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1. SISTEMA ALFABETICO GEOGRAFICO-CONCEPTO

Archivo alfabético geografico, como su nombre lo indica, es la organizacion de los
documentos o las tarjetas de los clientes, teniendo en cuenta su localizacién, es
decir, agrupa a todos los corresponsales de un mismo lugar, por orden alfabético.

Este sistema es similar al alfabético nominativo (personas naturales y razones
sociales), porque la clasificacion final se hace también por nombres de individuos
y empresas.

1.1. USOS

Su utilizacion es recomendable en los siguientes casos:

v

ANANIN

Cuando las empresas poseen y necesitan controlar sus sucursales y
agencias, distribuidores, concesionarios, etc.

En instituciones cuyas ventas se organizan por areas geograficas.

En empresas de servicios publicos como luz, agua, teléfono, gas, etc.

En compafias dedicadas a las ventas por correo, editoriales, empresas de
transporte, etc.

1.2. ORGANIZACIONES DE LOS ARCHIVOS GEOGRAFICOS

En primera instancia iria:

v
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AN

AN

Ej:

Guia alfabética: esta guia puede ser la A, por ser la primera letra del al
alfabeto y abarcaria todos los paises que comiencen por la A, (Argentina,
Alemania, Angola).

Guia del pais: comprende al pais que representa y su nombre puede ser
Argentina, Argelia, Alemania, Angola.

Subguia de ciudades: que corresponde a las ciudades o pueblos de cada
pais donde existen clientes de esa empresa. Todas aparecen en orden
alfabético y en ese orden ir4 primero Buenos Aires que Rosario, ambas
ciudades de Argentina.

Carpetas individuales: corresponden a los clientes de cada ciudad que a
sSu vez irdn en estricto orden alfabético ya sea como persona natural o
juridica.



Institucion Universitaria

% escolme

Nombre del Curso: ADMINISTRACION DOCUMENTAL BASICO | (ARCHIVO)
Nombre de la Unidad Ill: SISTEMA ALFABETICO GEOGRAFICO

‘ Choco

[ Cartagena

COLOMBIA

Bahia

BRASIL

Hessen

Berlin

Bayern

( ALEMANIA

[ Misiones

( Mendoza

[ Cordoba ;[ Subguia de ciudades ]
ARGENTINA 'J

:[ Guia de pais ]

>[ Guia alfabética ]

A

Ahora observe la siguiente figura especificamente con Colombia en donde puede
hacerse de manera mas explicita el ordenamiento alfabético:

[ Guia clientes ]

Calzado Virrey

Guia ciudad ]

Popayan

[ —P[ Guia departamento ]
CAUCA )I

COLOMBIA ] » Guapais |

L(
c 'L Guia principal ]
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Con este ejemplo se ilustra claramente un estricto orden: La “C” que representa la
letra bajo la cual se clasifica el pais. Luego viene el “Pais”, (Colombia)
“‘departamento del pais” (Cauca), “ciudad del pais” (Popayan) y finalmente los
clientes que pueden personas naturales o juridicas. También aplica para los
pueblos que se deben clasificar dentro del departamento.

NOTA: Suponiendo que después de Calzado Virrey se iniciara con otro grupo de
otro de departamento, iria una carpeta denominada “VARIOS”, o “MISCELANEQ”,
para colocar alli los documentos de clientes que no tengas suficientes documentos
gue justifiquen la apertura de una carpeta individual. Se considera que cinco o
mas documentos, justifican la apertura de una carpeta individual.

2. SISTEMA ALFABETICO POR ASUNTOS-CONCEPTO

A la clasificacion de los documentos por la seleccion del tema tratado obedece el
sistema alfabético por asuntos, tematico o ideoldgico. EI nombre de la persona o
razon social no se considera al organizar los documentos.

En conclusién, el archivo por asuntos tiene como fundamento captar la esencia del
documento y decidir el vocablo apropiado. Para ello es necesario conocer bien el
tema central y del documento y comprenderlo, conocer la organizacion de la
empresa y conocer e imaginar las necesidades potenciales del usuario.

2.1. USOS

v Instituciones cientificas, para archivar la informacion de los estudios y
proyectos que estan adelantando.

v' Colegios, escuelas, academias, universidades y todo tipo de instituciones
docentes, para su material didactico.

v' Galerias de arte, museos, bibliotecas, que por su naturaleza requieren la
identificacion archivistica por grupos.

v' Agentes de compras, fabricantes y todas las empresas, donde el interés se
enfoca en el conjunto.

2.2. CLASES

v’ Estilo diccionario
v’ Estilo enciclopedia
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2.2.1. Estilo diccionario o directo: No representa divisién alguna de temas.
Estos estdn ordenados en secuencia alfabética como las palabras de un
diccionario. Se usa en la pequefia empresa y en otras actividades donde se
justifique la division de los temas; un ejemplo es la lista de las clases de negocios
en la seccion clasificada de las paginas amarillas de un directorio telefénico.

Su organizacion es muy simple:

v' Guia alfabética: para indicar el orden alfabético del grupo.
v Carpetas individuales: en estricto orden alfabético por asuntos.

2.2.2. Estilo enciclopedia: Este estilo tiene un namero reducido de asuntos
principales y varias divisiones y subdivisiones. Los asuntos principales, sus
divisiones y subdivisiones siguen un orden alfabético y estan agrupados por
relaciones logicas.
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( Renovacion

( Revista
SUSCRIPCIONES J 47[ Guias principales ]
Suministro de Materiales
( Servicios
( Empleo
SOLICITUDES :[ Guias principales ]
Publicidad
[ Servicios :[ Sub-Guias de asuntos ]
( Materiales
OFERTAS A,[ Guias principales ]




