Fm del Sol, 06 de Febrero de 2010

CURSOS y ESCUELA SECUNDARIA PARA EMPLEADOS DE
COMERCIO

Comenzaron las inscripciones para los cursos gratuitos que se brindan en el Sindicato de
Empleados de Comercio de Mar del Plata a través de su Centro de Formacion Profesional
Nro 404. Los cursos que se dictaran son los siguientes:

ASISTENTE DE ESTUDIO JURIDICO Y NOTARIAL

Programa: Organizacion de la Justicia en el Departamento Judicial de Mar del Plata —
Procuracion Gral.-Tramites ante organismos del Estado-Oficina del Registro de la Propiedad
Inmueble-Confeccion de Cédulas-Mandamientos y Oficios-Diligenciamientos-Asistencia en la
preparacion de escritos de mero tramite-Lectura de expedientes-Confeccion de oficios y
testimonios de inscripcion. Dias que se dicta: LUNES-MIERCOLES y VIERNES de 13:10a
15:25 Curso de duracién anual

ADMINISTRACION y CONDUCCION DE RECURSOS HUMANOS

Programa: Seleccién de personal-Organizacion de RR.HH de la empresa-Organigramas y
Manuales de funciones-Modalidades de contratacion de personal segun LCT- Derechos y
Obligaciones de las partes. Legajo de Personal. Licencias. Sanciones Disciplinarias.
Procedimientos preventivos de la crisis de la empresa. Presentaciones ante el Min. De Trabajo.
Capacitacion del Personal. Desvinculacion del Trabajador. LUNES-MIERCOLES y VIERNES
de 15:35a 17:50 hs. Duracion: Un Cuatrimestre

LIQUIDACION DE IMPUESTOS

Programa: Impuesto a las Ganancias. IVA. Bienes Personales. Monotributo. Retenciones y
Percepciones. Régimen general de facturacion. Impuestos provinciales y locales. MARTES y
JUEVES de 13:00 a 15:40 hs. Duracion: Un cuatrimestre

OPERADOR DE SOFTWARE DE GESTION ADMINISTRATIVO CONTABLE

Programa: Tango Gestion: Descripcidn de los mddulos: Proveedores, Ventas, Stock, Fondos,
Cash Flow, factura, remito, orden de compra, recibo, nota de crédito/débito.LUNES-
MIERCOLES y VIERNES de 13:10 a 15:10 hs. Duracion: Un cuatrimestre

INGLES NIVEL |

Con orientacidn en Aspectos Administrativos.LUNES-MIERCOLES y VIERNES de 13:10 a
15:25 hs.Duracion: Un cuatrimestre

INGLES NIVEL I

Con orientacion en Aspecto Comercial. : MARTES-JUEVES y VIERNES de 13:30 a 15:50 hs.
Duracion: Un cuatrimestre

INGLES NIVEL Il

Con Especializacion en Relaciones Humanas y Administracion de Personal. LUNES-
MIERCOLES y VIERNES de 15:35 a 17:50 hs.Duracion: Un cuatrimestre

TECNICAS DE DISENO GRAFICO EN SISTEMAS INFORMATICOS NIVEL |

Corel Draw: Software de dibujo MARTES Y JUEVES de 16:45 a 19:45 hs. Duracion: Un
cuatrimestre

TECNICAS DE DISENO GRAFICO EN SISTEMAS INFORMATICOS NIVEL II
Photoshop: Software de retoque de imagenes.MARTES y JUEVES de 13:30 a 16:30 hs.
Duracion: Un cuatrimestre

OPERADOR DE P.C. BAJO ENTORNO GRAFICO NIVEL |

Hardware y Software. Unidades de medida de informacion. Unidades de almacenamiento.
Sistema Operativo WINDOWS. Ventanas. Manejo de Carpetas LUNES-MIERCOLES y
VIERNES de 13:10 a 14:55 hs.- de 15:15a 17:15 hs y de 20:00 a 21:45 hs. MARTES y
JUEVES de 16:30 a 19:10 hs.Duracion: Bimestral




OPERADOR DE P.C. BAJO ENTORNO GRAFICO NIVEL Il

Word: Procesador de texto, posibilita la manipulacion del contenido o formato de un
texto.Excel: Conceptos generales: libro, hoja, celda, datos. Formulas relativas y absolutas.
Gréficos circulares, columnas y barras.MS-Access: Conceptos generales: base de datos, tabla,
registros, campos, datos. Indices y claves. Relaciones: integridad referencial. Consultas,
formularios e informes. LUNES-MIERCOLES y VIERNES de 15:20a17:35hs. yde 17:30 a
19:45 hs. MARTES-JUEVES y VIERNES de 20:00 a 22:15 hs. Duracion: Un cuatrimestre
DISENO DE PAGINA WEB

Fundamentos de disefio de Paginas Web. Conceptos generales: Sitio, pagina, hipervinculo,
home, page. Creacidn de Paginas Web personales, corporativas, empresariales.LUNES-
MIERCOLES y VIERNES de 12:45 a 15:00 hs. Duracion: Un cuatrimestre

INSCRIPCION : Afiliados: 1° al 12 de Febrero de 2010 Documentacion requerida: Fotocopia
del ultimo recibo de sueldo, fotocopia del carnet sindical, fotocopia de 1° y 2° hoja del D.N.I.,
fotocopia del certificado de estudios primarios. No Afiliados: 16 de Febrero (hasta agotar las
vacantes) Documentacion requerida: fotocopia de 1° y 2° hoja del D.N.I., fotocopia del
certificado de estudios primarios. Horario de inscripcion: 9:00 a 16:30 hs. Informes : Secretaria
de Educacion (4to piso) Av. Independencia 1839 -Teléfono 499-3700 (interno 133)

ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS CON TITULOS OFICIALES

A partir del 15 de febrero estard abierta la inscripcion para la Escuela Secundaria de Adultos
(CENS N° 454) que funciona en el SEC. Cabe destacar que este Centro esta abierto a toda la
comunidad con una duracion de tres afios y sistema presencial, otorgandose el titulo de
“Bachiller con orientacion en gestion y administracion especializado en organizacion contable
de la empresa” otorgado por la Direcciéon General de Cultura y Educacion de la Provincia de
Buenos Aires. Las clases se dictan los Lunes de 20:00 a 0:10 hs. y Martes a Viernes de 20:00 a
23:30 hs. Los interesados en comenzar o bien terminar sus estudios secundarios en forma
totalmente gratuita ,con docentes altamente calificados , biblioteca propia con textos escolares
,calefaccidn, entre otros beneficios , deberan ser mayores de 18 afios y presentar original y
fotocopia de DNI (1ra y 2da hoja), fotocopia de Certificado de Estudios Primarios completos o
fotocopia de certificado de Estudios Secundarios incompletos.




