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ASISTENTE JURIDICO

Este curso intensivo y eminentemente practico te ofrecera conocimientos juridicos
fundamentales que te permitiran desempenfarte exitosamente en funciones operativas
’ y administrativas que se cumplen en el Sistema Judicial, y también en organismos

auxiliares de administracién de justicia.

En el desarrollo de las clases, se prima la interaccién permanente entre el docente y

>

el alumno, con resolucién de casos reales, planteos concretos, con el objeto de que
sirvan como puente, para en un futuro desempefar la tarea en cualquier empleo

referido a la materia.

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION | o

e Adquirir conocimientos generales de derecho, necesarios para lograr exitosamente
el desemperio de tu funcion como colaborador del profesional abogado.

e Manejar adecuadamente las herramientas necesarias para responder con
eficiencia a las tareas encomendadas dentro del Estudio Juridico, direccionadas a la
redaccion de cartas documentos, escritos variados tales como demandas, oficios,
A cédulas, entre otros.

e Llevar de un modo eficiente la agenda de turnos de clientes, presentaciones a
audiencias, etc.

e Poder gestionar el diligenciamiento de tramites fuera del estudio juridico, tanto en

Tribunales, como en entes publicos y privados.
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PLAN DE ESTUDIO |

’ & El Estudio Juridico

e El estudio juridico. Organizacion. Estructura. Integrantes. Funcionamiento.
e Interrelacién e interaccién con profesionales y auxiliares de la justicia (peritos

médicos, mecanicos, caligrafos, contadores, martilleros, oficiales de justicia, jueces

>

de paz, diligenciantes, corresponsales, etc.).

¢ Rol del asistente ejecutivo juridico. Vestimenta. Imagen personal. Estilo. Atencion

al cliente. Control de carpetas, archiveros, archivos y fichas organizativas. Control y

seguimiento de Expedientes. Manejo de agenda y calendario. Manejo de programas
’ informéaticos (Word, Excel, etc.)

e Seguimientos de causas en tramite. Autorizaciones. Cargo. Traslados. Vistas.

Plazos: computo. Tiempos. Tiempos de gracia. Dias habiles visitas a Tribunales.

e Doctrinay jurisprudencia. Consulta.

e Sistemas informaticos de organizacion de un Estudio Juridico, (Lex Doctor,
' DretLaw, etc.).

e Sistema informatico de Administracion de causas del Poder Judicial (S.A.C.). Portal

del Poder Judicial. Doctrina y jurisprudencia. Consulta.

e Trabajo préactico: Visita a Tribunales

& El Derecho

e Concepto de derecho. Derecho de fondo. Ramas y divisiones. Derecho procesal.
e Diferentes clases de procesos. Proceso civil. Proceso penal. Proceso laboral.

Procedimiento administrativo.

e Principios procesales. Elementos del proceso. Etapas del proceso.

e Prueba. Medios de prueba. Prueba documental, testimonial, confesional,

pericial, informativa, reconocimiento judicial. Medidas precautorias.
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& Instrumentos Privados

e Convenios privados. Acuerdos de pago. Contratos civiles, comerciales y laborales.
Boleto de compraventa.

e Escritos iniciales: Redaccion de cartas documentos y telegramas. Poderes
generales y especiales.

e Escritos Judiciales. La via judicial como solucion de conflictos. Escritos con copias
y sin copia. Con documentacién. Encabezamiento y pedidos especiales.

e Demanda: Concepto. Partes. Preparacién. Documentacién necesaria para el inicio.
Planilla de inicio. Confeccién. Cumplimiento con normativa vigente. Requisitos
formales. Sorteo. Modelos de demanda. Contestacion de demanda: Concepto. Partes.
Plazo: computo. Requisitos formales. Presentacion. Doctrina y jurisprudencia,
busqueda. Inclusion en las demandas. Oficios y exhortos. Mandamientos. Edictos.
Planillas. Resoluciones judiciales. Cédulas. Clases. Confeccion. Plazos.

e Trabajo practico: Confeccion de una Carta Documento, Confecciéon de una

Demanda, confeccidn de una Cédula de Notificacion.

Q Sujeto de Derecho. El Rol del Abogado

e Sujetos de derecho: Partes. Deberes. Facultades. Abogados. Funcion.

e Rol del abogado: Apoderado. Patrocinio. Terceros. Poderes generales y
especiales.

e Métodos alternativos de resolucion de conflictos. Mediacion. Arbitraje.

Q Organizacion y Funcionamiento del Juzgado

e Juzgado: Libro de protocolos. Libro de préstamos. Libro de fianzas. Lista de
paralizados y archivados. Autorizaciones.

e Barandillas. Letra. Casillero. “Para agregar’. Escritos. Diligencias. Mesa de
Entradas. Sorteo, conexidad, turnos.

e Expediente Judicial: Formacién. Caratula. Foliatura. Consulta. Reserva. Préstamo.

Busqueda. Reconstruccion.
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A e Préstamo de expedientes. Recibo. Cargo. Traslados. Vistas. Plazos. Cargo de hora.
Dias de notificacion en la oficina. Audiencias. Responsabilidades. Consecuencias.
Desgloses.

e Depdsitos judiciales. Sistemas de depdsitos bancarios judiciales y sus respectivos
cobros. Apertura de Folio Judicial en Banco de Cérdoba.

’ e Vocabulario juridico. Tasa de justicia. Aporte jubilatorio y colegial.

& Resoluciones Judiciales

>

e Sentencias. Autos. Decretos. Providencias. Medidas para mejor proveer.
e Condenacion en costas, supuestos, eximicion. Sustanciacion. Modos anormales de

conclusién del proceso.

e Recursos judiciales y administrativos. Concepto. Requisitos formales. Caracteres.
Diferencias. Clases. Ordinarios. Reposicion. Apelacion. Casacion. Plazos.
e Inconstitucionalidad. Revision. Directo. Extraordinario Federal.Ley 48. Incidentes.
Nulidad. Embargo. Intervencion de terceros. Acciones. Actos de jurisdiccion
voluntaria.

' & Organizacion del Poder Judicial

e Dependencias administrativas del Poder Judicial. Superintendencia. Direccion de
Administracion del Poder Judicial.
e Comunicaciones entre tribunales. Oficios. Exhorto. Suplicatos rogatorias.

A e Comunicaciones Interjurisdiccionales. Ley 22.172. Oficina de mandamientos.
Oficina de notificaciones/UJIERES.
¢ Diligenciamientos de oficios, exhortos y mandamientos (Reparticiones publicas y
empresas privadas). Edictos.

e La organizacion interna de los juzgados y tribunales. Distribucion administrativa.

Fueros. Instancias. Caja de Abogados. Colegio de Abogados. Colegio de Escribanos.

e Secretaria de Trabajo, Conciliacion y arbitraje. Superintendencia de Riesgos del

)

\./ Trabajo. Comisiones Medicas. Archivo General del Poder Judicial.

e Reparticiones publicas. Estructuras. Registro General de la Provincia. RNPA. DGR.

< AFIP. Ministerio Pablico.
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