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Lugar Comunidad de cuidado los Robles 

Fecha 18 de marzo del 2025, hora desde las 2:00 pm hasta las 2:30 pm 

Tema Métodos de ordenación de un archivo  

Desarrollo 

Orden del día 
1. Objetivo 

2. Introducción 

3. Metodología 

4. Recursos 

1. Objetivo 
 
Exponer cuales son las formas o herramientas de organización de un archivo, facilitando el acceso a 
la información requerida. 
 
2. Introducción 
 
La ordenación es el proceso mediante el cual se da disposición física a los documentos. Dicho de otra 
manera, la ordenación determina qué documento va primero y cuáles van después, es decir, es el 
proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, así como los 
tipos documentales al interior de los expedientes según un criterio predeterminado. 
Teniendo en cuenta que la ordenación debe hacerse a partir de las series documentales, para efectuar 
tales propósitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenación que materializan la idea de 
secuencia: Numéricos (simples y cronológicos), alfabéticos (onomásticos, toponímicos y temáticos) y 
los mixtos o alfanuméricos.  
La implementación del Sistema de Ordenación Documental es necesario para poder optimizar sus 
procesos, asegurar el cumplimiento legal, y garantizar la transparencia y confiabilidad en la gestión de 
su información.  
Un sistema de ordenación documental permite: gestionar eficientemente los documentos, identificar 
documentos con valor histórico, cultural o científico, reducir el riesgo de pérdida, extravío o alteración 
de información, mantener la confidencialidad y seguridad de los documentos sensibles, facilitar 
auditorías y certificaciones y así mejorar la productividad. 
 
 
3. Metodología  
 
La metodología de la capacitación fue de la siguiente manera, dada los días 11 de marzo a la 1:30 
pm, hasta las 2:00pm, y el día 18 de marzo desde las 2:00 pm, hasta las 2:30 pm, se realiza con el 
personal de turno que se encontraba en el centro de cuidado los robles, en la sala de televisión, y en 
enfermería,  la cual se les dio conocimiento de los procesos o sistemas de ordenación de un archivo, 
dando a  conocer el término ordenación, donde se  refiere a la actividad de establecer secuencias a 
los documentos dentro de las categorías o grupos previamente clasificados según una unidad u orden 
preestablecida (alfabética, numérica, cronológica) con el fin de facilitar su ubicación y su localización. 
Se compartió la información  sobre los sistemas de ordenación documental donde se enfatizó que el  
Archivo general de la Nación; hace énfasis indicando que una ordenación bien hecha facilita el acceso 
a la información, gracias a la pertinente ubicación de los documentos y a su rápida localización 
posterior; facilita la comprensión documental pues el arreglo físico es información contextual y, por 
último, al disponerse todos los documentos necesarios en el orden que es debido, se facilitan el estudio 
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y los análisis de contenido. Es como tener las piezas necesarias de un mecanismo correctamente 
ensambladas o encajadas, para que funcione. 
Si bien estos sistemas de ordenación son fáciles de comprender, su aplicación no ha sido del todo 
adecuada, pues algunos se han aplicado indiscriminadamente a agrupaciones documentales grandes 
(de fondo o sección) y no a series documentales, igualmente se ha aplicado el mismo sistema de 
ordenación a todas las series sin observar las características propias de cada una de ellas. Resulta, 
pues, incorrecto ordenar cronológicamente todos los documentos de un archivo o todos los 
documentos de una misma unidad administrativa, pues se corre el riesgo de perder no solo toda la 
clasificación sino, además, la secuencia del trámite original. 
Este sistema cronológico de ordenación consiste en colocar un documento detrás del otro en forma 
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentación ha sido tramitada, teniendo en cuenta 
en primer lugar el año, seguido del mes y al final el día. 
La ordenación alfabética-onomástica se utiliza para series documentales compuestas por expedientes 
que permanecen abiertos por lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, las 
Historias Clínicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de gestión 
pequeños en el que su crecimiento no es muy alto y facilita la consulta. 
Otro sistema de ordenación es el Toponímico, donde se ordena la serie documental alfabéticamente 
por nombres de lugares. Este tipo de ordenación puede basarse en el país, el departamento, el 
municipio, la localidad, el barrio, etc. Siempre teniendo en cuenta el criterio que más se ajuste a la 
documentación y a las necesidades administrativas. 
El Temático, es en donde se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de su 
contenido. 
Los Sistemas de ordenación mixtos Alfanumérico, se ordena la serie documental utilizando a la vez 
orden alfabético y numérico cronológico. En este sistema de ordenación, los datos que se cruzan no 
serán separables, siempre estarán asociados. Por ejemplo, los Contratos de Prestación de servicios 
cuya ordenación se basa en el año de celebración del contrato y el nombre del contratista. 
Finalmente, todos participan de manera activa ante la capacitación de gestión documental y el tema 
tratado. 
 
Recursos 
Computador 
Espacio físico 
Hojas 
Esferos 
Formato de planilla de asistencia 
 
Anexo: Captura de pantalla de capacitación de los Métodos de Ordenación de un Archivo, Registro 
fotográfico, planilla de asistencia. 
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Ver formato de asistentes 
Ver formato de 
asistentes 

 
Ver formato de asistentes 
 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 
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Próxima 
reunión 

N/A 

Elaboró  Ginna Paola Martínez Nieto. Gestora Documental 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  

  

 

 

 

 



REGISTRO FOTOGRAFICO 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

