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Curso Práctico de 
Cajero/a Profesional – 
Caja y Valores 

DIRIGIDO A: Empresarios, empleados, auxiliares 
contables, auxiliares administrativos, secretarias, 
estudios contables, estudiantes de secundaria y 
universitario.  

Personas interesadas en actualizar sus 
conocimientos sobre temas de manejo y 
administración de valores. 

- DURACIÓN: 1 mes 
- HORARIOS: 8:00 a 12:00 - (Sólo sábados) 

19:00 a 21:00 (martes y jueves) 
- COSTOS: G. 300.000 (sin matrícula) 
- REQUISITOS: Conocimiento de informática 

básica 
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Programa de Estudios 

Arqueo de caja y billetes falsos 

- Definición de conceptos y términos de 
dinero y valores. 

- Métodos de organización de billetes y 
monedas. 

- Inventario de dinero y documentos, saldo 
en caja y diferencia de caja. 

- Estudio de marcas de seguridad de los 
billetes. 

- Algunas características de billetes falsos. 

Cuentas corriente y caja de ahorro 

- El sistema financiero y normas legales. 
- El banco central del Paraguay – Ley 489. 
- Cuentas corrientes y cuentas caja de ahorro. 
- Tipos de cuentas corrientes y contratos – 

Código Civil. 
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Tarjetas de crédito y débito 

- Definición de sistema de cuentas 
electrónicas. 

- Operación de sistema de redes de cuentas 
electrónicas. 

- Diferencias entre tarjeta de crédito y tarjeta 
de débito. 

- Definición y manejo de cupones de pago. 

Tipos de cheque 

- Definición de cheque. Clases de cheque 
- Cheque a la vista - cheque de pago diferido  
- Cheque con fecha adelantada 
- Tipos de cheque: Cruzado, no transferible, 

no negociable, no a la orden. 

Caja fuerte 

- Definición y conceptos de caja de seguridad. 
- Llave y combinación de seguridad de caja 

fuerte. 
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- Funcionamiento de bóveda de empresas 
financieras. 

Fraudes en caja 

- Definición y concepto de fraude 
- Faltantes en caja - Fraudes más comunes en 

caja 
- Procesos administrativos de determinación 

de responsabilidades 

Matemática Financiera 

- Interés Simple y Compuesto 
- Descuento Comercial 
- Amortizaciones: Sistema Francés, Sist. 

Alemán, Sist. Direct.  
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Somos una entidad civil sin fines de lucro, 
conocida como un Instituto Técnico Superior, 
consientes del valor que implica instruir a 
hombres y mujeres de la nación en distintas 
competencias para el desarrollo del país.  
 
Nuestra misión se enfoca en cultivar la educación 
del trabajo, estimulando la responsabilidad y el 
esfuerzo personal, con los que puedas 
materializar tus metas y mejorar tu calidad de 
vida. 
 
De igual forma, nuestra visión es convertirnos en 
líderes en capacitación y formación laboral, con 
los que podamos hacer llegar programas de 
estudios modernos a un público que desee 
posicionarse en el mercado laboral. 

  



 

 
↑ VOLVER AL INICIO 8 

 
 

 Recibe más 
Información acerca de 

tu Curso de Interés 

 
¡No te quedes por fuera! Haz clic en el botón y 

un asesor se pondrá en contacto contigo. 

 

 

Hablar con un asesor 
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