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ORDENACION

Es el proceso archivistico mediante el cual se da
disposicion fisica coherente a los documentos,
determinando qué documento va primero y cuales
después, es decir, este proceso une y relaciona las
unidades documentales y los tipos documentales
que conforman un expediente.
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ORDENACION

Es el testimonio de la gestion refleja los
tramites que dan origen al documento y sus

etapas.
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ORDENACION

Es el testimonio de la gestion, refleja los
tramites que dan origen al documento y sus
etapas.
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ORDENACION

Consiste en establecer, secuencias
naturales cronologicas y alfabéticas, dentro
de las categorias y grupos definidos en la
clasificacion.




ORDENACION DE DOCUMENTOQS

Los documentos dentro de los expedientes,
siempre se ordenan con el sistema
cronoldgico ascendente, es decir, de la
fecha mas antigua a la mas reciente.
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ORDENACION DE EXPEDIENTES EN LA SERIE

La ordenacion de los
expedientes en la
serie, es mixta;
porque predomina el
sistema cronologico
combinado, con
cualquiera de los
otros sistemas.




ORDENACION

Los sistemas de ordenacion pueden ser:
Alfabético, Numérico, Cronologico, Geografico,
entre otros (se pueden combinar).

En la Universidad de San Carlos se utilizan los
sistemas numeéricos, cronologicos y mixto.



ALZATE o Hilos. Romulo
ALMACEN El Cairo
|

ALDAO & Cla. Ltada.

Guatemala

Portaindice




METODOS DE ORDENACION DOCUMENTAL

" Meétodos de Ordenacién Documental

A,B,C,D,E,F, G, H, 1,2,3,4,5, ...
LK
1,1
1,2
ALFABETICO < L 13

SIMPLE NUMERICO

COMPUESTO

AREA MEDICA
LEGISLACION
OBRA PUBLICA
PEDAGOGIA

GENERAL

ASUNTOS
O
MATERIAS

1978 DIC
1979 ENE

CRONOLOGICO

SALA G
SECCIONH
ESTANTE 2
NIVEL 3
CAJA 2

TOPOGRAFICO

CONVENCIONALE

GEOGRAFICO
AGUASCALIENTES

BAJA CALIFORNIA NORTE CHOMATIC 1112
BAJA CALIFORNIA SUR 121.0
CAMPECHE 121.01



ORDENACION ALFABETICA

Consiste en la utilizacion de las letras del
alfabeto. Es ideal para archivos de gestion
pequenos, en donde se sabe que su
crecimiento no sera muy grande.
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https://sp.depositphotos.com/stock-photos/alfabeto.html
https://sp.depositphotos.com/stock-photos/alfabeto.html

ORDENACION ALFABETICA

CUESTA - DUQUE, Carlota Elemplo:

D'’ANGELO ANGEL, Angélica - ]
Ramén H. Londofio & Cia. LONDONO & Cia., Ramén H.

D'LEON BRAVO, Leonela

DE BEDOUT BEDOYA, Belinda

Juan Merino e Hijos Ltda.

MERINO e Hijos Ltda., Juan
Luis Cano & Cia. Ltda.

CANO & Cia. Ltda., Luis

Ana Rua y Hermanas Ltda.
4 RUA y Hermanas Ltda.,Ana

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

( Choco
[ Cartagena

DEL CORRAL ROJO, Abelino

COLOMBIA

i

DIAZ - GRANADOS PEREZ, Carlos

I_l
GARCIA-HERREROS GIL, Rafael ‘.
l—l

v—

Bahia

BRASIL
Hessen

Berlin
Bayern

[ ALEMANIA

Misiones
[ Mendoza

[ cordoba = ( de ]

ARGENTINA ‘—l Guia de pais I




ORDENACION ALFABETICA

Onomastico

Nombres de razones o firmas sociales
Por Asunto o Tema

Toponimico o Geografico



REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

Onomastico

Primera Regla: primero el apellido separado por
coma y luego el nombre

Primera Unidad Segunda Unidad

Segundo elemenh

Gmer elemento  Segundo elemea @mer elemento
(Primer Nombre) (Segundo Nombre)
Jaim
Alejandrina

(Primer Apellido) (Segundo Apellido)

ACOSTA RUlZ, e Ledn
AGUDELO HENAO, d

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

MORENO TOBON, Rafael Arturo
MORENO ZAPATA, Alde: mar

QUIROZ RODAS, Andre

ZAPATA TREJOS, Te d! indo

Segunda Regla: Si los nombres tienen la primera
unidad igual se considera la segunda

=] RUA GIL, Ana Mar!

==} RUA GIL, Roberto

=)

=) RUA GIL, Andrés '_
Lia R'ﬂa G," v - - )
Andrés Rua Gil -! RUA GIL, Le6n Mario -
Sara Rua Gil " )
Roberto Rua Gil ==l RUAGIL, Lia .—.
Ana Maria Raa Gil RUA GIL, Luz M:
Maria Rua Gil - oz Ausold e
Luz Mary Rua Gil J RUA GIL, Maria .
Ledn Mario Rua Gil N
.-l RUA GIL, Sara -
]
—
]
e




REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

Tercera Regla: nombres totalmente iguales, se
considerara el documento de identidad para
diferenciarlos. Este nuevo dato es un elemento
adicional, para poder realizar el ordenamiento.

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 Gi Cédula 42.657.876
El denami a

LULL |
11310




REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

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

Abel De la Pava Colorado GARCIA-HERREROS GIL, Rafael

Carlos Diaz -Granados Pérez wall CUESTA- DUQUE, Carota e
Carlota Cuesta-Duque ol DANGELO ANGEL, Angélica L
Rafael Garcia-Herreros Gil < DLEON BRAVO, Leonela D _
Abelino Del Corral Rojo N DE BEDOUT BEDOYA, Belinaa . M
Leopoldo De la Ossa Pardo ] DELEON LEON, Leonel D
Alonso De la Barrera Cano )| DE LA BARRERA CANO, Albnso D
Leonel De Le6n Ledn ] DE LA OSSA PARDO, Leopoldo
Belinda De Bedout Bedoya - OE LA PAVA COLORADO, Abel . X
Reina De los Reyes Rey <) DELAROSA, Dala A
Dalia De la Rosa N OE LOS REYES REY, Reina D
Leonela D "Leon quvo WE_
Angélica D “"Angelo Angel N DIAZ - GRANADOS PEREZ, Carios L

- -

- .



REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

Quinta Regla: Titulos académicos, religiosos,
militares, nobiliarios: Cuando I|as personas son
solicitadas por su titulo, éste se escribe al final entre
paréntesis. Se considera elemento de ordenacion Si
hay homonimos.

= ABADIA, Alba (Sor) 'r

‘ -_! CASAS, Alfonso (Arquitecto) r_
Ma or CarIOS Gonza'lez P
Morwseﬁor Angel Trijillo CASAS, Alfonso (Ingeniero) At

Arquitecto Alfonso Casas CASAS, Alfonso (Mayor) .F
1

Coronel Alberto Restrepo
Ingeniero Alfonso Casas GONZALES, Carlos (Mayor) -
\

General José Landazabal
Mayor Alfonso Casas J LANDAZABAL, José (General)
; | |r'
SO( Alba Abadia F
RESTREPO, Alberto (Coronel) ==
' h

—— TRUJILLO; Angel (Monsefior) =




REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

Sexta Regla: Nombres de mujeres casadas: el
apellido paterno no desaparece, para efectos legales
o comerciales. A partir de esta norma, se toma como
primer apellido el paterno.

La ordenacién es asi: I
-J DE CASTRO de LOPEZ, Martha .F‘
= = N
Alba Rojas de Calvo =il LUJAN de LUGO, Lola ™
Sara Luz Luna de Mora
N D00 86 At «seil LUNA de MORA, Sara Luz r
Gretta Pérez de Pérez il MELO de MELO, Teresa .
Teresa Melo de Melo a2
Martha De castro de Lépez ._! PEREZ de PEREZ, Gretta -
Lola Lujan de Lugo i
Rosa Rojo de Rojas il ROJAS de CALVO, Alba ;—.
y—
b}
C——

~| il ROJO de ROJAS, Rosa
sl USUGA de RAMIREZ, Nora

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

-—l CALVO, Alba Rojas de

Alba Rojas de Calvo -! LOPEZ, Martha De Castro de
Sara Luz Luna de Mora n

Nora Usuga de Ramirez == LUGO, Lola Lujdn de

Gretta Pérez de Pérez

Sl =il MELO, Teresa Melo de
Martha De castro de Lépez ! MORA, Sara Luz Luna de
Lola Lujan de Lugo

Rosa Rojo de Rojas =il PEREZ, Gretta Pérez de

._! RAMIREZ, Nora Usuga de
sl ROJAS, Rosa Rojo de

Frrrrrer



REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

De Razones o Firmas Sociales (Personas Juridicas)

Primera Regla: los nombres de las razones o
firmas sociales se ordenan tal como aparecen
registrados. Esta norma se aplica a toda clase de
empresas como hospitales, hoteles, restaurantes,
tabernas, librerias; instituciones religiosas,
civiles, politicas, militares, educativas, oficiales o

privadas.

Ejemplo:

Ejemplo:

h

| J EL PALACIO de los Helados —

__j_ CARNICERIA Reina — /l \\ |

S Lokisd auioa sd Primera Unidad Segunda Unidad Tercera Unidad




REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

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
Ssea conocida por su sigla, ésta se puede colocar al final,
entre paréntesis como un dato aclaratorio.

Ejemplos:

-JI ASOCIACION Protectora de Animales (APA) r.__
.Jl CONFECCIONES H. J. P. —
r—

.JI INSTITUTO de Desarrollo Econémico Agropecuario (IDEA)

e — d
J. V. Durarco & Cia.
11 [_'

Observemos la division en unidades de estos nombres de empresas

Primera Unidad Segunda Unidad Tercera Unidad Cuarta Unidad

A A A AL
3 N kY N \
ASOCIACION Protectora de Animales
CONFECCIONES H J P

INSTITUTO de Desarrollo Econdémico Agropecuario
J A\ Durarco & Cia.



REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

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 razon social existe un numero que es
consecutivo, como es el caso de notarias, juzgados,
almacenes en cadena, entre otros, se conserva el orden
y la escritura numeéricos.

Ejemplos:

Drogueria 39 .J DROGUERIA Treinta y Nueve L

ERERcR 1020 =j EMISORA Mil Veinte !=._

Notaria 14 '
NOTARIA 14 .

Juzgado 25 Civil Municipal i
-_j JUZGADO 25 Civil Municipal -



REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

Cuarta Regla: cuando los nombres completos
de personas naturales forman parte de la
razon social, se toma como unidad de orden el
primer apellido.

Ejemplo:

Ramén H. Londofo & Cia. LONDONO & Cia., Ramén H.

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

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

Ana Rua y Hermanas Ltda.

RUA y Hermanas Ltda.,Ana




ORDENACION ALFABETICA

En el caso que se separen por ejemplo los
nombres de varias areas, Escuelas
-acultativas, Facultades o Escuelas no
~acultativas, etc.

| as carpetas deben estan ordenadas
alfabéticamente



ORDENACION GEOGRAFICA

Se ordena de acuerdo al pais, ciudad,
provincia, etcétera, de donde proviene el
documento, es decir, agrupa a todos los
documentos de un mismo lugar




ORDENACION NUMERICA

Consiste en la ordenacion de documentos de
acuerdo con numeros de codigo

Proveedores A- ZI

1

110

| —

uia

(primera posicion)

[

L/ tas

| 101 »

| I . | ercera posicién
100

-




ORDENACION NUMERICA

En algunas Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas utilizan los
codigos utilizados por el Departamento de
Presupuesto, para ordenar, por ejemplo:



ORDENACION CRONOLOGICA

»x Se ordena de acuerdo a la fecha en que la
documentacion ha sido tramitada.

-y 31/01/2007

oo 4/12/2004
cam 20/08/2001
3 12/05/1998

GENERAL WAsats 21 CONCEPTO TECNCO
BRLANACION

Respetada Doclora Marifzo:

Hemos recibido su comunicacién, en ko cual solicita ¢l concepto técnico del
Archiva General de lo Nocién sobre o cuslodia, conservacién y servicio de ks &




ORDENACION MIXTA

Es la combinacion de dos sistemas de

Ordenacion:

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

2004 ALZATE LOPERA, Juan Manuel
2004 ZAPATA GODOY, Luz Amparo



CONCLUSION

En el caso, de que los expedientes sean muy
grandes y han sobrepasado el tamano del
dobles de la carpeta, deben identificarse en la
parte frontal se debe colocar el No. De volumen
al realizar la division del expediente para poder
identificar el mismo.



FOLIACION

| a foliacidn es el acto de

cara recta, cuya numeracion sef =0
aplica solamente a esta. :
Se debe numerar de manera

consecutiva, es decir, sin
omitir ni repetir nUmMeros.




FOLIACION

La documentacion que va a ser objeto de foliacion
debe estar previamente ordenada, respetando el
principio de orden original.

Es decir, que esté ordenado de acuerdo con los
tramites que dieron lugar a su produccion. El
orden original mas comun es el orden cronoldgico.

El nUmero uno corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite en
consecuencia corresponde a la fecha mas
antigua.



FOLIACION

La foliacion se realiza utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB 6 B. Otra alternativa es el uso el

boligrafo de tinta negra insoluble, pero el uso de este
elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin
omitir ni repetir nUmeros.

Se debe escribir el numero de manera legibles y sin
enmendar, sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

No se debe escribir un trazo fuerte por que se puede
causar dano irreversible al soporte papel,



