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CURSO ASISTENTE SECRETARIAL
TEMARIO

Tipos de usuarios y Caracteristicas

Técnicas para abordar situaciones con el ciudadano

Caracteristicas de las fuentes de informacion

Procesar la informaciéon o documentacion del servicio proporcionada al ciudadano
Clasificacion y tipo de instrumentos para registros de informacion

Recomendaciones de seguridad para el uso de equipos de oficina electrénicos

Tipos de insumos para los equipos de oficina electrénicos
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CURSO TECNICAS DE LIMPIEZA
TEMARIO

Introduccion

Guia visual

Objetivo general

Manual del candidato

Preparar los utensilios y productos para los servicios de limpieza (Elemento 1)
ACTITUDES / HABITOS / VALORES

Realizar los servicios de limpieza en las areas generales (Elemento 2)
ACTITUDES / HABITOS / VALORES

Realizar los servicios de limpieza de sanitarios (Elemento 3)

Sugerencias a este Manual
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CURSO AUXILIAR DE CONTABILIDAD

TEMARIO

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21

22.
23.

Introduccién

Objetivo general

Concepto de Contabilidad

Elementos que Integran la Contabilidad
Capital Contable

Clasificacion de los Activos
Clasificacion de los Pasivos

Cuentas de Resultados

Denominacion de las cuentas de Activo

Denominacién de las cuentas de Pasivo

Ejercicios de aumento y disminucién de Activo y Pasivo
La Cuenta, Movimientos y Saldos

Ejercicio de la Cuenta

Registro de operaciones contables en Rayado Diario

Balance General

Practica de Balance General
Estado de Resultados

Practica de Estado de Resultados

Balanza de Comprobacién
Practica de Balanza de Comprobacién

. Registro de Mercancias con impuesto al Valor Agregado IVA

Registro en Mayores Auxiliares

Sistema de Pdlizas
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CURSO MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A INSTALACIONES ELECTRICAS

TEMARIO
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