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Administrativo/a Especializado para l Educacién Online

Estudios Juridicos y Tribunales

Funcion y Responsabilidades del Auxiliar Juridico

Organizacion del trabajo en el Despacho de Abogados. Gestiony
clasificacion de archivos. Vocabulario y terminologia legal. Manejo de
agenda y comunicaciones.
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Poder Judicial y Marco Legal en Argentina

Poder Judicial. Composicidon y estructura. Atribuciones del Poder Judicial.
Acciéon de Habeas Corpus. Protecciéon de datos personales (Habeas Data).
Garantias del debido proceso.
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Documentos Judiciales

Normativas. Aspectos generales. Expediente legal en formato fisico.

Expediente digital y sistema de justicia electrénica. Elaboraciéony

estructura de escritos. Tipos y clasificacion de comunicaciones. Poder por N
carta. Notificacidn por carta documento. Envio de telegramas. e\

Instrumentos Privados y Comerciales.

Acuerdos de Pago. Documentos comerciales y Financieros. Pagaré. Cheques.
Contratos — Tipos. n\\

Instrumentos Publicos

Acto Procesal. Derecho Procesal. Tipos de Proceso. Notificaciones Judiciales — A
Modelos. Proceso ejecutivo. Plazos. e

Administracion y Manejo de los tiempos en la Oficina

Tareas. Elementos. Planificacion. Cuadrantes o prioridades segun la
importancia de la Tarea. Instrumentos de Planificacién — Calendarios. Plannin

Agenda. e

Buffet de Abogados o Estudios juridicos

Funcionamiento. Organizacidn. Estructura Etapas de un Estudio Juridico.

Seguimiento de Juicio. Visita a Tribunales. Expedientes. Mesa de Entrada. Libro\\

de Juzgado. e
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Estudios Juridicos y Tribunales

Derecho
Derecho Constitucional. Derecho Civil. Derecho Administrativo. Derecho A
Familiar. Derecho Laboral. Derecho Penal. Procedimiento Penal. e

Herramientas de Office - Word y Excel

Practicas de Procesador de Textos (Word) - Practicas de Planilla de Calculo n\\
Excel. U

Compudactilografia

’ Desarrollo de destrezas mecanograficas para lograr velocidad y precision en
MOdUlO 10 la redacciéon de cartas, memorandos y formularios sin necesidad de visualizar
el teclado. n‘\

Redaccion Juridica

Escritos Judiciales, Notificaciones, Oficios, estructura. Formatos de las
Notificaciones. Ejercicios Practicos.
n\\

¢Cual es la salida laboral al realizar el curso de

Administrativo/a Especializado para Estudios Juridicos y Tribunales

Este curso estd orientado a formar profesionales con conocimientos
administrativos especificos para el ambito juridico. Los egresados podran
desempenfarse en diversas areas, como

Salidas laborales posibles

1.Estudios juridicos: Como  asistente  administrativo, gestionando
documentacion legal, atencion a clientes y tramites judiciales.

2.Tribunales y organismos judiciales: En roles administrativos dentro del Poder
Judicial.

3.Empresas con departamentos legales: En companias que cuentan con un
area juridica, ayudando en la organizacién de contratos, normativas y
documentacion legal.

4.Notarias y registros publicos: Apoyando en la redaccién y gestion de
escrituras, certificaciones y otros documentos legales.

5.Estudios contables con asesoramiento legal: En tareas administrativas
vinculadas a cuestiones legales y contables, como contratos y normativas
empresariales.

6.Consultoras o aseguradoras: Trabajando en la elaboracion y revision de
documentos legales relacionados con seguros y asesoria legal.

7.Trabajo independiente: Brindando servicios de asistencia administrativa a
abogados o estudios juridicos pequenos que necesiten apoyo en la
organizacion de sus tramites.
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Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién

e

" s im
D e Frmrem pie b rer s s

woarwesdasacenglennlorg

CEANMPCADD
Df ASISTERCIA T

Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.
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