidos, su longitud y tipo, es necesario tener en
cuenta las normas estadisticas de otros organismos (Consejo de Coordinacion
Universitaria, INE, etc.) que imponen, por imperativo legal, unos criterios de
obligado cumplimiento.
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2. Normas de tratamiento de datos

2.1. Tratamiento de los nombres y apellidos

e Se escribirdn en mayusculas solo las letras iniciales de los nombres y
apellidos (asi: Nombre Apellidouno Apellidodos, Nombre del Nombredos
Apellidouno Apellidodos).

e Los nombres completos (nombre y apellidos), tanto de los estudiantes
como del resto de las personas, seran los que consten en su Documento
Nacional de Identidad (DNI) o documento identificativo equivalente; las
mayusculas iniciales y, en su caso, las tildes son elementos de su
ortografia (es decir, de su forma grafica correcta). Con respecto a los
ciudadanos comunitarios (Uniéon Europea y Espacio Econdmico Europeo) el
documento acreditativo sera el pasaporte o, en su caso, el carné de
identidad expedido por el pais de origen; para el resto de ciudadanos
extranjeros el documento acreditativo sera el NIE, la Tarjeta de Estudiante
o el pasaporte.

 En todos los casos se evitara el uso de caracteres especiales (como las
letras voladitas @ y ©) y abreviaturas. Asi, se escribird Maria y no M.é2;
Maria del Carmen y no Maria Carmen; Fernandez y no Fdez. No obstante,
si es posible se consignaran los caracteres especiales de otros idiomas que
hagan uso del alfabeto latino (como la ¢, por ejemplo).

* Se grabaran las tildes que sean ortograficamente necesarias, incluidas las
de las mayusculas.

* No se grabaran diminutivos o apelativos familiares de ninguna clase, salvo
gue consten en el DNI (Maria del Pilar y no Mari Pili).

 Antes del nombre propio o del primer apellido no se grabaran nunca
formas de tratamiento como Don o D., DoAa, Sefor o Sr., Sefiora o Sra.,
SefAorita o Srta., etcétera, sea cual sea el tratamiento que le corresponda
a la persona.

 Los nombres y apellidos que incluyan preposiciones y/o articulo tendran
este tratamiento:

o Si la preposicién figura entre el nombre y el primer apellido, se
escribird detras del nombre cuando sea necesario alterar el orden
normal de nombre y apellidos o consignar el nombre y los apellidos
en campos distintos (Nombre de la Apellidouno Apellidosdos =
Apellidouno Apellidodos, Nombre de la/del; nunca Nombre de la/del
Apellidouno Apellidosdos = De la/Del Apellidouno Apellidodos,
Nombre).

o Si la preposicion y/o articulo estd entre los dos apellidos, se
mantendrd con el primer apellido cuando sea necesario consignar
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cada apellido en un campo distinto (Nombre Apellidouno de la/del
Apellidodos =*Nombre | Apellidouno de la/del | Apellidodos).

La conjuncién y que a veces une el primer apellido (simple o compuesto) y
el segundo (simple o compuesto) se grabara tal como conste en el DNI o
similar (Apellidouno y Apellidodos; Apellidouno del/de la/- Apellidouno y
Apellidodos; Apellidouno y Apellidodos del/de la/- Apellidodos; Apellidouno
del/de la/- Apellidouno y Apellidodos del/de la/- Apellidados, etcétera).

Asimismo, si fuera necesario consighar en campos distintos los apellidos
(simples o compuestos) unidos por la y, la conjuncién se consignarad como
ultimo o penultimo elemento en el campo del primer apellido (Nombre del/
de la Apellidouno y del/de la Apellidodos-Apellidodos = Nombre del/de la |
Apellidouno y del/de la | Apellidodos-Apellidodos).

Los apellidos compuestos (Apellidouno-Apellidouno) se grabaran
literalmente, incluyendo el guion de unién si consta en el DNI o similar.

EJEMPLO 1
José Luis del Olmo y Abadia
APELLIDO 1°: Olmo y
APELLIDOS 2°: Abadia
NOMBRE: José Luis del
EJEMPLO 2
José Luis del Olmo y de la Calle-Abadia
APELLIDO 1°: Olmo y de la
APELLIDOS 2°: Calle-Abadia
NOMBRE: José Luis del
EJEMPLO 3
José Luis Diaz del Olmo y de la Calle-Abadia
APELLIDO 1°: Diaz del Olmo y de la
APELLIDOS 2°: Calle-Abadia
NOMBRE: José Luis

Es obligatorio grabar el nombre y primer apellido en todo caso, y también
el segundo de los nacidos en Espafia y de los extranjeros con nacionalidad
espafola.

Los datos seran los que consten en el DNI, salvo contradiccién con las
normas anteriores, en cuyo caso se grabaran los que consten en el
Certificado en Extracto del Acta de nacimiento del Registro Civil o
Resolucién Judicial que justifique el cambio de apellidos.

2.2. Tratamiento del numero de DNI o documento de identificacion

Se grabardn los numeros y la letra en mayuscula sin puntos separadores
de cifras, sin espacios intermedios y sin guidn. El sistema debera validar la
correccion del dato y disponer de un campo para guardar el tipo de
documento.
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En el caso de otros documentos (NIE, pasaporte, etcétera) el numero se
grabard sin espacios interpolados tal como conste en el documento
aportado (con numeros, letras mayusculas o minusculas, guiones,
etcétera).

2.3. Tratamiento de los anos
Se grabaran sin puntos ni espacios interpolados (2004 y no 2.004).
2.4. Tratamiento de la fecha de nacimiento

Se grabaran el dia (dos digitos), mes (dos digitos) y afio (4 digitos)
separados por barra, sin puntos ni espacios interpolados (por ejemplo,
01/03/1997), validando el sistema la correcciéon del nimero de digitos.
Esto, salvo que la aplicacién informatica tenga campos reservados para el
dia, mes y afio o permita la seleccién de fecha sobre un calendario.

2.5. Tratamiento del numero de teléfono

Se grabara integro sin puntos ni espacios separadores (985264578 y no
985.26.45.78 ni 985 264578, etcétera). Se incluird un campo para el
codigo de pais, y los niumeros de extensiones siempre que la aplicacién
contemple esa posibilidad. Las bases de datos deberan contar con un
campo para el numero del teléfono movil

2.6. Tratamiento de domicilio, localidades, etcétera

De los nombres de las localidades de nacimiento y residencia se grabaran
obligatoriamente las formas oficiales, y el nombre de la localidad de
nacimiento debera coincidir con el que conste en el DNI o similar. En las
fichas de los ciudadanos extranjeros se grabara la forma de los nombres
de esas localidades que consten en su documento de identificacion.

De los nombres de los municipios de nacimiento y residencia se grabaran
obligatoriamente las formas que figuran en la tabla de nombres de
municipios, y el nombre del municipio de nacimiento debera coincidir con
el que conste en el DNI o similar. En las fichas de ciudadanos extranjeros
se grabara el nombre «Extranjero» de la tabla (o equivalente)

De los nombres de las provincias de nacimiento y residencia se grabaran
obligatoriamente las formas que figuran en la tabla de nombres de
provincias, y el nombre de la provincia de nacimiento debera coincidir con
el que conste en el DNI o similar. En las fichas de los ciudadanos
extranjeros se grabarad como nombre de provincia el nombre «Extranjero»
de la tabla (o equivalente)

De los nombres de las comunidades auténomas de nacimiento y residencia
se grabaran obligatoriamente las formas que figuran en la tabla de
nombres de comunidades auténomas, y el nombre de la comunidad
auténoma de nacimiento debera coincidir con el que conste en el DNI o



. IT-PRO-VIC-001 Edicion: 01
7=\ Versién: 02
A ;O) \ - UNIVERSIDAD Carga de Datos en las Aplicaciones
1604 ' DE OVIED() Informaticas de la Universidad de Oviedo Pagina 8 de 8

similar. En las fichas de ciudadanos extranjeros se grabara el nombre de
comunidad auténoma el nombre «Extranjero» de la tabla (o equivalente).

Los datos de la direccién se grabaran en minuscula, salvo las iniciales de
los nombres comunes y propios y de los adjetivos.

EJEMPLOS
calle los Cuatro Ases de la Cancion Asturiana
calle Rincon del Olvido
plaza de la Batalla de los Horrores
zona Fuente de la Plata

Se grabara la direccién completa, evitando en lo posible las abreviaturas, y
los caracteres especiales en todo caso (como las letras voladitas ¢ y 9, por
ejemplo)

Se utilizard un desplegable para el tipo de via (calle, plaza, avenida, lugar,
etcétera) y un campo especifico para numero de portal, escalera,
piso/planta y puerta (niUmero, letra o indicacion).

El cédigo postal se grabard sin el punto, que indicaria impropiamente los
millares (33000 y no 33.000), ni espacios interpolados (33015 y no 33
015).

En los datos relativos a estudiantes debera figurar un domicilio de
notificacion (durante el curso) y un domicilio particular (familiar).

2.7. Tratamiento del género

El dato correspondiente al género se seleccionara de una tabla desplegable
o mediante un botdén tipo “radio”

En caso de que los valores seleccionables se indiquen por medio de letras,
podran utilizarse las convenciones “V"”/*M” o “M”/“F"”. En el primer caso
la “V” denota el valor “Varén” y la “M” denota el valor “Mujer”. En el
segundo caso la “M” denota el valor “Masculino” y la “F” corresponde a
“Femenino”.

2.8. Tratamiento de los nombres de las asignaturas

De los nombres de las asignaturas se grabaran en mayuscula solo las
iniciales de los nombres comunes y, en su caso, de los adjetivos.

EJEMPLOS
Biologia Molecular mejor que Biologia molecular
Didactica de las Matematicas mejor que Didactica de las
matematicas
Lengua Espafola mejor que Lengua espafola
Historia Contemporanea mejor que Historia contemporanea
Filosofia Medieval mejor que Filosofia medieval
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2.9. Tratamiento de los nombres de los titulos oficiales y de los estudios

De los nombres de los titulos oficiales se grabara la mayuscula de la inicial
(Licenciado, Doctor, Diplomado, etcétera). Del nombre del estudio se
grabaran en mayuscula las iniciales de los nombres comunes y, en su
caso, de los adjetivos; sus otras letras en minuscula con correccién
ortografica. En todo caso se respetaran las normas propias al respecto

EJEMPLOS
Diplomado en Fisioterapia mejor que Diplomado En
Fisioterapia | Diplomado en fisioterapia
Licenciado en Filologia Espafiola mejor que Licenciado en
filologia espafiola | Licenciado En Filologia Espafiola
Doctor en Estudios Sociales de la Ciencia mejor que Doctor
En Estudios Sociales De La Ciencia | Doctor en estudios
sociales de la ciencia
Graduado en Geografia y Ordenacién del Territorio mejor que
Graduado En Geografia Y Ordenacion Del Territorio |
Graduado en geografia y ordenacion del territorio

2.10. Tratamiento de denominaciones de los titulos propios y cursos no
reglados

De los nombres de los titulos propios se grabara la mayuscula de la inicial
(Experto, Especialista, etcétera). Del nombre del curso se grabaran en
mayuscula las iniciales de los nombres comunes y, en su caso, de los
adjetivos; sus otras letras en mindscula con correccion ortografica. En
todo caso se respetaran las normas propias al respecto.

EJEMPLOS
Especialista Universitario en Filologia Asturiana mejor que
Especialista Universitario En Filologia Asturiana | Especialista
universitario en filologia asturiana

- Experto Universitario en Gemologia mejor que Experto
Universitario En Gemologia | Experto universitario en
gemologia

2.11. Tratamiento del pais de nacimiento
Se grabara obligatoriamente conforme a la tabla de nombres de paises.
2.12. Tratamiento de la nacionalidad

Se grabara obligatoriamente conforme a la tabla de gentilicios de paises.
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. Otras Disposiciones

3.1.Revision de las plantillas de documentos en aplicaciones legadas

En la medida de lo posible, serd necesario proceder a la revision de todas
las plantillas disponibles en las aplicaciones legadas de la Universidad de
Oviedo para adecuarlas a la presente instruccion.

3.2.Revision de los datos histéricos que figuran en las diversas bases
de datos de la Universidad

Se plantea como conveniente la revision y actualizacién de los datos
histdricos existentes para adecuarlos a la presente instruccion.

3.3.Relacion entre bases de datos

Se pretende que esta instruccion sea de aplicacion general en la
Universidad de Oviedo; consecuentemente, los datos se cargaran en todas
las bases de datos como aqui se indica. En cuanto a la falta de conexién
directa entre bases de datos, en el intercambio de informacion, se evitara
siempre que los datos de origen se degraden o lo hagan con respecto a la
base de datos de destino.

3.4.Régimen transitorio de introduccion de datos

Esta instruccion técnica serd de aplicacion obligatoria Unicamente en la
grabaciéon de datos relacionados con la gestién académica en el nuevo
sistema SIES.

Esto excluye al resto de aplicaciones (SICALWIN, HOMINIS, GAUSS, etc.),
gue deberan ser revisadas y actualizadas adecuadamente. Una vez que
esta revision y actualizacion haya sido realizada, se informara
debidamente a todos los centros gestores indicandoles la obligatoriedad en
el cumplimiento de esta instruccion técnica.



