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ADMINISTRATIVO CONTABLE Y JURIDICO PARA
EMPRESAS Y PYMES

DESCRIPCION BREVE

El curso ADMINISTRATIVO CONTABLE Y JURIDICO PARA EMPRESAS Y PYMES brinda las
herramientas necesarias para desenvolverse en areas administrativas, contables y
legales dentro de una organizacion. Permite al alumno adquirir conocimientos practicos
sobre gestiéon documental, nociones contables basicas y aspectos juridicos
esenciales para el correcto funcionamiento y formalidad de una empresa o pyme.

PROGRAMA DE ESTUDIO

MODULO | FUNCION Y RESPONSABILIDADES DEL AUXILIAR JURIDICO

Organizacion del trabajo en el Despacho de Abogados. Gestion y clasificacion de
archivos. Vocabulario y terminologia legal. Manejo de agenda y comunicaciones.

MODULO 2 PODER JUDICIAL Y MARCO LEGAL EN ARGENTINA

Poder Judicial. Composicion y estructura. Atribuciones del Poder Judicial. Accion de
Habeas Corpus. Proteccion de datos personales (Habeas Data). Garantias del debido
proceso.
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MODULO 3 DOCUMENTOS JUDICIALES

Normativas. Aspectos generales. Expediente legal en formato fisico. Expediente digital y
sistema de justicia electronica. Elaboracion y estructura de escritos. Tipos y clasificacion de
comunicaciones. Poder por carta. Notificacion por carta documento. Envio de telegramas.

MODULO 4 INSTRUMENTOS PRIVADOS Y COMERCIALES

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

MODULO 5 INSTRUMENTOS PUBLICOS

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

MODULO 6 HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA OFICINA

e Uso eficiente de procesadores de texto (Word).
e Manejo de hojas de célculo (Excel) para analisis y gestién de datos.

MODULO 7 COMUNICACION COMERCIAL - JURIDICA ESCRITA

Técnicas de redaccién empresarial y Juridica. Tipologias de correspondencia comercial
y Juridica. Estructura de documentos formales: solicitudes, comunicados, reportes y
certificaciones, Actas empresariales.

MODULO 8 FUNDAMENTOS CONTABLES Y GESTION DE DOCUMENTOS

Unidad 1: Principios Basicos de Contabilidad Estructura de la ecuacion contable. Tipos
y clasificacién de cuentas: Activas, Pasivas y de Resultados. Registro y razonamiento de
operaciones contables en libros Diario.

MODULO 9 FUNDAMENTOS CONTABLES Y GESTION DE DOCUMENTOS

Aspectos Impositivos | Gestion del Impuesto al Valor Agregado (IVA): Registro en libros
de compras y ventas.

MODULO 10 FUNDAMENTOS CONTABLES Y GESTION DE DOCUMENTOS
Documentacion Comercial y Financiera Documentos Comerciales: Facturas, remitos,

ordenes de compra, notas de débito y crédito, resimenes de cuenta. Documentos
Financieros: Cheques, recibos y pagares.

MODULO || FUNDAMENTOS CONTABLES Y GESTION DE DOCUMENTOS
Sociedades Civiles y Comerciales Tipologias y caracteristicas de sociedades civiles y

comerciales. Contratos sociales, procesos de disolucién y liquidacién. Registro Contables de
aportes de la sociedad.
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iCUAL ES LA SALIDA LABORAL AL REALIZAR EL CURSO ADMINISTRATIVO
CONTABLE Y JURIDICO PARA EMPRESAS Y PYMES?

El egresado estard capacitado para desempefiarse en &reas administrativas,
contables y legales de empresas privadas, PYMES, estudios contables y
juridicos, asi como también en forma independiente brindando apoyo a
emprendedores y profesionales.

Posibles puestos a ocupar:

e Auxiliar administrativo contable

e Asistente juridico en estudios o empresas

e Administrativo en PYMES y comercios

e Gestor de tramites empresariales y legales

e Auxiliar en estudios contables y juridicos

e Colaborador en tareas de facturacion, liquidacion basica y gestion documental

LOS CERTIFICADOS SE ENCUENTRAN HOMOLOGADOS Y SON A NIVEL NACIONAL.
LOS MISMOS SON EMITIDOS POR LA CAMARA ARGENTINA DE FORMACION
PROFESIONAL Y LA CAPACITACION LABORAL, “ENTIDAD CERTIFICADA EN
CALIDAD POR NORMAS ISO 9001:2015”

CERTIFICACION NACIONAL
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DE NUESTROS CURSOS.

€OM UMA DURACION DE XX

Una oportunidad diferencial si
residis o planificas vivir en el
exterior, o si trabajas o proyectas
emplearte en empresas
internacionales.
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CERTIFICACION NACIONAL
E INTERNACIONAL

Es una forma de agregar valor a la formacién realizada,
a través de un aval nacional y/o internacional, brindado
por referentes en formacién en competencias.

Los certificados se emiten bajo estrictas normas de
seguridad y seriedad. Ademas de tener un holograma de

. = seguridad, cuentan con un cédigo QR, a través del cual

LPOR QU E ES cualquier persona o entidad puede comprobar su
autenticidad.

IMPORTANTE ®

CERTIFICAR?

Contar con esta certificacion significa que el curso ha
atravesado todos los procesos de validacion en
contenidos, profesores y modelo pedagégico,
garantizando el aprendizaje del alumno.

En el caso del de la Camara Argentina, ésta es la Unica
instituciéon que brinda este tipo de certificacién a nivel
nacional, y nuestro instituto es socio de la misma.

Su validez es importante para el mercado laboral de
cualquier parte de Argentina.
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ACCESO GRATUITO g

EL PRIMERO EN CONECTAR LA EDUCACION
NO FORMAL CON LA EMPLEABILIDAD
EN ARGENTINA.

Disefiado para vincular a empleadores

y talentos de todo el pais, brinda

una plataforma donde las oportunidades
laborales encuentran a los candidatos ideales.

______...__.___

El acceso al portal es exclusivo y sin
cargo para alumnos que cuenten

con certificacion nacional de la
Camara Argentina.

i El registro es sencillo y en pocos pasos,
@--1 para estar mas cerca de nuevas
! oportunidades laborales.
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POLITICA DE CALIDAD

Nuestros cursos

ATENCION AL ASOCIADO : @,}5

son validados

(en contenidos,
profesores y modelo ° CERTIFICACION DE CURSOS
CALIDAD ISO DE EDUCACION NO FORMAL &F

pedagdgico) previo a ser 9001:2015,
habilitados por la Camara
Argentina y OIEP, para
solicitar certificacion.

VERIFICACION Y

DICTADO DE CAPACITACIONES
DE EDUCACION NO FORMAL
EN ENTORNOS VIRTUALES

En 2023 sostuvo esta certificacion,

bajo estrictas auditorias en pos de la
mejora continua. Los sellos de ISO

9001:2015 se encuentran
plasmados en los
En 2023 OIEP alcanzé esta misma certificados emitidos.
certificacion de calidad ISO 9001:2015,
y la distincion internacional de IQNET.

0 Tomn®
camaraargentina.com.ar 7 _CAMARA ARGENTINA '(ONECT
[ i s st s T e



