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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 ordenacion de un archivo
Orden del dia
1. Objetivo
2. Introduccion
3. Metodologia
4. Recursos
1. Objetivo
Exponer cuales son las formas o herramientas de organizacion de un archivo, facilitando el acceso a
la informacién requerida.
2. Introduccién
La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos. Dicho de otra
manera, la ordenacion determina qué documento va primero y cuéles van después, es decir, es el
proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los
tipos documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado.
Teniendo en cuenta que la ordenacién debe hacerse a partir de las series documentales, para efectuar
tales propdsitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan la idea de
secuencia: Numéricos (simples y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos y tematicos) y
los mixtos o alfanuméricos.
Desarrollo La implementacion del Sistema de Ordenacion Documental es necesario para poder optimizar sus

procesos, asegurar el cumplimiento legal, y garantizar la transparencia y confiabilidad en la gestion de
su informacién.

Un sistema de ordenacién documental permite: gestionar eficientemente los documentos, identificar
documentos con valor histérico, cultural o cientifico, reducir el riesgo de pérdida, extravio o alteracion
de informacién, mantener la confidencialidad y seguridad de los documentos sensibles, facilitar
auditorias y certificaciones y asi mejorar la productividad.

3. Metodologia

La metodologia de la capacitacion fue de la siguiente manera, dada los dias 11 de marzo a la 1:30
pm, hasta las 2:00pm, y el dia 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 televisién, y en
enfermeria, la cual se les dio conocimiento de los procesos o sistemas de ordenacion de un archivo,
dando a conocer el término ordenacién, donde se refiere a la actividad de establecer secuencias a
los documentos dentro de las categorias o grupos previamente clasificados segin una unidad u orden
preestablecida (alfabética, numérica, cronolégica) con el fin de facilitar su ubicacion y su localizacion.
Se comparti6 la informacion sobre los sistemas de ordenacion documental donde se enfatiz6 que el
Archivo general de la Nacién; hace énfasis indicando que una ordenacion bien hecha facilita el acceso
a la informacion, gracias a la pertinente ubicacion de los documentos y a su rapida localizacion
posterior; facilita la comprensién documental pues el arreglo fisico es informacion contextual y, por
Gltimo, al disponerse todos los documentos necesarios en el orden que es debido, se facilitan el estudio
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y los andlisis de contenido. Es como tener las piezas necesarias de un mecanismo correctamente
ensambladas o encajadas, para que funcione.

Si bien estos sistemas de ordenacion son faciles de comprender, su aplicacién no ha sido del todo
adecuada, pues algunos se han aplicado indiscriminadamente a agrupaciones documentales grandes
(de fondo o seccién) y no a series documentales, igualmente se ha aplicado el mismo sistema de
ordenacion a todas las series sin observar las caracteristicas propias de cada una de ellas. Resulta,
pues, incorrecto ordenar cronolégicamente 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
clasificacién sino, ademas, la secuencia del tramite original.

Este sistema cronolégico de ordenacion consiste en colocar 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.

La ordenacion alfabética-onomastica se utiliza para series documentales compuestas por expedientes
que permanecen abiertos por lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, las
Historias Clinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de gestién
pequefios en el que su crecimiento no es muy alto y facilita la consulta.

Otro sistema de ordenacién es el Toponimico, donde se ordena la serie documental alfabéticamente
por nombres de lugares. Este tipo de ordenacion puede basarse en el pais, el departamento, el
municipio, la localidad, el barrio, etc. Siempre teniendo en cuenta el criterio que mas se ajuste a la
documentacién y a las necesidades administrativas.

El Tematico, es en donde se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de su
contenido.

Los Sistemas de ordenacion mixtos Alfanumérico, se ordena la serie documental utilizando a la vez
orden alfabético y numérico cronoldgico. En este sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no
seran separables, siempre estaran asociados. Por ejemplo, los Contratos de Prestacion de servicios
cuya ordenacién se basa en el afio de celebracidn del contrato y el nombre del contratista.
Finalmente, todos participan de manera activa ante la capacitacién de gestién documental y el tema
tratado.

Recursos

Computador

Espacio fisico

Hojas

Esferos

Formato de planilla de asistencia

Anexo: Captura de pantalla de capacitacion de los Métodos de Ordenacién de un Archivo, Registro
fotogréfico, planilla de asistencia.

Nombre Cargo/Rol Dependencia
FEBIRNES Ver formato de
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IETODOS DE
RDENACION

DE UN
% ARCHIVO

CRONOLOGICO

ESTE SISTEMA DE ORDENACION CONSISTE EN COLOCAR UN
DOCUMENTO DETRAS DEL OTRO EN FORMA SECUENCIAL DE
ACUERDO CON LA FECHA QUE LA DOCUMENTACION HA SIDO
TRAMITADA, TENIENDO EN CUENTA EL PRIMER LUGAR, EL ANO,
SEGUIDO DEL MES Y AL FINAL, EL DIA.

BOGOTA\

7 ¢ E

CONSISTE EN ORDENAR LA SERIE DOCUMENTAL ALFABETICAMENTE POR
NOMBRES DE LUGARES.
ESTE TIPO DE ORDENACION PUEDE BASARSE EN EL PAIS, EL
DEPARTAMENTO, EL MUNICIPIO, LA LOCALIDAD, ETC.

ARAUCA
BOYACA

CASANARE

ORDINAL (NUMERAL)

CONSISTE EN DISPONER LOS DOCUMENTOS EN
FORMA CONSECUTIVA, PROGRESIVAMENTE,
OBEDECIENDO A LA NUMERACION QUE LOS
IDENTIFICA.

POR EJEMPLO LA CUENTAS INTERNAS DE LOS
USUARIOS DE SERVICIOS PUBLICOS.

Cuenta inferna N° 0464304-4
Cuenta interna N° 0464305-4
Cuenta interna N° 0464306-4

SISTEMA DE ORDENACION
ALFABETICA

CONSISTE EN LA ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS POR
LAS LETRAS DEL ALFABETO (A-Z) Y PUEDE SER:

1.0NOMASTICO

v ACOSTA LOPEZ, Andrés
v CASTILLA PEREZ, José
v CHAPARRO MEJIA, Maria

BOGOT/\

3. SISTEMA NUMERICO

TEMATICO: SE ORDENAN POR EL ASUNTO O TEMA DE SU CONTENDO.

EJEMPLO:

<+ ESTADISTICAS

“* INFORMES

“* INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
+* INFORMES DE GESTION

* MIXTO

LFANUMERICOS: ALFABETICO, NUMERICO Y CRONOLOGICO
EMPLO:

tratos de prestacion de servicios:

0 MARTINEZ DURAN, Jorge

MONROY LOPEZ. Susana

RIAS, Rosa

IAS ROMERQ, Julie

BOGOT/\



REGISTRO FOTOGRAFICO

11 mar. 2025 1:55:52 p. m.
Via Sin Nombre

Silvania

Cundinamarca
Comunidad de Cuidado Los Robles

8% mar 2025 2:12:46 p. m.
_ Via Sin Nombre

Silvania
Cundinamarca
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