Profa. Jennifer Lopez

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACION
CICLO ESCOLAR 2025

Cuarto Perito Contador
Administracion

TRABAJO DE RECUPERACION:

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

TEMAS PARA EVALUACION:
- Administracion.
- Organizacion
- Organigramas, representacion grafica de la organizacion
- Oficina — Empresa
- Administracion de personal
- Analisis y mejoramiento de una organizacion
- Administracion 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 funcion la organizacion.

- Realice un organigrama por funciones.

- Investigue y dibuje los elementos graficos de un organigrama.

- Realice un organigrama lineal

- Realice un organigrama analitico.

- Realice un inventario perpetuo tipo kardex.

- Realice un formato de pedido de utiles para almacén.

- Realice una tarjeta para registro de personal.

- Realice 2 curriculo vitae.

- Investigue en la informacioén proporcionada en clase, cuales son los principales problemas que
se detectan por fallas en la administracion.




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

No. Aspectos a calificar Punteo Punteo
asighado obtenido

1 Cardtula, intfroduccion, indice, conclusiones. 05
2 Caligrafia, ortografia, limpieza, presentaciéon y orden. 10
3 Desarrollo completo de los tfemas asignados. 20
4 llustraciones y materiales adicionales. 05
Total del trabajo de recuperacion 40

Evaluacién de recuperacion 60

TOTAL OBTENIDO 100




Profa. Jennifer Lopez

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACION
CICLO ESCOLAR 2025

Cuarto Perito contador
Introduccion a la Economia

TRABAJO DE RECUPERACION:

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

TEMAS PARA EVALUACION:
- Conceptos basicos de economia
- Microeconomia y macroeconomia.
- Importancia de la economia
- Necesidades del Hombre
- Escuelas econémicas
- Produccion
- 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 economia, biografia y el trabajo que realizaron.
- Realice investigacion y ejemplos de microeconomia y macroeconomia.

- Investigue y coloque ejemplos de los tipos de salarios.

- Coloque 3 ejemplos de demanda y oferta.




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

No. Aspectos a cadlificar Punteo Punteo
asighado obtenido

1 Cardtula, infroduccion, indice, conclusiones. 05
2 Caligrafia, ortografia, limpieza, presentacion y orden. 10
3 Desarrollo completo de los temas asignados. 20
4 llustraciones y materiales adicionales. 05
Total del trabajo de recuperacion 40

Evaluacion de recuperacion 60

TOTAL OBTENIDO

100




Profa. Jennifer Lopez

TEMARIO Y TRABAJO DE RECUPERACION
CICLO ESCOLAR 2025

Cuarto Secretariado y Oficinista
Contabilidad

TRABAJO DE RECUPERACION:

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

TEMAS PARA EVALUACION:

Calculo 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.

- Reallice el calculo 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 calificara con los aspectos de la siguiente lista de
cotejo (debera adjuntar esta hoja al trabajo que presente)

No. Aspectos a cdlificar Punteo Punteo
asignado obtenido

1 Cardtula, intfroduccion, indice, conclusiones. 05
2 Caligrafia, ortografia, limpieza, presentacién y orden. 10
3 Desarrollo completo de los temas asignados. 20
4 llustraciones y materiales adicionales. 05
Total del trabajo de recuperacién 40

Evaluacion de recuperacion 60

TOTAL OBTENIDO 100




