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FECHA DE APLICACIÓN:  

PROGRAMA DE FORMACIÓN:   Técnico en Asistencia Administrativa 

ID:  134101 V 2 

CENTRO:  COMERCIO Y SERVICIOS 

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  

Trámite de documentos 

 

EVIDENCIA:                  Desempeño               Producto   x                     Conocimiento  

NOMBRE DEL APRENDIZ:  

 
Descripción de la actividad 
El sistema de ordenación toponímico o alfabético geográfico realiza la ordenación por nombre 
de lugares. Este se puede basar en países, estados, territorios, zonas, direcciones, entre otros. 
Es importante recordar que no existe un sistema de archivo mejor que otro, lo importante es 
que el sistema responda a las necesidades de la empresa. 
 
En el diseño de la gaveta que aparece a continuación, organice la siguiente información por 
DEPARTAMENTO – CIUDAD – NOMBRES, la cual correspondiente Clientes de la Empresa 
Armando Sueños S.A.S. de la siguiente manera: 
 
1. Organice alfabéticamente por departamento. 
2. Organice en cada departamento las ciudades respectivas 
3. Organice la información de los clientes en cada ciudad respectivamente. 

 

FERRETERIA Lucho (Pereira – Risaralda) 

FERRETERIA El Arriero (Dosquebradas - Risaralda) 

ALMACEN Rocío (Pereira - Risaralda) 

LIBRERÍA Todo bien (Cali - Valle) 

CONCESIONARIO Mazda (Pereira - Risaralda) 

DISTRIBUIDORA Carmen (La Virginia – Risaralda) 

AGUDELO & Cia, Carla (Cali – Valle) 

CAFETERÍA Todo Rico (Manizales – Caldas) 
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CENTRO De Papeles (Manizales-Caldas) 

RAMÍREZ Ltda (Medellín - Antioquia) 

BANCO BBVA (Pereira - Risaralda) 

RESTARUANTE Los Mejores (Dosquebradas - Risaralda) 

ENVIOS de alambres (Pereira -Risaralda) 

FERRETERIA Don Juan (Bogotá D.C, Cundinamarca) 

LAS Delicias de Pedrito (Cali – Valle) 

TALLER La Llanta (Medellín - Antioquia)  

PASTELERIA El Rey Midas (Bogotá D.C. Cundinamarca) 

GARCÍA, José (Cali – Valle) 

DE LA PAVA COLORADO, Abel (Pereira – Risaralda) 

D`LEÓN BRAVO, Leonela (Cali – Valle) 

ABADIA, Alba (Sor) (Pereira – Risaralda) 

ROJAS de CALVO, Alba (Cali – Valle) 

ALZATE e Hijos, Rómulo (Medellín – Antioquia) 

 
Los anteriores datos se deberán ordenar por departamento ciudad y nombre de empresa en la 
siguiente tabla y luego se deberán ubicar dichos datos en la gaveta 
 

DEPARTAMENTO CIUDAD NOMBRES (EMPRESA) 

Antioquia Medellín ALZATE e Hijos, Rómulo 

Antioquia Medellín RAMÍREZ Ltda 

Antioquia Medellín TALLER La Llanta 

Caldas   
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