IS DEDIEGO, identificada con la cédula de ciudada nia No. 36604265 de
‘mi calidad de Contratista del SENA, en cumpiimiento del Contrato de
Servicios de la referencia, 1412615 a continuacion presento el Informe de

\ forma de Pago. El valor del presente contrato ascienda a la suma de
) .mwumNA(amnﬁumdﬁﬁnonWamma

' );Eu'nmmmpudswmmceummmz-

= 2020, b) Siete (7) pagos Iguales cormespondientes a los meses de abril, mayo, junio, julio,
i  agosio, septiembre y octubre del afto 2020, por un valor de (§ 2.987.000) MICTE. ) Un
(1) Giimo pago por valor de ($ 199.133) MICTE, correspondiente al mes de novimbre del

Lo honorarios serén pagados por el SENA al contratista de acuerdo al ronograma

J

Mﬁogh Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta
* de AHORRO No. 53628599048 de BANCOLOMBIA, cuyo tiular es a contatista

: Serd hasta el 3 de noviembre de 2020.
Falar Jos Servicios personales de caracier emporal de (

fum\icf"f',;iarqnlannddm‘eomp" lementaria g\ :
ativa en el Centro de Recursos Naturales Ine

FPTY

X OTE
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CLAUSULAS

[Ne | Obligaciones

Acclones realizadas

Evidencias

1 Seleccona estrateglas de
ensefanza-aprendizage-
evaluacidn segin programe
de formacitn profesional y
el enfoque metadoidgico
adoplado

i Estructura Cumicular del
curos bésico en
Elavoracion de documentos
organizacionales con fcha.
2084003

Bisico en archivo de
gestion Ficha: 2083967 y
2083883,

Guiss de Aprendizajes

2 Saleccionar ambenies de
aprendizaje con base en
resultados propuesios y en
as caracteristicas  y
requerimientes  de ks

Sedemmao
sprendizaje  para o
dasarolo de |a formacion.
Colegio Mia

Aula  con Talavisor,
MACI00MES, Wik,
Materiales de formacidn. pepel
bong, cosecora,  peroradora,
carpelas.

Ordenar los documentos da
archivo de acuerdo con @
nomatividad legal wigente,
las nonmas tAcnicas y s
politicas organizacionales,

Reconocmiento  de
sowca do la
doounentos organzacionales.

conoGmients

4 Programar las scliviades
de ensefianza-aprendizaje-
avaluacion de conformidad

folos y regisho de assdencio de
los aprendices en el ombiente
de formacion,

evidencias de =2 actividad
ensefanza-aprendizag _en

con ks mocules de |la normatividad,
formacién y el calendano | Realizacion de:
institucional y el manual de
procedmiento  para I | Tallerss e clases,
: & de acciones de avaluacionas eschitas,
5| levar ol registo  Ce | Liamaco a iisia en f registo
de asistencia.

Regisyo de  asstencia  de  los

 —

www.senaedu.co
®® O SENAComunica

GTH-F-082 V.06
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poriatoio personal Aprendices  on formam n ambieste  de
™ T Aprencs o o sprencicas en
:mdosummm comespendints 2
6 | Reportar “Tlormacdn | Regsro s deniommacan en @ | Formaio de ge g0 nie
acada acmnstat aphcaive sofla pls y enirega
mm' ‘: & informe en fisiko
(esSporsancaces
nstiucicnales asignodas
A —hadas | Sa redizs @ repone | Chans informatvas referantes
' 'mmu con | mensual sobre los avances | al &red de basico en archivo y
lﬂpeoﬁmﬂﬂ"“mdo s progamas Oe | elaboracion  de documentos
| programas, asl como ® | fermacion crganzacianales.

| B Evaluar 1 Jormacon oe s | Se reslizard B evaluacon | Repore de Jucos de
sorondices  durmnie el |do  los  resutados  de | Evaluaciin
process  educative 09 | gprendzae en ™
’ acuerde con ol marua 98 | piataforma Sofia Pus.
avaluacion vigente

ié. “| Atender oponunaments 106 | Presertar  oporunamente Presentacon del nforma fisco

requanmiorios del | los wréormes relaconados | ¢el mes de marzo de 2020

suparvsor ot contralo ¥ | con @l cumplmiento d2 les
mensualmants | responsadiidades

los informes oe G}GW insatucionaes ssgnadas '

T | Apoyar wcnicaments en ios
evasaciones L] los
procesos de adouisican do No Aglica No Aplca
| biones y servicics, por el

corfratado - preva
desgnacion o Cirector

b2

_—

11, | Reponiw 160 horas mes de Enlregee en cozedeacon Reporle plataforma Sofia plus ce
‘ hoes en la formacitn acadimcs horaro de gostidn de empo,
lituleda yio complemnentana | formazion do cursos técices
Coepatitrse ean &l icioma |
I Ingés y epicar a Ip
certficacidn come minimo No Apica No Aplca
vl A2 para  bos
INSIrUCIones o&t Grea Ingles.
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73 | Las demas para el cabal 3
cumplimiento del objeto

contractual.

No Aplica No Aplica

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas

y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA
ORDEN DE VIAJE

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me pemito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados. fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensién y ARL, (4325698800) expedido por Ml PLANILLA
comrespondiente al mes de febrero del afio 2020. Decreto 1273 de 2018.

Cordialmente,
@AE( S, @Au%s
DY SOLIS DEDIEGO

Contratista

C.C. No. 35604265

Recipf a satisfaccion:

Q/fc%e//ﬁéw ¥
ARIA ISABEL PAI/OMEQUE PALACIOS

Supervisor Contrato: 1412615 del 2020
Coordinadora Académica

www.sena.edu.co
®® O SENAComunica

(TH-F-062 V.06
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o GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

%A"VA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Curso: Baésico en Organizacion de Archivos

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacién vigente

Duracién de la Guia: 2 HORAS

2. PRESENTACION

La comunicacion es la transferencia de informacién de un emisor a un receptor, e cual debe estar
en condiciones de comprenderla dentro de un grupo u organizacion. Esta transmisién de
informacidon que desarrolla la comunicacién permite no solo enviar un mensaje sino también
facilitar la toma de decisiones, no importa el medio, verbal, o no verbal, lo importante es brindar
un mensaje claro, coherente, integral y conciso, que permita al receptor apropiarse rapidamente
del conocimiento.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
De esta forma lo que pretende esta guia es:

v Aplicar las técnicas de digitacién para el desarrollo de habilidades y destrezas.

v/ Técnica de digitacién: concepto, teclado guia, alcance (superiores, inferiores, horizontales,
habilidad y destreza; velocidad y precision.

v" Transcribir documentos aplicando las técnicas de digitacién, las Guias Técnicas Colombianas, las
de gestidn de la calidad e institucionales y la legislacion vigente.

v" Aplicar las Normas Guias Colombianas para la elaboracién de trabajos escritos, aplicacién de citas
textuales, y pie de pagina.

v' Lograr que el aprendiz exprese sus ideas mediante el uso frecuente de herramientas
metodoldgicas y conceptuales que fortalezcan sus posibilidades de comunicacion.

v' Comprender y utilizar la redaccién como un proceso en el cual es necesario adoptar
conscientemente estrategias para cultivar, desarrollar y expresar ideas con claridad.

GFPI-F-019 V3




» SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1:

Actividades de Reflexiéon inicial:

Juanita es fanatica de las nuevas tecnologias. Cuando no esta chateando con su celular
esta en Facebook. Hace algunos dias ella se queja de dolores de espalda al sentarse
frente al computador y manifiesta que no escribe con rapidez porque le duelen los
dedos. Ahora le salio un trabajo como digitadora pero le exigen escribir con velocidad,
pes el pago depende de la calidad de documentos que produzca.

De acuerdo con el enunciado anterior ¢ Qué factores pueden estar causando los dolores
de espalda y en los dedos a Juanita cuando escribe en el computador?

¢La mala posicion frente al teclado puede afectar la salud y dejarle consecuencias?

¢, Conoce usted enfermedades causadas cuando adopta una mala posicion frente al
teclado?

¢, Qué debe hacer Juanita para digitar de manera correcta y con rapidez?

2. Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para
el aprendizaje.

Realice una lluvia de ideas sobre los conocimientos acerca de las técnicas de digitacion que
debe adoptar Juanita para digitar de manera correcta y con velocidad.




» SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

3. GLOSARIO DE TERMINOS

Transcripcién trata de representar fielmente los fonemas o sonidos de una lengua con las
convenciones ortograficas de otra lengua.

La posicién correcta es una técnica a la cual se debe dar cuidadosa atencion. Al sentarse
correctamente a la maquina de escribir, se disminuye la rigidez de los musculos, como
consecuencia, se escribe con mayor rapidez y exactitud y se reduce considerablemente la fatiga.

Por posturas inadecuadas se entiende las posiciones del cuerpo fijas o restringidas,
las posturas que sobrecargan los musculos y los tendones (por ejemplo flexiones o
extensiones), las posturas que cargan las articulaciones de una manera asimétrica (por ejemplo
los giros o desviaciones).

Ergonomia La ergonomia es la disciplina que se encarga del disefio de lugares de trabajo,
herramientas y tareas, de modo que coincidan con las caracteristicas fisiolégicas, autonémicas,
psicolégicas y las capacidades de trabajador 1. Busca la optimizacién de los tres elementos del
sistema (humano-maquina-ambiente), para lo cual, elabora métodos de estudios de la persona,
de la técnica y de la organizacion.

Puesto de trabajo espacio fisico donde se realiza una actividad laboral. Puesto de trabajo es
aguel que ocupa una persona de una empresa con todos los elementos necesarios para cumplir
con las funciones especificas asignadas.

ASPECTOS MAS IMPORTANTES QUE | MALA POSTURA AL SENTARSE EN EL
SE DEBEN TENER EN CUENTA PARA COMPUTADOR
UNA CORRECTA POSICION AL DIGITAR

Q Posicion incorrecta

Curvatura anormal
de la columna
wvertebral

. Posicién correcta
Pantalia del
ordenador
demasiado cerca |
Lo

De50360¢cm

Pantals kente
aosojs. 2
poscda nectna
| B

Manterer
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CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD

TALLER
ESTRUTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ESTRUTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3:1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Juanita es fanatica a las nuevas tecnologias. Cuando no esta chateando con su
celular esta en Facebook. Hace algunos dias ella se queja de dolores en la
espalda al sentarse frente al computador y manifiesta que no escribe con rapidez
porque le duelen los dedos. Ahora la salié un trabajo como digitadora, pero le
exigen escribir con velocidad, pues el pago depende de la calidad de documentos
qgue produzca.

De acuerdo con el enunciado anterior ¢Qué factores pueden estar causando
dolores de espalda y en los dedos a juanita cuando escribe en el computador?

¢La mala postura frente al teclado puede afectar la salud y dejarle consecuencias?

¢,Conoce usted enfermedades causadas cuando adopta una mala postura frente al
teclado?

¢ Qué debe hacer juanita para digitar de manera correcta y con rapidez?

Desarrollo de la actividad

1: R/= Los factores que pueden estar cuando dolores de espalda a juanita son:

» La mala posicién de los dedos en el teclado
» No conoce la funcién que cumple cada dedo en el teclado
» No tiene una buen a postura al sentarse frente al computador

2: R/= La mala postura frente al teclado puede afectar la saludo y dejarle
consecuencias (Si)

3: R/= Las enfermedades causadas cuando se adopta una mala postura frente al
teclado son:



» Tunel carpiano

» Dolor de espalda

» Dolor en el cuello

» Dolo en los brazos

4: R/=juanita para digitar de manera correcta y con rapidez debe hacer lo
siguiente:

Adaptar una buena postura al sentarse frente al computador y conocer las
funciones que cumplen cada uno de los dedos en el teclado al igual que debe
practicar.
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TALLER 1
TRAMITE DE DOCUMENTOS
ACUERDO 060 30 DE OCTUBRE DE 2001

1- De que se trata el Acuerdo 060 de 20017

2- Con base en que normas se elabor6 este acuerdo? Explique
resumidamente cada una de ellas.

3. En sus "propias palabras” explique los siguientes conceptos:

Comunicaciones oficiales

Correspondencia

Documento electronico

Registro de comunicaciones oficiales

Tablas de retencion documental
4. Diferencias entre Correspondencia y comunicaciones oficiales
5. Paso a paso RADICACION de correspondencia recibida

6. Paso a paso del REGISTRO de las comunicaciones oficiales.

7. Que prohibiciones establece el acuerdo 060, en materia de radicaron de
comunicaciones oficiales.

8. Porque considera que estas son importantes en el proceso de tramite de
documentos.

9. Indique correcta y claramente

a) Que es una unidad de correspondencia

b) Cuales son las funciones de la correspondencia

c) Que elementos y equipos debe tener una unidad de correspondencia

d) En qué lugar de la entidad debe estar ubicada

10. En qué consisten las firmas responsables segun el acuerdo 060 de 2001

11. Cuadro comparativo de los articulos 5y 6 de acuerdo 060 de 2001

12. Pautas para la conservacion de documentos en papel y medios magnéticos
segun el acuerdo 060 de 2001
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13. Que se debe hacer con una comunicacion oficial que llegue a la empresa en
las siguientes condiciones.

a) Que no esté firmada
b) Que llegue via Fax

c) Que se recepcione a traveés de correo electrénico

14.En qué consisten los horarios de atencién, su utilidad, e importancia para la
entidad y los ciudadanos
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RUTA DE APRENDIZAJE DEL APRENDIZ
PROGRAMA DE FORMACION: Basico en Organizacion de Archivo
FICHA: 2083957- JORNADA maiana
AMBIENTE DE FORMACION: Rogerio Velasquez
SEDE PRINCIPAL SENA REGIONAL CHOCO
INSTRUCTORA: YADY SOLIS DEDIEGO
NOMBRE DEL APRENDIZ FECHA DE ENTREGA
: ’ FISICO  |DIGITAL S| NO
ADRIAN ALEXANDER HURTADO PALCIOS X 13/03/2020] 13/03/2020 X
'ZIB_ER ESTIWAR RIVAS PALOMEQUE X 13/03/2020| 13/03/2020 X
ALEX RODRIGUEZ RODRIGUEZ X 13/03/2020] 13/03/2020 X
ANA CATALINA ZAPATA GUZMAN X 13/03/2020| 13/03/2020 X
[ANA MARCELA CHAVERRA ORTIZ X 13/03/2020] 13/03/2020 X
ANGIE KATHERINE CORDDBA RAMIREZ X 13/03/2020| 13/03/2020 X
ANGIE YURANY RAGA CUESTA X 13/03/2020] 13/03/2020 X
CRISTIAN CAMILO TABORDA LORA X 13/03/2020| 13/03/2020 X
DEISY KATHERINE MENA MENA g X 13/03/2020] 13/03/2020 X
£LY KARINA GARCIA BEJARANO DE ACUERDO CON LOS TEMAS X 13/03/2020| 13/03/2020 X
HANNER ROJAS SANTOS TRATADO SOBRE LA X 13/03/2020] 13/03/2020] X
JEFERSON ALFONSO REYES LONDORO CLASIFICACION DE LOS X 13/03/2020| 13/03/2020] X
JOAN DAVID CORDOBA PALACIOS DOCUMENTOS EN SERIES Y X 13/03/2020] 13/03/2020] X
KAREN YISETH RENTERIA PARRA SUBSERIES DOCUMENTALES. 13/03/2020 13/03/2020] X
KEVIN SAKTIAGO MERA VIVAS 13/03/2020] 13/03/2020 X
LEINISRENTERIA SANTOS 13/03/2020{ 13/03/2020 X
LISSY YAJAIRA CORDOBA ALGOMEDO 13/03/2020! 13/03/2020 X
MAYRA ALEXANDRA BORIA GONZALEZ 13/03/2020] 13/03/2020 X
NAYARI ARLEIZA SANTOS HURTADO 13/03/2020] 13/03/2020 X
ROSA ALCIRA LEUDO HINESTROZA 13/03/2020| 13/03/2020 X
SHEINER STICK CORDOBA BECERRA 13/03/2020] 13/03/2020 X
YANIA LORENA PARRA GONZALEZ 13/03/2020| 13/03/2020, X
YASURY VALENCIA MOSQUERA 13/03/2020| 13/03/2020 X
YiLi SULENIS MURILLO RENTERIA 13/03/2020] 13/03/2020 X
YOQIDES ANDRES LEZCANO MOSQUERA 13/03/2020| 13/03/2020| X ==

o/

o




ACTIVIDADES ACADEMICAS

[FcHA 2083983 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
DE APRENDIZAJE:

. . ORGANIZAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE; LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CLASINCAR LUS DOCUMENTOS O ARCHIVD TENENDO BN CUGNTA LA LEGIBLACION WOENTE, LAS MORMAS TECNICAS Y LAS
POLITICAS ORCANZACIONALES
CONFOMMAR LOG FXFEDIENTES DOCUMENTALES TENENDD £ CUENTA LA L EGISLACION VIGENTE. LAS NORMAS TECNICAS Y
LAS POUTICAS ORGANIZACIONALES
DISPONER LOS EXFEOIENTES ¥ CARPETAS EN EL STID Y LUGAR ASIGNADD TENIENDO EN CULNTA LAS POLITICAS DE LA
EMPRESA Y LAS NCRMAS LEGALES MGENTES.
ORDENAR LOS DOCUMENTOS 08 ARCHIVO OF ACUEADA CON LA MORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. LAS NORMAS TECNICAS ¥
LAS POLITICAS ORUANZACIONRALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,70

FICHA 2083957 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
|DE APRENDIZAJE:

B ORGANIZAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA
HCOMPETENCIA DE APRENDIZAJE, | = olc s CION VIGENTE. '

RESULTADOS DE APRENDIZAJE




< _ PRODUCIR LOS DOGUMENTOS GUE SE DRIGINEN DE LAS
A DE APRENDIZAJIE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACIKIN VIGENTE.

Tl RESULTADOS DE APRENDIZAJE

- APUCA LAS NORNAS TECHICAS COLOMIANAS VIGERTES FARA LA ELABORACION ¥ PRESENTACION DE DOCUMERTOS.
PROCEGWIENTOS TRCNICOS PARA REDACTAR E NTERPAETAR OIFCRENTES THOS DE TEXTOS

TEDACTAR DOCUMINTOS ORGANZACORALES APLICANDD LAS NORVAS GRANATICALES, DF SEMANTICA ¥ DE SMTAXIS,

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37.70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 151,10

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | WORAS |

TOTAL TIEMPO EDT 's:

ACTIVIDADES ADICIONALES




TOTAL ACTIWIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YADY S0LIS DEDIEGO

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES. INDUSTRIA Y
FORMACION: BIODIVERSIDAD

l-{a,,f.g Ao A ~ Oeed ey
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Especialidad Archivistica

Ordenacion Documental

Definiciones extractadas de la cartilla de Ordenacion Documental del
Archivo General de La Nacién de Colombia.

La ordenacion es la operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias naturales cronolégicas y/o
alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion.

¢Hasta donde llega la clasificacion?

La clasificacion es el establecimiento de agrupaciones documentales
diferenciadas. Este proceso comienza con la determinacion de la agrupacion
documental mas grande (fondo) y finaliza con la conformaciéon de las mas
pequefias (series o0 subseries documentales con las unidades vy tipos
documentales que las conforman).

La clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos al interior de
cada una de las agrupaciones documentales, solo se limita a establecer las
unidades y tipos documentales que pertenecen a cada divisidn administrativa a
cada funcion y a cada serie.

¢Donde se inicia la ordenacion?

Es posible afirmar que la ordenacion comienza donde termina la clasificacion, es
decir, se aplica a las series documentales.

La clasificacion es el proceso mediante el cual se establecen las agrupaciones
documentales, a partir de la aplicacion del principio de procedencia y la
ordenacion es el proceso que establece con claridad las relaciones entre los
documentos de una serie.

De lo anterior se puede concluir que la clasificacion y la ordenacion son dos
procesos especificos y distintos y, aunque complementarios y consecutivos
presentan diferencias significativas:

> La clasificacion relaciona grupos documentales entre si, en tanto que la

ordenacion relaciona las unidades documentales simples y complejas entre siy
pertenecientes a una misma serie.
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> La clasificacién hace referencia a la estructura documental, mientras que la
ordenacion hace referencia a la secuencia, a las relaciones causa-efecto,
continuidad e interdependencia entre los documentos de una serie.

La Ordenacion como Proceso Archivistico

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica coherente a
los documentos, puesto que determina qué documento va primero y cuales
después, es decir, este proceso une y relaciona las unidades documentales de
una serie, asi como los tipos documentales que la conforman.

Fundamentos de la Ordenacion

La ordenacién es el testimonio de la gestion, puesto que refleja los tramites que
dieron origen a los documentos, sin olvidar que éstos no se producen todos de
una sola vez sino paulatinamente, segun exigencias del asunto en cuestion o
segun las etapas por las que va pasando el tramite.

La ordenaciéon documental se fundamenta en:

> El Principio de Orden Original

» Los Manuales de Procedimientos

» Principio de Orden Original

Se refiere a la reflexion de la serie de pasos que se deben cumplir para el
cumplimiento de un tramite, que a su vez es una reflexiéon de la secuencia en la
produccion documental. El resultado de esta reflexidon es la ordenacion fisica de
los documentos que componen una Serie o Subserie Documental.

El respeto al Principio de Orden Original consiste en tomar en cuenta los pasos
indispensables para el desarrollo de una gestion. Es la relacién causa-efecto que
se produce entre los documentos, puesto que, hay un documento inicial, otros que
le suceden y uno mas que concluye.

Es posible afirmar que el orden original nace desde el mismo momento de la
produccion documental y debe verse reflejado en los archivos mediante la
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correcta ordenacidon de las series, subseries, unidades y tipos documentales que
las conforman.

> Manuales de Procedimientos

Los Manuales de Procedimientos son documentos que contienen la descripcion de
las tareas y actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones de
una division administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades vy
participacion. Suele contener informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipos a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar para el correcto desemperio.

Dichos Manuales son herramientas donde se describe de principio a fin (paso a
paso) la manera correcta de cumplir una tarea y/o una funcion, lo que permite
establecer reglas y mecanismos para normalizar los tramites.

En el proceso de ordenacion los manuales de Procedimientos guian el orden de
los documentos, lo cual constituye la reafirmacion del Principio de Orden Original.
Las Series y Subseries Documentales bien ordenadas reflejan el cumplimiento de
los procesos establecidos en los Manuales de Procedimientos.

En los Manuales de Procedimientos se elaboran Diagramas de Flujo o
Flujogramas, los cuales constituyen una herramienta que permite visualizar de
una manera grafica las distintas actividades que se llevan a cabo al interior de un
proceso, en forma secuencial. Dichos diagramas ilustran cada paso o actividad, la
generacion de un documento, el archivo de los datos, la toma de decisiones y la
necesidad de concebir determinada actividad como un subproceso independiente.

Para evitar la pérdida del Orden Original o para reconstruirlo donde este se ha
perdido lo mas recomendable es consultar los Manuales de Procedimientos y los
flujogramas, contenidos en ellos.

El siguiente ejemplo muestra el procedimiento para elaborar y tramitar contratos
de personal administrativo, dentro del proceso de elaboracidén de contratos en una
entidad educativa, lo que evidencia el Principio de Orden original y por ende,
sefala el orden en que deben ordenarse los documentos.
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VICERRECTORIA . .
DEPENDENCIA SECRETARIA DE ADMINISTRATIVA' Y SECCION OFICINA CONTRATACION
PLANEACION FINANCIERA TALENTO HUMANO

Solicitud
Contrato

No

¢ Cargo
niievn?

¢ Viable? Si

¢, Disponi-
hilidad?

04

05 p| 06 —» 07 Hoja de vida|—® 08

Contrato

09 |

*7-4

Contrato |
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UNIVERSIDAD SAN ALEJO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: BASE LEGAL.: CODIGO: 3101
Oficina de Contratacion Acuerdo de Consejo Directivo No. 008 de Junio
12 de 2003
PROCESO: Elaboracién de Contratos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No 1: Elaborar y tramitar contratos de personal administrativo
DEPENDENCIA RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Dependencia Jefe de Dependencia 01 Diligencia el formato de "Solicitud de contrato”, justificando la necesidad y
el tipo de contrato: Laboral o Prestaciéon de Servicios
Secretaria de Planeacion Secretario de Planeacion 02 Si se trata de un cargo nuevo en la Planta de Personal, estudia la
viabilidad de la solicitud.
03 Revisa la existencia de disponibilidad presupuestal
Vicerrectoria Administrativay | Vicerrector Administrativo y N
Financiera Financiero 04 Aprueba la solicitud
05 Incorpora el cargo a la Planta de Personal
Jefe Seccién Talento Humano 06 Realiza proceso de seleccion
Seccion Talento Humano ] ] ] o
07 Envia la hoja de vida de la persona seleccionada a la Oficina de
Contratacién
Oficina Contratacion Coordinador Oficina 08 Elabora el Contrato con dos copias y lo transfiere a la Seccion Talento
Contratacién Humano con la hoja de vida
Hace firmar el contrato de los interesados y lo distribuye en: Interesado,
Seccidn Talento Humano Jefe Seccion Talento Humano 09 | Historia laboral, Oficina de Contratacion
Archiva Hoja de vida y contrato en la Historia laboral y transfiere
10 |una copia a la oficina de contratacion para que sea archivada
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Al cumplir el orden establecido en los Manuales de Procedimientos se garantiza la
ordenacion permanente de los documentos y se garantiza la rapida localizacion
para su consulta.

Sistemas de Ordenacion

La ordenacion es la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las series dentro de
las secciones o las unidades documentales dentro de las series.

Es importante resaltar que la ordenacién debe hacerse a las series documentales,
segun las caracteristicas propias de cada una de ellas. Resulta, entonces,
incorrecto ordenar TODOS los documentos de un Fondo Documental o TODOS
los documentos de una misma Seccidn 0 Subseccion mediante el mismo sistema
de ordenamiento, puesto que se corre el riesgo de perder no solo toda la
clasificacion, sino, ademas la secuencia del tramite original.

La ordenacién es la ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado. Dicho orden se determina mediante la
aplicacion de los sistemas de ordenacion, los cuales materializan la idea de
secuencia y se clasifican en: alfabéticos, numéricos y mixtos.
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Sistemas de Ordenacion Alfabéticos

Se apoyan en una base de conocimiento universal: el Alfabeto. Tienen como
fundamento el orden alfabético de todas las letras del nombre o del asunto.

Los Sistemas alfabéticos se denominan directos, porque los documentos se
pueden consultar con solo leer el nombre en la unidad de conservacion (carpeta,
bolsa, legajador, entre otros).

Los sistemas de ordenamiento alfabético son tres:

» Onomastico

» Toponimico o Alfabético-Geografico

> Tematico

> Sistema Onomastico

Este sistema se utiliza para ordenar nombres, los cuales pueden ser:

> Nombres de Personas Naturales: segun el Cddigo Civil, “son personas
naturales todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea su

edad, sexo, estirpe o condicién

> Nombres de Razones o Firmas Sociales: Es el nombre bajo el cual se
conoce la empresa. Este corresponde al Registro en la Camara de Comercio.

Para la ordenacion de nombres deben aplicarse las reglas que se describen a
continuacion:

Reglas para Ordenar Nombres de Personas Naturales

El Cdédigo Civil establece que “toda persona tienen derecho a su individualidad y
por consiguiente, al nombre que por Ley le corresponde. Este comprende, el
nombre, los apellidos y en su caso el seudonimo”.

Si interpretamos esta definicion para fines de archivo, los nombres de las

personas naturales constan de dos unidades: los nombres de pila y los apellidos
(paterno y materno).
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Primera regla
Los nombres de individuos constan de dos unidades:
Primera Unidad: apellidos, Segunda Unidad: nombres

Cada unidad esta compuesta por elementos, ejemplo:

Primera Unidad Segunda Unidad

A A

Primer elemento  Segundo elemea Primer elemento Segundo elemera

(Primer Apellido) (Segundo Apellido) (Primer Nombre) (Segundo Nombre)
ACOSTA RUizZ, Jaime Ledn
AGUDELO HENAO, Alejandrina

BOTERO, Luis Leopoldo
BOTERO CANAS, Luis Santiago
CABALLERO GIL, Amado Elias
CEVALLOS URREGO, Esterlina

MORENO TOBON, Rafael Arturo
MORENO ZAPATA, Aldemar

QUIROZ RODAS, Andrea

ZAPATA TREJOS, Teodolindo Antonio

El primer apellido es el primer elemento de la primera unidad y es la palabra de
orden.

Algunas personas unicamente llevan un solo apellido, en tales casos la primera
unidad solo tendra un elemento. Igual sucede con los nombres.
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Para ordenar es necesario comparar letra por letra, como se observa en el
ejemplo siguiente; esto es, siguiendo un total y correcto orden alfabético:

LIOJA | Z A
LIOINJD O N O
LIOIN|G A S
LIO|PIE R A
LIOJPIE R E N A
LIO|P|E Z
LIO|R|A
LIO|Z|A|D A
LIOIZIAIN O

Los apellidos se separan con una coma (,) de los nombres de pila.
Veamos coémo queda:

Primera Unidad Segunda Unidad

A A

Primer elemento  Segundo eIeme& Primer elemento Segundo elemer&

(Primer Apellido) (Segundo Apellido) (Primer Nombre) (Segundo Nombre)
LOAIZA CONGOTE, Sigifredo Arturo
LONDONO CUEVAS, Maria Dolores
LONGAS FUENTES, Faustino

LOPERA Paulina Maria
LOPERENA ONATE Marco Fidel

LOPEZ OSORIO Rosa Maria

LORA LORA Roberto

LOZADA CRUZ Hermenegildo

LOZANO BUENO Ricardo
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Las guias telefonicas utilizan el siguiente criterio para ordenar los nhombres
de individuos:

Palabra de orden

Primer elemento Segundo elemento Tercer elemento

Primer Apellido (Nombres) (Segundo apellido)
Al

LOAIZA [ Sigifredo  Arturo '\ CONGOTE

LONDONO Maria Dolores CUEVAS

LONGAS Faustino FUENTES

LOPERA Paula

LOPERA Paula Andrea ANGEL

LOPERA Paulina Maria

LOPERA Paulina Maria MONTES

LOPERA Paulo ALZATE
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Veamos como queda:

LOAIZA CONGOTE, Sigifredo Arturo

LONDONO CUEVAS, Maria Dolores

LONGAS FUENTES, Faustino

LOPERA, Paula

LOPERA ANGEL, Paula Andrea

LOPERA, Paulina Maria

LOPERA MONTES, Paulina Maria

LOPERA ALZATE, Paulo

LLLLLL L L

Segunda regla

Si los nombres tienen la primera unidad igual, se considera la segunda.

Ejemplo:
.J RUA GIL, Ana Maria .-
.J RUA GIL, Andrés L_
Lia Rua Gil h
Andrés Rua Gil RUA GIL, Ledn Mario —
Sara Rua Gil p i
Roberto Rua Gil -—I RUA GIL, Lia i-
Ana Maria Rua Gil I RUA GIL. Luz M
Maria Rua Gil Rl M
Luz Mary Rua Gil .J RUA GIL, Maria -—
Ledén Mario Rua Gil [
.J RUA GIL, Sara -—
.J RUA GIL, Roberto L_
F.
-
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Tercera regla

Si los nombres de individuos son totalmente iguales, se considerara el documento
de identidad respectivo para diferenciarlos.. Este nuevo dato no representa una
unidad, sino un elemento adicional, para poder realizar el ordenamiento.

Ejemplo:
Ana Maria Gil Henao Cédula 43.287.390
Ana Maria Gil Henao Cédula 42.895.066
Ana Maria Gil Henao Cédula 43.695.071
Ana Maria Gil Henao Cédula 42.657.876

El correcto ordenamiento sera asi:

—I GIL HENAO, Ana Maria, Cédula 42.657.876

_I GIL HENAO, Ana Maria, Cédula 42.895.066

_I GIL HENAO, Ana Maria, Cédula 43.287.390

_I GILHENAO, Ana Maria, Cédula 43.695.071

—1

Cuarta regla

Apellidos con prefijo y apellidos compuestos: las preposiciones,
contracciones, articulos y otras voces que hacen parte de algunos apellidos, no se
consideran elementos separados dentro de cada unidad, sino que hacen parte
integral de cada elemento.

Ejemplo:
Carlos Diaz -Granados Pérez
Carlota Cuesta-Duque

Rafael Garcia-Herreros Gil
Abelino Del Corral Rojo
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Leopoldo De la Ossa Pardo
Alonso De la Barrera Cano
Leonel De Ledn Ledn
Belinda De Bedout Bedoya
Reina De los Reyes Rey
Dalia De la Rosa

Leonela D’Ledn Bravo
Angélica D’Angelo Angel
Abel De la Pava Colorado

La ordenacion sera: CUESTA - DUQUE, Carlota
D’ANGELO ANGEL, Angélica
D'LEON BRAVO, Leonela
DE BEDOUT BEDOYA, Belinda
DE LEON LEON, Leonel
DE LA BARRERA CANO, Alonso
DE LA OSSA PARDO, Leopoldo
DE LA PAVA COLORADO, Abel
DE LA ROSA, Dalia
DE LOS REYES REY, Reina
DEL CORRAL ROJO, Abelino
DIAZ — GRANADOS PEREZ, Carlos
GARCIA-HERREROS GIL, Rafael

L
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Quinta regla

Titulos académicos, religiosos, militares, nobiliarios.: Cuando las personas
son solicitadas por su titulo, éste se escribe al final entre paréntesis. Se considera
elemento de ordenacion si hay homonimos.

Ejemplo
.-l ABADIA, Alba (Sor)

.J CASAS, Alfonso (Arquitecto) r_
Mayor Carlos Gonzalez F
Monsefior Angel Truijillo CASAS, Alfonso (Ingeniero) r_
Arquitecto Alfonso Casas I
Coronel Alberto Restrepo Satatshualielns (Hyer) r'
Ingeniero Alfonso Casas J GONZALES, Carlos (Mayor)
General José Landazabal _ i
Mayor Alfonso Casas LANDAZABAL, José (General)
Sor Alba Abadia i

RESTREPO, Alberto (Coronel) r_
4 TRUJILLO; Angel (Monsefior) o

Sexta regla
Nombres de mujeres casadas: existen dos criterios
Hispano: En los paises de habla hispana, el apellido paterno no desaparece, para

efectos legales o comerciales. A partir de esta norma, se toma como primer
apellido el paterno.

Material compilado por: Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia



La ordenacion es asi:

Alba Rojas de Calvo

Sara Luz Luna de Mora
Nora Usuga de Ramirez
Gretta Pérez de Pérez
Teresa Melo de Melo
Martha De castro de Lopez
Lola Lujan de Lugo

Rosa Rojo de Rojas

Alba Rojas de Calvo

Sara Luz Luna de Mora
Nora Usuga de Ramirez
Gretta Pérez de Pérez
Teresa Melo de Melo
Martha De castro de Lopez
Lola Lujan de Lugo

Rosa Rojo de Rojas

Espeualddad Archivistica

J DE CASTRO de LOPEZ Martha
.J MELO de MELO, Teresa r
._I PEREZ de PEREZ, Gretta r

4 USUGA de RAMIREZ, Nora

Americano: toma como primer apellido el del esposo. La ordenacién es asi:

.J ROJAS, Rosa Rojo de
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Reglas para Ordenar Nombres de Razones o Firmas Sociales

Segun el Caodigo Civil, “se llama persona juridica una persona ficticia, capaz de
ejercer derechos y contraer obligaciones civiles, y de ser representada judicial y
extrajudicialmente”.

Las reglas para razones o firmas sociales, se refieren no solo a las personas
juridicas, sino a toda actividad econdmica organizada con fines de lucro o sin
ellos.

Primera regla

Los nombres de razones o firmas sociales se ordenan tal como aparecen

registrados.

Ejemplo:

!l CARNICERIA Reina I
=

g =
Segunda Unidad |

Primera Unidad

Esta norma se aplica a toda clase de empresas como hospitales, hoteles,
restaurantes, tabernas, librerias; instituciones religiosas, civiles, politicas, militares,
educativas, oficiales o privadas.

Las empresas tienen tantas unidades como resulten, salvo el caso de los articulos,
preposiciones y conjunciones que no se consideran como unidades de
clasificacion. Los articulos seran considerados unicamente cuando vayan al
comienzo de la razén social.
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Ejemplo:

EL PALACIO de los Helados

Primera Unidad Segunda Unidad Tercera Unidad

Segunda regla

En las razones o firmas sociales se debe evitar toda abreviatura que pueda inducir
a error, salvo que esté registrada en esa forma, igualmente, debe evitarse el
abuso de siglas. Cuando la empresa no sea conocida por su sigla, ésta se puede
colocar al final, entre paréntesis como un dato aclaratorio.

Ejemplos:

4‘ ASOCIACION Protectora de Animales (APA) I..__

CONFECCIONES H. J. P. P—

l
l
l I
l

21 INSTITUTO de Desarrollo Econémico Agropecuario (IDEA) Fr—

l—l
21 J. V. Durarco & Cia. |.__

Observemos la divisién en unidades de estos nombres de empresas

Primera Unidad Segunda Unidad Tercera Unidad Cuarta Unidad

— —AA— —"A——"—

ASOCIACION Protectora de Animales

CONFECCIONES H J P
INSTITUTO de Desarrollo Econdmico Agropecuario
J Vv Durarco & Cia.
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Tercera regla

Cuando en el nombre de una empresa existen numeros, deben tratarse como si
estuvieran escritos en letras. Sin embargo, cuando en el nombre de una razoén
social existe un numero que es consecutivo, como es el caso de notarias,
juzgados, almacenes en cadena, entre otros, éste conserva el orden y la escritura
numericos.

Ejemplos:

Drogueria 39 DROGUERIA Treinta y Nueve r_

Emisora 102 !
misora 1020 EMISORA Mil Veinte
Notaria 14

NOTARIA 14

Juzgado 25 Civil Municipal
4JUZGADO 25 Civil Municipal

Cuarta regla

Cuando los nombres completos de personas naturales forman parte de la razén
social , se toma como unidad de orden el primer apellido.

Ejemplo:

Ramén H. Londofio & Cia. .J LONDONO & Cia., Ramén H. I

Juan Merino e Hijos Ltda. . ;
MERINO e Hijos Ltda., Juan

Luis Cano & Cia. Ltda. ;
CANO & Cia. Ltda., Luis r

Ana Rua y Hermanas Ltda. #
RUA y Hermanas Ltda.,Ana ]-_
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Disposicién Fisica de los Documentos

Las unidades documentales se alojan en unidades de conservacidon (carpetas,
bolsas, sobres, entre otros) debidamente marcadas o rotuladas.

Las carpetas constituyen la unidad de conservacién mas comun. Estas se marcan
o rotulan mediante marbetes (tiras de cartulina o cintas de papel engomado). La
titulacion de cada marbete debe hacerse segun las normas del sistema de
ordenamiento, y la escritura debe iniciarse a tres espacios de la margen izquierda.

Ejemplo:

1
|=

DISCOTECA Metrépolis

Para facilitar la localizacién de los documentos se emplean guias y subguias, que
actuan como instrumentos de localizacion.

Las guias son ayudas visuales que se encargan de separar distintos grupos de
documentos dentro de las unidades de instalacién. Se dividen en:

Auxiliares: llevan escrita una expresion numérica o alfabética.
Principales: hacen referencia a la unidad de orden.
Las subguias preceden a las divisiones de las guias principales.

El empleo de guias y subguias depende del sistema de ordenamiento, no siempre
se requiere hacer uso de todas ellas.

Las unidades de instalacién son los muebles destinados para el almacenamiento
de los documentos (Folderamas, gaveteros, estantes, entre otros), los cuales se
marcan o rotulan en los respectivos portaindices.

La disposicion de las guias, subguias y unidades de conservacion en el interior de
las unidades de instalacion se hace en distintos lugares, llamados posiciones (12,
22, 32... ) que dependen de la visibilidad de los documentos (Horizontal o vertical).

En las unidades de instalacidon de visibilidad vertical las posiciones se determinan
y se leen de arriba hacia abajo.
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En las unidades de instalacion de visibilidad horizontal las posiciones se
determinan y se leen de izquierda a derecha.

Ejemplo:

Cuarta

A—
Posicion [\
k\l A
Tercera I
y 2,
[

Posicion

Segunda
Posicid

. [ ]
Primera

Posicion
Portaindice
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BANQUETES Lisa L/
BANDERAS S.A. 4

BANCO Mundial

ALZATE e Hiios. Rémulo | |

ALMACEN EI Cairo
ALDAO & Cia. Ltada.

AGUILERA e Hiios. Huao
AGUDELO & Cia.. Carla
AGENCIAUTOS Ltda
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> Sistema Tematico

Es la ordenacion alfabética de las series y subseries documentales, por el
asunto o tema de su contenido. Es un sistema que permite tener juntos todos
los documentos que se generan alrededor de una misma gestion administrativa.

Este sistema supone una definicion exacta concisa, especifica y clara de los
asuntos que se tramitan en las dependencias y la difusion de los mismos, para
que todas las dependencias conserven hasta donde les sea posible, los mismos
asuntos generales.

Disposicién Fisica de los Documentos

Las unidades documentales se alojan en unidades de conservacidon (carpetas,
bolsas, sobres, entre otros) debidamente marcadas o rotuladas.

Las carpetas constituyen la unidad de conservaciéon mas comun. Estas se marcan
o rotulan mediante marbetes (tiras de cartulina o cintas de papel engomado). La
titulacion de cada marbete debe hacerse segun las normas del sistema de
ordenamiento, y la escritura debe iniciarse a tres espacios de la margen izquierda.

Ejemplo:

1
|=

Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional

Para facilitar la localizacién de los documentos se emplean guias y subguias, que
actuan como instrumentos de localizacion.

Las guias son ayudas visuales que se encargan de separar distintos grupos de
documentos dentro de las unidades de instalacién. Se dividen en:

Auxiliares: llevan escrita una expresion numérica o alfabética.
Principales: hacen referencia a la unidad de orden.

Las subguias preceden a las divisiones de las guias principales.

Material compilado por: Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia



El empleo de guias y subguias depende del sistema de ordenamiento, no siempre
se requiere hacer uso de todas ellas.

Las unidades de instalacion son los muebles destinados para el almacenamiento
de los documentos (Folderamas, gaveteros, estantes, entre otros), los cuales se
marcan o rotulan en los respectivos portaindices.

La disposicion de las guias, subguias y unidades de conservacion en el interior de
las unidades de instalacion se hace en distintos lugares, llamados posiciones (12,
22, 32... ) que dependen de la visibilidad de los documentos (Horizontal o vertical).

En las unidades de instalacion de visibilidad vertical las posiciones se determinan
y se leen de arriba hacia abajo.

En las unidades de instalacion de visibilidad horizontal las posiciones se
determinan y se leen de izquierda a derecha.

Ejemplo:

En los sistemas alfabéticos cada posicion se
ordena en estricto orden alfabético

[\
k\l \
Tercera [ Ca?ela_'
Posiciéon r-\ ]
[

Segunda I C N !

Posicio

Primera
Posicion
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En el sistema tematico se emplean:
Guias Auxiliares: Letras del alfabeto en primera posicion
Guias Principales: Identifican las series. Segunda posicion

Subguias: Identifican las subseries. Tercera posicion y
Cuarta posicion (si se requiere)

Material compilado por: Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia
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gl 1)

Veamos un ejemplo de la ordenacion de una serie del archivo de tesoreria, por el sistema tematico

CITIBANK - Cuentas R. P. —|
Subguias BANCO Tequendama-Cuentas R. P.
Subseries. ( 3 Posicion) BANCO Sudameris — Cuentas R. P. _I

BANSUPERIOR - Cuentas A.
BANCOLOMBIA - Cuentas A.
BANCAFE - Cuentas A.

Guia Principal
Serie (2. Posicion) e

Guia Auxiliar
(1. Posicion)

En los sistemas alfabéticos
cada posicion se ordena en
estricto orden alfabético
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> Sistema Toponimico

El sistema toponimico o alfabético geografico, como su nombre lo indica, es la
ordenacion de las series y subseries documentales alfabéticamente por
nombres lugares. Este tipo de ordenacion puede basarse en paises, estados,
territorios, zonas, direcciones, entre otros. Siempre teniendo en cuenta el criterio
gue mas se ajuste a la documentacion y a las necesidades administrativas.

El sistema toponimico tiene un campo de accion sujeto a restricciones de caracter
territorial. Para la identificacion de las guias y subguias siempre se hace necesario
un mapa.

Disposicion Fisica de los Documentos

Las unidades documentales se alojan en unidades de conservacién (carpetas,
bolsas, sobres, entre otros) debidamente marcadas o rotuladas.

Las carpetas constituyen la unidad de conservacién mas comun. Estas se marcan
o rotulan mediante marbetes (tiras de cartulina o cintas de papel engomado). La
titulacion de cada marbete debe hacerse segun las normas del sistema de
ordenamiento, y la escritura debe iniciarse a tres espacios de la margen izquierda.

Ejemplo:

— LEGUMBRERIA Repollo (Caldas — Antioquia) l._

Para facilitar la localizacion de los documentos se emplean guias y subguias, que
actuan como instrumentos de localizacién.

Las guias son ayudas visuales que se encargan de separar distintos grupos de
documentos dentro de las unidades de instalacion. Se dividen en:

Auxiliares: llevan escrita una expresiéon numérica o alfabética.
Principales: hacen referencia a la unidad de orden.

Las subguias preceden a las divisiones de las guias principales.
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El empleo de guias y subguias depende del sistema de ordenamiento, no siempre
se requiere hacer uso de todas ellas.

Las unidades de instalacion son los muebles destinados para el almacenamiento
de los documentos (Folderamas, gaveteros, estantes, entre otros), los cuales se
marcan o rotulan en los respectivos portaindices.

La disposicion de las guias, subguias y unidades de conservacion en el interior de
las unidades de instalacion se hace en distintos lugares, llamados posiciones (12,
22, 32... ) que dependen de la visibilidad de los documentos (Horizontal o vertical).

En las unidades de instalacion de visibilidad vertical las posiciones se determinan
y se leen de arriba hacia abajo.

En las unidades de instalacion de visibilidad horizontal las posiciones se
determinan y se leen de izquierda a derecha.

Ejemplo:

En los sistemas alfabéticos cada posicion se
ordena en estricto orden alfabético

k | |
Cuarta N
Posicion N\ ]
Tercera [ Ge?etaj
)

Posicion r\l
e —
[

Segunda
Posicid

Primera
Posicion
Portaindice
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En el sistema toponimico se emplean:
Guias Auxiliares: Letras del alfabeto en primera posicion

Guias Principales: Identifican la mayor divisién geografica o politica.
Segunda posicién

Subguias: Identifican las subdivisiones de las guias principales.
Tercera posicidn y cuarta posicion (si se requiere)
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A. La Comercializadora J. & J. Ltda., tiene clientes en varios
paises de América del Sur.

Para la ordenacion de su archivo de clientes aplica el sistema
toponimico por: PAIS-CIUDAD Y NOMBRES

Material compilado por: Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia
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Veamos un ejemplo de la ordenacion de la serie clientes, segun el sistema toponimico por: PAiIS-CIUDAD Y NOMBRES

Guias Auxiliares: Letras del alfabeto.
(Primera posicion) ...CASINO Riqui (Sao Paulo — Brasil) I

...ALMACEN Lili (Sao Paulo — Brasil)

Guias Principales: Representan el pais.

(Segunda posicion) .—SAO PAULO / I
Subguias: Representan la ciudad. -
(Tercera posicion) ...LIBRERIA Maracana (Brasilia— Brasil)

...AGENCIA Lucho (Brasilia — Brasil)

Carpetas: Contienen las unidades documentales
Cuart S
(Cuarta posicién) BRASILIA /

I BRASIL /
[ ...CAFE Azul (Rosario — Argentina) II
...AGENCIA Liz (Rosario — Argentina)

ROSARIO /

LIBRERIA BAM (Buenos Aires — Argentina)

...ALMACEN GOL (Buenos Aires — Argentina)

BUENOS AIRES /

ARGENTINA

Portaindice

En los sistemas alfabéticos
cada posicion se ordena en
estricto orden alfabético
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B. La Comercializadora H & H
Ltda., tiene clientes en varias
ciudades de Colombia.

Para la ordenacion de su archivo de
clientes aplica el sistema toponimico
por: DEPARTAMENTO - CIUDAD Y

. Florencia

CAQUETA

AMAZONAS

Material compilado por: Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia
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Veamos un ejemplo de la ordenacion de la serie clientes, segun el sistema toponimico por: DEPARTAMENTO - CIUDAD Y NOMBRES.

Guias Auxiliares:

Letras del alfabeto.
(Primera posicion)

Guias Principales: Representan el departamento.

Subguias:

Carpetas:

Portaindice

(Segunda posicion)

Representan el municipio.
(Tercera posicion)

Contienen las unidades documentales
(Cuarta posicion)

TABERNA La Negra (Quibdé- Choco) I

SALON Coco de Agua (Quibdé- Chocd)

QuiBDO / |

BAR La Hormiga (Condoto — Choco)

CONDOTO / |

CHOCO /

S/

AREPA Rica (Medellin - Antioquia) II
ACUARIO Félix (Medellin- Antioquia)

MEDELLIN /

FLORISTERIA Rosa (Caldas — Antioquia)

CHARCUTERIA Longa (Caldas - Antioquia)

i

cALDAS |

En los sistemas alfabéticos
cada posicion se ordena en
estricto orden alfabético
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C. La Distribuidora T & T Ltda.,
tiene clientes en algunos
municipios antioquefios.

Para la ordenacion de su archivo de
clientes aplica el sistema toponimico
por: MUNICIPIO Y NOMBRES

Material compilado por: Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia
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Veamos un ejemplo de la ordenacion de la serie clientes, segun el sistema toponimico por: MUNICIPIO Y NOMBRES

ESTADERO, EIl Rio Segovia-Antioquia)

MINERA, Orito (Seqovia-Antioquia)

Guias Auxiliares: Letras del alfabeto.

(Primera posicion) SEGOVIA / ]

rs ] - PR / f

Guias Principales: Representan el municipio.

(Segunda posicion) I
Carpetas: Contienen las unidades PANADERIA,Pan (San Pedro - Antioquia)

documentales. GRANUJA, Frijolito (San Pedro - Antioquia)

(tercera posicion)

SAN PEDRO /
/

TIENDA EI Sol (Copacabana - Antioquia)
HACIENDA Luz (Copacabana - Antioquia)

COPACABANA /~

PISCINA, La Rana (Cisneros - Antioquia)

DROGAS, La Posima (Cisnero - Antioquia)
[ 4

T CISNEROS /'

En los sistemas alfabéticos
cada posicion se ordena en
estricto orden alfabético
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La empresa transportadora Transportando Ltda., tiene clientes en algunos centros
comerciales de la ciudad

Para la ordenacién de su archivo de clientes aplica el sistema toponimico por:
DIRECCIONES

‘/j_

/ El Tesoro

TRANSVERSAL INFERIOR ' /7" =™

—
0
ESTACION ESTACI
PRADO  CoLRRIO EXPOSICI

i

()

ESTACION |
ESTADIO Ll
L e _*
uPB
i
Recordemos:

> Las diagonales son variantes de las calles
» Las transversales son variantes de las carreras

> Las avenidas pueden ser calles o carreras
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un ejemplo de la ordenacion de la serie clientes, segun el sistema toponimico por DIRECCIONES

Guias Auxiliares: Letras del alfabeto.

(Primera posicién) DIAGONAL 75B 2A 120 Oficina 322
Guias Principales: Representan la J DIAGONAL 50 49 28 —l
DIAGONAL/‘ /

nomenclatura.
(Segunda posicion)

Carpetas: Contienen las unidades I
documentales
(tercera posicion) l

CARRERA 47 52 86
CARRERA 25A 1A Sur 45 Local 106

CARRER}/

CALLE 39B 109 18 Local 113 I
CALLE 6 Sur 43A 227 Interior 2 _I )

~ CALLE /’ |

AVENIDA 36A 44A 20 ’

AVENIDA 36A 44 65 \
AVENIDA 33 63A 62 /

— AVENlDA/‘

Las carpetas se rotulan con la
direccién, siguiendo un orden
alfabético y numérico
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Sistemas de Ordenacion Numéricos

Los sistemas numéricos representan el ordenamiento basado en numeros; éstos
se usan para rotular las guias, subguias, carpetas e indice.

El principio numérico se considera indirecto porque en el momento de archivar y/o
localizar un documento se requiere consultar una base de datos, un indice o un
registro numérico, para determinar el numero que le corresponde.

> Sistema Ordinal

Consiste en asignar a cada individuo, firma o asunto (segun la serie documental)
un numero en forma progresiva. Con esta numeracién se identifican las unidades
de conservacién que conforman una serie documental.

Cuando los documentos obedecen a numeraciones consecutivas (como facturas,
ordenes de compra, pedidos, remisiones, polizas, resoluciones, Acuerdos,
Ordenanzas, entre otros.) se disponen en las respectivas unidades de
conservacion en forma progresiva, obedeciendo a la numeracién que los identifica.
Componentes:

> Archivo numérico principal

Cuarta

k\ [
Posicién [\
r\l A
Tercera I
A
[

Posicion

Segunda
Posicid

Primera
Posicion
Portaindice
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El archivo numérico principal contiene:

Guias y subguias numéricas: pueden aparecer en distintas posiciones, segun la
aplicacion que se utilice.

Las guias pueden estar divididas en milésimas (0000 a 9000) o centenas (100 a
900) y las subguias en decenas (10 a 90) o veintenas (20 a 80).

Carpetas: contienen las unidades documentales. se rotulan con numeros
consecutivos que reemplazan al nombre.

> Archivo alfabético miscelaneo

Cuando la actividad con determinada persona o institucion es poca (menos de
cinco documentos), no resulta econémico mantener carpetas individuales, por lo
tanto, no se les asignan numeros. Este material se archiva dentro de carpetas
miscelaneas al final del archivo principal

El archivo alfabético miscelaneo se organiza con guias alfabéticas. Detras de cada
guia pueden ir una o varias carpetas. Si el numero de documentos no justifica la
organizacion de un archivo alfabético, se utiliza una sola carpeta.

> Registro numérico

Es una relacion de los asuntos o nombres con sus respectivos numeros, en orden
consecutivo.

El registro numérico cumple la funcién de instrumento de control y localizacién,
puesto que permite controlar la asignacion de numeros consecutivos (evita que se
le asigne el mismo numero a dos expedientes diferentes) y, ademas, ayuda a
ubicar los documentos en el archivo principal.
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Veamos un ejemplo de la ordenacion de la serie proveedores de la empresa
Expresion Creativa S.A., segun el sistema numérico ordinal

Subguia
(segunda posicion)

Proveedores A-Z I

| ") 111

| / 110

| 11n | | '
| 109 '

| 10A
| 10k

Guia 104
[ (primera posicion) 102

cera posicion

Portaindice

En este caso, las guias se emplean cada 100 carpetas y las subguias cada 10
carpetas, cumpliendo cada una la funcién de auxiliar de localizacion.

Como puede observarse, no es necesario elaborar un archivo alfabético

miscelaneo, basta con emplear una carpeta para archivar la informacién de los
proveedores cuyo numero de documentos es inferior a cinco (5).
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Expresion Creativa S.A.
Departamento de Compras
Registro Numeérico
Cdédigo Nombre
100 Papeleria Unicornio Azul
101 Distribuidora Gacela
102 Comercializadora Coral
103 Almacén Carnaval
104 El Palacio de las Tintas
105 Microchips Ltda.
106 Tension Creativa S.A.
107 La Tienda del CD
108 Artes y Artes Ltda.
109 Papeleria Molina
110 Almacén Golden
111 Suministros Madrigal
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> Sistema Cronolégico

Este sistema toma el tiempo como elemento fundamental. El orden cronolégico
tiene gran importancia en todas las manifestaciones humanas. Su uso indirecto
abarca todos los sistemas de ordenamiento.

Métodos:

Pueden distinguirse diferentes métodos de ordenacion cronoldgica, entre ellos se
destacan los siguientes:

Cronologia Rigida: se basa en una ciega ordenacion por fechas. La ordenacion
por este método consiste en ubicar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacién ha sido tramitada,
teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido del mes y al final el dia.

Las unidades documentales simples con ordenacion cronoldgica se presentan en
la serie, Consecutivo de Correspondencia Despachada cuya ordenaciéon puede
ejemplificarse asi:

2004, 02, 28
2004, 03, 01
2004, 03, 03
2004, 03, 04

Cronologia Circunstancial: satisface las necesidades de la documentacién que
por ciertas circunstancias debe estacionarse a través del tiempo, par que cumpla
su objetivo. Una de sus aplicaciones mas usuales de este método es el
recordatorio de vencimientos.

En el sistema recordatorio e vencimientos debe aparecer al principio de la unidad
de instalacion el mes que cursa y a continuacion los meses siguientes, de acuerdo
con el orden del calendario.

Cada mes vencido va al final de la unidad de instalacion y los dias vencidos pasan
al mes siguiente.
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| niNnn |
| MAYO
2% | 927 | 91 20 | 922n

Portaindice

2004
Primer Semestre

En casos especiales se puede ordenar con base en bimestres, trimestres,
semestres, bienios, cuatrienios, quinquenios, entre otros. En estos casos la guia
sera la mayor unidad de tempo, las subguias los periodos en que se subdivide y
las carpetas la menor unidad de tiempo.

Veamos un ejemplo:
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| Junio

| Mavo
| Abril

| 2 Trimestre I

| Marzo

| Febrero

| Enero

1 Trimestre |

[ Diciembre

| Noviembre
Octubre

4 Trimestre I |
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Sistemas de Ordenaciéon Mixtos

» Alfanuméricos

Este sistema combina el principio alfabético con el numérico. Se puede utilizar en
la ordenacion de las series de una dependencia cuando estan representadas con
las letras del alfabeto que identifican la oficina productora, seguido de los digitos
de series y subseries. Por ejemplo:

En la Secretaria Ejecutiva:

SE-O1 Actas
SE-01-01 Actas de Junta Directiva
SE-02 Informes

SE-02-01 Informes de Actividades
SE-02-02 Informes de Gestidon

En la Division Administrativa:

DA-0O2 Informes
DA-02-01 Informes de Actividades
DA-02-02 Informes de Gestion

En la Division Financiera:

DF-02 Informes

DF-02-O1 Informes de Actividades
DF-02-02 Informes de Gestion

DF-02-03 Informes a Organismos de Control.

El sistema alfanumérico también puede emplearse para ordenar la serie
documental utilizando a la vez orden alfabético y numérico cronolégico. En este
sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no seran separables, siempre
estaran asociados. Por ejemplo, los contratos de prestacion de servicios pueden
ordenarse con base en el afo de celebracidn del contrato y el nombre del
contratista, asi:

2003 ACOSTA PEREZ, Carlos José
2003 CASTRO GIL, Ana Maria

2004 ALZATE LOPERA, Juan Manuel
2004 ZAPATA GODOQY, Luz Amparo
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> Ordinal Cronolégico

Este sistema se basa en la combinacion de dos sistemas numéricos: el ordinal y el
cronoldgico. Puede aplicarse a series cuyas unidades documentales son
numericas simples y a la vez cronoldgicas (Decretos, Acuerdos, Resoluciones), los
cuales se orden en primer lugar por el numero de la unidad documental y después
por la fecha de expedicion. Ejemplo:

001 2003-04-31
002 2003-07-21
003 2004-05-19
004 2004-06-16
005 2004-08-11
006 2004-08-18

La adopcion de un sistema de ordenacién depende de las
caracteristicas y el volumen de la serie documental, lo importante es
que permita recuperar la informacion en forma agil y oportuna.
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