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¡Comienza el segundo cuatrimestre!

Los múltiples cambios que la última década han provocado en el ámbito de la 
producción y los servicios y por consiguiente han afectado al mundo del trabajo, 
generan hoy la necesidad de nuevos servicios por parte de las organizaciones 
sindicales, que den respuesta a los requerimientos de una mano de obra con una 
creciente calificación profesional.

Por otra parte, todo nuestro sistema educativo formal tiene evidentes dificultades 
para afrontar con dinamismo las urgencias de estos tiempos y es ineludible el 
compromiso de los trabajadores y sus organizaciones, así también del sector  
empresario, de aportar ideas y acciones concretas para resolver esta problemática. 
La presencia de nuevas tecnologías ya no sólo en el laboratorio del científico o del 
investigador sino también en el taller y en la oficina, ha hecho impostergable la 
capacitación de los adultos. Muchos conocimientos son hoy obsoletos pero aún se 
siguen enseñando, y otros que resultan imprescindibles, no integran los programas 
de estudio.

Por todo esto el Sindicato de Empleados de Comercio, a través de la Secretaría de 
Cultura y Capacitación, ha emprendido hace años la imperiosa tarea de ofrecer una 
respuesta acorde a las necesidades de los trabajadores. 

Año tras año los programas son modificados, nuevos cursos son implementados, 
extendiéndose a los distintos barrios de la Capital, incluyendo áreas de estudio como 
informática, artística, actividades físicas, idioma, gestión en redes sociales, ¡y más!

A continuación, te invitamos a conocer más acerca de los cursos y carreras que se 
dictarán durante el segundo cuatrimestre del año 2019.

¡Te invitamos disfrutar de este beneficio que ofrece tu Sindicato! Porque nunca es 
tarde para aprender...
 

Roberto Serrao
Secretario de Cultura y Capacitación
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Centros de formación

Contamos con Centros de formación para la realización de estudios secundarios y terciarios con especializaciones 
en diversas áreas. La inscripción a los mismos estará disponible a comienzos del Ciclo Lectivo 2020.

ESTUDIOS SECUNDARIOS

• BACHILLERATO con ORIENTACIÓN PROFESIONAL en INFORMÁTICA 
Destinatarios: Adolescentes con 16 años cumplidos, que hayan abandonado el secundario.
Duración: 4 años. 
Requisitos de Ingreso: Título Primario.
Plan de estudio: Materias Básicas: Informática; Biología; Geografía; Matemática; Historia; Inglés; Lengua y Literatu-
ra. Materias de Formación Profesional: Organización de Computadoras; Herramientas de Programación, Tecnología 
de Redes; Mantenimiento de Sistemas Informáticos. 
Horario: 8 a 14 hs. Se dicta en Av. Rivadavia 1451. Tel.:  4781-9840

• INSTITUTO "RAÚL SCALABRINI ORTIZ" SECUNDARIO 
Título: Perito Mercantil con Orientación en Informática. 
Duración: 5 años. 
Requisitos de Ingreso: Primario completo. 
Horario: Diurno. 
Más información: www.irso.edu.ar

¿Qué requisitos necesito para inscribirme?
Ser a�liado del Sindicato de Empleados de Comercio de Capital Federal y tener la cuota al día.

¿Dónde se dictan los cursos?
• Sede Central: Bartolomé Mitre 970 3° piso | Tel: 4345-0783 / 3923 | Horario administración: lun a vie de 9 a 20 hs.
• Chacabuco: Chacabuco 170 | Tel: 4345-1520/21 | Horario administración: lun a vie de 9 a 20 hs.
• Chacarita: Fraga 638 | Tel: 4552-3340 / 4551-3335 | Horario administración: lun a vie de 9 a 19 hs.
• Flores: Pje. La Porteña 14 | Tel: 4611-4213 / 4637-3862 | Horario administración: lun a vie de 9 a 21 hs.
• Rivadavia: Rivadavia 1451 | Tel: 4384-9206 | Horario administración: lun a vie de 9 a 20 hs.
• Villa Urquiza: Monroe 5354 | Tel: 4524-0111 | Horario administración: lun a vie 10 a 19 hs.

¿Dónde me puedo inscribir?
En la sede que dicte el curso en el que estés interesado inscribirte con la documentación obligatoria. 

¿Cuándo inicia la inscripción?
A partir del lunes 3 de junio.

¿Qué documentación debo presentar?
Carnet de a�liado con cuota al día y fotocopia del DNI (frente y dorso).

¿Cuál es la Cuota Cooperadora?
A�liados activos: $60.- de matrícula y $60.- mensuales. 
A�liados jubilados: $30.- de matrícula y $30.- mensuales.



Departamento Psicológico y Pedagógico

La Sede Central ofrece a los alumnos de la escuela:
• Atención psicológica individual por problemática emocional o por di�cultades de aprendizaje.
• Orientación Vocacional a partir del mes de Julio (grupal).
• Asesoramiento sobre problemáticas de Asistencia Social.
• Grupos de re�exión sobre distintos temas para la tercera edad.
• Grupo de apoyo en el aprendizaje para los alumnos del CENS.
• Talleres mensuales durante el ciclo lectivo con distintas temáticas (ej: comunicación entre padres e hijos, rebeldía, 
sexualidad, estudios, entre otros).

Documentación requerida para anotarte en estos grupos, talleres o solicitar atención: 
• A�liados al Sindicato: Fotocopia del DNI (frente y dorso) y el carnet de a�liado con cuota al día.
• No a�liados: Fotocopia del DNI (frente y dorso).
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• CENS N° 62 CENTRO SECUNDARIO para ADULTOS 
Título: Perito Auxiliar en Informática. Nivel Secundario. Título O�cial. 
Duración: 3 años. 
Requisitos de Ingreso: Primario completo (mayor de 18 años).
Horario: 8 a 11.40 hs. Se dicta en Bartolomé Mitre 970 (Teléfono: 4342-9638).
Email de contacto: deaa_cens62_de1@bue.edu.ar

• CENS N° 5 CENTRO SECUNDARIO para ADULTOS 
Título: Perito Comercial Especializado en Administración de Empresas. 
Duración: 3 años. 
Requisitos de Ingreso: Primario completo.
Horario: Nocturno. Se dicta en Bartolomé Mitre 970 (Teléfono: 4342-2285). Anexo Pompeya: Saraza 470; Anexo 
Liniers: Pieres 258.

ESTUDIOS TERCIARIOS

• INSTITUTO "RAÚL SCALABRINI ORTIZ" TERCIARIO 
Título: Analista de Sistemas. 
Duración: 3 años. 
Requisitos de Ingreso: Nivel medio aprobado.
Horario: Nocturno. Después de las 19.30 hs. Se dicta en Bartolomé Mitre 970 (Teléfono: 4342-2357/3828).
Más información: www.irso.edu.ar
 
• CENT N° 19 CENTRO EDUCATIVO NIVEL TERCIARIO 
Título: Técnico Superior en Administración Comercial. Nivel Terciario. Título O�cial.
Duración: 3 años. 
Requisitos de Ingreso: Nivel medio aprobado. 
Horario: Nocturno. Se dicta en Rivadavia 1447/53 (Teléfono: 4384-9206).

• CENT N° 8 CENTRO EDUCATIVO NIVEL TERCIARIO 
Título: Técnico Superior en Relaciones Laborales. Nivel Terciario. Título O�cial. 
Duración: 3 años. 
Requisitos de ingreso: Nivel medio aprobado. 
Horario: Nocturno. Se dicta en Rivadavia 1447/53 (Teléfono: 4384-9206).



Cursos por sede

SEDE CENTRAL – Bartolomé Mitre 970

Área Computación para Adultos Mayores
• SISTEMAS INFORMÁTICOS (WINDOWS®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (INTERNET)
• ADMINISTRACIÓN (WORD®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (POWERPOINT) 

Área Contable
• AUXILIAR de CONTABILIDAD
• AYUDANTE de CONTADURÍA
• LIQUIDACIÓN de HABERES
• ADMINISTRACIÓN de CONSORCIOS de PROPIEDAD HORIZONTAL
• MARKETING de SERVICIOS PROFESIONALES para el ADMINISTRADOR de CONSORCIOS
• HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS de GESTIÓN CONTABLE
• AUXILIAR en HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS JURÍDICO-CONTABLES
• EXCEL ORIENTADO a CONTABILIDAD (No otorga certi�cado o�cial)

Área Estética
• DEPILACIÓN y MANICURÍA
• DEPILACIÓN DEFINITIVA
• MAQUILLAJE ARTÍSTICO (No otorga certi�cado o�cial)

Área Informática - Certi�cados o�ciales G.C.B.A.
• SISTEMAS INFORMÁTICOS (WINDOWS®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (INTERNET) 
• PROCESAMIENTO de DATOS (EXCEL)-(ACCESS) 
• ADMINISTRACIÓN (WORD®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (POWERPOINT)
• DISEÑO GRÁFICO ASISTIDO por COMPUTADORA (ADOBE ILLUSTRATOR ®)
• DISEÑO GRÁFICO ASISTIDO por COMPUTADORA (COREL DRAW®)
• RETOQUE FOTOGRÁFICO por COMPUTADORA (PHOTOSHOP)
• DISEÑO ASISTIDO por COMPUTADORA  (AUTOCAD)
• DISEÑADOR de PÁGINAS WEB I y II
• MODELADO 3D  (RHINOCEROS)
• ORGANIZACIÓN del COMPUTADOR -REPARADOR de COMPUTADORAS PERSONALES  y NOTEBOOK
• TECNOLOGÍA de REDES
• MANTENIMIENTO e INSTALACIÓN de REDES INFORMÁTICAS
• COMPUTACIÓN para SECRETARIAS y OFICINISTAS I
• EDICIÓN de IMAGEN y SONIDO (ADOBE PREMIERE®) (no otorga título o�cial)
• CURSO de GESTIÓN en REDES SOCIALES -Community Manager- (no otorga título o�cial)
• CURSO de VIDEO SOCIAL (no otorga título o�cial)

Área O�cios
• CERRAJERÍA 
• CERRAJERÍA COMPUTARIZADA
• REPARACIÓN de HELADERAS COMERCIALES y AIRE ACONDICIONADO

Área Tecnología de Punta - Certi�cados O�ciales G.C.B.A.
• CIRCUITOS ELÉCTRICOS y MEDICIONES 

SEDE CHACABUCO – Chacabuco 170

Área Estética - Certi�cados O�ciales G.C.B.A.
• DEPILACIÓN y MANICURÍA
• DRENAJE LINFÁTICO 

Área Idiomas - Con examen de articulación - Certi�cados O�ciales G.C.B.A.
• PORTUGUÉS I
• PORTUGUÉS II
• PORTUGUÉS III
• PORTUGUÉS IV

Área O�cios
• REPARACIÓN de HELADERAS COMERCIALES y AIRE ACONDICIONADO

Área Tecnología de Punta - Certi�cados O�ciales G.C.B.A.
• CIRCUITOS ELÉCTRICOS y MEDICIONES 
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Cursos por sede

SEDE RIVADAVIA - Rivadavia 1451

Área Actividades Físicas
• YOGA y CREATIVIDAD 
• MODELADORA (Elongación y modelación localizada)
• MODELADORA LOCALIZADA 
• CLASES de TANGO

Área Tecnología de Punta - Certi�cados O�ciales G.C.B.A.
• AUXILIAR en AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL por VÍA HIDRÁULICA, ELECTRONEUMÁTICA  y PLC 
• OPERADOR de BRAZO ROBOT

SEDE CHACARITA – Fraga 638

Área Actividades Físicas
• YOGA

Área Artística 
• TALLER de MANUALIDADES (No otorga certi�cado o�cial)

Área Ciencias Sociales 
• TALLER AUTO-CONOCIMIENTO de PSICOLOGÍA I (No otorga certi�cado o�cial)
• TALLER AUTO-CONOCIMIENTO de PSICOLOGÍA I –avanzado-(No otorga certi�cado o�cial)
• TALLER DE ESTIMULACIÓN DE LA MEMORIA (No otorga certi�cado o�cial)

Área Contable - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• AUXILIAR de CONTABILIDAD
• AYUDANTE de CONTADURIA
• LIQUIDACIÓN de HABERES
• ADMINISTRACIÓN de CONSORCIOS de Propiedad Horizontal 

Área Estética - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• DEPILACIÓN y MANICURÍA 

Área Idiomas - Con examen de articulación - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• PORTUGUÉS II
• PORTUGUÉS IV

Área Informática - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• SISTEMAS INFORMÁTICOS (Windows®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (Internet)
• PROCESAMIENTOS de DATOS (Excel)-(Access) 
• ADMINISTRACIÓN (Word®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (Powerpoint) 
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Cursos por sedes

SEDE FLORES – Pje. La Porteña 14

Área Contable - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• AUXILIAR de CONTABILIDAD 
• AYUDANTE de CONTADURÍA 
• LIQUIDACIÓN de HABERES 
• HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS de GESTIÓN CONTABLE
• ADMINISTRADOR de CONSORCIOS de Propiedad Horizontal 
• AUXILIAR JURÍDICO CONTABLE

Área Idiomas - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• PORTUGUÉS I
• PORTUGUÉS III
• PORTUGUÉS V (No otorga certi�cado o�cial)

Área Informática - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• SISTEMAS INFORMÁTICOS (Windows®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (Internet) 
• PROCESAMIENTOS de DATOS (Excel)-(Access) 
• ADMINISTRACIÓN (Word®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (Powerpoint) 
• DISEÑADOR de PÁGINAS WEB I y II 
• ORGANIZACIÓN del COMPUTADOR -REPARADOR de COMPUTADORAS PERSONALES-  
• TECNOLOGÍA de REDES
• DISEÑO GRÁFICO ASISTIDO por COMPUTADORA (Corel Draw®)
• RETOQUE FOTOGRÁFICO por COMPUTADORA
• CURSO de GESTIÓN en REDES SOCIALES -Community Manager- (no otorga título o�cial)

SEDE VILLA URQUIZA – Av. Monroe 5354

Área Contable - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• AUXILIAR de CONTABILIDAD 
• AYUDANTE de CONTADURIA
• LIQUIDACIÓN de HABERES 
• ADMINISTRADOR de CONSORCIOS de Propiedad Horizontal 
• LEYES LABORALES

Área Idiomas - Con examen de articulación - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• PORTUGUÉS II
• PORTUGUÉS III
• PORTUGUÉS IV

Área Informática - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• SISTEMAS INFORMÁTICOS (Windows®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (Internet) 
• ADMINISTRACIÓN (WORD®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (POWERPOINT) 
• DISEÑO GRÁFICO ASISTIDO por COMPUTADORA (ADOBE ILLUSTRATOR ®)
• RETOQUE FOTOGRÁFICO por COMPUTADORA (PHOTOSHOP)
• DISEÑO ASISTIDO por COMPUTADORA (AUTOCAD)
• DISEÑADOR de PÁGINAS WEB I y II

Área O�cios - Certi�cados O�ciales G.C.B.A
• CERRAJERÍA
• CERRAJERÍA COMPUTARIZADA

Área Tecnología de Punta - Certi�cados O�ciales G.C.B.A.
• CIRCUITOS ELÉCTRICOS y MEDICIONES
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Área Actividades Físicas

• CLASES de TANGO
- Sede Rivadavia: Días y horarios de inicio: martes y jueves 18 y 19:30 hs.

• MODELADORA (Elongación y modelación localizada)
Requisitos: Certi�cado de Apto Médico. 
Duración: 1 hora. 2 clases semanales.
- Sede Rivadavia: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 14 y 15 hs.

• MODELADORA LOCALIZADA 
Requisitos: Certi�cado de Apto Médico. 
Duración: 1 hora. 2 clases semanales.
- Sede Rivadavia: Días y horarios de inicio: lunes y jueves 09, 10 y 11 hs; martes y viernes 09, 10 y 11 hs.

• YOGA
Requisitos: Certi�cado de Apto Médico. 
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: lunes y jueves 09:30, 10:30, 11:30, 13:30 y 14:30 hs; martes y viernes 10, 11 
y 12:30 hs.

• YOGA y CREATIVIDAD 
Requisitos: Certi�cado de Apto Médico. 
Duración: 1 hora. 2 clases semanales.
- Sede Rivadavia: Días y horarios de inicio: martes y viernes 09:30; 11 y 15:30 hs.
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Área
Artística
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Área Artística

•  TALLER de MANUALIDADES (No otorga certi�cado o�cial)
Duración 1 cuatrimestre. 
- Sede Chacarita: Día y horarios de inicio: miércoles 09 y 13 hs.
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Área
Ciencias Sociales
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Área Ciencias Sociales

•  TALLER AUTO-CONOCIMIENTO de PSICOLOGÍA I (No otorga certi�cado o�cial)
Duración 1 cuatrimestre. 
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: martes 11 hs.

• TALLER AUTO-CONOCIMIENTO de PSICOLOGÍA I –avanzado-(No otorga certi�cado o�cial)
Duración 1 cuatrimestre. 
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: lunes 11 hs.

• TALLER DE ESTIMULACIÓN DE LA MEMORIA (No otorga certi�cado o�cial)
Duración 1 cuatrimestre. 
Requisitos: tener aprobado Auto-Conocimiento I.
-Sede Chacarita: Días y horario de inicio: miércoles 11 hs; viernes 11 hs. 
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Área
Computación
para Adultos

Mayores
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Área Computación para Adultos Mayores

• ADMINISTRACIÓN (WORD®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (POWERPOINT) 
Duración: 1 cuatrimestre.
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 09:15  y 12:15 hs. 

• SISTEMAS INFORMÁTICOS (WINDOWS®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (INTERNET) - 
Duración: 1 cuatrimestre
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 09:15 y 12:15 hs. 
- Sede Flores: Miércoles y viernes 10 y 12:30 hs. 

CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A
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Área
Contable
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Área Contable
CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A

• ADMINISTRACIÓN de CONSORCIOS de PROPIEDAD HORIZONTAL
Contenidos Básicos: Organización Jurídica del Consorcio de Propiedad Horizontal. Órganos del mismo, egresos e 
ingresos. Registros. Noti�caciones y Certi�cación. Personal del Consorcio. El Consorcio ante la D.G.I.. Mantenimien-
to. Disposiciones sobre seguridad. Reparaciones en super�cies comunes y en unidades. Duración: 1 cuatrimestre. 
Requisitos de ingreso: Ciclo básico cumplido. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles 10:30 hs; martes y jueves 17 y 19 hs.
- Sede Chacarita: Días y horario de inicio: lunes y jueves 15:30 hs. 
- Sede Flores: Días y horario de inicio: lunes y miércoles 20 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horario de inicio: miércoles y viernes 09, 18 y 20 hs.

• AUXILIAR de CONTABILIDAD
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Nociones básicas de contabilidad. Libros principales y auxiliares. Jornalización y mayorización 
de operaciones. Plan de cuentas. Rubros. Balance de comprobación de sumas y saldos. Ajustes. Balance general. 
Requisitos de ingreso: Ciclo Básico Completo.
- Sede Central: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles 10, 18 y 20 hs.
- Sede Chacarita: Días y horario de inicio: lunes y jueves 19:30 hs.
- Sede Flores: Días y horario de inicio: martes y jueves 18 hs; sábados 12 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: martes 10 y 18 hs; miércoles 18 hs; viernes 10 hs.

• AUXILIAR en HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS JURÍDICO-CONTABLES
Duración: 1 cuatrimestre.
Contenidos del curso: Asistir en la gestión integral de un estudio jurídico mediante la utilización de un sistema de 
gestión judicial de uso corriente en el mercado laboral. Confeccionar escritos, cédulas, o�cios judiciales. Presentar 
informes y liquidaciones, utilizando dicho sistema. Emplear el sistema SIAP, requerido por la AFIP, sus instructivos y 
aplicativos, pudiendo generar DDJJ y liquidaciones impositivas. Requisitos de ingreso: Secundario completo o tener 
aprobado el curso de Auxiliar Jurídico. Conocimientos básicos de Internet. 
Requisitos tener aprobado: Auxiliar Jurídico Contable.
-Sede Central: Día y horario de inicio: viernes 18 a 21 hs.

• AUXILIAR JURÍDICO CONTABLE
Duración: 1 cuatrimestre.
- Sede Flores: Día y horario de inicio: lunes y miércoles 18 hs.

• AYUDANTE de CONTADURÍA
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Balance general. Valuación de activos y pasivos. R.T.N° 10. Ajuste integral. Ley de sociedades 
comerciales N° 19550 y modi�caciones. Requisitos de ingreso: Perito Mercantil o tener aprobado el curso de "Auxi-
liar de Contabilidad". 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 10, 18 y 20 hs.
- Sede Chacarita: Días y horario de inicio: lunes y jueves 17:30 hs.
- Sede Flores: Días y horario de inicio: martes y jueves 20 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: miércoles 10 hs.

• EXCEL ORIENTADO a CONTABILIDAD (No otorga certi�cado o�cial)
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Está dirigido a quienes hayan aprobado el curso de Ayudante de Contador o tengan conoci-
mientos de contabilidad. No es necesario conocimientos previos de Excel, ya que en una primera etapa, se enseña-
rán los principios básicos del programa con ejercitación para principiantes. En una segunda etapa la práctica se 
dirigirá especialmente a la actividad contable con confección de planillas especí�cas, tales como Diario Mayor, IVA 
Ventas, IVA Compras, etc. Requisitos de ingreso: Conocimientos básicos de Windows y Contabilidad. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 18 y 20 hs.
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• HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS de GESTIÓN CONTABLE
Duración: 1 cuatrimestre.
Contenidos Básicos: Principios de parametrización del Sistema Tango Gestión (versión educativa). Sistema Tango 
Gestión Módulos Contabilidad y Sueldos: diferentes opciones de los módulos. Emisión de informes utilizando las 
herramientas informáticas. 
Requisitos: Conocimientos contables y de sueldos ó examen de articulación y operador de PC. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles 18 hs; sábados 09 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles 20 hs.

• LEYES LABORALES
Duración 1 cuatrimestre.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: lunes 10 hs; jueves 18 hs. 

• LIQUIDACIÓN de HABERES
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: La Empresa. Sus relaciones. Asignación y subsidios familiares. Convenio colectivo para 
empleados de comercio 130/75. Cargas sociales y retenciones. Ley N° 20744 de contrato de trabajo y sus modi�ca-
ciones. Horas extras. S.A.C. Vacaciones. Indemnizaciones. Flexibilización Laboral. Requisitos de ingreso: Ciclo 
Básico cumplido. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles 18 y 19:30 hs; martes y jueves 10:30 y 18 hs. 
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: martes y viernes 17:30 hs, viernes 09 hs.
- Sede Flores: Días y horario de inicio: lunes y miércoles 18 hs; sábados 09 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: jueves 10 hs.

• MARKETING de SERVICIOS PROFESIONALES para el ADMINISTRADOR de CONSORCIOS
Duración: 1 cuatrimestre.
Contenidos Básicos: Manejar las herramientas que provee el marketing. 
Requisitos: Tener aprobado el  curso de Administración de Consorcios de Propiedad Horizontal. 
- Sede Central: Día y horario de inicio: viernes 18 hs.

Área Contable
CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A
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Área Estética

• DEPILACIÓN DEFINITIVA
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Profundizar los conocimientos adquiridos en el curso básico de depilación. Conocimientos 
sobre distintos métodos de depilación de�nitiva. Procedimientos higiénicos, utilización de productos y elementos a 
usar (antiséptico, aguja, descongestivos, etc.). 
Requisitos: Tener aprobado Depilación y Manicuria. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: jueves 13 hs; viernes 16 y 19 hs.

• DEPILACIÓN y MANICURÍA
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Histología de la piel y el pelo. De�nición y concepto de hirsutismo. Factores raciales y familia-
res. Diferentes métodos de depilación. Indicaciones y contraindicaciones. Ceratos depilatorios. Su composición. 
Preparación de la piel. Asepsia y descongestión de la misma. Aplicación de cera depilatoria en cejas, bozo, laterales 
del rostro, brazos, axilas, piernas, muslos e ingle. Prácticas intensivas. Anexos cutáneos. Uñas, su estructura. 
Matriz, lúnula, lecho, borde libre, cuerpo. Mantenimiento y cuidado de las uñas. Cosméticos adecuados, quitaesmal-
tes, queratolíticos, ablandadores de cutícula. Esmaltes. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles 13 y 16 hs.
- Sede Chacabuco: Día y horario de inicio: viernes 10 y 17 hs.
- Sede Chacarita: Día y horario de inicio: lunes 15:30 y 18:30 hs.

• MAQUILLAJE ARTÍSTICO (No otorga certi�cado o�cial)
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: El maquillaje es un arte fugaz; desde lo artístico lograremos distintas fantasías: maquillaje para 
pelotero; dibujaremos leones, payasos, tigres, conejos, etc. Maquillaje corporal -body painting- Maquillaje en Moda, 
Fotografía y producción audiovisual. 
Requisitos: Tener aprobado Maquillaje Profesional. 
- Sede Central: Día y horario de inicio: miércoles 19 hs.

CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A
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Área Idiomas

Portugués

• PORTUGUÉS I
Duración: 1 cuatrimestre. 
- Sede Chacabuco: Días y horarios de inicio: martes y jueves 20 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y viernes 19:30 hs; sábados 12 hs. 

• PORTUGUÉS II
Duración: 1 cuatrimestre. 
Requisitos de ingreso: tener aprobado Portugués I. 
- Sede Chacabuco: Días y horario de inicio: lunes y miércoles 18 hs; martes y jueves 18 hs.
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: lunes y jueves 09 y 20 hs.
- Sede Villa Urquiza: Día y horario de inicio: viernes 10:30 hs.

• PORTUGUÉS III
Duración: 1 cuatrimestre.
Requisitos de ingreso: tener aprobado Portugués II. 
- Sede Chacabuco: Días y horario de inicio: lunes y miércoles 16 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y viernes 18 hs; sábados 09 hs.
- Sede Villa Urquiza: Día y horario de inicio: miércoles 10:30 hs.

• PORTUGUÉS IV
Duración: 1 cuatrimestre. 
Requisitos de ingreso: tener aprobado Portugués III. 
- Sede Chacabuco: Días y horario de inicio: lunes y miércoles 20 hs; martes y jueves 16 hs.
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: lunes y jueves 11 y 18 hs.
- Sede Villa Urquiza: Día y horario de inicio: martes 09:30 hs.

• PORTUGUÉS V (No otorga certi�cado o�cial)
Duración: 1 cuatrimestre.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: miércoles 18:30 hs.

CON EXAMEN DE ARTICULACIÓN - CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A 
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Área Informática

• ADMINISTRACIÓN (WORD®) y GESTIÓN de DOCUMENTOS (POWERPOINT)
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Utilizar un Procesador de Textos para redactar, abrir, editar, guardar e imprimir distintos tipos 
de documentos utilizando las herramientas básicas del software; generador de presentaciones: creación de presen-
taciones grá�cas, que ayudan a crear un efecto visual atractivo en exposiciones. Conferencias, reuniones de traba-
jo. Diseñar, visualizar, reproducir y secuenciar diapositivas estáticas o dinámicas, programar su exposición y sus 
transiciones, combinarlas con sonidos, videos, imágenes o grá�cos. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 09:00 12:00 16:00 y 19:00 horas; sábados 09:00 horas a 
15:00 horas.
- Sede Chacarita:  Días y horarios de inicio: lunes y jueves 15 hs; martes y viernes 11:30 hs. 
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 09 y 17 hs; miércoles y viernes 20:30 hs; sábados 09 a 14:30 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horario de inicio: martes y jueves 09 y 19:30 hs; miércoles y viernes 12 hs; lunes, miércoles 
y viernes 14 hs.

• COMPUTACIÓN para SECRETARIAS y OFICINISTAS I
Duración: 1 cuatrimestre.
Contenidos Básicos: Redacción y combinación de documentos. Colocar fotos e imágenes. Combinar corresponden-
cia. Mailing desde la base de datos empresarial. Sobres y etiquetas. Creación de presentaciones utilizando texto e 
imágenes de documentos existentes y a partir de datos grá�cos de Excel. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 5 horas semanales. 
- Sede Central: Días y horarios: miércoles y viernes 16 y 19 hs.

• CURSO de GESTIÓN en REDES SOCIALES -Community Manager- (no otorga título o�cial)
Duración 1 cuatrimestre.
You-tube- Instagram- Twitter- Facebook. Estrategias de comunicación. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes de 17 a 19 hs; jueves de 17 a 19 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 19:30 hs.

• CURSO de VIDEO SOCIAL (no otorga título o�cial)
Duración 1 cuatrimestre.
Realizar videos para eventos, cumpleaños; casamientos; institucionales; videos empresariales. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes de 17 a 19 hs.

• DISEÑO ASISTIDO por COMPUTADORA  (AUTOCAD)
Duración 1 cuatrimestre.
Contenidos Básicos: Introducción de Software y Hardware, comandos de dibujo, edición, bloques, textos, comandos 
avanzados, comandos básicos de dibujo, formas prede�nidas, conceptos de Model Space y Paper Space, comandos 
Plot, UCS, comandos DVIEW, RENDER. Uso de impresora 3D. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos ó Ciclo Básico completo. 6 horas semanales. 
- Sede Central: Días y horario de inicio: martes y jueves 19 hs. 
- Sede Villa Urquiza: Días y horario de inicio: lunes, miércoles y viernes 19 hs.

• DISEÑO GRÁFICO ASISTIDO por COMPUTADORA (ADOBE ILLUSTRATOR ®)
Duración 1 cuatrimestre. 6 horas semanales. 
Contenidos Básicos: Adobe Illustrator, permite realizar; dibujos, transformación, contorno y relleno de objetos 
acercamientos y edición, trabajos con archivos de grá�cos vectoriales, etc. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves de 09 y 12 hs; miércoles y viernes 16 y 19 hs; sábados 09 hs 
a 15:00 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horario de inicio: lunes, miércoles y viernes 17 hs; martes y jueves 19 hs.

CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A 
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Área Informática
CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A 

• DISEÑO GRÁFICO ASISTIDO por COMPUTADORA (COREL DRAW®)
Duración 1 cuatrimestre. 6 horas semanales.
Contenidos Básicos: Permite realizar; dibujos, transformación, contorno y relleno de objetos acercamientos y 
edición, trabajos con archivos de grá�cos vectoriales, etc. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes de 09 a 12 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 12 hs; miércoles y viernes 09 hs.

• DISEÑADOR de PÁGINAS WEB I y II
Duración: 2 bimestres.
Contenidos Básicos: Diseñar páginas WEB utilizando marcos, tablas y efectos varios. Plani�car estrategias de hiper-
vinculación. Buscar material en internet para ampliar contenidos o mejorar la estética de las páginas. Utilizar criterios 
de comunicación visual. Duración: 1 bimestre. Nivel II: Contenidos Básicos: Utilizar los comandos del protocolo FTP. 
Transferir páginas a un servidor de hosting efectuando su periódico mantenimiento y actualización. Diseñar estrategias 
de marketing para que las páginas cumplan con la función plani�cada. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 09, 12, 16 y 19 hs; sábados 09 hs a 15 hs. 
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 10, 13 y 17 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: lunes, miércoles y viernes 16 hs.

• EDICIÓN de IMAGEN y SONIDO (ADOBE PREMIERE®) (no otorga título o�cial)
Duración 1 cuatrimestre. 6 horas semanales. 
Contenidos Básicos: permite realizar edición de imagen y sonido. Como iniciar un proyecto. Correcta utilización de 
las diferentes herramientas. Optimización del espacio de trabajo. Captura de cinta. Archivos off line, atajos, audio.  
Time line. Render. Efectos y transiciones. Colocación de títulos. Sonido y mezcla. Exportar. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos.
- Sede Central: Día y horario de inicio: martes y jueves 19 hs.

• MANTENIMIENTO e INSTALACIÓN de REDES INFORMÁTICAS
Duración: 1 cuatrimestre. 
Requisitos de ingreso: Tecnología de Redes. 4 horas semanales. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 10 hs; sábados 09 a 13 hs.

• MODELADO 3D  (RHINOCEROS)
Duración: 1 cuatrimestre.
Contenidos Básicos: Crear, diseñar y editar precisos y detallados modelos en 3D con super�cies complejas. Pudiendo 
cristalizar su modelo a través de la impresión 3D; al término del curso el alumno será capaz de diseñar, dibujar e 
imprimir piezas 3D. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 16 y 19 hs. 

• ORGANIZACIÓN del COMPUTADOR -REPARADOR de COMPUTADORAS PERSONALES  y NOTEBOOK-
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Descripción y reconocimiento de los componentes de una computadora. Diagnóstico de proble-
mas: reconocimiento de fallas y errores. Instalación de nuevos dispositivos de Hardware. Reparación y manteni-
miento de dispositivos. Instalación de Sistemas Operativos convencionales y para Servidores. Reparación, Recupero 
y Resguardo de Sistemas Operativos. Instalación de Controladores (Drivers). Instalación de Software (antivirus, suite 
de o�cina, compactadores, etc). Recuperación de datos. Virtualización de Sistemas Operativos. Redes Informáticas 
y Multimedia. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 6 horas semanales. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 09, 12, 16 y 19 hs; sábados 09 a 15 hs. 
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 19:30 hs; miércoles y viernes 16:30 hs.
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• PROCESAMIENTO de DATOS (EXCEL)-(ACCESS) 
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Diseñar Planillas de Cálculos para la realización de tareas elementales de o�cina ingresando 
datos y fórmulas. Utilizar funciones de suma, promedio, valores máximos y mínimos. Realizar cálculos estadísticos 
con funciones condicionales, gra�cando los resultados. Guardar e imprimir libros. Utilizar múltiples hojas. Utilizar un 
manejador de base de datos para la creación y uso de  bases de datos, de�niendo las características de los mismos.  
Manejar archivos, datos, operadores lógicos e impresión. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 09, 12, 16 y 19 hs; sábados de 09 a 15 hs.
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: lunes y jueves 09 y 19 hs; martes y viernes 19 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 12 y 19:30 hs; miércoles y viernes 18 hs; sábados de 09 a 14:30 hs.

• RETOQUE FOTOGRÁFICO por COMPUTADORA (PHOTOSHOP)
Duración 1 cuatrimestre. 6 horas semanales. 
Contenidos Básicos: los elementos básicos del procesamiento digital de las imágenes. Técnica de Digitalización de 
imágenes utilizando el scanner, retoque digital de las mismas. Efectos especiales. Impresión de imágenes. 
Requisitos de ingreso: Sistemas Informáticos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: miércoles y viernes 16 y 19 hs; martes y jueves 09 y 12 hs; sábados 09 a 15 hs.
- Sede Flores: Día y horario de inicio: miércoles y viernes 12 hs. 
- Sede Villa Urquiza: Días y horario de inicio: martes y jueves 16 hs. Duración 1 cuatrimestre.

• SISTEMAS INFORMÁTICOS (WINDOWS®) - HERRAMIENTAS de INDAGACIÓN (INTERNET) 
Duración: 2 bimestres. 
Contenidos Básicos: (Windows) Operar computadoras personales, bajo entorno grá�co. Utilizar los distintos recur-
sos provistos por el Sistema Operativo para la creación, uso, copia, cortado y borrado de archivos y carpetas. Prepa-
rar soportes magnéticos y de impresión para su utilización. Manejar periféricos y ventanas. Personalizar el entorno 
de trabajo. Solucionar con�ictos sencillos de con�guración. (Internet) Buscar información en internet validando la 
fuente de información, utilizar el correo electrónico, generar blogs institucionales, realizar trabajo colaborativo a 
través de la web. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 09, 12, 16 y 19 hs; miércoles y viernes 12, 16 y 19 hs; sábados 
09 a 15 hs. 
- Sede Chacarita: Días y horarios de inicio: martes y viernes 09 hs; martes, miércoles y viernes 15 y 17 hs; lunes, 
miércoles y jueves 12 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles 19 hs; martes y jueves 09, 17 y 19:30 hs; miércoles y viernes 
09 y 12 hs; sábados 09 a 14:30 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: lunes 09 hs; martes y jueves 09, 12 y 17:30 hs; miércoles y viernes 09 y 11 hs.

• TECNOLOGÍA de REDES
Duración: 1 cuatrimestre.
Redes y Multimedia. Requisitos de ingreso: Reparación PC. I. 4 horas semanales. 
Requisitos de ingreso: Organización del Computador.
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 09, 12, 16 y 19 hs; sábados 09 a 13 hs.
- Sede Flores: Días y horarios de inicio: martes y jueves 16:30 hs; miércoles y viernes 19:30 hs; sábados 09 a 14:30 hs.



Área
Oficios

33



Área Oficios

• CERRAJERÍA 
Duración: 1 cuatrimestre. 
Contenidos Básicos: Normas de seguridad – Herramientas – Clasi�cación de mecanismos; cerradura común tipo france-
sa; cerraduras de cilindro tipo yale; cerraduras de seguridad con llave de doble paleta; aperturas de todos los sistemas 
vistos. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles de 19:30 a 21:30 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: martes y jueves 16:30 hs. 

• CERRAJERÍA COMPUTARIZADA
Contenidos Básicos: Conocer el funcionamiento y los procedimientos de confección de cerraduras manuales, automáti-
cas, cerraduras de cajas fuertes y de seguridad sistema cruz. Realizar duplicados de llave Fichet. Aprender el funciona-
miento y los cambios de combinación de la cerradura de alta seguridad sistema multipunto computarizada. Preparar y 
disponer el ámbito de trabajo, elección de maquinarias, herramientas y su correcta utilización de acuerdo a los requeri-
mientos de seguridad exigidos.  
Requisitos tener aprobado Cerrajería. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles de 17:30 a 19:30 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: martes y jueves 19 hs; viernes 14 hs.

• REPARACIÓN de HELADERAS COMERCIALES y AIRE ACONDICIONADO
Duración: 1 cuatrimestre. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes 18 hs; miércoles 18 hs; jueves 18 hs.
- Sede Chacabuco: Día y horario de inicio: jueves de 18 hs ó viernes 18 hs. 
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Área Tecnología de Punta

• AUXILIAR en AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL por VÍA HIDRÁULICA, ELECTRONEUMÁTICA  y PLC 
Duración: 1 cuatrimestre. 
Requisitos de Ingreso: Ciclo Básico completo o experiencia previa. 
- Sede Rivadavia: Días y horario de inicio: martes y jueves 18:30 hs.

• CIRCUITOS ELÉCTRICOS y MEDICIONES 
Duración: 1 cuatrimestre. 
- Sede Central: Días y horarios de inicio: martes y jueves 10, 13,  17 y 19:30 hs; sábados de 09 a 14 hs.
- Sede Villa Urquiza: Días y horarios de inicio: lunes y miércoles 17 y 19 hs.
- Sede Chacabuco: Día y horario de inicio: miércoles 18 hs. 3 horas semanales. 

• OPERADOR de BRAZO ROBOT
Duración: 1 cuatrimestre. 
Requisitos de Ingreso: Ciclo Básico completo o experiencia previa. 
- Sede Rivadavia: Días y horario de inicio: lunes y viernes 18 hs. 

CERTIFICADOS OFICIALES G.C.B.A 

36






