CLASIFICACION ALFABETICA POR
1 ASUNTOS

M

OBJETIVO INTERMEDIO 1. Al terminar el estudio
de este tema, dada una lista de asuntos y el
esquema de una gaveta de archivo, usted estaré
en capacidad de efectuar un ejercicio del
sistema Alfabético por Asuntos, determinando

el tipo de organizacibn.

CONCEPTO

Es el que agrupa todos los documentos de una misma
materia, asunto o tema. Se conoce también como archivo

Temdtico.

fSe trata, pues, de archivar los documentos de acuerdo
jcon su contenido y con base en el nombre del remitente
! 0 destinatario. Ello obliga a subrayar algunas lfneas

~de la carta o documento, o bien a escribir en el margen

| superior el asunto de que trate.

Quien vaya a archivar por este sistema, debe analizar
el documento para determinar el asunto principal con que

se relacione. Por ejemplo:

Una compania importadora podrad archivar toda la corres-
pondencia que se relaciona con la importacidn de caucho,

detras de una guia que diga CAUCHO. Asi mismo detrés de

la gufa que diga ALGODON podr& archivar toda la corres-



pondencia que se relaciona con-algodén. Luego, la
primera guia serfa ALGODON y la segunda serfa CAUCHO,

para conservar el orden alfabético.

Lﬂh almacén de muebles puede ordenar sus documentos

alfabéticamente bajo nombres de asuntos como éstos:

ENSERES PARA OFICINA
ENSERES PARA EL HOGAR

MUEBLES DE ALCOBA

MUEBLES DE SALA

Este sistema alfab&tico TEMATICO

de dos maneras:

1.1 Tipo Diccionario

Cada asunto se archiva por

Ejemplo:

"gistema de Publicidad" se
"Mercados Exteriores" se

"Ventas Generales" se

se puede organizar

su respectiva letra.

ubica en "S"
ubica en "M"

ubica en "V"

bético tipo Diccionanio

Observe en la siguiente Gaveta cimo quedanian
onganizados los asuntos, en el sisrtena Alfa-
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A continuacién podrd observan cémo quedan
onganizados los anteniones asuntos, utilizando
el mismo sistema, en un anchivadon veatical.
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142 Tipo Enciclopedia

Consiste en seleccionar asuntos principales,
ordenarlos alfazb&ticamente y organizar cada

grupo conservando el orden alfabético.

Las guias principales contienen el nombre del
grupo. Detrds de estas gufas estdn colocadas
las carpetas con los nombres de los documentos

que corresponden al grupo.
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Observe la posicibn de las
INVENTARIO

guias alfab&ticas, de las
guias principales y de las
carpetas detré&s de cada

[ / grupo organizados en orde
‘ . alfabético.




Es necesario escoger nombres simples, significativos y
técnicos para cada asunto. Por ejemplo: HERRAMIENTAS,
en vez de "Implementos de “rabajo"; DROGAS, en vez de

"Medicamentos".

Por lo regular el sistema Alfab&tico por Asuntos no
requiere carpetas miscelfneas (VARIOS). Cada documento

se clasifica dentro de un asunto especifico.

Cuando el archivo es complejo, al final de cada grupo
principal debe colocarse una carpeta con el nombre de
VARIOS o MISCELANEA donde se guardan los documentos que
de ese grupo aln no tienen carpeta,hasta que se completen
cinco documentos que justifique abrir una carpeta indi-

vidual.

En caso de usarse la carpeta de VARIOS se colocari en
cuarta posicién y de un color diferente, detr&s de cada
grupo o al final de la gaveta, dependiendo del tamafio

del archivo.

Cuando se trata de materias muy extensas y demasido
genéricas, serd siempre conveniente analizar cudl de los
dos tipos de archivo vistos anteriormente, se adapta a
las necesidades de la empresa, Ejemplo:

MESAS:

Metédlicas

Madera

Plésticas
‘Mixtas

Tiene que existir 16aqica en el andlisis v no entrar en
detalles de escasa utilidad. Veamos una divisibn equi-
vocada de este género:



MESAS:

Caoba
Met&licas

De Oficina

Estd equivocada, ya que para cada subdivisibn se ha
recurrido a un distinto punto de vista (color, calidad

Y uso); por otra parte, una mesa de oficina puede ser
tanto metdlica como de madera o mixta y en consecuencia
no se sabria donde encontrar dicho asunto en una clasifi-

cacidn por materias.

Una distribucién"exacta" para el asunto MESAS podrfa ser
la siguiente:

MESAS
OFICINA COMEDOR DIBUJO
Madera Mimbre Madera
Acrilico Plastico reforzado Metdlica
Met&lica Madera Mixta

NOTA:  fn este sistena Alfabético pon Asunios, las gulas
principales las constituyen dos nombres de los
grupos: Mesas, Asientos, ete.

Las subguias el nombre de los subgnrupos: Olicina,
(omedon, Dibujo.

Las carpetas dentrno de cada subgnupo: Madena,
Acallico, Metilica,



2.1

2.2

2.3

o5

2.4

PROCESO PARA ARCIIIVAR POR ASUNTOS

INSPECCIONAR: Cerciérese ae

UNIVERSIDAD COMERCIAL
. MATERIAL

QUE LO3 ORIGINALES BE LAS CARTAS
TENGAN LAS INICIALES QUE AUTS~
RIZAN BU ARCHIVO,

¥ DIDACTICO

. CLASIFICAR: Lea, ESTUBIE Y
ANALICE CABA DOCUMENTO Y BETER=
MINE EL ASUNTO BAJO EL CUAL L®
YA A ARCHIVAR,

MARCAR: Si EL ASUNT® APARECE
ESCRITE EN LA CARTA EN FORMA
1eéutica aL méTuLe PE LA CaAR~
PETA BONBE MA DE ARCHIVARSE, —
sueraYe con LipPiz ee coLor, Si

EL ASUNT® N@ APARECE EN LA CARTA,
£9 MECESARI@ ESCRIBIRLO EN LA
PARTE SUPERIOR BF LA MiSMA,

DISTRIBUIR: MamCABAS LAS CARTAS
Y PREPARADAS LAS REFERENCIAS, S
LAS HAY, CLASIFIQUE PRIMERS, DE
ACUERBO® CON LO3 ASUNT@S PRINCI=
PALES Y LUEG®, POR LAS DIVISIONES
DE LOS MIBMOS,

ARCHIVAR: Después BeEL PASO ANTE-
RIOR, PROCEBA A COLOCAR L@S BOCU-
MENTOS EN LAS CARPETAS,

OBSERVE EN LAS CARTAS DE LA
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1

Sefer

JOSE RAMOS
Camvavan S.A,
Canr

Arpgciape sERor?

L2 Secrevanfa vee fmea ComencraL neses ormp-
CEALE Sus sERVICIOs, rorulnDoLE SUS rurLfacos
TN REOACC! 8N DE DPCYMENTOS COMERCIALES Y LLCA-
LES, PARA QUE PUZPA DELECAR EN EFLLOS KSTa9
ACTIVIRABES,

Pom Lo TAMTO, LE SOLICITAMES PACILITARNGS
VATERIAL PT UBP PRECUEMYE €M LA comuntcacily
COMERCIAL, TALES COMO CARYAS, WEWGPANDOS, ETC,

QUE BiRVA oF DROINYAC|6I A MUESTRES FALC1xDCS,

AchaneCEMos su coLsmensct .

AYENTAMENTE,

PABLO AYALA C.
Recron

BRENES Y COSRES™DE COLOMA!A

Socerf

HMave 23 gr (982

Decrar

HELBERT CHAMING
Arantege 034
Bocar(

Asuive:  ENTREXAMIENTE ARMINISTRATIvY

ILUSTRACION, LAS DOS FORMAS

DE MARCAR, i

Drsse que Tuvimos La AcPasamLy EYSIRIFKCIA con
EL PROCRAMA PARA EL PERSONAL OF sy nricima,
HEMIS ESTABO PREPIRANDS OTRE 9 (MILAR PAmA L»s
Suresvisoncs.,

Nugsrre PLAN E8 CONCEMTRARROS €N LOA pfpEmes
Y
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ORGANIZACION

El sitio donde va la pestafia (o mirilla) de la gufia
determina la posicibn de la misma y recibe el nombre
de gufa en primera posicibn, en segunda posicibn, etc.

segfin la ubicacién que tenga.

Esto facilita la consulta al quedar més visibles los

nombres y la disposicibn de los grupos.

| E1 procedimiento para organizar un archivo Alfabé&tico
|

| por suntos es el siguiente:
3.1 Colocar GUIAS ALFABETICAS en primera posicibn.

e Y. GUIAS PRINCIPALES (Nombre de grupos) en segunda

posicibn.

<3.3 SUBGUIAS, para separar subgrupos dentro de cada

grupo, en tercera posicifn.

3.4 Escribir el nombre de las carpetas en los marbetes

y colocarlos en las pestanas.
3.5 Matricular los legajos.

3.6 Marcar la carpeta de VARIOS y colocarla detrds de

cada grupo, o al final de la gaveta.

¥ 3.7 Armar el archivo, agrupando las carpetas detrés
: de las subguias en posicibn alterna. Las subguias
detrgs de las gufas principales y en primer planc

las quias alfabéticas (letras).

EJERCICIO DE APLICACION



