PROFESORA INGRID DE
ECHEVERRIA

Guia de Estudio y Trabajos Complementarios

4to.Perito Contador (Matutina)

Contabilidad de Sociedades
Guia de Estudio
Temas:
Inventario, Diario, Mayor, Partida de apertura de sociedades, Cierre contable.
Trabajos Complementarios:

Instrucciones: Realice el inventario del ejercicio No. 2 pdgina 21 de su libro de sociedades,
El libro diario, mayor del ejercicio No. 6 pagina 39, ejercicio No.15 pdagina 125. Nota: El trabajo
debe de entregarse en un folder forrado color naranjado, utilizando hojas de 2 y 12 columnas

Lista de cotejo

Aspectos a Punteo Punteo
calificar requerido obtenido
Inventario:
Activo , pasivo 10 pts.
y capital
Diario, mayor 10 pts.
Ajustes y hoja
de trabajo 10 pts.
completa
Limpieza 5 pts.
Folder, caratula 5 pts.




PROFESORA INGRID DE ECHEVERRIA
Guia de Estudio y Trabajos Complementarios

4to Perito Contador (Matutina)

Administracion de oficina

Guia de Estudio

Temas: Reclutamiento de personal.
Eliminacion primaria.
Prueba.

Oposicion.

Entrevista.

Induccion.

Gracia.

Estimulaciones periddicas.
Capacitacion.
Adiestramiento.

Mobiliario y Equipo de oficina tema 7 de su libro, administracion publica tema 8
Trabajo complementario:
Instrucciones:

e Investigue el significado de cada tema de la guia de estudio.
e [llustre las maquinas que pueden existir en una oficina.
e Obtenga el organigrama de la Administracién Publica y adjuntelo a su trabajo.

Lista de cotejo:

Aspectos a Punteo Punteo

calificar requerido obtenido
Investigacion
de cada tema 10 pts.
llustracion de 10 pts.
maquinas
Organigrama

10 pts.
Limpieza 5 pts.

Folder, caratula 5 pts.




