Uceo Edgar Corvantes Villaha
W] MsiSTERIC DE GOBIERNO Crewite Esdolar 05
] EDucAcidn PUBLICA | DE COSTA RICA Direcclén Regional Sam boud Central

Pigina {de 10
PRUEBA DE TECNICAS DE OFICINA [ PERIODO 2026
LICEO EDGAR CERVANTES Puntaje Puntaje
Total:65 Obtenido:
TECNICAS DE OFICINA Porcentaje Porcentaje
Total: 30% Obtenido:
Unidad de Estudio: Archivar para el futuro Tiempo NOTA OBTENIDA:
Estimado:
120 min.
Prof. Licda. Erika Bolafios Umaiia
Nombre de la persona Estudianfe: Fecha: Nivel Undécimo
' I Secciom: __ _ _
Firma de la persona encargada:
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instrucciones Generales: Revise que a la prueba no le falte ninguna pagina o apartado. Ademas, debe leer
con atencién cada una de las instrucciones especificas, De igual manera mantenga el orden y el aseo, utilice
lapicero de color azul o negro, en caso de tachones o utilizacion de corrector no tiene derecho a reclamos. La
prueba consta de tres partes, seleccion de respuesta, respuesta corta e identificacion. Si utiliza lapiz o corrector

FUTMTOS LU PUNRTO Cad IVEE,

Instrucciones: Se le presenta un enunciado, con pregunta y cuatro opciones; pero solo una es la respuesta
correcta, por lo que debe marcar encerrar con un cira‘ la opcién correcta. Valor 1 punto cada
respuesta correcta.

1-Observe las siguientes imagenes referentes los ambitos de ordenamiento. Marque
¢Cual es el archivo del ambito privado?:

Ordenamiento por Ambitos

2- Observe las siguientes imagenes referentes los ambitos de ordenamiento. Marque
g,Ciél es el archivo del ambito particular?:
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3- Observe las siguientes imagenes referentes los ambitos de ordenamiento. Marque
¢Cual es el archivo del ambito internacional?:
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4-Observe la siguiente imagen referentes a los ambitos:
l__,ur,
)
[eseci]
[GeRencia]
Im AR,
EOCHIF

. Marque ¢ Cual es el nombre del ambito representado en la imagen anterior?:

Internacional &a Oficina Productora '.'7.1 Pablico

5-Observe la siguiente imagen referentes a los ambitos:

. Marque ;Cuadl es el nombre del ambito representado en la imagen anterior?:

Oficina Productora B8 Institucional ﬁ";—j Pablico
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6-Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD | ' UNIDAD II UNIDAD Il
BANCO PROMERICA
CONDOMINIO MARGARITA
ESCUELA BRAULIO MORALES
FARMACIA FISHEL
» FIRESTONE
HOTEL FIESTA
UNIVERSIDAD NACIONAL

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada:

[=") Nombres de &=a Nombres de ".T,— Nombres de

Instituciones privadas Instituciones publicas Personas particulares

7-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD | ‘ UNIDAD Il UNIDAD 1l
CHIN CHUN SUNG
PAVIC PAVIC LIN
ZAN NIM BON

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada:

Nombres de &=a Nombres de ﬂ'}" Nombres de
Instituciones privadas Personas desconocidas Personas particulares

8-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD | UNIDAD Ii | UNIDAD 1l UNIDAD IV
ESCALANTE (DE) BALMACEDA SILVIA ELENA
MURRAY (DE) GONZALEZ KARLA (Licda.)
SMITH (DE) CHACON DAYANA SOFIA (MSc.)

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada:

Nombres de &a Nombres de &% Nombres de

Mujeres casadas Personas desconocidas Personas particulares
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9-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD | UNIDAD 1l

MACDONALD GLEN
MURRAY ALLEN
SMITH AYDAN

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada:

|=5) Nombres de &a Nombres en inglés !.;:—') Nombres de
Mujeres casadas Personas desconocidas

10-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

AGUERO D’ ALMA ARMANDO (Bach.)

0’ NEILL MONTERO MARCIA BETZABETH (Abog.)

PINARES DE LA VEGA OLGA Ma.(ML.)

RODRIGUEZ DE POZOS FERNANDO GERARDO (Arg)

SAN GIL NUNEZ JAZMIN (MBA)

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada:

Apellidos con Apostrofd m=a Nombres en inglés F',.'j,-) Nombres de
Personas
desconocidas

11-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:
= oo Uwoaon ' owosow |

Umarnia Vargas Anglc

CHACON Fdez. (Fernandez) Alx.

GARCIA MORERA MARIO

Vigz. (Veldasquez) Umanfa FELIPE

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada:

Apellidos = Nombres en inglés F‘f; Iniciales o
con Apostrofé abreviaturas
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12-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

Julio Zamora Sandoval * nz?e:?r:mra luﬁ: \ '
- Zamura-

Unidad Clave
La imagen anterior hace referencia al procedimiento llamado:

Alfabetizar & Indizar &= Ordenar

13-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

Guzman Vargas UNIDAD | UNIDAD II

Arguedas Ramirez q ARGUEDAS RAMIREZ
Chacdn Badilla CHACON BADILLA
EUZMAN VARGAS

La imagen anterior hace referencia al procedimiento llamado:

Indizar &8 Alfabetizar U&7, Dividir
14-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:
-ARCE
&LOS

GUZMAN

La imagen anterior hace referencia a la parte de una palabra que lleva el significado principal y
se comparte en igualdad con otras palabras, esta parte es llamada:

Raiz &a Unidad Clave &7 inicial

-

15-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD | | UNIDAD I
MAYORGA AVILES
MAYORGA BLANCO

| MAYORGA , CAMACHO

La tabla anterior hace referencia a la regla llamada::

Nombre diferente ®=a Unidades Claves "-'7"' Unidades
|dénticas
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15-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:
UNIDAD | UNIDAD Il UNIDAD Il

MAYORGA AVILES
MAYORGA AVILES

\MAYORGA I l AVILES ’

En la tabla anterior en cual de los siguientes enunciados si se cumple la regla de unidades
idénticas correctamente:

i

En solo Unidad | % EnlaUnidad |y Unidad Il "'q?:; En todas las
unidades.
16-. Observe las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD | UNIDAD I UNIDAD Il UNIBAD IV UNIDAD V

MAYORGA  AVILES, ARIANA Jiménez |
MAYORGA  AVILES ARIANA Limén  Siquirres
MAYORGA  AVILES ARIANA | Tibas

En la tabla anterior en cual de los siguientes enunciados si se cumple la regla de unidades
idénticas-direccion correctamente:

Se ordena con la &= Seordenaconla E.T.'; Se ordena con la
Primera letra de la Primera letra de la Primera letra de la
Unidad V Unidad IV Unidad 1lI

17-. Ol%serve las siguientes imagenes referentes a las reglas de ordenamiento:

[ALBAC ) DL

~ Buscar Documento en

Morales Durdan Bayron

En la imagen anterior se refiere a la regla llamada:

Particular &a Toponimico, Oficina "'}'3 Albacea, tutores o
Productora fallecidos.
Y particular
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18-. Observe la siguiente imagen referente a las reglas de ordenamiento:

Fila 1 La Prensa Libre
Fila2 1a Repuiblica
Fila3 E Angel Grupo Agroindustrial = S. A.

En la imagen anterior en cual fila no se aplica correctamente la regla ordenamiento de los
nombres con articulo al inicio del nombre de la institucién:

Fila 3 B Fila1 &% Fila2
pls
19- Observe la siguiente imagen referente a las reglas de ordenamiento:

Fila1 ' clinica Médica (La) Inmaculada
Fila 2 Almacen (El) Favorito
Fila 3 | Servico Catering (La)  Exquisita

En la imagen anterior en cual fila no se aplica correctamente la regla ordenamiento de los
nombres con articulo en el nombre de la Institucion:

En todas &a Solo Fila2 a7 Ninguna

20- Observe la siguiente imagen referente a las reglas de ordenamiento:

UNIDAD NI UNIDAD 11 UNIDAI IV | UNIDAD V
Fila 1  COOPERATIVA MONTECILLOS R U
Fila2 instituto COSTARRICENSE (DE) ELECTRICIDAD
Fila 3 MANTEADOS (DE) COSTA RICA 5 A

En la imagen anterior en cual fila no se aplica correctamente la regla ordenamiento de los
nombres con abreviaturas en el nombre de la Institucion:

Ninguna & Solo 1 &= Todas

ph=

21- Observe la siguiente imagen referente a las reglas de ordenamiento:

Fila 1 = Almacén Camacho co,
Fila 2 | Almacenes Quirés (Y) HNOS.
Fila 3 Servicio Nacional (De) HELICOPTEROS

En la imagen anterior en cual fila no se aplica correctamente la regla ordenamiento de los
nombres con articulo en el nombre de la Institucion:

Solo 3 B Ninguna % Todas

22- Observe la siguiente imagen referente a las reglas de ordenamiento:

Fila 1 @ Arquitectos Mora Fernandez

Fila 2 Bufete Castro Céspedes (Y) | Arias
a Consultaria Blanco {¥) Sanchez

Fila 3

En la imagen anterior en cudl fila no se aplica correctamente la regla ordenamiento de los nombres con articulo en
el nombre de la Institucion:

Solo 3 &a Ninguna % Todas

coLIVEWORKSHEETS



A !. Lad 4 Ve IS e vl g 5 b 8. hod & & " v “ S J
Instrucciones Generales: En este apartado se evallan aspectos en relacion con las reglas de
ordenamiento de instituciones publicas y privadas.

PARTE A. Instrucciones especificas: A continuacion, se le presentan tres pestafias con la rotulacion
del ordenamiento de Instituciones Publicas o por nombres de departamentos, debe responder
arrastrando cada pestafa en el orden correcto de forma alfabética y ascendente.

CARTAS
i : - Ofiicing {del) Ministro (2021)

A

Oficina (del Auditoria Oficina (del Leeal

MEMORANDO ACTA
[ CARTAS ] [ PAGARE ] [ Oficina (de) Legal ] [ Oficina (de) Men:adea]
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PARTE B. Instrucciones especificas: A continuacion, se le presentan tres pestanas con la rotulacion
del ordenamiento por asunto y alfabético, debe responder arrastrando cada pestana en el orden

correcto de forma alfabética y ascendente. Valor 22 puntos

Ordenamiento Asunto

CRONOLOGICO

APLIQUE LA ORDENACION CRONOLOGICA

Afio-Mes-Dia-tipo Documental-Marbete

Ordenamiento Cronolgico i
S——

ENERO-ABRIL
2021
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Il PARTE. RESPUESTA CORTA Instrucciones especificas: A continuacion, se le presentan varios
marbetes, los cuales debe ordenar segun el archivo particular, debe primero indizar, luego ordenar
alfabéticamente de forma ascendente, mantenga el orden y aplique las normas de ortografia y
puntuacion correspondientes. Valor 8 puntos. Un punto cada respuesta correcta.

Fausto Rub1l Bustamante

Caleste Maria Jiménez Arce

Sandra Bolafio: Jimenaz
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Ozvaldo Méndez Vargas
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Cinthya Arce Guzman
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