
 
UNIDAD No.17  

  

PREFIJOS Y SUFIJOS  

  

PREFIJOS: son elementos que coma antepuestos a una palabra, dan origen a términos nuevos; es 

decir, la palabra se transforma con nuevo significado  

Prefijos latinos:  

Vicedirector, vicecónsul  

Perímetro, meritorio  

  

SUFIJOS:  

Estos dan solamente un matiz a la palabra  

Eje: paisaje, engranaje  

Ario: Rosario  

  

PARÉNTESIS:   

Es cuando se une la prefijación y la sufijación.   

Des. Hilach  ado  



  

FORMA DE SEPARAR LAS SÍLABAS:   

Esquí: equidistante  

Ejar: festejo  

Paréntesis: descascarado  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ACTIVIDADES DE OFICINA  

 

Hay diversas maneras de presentar un informe escrito como ha debido a que muchos de los detalles 

dependen de la institución para la cual preparamos el informe. Por eso pueden ordenarse cómo se 

presentan a continuación, aunque puede haber omisiones: informe: portada, página titular como 

prefacio o carta de trámite como tabla de contenido o índice texto o cuerpo, conclusiones y 

recomendaciones como apéndice, bibliografía.   

antes de dar inicio a la reproducción mecanográfica del informe y tesis, deberá tener presente 

las siguientes indicaciones: a) la versión final de la tesis informe, no debe contener errores 

gramaticales, ortográficos, de puntuación; ya que la copia no debe tener ningún error coma tanto 

mecanográfico como ortográfico. B) el papel a utilizar en la copia final debe ser con blanco 

tamaño carta. A mecanografiar la hoja coma solamente se utiliza una carta de la misma. C) puede 

utilizarse cualquier equipo de oficina. En la elaboración de cuadros grandes como se recomienda 

utilizar máquinas de escribir con un tipo de letra Eliseo pasó 12 otro pasó con tipo de letra 

pequeña. D) en las copias, es recomendable que la cinta y el papel carbón sean de color negro. 

la copia del informe se utilizará con frecuencia cultura o en forma de pérdida del original. 

El) los márgenes a utilizar en el informe o la hoja Y a cómo son elementos importantes de la 

presentación. Esto es variarán de acuerdo al método que se utilicen. no jade ayudará a tener 

una visualización de los topes marginal es; se colocará detrás de la hoja de papel que se 

mecanografía. y no se le elaboran copias toma cualquier tipo de papel se puede utilizar para 

hacer una hoja guía. Ahora bien, comas y elabora copias cómo es el papel cebolla se usará para 

la hoja día por ser delgada. Esta debe marcarse con tinta china o con lapicero de color fuerte 

para que sea visible por encima de la hoja de mecanografía.   

                 



      

    

 
FECHA     CUENTA                           

        

  

  

  

FIRMAS POR CHEQUE   

NOMBRE DE LA CUENTA    

  

 
DIRECCION   

   

NOMBRE     

  

NOMBRA   

  

CEDULA   

CEDULA  

 FIRMA   

  

  

FIRMA   

    

  

 

  

  



 

 

 

  

Señores:   

 

Forma de autorización por este medio autorizó a banco de occidente en forma indicada y es hasta 

haber escrito, por los primeros 6 días de cada mes comas de débito de cuenta antes justificada 

exceptuada, el motivo de nuestros consumos por servicio telefónico de la línea número 5-997 135 

según los datos que por el afecto le proporcionará la empresa de telecomunicaciones, hasta un 

monto mismo de dos puntos 2000 quetzales exactos  

Estoy enterado de lo siguiente:  

1. Si el dato de mi consumo proporcionado por la citada empresa sobre pasa la forma máxima 

autorizada, el banco se abstendrá de efectuar El débito correspondiente  

2. En caso de que mi cuenta, abajo especificada no conteste con los fondos para efectuar el 

débito correspondiente, el banco se abstendrá de hacerlo y el pondrá en conocimiento de 

la empresa de telecomunicaciones  

Cualquier discrepancia ante el consumo festivo y él reportado en atención a la presente 

institución, dejar a resolverse ante el suscrito y la empresa de telecomunicaciones  

Cuenta afecta a las presentes instituciones: número: de a partir del número: nombres: número 

de cédula: firmas autorizadas: fecha de autorización.   

  

  



  

 

 

Solicitud de servicios de banca en el hogar  

 

Señores:    

Banco industrial, sociedad anónima   

Ciudad de Guatemala:   

 Por este medio solicito se sirva autorizarnos el servicio banca en el hogar, para efectuar en 

mis cuentas.com abajo las bases consignadas Y qué es efecto en su totalidad coman la información 

siguiente: nombres de la cuenta: razón los puntos documento de identificación número: lugar de 

emisión: dirección: código postal: teléfono: fax: sólo para empresas únicamente podrán operarse 

cuentas registradas a nombre de la empresa  

Personas autorizadas para operar de acuerdo al acta de la empresa número: #d fecha: que se 

integra en hoja adjunta  

Nombre los puntos cédula o pasaporte número: cargo: grave adicional para cuentas personales  

Únicamente podrán operarse cuentas en lo que se tenga firmas registradas  

Nombre de los puntos: cédula o pasaporte número dos puntos parentesco: cuentas a operar, Clase 

de cuentas: número de cuentas, Firmas registradas  

  

  

  



  

 

SOLICITUD DE ORDEN DE TRANSFERENCIA LOCAL  

 

Banco del café, sociedad anónima   

Número 2.0 50 445 1092-1 solicitud de orden de pago local  

  

Solicitando: Elvia Alicia Navas  

24 de mayo del 2001   

34 avenida b 13-38, zona 4  

Ciudad de Guatemala  

  

Beneficiarios, dirección y teléfono: ha ido a Ruth González Pacheco San Marcos  

Dependencia donde será actuado el pago de la orden: agencia baja Verapaz  

Valor de la orden 2.900 exactos. Comisión 2.20 quetzales exactos total 2.920 quetzales exactos 

suma del pago: efectivo: 520 quetzales.  

Cheques Bancafé 2.100 exactos cheques de otros bancos 2.300 exactos total 2 puntos 920 exactos 

ser valorado certificado por la máquina de control de pago como afirmado por el receptor. 

Solicitando. Receptor coma original: solicitando miembro del grupo financiero del país  

La firma del solicitado aprueba los datos consignados y exime a este banco de responsabilidad 

por errores, duración Hugo misión fuera de control.   



  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



Ingresó a casas varias  

  

Banco del café comas sociedad anónima 28 de abril del 2001  

Recibido de los puntos Vidal merlos Guevara receptor: valor del cheque de caja número 47303, a 

favor de reciclados de centro coma por: 9548 quetzales jabones de dos puntos a cuenta 32.00 12 

puntos 9548 quetzales a cuenta: 6000.00 99 2.60 quetzales cantidad en letras 9554 quetzales 

suma de pago: efectivo: 6000 quetzales cheque propio: 9548 quetzales cheques ajenos: cheque 

exterior  

Total 2 puntos 9554 quetzales, hecho por Rita Prado.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



  

Banco G&T continental   

Republica de Cuilapa, Santa Rosa   

  

15 de agosto del 2021   

Nombre: Kennia Andrea   

 Documento: girado por cargo express    No. de cuenta: 150157654   

  

CANT.  DESCRIPCION  PRECIO  TOTAL  

900.00  Fue rechazado por no 

garantizar endoso   

    

        

        

        

        

       900  

DEPARTAMENTO DE CAJA_ NOTA DE DEBITO  

Nota de 

Debito  

No. 1040  



  

  

  

 

Banco Agromercantil   

    Grupo financiero del país  

Guatemala   

  

15 de agosto del 2021   

  

Le dirijo el presente informe de Asesoría por medio del Banco Mercantil, como un principal 

Agente financiero ofreciéndole algunas sugerencias para un correcto y adecuado manejo de las 

cuentas monetarias como: custodie las chequeras y solicitud de estas, en lo cual no la puede 

dejar al alcance de cualquier persona, deberá recibir las chequeras y revisar la correlatividad 

de los números, tendrá que consultar mensualmente su cuenta y notando cualquier discrepancia 

deberá informar de inmediato.   

Quedo a su disposición para cualquier información, me despido atentamente.    

  

FIRMA:   

Jefe de Depósitos Monetarios  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


