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TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN   
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Cuarto Perito Contador   

Administración   

TRABAJO DE RECUPERACIÓN:   

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación  
escrita con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.   

TEMAS PARA EVALUACIÓN:  

∙ Administración.   

∙ Organización   

∙ Organigramas, representación grafica de la organización   

∙ Oficina – Empresa   

∙ Administración de personal   

∙ Análisis y mejoramiento de una organización   

∙ Administración estratégica   
Agregar exactamente los nombres de los temas que se evaluaran, gracias.   

INSTRUCCIONES PARA EL TRABAJO:   

Debe elaborar el trabajo escrito con las indicaciones de cada tema y presentarlo en trabajo formal.   

∙ Escriba la función la organización.   

∙ Realice un organigrama por funciones.   

∙ Investigue y dibuje los elementos gráficos de un organigrama.   

∙ Realice un organigrama lineal   

∙ Realice un organigrama analítico.   

∙ Realice un inventario perpetuo tipo kardex.   

∙ Realice un formato de pedido de útiles para almacén.   

∙ Realice una tarjeta para registro de personal.   

∙ Realice 2 currículo vitae.   
∙ Investigue en la información proporcionada en clase, cuales son los principales problemas que  

se detectan por fallas en la administración.   
  



 

 

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de   
cotejo (deberá adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo   

asignado 

Punteo   

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

 

 

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

 

  



 

    Profa. Jennifer López 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN   
CICLO ESCOLAR 2025 

 

Cuarto Perito contador   

Introducción a la Economía   

TRABAJO DE RECUPERACIÓN:   

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación  
escrita con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.   

TEMAS PARA EVALUACIÓN:  
∙ Conceptos básicos de economía   

∙ Microeconomía y macroeconomía.   

∙ Importancia de la economía   

∙ Necesidades del Hombre   

∙ Escuelas económicas   
∙ Producción  

∙ Salario   

∙ Empresa   

∙ Demanda y oferta   

INSTRUCCIONES PARA EL TRABAJO:   

Debe elaborar el trabajo escrito con las indicaciones de cada tema y presentarlo en trabajo formal.   

∙ Investigue 5 padres de la economía, biografía y el trabajo que realizaron.   

∙ Realice investigación y ejemplos de microeconomía y macroeconomía.   

∙ Investigue y coloque ejemplos de los tipos de salarios.   

∙ Coloque 3 ejemplos de demanda y oferta.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de   
cotejo (deberá adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo   

asignado 

Punteo   

obtenido 

 

 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

 

  



 

      Profa. Jennifer López 

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACIÓN   
CICLO ESCOLAR 2025 

 

 

Cuarto Secretariado y Oficinista   

Contabilidad   

TRABAJO DE RECUPERACIÓN:   

La recuperación de consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación  
escrita con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts.   

TEMAS PARA EVALUACIÓN:  

 Cálculo de IVA.   

∙ Documentos contables.   

∙ Facturas.   

∙ Planilla.   

∙ Historia de la contabilidad.   

INSTRUCCIONES PARA EL TRABAJO:   

Debe elaborar el trabajo escrito con las indicaciones de cada tema y presentarlo en trabajo formal.   

∙ Realice 2 formato de cada documento contable visto en clase.   

∙ Realice el cálculo del IVA de cada factura realizada, presente procesos.   

∙ Realice una planilla y marque las partes.   

∙ Resuma la historia de la contabilidad en Guatemala.   

 

 

 

 

 

 



 

 

El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de   
cotejo (deberá adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

No.  Aspectos a calificar  Punteo   

asignado 

Punteo   

obtenido 

1  Carátula, introducción, índice, conclusiones.  05  

2  Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden.  10  

3  Desarrollo completo de los temas asignados.  20  

4  Ilustraciones y materiales adicionales.  05  

Total del trabajo de recuperación  40  

Evaluación de recuperación  60  

TOTAL OBTENIDO  100  

 

 


