
TALLER DE ORDENACIÓN DOCUMENTAL 
SENA  

 
Apreciado aprendiz de acuerdo con el material suministrado por el instructor (a) 
técnico, realice el siguiente taller, que trata sobre el segundo Proceso de la 
organización de archivos (Ordenación documental) 
 
 

1. ¿Qué es ordenación? 
2. ¿Dónde comienza la ordenación? 
3. ¿Qué diferencia hay entre clasificación entre y ordenación? 
4. ¿Como se fundamenta la ordenación documental? 
5. ¿En qué consiste el principio de orden original? 
6. ¿Como se ve reflejado el orden original? 
7. ¿Que son manuales de procedimientos? 
8. ¿Porque es incorrecto ordenar todos los documentos de un fondo 

documental? 
9. ¿La ordenación es la ubicación física de los documentos dentro de las 

respectivas series y 
se determinan mediante la aplicación de sistemas de ordenación como se 
clasifican? ¿Por qué?  

10. ¿Qué es el sistema de ordenación alfabético? 
11. ¿Cuáles son los sistemas de ordenación alfabético? 
12. ¿Para qué sirve el sistema onomástico? 
13. ¿Cuál es la primera regla para ordenar nombres de personas naturales, 

basados en la teoría organiza los nombres y apellidos de tus compañeros, 
según esta regla? 

14. La guía telefónica usa otros criterios de clasificación organiza los siguientes 
nombres que encontrará a continuación: Andrés Felipe Acevedo Martínez, 
Luis Eduardo Botero Ruiz, Magda Clemencia Álvarez Soto, Alejandra 
Castaño Soto, Dora Patricia Hernández maya, Liliana Agudelo Castro, 
Augusto Londoño, Julio Cesar Londoño Pérez, Carlos Arturo Castro 
Bocanegra, Juan Carlos Castro Ríos, Pedro José Castro Hernández, Marta 
Helena Álvarez Gallego, Diego Alonso Castro. 

15.  Organice los siguientes nombres. José Martínez Ríos, Carlos Arturo 
Martínez Ríos, Patricia Martínez Ríos, Liliana Martínez Ríos, María Teresa 

Martínez Ríos, Rosa María Martínez Ríos 
16. Ordena los siguientes nombres Luisa Fernanda Pérez Botero, número de 

Cedula 24 657897, 25689004, Carlos Alfonzo Revelo Padilla, 32789650, 
Zulma Liliana Almario Calambas 24636876, Camilo Antonio Alegría Sánchez, 
32708567. 

17. Ordena los siguientes Pedro Díaz- Carmen Hernández Martínez, Silvia 
Cuesta- Lopera Ruiz Luis, Alonso De león-Murillo, Juan de la Pava-Colorado. 

18. Ordena los siguientes nombres. Sor Teresa de Jesús abadía, Teniente 
Zoraida Nieto, Monseñor José Pimiento, ingeniero Julio Cesar Castro, 
General Martha Buitrago, Arquitecto Julián Martínez, Doctor Jorge Lozano.  

19. Ordena los siguientes nombres a nivel hispano y americano, Marleny Gallego 
de Castaño, Lorena Soto de Henao, Carmenza Mejía de Botero, Yolanda 
Correa de Buitrago, Isabel Sanabria de Castro. 


