
Autora
Licda. Iris C. Rodas de López

Temas desarrollados
MATEMATICA BASICA: números naturales, números enteros, números racionales. Operaciones con decimales. Potenciación y
radicación. PROPORCIONALIDAD: Razón. Proporción geométrica. Magnitudes. Regla de tres.TANTO POR CIENTO: Conversiones.
Cálculo de depreciaciones. Cálculo del precio de venta y precio al costo. Porcentaje de utilidad o de pérdida. Descuentos sucesivos.
Comisiones. INTERES: Interés simple, ordinario, comercial, bancario y exacto. El interés en el comercio y la banca. Interés
compuesto. Tasa efectiva. MERCADEO: Utilidad. Plan de pago diferido. Rebaja. Descuento comercial. Pagarés y descuento
bancario. Las órdenes de pago. Los bonos del tesoro. Descuento real, racional o matemático. REPARTO PROPORCIONAL: Reparto
simple y compuesto. Prorrateo de facturas. GEOMETRIA: perímetro. Círculo. Áreas de polígonos. Cuerpos geométricos. Volumen.
Equivalencias de medidas: peso, capacidad y volumen.

Autora
Yolanda de Pineda

Temas desarrollados

Autora

CORRESPONDENCIA: principios generales, orígenes, historia, el fax, el ISDN o red, telefonía digital y de servicios integrados.
REDACCION: importanica, organización, partes, características vitales y complementarias, el párrafo, proceso de redacción.
CARTAS COMERCIALES: proceso de redacción, ideas principales, secundarias, contenido, preparación de borrador, crítica del
borrador de una carta, párrafo de apertura y de cierre. CORRESPONDENCIA COMERCIAL: partes de una carta, distribución de las
partes, estilos, modelos, bloques y semibloques. LA OFICINA VIRTUAL O DEL FUTURO Y MATERIAL DE OFICINA: papelería y
sobres. CARTAS COMERCIALES: tipos de correspondencia, cartas de solicitud, de pedido, remesas, de solicitud de crédito, cobro y
respuestas a cada carta. OTRAS CARTAS Y DOCUMENTOS: carta de reclamo, correspondencia interna, memorando, circular
interna, las agendas, las minutas, informes, telegramas, solicitud de empleo, currículum vitae. DOCUMENTOS COMERCIALES:
facturas, recibos, pagarés, cheques. Reglas prácticas sobre puntuación y signos ortográficos. CORREO ELECTRONICO.

Elba Maldonado de Andrino

Temas desarrollados
Investigación: características y tipos. Método científico. Planteamiento de problemas. Sugerencias de Trabajo. Recopilación de
información. Libros y material de referencia. Ficha bibliográfica, hemerográfica. Presentación de trabajo de investigación. Normas de
presentación. Técnicas de discución parlamentaria. Conferencias, pánel, mesas redondas, etc. Seminario, foro y asambleas. Normas
y organización del curso de seminario. Marco conceptual. Descripción metodológica. Anteproyecto. Plan de Trabajo. Marco
administrativo, teórico, metodológico y operativo. Elaboración del informe final, presentación y evaluación final.

Autoras
Yolanda de Pineda
Celeste Santizo

Temas desarrollados
Archivo: definición, importancia, origen, fines y funciones, clases, documentos y conservación de información. Organización y
clasificación del archivo: sistemas de archivo, alfabético, nombres de personas, nombres comerciales y referencias cruzadas.
Sistema alfabético: procedimiento, material de archivo, sistema variadex y organización de un sistema de archivo. Sistema numérico:
organización, procedimiento, registro, sistema numérico dúplex, archivo alfanumérico y numérico indirecto. Sistema geográfico:
definición y disposición de carpetas y guías. Sistema numérico decimal, cronológico y por asunto: arreglo de la gaveta, sistema
Dewey y clasificación cronológica. Tarjetas, catálogos y material pendiente: registros visibles, archivo de revistas, planos, dibujos y
catálogos. Sistema de cargo, control de documentos, sistema de transferencia. Microfilmación. Material y mobiliario de archivo.
Archivos electrónicos: clases de archivos, programas de soporte, medidas de conservación, documentos ofimáticos, bases de datos y
sitios web. Archivo estructural.

Autoras
Licda. Iris C. Rodas de López
Licda. Gladys Rodas Santizo

Temas desarrollados
Administración: características, principios, proceso administrativo, funciones administrativas. Organización: principios y la
organización formal. Estructura organizacional y su representación, organigramas. Autoridad y responsabilidad, empowerment.
Organización y ambiente físico de la oficina, equipo de oficina. Administración de personal: fines, funciones y requisitos. Solicitud de
empleo, currículum vitae, entrevistas, inducción. Motivación, incentivos, necesidades. Relaciones humanas en la oficina: etiqueta,
ética, citas, entrevistas, relaciones públicas. Calidad Total y reingeniería. Carácter organizacional, métodos, técnicas, postulados,
normas. Administración pública y sistema bancario nacional.



Autoras
Licda. Iris C. Rodas de López
Licda. Gladys Rodas Santizo

Temas desarrollados
Organización. Proceso administrativo. Elementos administrativos. Previsión. Planeación. Planes. Determinación y clasificación de los
objetivos. Técnicas y pasos de la planeación. Proceso de organización. Organización formal. Estructura organizacional. Sistemas de
organización. Organigramas. Integración. Reglamento de la empresa. Dirección administrativa. Medios que se utilizan para dirigir a
los subordinados. Comunicación. Motivación. Liderazgo. Supervisión. Control administrativo. Factores situacionales. Teoría de
decisiones. Incentivos y contribuciones. Concepto y elementos de una empresa. Clasificación de las empresas. Recursos
empresariales. Funciones y fines de la empresa. Planeamiento de la empresa. Capacidad gerencial. Gráfica de Gantt. Objetivos
organizacionales. La organización como un sistema de flujos. Prestaciones laborales. Objetivos de la administración de personal.
Evaluación del desempeño. Departamentalización. Coordinación. División de la organización. Administración financiera: presupuesto,
tipos de mercados. Desarrollo organizacional. Técnicas de intervención en el desarrollo. Método T. K. J.

Autores
Lic. Carlos A. Martínez Z.
Aracely de Martínez

Temas desarrollados
Historia de la auditoría, la contaduría pública en Guatemala, fines y ejercicios de la auditoría. Diferencias entre auditoría y
contabilidad, principios de contabilidad generalmente aceptados. Principios básicos generalmente aceptados, normas de auditoría
generalmente aceptadas. Diferencias entre contador público y auditor y perito contador. Clases de auditoría: interna, externa, parcial,
total, continuas, periódicas, manual y computarizada. Hojas o papeles de trabajo: fines, principios de preparación, deficiencias,
propiedades. Modelo de índice de un archivo permanente. Control interno: importancia y principios. Verificación de operaciones,
análisis de cuentas, examen de comprobantes, pruebas selectivas. Prevención de fraude empresarial y fiscal. Auditoría del efectivo
en caja y bancos. Control interno, caja chica, programa de auditoría para el efectivo en caja y bancos. Conciliación bancaria, estado
de flujo de efectivo, presupuesto de caja. Auditoría de las cuentas por cobrar, reserva para cuentas incobrables, de pasivos. Auditoría
de inventarios, de activos fijos, de gastos pagados y cargos diferidos.  Análisis de Estados Financieros.

Autoras
Aracely de MartínezAracely de Martínez
Licda. Myrna E. Rodas

Temas desarrollados
Contabilidad General: conceptos. Generalidades de la Cuenta. Proceso contable. Libros auxiliares. Libro de salarios: planilla y nómina
de sueldos. Cuentas corrientes. Libro caja. Manejo del IVA. Libros principales y obligatorios: inventario, diario, jornalización. La partida
doble. Ejemplos SAT. Contabilidad de sociedades: conceptos y generalidades, clasificación de las sociedades. Código de Comercio
sobre sociedades. Práctica contable de sociedades. Apertura de sociedades. Operaciones de cierre contable. Ajustes de cargos y
créditos diferidos. Cierre contable. Hoja de trabajo. Estado de Pérdidas y Ganancias. Balance general. Declaración jurada de Rentas.
Retenciones, pagos trimestrales y declaración jurada anual del ISR. Estado de flujo de efectivo. Normas Internacionales de
Contabilidad. Contabilidad de costos: concepto, clasificación y cuentas. La Empresa industrial. Precio de venta. Estado de
producción. Sistema de valuación de Inventarios. Promedio ponderado, U.E.P.S. y P.E.P.S. Cierre contable y presentación de
Estados financieros. Hoja de trabajo. Partidas de Cierre. Estado de Flujo de Efectivo. Ejemplos (SAT).

Autoras
Aracely de Martínez
Licda. Iris C. Rodas de López

Temas desarrollados
Ministerio de Finanzas Públicas: ordenamiento legal, presupuesto de ingresos y egresos de la nación. Organización de la estructura
orgánica: estructura administrativa y funcional. Ley orgánica del presupuesto y reglamentos. El sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada. Contabilidad gubernamental integrada y su interrelación. Planificación del sector público. Presupuesto de
ingresos y de egresos. Códigos y clasificadores presupuestarios. Ejecución del patrimonio en bienes y costos. Ejecución del crédito
público. Principios de contabilidad generalmente aceptados: básicos y gubernamentales. Clasificación institucional: geográfica, por
financiamiento, de recursos, etc. Inventarios: reglamentos del sector público. Nomenclatura de cuentas. Naturaleza, dinámica
operativa y contable de las cuentas: Caja Inversiones financieras, Anticipos, Documentos por cobrar, Maquinaria, Pasivos, Gastos,
Deuda pública, Capital, Reserva y Superávit, Patrimonio, Depreciación y amortización, Cuentas de cierre, etc. Ingresos que perciben
los empleados públicos.

Autora
Licda. Iris C. Rodas de López

Temas desarrollados
Logaritmos de un producto, del cociente, potenciales y radicales. Progresión aritmética, interpolación lineal, progresión geométrica.
Los objetivos de la inversión, la economía basada en el crédito. Interés simple, monto, interés compuesto, monto compuesto. Valor
actual, tasa de interés, tiempo. Descuento compuesto o racional y bancario. Anualidades: tipos, montos y cálculos. Amortización:
gradual, cálculo del saldo insoluto, fondo de amortización. Depreciación: cálculo de las cargas periódicas. Experimento aleatorio,
probabilidad de acierto y de fracaso. Probabilidad de concurrencia y condicional. Tablas de valores  S n  i. Tabla de mortalidad.



Autora
Licda. Iris C. Rodas de López

Temas desarrollados
Evolución, historia, conceptos básicos, división y aplicación. Colectivos investigados. Métodos estadísticos. Población y muestra.
Escalas de medición. Investigación científica. Planeamiento. Procesamiento. Análisis. La estadística y la computadora. Distribución
de frecuencias. Sumatorias. Distribuciones: porcentual acumulativa y de frecuencias de valores agrupados en intervalos de amplitud
constante y variable. Representación gráfica: de líneas, series independientes, barras, barras pareadas de barras contenidas, de
sectores, histograma, polígono de frecuencias, curvas de frecuencias, ojivas y pictogramas. Medidas de tendencia central: media
aritmética, cuadrática, geométrica, armónica, mediana y moda. Medidas de posición cuartiles, deciles y percentiles. Desviación
media, varianza, desviación típica o estándar, coeficiente de dispersión o variación. Medidas de asimetría, curtosis y momentos.
Distribución normal estándar, su curva y propiedades. Correlación y ecuación de regresión. Diagramas de dispersión. Correlación
lineal. Coeficiente de correlación de Pearson y regresión.  Permutaciones, variaciones, combinaciones, el teorema del binomio.

Autores
Licda. Iris C. Rodas de López 

Temas desarrollados
Lógica matemática: enunciados; proposiciones: simples, compuestas, abiertas, conjuntivas y disyuntivas, condicionales y
bicondicionales; negación; posibilidades lógicas; contradicción, tautología y contingencia; recíproca, inversa y contrarrecíproca; lógica
de predicados. Conjunto de números naturales: nociones, propiedades, operaciones, complemento, unión de conjuntos, intersección,
diferencia simétrica, divisor común mayor, múltiplo común menor, potenciación y radicación. Conjunto de los números enteros:
adición, sustracción, multiplicación, división, potenciación, radicación, recta numérica y valor absoluto. Conjunto de números
racionales: simplificación de fracciones, operaciones, potenciación y racionalización. Conjunto de números reales: numero irracional,
intervalos, valor absoluto, operaciones, exponenciación y radicación. Proporcionalidad: razón y proporción geométrica, proporción
continua y cuarta proporcional, magnitudes, regla de tres, tanto por ciento, reparto proporcional e interés simple y compuesto.
Álgebra: expresión algebraica, valor y operaciones, productos y cocientes notables, factorización, fracciones algebraicas y
operaciones. 
Ecuaciones lineales y cuadráticas. Funciones: definición, clasificación, inyectivas, sobreyectivas y biyectivas, gráficas de una función,
de ecuación lineal con dos variables y función cuadrática. Geometría y trigonometría: conceptos, ángulos, polígonos, perímetro, área,
teorema de Pitágoras, congruencia de triángulos, círculo, volumen de cuerpos geométricos, razones trigonométricas e identidades.

AutoraAutora
Licda. Iris C. Rodas de López

Temas desarrollados
Matemática aplicada: números naturales, números enteros, números racionales. Operaciones con decimales. Sistema binario, base
tres y base ocho. Lógica matemática: división y características. Enunciados. Proposiciones simples. Proposiciones abiertas,
proposiciones compuestas. Cálculo proposicional, tablas de verdad. Proporcionalidad. Razón. Proporción geométrica. Magnitudes.
Regla de tres. Tanto por ciento. Conversiones. Cálculo de depreciaciones. Cálculo del precio de venta y precio al costo. Porcentaje de 
utilidad o de pérdida. Descuentos sucesivos. Comisiones. Interés simple y su cálculo. El interés en el comercio y la banca. Interés
compuesto. Mercadeo. Utilidad. Plan de pago diferido. Rebaja. Descuento comercial. Pagarés y descuento bancario. Las órdenes de
pago. Los bonos del tesoro. Descuento real, racional o matemático. Reparto simple y compuesto. Regla de sociedades. Prorrateo de
facturas. Reseña de la moneda en Guatemala. Desvalorización monetaria. Valores y tipos de cambio. Seguro contra incendio, de
vida, de automóvil y  otros. Geometría: perímetro. Círculo. Áreas de polígonos. Cuerpos geométricos. Volumen.

Autora
Aracely de Martínez

Temas desarrollados
Repaso de contabilidad general, aspectos legales. Libros principales y auxiliares. Cuentas de valores y de resultados. Libro de
cuentas corrientes. Libro planillas y nóminas. Libro caja, IVA, caja chica, libro diario, mayor y balances. Contabilidad de sociedades,
Práctica contable. Sociedad colectiva, sociedad en comandita simple y de responsabilidad limitada. Apertura de la sociedad anónima.
Sistema pormenorizado de mercaderías, cuentas transitorias en la compra de mercaderías. Inventario perpetuo, cuenta de orden,
mercadería en comisión, mercadería en consignación. Operación de ajuste y cierre del ejercicio contable, Depreciaciones.
Amortización y cuenta incobrable. Cargos diferidos. Créditos. Hoja de Trabajo. Estados financieros. Declaración jurada de rentas y
pago de impuestos. Tarifas del impuesto sobre la renta. Pagos trimestrales y retención del ISR. Estado de flujo de efectivo. Normas
Internacionales de contabilidad (NIC).

Autora
Aracely de Martínez

Temas desarrollados
Cierre contable, ajustes de ley, cargos diferidos, créditos diferidos, hoja de trabajo. La empresa industrial, sectores de producción,
análisis de una empresa industrial y su producción. Manejo contable de los costos, flujo del costo. El costo: concepto y clasificación.
Estado de producción. Manejo contable de los inventarios. Incidencia de los inventarios. Determinación del costo de venta. Los
inventarios en la industria. Inventario perpetuo y su control contable. Cuentas de control contable. Control de movimiento en
mercaderías. Métodos de valuación de inventarios. Técnicas de registro y control de mercaderías. Método promedio ponderado,
UEPS, PEPS. Cierre contable y presentación de estados financieros, análisis de la hoja de trabajo. Estados financieros.



Autores
Aracely de Martínez / Lic. Carlos Martínez

Temas desarrollados
Historia de la banca y de la moneda. Concepto y función del dinero. Ahorro, crédito, financiamiento. La Banca Central en Guatemala y
países centroamericanos. Bancos: concepto, clasificación, operaciones y servicios. Sistema financiero nacional. Banco de
Guatemala, Junta Monetaria, Superintendencia de Bancos, Asociación de Bancos de Guatemala, Sociedades y grupos financieros.
Leyes que fortalecen al sistema financiero nacional: ley Monetaria, Orgánica del Banco de Guatemala, Reformas monetarias.
Registro contable de operaciones bancarias: depósitos, ingresos, egresos, encaje bancario, Camara de Compensación, prestamos,
remesas, giros, cartas de crédito, compra-venta de divisas, inversiones financieras. Inversiones en préstamos y descuentos:
inversiones en valores, activos extraordinarios, emisión de bonos, venta de valores, FHA. Estados financieros: partidas extracontables 
y consolidación. Nomenclatura Bancaria completa.

Autora
Licda. María Isabel Toledo de Solórzano

Temas desarrollados
ÁREA DE LENGUAJE: Clases de lenguaje; Signo lingüístico y sus elementos; La lengua, habla y dialecto; Origen y evolución del
idioma español. ÁREA DE COMUNICACIÓN: Definiciones, factores o elementos, proceso, clases o tipos, funciones y ciencias que
estudian la comunicación. ÁREA DE GRAMÁTICA: morfología, sintaxis, proposición, frase, semántica y semiología. Las categorías
gramaticales, zona del sujeto o sintagma nominal y del predicado o sintagma verbal. ÁREA DE ORTOGRAFÍA: clasificación de las
palabras; uso de los signos de puntuación; paréntesis; la sílaba; división silábica; acento; uso de mayúsculas; Reglas básicas para la
escritura de los números romanos, reglas básicas para la ortografía de las letras equívocas. Vocabulario. Raíces, prefijos y sufijos.
Los campos semánticos. ÁREA DE REDACCIÓN Y LECTURA: redacción, párrafos, elementos de sintaxis y contenido en la
redacción. La argumentación, descripción y la narración. Dificultades del idioma. Otros usos incorrectos del idioma. Pobreza de
vocabulario. El discurso y la lectura.

AutoraAutora
Grupo Editorial Zantmaró

Temas desarrollados
Evolución, conceptos y aplicación de la estadística.Población y muestra. Variables. Razones. Estadística descriptiva e inferencial.
Método estadístico y distribución de frecuencias. Planificación, censo, encuesta y entrevista. Clasificación cualitativa, geográfica y
cuantitativa. Intervalos. Frecuencias acumuladas y distribución porcentual acumulada. Representación gráfica. Coordenadas
cartesianas. Diagramas de: líneas, barras, sectores, histogramas y pictogramas. Polígono de frecuencias y ojivas suavizadas. Medida
de tendencia central: media aritmética y mediana. Medidas de posición: porcentiles y cuartiles. Medidas de dispersión, asimetría y
curtosis: rango, desviación media, estándar y coeficiente de variación. La curva normal. Correlación y ecuación de regresión:
diagramas de dispersión y coeficiente de Pearson. Probabilidad: espacio muestral, distribución, sucesos, eventos, unión e intesección
de eventos, frecuencia relativa, permutaciones, variaciones, combinaciones y distribución binomial.  

Autora
Licda. Elba Maldonado de Andrino

Temas desarrollados
Relaciones humanas: conceptos, importancia, actitud, autoridad y la comunicación. La personalidad: motivación, autoestima, auto
concepto, baja autoestima, buena autoestima, las emociones, lenguaje, vocabulario y la conversación. Relaciones humanas, públicas
y laborales: diferencias, personalidad del jefe, funciones del jefe, eficiencia, eficacia, atención al cliente, el servicio, atención al
público y valores morales. El cuidado personal: imagen, aseo, arreglo, color y vestuario. Normas de etiqueta y cortesía. Moral y ética
profesional: comparaciones, secreto profesional, teoría del trabajo y técnicas para alcanzar un buen desempeño.


