Autora SUPERVISED PRACTICE
Elizabeth Castro de Arriola for Secretaries

Temas desarrollados

Typing, shorthand, correspondence, translation. Introduction, Application and Reference letters, Curriculum vitae, The secretary’s
professionalism, Appointment and Recommendation letters, Thank and Information letters, Promotion and Sales letters, Billing forms
and memos, Quotation and Replies to quotation letters, Letter of inquiry, Professional's formation, Refusal of ordes, Complaint letter,
Adjustment letter, Organizational skills, Asking for credit letter, Asking credit references, Granting credit letter, Replies to requesting
credit, Order letter, Approval credit letter, Invoices, Acknowledgement letter, Denying extension of credit letter, Collect letter, Payment
and remittance letter, Claim letter, letters of congratulation and condolence, Accepting and invitation, Declining an invitation, Inter-
office memoranda, Circulars, Memos, Computer's vocabulary, Business documents, notices, agendas and minutes, Legal papers,
Preparing a legal documents and Printed legal forms.

Technical part: Open table. Ruled table. Boxed table. Invoice. Schedules. Ruled tables sideways. Filing: Alphabetical system.
Variadex system. Numeric system. Subject system. Geographic system. Evaluations for each practice. Three complete final labs.

Autora PRINCIPIOS DE
Licda. Iris C. Rodas de Lopez MATENMATICA COMERCIAL

Temas desarrollados

MATEMATICA BASICA: numeros naturales, nimeros enteros, nimeros racionales. Operaciones con decimales. Potenciacion y
radicacion. PROPORCIONALIDAD: Razon. Proporcién geométrica. Magnitudes. Regla de tres. TANTO POR CIENTO: Conversiones.
Calculo de depreciaciones. Calculo 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. MERCADEOQO: Utilidad. Plan de pago diferido. Rebaja. Descuento comercial. Pagarés y descuento
bancario. Las érdenes de pago. Los bonos del tesoro. Descuento real, racional o matematico. REPARTO PROPORCIONAL: Reparto
simple y compuesto. Prorrateo de facturas. GEOMETRIA: perimetro. Circulo. Areas de poligonos. Cuerpos geométricos. Volumen.
Equivalencias de medidas: peso, capacidad y volumen.

Autora REDACCION Y
Yolanda de Pineda CORRESPONDENCIA

Temas desarrollados

CORRESPONDENCIA: principios generales, origenes, historia, el fax, el ISDN o red, telefonia digital y de servicios integrados.
REDACCION: importanica, organizacién, partes, caracteristicas vitales y complementarias, el parrafo, proceso de redaccion.
CARTAS COMERCIALES: proceso de redaccion, ideas principales, secundarias, contenido, preparacion de borrador, critica del
borrador de una carta, parrafo de apertura y de cierre. CORRESPONDENCIA COMERCIAL: partes de una carta, distribucion de las
partes, estilos, modelos, bloques y semiblogues. LA OFICINA VIRTUAL O DEL FUTURO Y MATERIAL DE OFICINA: papeleria 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, curriculum vitae. DOCUMENTOS COMERCIALES:
facturas, recibos, pagarés, cheques. Reglas practicas sobre puntuacion y signos ortograficos. CORREO ELECTRONICO.

Autoras
Yolanda de Pineda CORRESPONDENCIA
Celeste Santi

eleste santizo PARA SECRETARIAS

Temas desarrollados

Comunicacién organizacional: sistemas de comunicacion, redaccion y estilo. Documentos comerciales. Reglamento para la aplicacion
del IVA. La banca: origen, clases de bancos, la banca en Guatemala, Instituciones bancarias, conciliacién bancaria. Tipos de cartas y
otros documentos: carta legal, de pago, poder, de crédito. Crédito comercial, contrato de arrendamiento, fianzas, auténticas. Planillas
y néminas. Embarque. Correspondencia oficial. El oficio. Nota oficial. Providencia administrativa. Resoluciéon ministerial.
Notificaciones, certificados. Las computadoras y la correspondencia.

At TECNICAS DE INVESTIGACION
utora
Elba Maldonado de Andrino Y GUIA PARA SEMINARIO

Temas desarrollados

Investigacion: caracteristicas y tipos. Método cientifico. Planteamiento de problemas. Sugerencias de Trabajo. Recopilacién de
informacién. Libros y material de referencia. Ficha bibliografica, hemerografica. Presentacion de trabajo de investigacion. Normas de
presentacion. Técnicas de discucién parlamentaria. Conferencias, panel, mesas redondas, etc. Seminario, foro y asambleas. Normas
y organizaciéon del curso de seminario. Marco conceptual. Descripcion metodolégica. Anteproyecto. Plan de Trabajo. Marco
administrativo, tedrico, metodoldgico y operativo. Elaboracion del informe final, presentacion y evaluacion final.

Autoras
Licda. Iris C. Rodas de Lopez ADMINISTRACION, ORGANIZACION
Licda. Gladys Rodas Santizo Y PRACTICAS DE OFICINA

Temas desarrollados

Administracién: caracteristicas, principios, proceso administrativo, funciones administrativas. Organizacion: principios y la
organizacion formal. Estructura organizacional y su representacion, organigramas. Autoridad y responsabilidad, empowerment.
Organizacion y ambiente fisico de la oficina, equipo de oficina. Administracion de personal: fines, funciones y requisitos. Solicitud de
empleo, curriculum vitae, entrevistas, induccion. Motivacion, incentivos, necesidades. Relaciones humanas en la oficina: etiqueta,
ética, citas, entrevistas, relaciones publicas. Calidad Total y reingenieria. Caracter organizacional, métodos, técnicas, postulados,
normas. Administracion publica y sistema bancario nacional.



Autoras ARCHIVO Y

Yolanda de Pineda
Celeste Santizo CATALOGACIéN

Temas desarrollados

Archivo: definicion, importancia, origen, fines y funciones, clases, documentos y conservaciéon de informacién. Organizacién y
clasificacion del archivo: sistemas de archivo, alfabético, nombres de personas, nombres comerciales y referencias cruzadas.
Sistema alfabético: procedimiento, material de archivo, sistema variadex y organizacién de un sistema de archivo. Sistema numérico:
organizacién, procedimiento, registro, sistema numérico duplex, archivo alfanumérico y numérico indirecto. Sistema geografico:
definicién y disposicion de carpetas y guias. Sistema numérico decimal, cronolégico y por asunto: arreglo de la gaveta, sistema
Dewey y clasificacion cronolégica. Tarjetas, catalogos y material pendiente: registros visibles, archivo de revistas, planos, dibujos y
catalogos. Sistema de cargo, control de documentos, sistema de transferencia. Microfilmacion. Material y mobiliario de archivo.
Archivos electrénicos: clases de archivos, programas de soporte, medidas de conservacion, documentos ofimaticos, bases de datos y
sitios web. Archivo estructural.

Autores , REPASANDO MATEMATICA
Licda. Iris C. Rodas de Lopez
para graduandos

Temas desarrollados

Légica matematica: enunciados; proposiciones: simples, compuestas, abiertas, conjuntivas y disyuntivas, condicionales y
bicondicionales; negacion; posibilidades légicas; contradiccion, tautologia y contingencia; reciproca, inversa y contrarreciproca; légica
de predicados. Conjunto de nimeros naturales: nociones, propiedades, operaciones, complemento, unién de conjuntos, interseccién,
diferencia simétrica, divisor comin mayor, multiplo comun menor, potenciacién y radicacion. Conjunto de los nimeros enteros:
adicioén, sustraccion, multiplicacion, division, potenciacion, radicacion, recta numérica y valor absoluto. Conjunto de numeros
racionales: simplificacion de fracciones, operaciones, potenciacion y racionalizacion. Conjunto de nimeros reales: numero irracional,
intervalos, valor absoluto, operaciones, exponenciacién y radicacion. Proporcionalidad: razén y proporcion geométrica, proporcion
continua y cuarta proporcional, magnitudes, regla de tres, tanto por ciento, reparto proporcional e interés simple y compuesto.
Algebra: expresion algebraica, valor y operaciones, productos y cocientes notables, factorizacién, fracciones algebraicas y
operaciones.

Ecuaciones lineales y cuadraticas. Funciones: definicién, clasificacion, inyectivas, sobreyectivas y biyectivas, graficas de una funcion,
de ecuacion lineal con dos variables y funcién cuadratica. Geometria y trigonometria: conceptos, angulos, poligonos, perimetro, area,
teorema de Pitagoras, congruencia de triangulos, circulo, volumen de cuerpos geométricos, razones trigonométricas e identidades.

Autora
Licda. Iris C. Rodas de Lépez MATEMAT.CAS
COMERCIALES

Temas desarrollados

Matematica aplicada: numeros naturales, nimeros enteros, numeros racionales. Operaciones con decimales. Sistema binario, base
tres y base ocho. Légica matematica: divisién y caracteristicas. Enunciados. Proposiciones simples. Proposiciones abiertas,
proposiciones compuestas. Calculo proposicional, tablas de verdad. Proporcionalidad. Razén. Proporcién geométrica. Magnitudes.
Regla de tres. Tanto por ciento. Conversiones. Calculo de depreciaciones. Calculo del precio de venta y precio al costo. Porcentaje de
utilidad o de pérdida. Descuentos sucesivos. Comisiones. Interés simple y su calculo. El interés en el comercio y la banca. Interés
compuesto. Mercadeo. Utilidad. Plan de pago diferido. Rebaja. Descuento comercial. Pagarés y descuento bancario. Las érdenes de
pago. Los bonos del tesoro. Descuento real, racional o0 matematico. Reparto simple y compuesto. Regla de sociedades. Prorrateo de
facturas. Resefia de la moneda en Guatemala. Desvalorizacién monetaria. Valores y tipos de cambio. Seguro contra incendio, de
vida, de automavil y otros. Geometria: perimetro. Circulo. Areas de poligonos. Cuerpos geométricos. Volumen.

Autora , CURSO DE CONTABILIDAD
Aracely de Martinez
PARA SECRETARIAS

Temas desarrollados

Historia de la contabilidad. Principios basicos y clasificacion. Terminologia contable. Terminologia de la cuenta. Clasificacion de
cuentas de valores y cuentas de resultados. Significado de las cuentas de activo, de pasivo, de pérdida y de ganancia. Libros
auxiliares: caja, caja chica, cuentas corrientes, kardex. Bancos y conciliacion bancaria. Prorrateo de facturas. Libro salario: planilla de
salarios y némina de sueldos. Documentos comerciales y de crédito. Proceso contable: libros principales, aspectos legales.
Clasificacién cuenta de activo y pasivo. Libros: inventario, diario, mayor y balances. Operaciones de cierre contable. Estado de
pérdidas y ganancias. Balance general. Declaracion Jurada de Rentas (SAT).

Autora

Elizabeth Castro de Arriola SHORTHAND
DICTIONARY

Temas desarrollados
Mas de 7,000 palabras en orden alfabético. Secciones de nombres comunmente usados, expresiones geograficas, abreviaciones,
unidades de medidas, prases utilizadas frequentemente y documentos comerciales.



Autora REPASANDO LENGUAJE

Licda. Maria Isabel Toledo de Solérzano

Temas desarrollados

AREA DE LENGUAJE: Clases de lenguaje; Signo lingliistico y sus elementos; La lengua, habla y dialecto; Origen y evolucién del
idioma espariol. AREA DE COMUNICACION: Definiciones, factores o elementos, proceso, clases o tipos, funciones y ciencias que
estudian la comunicacion. AREA DE GRAMATICA: morfologia, sintaxis, proposicion, frase, semantica y semiologia. Las categorias
gramaticales, zona del sujeto o sintagma nominal y del predicado o sintagma verbal. AREA DE ORTOGRAFIA: clasificacién de las
palabras; uso de los signos de puntuacién; paréntesis; la silaba; division silabica; acento; uso de mayusculas; Reglas basicas para la
escritura de los nimeros romanos, reglas basicas para la ortografia de las letras equivocas. Vocabulario. Raices, prefijos y sufijos.
Los campos semanticos. AREA DE REDACCION Y LECTURA: redaccién, parrafos, elementos de sintaxis y contenido en la
redaccion. La argumentacion, descripcion y la narracion. Dificultades del idioma. Otros usos incorrectos del idioma. Pobreza de
vocabulario. El discurso y la lectura.

Autora _ RELACIONES HUMANAS
Licda. Elba Maldonado de Andrino Y ETICA PROFESIONAL

Temas desarrollados

Relaciones humanas: conceptos, importancia, actitud, autoridad y la comunicacién. La personalidad: motivacién, autoestima, auto
concepto, baja autoestima, buena autoestima, las emociones, lenguaje, vocabulario y la conversacién. Relaciones humanas, publicas
y laborales: diferencias, personalidad del jefe, funciones del jefe, eficiencia, eficacia, atencién al cliente, el servicio, atencion al
publico y valores morales. El cuidado personal: imagen, aseo, arreglo, color y vestuario. Normas de etiqueta y cortesia. Moral y ética
profesional: comparaciones, secreto profesional, teoria del trabajo y técnicas para alcanzar un buen desempefio.

Autora

Elizabeth Castro de Arriola PRACTICA SU PERV.SADA
para Secretarias

Temas desarrollados

Todas las unidades contienen: Mecanografia (con temas como: El trabajo de la secretaria en el siglo XXI, la entrevista, derechos
hHumanos, liderazgo, el trabajo, el protocolo, etiqueta social, conversacion y sentido comun, apariencia personal, moral, autocontrol,
comunicacion escrita, reuniones de trabajo, globalizacion, reingenieria, etc.), tabulacion (abierta, encajonada, facturas, memos,



