CENTRO DE FORMACION JUDICIAL

RES. CACFJ N° 29/ 2007

Buenos Aires, 18 de Julio de 2007.
VISTO:

La Res. CSEL N° 175/07, el informe presentado glddirector de Formacion
Judicial y Administrativa, mediante Memo CFJ N° B35 y

CONSIDERANDO:

Que la resolucién antes mencionada aprueba losramuas de los cursos y
actividades de capacitacion previstos en el arddi5Reglamento para Concursos,
Promocion e Ingreso del Personal en el ambito de $aDependencias Judiciales”
(Res. CM NP 34/05, con la modificacién de la Res$4 GI° 200/07) y en el art. 24 del
“Reglamento Interno del Consejo de la Magistraturade la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires” (Res. CM N° 504/05). Dichos programas fueron pexgias mediante
Memo CFJ N° 315/07.

Que corresponde al Centro de Formacion Judicial ejacucion y
coordinacion.

Que a tales efectos, para la seleccion del cuequente, a partir del dictado
de la Resolucién citada (02/07/07), se ha iniciagta amplia convocatoria que
incluye a docentes universitarios, magistradosggrdantes del Ministerio Publico,
funcionarios y expertos en los temas a abordara gare desarrollen en distintos
ciclos dichas teméticas.

Que, en cuanto a fecha, horario y lugar de reaiwade las actividades, toda
vez que por razones de publico conocimiento, nor@adilizarse en esta instancia el
Salén de Actos del Consejo de la Magistratura, “Dedon Carlos Rosenfeld”,
corresponde delegar en la Secretaria EjecutivaCaeltro de Formacién Judicial su
determinacion.

Por ello,

EL CONSEJO ACADEMICO
DEL CENTRO DE FORMACION JUDICIAL
DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
RESUELVE:

Art. 1°: Apruébase la realizacion de las actividades estadhhs por la Res. CSEL N°
175/07, con los contenidos y desarrollo detallados en logxos I; 1I; 1lI; IV; V; VI;
VII; VIII; IX 'y X, que integran la presente.

Art. 2°: Los docentes convocados percibiran la suma ded@(fbesos cien) la hora
reloj efectivamente dictada y los coordinadoressuaa de $ 200 (pesos doscientos)
por la funcién.

Art. 3°: Delégase en la Secretaria Ejecutiva del Centrd-demacion Judicial la
determinacion de fechas, horarios y lugares en dope se desarrollaran las
actividades.
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Art. 4°: Registrese, comuniquese al Consejo de la Magis&rat a la Comision de
Seleccion, hagase saber a la Oficina de Adminigirag Financiera del Poder
Judicial de la Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires,|muzse en el Boletin Oficial y
en la pagina web del Poder Judicial de la Ciudadddoma de Buenos Aires v,
oportunamente, archivese.

RES. CACFJ N°: 29/2007

German C. Garavano Mario E. Ackerman José O. Casas

Jorge A. Franza
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ANEXO |

Actividad Taller de Escritura para aspirantes

-Ubicacion Curso para aspirantes a ingresar al Poder Judicial.
curricular

- Destinatarios

Aspirantes a auxiliar y auxiliar de servicio inguios en el
Registro de Aspirantes

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Dos veces cada afo

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia. — 1 (una) inasistencia como maxi
Aprobacion de actividades (con un recuperatoria)ie@ no
apruebe el recuperatorio debera volver a cursar.

- Docente/s Prof. Pilar Tadei y Marcelo Veldzquez

- Coordinacion Prof. Pilar Tadei

-Honorarios $ 1.200 (pesos un mil doscientos) $ 1.000 por dictale

Docentes clases y $ 200 por coordinacion.

- Observaciones

Seminario dictado como apoyo para los aspirantegyigesal
al Poder Judicial de la Ciudad que se presenteexamer
previsto en los Arts. 5°y 6° de la Res. CM N° /0
Validez de la calificacién: La calificacion obtemigor cada
aspirante conservara su validez por un plazo maxiean

afio (Art. 82, Res. CM N° 34/05)

PROGRAMA

UNIDAD N° |[CONTENIDO

Descripcion: |De acuerdo con la metodologia del aula-taller, sesadrollan
actividades de: - lectura de distintos tipos de egés del discursp
(noticia, croénica, editorial, resefia critica, anttc de divulgacion
cientifica, articulo de enciclopedia, ensayo brepegsia, cuento
breve, historieta, publicidad, panfleto politico,eglamento,
memorando, informe, circular, parte diario, decretarriculum vitae
biografia, cronologia, carta comercial, acta jualicetc.);
- comprensioén e interpretacion de los textos lejdos
- escritura: aplicacion de distintos tipos textsalédescripcion,
narracién, exposicion, argumentacion, instruccidémpara la
construccion de distintos géneros discursivos; fauen comun y
critica de la produccion de los talleristas.

Objetivos: Lograr que los talleristas desarrollen competencipara Ia
comprension e interpretacion de distintos géneissullsivos;
la produccion oral y escrita de textos adecuadasddesl punto de
vista comunicativo, Iéxico, gramatical y normativo.

Contenidos: |Los contenidos orientan la ejercitacion y produocpiopuestas a las
talleristas.
Nocién de género discursivo
Nocion de tipo textual
Lectos y registros
Normativa general de la lengua castellana
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ANEXO Il

- Actividad Seminario/Taller: Informatica para aspirantes

-Ubicacion Curso para aspirantes a ingresar al Poder Judicial.

curricular

- Destinatarios Aspirantes a auxiliar y auxiliar de servicio inquios en el
Registro de Aspirantes

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fecha/s A determinar

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia. — 1 (una) inasistencia como meéxi
Aprobacion de actividades (con un recuperatoria)ieQ no
apruebe el recuperatorio debera volver a cursar.

- Docente/s Lic. Miguel Prigioniero

- Coordinacién Lic. Miguel Prigioniero

.Honorarios docentes$ 1.200 (pesos un mil doscientos) $ 1.000 por diotale
clases y $ 200 por coordinacion.

- Observaciones Seminario dictado como apoyo para los aspirantiegjesar
al Poder Judicial de la Ciudad que se presenteexamer
previsto en los Arts. 5°y 6° de la Res. CM N° &!/0
Validez de la calificacion: La calificacién obtemigor cada
aspirante conservara su validez por un plazo maxdean
afo (Art. 8°, Res. CM N° 34/05)

PROGRAMA

UNIDAD | Contenido

NO

1 COMO ADMINISTRAR LA INFORMACION EN LAS

OFICINAS JUDICIALES

Formas practicas de administrar la informacion ea aficina judicial-
Organizacion de archivos, carpetas y expediente§sqBedas de
informacion-Protecciones de documentos- Agendamiatd tareas,
compromisos-Avisos y Recordatorios- agendas remoBase de
Datos- Gestion administrativa y seguimiento de ekgetes.

PROCESAMIENTO DE TEXTOS PARA LA GESTION

ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA Nociones basicas.
Elaboracion de documentos. Alineacién, impresionombinar
correspondencia. Otras aplicaciones.

APLICACIONES DE EXCEL PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA Planillas de seguimiento de
juicios- Formulas y funciones aplicadas a planitaBase de Datos en
Excel —Filtros y condiciones — Liquidaciones findé los Juicios —
Actualizacién de montos — Gréficos estadisticos

CREACION DE BASE DE DATOS PARA EL AMBITO
JURIDICO

Que es una base de datos- Diferentes implementagien una oficina-
Tipos de Datos- Creacion de Base de Datos de Eepéss, partes,
abogados, domicilios, etc. Consultas simples. TabtaRelaciones
entre tablas- Formularios- Movimientos de Juicissbformularios-
Consultas avanzadas y con filtros- Agenda de caosacinformes-
base de datos en Internet- Copias de seguridaddedses de datos

INTERNET EN EL AMBITO JURIDICO
Como aprovechar la informacién que ofrece Interaat el trabajc
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UNIDAD
NO

Contenido

judicial

Como buscar y clasificar informacion en Interneipds de BUsqueda-
Jurisprudencia, doctrina y leyes en Internet- Restajuridicos-

Servicios disponibles en Internet de ayuda pardalzor judicial —

Notificacién via Internet o correo electronico - Wsletters y foros
juridicos-

USOS Y SEGURIDAD EN EL CORREO ELECTRONICO
Principales usos — Tipos de Correos electronicdsAP, POP3 vy
webmail- Funciones y variantes de envio y recepa@ mensajes-
insercion de firmas en mensajes- organizacion apeatas —altas de
cuentas- Libreta de direcciones —contactos y grugosio de mails
masivos- importar y exportar mensajes Yy libretaddecciones en otras
maquinas- Posibles amenazas- spam - filtrado yieigion de correos
no deseados-

PRESENTACIONES MULTIMEDIALES CON POWER POINT
Aplicaciones del Power Point para presentacionestimediales en e
ambito juridico-Elementos que intervienen en ekdis de presentacione
Tipos de Presentaciones -Estructura de la pant®ladiseiio —Uso d
Textos, imagenes, sonidos, videos- Animaciones niHlas
preestablecidas y plantillas de disefio -Preseom@&s usando ¢

Asistente- Disefio de presentaciones personalizadgemplos de

Aplicaciones -Desarrollo de un caso. ExportaciorpoEsentaciones con
pagina web.

SEGURIDAD INFORMATICA EN LAS OFICINAS
JUDICIALES

Estrategias para prevenir ataques externos deftaniacion en los
oficinas judiciales.

Tipos de amenazas-Virus- gusanos y troyanos. Héayoguers —
phishing- pharming — Spyware-Malware — Spim- scan@mo
prevenir segun el tipo de ataque- antivirus- firdwa

COMO HACER COPIAS DE SEGURIDAD EN LAS OFICINAS
JUDICIALES

Tipos de backup- estrategias — implementacién- Rexwaciones y
formas de realizacion de copias de seguridad dedosumentos,
planillas y escritos de los principales programaados en los oficinas
judiciales. Como recuperar informacion en caso eleljglas.
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ANEXO I

Actividad Taller de Escritura |

-Ubicacion Curso basico de instruccion - Modulo 3

curricular

- Destinatarios Auxiliares recién designados (Art. 15, 2° Parrates. CM N9
34/05 y Art. 22, Res. CM N° 504/05).

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Dos veces al afio

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencia como makxi
Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Caontstaen
el legajo. Quien no apruebe el recuperatorio debetaer a
cursar el seminario.

- Docente/s Prof. Silvina Marsimian, Paula Croci y Maria Alepma
Ubertalli

- Coordinacion Prof. Silvina Marsimian

‘Honorarios $ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hoeaslase

Docentes $ 200 por coordinacion)

- Observaciones Seminario de cursada y aprobacmhligatorios.
Equivalencia: Taller de Escritura en oficinas judaes.

PROGRAMA

UNIDAD CONTENIDO

NO

Descripcion:|De acuerdo con la metodologia del aula-taller, sesadrollan

actividades de: - lectura de distintos tipos de egéns del discursp
|

(noticia, cronica, editorial, resefia critica, auttc de divulgacior

cientifica, articulo de enciclopedia, ensayo brgagesia, cuento breve,

historieta, publicidad, panfleto politico, reglani®n memorandd
informe, circular, parte diario, decreto, curricouwvitae, biografia
cronologia, carta comercial, acta judicial, etc.);

- comprension e interpretacion de los textos leidos
- escritura: aplicacion de distintos tipos textgalédescripcion
narracion, exposicion, argumentacion, instruccidrpara la
construccion de distintos géneros discursivos; f@uesn comdn
critica de la produccion de los talleristas.

Objetivos: |Lograr que los talleristas desarrollen competencipara |a
comprension e interpretacion de distintos génerssuisivos;
la produccion oral y escrita de textos adecuadasidel punto de vist
comunicativo, léxico, gramatical y normativo.

Contenidos: | Los contenidos orientan la ejercitacion y produecpgropuestas a Ig

talleristas.

Nocion de género discursivo

Nocion de tipo textual

Lectos y registros

Normativa general de la lengua castellana

a

S
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ANEXO IV

- Actividad Seminario/Taller: “Técnicas de Atencién al Publico”
-Ubicacion Curso basico de instruccion - Médulo 4

curricular

- Destinatarios

Auxiliares recién designados (Art. 15, 2° Parrates. CM N°
34/05 y Art. 22, Res. CM N° 504/05).

mo

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Dos veces al aio

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencia como maxi
Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Caomséaen
el legajo. Quien no apruebe el recuperatorio delbetaer a
cursar el seminario.

- Docente/s Lic. Maria Cim6 y Maria Isabel Epele

- Coordinacion Lic. Maria Cimo

.Honorarios docentes

200 por coordinacion)

$ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hdeaslase y $

- Observaciones Seminario de cursada y aprobaciligatorios.

PROGRAMA

UNIDAD
NO

CONTENIDO

Objetivos:

1. Transmitir los conceptos y herramientas que pamen la tarea de

Atencion al Publico: Un mejor desempefio en lasvidéides diarias.
La eficaz resolucion de los posibles conflictos gegresentan.
2. Describir y analizar los distintos roles queertienen en las
situaciones de Atencién al Publico: rol del publicol del que atiende
rol del organismo.

3. Transmitir técnicas y herramientas practicasparesolucién de
conflictos y el manejo de situaciones probleméaticas

La atencion al publico. Roles en la atencion al lmgh Imagen
institucional: el empleado como representante derganismo

Conflictos en la atencién al publico. Conflictos:sstEategias para

encontrar las respuestas adecuadas Yy resolveromdlicto y el
reclamo.

Desarrollo de habilidades. Habilidades interpertsaComunicacio
eficaz. Escucha activa. Negociacion. Imagen Petsdrécnicas de
autoconocimiento para la construccion del rol. lderientas para |
accion: Administracion y optimizacion del tiempo.Analisis de
problemas y toma de decisiones. Resolucion de myod. Manejo de
personas probleméticas.

A4

Médulo
Practico

Investigacion bibliogréfica guiada / trabajo de gama eleccion de
cursante.

Modalidades

El desarrollo de talleres bajo el encuadre de “Aylieaje en accion’
propone:

@ Aprender haciendo.

@ Aprender pensando.

@ Aprender sobre las tareas.

Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rimsentos qu
posibiliten la participacion activa de los cursamteales coma:
estudios de casos, técnicas de autoevaluacionlaomones, trabaj
colectivo y discusiones abiertas, siendo el ingtvuan facilitador de

(D

O

® 3
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UNIDAD CONTENIDO
NO
aprendizaje individual y colectivo.
Recursos Se utilizara en cada curso:
didacticos Exposiciones tedricas. Presentaciones PoWemt. Juegos.

Dinamicas grupales. Rol playing.




CENTRO DE FORMACION JUDICIAL

RES. CACFJ N° 29/ 2007

mo

ANEXO V

- Actividad Seminario/Taller: Informética |

-Ubicacion Curso basico de instruccion - Médulo 4

curricular

- Destinatarios Auxiliares recién designados (Art. 15, 2° Parrates. CM

N° 34/05 y Art. 22, Res. CM N° 504/05).

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fecha/s Dos veces al afio

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencia como maxi

Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Cartséaen
el legajo. Quien no apruebe el recuperatorio debelrger a
cursar el seminario.

- Docente/s Lic. Miguel Prigioniero

- Coordinacion Lic. Miguel Prigioniero

.Honorarios docenteg$ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hdeaslase

$ 200 por coordinacion)

- Observaciones Seminario de cursada y aprobaciligatorios.

PROGRAMA

UNIDAD | Contenido

NO

1 COMO ADMINISTRAR LA INFORMACION EN LAS
OFICINAS JUDICIALES
Formas practicas de administrar la informacion ea aficina judicial-
Organizacion de archivos, carpetas y expediente§sgBedas de
informacion-Protecciones de documentos- Agendaroiatd tareas,
compromisos-Avisos y Recordatorios- agendas remoBsse de
Datos- Gestibn administrativa y seguimiento de elpeates.

2 APLICACIONES DE EXCEL PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA Planillas de seguimiento de
juicios- Formulas y funciones aplicadas a planitaBase de Datos en
Excel —Filtros y condiciones — Liquidaciones findé los Juicios —
Actualizacion de montos — Graficos estadisticos

3 CREACION DE BASE DE DATOS PARA EL AMBITO
JURIDICO
Que es una base de datos- Diferentes implementagien una oficina-
Tipos de Datos- Creacion de Base de Datos de Eepésh, partes,
abogados, domicilios, etc. Consultas simples. TablaRelaciones
entre tablas- Formularios- Movimientos de Juicissbformularios-
Consultas avanzadas y con filtros- Agenda de caosacinformes-
base de datos en Internet- Copias de seguridadsdedses de datos

4 INTERNET EN EL AMBITO JURIDICO
Como aprovechar la informacién que ofrece Interast el trabajo
judicial
Como buscar y clasificar informacion en Internetpds de Busqueda-
Jurisprudencia, doctrina y leyes en Internet- Restajuridicos-
Servicios disponibles en Internet de ayuda pardalzor judicial —
Notificacion via Internet o correo electronico - Weletters y foros
juridicos-

5 USOS Y SEGURIDAD EN EL CORREO ELECTRONICO
Principales usos — Tipos de Correos electronicddAP, POP3 y
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UNIDAD
NO

Contenido

webmail- Funciones y variantes de envio y recepa@ mensajes-
insercion de firmas en mensajes- organizacion apeatas —altas de
cuentas- Libreta de direcciones —contactos y grugosio de mails
masivos- importar y exportar mensajes Yy libretaddecciones en otras
maquinas- Posibles amenazas- spam - filtrado yieinion de correos
no deseados-

CREACION DE PAGINAS WEB PARA ABOGADOS

Estructura de un Sitio y una pagina web- Elemek®sina pagina web -
HTML

Programas para Disefar Paginas web- Planificarticwvgeb /Front Page
Fondos y propiedades de la Pagina- Textos y sugi€dades

Imagenes y Gif Animados / Sonidos- Links /Tablaslgrcos
Formularios- Publicacion del sitio en el servidor

PRESENTACIONES MULTIMEDIALES CON POWER POINT

Aplicaciones del Power Point para presentacionedtimediales en e
ambito juridico-Elementos que intervienen en ekdis de presentaciong
Tipos de Presentaciones -Estructura de la pant#ladisefio —Uso d
Textos, imagenes, sonidos, videos- Animaciones niiflias
preestablecidas y plantilas de disefio -Preseot@&s usando ¢

Asistente- Disefio de presentaciones personalizadgemplos de

Aplicaciones -Desarrollo de un caso. Exportaciérpdesentaciones con
pagina web.

USO DE SCANNER Y CAMARAS DIGITALES - RETOQUE DE
IMAGENES

Usos del escaner- Tipos de escaner- modos de emtanéormas de
guardar las imagenes y los textos- Tratamiento deagenes-
Modificacion y transformaciones de imagenes.

SEGURIDAD INFORMATICA EN LAS OFICINAS
JUDICIALES

Estrategias para prevenir ataques externos deftaniacion en los
oficinas judiciales.

Tipos de amenazas-Virus- gusanos y troyanos. Héayloguers —
phishing- pharming — Spyware-Malware — Spim- scan@smo
prevenir segun el tipo de ataque- antivirus- firwa

10

COMO HACER COPIAS DE SEGURIDAD EN LAS OFICINAS
JUDICIALES

Tipos de backup- estrategias — implementacién- Rexwaciones y
formas de realizacion de copias de seguridad dedosumentos,
planillas y escritos de los principales programaados en los oficinas
judiciales. Como recuperar informacion en caso eleljglas.
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Actividad Técnicas de Negociacion para Entrevistas y Gestidite

Audiencias

-Ubicacioén curricular

Curso inicial - Médulo 4

- Destinatarios

Agentes habilitados a cursar Inicial. Otros intess.

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Dos veces al aio

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencia como maximo

Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Corcssa
en el legajo. Quien no apruebe el recuperatorioed&b
volver a cursar el seminario.

- Docente/s Dr. Jorge Bekerman

- Coordinacion Dr. Jorge Bekerman

-Honorarios Docentes | $ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hoeaslase

y $ 200 por coordinacion)

- Observaciones Seminario de cursada y aprobacmiviigatorios.

UNIDAD CONTENIDO

NO

Objetivos: | Se examina la aplicacion de estrategias para ga@aates lleguen ja
acuerdos satisfactorios que terminen con el juaidando tramitarlo
integramente hasta la sentencia.

Se desarrollard en un marco tedrico para: el reciomento de lo$
intereses de las partes, tanto por éstas como geomnlagistrados y
funcionarios que intervienen en la cuestion; lagyacion del contextp
gue auspicie el acuerdo, la intervencion en lodasst

de abordaje del conflicto, la modificacion del ergamiento y e

anclaje que condicionan la postura de cada patlarcuestion.

1 Competencia y cooperacion en la negociacion.

El discurso del litigante y los axiomas de la corimacion.

2 Posiciones, intereses y necesidades en los esfidosbordaje del
conflicto.

Compromiso inicial, escalada irracional y otras dencias que
impiden ver las oportunidades de acuerdo.

Estrategias de negociacion. Metas, anclajes yestegntacion para €l
acuerdo.

3 Desarrollo de habilidades. Habilidades interpertegiaComunicacion
eficaz. Escucha activa. Negociacion. Andlisis debtgmas y toma de
decisiones. Resolucion de conflictos. Manejo de speas
probleméticas.

Médulo Investigacion bibliografica guiada / trabajo de ¢ama eleccion del

Préctico cursante.

Modalidades| Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rumentos que
posibiliten la participacion activa de los cursantmles como: estudjo
de casos, técnicas de autoevaluacion, simulacjotmabajo colectivo
y discusiones abiertas, siendo el instructor unilifador del
aprendizaje individual y colectivo.

Recursos Se utilizara en cada curso: Exposiciones teoridasesentaciones

didacticos | Power Point. Juegos. Dindmicas grupales. Rol ptayin
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ANEXO VII

Actividad Seminario: Trabajo en equipo

-Ubicacion Curso Medio - Modulo 5

curricular

- Destinatarios Agentes habilitados a cursar Medio. Otros interesad

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Dos veces al aio

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencia como makxi
Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Comtstaen
el legajo. Quien no apruebe el recuperatorio deleiaer a
cursar el seminario.

- Docente/s Dr. Ulises Abarza

- Coordinacion Dr. Ulises Abarza

-Honorarios $ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hoeaslase

Docentes $ 200 por coordinacion)

- Observaciones Seminario de cursada y aprobacmhligatorios.

PROGRAMA

UNIDAD CONTENIDO

NO

Objetivos: | Fortalecer en los participantes las habilidades pialerar, facilitar y

ser un efectivo miembro de un grupo para resoludérproblemas
toma de decisione
Desarrollar habilidades interpersonales, habilidadie facilitacion dé
grupos y habilidades para conducir reuniones, tas necesaris
para transformar a un grupo de trabajo en un equiplesionadd
colaborador y efectivo.

En definitiva, que los participantes:

Vivencien, reflexionen y aprendan sobre la comptaja@a de trabaja
en equipo.
Conozcan, valoren y se apropien de las principhEsamientas pal
el trabajo en equipo efectivo.

Detecten obstaculos y oportunidades personales,patgs Y
organizacionales en el funcionamiento de su eqdptrabajo.
Comprendan e incorporen los conceptos y competsraaves de u
Conductor de equipos de trabajo dentro de una dzgaidn compleja
Incorporen criterios de accion para la formaciorreorganizacion d
sus equipos de trabajo.

a

¢

Concepto de Equipo.

Diferenciacién entre Equipo y Grupo

Etapas en su conformacion, ¢.cémo pasar del grupquapo?

La finalidad de los Equipos, siempre son son nages?

El Trabajo en equipo como método para mejorar ladpctividad
laboral. Otras técnicas: Causa y efecto; BrainstogyPareto, etc.
Aplicacién de un modelo efectivo de comunicaciémgpias relacione
interpersonales.

La comunicacion Eficaz

Modelos mentales.

Las redes comunicacionales y sus efectos.

Habilidades para una buena comunicacion

La informacién y el pode

[72)
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UNIDAD CONTENIDO

NO
Claves de los Equipos efectivos.

Valores, comportamientos y criterios necesarios
La evaluacion y el aprendizaje.
2 El conductor de Equipos de Trabajo.
Funciones basicas.
Diferenciacién entre rol y funcion. Clasificacioe doles
Caracteristicas del Liderazgo situacional.
Comportamientos y valores centrales
Funcionamiento del equipo en sus diferentes fases.
Saber intervenir cuando un grupo disfunciona, bhagey método d
intervencion.
Reuniones: Estadios, errores comunes, métodos lidzales,
planificacion, estructura, control y cierre.

3 Desarrollo de habilidades. Habilidades interpertema
El Liderazgo, delegacién y motivacion.

Situaciones conflictivas. Busqueda de solucionesdtivas.
Criterios de analisis para la planificacion de atdgias.

Médulo Investigacion bibliogréfica guiada / trabajo de gara eleccion de

Préctico cursante.

Modalidades| Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rimentos qu
posibiliten la participacion activa de los cursant@les como: estud
de casos, técnicas de autoevaluacion, simulacjotmabajo colectivc
y discusiones abiertas, siendo el instructor unilifador del
aprendizaje individual y colectivo.

Recursos Se utilizara en cada curso:

didacticos Exposiciones teoricas.

Presentaciones Power Point.
Juegos.

Dindmicas grupales.

Rol playing.
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ANEXO VIII

Actividad Seminario: Técnicas de atencion telefénica

-Ubicacion Curso Medio - Modulo 7 (para secretarios privado
curricular relatores)

- Destinatarios

Agentes habilitados a cursar Medio. Otros interesad

mo

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Dos veces al aio

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencia como makxi
Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Comtstaen
el legajo. Quien no apruebe el recuperatorio deleiaer a
cursar el seminario.

- Docente/s Lic. Maria Eugenia Blua; Marcela Aller y Vanesa B2&r

- Coordinacion Lic. Maria Eugenia Blua

-Honorarios $ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hoeaslase

Docentes $ 200 por coordinacion)

- Observaciones

Seminario de cursada y aprobacilligatorios.

PROGRAMA

UNIDAD CONTENIDO

NO

Objetivos: | Transmitir los conceptos y herramientas que pemméa la tarea d

Atencion al Publico: Un mejor desempefio en lasvadéides diarias.

La eficaz resolucion de los posibles conflictos gegresentan.
Describir y analizar los distintos roles que intenen en la

situaciones de Atencion al Publico: rol del publicol del que atiende

rol del organismo.
Transmitir técnicas y herramientas practicas paradsolucion d
conflictos y el manejo de situaciones probleméticas

\"2

1%}

1 La atencion al puablico: Roles en la atencion al lpid Imagen
institucional: el empleado como representante derganismo

2 Técnicas de comunicacion
Proceso del llamado
Desarrollo del llamado
Puntos claves en una conversacion
Tipo de preguntas
Actitud
La Voz: Principal herramienta
Manejo de consultas
Cierre del llamado

3 Desarrollo de habilidades. Habilidades interpersema

Médulo Investigacion bibliogréafica guiada / trabajo de qama eleccion del

Practico cursante.

Modalidades| Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rimentos que
posibiliten la participacion activa de los cursantmles como: estud|o
de casos, técnicas de autoevaluacion, simulacjotmabajo colectivo
y discusiones abiertas, siendo el instructor unilifador del
aprendizaje individual y colectivo.

Recursos Se utlizara en cada curso: Exposiciones teoridasesentaciones

didacticos | Power Point. Juegos. Dinamicas grupales. Rol playin
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ANEXO IX

Actividad Seminario: Liderazgo

-Ubicacion Curso Superior - Modulo 4

curricular

- Destinatarios Agentes habilitados para cursar Superior. Otrosregados.

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos

- Duracion 10 (diez) horas.

- Fechals Dos veces cada afo

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia — 1 (una) inasistencia como maxi

Examen (con un recuperatorio). Constancia en ehjte
Quien no apruebe el recuperatorio debera volveraar.

- Docente/s Lic. Teresa Genesin y Juan Manuel Fontanals.

- Coordinacion Lic. Juan Manuel Fontanals

‘Honorarios $ 1.800 (pesos un mil ochocientos) por aula $ Q.@ara

Docentes docentes; $ 200 por coordinacion y $ 600 para patas.

- Observaciones Seminario de cursada y aprobacmhligatorios.

PROGRAMA

UNIDAD CONTENIDO

NO

1 Introduccion a la tematica del Liderazgo.

Estilos de liderazgo
El lider, ¢ nace o se construye?
2 Jefes y lideres.
El liderazgo informal en la dinamica grupal.
Profecia de Autocumplimiento.
Taller: ¢ Quién fue para usted una persona de al#d#
3 Experiencias de liderazgo (Taller con invitados)
Se desarrollara un Assesment Center:
Aplicacion de lo estudiado a una situacion propagstra entrenar:
role playing sobre Desafios de liderazgo.
Observacion de comportamientos que se evidencieavas de dicha
situacion.
Conclusiones.

Médulo Investigacion bibliogréfica guiada / trabajo de gara eleccion de

Practico cursante.

Modalidades| Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rimeentos qu
posibiliten la participacion activa de los cursanteles como: estud
de casos, técnicas de autoevaluacion, simulacjottabajo colectivg
y discusiones abiertas, siendo el instructor unilifador del
aprendizaje individual y colectivo.

Recursos Se utilizara en cada curso:

didacticos Exposiciones tedricas.

Presentaciones Power Point.
Juegos.

Dinamicas grupales.

Rol playing.
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ANEXO X

- Actividad Seminario: Nociones de Andlisis Econdmico del Derbo

-Ubicacion Curso Superior - Modulo 5

curricular

- Destinatarios Agentes habilitados para cursar Superior. Otrosregados.

- Vacantes 30 (treinta) inscriptos
Aula N° 1: CMCABA / Fuero CAyT (Tribunales
Ministerio Publico)
Aula N° 2: Fuero CyF (Tribunales y Ministerio P Ut

- Duracion 10 (diez) horas

- Fechals Una vez al afio cada aula

- Horario A determinar

- Lugar A determinar

- Regularidad 80% de asistencia (Una —1- inasistencias como maxim
Aprobacion de examen (con un recuperatorio). Cartséaen
el legajo. Quien no apruebe el recuperatorio debelrger a
cursar.

- Docente/s Dres. Eduardo Stordeur (h) y Ricardo Rojas - Aula N
CMCABA / Fuero CAyT (Tribunales y Ministerio Publi}
Dres. Ricardo Rojas y Eduardo Stordeur (h) - Aula N
Fuero CyF (Tribunales y Ministerio Publico).

- Coordinacion Dr. Eduardo Stordeur (h) - Aula N° 1 -
Dr. Ricardo Rojas - Aula N° 2-

.Honorarios docenteg $ 1.200 (pesos un mil doscientos: $ 1000 por hdeaslase
$ 200 por coordinacion)

- Observaciones Seminario de cursada y aprobaciligatorios.

PROGRAMA

AULA N°1: CMCABA / FUERO CAyT

18

\1%

1S4

UNIDAD CONTENIDO

NO

Objetivos: | Se examinan las estrechas relaciones entre el lieneda economi
desde diversos enfoques, en un marco de ampliongtaate debats
Se abordan aspectos tedricos y practicos referalosnpacto de
marco institucional en el proceso econdmico y saliaan lag
principales instituciones del sistema legal destieerdoque de Iz
economia.

1 Andlisis critico de las principales teorias étiggaridicas.

2 Principios fundamentales del enfoque econémicaldetécho.

3 Teorema de Coase y analisis economico del dereehmapiedad, de
derecho de contratos y de la responsabilidad eaiaactual
Evaluacion critica.

4 Enfoque institucional de la actividad econ6mica.

Médulo Investigacion bibliogréfica guiada / trabajo de gama eleccion de

Practico cursante.

Modalidades| Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rimeentos qu
posibiliten la participacion activa de los cursanmtmles como: estud
de casos, técnicas de autoevaluacion, simulacjottabajo colectivg
y discusiones abiertas, siendo el instructor unilifador del
aprendizaje individual y colectivo.

D
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AULA N° 2: FUERO CyF

UNIDAD
NO

CONTENIDO

Objetivos:

Se examinan las estrechas relaciones entre el liengda economi
desde diversos enfoques, en un marco de ampliongtaate debats
Se abordan aspectos tedéricos y practicos referalosnpacto de
marco institucional en el proceso econdémico y saliaan las
principales instituciones del sistema legal destieerdoque de |a
economia.

}8%)

131%

1S4

[EEN

Andlisis critico de las principales teorias étiggaridicas.

N

Principios fundamentales del enfoque econémicaldetcho.

Las ensefianzas de Coase y los costos de protegahos.

La naturaleza del proceso penal.

Las garantias constitucionales necesarias paraetaspl estado d
inocencia y su incidencia en los costos de la coade

a) La carga de la prueba esta en cabeza del Estado.

b) El derecho a no ser obligado a declarar coritraismo.

c) El derecho a no ser obligado a producir pruetha®contra.

d) La interpretacion restrictiva de las normas pesa

e) La exclusién de la prueba obtenida en formagutar.

¢, Qué se entiende por “duda razonable” en matenalfe

El costo de vencer el estado de inocencia y la \dabogdn de los
juicios.

El rol del fiscal en el proceso penal argentino.

Necesidad de ponderar la relacion costo-benefitiosnamento de

ejercer el Ministerio Publico.
El control judicial de ciertas decisiones del fisaan aceptable cost
adicional actual para evitar un potencial costafat

Algunas pautas econdémicas generales vinculadadactabor de los

fiscales.

D

Moédulo
Practico

Investigacion bibliografica guiada / trabajo de gaa eleccion de
cursante.

Modalidades

Se utilizaran exposiciones dialogadas, y otros rimsentos qu
posibiliten la participacion activa de los cursant@les como: estud
de casos, técnicas de autoevaluacion, simulacjotrabajo colectivc
y discusiones abiertas, siendo el instructor unilifador del

(D
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aprendizaje individual y colectivo.




