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SISTEMA DE ARCHIVO 
GEOGRÁFICO



Nuevo León

Monterrey

Ciudad de 

México

Benito Juárez

MÉXICO

California
Los Ángeles Ventas

ESTADOS 

UNIDOS

Miguel

Hidalgo

Tlalpan

Durango
Durango

Linares

GUÍAS

Para sus prácticas utilizarán las guías que tienen elaboradas, sin 

modificación. 

País

Estado

Ciudad

NO ES 

NECESARIO 

APLICAR 

COLORES



EXPEDIENTES

Los expedientes 

llevarán el 

nombre de la 

persona o razón 

social 

transpuesta.

ZALDÍVAR Y GARCÍA

MERCANTIL, COLEGIO

DISTRIBUIDORA (LA)



ORDEN DE LAS GUÍAS Y EXPEDIENTES
Las GUÍAS se ordenan 

alfabéticamente:

• ESTADOS UNIDOS
– California

• Los Ángeles

– Nueva York
• Nueva York

• MÉXICO
– Ciudad de México

• Benito Juárez

• Miguel Hidalgo

– Durango
• Durango

– Zacatecas
• Zacatecas



Guías 

Principales

Expedientes

ASÍ 
QUEDARÍA 
ORDENADO EL 
ARCHIVERO

Aztlán, S.A., Compañía Aseguradora

Miguel Hidalgo
Francesa, S. A. Aseguradora

Benito JuárezCiudad de 

MéxicoMÉXICO

Smith Brothers, Inc.

CaliforniaESTADOS 

UNIDOS

Los Ángeles

Guías 

Secundarias



Entonces….



EL PROCESO DE ORDENAMIENTO DE 
DOCUMENTOS YA LO CONOCE…..



Leo
Escribo el 

nombre de la 

empresa en el 

expediente, 

transpuesto

Subrayo el 

lugar

Zaldívar y García



Estados Unidos

México

EL 
MARBETE 
QUEDARÍA 
ASÍ…

México

Si en la práctica se 

encuentran 

documentos de 

Estados Unidos y 

México

Si en la práctica se 

encuentran 

documentos sólo de 

México



Este registro se elabora en Excel o en Access. Es importante el 

Catálogo Auxiliar para una localización rápida de expedientes.

Al catálogo auxiliar se le pueden 

agregar otros datos, según se crea 

conveniente.



No. de 

Carta

País Estado Ciudad


