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GESTION JURIDICA

ASISTENCIA PROFESIONAL

DURACION: 4 MESES

Herramientas para la practica
del estudio juridico.
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FORMACION PROFESIONAL

Fundamentacion

Herramientas para colaborar con abogados y escribanos en la gestién cotidiana.

¢POR QUE ESTA FORMACION?

Una formacidn orientada a adquirir conocimientos generales de derecho y herramientas
practicas para desempefarse como asistente en estudios juridicos y escribanias. Integra
redaccién, atencién al cliente, organizacion de agendas y expedientes, y diligenciamiento
de tramites ante tribunales y organismos publicos y privados.

AL FINALIZAR, VAS A PODER:

e Comprender nociones generales de derecho necesarias para asistir al profesional abogado o
escribano.

e Utilizar herramientas para colaborar en la redaccién de cartas documento, demandas, oficios,
cédulas y otros escritos.

e Organizar turnos de clientes, reuniones, calendarios, plazos y presentaciones a audiencias.

» Gestionar el diligenciamiento de tramites en Tribunales, ANSES, ARCA, ministerios, bancos y
otros organismos.

Salida Laboral

Estudios juridicos de distintos fueros y escribanias; areas legales de empresas y organizaciones
plblicas o privadas; asistencia independiente, remota o presencial, para estudios juridicos;
actividades en partidos politicos y proyectos sociales.

El desempeio se orienta a la asistencia y la gestién, como parte del equipo del profesional del
derecho.
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CERTIFICACION

Avales y certificaciones

Certificacién final de Asistente Técnico Juridico al aprobar el plan de estudios.

CERTIFICACION NACIONAL

CAMARA ARGENTINA Camara Argentina de Formaciéon Profesional y Capacitacién
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA Laboral

Resoluciéon N° 2517/17.

Certificacién arancelada.

CERTIFICACION INTERNACIONAL

( \ 0 I EP OIEP - Organizacién Internacional para la Educacion

, Permanente.
ORGANIZACION\NTERNACIONAL .,
PARA LA EDUCACION PERMANENTE ReSOIUCIOn IP3 NO 427 C/22.
Certificacion arancelada.
Certificacion opcional.

AVAL Y CERTIFICACION AAPGRA

Asociacién Argentina de Peritos Grafélogos y Ciencias
Forenses.
Certificacién arancelada.

Cdodigo QR para verificar la autenticidad de la certificacién y el cumplimiento de los

requerimientos académicos.
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PLAN DE ESTUDIO

Contenido

10 mddulos para comprender el derecho y la practica de asistencia juridica.

MODULO 1

Gestion del estudio juridico y expresion escrita y verbal

Rol del secretario dentro y fuera del estudio, sus actividades, valores para el desempefio
eficiente de la tarea. Comunicacién efectiva (comunicacién verbal y no verbal). Importancia de
una correcta redaccién. Reglas de ortografia basicas. ;Qué escritos se utilizan dentro de un
Estudio Juridico?. Andlisis de sus partes. Redaccién de Cartas y Correos electrénicos formales.
Redaccion de presupuestos. Ejemplos Secreto Profesional.

HERRAMIENTAS DE ATENCION AL CLIENTE: El cliente. La importancia de conocer al
cliente. ;Qué es la atencién al publico?.La habilidad de realizar preguntas.Distintos tipos de
clientes. Manejo de las consultas profesionales: personales, telefénicas. Manejo de la queja.
Reglas de cortesia. Organizacién del lugar de trabajo: orden dentro de la oficina, de los
archivos y sistemas.Manejo de agenda y calendario. Organizacién de reuniones. Honorarios
profesionales: determinacién, modos de percepcién.

MODULO 2

El rol del abogado

Distintos tipos de roles: patrocinante, asesor, apoderado. Concepto de Poder. Objeto.
Elementos. Distintos tipos o clases de Poderes (general y especial). Poderes judiciales.
Revocacion. Modelos. Carta Poder. Poder Apud Acta.
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PLAN DE ESTUDIO

Contenido

10 mddulos para comprender el derecho y la practica de asistencia juridica.

MODULO 3

Introduccion a la ciencia del derecho

Presentacién del curso. Ambitos de actuacién del secretario juridico. Objetivos del curso. El
Derecho: Concepto. Funcién Social. Manifestaciones: Derecho Subjetivo y Objetivo. Fuentes del
Derecho. Formales: Constitucién Nacional. Tratados Internacionales, ley, decreto, sentencia
judicial. Materiales: La costumbre y su relacién con la ley. Jurisprudencia. Doctrina. Ejemplos.
Ramas del Derecho: Autonomia material, legislativa, judicial y pedagdgica. Ramas del Derecho
Interno. Derecho Constitucional, Civil, Comercial, Laboral, Procesal, Penal, Administrativo,
Previsional, de Familia, otros.

MODULO 4

Organizacion del Estado argentino y organizacion judicial

Sistema republicano, representativo y federal de gobierno. Facultades delegadas y no
delegadas. Funciones del Estado: Ejecutiva, Legislativa y Judicial. La funcién jurisdiccional.
Principios mas importantes de la funcidn jurisdiccional. Facultades de las Provincias en materia
procesal. Juzgados o Tribunales de Primera Instancia. Competencia material y territorial.
Cdédmaras de Apelaciones. Recurso de Apelacién. Corte Suprema de Justicia Provincial. Corte
Suprema de Justicia Nacional. Recurso Extraordinario Federal.- Otros Organos: Ministerio
Publico. Defensores de Menores, Pobres y Ausentes. Fiscales. Asesores letrados. Equipos
técnicos interdisciplinarios. Estructura del Juzgado. Abogados y auxiliares de la Justicia.
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PLAN DE ESTUDIO

Contenido

10 mddulos para comprender el derecho y la practica de asistencia juridica.

MODULO 5

Derecho procesal

Concepto. Nociones elementales: Accién, Jurisdiccién y Competencia. Competencia material,
funcional, territorial, cuantitativa. EL PROCESO: Nocién. Elementos: Subjetivo, Objetivo,
Teleoldgico. Clases de procesos: declarativos/ejecutivos; cautelar/definitivo;
voluntarios/contenciosos; universal/singular. SUJETOS PROCESALES: El juez: particularidades.
Las partes. Concepto. Deberes, obligaciones, cargas. Representacién en juicio. Los terceros.
ACTOS PROCESALES: Concepto. Tipos. LUGAR DE LOS ACTOS PROCESALES: Domicilio. Clases.
Carga de constituir domicilio procesal, lugar, sancién, subsistencia. El domicilio y las
notificaciones procesales. EL TIEMPO EN LOS ACTOS PROCESALES: Plazos Procesales. Término
y plazo. Clasificacién de los plazos procesales. Cémputo. Suspension e interrupcién del plazo
procesal. Las ferias judiciales. Formalidades de los escritos judiciales.

MODULO 6

El expediente, actos de comunicaciéon y documentacion legal

Concepto. Cardtula y elementos. Pérdida o extravio; Reconstrucciéon o rehace. ACTOS DE
COMUNICACION: Concepto. Traslados, Vistas, Oficios, Exhortos y Rogatorias. NOTIFICACIONES
PROCESALES: Nocién. Concepto. Tipos: Personal; por cédula; postal y telegrafica; automatica;
tacita; edictos. Nulidad de la notificacién. Notificacién a extrafa jurisdiccion. Ley 22.172.
Modelos de notificaciones. Elementos. Ejemplos de redaccién. Carta Documento (confeccién -
modelos) - Telegramas laborales (confeccién, modelos, nociones bésicas de derecho laboral) -
Manejo de Tramites Bancarios- Cheques: distintos tipos- endoso. Caja de ahorro - cuenta
corriente (diferencias)- Recibos.
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06



PLAN DE ESTUDIO

Contenido

10 mddulos para comprender el derecho y la practica de asistencia juridica.

MODULO 7

El desarrollo del proceso

DEMANDA: Concepto. Forma y Requisitos. Notificacion de la demanda. CONTESTACION.
Requisitos. Plazos. Consecuencias de no contestar.. Modelo de demanda. Modelo de
Contestacién. Ejemplos en expedientes reales. ETAPA PROBATORIA. Apertura. Ofrecimiento.
Produccién. MEDIOS DE PRUEBA: Documental y Reconocimiento; Confesional; Testimonial;
Pericial; Informativa; Inspeccién Judicial. Modelos de pliegos testimonial y confesional.
AUDIENCIAS. Tipos. ALEGATOS. Concepto. SENTENCIA: partes que la componen. Ejemplos de
casos reales. MEDIOS DE IMPUGNACION: Nociones. Recursos de Apelacién, Casacion,
Inconstitucionalidad, Queja y Extraordinario Federal.

INSTITUTO LEONARDO DA VINCI
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PLAN DE ESTUDIO

Contenido

10 mddulos para comprender el derecho y la practica de asistencia juridica.

MODULO 8

Ramas del derecho

EL DERECHO CIVIL Y COMERCIAL: El Cédigo Civil y su estructura. La persona. Atributos de
la personalidad. Hechos y Actos juridicos. Obligaciones. Elementos de las obligaciones: sujeto,
objeto, causa y vinculo juridico. Fuentes de las obligaciones: contratos, hechos o actos licitos,
la ley. La responsabilidad civil por dafios y perjuicios: elementos. Contratos: concepto.
Elementos esenciales de los contratos. Vicios del consentimiento.

EL DERECHO DE FAMILIA: Derecho de Familia: Concepto. Matrimonio, Divorcio. Filiacion:
Matrimonial y extramatrimonial. Alimentos: reclamados por hijos menores y entre parientes.
Adopcion: simple y plena. Guarda con fines adoptivos. Leyes de Matrimonio igualitario y
reforma a la mayoria de edad. El proceso de Familia: Tribunales especiales, tramite oral.
Derecho Sucesorio: concepto. Sucesores: herederos y legatarios, herederos forzosos. El
proceso sucesorio: juez competente. Declaratoria de Herederos. Juicio Sucesorio.

EL DERECHO PENAL: Concepto. Partes. Elementos basicos: Delito, culpa, dolo, causales de
justificacion. Composicién. Cédigo Penal y Cédigos procesales penales.

EL DERECHO LABORAL: Nociones elementales. Despidos. Suspensiones. Trabajo registrado y
sin registrar. Nueva Ley de Bases (reforma en el ambito laboral). Reclamos frente a las

Aseguradoras.

EL DERECHO PREVISIONAL: Nociones bésicas sobre la Seguridad Social. Leyes que la
regulan. ANSES. ARCA. Tramites administrativos y judiciales.
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PLAN DE ESTUDIO

Contenido

10 mddulos para comprender el derecho y la practica de asistencia juridica.

MODULO 9

La mediacidn y derecho del consumidor

Métodos de solucién de controversias. Comparacion entre proceso, conciliacién, mediacién y
arbitraje. Concepto de mediacién. El mediador: concepto, funciones. Etapas de la mediacién.
Mediacién prejudicial obligatoria.

DERECHO DEL CONSUMIDOR Marco Normativo: La ley 24.240 y sus modificatorias. Sujetos
contemplados. Actividades comprendidas. Procedimiento administrativo. Procedimiento
judicial.

MODULO 10

La actividad y practica tribunalicia

Tribunales Provinciales y Federales. Horarios de atencidn. Presentacién de escritos de
iniciacién y de tramite, formalidades. El cargo. Autorizaciones para retiros y vistas de
expedientes. Pedidos de explicaciones al personal del Juzgado. Oficinas de mandamientos y
notificaciones. Instituciones del Ambito Juridico: Colegio de abogados, Caja de Jubilaciones,

Obra Social, banco Oficial. Particularidades y tramites en cada uno de ellos.- Oficinas publicas:

Registro de la Propiedad, Direccién de catastro; Ente recaudador provincial, Registros de la
Propiedad Automotor, etc.
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EQUIPO DOCENTE

Docente

Experiencia profesional y formacién académica vinculadas al derecho.

DRA. NADIA
SCROPANICH

Abogada

EXPERIENCIA DOCENTE

Docente del curso de ingreso

a Abogacia de la UNC.

AREAS DE PRACTICA PROFESIONAL

Derecho previsional

Derecho civil

Derecho de familia

Derecho laboral

Derecho sucesorio

INSTITUTO LEONARDO DA VINCI 10



INFORMACION DE LA FORMACION

PREPARATE PARA
LA GESTION JURIDICA
Y LA ASISTENCIA PROFESIONAL

PLAN DE ESTUDIO DURACION

10 mddulos 4 meses

CERTIFICACION

Nacional e internacional

ENFOQUE DE LA FORMACION

Herramientas para estudios juridicos y escribanias.

Organizacién, redaccién, tramites y practica tribunalicia.

Formacion profesional

Asistente Técnico Juridico





