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FUNDACION ALFA 
 

PLAN DE ESTUDIO CURSO: 
 

SECRETARIADO JURÍDICO 
 
 
UNIDAD N° 1: CONCEPTOS BASICOS DE DERECHO 

 Sistema de Gobierno. Relaciones entre Nación y Provincia. División de 
Poderes. 

 Poder Ejecutivo- Poder Legislativo- Poder Judicial. Estructura- 
Composición Según CN- 

 Norma – Ley. Características- caracteres. Ley formal – material. Pirámide 
Normativa de Kelsen. Fuentes del Derecho, concepto y distinción. 
Descripción de las Fuentes. Ramas del Derecho. Las distintas ramas del 
derecho. 

 La unificación del derecho Civil y Comercial. Modificaciones principales. 
Derecho Civil. Concepto de Personas. Derecho de la persona por nacer, 
codificación del Tipo de Personas. Atributo de la persona. Fin de la 
persona. Persona Jurídica, concepto- clasificación. Legislación actual. 
Capacidad de las personas. Conceptos. Modificaciones del Código Civil, 
Clasificación actual. Incapacidad. Concepto, Clasificación. Clases. 
Capacidad restringida- Inhabilitación. 

 Hechos jurídicos- Clasificación de los hechos jurídicos. Vicios de la 
voluntad. Dolo- error y violencia, Actos Jurídicos. Objeto- causa. Forma y 
Prueba de acto jurídico. Vicios de los actos Jurídico, Lesión- simulación y 
fraude. Modalidades de los actos jurídicos- condición- cargo y plazo. 
Instrumento Público y privado. Requisitos y diferencias. 

 Derechos reales. Conceptos. Cuestiones legales con los inmuebles. 
Escrituración. 

 Derecho de familia- Conceptos. Cuestiones legales. Derecho sucesorio. 
 

UNIDAD N° 2: OBLIGACIONES y CONTRATO 

 Derecho de las Obligaciones. Concepto. Clasificación general y según su 
prestación. Obligación de dar. Concepto, caracteres. Obligación de hacer. 
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Concepto. Obligaciones de no hacer. Concepto. Fuentes de las 
obligaciones. Modo de extinción de las obligaciones. Clases y modos. 

 Pago. Concepto. Objeto. Requisitos. Tiempo- lugar, Validez del pago, 
Capacidad para el pago. Capacidad para recibir el pago. Pago de mejor 
fortuna. Beneficio de la competencia. Mora. Prueba del pago. Tipos de 
pagos. 

 Contratos, Concepto. Caracteres. Objeto. Clasificación de los contratos. 
Capacidad: incapacidad e inhabilitación para contratar. Prueba de la 
existencia del contrato.  

 Efectos: efecto relativo, incorporación del 3º al contrato. Suspensión del 
cumplimiento y fuerza mayor. Obligaciones de saneamiento, 
responsabilidad: por evicción, por vicios ocultos, interpretación. 
Subcontrato. Extinción, modificaciones y adecuación del contrato. 

 Tipos de contrato. Contratos conexos, interpretación. Efectos.   Contrato 
de compraventa, concepto, partes, derechos y obligaciones. Cesión, 
Sublocación, Boleta de Compraventa. Efectos. Modelos. 

  Contrato de Locación. Conceptos. Efectos, derechos y obligaciones de las 
partes,  

 Contrato de Comodato, Concepto, caracteres, efectos, Derechos y 
Obligaciones, distinción con compraventa y permuta, tipos de permuta. 

 Contrato de Suministro, Concepto, Caracteres. Suspensión. Resolución, 

 Nuevos contratos- consumo. Consumidor. Legislaciones  

 Modelos de contratos. Formalidades.  
 
UNIDAD N° 3: PROCESAL CIVIL 

 Procedimiento civil. Disposiciones del Código Procesal civil. Clases de 
Proceso: civil- de familia- cautelar-voluntario- ejecutivo. Proceso Sumario 
y Sumarísimo. Distinciones. 

 Competencia. Concepto, Clasificación. Incompetencia. Clases, 
Procedimiento. Competencia Ordinaria, competencia Federal. 
Circunscripciones Provinciales. Jurisdicción. Concepto. Clases. Diferencias 
y similitudes con competencia. 

 Actos procesales: concepto, elementos. Tiempo de los actos procesales. 
Días y hora hábiles. Días y hora inhábiles. Habilitación tacita y expresa. 
Plazos. Suspensión e interrupción del plazo. Lugar y Forma de los actos 
procesales. 
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 Actos procesales de transmisión: concepto. Traslado- vista- oficios. -
edictos. Notificaciones. Tipos. Formas. Cedulas, concepto. Requisitos. 
Diligenciamiento. 

 Proceso Ordinario; concepto. Tres etapas: introductoria- probatoria. 
Decisoria. 

 Demanda concepto. Formalidades. Efectos. Traslado. Contestación de la 
demanda. Concepto requisitos. Falta de Contestación. Casos. Prueba. 
Concepto. Ofrecimiento y producción. Inversión de la carga de prueba. 
Medios. Documental- informativa-pericial. Testimonial-confesional.  

 Resoluciones judiciales- concepto. Clases. Providencia Simples. Concepto. 
Requisito, autos interlocutorios. Concepto. Requisitos.  Sentencia: 
concepto y clasificación. Requisitos esenciales. Plazo. Modos anormales de 
terminación del proceso. Desistimiento. Concepto. Formalidades. 
Conciliación, conceptos y formas. Caducidad de Instancia. Concepto. 
Requisitos. Formas de interposición. Prescripción. Concepto. Requisitos. 
Formalidades. 

 Proceso laboral. Cuestiones legales. Escrito Carta Poder. Tramites. 
Formalidades. 

 Recursos concepto. Recurso de aclaratoria, concepto.  Recurso de 
apelación. Concepto. Recurso de reposición, concepto. Plazo. Recursos de 
revocatoria, concepto. Plazo. 

 Procesos Judiciales. Procedimiento- Sucesión.  Desalojo. Alimentos. 
Divorcios. Ejecutivo. 

 
UNIDAD N° 4: PROCESAL PENAL 

 Procedimiento penal: concepto. Objeto. Fines. Sistema procesales clases. 

 Garantías y derechos en el procedimiento penal en la C.N: El debido 
proceso- juez natural- duración razonable del proceso-prohibición de 
juzgamiento “non bis in indibem”- derecho a ser oído- publicidad. Art.18 y 
19 de la Constitucional Nacional. 

 Análisis. Presunción de inocencia-inviolabilidad del domicilio- defensa en 
juicio. 

 Partes concepto.  Imputado.  Víctima. Juez. Ministerio Público Fiscal. 
Defensor oficial. La Figura de Querellante particular. Concepto. 
Formalidades. Defensa técnica en el proceso penal. 

 Acción Penal: Concepto. Caracteres de la acción Penal. Tipos de acción: 
acción pública, acción pública dependiente de instancia privada. Acción 
Privada. Concepto. Requisitos y formalidades. 
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 Proceso penal: Etapa de INSTRUCCIÓN. Concepto. Partes que intervienen. 
Principios. Desarrollo. Características. Etapa de debate y juicio oral: 
concepto. Principios. Partes. Desarrollo. 

 Prueba en el proceso penal. Concepto. Formas de pruebas. Elementos. 
Plazo. Medios de pruebas. Concepto. Testimonial. Concepto. Formas, 
Reconstrucción del hecho, concepto. Casos. Pericial. Concepto. Distintas 
clases. Análisis. Autopsia. Formas y casos.  

 Sentencia. Concepto. Partes de la sentencia. Requisitos formales y 
sustanciales. Plazos 

 Recursos. Concepto. Clasificación de Recursos. Apelación. Concepto, 
Formas. Plazos. Recursos de Casación. Concepto. Plazos. Formas. Recursos 
de nulidad, concepto. Plazo. Formas. 

 
UNIDAD N° 5: LEX DOCTOR 

 Instalación de Sotfware. Ejecución. Funciones. Objetivos. 

 Persona. Agregar. Modificar, Consulta. Listado. Agenda. Agregar. 
Calendario. Listado. 

 Caja. Agregar. Eliminar. Monto, cuenta/ caja. Listado. Gestoría. Agregar. 
Gestor 

 Datos. Parámetros. Jurisdicción. Juzgado, Agregar, Modificar, Miembros 
del Estudio. Agregar. Abogados. Agregar. 

 Proceso. Agregar. Eliminar. Modificar. Listado. 

 Carga de Proceso. Tipo de Proceso. Agregar. Escrito. Carga automática de 
escritos. 

 Procesos. Movimientos. Agrega. Modelo de escritos. Contratos. 

 Proceso. Agregar. Modelo de escritos. Boleto de compraventa. 

 Carga de datos. Carga de escritos. 
 

UNIDAD N° 6: PRÁCTICA PROFESIONAL 

 Formulario de MEU (mesa de entrada única) y del CEJUME (Centro Judicial 
de Mediación) Explicación y práctica. 

 Elementos de la demanda. 

 3-Practica de Escrito por apoderado y Patrocinio. Varios modelos. 

 Cedulas de notificación. Clases- Modelo y Actividad Práctica. 
Diligenciamiento. 

 Oficios- clases. Modelos- diligenciamiento. Actividad Practica 

 Demandas- Tipos- Modelos- Actividad Práctica. 

 Testimonio. Escritos.  
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 Carta Poder. Escrito de Presentación. Escritos. Tramites de Procurador. 

 Escritos del proceso penal. Escrito de Presentación y excarcelación. 

 Siged. Firma digital. Digitalización de expediente. 

 Informes en registro. Formulario y solicitudes on- line. 


