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Profesora Cindy Solis.
Guias de Estudio y Trabajos Complementarios
Ciclo Escolar 2025

Quinto Secretariado Bilingiie con Orientacion en Computacion.

Archivo y Catalogacion.

Instrucciones Generales:

o La entrega del trabajo de RECUPERACION lo debe realizar Unica y exclusivamente de manera
escrita a mano en hojas carta, en folder tamafio carta color morado y con gancho.

Guia de estudio:

Temas:

Sistema de archivo por asunto.
Sistema decimal de Dewey.
Archivo de tarjetas.
Archivo de catalogos, revista, planos y dibujos.
Administracion de documentos.
Fundamentos metodoldgicos de un archivo.
El entorno del area del archivo.
Aprender a tirar.
Clases de archivos.
. Clases de registro.
. Sistema de archivo Alfabético.
. Sistema de archivo numérico.
. Sistema de archivo variadex.
. Archivo numérico indirecto o codificado.
. Organizacion bajo el sistema numérico.
. Procedimiento para archivar en el sistema numérico.
. Ventajas y desventajas en el sistema numérico.
. Sistema de archivo geografico.
. Organizacion del archivo geografico.
. Ventajas y desventajas en el sistema geografico.
. Reglas del Archivo.
. Referencias cruzada
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Trabajo Complementario:

Actividades:

1. INSTRUCCIONES: Realice de manera creativa organizadores graficos a mano de los
siguientes temas: (puede utilizar hojas colores, marcadores etc.)
Sistema de archivo por asunto. Sistema
decimal de Dewey.
Archivo de tarjetas.
Archivo de catalogos, revista, planos y dibujos.
Administracion de documentos.
Fundamentos metodoldgicos de un archivo. El
entorno del area del archivo.
Aprender a tirar. Clases
de archivos. Clases de
registro.
Sistema de archivo Alfabético.
Sistema de archivo numérico.
Sistema de archivo variadex.
Archivo numérico indirecto o codificado. Organizacion
bajo el sistema numérico. Procedimiento para archivar en
el sistema numérico. Ventajas y desventajas en el
sistema numérico.
Sistema de archivo geografico.
Organizacion del archivo geogréfico.
Ventajas y desventajas en el sistema geografico.

2. Escriba 2 veces todas las reglas del archivo, definicion, ejemplos, temas y sub temas. Paginas
26-34

3. Archiva las siguientes cartas utilizando los siguientes sistemas de archivo:
Sistema alfabético variadex
Sistema numérico (entregar tarjetas de clientes inactivos e inactivos, debe
seleccionar los clientes activos e inactivos, quedara a su criterio)
Sistema geografico
Sistema por asunto.
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Nota: Realice una caja por cada sistema.
4. Realice las siguientes referencias cruzadas:
Carmen Lopez de Recinos. (casada)
Braulio Alberto.
Sandra Ruiz de Pérez. (Casada) Renata
Castillo de Ochoa. (Casada)

Brenda Garcia Gomez viuda de Pérez.
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Carta negra No. |

EL PROGRESO

S5a. Av. 6-80, Zona 1
Guatemala C. A.

O\K 24 de agosto de 20

Senores
Ediciones Morales Higueros
Guatemala, Guatemala

Sefores:

Por el anuncio publicado en el Diario
“El Heraldo” del dia 20, me enteré que
necesitan un Perito Contador

Adjunto Curriculum Vitae y reco-
mendaciones de empresas en que he
trabajado.

_Ruego a ustedes tomar en cuenta mi
solicitud y concederme una entrevista.

Atentamente,

Vit

Oscar Alberto Alvarez

Carta negra No. 2

ARTES GRAFICAS S.A.

San José, Costa Rica
é)\[ 24 de abrilde 20____

Sefiores
Ediciones Morales Higueros
Guatemala, Guatemala

weon

Sefores:

Rogamos a ustedes se sirvan tomar nota
de esta carta, ya que es la segunda vez
que ustedes nos envian los pedidos con
mucho retraso y esto nos ocasiona
pérdidas considerables.

Si ustedes no cumplen con enviarnos

los pedidos en la fecha que deseamos,
nos retiraremos por completo de su firma.

Atentamente,

%Z‘ﬁ TWT e

Héctor Amézquita

Carta negra No. 3

U

Sefor ,;:
Eduardo Bobadilla ,,frf OQ’/
,‘\‘; 0 /::’,;,’

7 de juniode 20___

Escuintla, Escuintla
Sefor:

En repetidas ocasiones nos hemos dirigido
a usted para recordarle su cuenta vencida hace
seis meses.

Usted siempre ha sido uno de nuestros
mejores clientes, por lo que suponemos que
su atraso se debe a un olvido involuntario.

Le esperamos lo mas pronto posible,

EDICIONES MORALES HIGUEROS

e A

Mario Morales
Gerente

Carta negra No. 4

A B M PUBLICIDAD, §.A.

O\X San Salvador, El Salvador.

10de mayode 20

Sefores
Ediciones Morales Higueros
Guatemala, Guatemala

Sefiores:
Gustosos contestamos su carta de fecha 2
de este mes, en la que nos dicen que nos

hagamos cargo de la parte de radio y television
de sus anuncios.

Nuestro encargado llegara el lunes préximo
para recibir mayores informaciones.

Atentamente,
Y %?4"“"

Jorge Molina
Gerente
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Carta negra No. 5

f

Sefores

6 noviembre 20____

Almacén y Libreria Exito P 0
Quetzaltenango //”/Q\ 7
Sefiores agentes: A\

Como se acerca la temporada mejor de
las ventas, hemos convenido en que cada
agente aumente su personal hasta en tres
empleados, segln sus necesidades.

Atentamente,
Ediciones Morales Higueros

_ e

Mario Morales
Gerente

Carta negra No. 6

U

Sefiores
Libreria Ideal
Retalhuleu, Reu.

22 de mayo de 20__

N\

Senores: :

En el envio que nos hicieron ustedes
el mes pasado, en lugar de enviarnos 3
resmas de papel de china en colores
surtidos, nos enviaron Unicamente en color
blanco que se vende muy poco.

Rogamos a ustedes tomar nota y hacer
el cambio respectivo.

Atentamente,
Ediciones Morales Higueros

b

Mario Morales
Gerente

Carta negra No.7

U

Mazatenango, Such.
5 de agosto de 20___

Sefiores
Ediciones Morales Higueros
Guatemala, Guatemala

Sefiores:

Por medio de su anuncio publicado en
El Diario “La Hora” de ayer, me enteré que
necesitan ustedes una Secretaria Bilingiie con
experiencia.

Me gradué el afio pasado en la Escuela de
Formacién Secretarial e hice mis practicas

en el Banco Metropolitano, donde pueden
proporcionarle datos sobre mi competencia.

_ Adjunto encontrara algunos informes sobre
mi persona que puedo ampliar si me conceden
una entrevista.

Atentamente,

Ma. Eugenia Ac$

6°. Calle 2-25, zona 1

Carta negra No. 8

ABM PUBLICIDAD

San Salvador, El Salvador

17 de abril 20__

Seiores )
Ediciones Morales Higueros
Guatemala, Guatemala

Seiores:

Rogamos a ustedes se sirvan indicarnos
en que fecha debemos principiar a pasar
sus anuncios por television, ya que estamos
preparados con la serie de cufias que
ustedes nos solicitaron.

Atentamente,
/ﬁfﬁﬁ:‘”

Jorge Molina
Gerente
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Carta negra No. 9

aj\x 23 de agosto de 20____

Sefores , Q'\fb
Bloom y Dale Ingenieros 1 90 Z

La Democracia, Escuintla A~
Sefores:

En repetidas ocasiones nos hemos permitido
hacerles el recordatorio de su cuenta pendiente,
desde hace seis meses.

Confiados en que pasaran pronto por nuestra
compania, nos suscribimos muy atentamente,

Ediciones Morales Higueros

_ A,
Mario Morales
Gerente

Carta negra No. 10

G\K 07 de agosto de 20____

Sefiora P ’\6,
Julia Azurdia de Bosch QQ 2
San Antonio, Such. WO

Estimada sefiora:

Con todo respeto hacemos de su conocimiento
que desde hace dos meses no hemos recibido
su abono a la cuenta de Q. 126.30 que ain tiene
pendiente.

Acabamos de recibir un nuevo lote de
calendarios, que no dudamos le interesaran.
Atentamente,
Ediciones Morales Higueros

I i

Mario Morales
Gerente

Carta negra No. | |

U

Senores
Ediciones Morales Higueros
Guatemala, Guatemala

25 de agosto de 20___

Sefores:

El 17 del corriente ofrecieron ustedes
entregar el libro de lectura Pepito I.

Lo recibimos ayer, pero aun falta parte
del pedido. Lo esperamos a mas tardar la
semana entrante.

Atentamente.

w:L(J.;.

Julio Baldizén e Hijos

Carta negra No. 12

28 de mayo de 2006

\ S"';;,’f"':

Sefiores )
Aseguradora La Seguridad, S.A.
Bonn, Alemania

Sefiores:

Estamos dispuestos a cerrar el negocio
consistente en un seguro contra robo e incendio
para nuestra empresa, en las condiciones
platicadas con su agente.

La semana entrante esperamos firmar el
contrato respectivo.

Atentamente,

Ediciones Morales Higueros

B i

Mario Morales
Gerente
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Profesora: Cindy Leticia Solis Melgar
Grado: Quinto Secretariado Bilingtie con Orientacién en Computacion.
Materia: Archivo y Catalogacion.

Lista de Cote|o

Instrucciones: Lea cuidadosamente y cumpla con cada uno de los siguientes aspectos.
Imprima esta lista de cotejo, adjuntelo al folder, debe ir después de su caratula informativa,
de lo contrario se bajara punteo.

Cumplimiento
No. Indicadores a Evaluar

Si No

1. Caratula informativa.

2. Lista de Cotejo.

3. Presenta 20 organizadores gréficos.

4, Presenta 2 veces las reglas del archivo escritas a mano.

5. Presenta las cartas archivadas con los 4 sistemas solicitadas.

6. Presenta Referencias Cruzadas.

7. Presenta las hojas de su trabajo en folder con gancho.

8. Cumple con los temas solicitados en la guia.

9. Demuestra buena caligrafia y ortografia

10. | Demuestra dedicacion en la elaboracion de su trabajo.

Total

Observaciones:
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Profesora Cindy Solis.
Guias de Estudio y Trabajos Complementarios
Ciclo Escolar 2025

Quinto Secretariado Bilingiie con Orientacion en Computacion.

Redaccion y Correspondencia ll

Instrucciones Generales:

o La entrega del trabajo de RECUPERACION lo debe realizar Uinica y exclusivamente de manera
escrita a mano en hojas carta, en folder tamafio carta color morado y con gancho.

Guia de estudio:

Temas:

Carta de pago.
Carta poder.
Cartas de crédito.
Ventajas y desventajas de una carta de crédito.
Tipos de factura.
Tipos de certificados.
Documentos de transporte.
Guia o nota de envio.
Marbetes o etiquetas.
. Correspondencia Oficial.
. Recibo.
. Factura.
. Cheque.
. Orden de pedido.
. Orden de compra.
. Pagaré.
. Letra de cambio.
. Contratos
. Solicitud de vacaciones.
. Solicitud de Empleo.
. Autentica.
. Finiquito.
. Providencia administrativa.
. Videoconferencia.
. Ejemplos de la comunicacion escrita.
. Consejos para realizar una buena redaccion
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Trabajo Complementario:

Actividades:

1. INSTRUCCIONES: Realice de manera creativa organizadores graficos a mano de los siguientes temas:
(puede utilizar hojas colores, marcadores etc.)
Carta de pago.
Carta poder.
Cartas de crédito.
Ventajas y desventajas de una carta de crédito.

Tipos de factura.

Tipos de certificados.
Documentos de transporte.
Guia o nota de envio.
Consejos para realizar una buena redaccion.
Correspondencia Oficial.
Recibo.

Factura.

Orden de pedido.

Orden de compra.

Pagaré.

Letra de cambio.
Contratos

Solicitud de vacaciones.
Autentica.

Finiquito.

Realice a mano 2 cartas de pago y 2 cartas poder.

Realice a mano el contrato de arrendamiento que aparece en la pag. 72.

Realice a mano el contrato de compraventa de la pag. 75

Realice @ mano una providencia administrativa.

Realice a mano un discurso escrito utilizando los conectores que aparecen en la pagina 113.

Realice a mano una solicitud de empleo.

Escriba 10 oraciones utilizando ha, a y ah, total 30 oraciones.

Escriba 15 oraciones con Halla, Haya, Alld y aya.

Escriba 10 oraciones con ahi, 10 oraciones con hay y 10 oraciones con iAy!.

. Llene 5 cheques y endosalos, pegar cada cheque en una hoja, que sea visible el endoso

. Llene 5 factura y 5 recibos con datos de su eleccion.

. Realice un mini album de los ejemplos de la comunicacién escrita dentro de la empresa,
imagen e informacion, pagina 6 del libro.
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. Investigue el siguiente tema: “Qué es una videoconferencia? Sus aplicaciones, ¢A
quién beneficia? ¢Qué recursos existen en la web para este medio de comunicacion?
. Realice un mini album de los tipos de certificados que aparecen en la pagina 106 y 107.
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Profesora: Cindy Leticia Solis Melgar.
Grado: Quinto Secretariado Bilingtie con Orientacién en Computacion.
Materia: Redaccion y Correspondencial ll.

Lista de Cotejo

Instrucciones: Lea cuidadosamente y cumpla con cada uno de los siguientes aspectos.
Imprima esta lista de cotejo, adjuntelo al folder, debe ir después de su caratula informativa, de lo
contrario se bajara punteo.

Cumplimiento
No. Indicadores a Evaluar

Si No

1. Caratula informativa.

2. Lista de Cotejo.

3. Presenta 20 organizadores gréficos.

4, Presenta mano los documentos solicitados.

5. Presenta un discurso escrito utilizando los conectores.
6. Presenta oraciones solicitadas.

7. Presenta cheques, facturas y recibos.

8. Presenta 2 albumes

9. Presenta las hojas de su trabajo en folder con gancho.

10. | Realiza el trabajo a mano (no impreso, no fotocopias)

11. | Demuestra dedicacién en la elaboracién de su trabajo.

Total

Observaciones:




