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1. Atencién al cliente

Atencion y orientacion al cliente en el estudio juridico: recepcion de consultas, escucha activa y
registro ordenado de la informacion inicial.

Fotografia de referencia: Pexels

2. Entrevistas y agenda

Preparacion de entrevistas y reuniones profesionales: documentacion disponible, agenda coordinada y
seguimiento de cada consulta.

Fotografia de referencia: Pexels
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3. Fundamentos del Derecho

Introduccion a la ciencia del Derecho: estudio de conceptos, fuentes juridicas, ramas del Derecho y
normas aplicables.

Fotografia de referencia: Pexels

4. Investigacion juridica

Consulta y organizacion de material juridico para apoyar la investigacion, la redaccion y la
preparacion de tramites.

Fotografia de referencia: Pexels
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5. Organizacién judicial
Simbolos de la Justicia y estructura judicial: comprensién de tribunales, competencias, autoridades y
funciones jurisdiccionales.

Fotografia de referencia: Pexels

6. Derecho procesal

Derecho procesal y actos judiciales: identificacion de plazos, notificaciones, escritos y formalidades
que integran un expediente.

Fotografia de referencia: Pexels
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7. Trabajo en el estudio

Trabajo profesional en el estudio juridico: revision de documentos, actualizacion de registros y
asistencia administrativa al abogado.

Fotografia de referencia: Pexels

8. Escritos judiciales

Elaboracion y control de escritos: verificacion de datos, orden de anexos y preparacion del material
para su presentacion.

Fotografia de referencia: Pexels
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9. Gestion de expedientes

Gestion del expediente: clasificacion de actuaciones, seguimiento de movimientos y conservacion segura
de la documentacion.

Fotografia de referencia: Pexels

10. Asistencia integral

Asistencia juridica integral: organizacion del caso, coordinacion con clientes y apoyo en las
distintas etapas del proceso.

Fotografia de referencia: Pexels
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