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INSTITUTO CAPSYS®

Lideres en Capacitacion Personalizada
OTEC certificada bajo la norma de SGC NCh 2728:2015

SECRETARIA >
EJECUTIVA

SECRETARIADO
ADMINISTRATIVO CONTABLE
COMPUTACIONAL

Curso para Empresas o Particulares

Cadigo certificado SENCE :12-37-93-95-70 | Frecuencia : Lun, miérc y viernes o de lun a viernes.
Duracion . 5 meses (200 horas) Horarios: de 9:30 a 12:30 0 19:00 a 22:00 (a convenir)
Inicio : 06/03/2020 Valor Curso  :$990.000.- facilidades de pago
Término : 28/08/2020 Valor Oferta: $890.000.- contado
DESTACAMOS

o El mejor servicio y atencion personalizada. e Un computador por persona

e Practicas libres en comodas salas de clases. e Manual del curso original con listado de ejercicios.

e Entrega de Diploma y certificado o Evaluaciones tedrica - practica.

Objetivo del Curso
Preparar al participante, en competencias propias de una secretaria, permitiéndole desarrollar la actividad con
eficiencia, productividad y ser un real aporte a los objetivos de las empresas.
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Al término del curso, los participantes seran capaces de aplicar técnicas administrativas, contables, laborales,
comunicacionales y tecnoldgicas que les permitan desarrollar el rol de secretaria Administrativa contable
moderna en las diferentes actividades organizativas de la empresa.

Dirigido a

e Aguellas personas que con o sin experiencia previa busquen una especializacion que les permita
Adquirir competencias laboralmente o encontrar trabajo en el secretariado ejecutivo.

e Personal de secretariado que quiera profundizar o0 mejorar conocimientos y mejorar profesionalmente.

e Secretarias que quieran adquirir una vision mas amplia de la empresa y sus diferentes Departamentos.

Metodologia Utilizada
Clases personalizadas (maximo 12 alumnos por curso).
El instructor realizara exposiciones presenciales, interactivas, demostrativas, utilizando material ejemplificador
(ldminas, videos, fotografias, material real, y otros), utilizando una metodologia de
Ensefianza participativa, que privilegie el Aprender-Haciendo, promoviendo y apoyando la reflexién, escenario
en el cual el alumno sera protagonista de su formacién y el instructor su colaborador mas cercano.

Evaluacion
Escala de nota de 1,0 a 7,0.
Aprobacién del curso: Nota igual o superior a 4.0 y con un registro de asistencia igual o superior a 80%.

Contenidos del curso

% Modulo 1 office windows, Word, Excel, Internet, Powerpoint
(30 h)

Capitulo 1 -Sistema Operativo Windows XP
e Conceptos y terminologias basicas
e Iconos Mi PC, papelera de reciclaje, uso del programa Explorador de Wir}d 3% 6
e Configurando el computador (fondos y protectores de pantalla, Mouse).

& f | ™ ﬂ

, s . (7]
Capitulo 2 - Correo electrénico e Internet | N

e La Importancia y relevancia de Internet TRy -
Navegar por Internet

Como realizar busquedas efectivas para extraer informacién desde Internet
Bajar informacion. (copiar y pegar)

Crear un correo gratuito en sitios que ofrecen correos electrénicos gratuitos
Envio y recepcién de correo electrénico creado por el alumno.

Capitulo 3 - Procesador de texto Word
e Descripcion del procesador de texto Word, conociendo las potencialidades del procesador y
las limitantes del software
e Reconocimiento del teclado y las funciones de teclas como TAB, ESC, SHIFT, ENTER
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Reconocimiento y aplicacion de los comandos mas utilizados, tales como: margenes,
sangrias en primera linea, sangria francesa y tabulaciones, escritura de parrafos,
alineaciones (justificada, centrada, izquierda y derecha) de titulos, parrafos, insercidon de
imagenes, tablas, planillas y graficos

Escritura de documentos, tales como cartas, memorando, cotizaciones, etc.

Aplicaciones de funciones y comandos tales como: Correccion ortografica, sinéonimos,
formato de texto, subrayado, agrandar o empequenecer caracteres, palabras, lineas,
parrafos o paginas, construir tablas e insertar imagenes, dibujos y/o graficos.

Impresién de documentos, saltos de pagina, encabezado y pie de pagina, especificar
impresora, tipo de letra y tamafo del papel. Uso de sobres y etiquetas.

Capitulo 4 - Planilla electronica Excel basico

Descripcion y conocimiento de las distintas caracteristicas de la planilla de trabajo
Descripcion y utilizacion de los menus Archivo, Edicion, Formato, Ventanas y Ayuda
Ingreso de datos numeérico, alfanumeéricos a las celdas de la planilla

Operaciones con celdas, uso de férmulas matematicas, estadisticas y financieras de mayor
uso.

Graficos e insercidon en la planilla, bases de datos, creacidon y manipulacion.

Visualizacidon, margenes e impresion de planilla y graficos.

Capitulo 5- Presentaciones - PowerPoint

Conocer y utilizar los principales iconos de la barra de herramientas de MS-PowerPoint, uso
de diapositivas, crear presentaciones considerando el tema a tratar y ver la cantidad total
de diapositivas segun tema, insercién de diapositivas, dar animacién y efectos visuales y de
transicion de diapositivas, agregar sonidos, imagenes y videos, generar presentaciones
autoejecutables, presentaciones automaticas segin programacién de los tiempos, exportar
una presentacion a ms-Word, crear plantillas personalizadas.

Distinguir Y Utilizar Herramientas Y Conceptos Basicos De PowerPoint . Conocer Pantalla
Inicial de Powerpoint, Nombres de Los diferentes iconos y barras de Herramientas abrir y
cerrar PowerPoint.

Reconocer Los Tipos De Presentaciones En PowerPoint. Creacion de Presentaciones En
Blanco Creacién de Presentaciones con Asistentes
Presentacion Con Plantillas.

Manejar Las Diferentes Opciones Con Diapositivas Para Presentaciones. Insertar
Diapositivas, Modificar Diapositivas, Duplicar Diapositivas, Mover Diapositivas Eliminar
Diapositivas.

Implementar Y Aplicar De Presentaciones Con Texto, Imagenes Y Sonido
Insercion De Animaciones Y Sonidos, Efectos Visuales Presentaciones Auto Ejecutables

Segun Programacion De Tiempos, Presentaciones Automaticas Exportaciones, Creacién De
Plantillas Personalizadas
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Modulo2—-Planilla electronica Excel basico, Intermedio, Avanzado (30

horas)
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Capitulo 1: Identificar y Conocer los distintos elementos Basicos De Software Microsoft Excel

Introduccién a Software Microsoft Excel

¢Qué Es Software Microsoft Excel?

Definiciones Basicas, Barras de Herramientas

Descripcion y conocimiento de las distintas caracteristicas de las planillas de trabajo. Presentacion del
Libro de Trabajo, Hojas De Calculo, Graficos Basicos y Manejo de Celdas.

Descripcion y utilizacion de los menus Archivo, Edicién, Formato, Ventanas y Ayuda

Ingreso de datos numérico, alfanuméricos a las celdas de la planilla

Operaciones con celdas, uso de férmulas matematicas, estadisticas y financieras de mayor uso.
Graficos e insercién en la planilla, bases de datos, creacion y manipulacion.

Visualizacion, margenes e impresion de planilla y graficos.

Capitulo 2: Utilizar y reconocer las Herramientas Disponibles En Software Microsoft Excel

Para

Ca
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Calculos

Planillas, Formatos, Presentacion de colores ,bordes y sombreados
Formulas sencillas, sumas, restas y promedios

Desviacion de porcentajes, minimo y maximo

Utilizacion de comentarios en Software

Microsoft Excel auto llenado de celdas

itulo 3 — Preliminares

Nivelacion, configuracion, panel de control.

Férmulas sencillas, suma, promedio, desviacion porcentaje, maximo y minimo
Graficos basicos y avanzados (creacion de graficos personalizados)

Utilizacion de comentarios en planillas de Excel y auto llenado de celdas

Uso de auditoria de celdas y busqueda de elementos en Excel.

Formatos avanzados (creacién de formatos personalizados)

Estilos (creacion modificacion, eliminacion y copia)

Creacion de formatos condicionales basandose en valor de celda

Creacién de formatos condicionales, basandose en formula

Lincoyan 199, Concepcién Fono: 41- 2222270 www.capsys.cl e-mail: ventas@capsys.cl



4.2.3-DI-PROSECRETADM -
INSTITUTO CAPSYS® CONTACOMPUT 200-2018 Pagina 5 de 13

e Seleccion de formatos condicionales.
Capitulo 4 - Esquemas y Subtotales

Esquema (creacion, eliminacion y modificacion)
Esquemas automaticos (consideraciones)
Ordenar listas horizontales o verticales
Subtotales (creacién y eliminacion)

Personalizar barra de herramientas de subtotales.

Capitulo 5 - Base de Datos

Auto filtros (creacion, eliminaciéon, modificaciéon y consideraciones)

Filtros avanzados (creacion, eliminacién, modificacién y consideraciones)

Uso de funciones como BUSCARYV, CONSULTARYV, extrae, med, concatenar entre otras

Uso de férmulas de base de datos (CONTAR.SI, SUMAR.SI,CONCATENAR ,ENTERO ,REDONDEAR)
Trabajar con datos externos

Capitulo 6 - Tablas Dinamicas

Creacion de tablas dinamicas en base planilla de Excel

Manejos de tablas dinamicas (formatos, funciones de resumen, etc.)
Creacion de campos calculados personalizados

Creacion de campos calculados

Creacion de graficos dinamicos (modificacion y ocultar campos)

Buscar las celdas a las que se refiere una formula seleccionada (precedente)
Buscar férmulas que se refieren a una celda seleccionada (dependiente)
Buscar errores con el rastreador de errores.

Capitulo 7 — introduccion a las Macros.
Hipervinculos

Creacion de macros con el editor

Creacion de funciones definidas por el usuario
Creaciéon de macros sencillas

Botones de accion.

Capitulo 8 - Digitacion Computacional (dactilografia 20 horas)

Conoce y aplica las posturas adecuadas del cuerpo, dedos de ambas manos en el uso del equipo computacional.
Reconoce las teclas guias ASDF y NLKJ. Maneja el teclado con todos los dedos, al tacto y con rapidez. Digita
trozos de textos con tiempo controlado.
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Introduccion al Concepto de digitacion

- Digitar al tacto usando las lineas guias.

- La nemotecnia / Postura correcta frente al computador.

- Manejo de los dedos frente al teclado

- Conocer el teclado alfabético, numérico y los signos aritméticos, légicos y simbologia en general

- Entender la nemotecnia como método de aprendizaje para una correcta digitacion

- Uso de lineas guias: Combinacion elemental de letras y escritura con lineas: guia, superior e inferior.
- Uso de letras mayusculas ]

-Digitacion de ejercicios con uso de lineas guias, utilizando ambas manos y dedos: Indice, Cordial, Anular,
Mefique y Pulgar sobre la barra espaciadora.

- Digitacién de ejercicios awdvg/fiokmh

- Digitacion de palabras con tilde y mayusculas

- Digitacion de ejercicios de precision con temporizador.

- Digitacion de ejercicios de precision y rapidez con temporizador

+ MODULO 3-ADMINISTRACION DE EMPRESAS( 30 HORAS)

Capitulo 1 — La Empresa

e Tipos de Empresa

e Conceptos de Administracién

e Vocabulario, empresa, empresario, administracion, administrador, supervisor, entropia, sinergia,
recursividad, retroalimentacion.

Conceptos de eficiencia, eficacia, efectividad en el trabajo.

Mision de la Empresa.

Objetivos de Largo Plazo.

Obijetivos de Corto Plazo.

Objetivos Operacionales o Metas, Objetivos por Departamentos o Unidades.
Entropia y Sinergia de las Organizaciones.

La Empresa mirada como una Funcién Integral y Dinamica.

Politicas Internas, Organigramas Normas, Reglas y Procedimientos.

Rol del Supervisor

Sistema de Gestidn de Calidad y su compromiso con los clientes

La importancia del Empoderamiento y la polifuncionalidad del personal

Capitulo 2 - Planificacion, direccion, control y personal

Como y porque Planificar.

Verbos a utilizar y porque utilizarlos.

Planificar actividades y operaciones.

Conceptos de Re-ingenieria, Re-trabajo, Calidad total.

Como y porque Dirigir.

Tipos de Liderazgo. Como utilizar los tipos de Liderazgo en el trabajo.
Como y Porqué Controlar.

Tipos de Controles.

Como Seleccionar el Personal.
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Como tratar al Personal.

Como Asignar las Tareas.

Planificacion Estratégica.

Planificacion de actividades, RR.HH y materiales.

= MODULO 4 —Secretariado. (30 horas)

Capitulo 1.- Reglas de protocolo de la secretaria

e Reglas de etiqueta y vestuario
e Eficiencia, Prudencia, discrecion y respeto
e Maquillaje y peinado adecuado.
e Importancia de la imagen y el aspecto personal.
Capitulo 1.- Técnicas de Archivo
e Que es un archivo
Importancia del Archivo
Importancia del orden en los archivos
Tipos de Archivo
Reglas basicas de ordenacion
Uso de los archivadores y carpetas.
Registro, comunicacién y almacenaje de la informacion

Capitulo 3.- Supervision y Liderazgo

o El trabajo en equipo y la motivacién laboral
Técnicas de formacion de equipos de trabajo.
Relaciones humanas y la importancia de la empatia
Técnicas de seguridad.
Desempeiio Laboral y el cumplimiento de metas.
Gestion por competencias
Tipos de entrevistas
Tipos de reclutamiento
Perfiles y descripcién de cargos
Personalidad y buenas practicas (relaciones personales)
El recurso humano como un valor diferencial
Roll Playing simulando una entrevista laboral
Imagen corporativa de la empresa en sus acciones telefénicas y en el comportamiento en el interior y
exterior de la empresa.
e Etica laboral y profesional en su entorno de trabajo.
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Capitulo 4 — ventas y atencion de clientes

La importancia de la Comunicacion. Tipos de Comunicacion.

La comunicacién Asertiva.

Las Ofertas y Pedidos.

La importancia de los Compromisos.

Como trabajar con el teléfono con los clientes internos y externos.

Como trabajar y atender publico, clientes o proveedores

Tipos de clientes. Manejo de las objeciones y los clientes dificiles

Comunicacion empatica principalmente en el trabajo de atencién de publico.

Como enfrentar situaciones imprevistas o negativas producidas en su quehacer laboral.

%= Maddulo 5 :CONTABILIDAD COMPUTACIONAL (50 HORAS)
SERVICIO DE IMPUESTOS INTERNOS SII FACTURACION ELECTRONICA

Capitulo 1 - Conceptos Contables Basicas
e Obijetivos y caracteristicas de la informacion contable
Lenguaje Contable, cuentas Debe y Haber
Pasivo, Activo, Estado de Resultado.
Inventario, Cuenta Banco, Materiales en Transito.
Deuda, Ganancia, Perdidas en ejercicio.
Depreciacion Lineal, Acelerada.
IVA Crédito, Débito.
Relacion de la funcion contable con otros ambitos, dentro de la organizacion.
Conceptos de Costos Directos, Indirectos, Valorizacién de un bien.
Visualizacion de paginas de facturacién electrdnica ,facturas, notas de Crédito, Y de Debito
Uso de Excel para llevar las cuentas e internet

Capitulo 2 - Los Principios Contables

La entidad mercantil
La empresa en marcha
La materialidad
La moneda comUn denominador
La consistencia
La partida doble
El criterio conservador
e El costo como base de valuacion, otros. Utilizar Excel para los casos Practicos e internet
Capitulo 3 - Ecuacion Contable Basica

Definicion de activos.

Definicion de pasivos con terceros.
Definicion de capital y patrimonio.
Definicidon de ingresos y gastos.
Definicion de utilidad y pérdida.
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Definicion de periodo o ejercicio contable.
Concepto de devengado.

Concepto de realizacion.

Utilizar Excel para los casos Practicos e internet

Capitulo 4 - Concepto y Elementos de la Cuenta

Debe y haber

Cargo y abono

Débito y crédito

Saldo clasificacion de cuentas de activo

De pasivo

De resultado

De orden tratamiento de cada tipo de cuentas

Efectos de un cargo y un abono

Saldo deudor / acreedor registros contables

Libro diario - definicidn - cronologia de los registros - asiento contable

Libro mayor - definicion - traspasos desde el libro diario - determinacion de saldos
Libro de inventarios y balances - definicion - balance ocho columnas desarrollo de ejercicio completo
Utilizar Excel para los casos Practicos e internet

Capitulo 5 - Concepto y Tratamiento de Algunas Situaciones Especificas

Depreciacion (métodos)

Amortizacion

Ingresos / gastos anticipados

Provisiones

Ajustes

PPM

IVA (débito / crédito fiscal)

Formulario 29 IVA

Cuenta mercaderias

Cuenta Unica

Desdoblamiento de la cuenta

Métodos de valorizacion de inventario (FIFO, LIFO, Promedio)
Correccién monetaria

Concepto

Activos y pasivos monetarios y no monetarios

Utilidad o pérdida monetaria neta desarrollo de ejemplos
Interpretacion y conceptos Formulario 22

Que es el Formato IFRS y como presentarlo.

Utilizar Excel para los casos Practicos e internet

Pagina de SII

Certificado digital

Instalacién de Certificado Digital

Entrar a Facturar Electrédnicamente, impresion de facturas de ventas y de compras.
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e Facturacion Electrdnica, Notas de Crédito, Débito, Boletas de Honorarios, documentos
e mercantiles, aceptar facturas de proveedores, obtener libro diario en forma automatica.

Capitulo 6 - Plan y Manual de Cuentas

e Definicién

e Ejemplos
Capitulo 7 - Aplicar Formulas Para El Calculo De Las Remuneraciones Del Personal De Una
Empresa, De Acuerdo Al Codigo Del Trabajo, Semana Corrida, Comisiones

Formulas Para El Célculo De Remuneraciones
Semana Corrida, Comisiones, Imposiciones, Afp,
Cargas Familiares

Impuestos Segunda Categoria

Sueldo Minimo Gratificaciones.

Capitulo 8 — Utilizar La Planilla Excel Para El Calculo De Remuneraciones, Impuestos, Libro De
Compra Venta, Calculo De Iva, Ppm,

Menu Del Excel, Formulas Basicas

Construccién De Planillas De Libro Compra Venta
Calculo De 1Iva, Calculo De Ppm

Libro De Remuneraciones

Emisién De Liquidacion De Sueldo.

Capitulo 9- Aplicar Diferentes Informes Y Aplicaciones Orientadas A La Contabilidad

e Aplicacion De Las Funciones Aprendidas En Las Clases Anteriores
e Combinacién De Celdas
e Uso De Formulas Aplicadas A La Contabilidad

Capitulo 10 - Utilizar Sistema De Facturacion Electrénica Disponible Sii

Certificado Digital:

Uso Y Acreditacidon Entidades Emisoras,

Uso Correcto De La Informacion En La Factura e

Llenado De Documentos

Revision Portal Tributario Mi Pyme Y Facturacion, FA( TURA(’ON

Documentos Facturacidon Gratuita Del Sii,

Utilizacion De Sistema De Facturacion Gratuita Del Sii ,

Revocar Suscripcion Al Sistema De Facturacion

Electronica,

e Aceptar Facturas, Libro Diario E Impresién De
Documentos
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= MODULO 6 - Redacciony manejo de la correspondencia comercial
(20 horas )
Capitulo 1 - Lenguaje y Trascripcion
Definicién de idioma, habla y escritura.
Ortografia, acentuacion, tipos de acentos, que es la silaba.
Tipos de silabas, palabras monosilabas, polisilabas, diptongos, triptongos, hiato.
Division silabica de palabras.
Ejercicios de aplicacion.

Capitulo 2 - Leyes de acentuacion grafica
e Reglas basicas (palabras agudas, graves, esdrujulas, sobreesdrujulas). Excepciones a la regla.
e Ejercicios de aplicacion.
Capitulo 3 - Reglas ortograficas
e UsodelaB,V,CS,ZG,JH,X
e Uso de las mayusculas.
e Ejercicios de aplicacion.

Capitulo 4 - Puntuacion

e Signos propios de pausas de voz (el punto aparte, seguido, la coma, el punto y coma, los dos puntos).
Signos propios de la coma, dos puntos. Signos propios de la entonacién o cambios de voz.
Signos de interrogacion, de exclamacion, puntos suspensivos, paréntesis, comillas.
Signos auxiliares (Guidn menor, mayor, corchetes y llaves, apostrofe, dos rayas, subrayado).
Ejercicios de aplicacion.

Capitulo 5 - La expresion escrita de una empresa
e Escritos externos, la carta (partes de una carta, elementos fijos y opcionales).
e Estilos de carta (bloque, semibloque, bloque extremo).
e Tipos de carta (carta consulta, cotizacidn, pedido, carta de despacho, carta de recepcién, de reclamo, de
excusa).
e El certificado, notas sociales 8invitacion, excusa, felicitacion, etc.)
e Escritos internos (memorando e informes)
e Ejercicios de aplicacion.

e METODOLOGIA DE TRABAJO

Curso Presencial con Clases expositivas (Marco Teorico/Conceptuales referenciales y Practicas).

El proceso de ensenanza y aprendizaje del curso se basa en la metodologia interactiva de educacion de adultos,
que privilegia una relacion horizontal basada en el dialogo y la resolucion de problemas que recoge experiencia
de los participantes, con especial énfasis en el aprendizaje por la accién es decir en “Aprender Haciendo”
para lograr conocimientos significativos en los participantes.

El Relator o Facilitador del proceso de Ensefianza Aprendizaje, desarrollara los contenidos a través de una
dindmica de trabajo personalizada, velando y promoviendo permanentemente que los componentes tedricos de
caracter expositivo del curso, sean apoyados con su aplicacién practica.
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Practicas Metodoldgicas a aplicar: Al inicio de la primera sesion se presenta el programa del curso (Objetivo
general y especificos, contenidos y actividades a desarrollar) y se analiza con el o los participantes. Cada jornada
0 sesidn de capacitacion sera contextualizada, es decir, se inicia indicando a los participantes los aprendizajes
esperados para esa jornada y los contenidos a desarrollar, de igual manera se termina la actividad.

Se explica mediante ejercicios modelos, el proceso de desarrollo del trabajo a realizar por los participantes, se
desarrollan ejercicios practicos para aplicar los conceptos tedricos. Se aportaran casos de aplicacion orientados
al puesto de trabajo de los participantes y desarrollo con obtenciéon de resultados durante la jornada de

capacitacion.

Clases Practicas en Laboratorios de computacion con equipos de escritorio, software licenciado, conexion a

internet y Wifi.
OTROS CURSOS CAPSYS
Cadigo Nombre de Curso
1237807811 Excel Normal Avanzado
1237812102 Windows, Internet, Word Y Excel
1237923169 Conduccién De Maquinaria Pesada
1237926396 Administracién Contable Computacional Y Atencién De Clientes
1237930476 Soldadura En Estructuras Metalicas
1237931073 Conduccién De Maquinaria Pesada Grua horquilla, Retroexcavadora,
1237939570 Secretariado Administrativo Computacional
1237945409 Manejo De Software Presto
1237945659 Manejo De Software Primavera
1237946081 Presentaciones En Power Point
1237949637 Manejo De Software Project
1237950643 Manejo De Software Microsoft Excel
1237950853 Manejo De Software Autocad Basico Y Avanzado
1237950896 Manejo Avanzado De Software Microsoft Excel
1237963064 Trabajo En Equipo Y Comunicacién Efectiva
1237963439 Técnicas De Combate De Incendios
1237963965 Técnicas De Contabilidad General
1237964026 Operacion De Caja Bancaria
1237964027 Implementacién De Sistema De Gestion De Calidad Iso 9001:2015 Con Enfoque En La Gestidn De
Riesgos.
1237964031 Auditorias Internas En Un Sistema De Gestidn De Calidad Iso 9001:2015 Bajo Un Enfoque De Procesos
1237964448 Primeros Auxilios, Rcp Y Emergencias
1237964456 Uso De Extintores Para Combatir El Fuego
1237964463 Técnicas De Facturacion Electrénica
1237965489 Técnicas De Lengua De Sefias Chilena
1237965796 Técnicas De Atencion De Publico
1237966144 Técnicas De Instalaciones Eléctricas Domiciliarias
1237966147 Manejo De Software Archicad Para Disefios
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Horas
20

30
40
80
50
30
200
50
50
12
50
30
50
20
8
24
50
50
16

24

12
12
20
29
20
50
50
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1237968579 Técnicas de Logistica y Bodegaje 50
1237982781 Electricidad Industrial 50
1237982888 Gasfiteria e instalaciones Sanitaria 50
1237983099 Técnicas Formulacion y evaluacion de Proyecto publicos y privados 24
1237983102 Administracion de Empresa y Herramientas Excel 50
1237983175 Redaccion y Ortografia 20
1237983534 Calculo de Remuneraciones 24
1237983507 Gestion Efectiva ,Para cobranza de Empresas 24
1237983534 Negociacion Efectiva 24
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