Poder Judicial - Departamento de Planificacion - Seccion Control y Evaluacion
San José - Costa Rica

Telf. 295-3597/ 3598/ Fax.257-5633 / Apdo. 95-1003 - plani_control@Poder-Judicial.go.cr

&

=
t."'-:l.."‘

Visién

Llegar a ser una organizacién consolidada y reconocida en la formacién,
capacitacion e investigacion tanto a nivel nacional como internacional
que contribuya con la excelencia en la administracion de justicia judicial,

Mision

Brindar un servicio de calidad mediante el trabajo interdisciplinario,
eficiente y eficaz y que contribuya con la optimizacién
de la administracidn de justicia.

Objetivos Estratégicos

+ Atender los retos de complejidad que se le presenten al sistema de justicia, mediante
la capacitacion e investigacion, que le permitan a la institucion la definicién oportuna
de estrategias y la redefinicién de procesos.

+= Promowver, de manera permanente, espacios para la investigacion y produccién del
conocimiento, que permitan el desarrollo de programas de alta calidad e impacto,
basados en las necesidades institucionales, los avances profesionales y el contexto de
cambio que muestre la realidad nacional e internacional.

* Desarrollar estrategias dirigidas al mejoramiento continuo del servicio de la El, en
concardancia con las politicas institucionales de modernizacién y optimizacién de la
justicia.

* Generar e implementar un modelo de gestion de la capacitacién que, mediante el
trabajo interdisciplinario, favorezca la excelencia académica de sus programas.

» Satisfacer las necesidades de capacitacion de las diferentes poblaciones meta que
tiene la E] dentro de su dmbito de responsabilidad, mediante el fortalecimiento de los
Centros Regionales.

= Impactar el servicio de la justicia mediante la promocién de procesos gue provoquen
cambios dirigidos a alcanzar humanidad, calidad, prontitud y oportunidad,

*+ lograr una conexion efectiva entre los esfuerzos de formacién y capacitacion con la
carrera judicial.
Valores

Honestidad, Compromiso, Respeto, Lealtad, Responsabilidad, Solidaridad
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

Diagnéstico de necesidades de capacitacién

1. Director (a) (Dir.) y | Programan el diagndstico de necesidades en el Plan
Subdirector (a) Estratégico de la Escuela Judicial segin Ila
(Subdir.) programacion anual. '

2. Dir. y Subdir. Solicitan al Gestor (a) de Capacitaciéon un listado de
posibles especialistas en la materia seleccionada para el
diagnostico.

3. Gestor(a) de Pone en conocimiento a el o la Director (a) y

Capacitacion (G. C.) | Subdirector(a), el listado de especialistas.
4. Dir. y Subdir. Seleccionan un (a) Especialista en Contenido® para que

elabore junto con el personal de la Escuela Judicial la
investigacion  diagnostica de  necesidades de
capacitacién, y envia la comunicacién al (a la)
Profesional 1 (Administrador(a)) para que inicie el
procedimiento correspondiente, ante el Consejo

Superior.
5. Profesional 1 Elabora y tramita oficio para el permiso ante el Consejo
(Administrador(a) Superior del (de la) Especialista en Contenido.
(P1. A)
6. P1. A. Recibe la comunicaciéon del acuerdo del Consejo

Superior, si no se asigna el permiso al (a la) especialista
en contenido se lo comunica al Director o al
Subdirector para que proponga un nuevo especialista,
si se otorga el permiso, lo comunica al Profesional en
Métodos de Ensenanza, al (a la) especialista en

! La investigacion diagndstica aqui planteada es una de las diversas formas o fuentes de obtener necesidades de
capacitacion. Otras provienen de: estudios organizacionales aprobados por los (las) jerarcas (Consejo Superior, Corte
Plena), auditorias de calidad, talleres con grupos de funcionarios(as), observacion directa entre otros.
2 El o la especialista en contenido sera un experto en el tema de la actividad académica a desarrollar.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL

PROPUESTO _x__ No. A. 1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,

Auxiliar Judicial,
Generales 3,

FECHA: Mayo del 2007.

Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Facilitador, Profesional 1(Archivo).

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion
promedio en
dias habiles

contenido y al gestor de capacitacion.

7. Profesional en Reciben la comunicacion del (de la) Profesional 1
Meétodos de Administrador (a), se retinen con el (o la) especialista
Ensefianza en contenido y establecen un cronograma de trabajo.
(P.M.E),G.C.

8. Especialista en Elaboran un perfil por competencias. °
Contenido (E. C.),

P.M.E.,G.C.
9. E.CyP.M.E,G.C. | Formulan el Disefio de Investigacion, a partir del perfil
elaborado y construyen los instrumentos para la
realizacién del trabajo de campo. *
10. | E. Cy Auxiliar Realizan el trabajo de campo y codifican datos.
Judicial (A.].)

11. |E.C G.C Analizan los datos recolectados en el trabajo de campo.
12. | E.C, Elaboran el informe de investigaciéon de las necesidades
G.C. de capacitacion de la poblacion objeto de estudio.

Elaboracién disefio curricular®

13. | E.C. Tomando como insumo el Informe de Investigaciéon de 80
P.M.E Necesidades de Capacitacion®, diseiia la
G.C. macroprogramacion.’

3 Incluye las competencias técnicas o profesionales y las transversales, en este paso se trabaja en coordinacion con el

Departamento de Personal.
4

° El gestor de capacitacion supervisara de manera paralela el cumplimiento de los plazos.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

14. | Dir o Subdir. Revisa el Informe de Macroprogramacion, si no esta de 10
acuerdo con algin aspecto lo devuelve para su
correccion, y si lo estd lo aprueba, y lo comunica a la
(al) Profesional en Métodos de Ensenanza.

15. | E.C. Con acompafniamiento y asesoria del P.M.E. y del G.C.: 10
Elabora la microprogramaciéon de la actividad
académica tomando como base el Informe de
macroprogramacion.

Construye los planes de la actividad académica
mediante la utilizacién de los formatos existentes para
cada modalidad: presencial, a distancia, bimodal o para
los que se realizan a distancia versién multimedia o
virtual.

Construye las tablas para el calculo de las horas del

® En caso de que la actividad programada no esté contemplada en el Plan Anual Operativo de la Escuela, se pasa al
Consejo Directivo para su aprobacion.

" La macroprogramacién consiste en la elaboracion de cada una de las fases del disefio a nivel macro, considerando las
modalidades educativas: presencial, a distancia, bimodal y revision del avance y del documento final. Estas fases son:
fundamentacion; destinatarios y requisitos de ingreso; perfil de salida; desglose del perfil en competencias; competencias
transversales; areas de formacion; plan de estudios por areas de formacion; matriz de cursos y competencias
transversales; estructura del plan de estudios; enfoque pedagogico; descripcion de cursos (justificacion, proposito
general y contenidos generales); aspectos metodoldgicos y administrativos del programa; modalidad de ensefianza;
disefio a nivel micro; docencia; produccion de materiales; proceso de eleccion y matricula; infraestructura, materiales, y
equipo; aspectos logisticos para la oferta. Genera un informe sobre la microprogramacion, y lo traslada al (a la)
Especialista en Métodos de Ensefianza para la revision.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

participante y del docente.

Envia los productos al (a la) Gestor(a) de Capacitacion
para su revision y recomendaciones en cuanto al fondo.

16. | Direccién o Efecttan revision final y aprueban mediante oficio la 1
subdireccion. microprogramacion de la actividad académica.

Elaboracién y seleccién de los materiales escritos

17. | PM.E. Con base en la microprogramaciéon de la actividad 1
académica, explica al (a la) Especialista en Contenido
cudles son los elementos que componen un texto
didéctico. Si se trata de una actividad académica ya
elaborada y en fase de revision para ser replicada, ver
del paso 41 al 48 de este procedimiento.

18. | P.M.E. Definen los objetivos que se pretenden lograr y la 2
E.C. estrategia didactica general que se empleara. Si se
G.C decide elaborar materiales multimediales para apoyar

esta estrategia, ver procedimiento “No. B” “Creaciéon
de material multimedial”.

19. | E.C. Elabora, con el acompafiamiento del P.M.E., cada una 40
de las unidades del texto y lo envia al (a la) Gestor(a)
de Capacitaciéon para su revision.

20. | G.C Selecciona en los casos necesarios® a un(a) “Especialista 10
en Contenido Validador (a)” en la materia y le solicita
mediante oficio la revision del texto didéctico. De lo

® Cuando el Gestor de Capacitacion es especialista en el tema que se esta trabajando, él mismo lo valida, razoén por la
cual no se requiere de un Especialista en Contenido Validador.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

contrario, realiza este la validacion.

21. | Especialista en Realizan la revisién del texto y se retinen con el (la) 20
Contenido especialista en contenido para analizar las
Validador observaciones y recomendaciones.

(ECV),GCy
P.M.E.

22. | P.M.E. Revisan el material para verificar la inclusién de las 5

G.C recomendaciones sobre aspectos pedagdgicos y de

contenido, le dan su aprobacién final mediante oficio.

23. |G.C.yEC Coordinan con el responsable del Centro de Recursos, 1
la revisién filolégica y diagramacion de los materiales
escritos.

24. | G.C. Solicita al (a la) Profesional 1, Administrador(a) con un 1

mes de anticipaciéon a la fecha que se requiere, que
realice el tramite para la publicacién del material.

25. | P1.A Realiza la consulta al Departamento de Artes Gréficas, 2
para saber si se tiene espacio para realizar el trabajo en
el tiempo en que se requiere, indicando las
caracteristicas que debe cumplir el material; sino es asi
ver procedimiento de “No.E” “Contratacion
administrativa para servicios y productos”.

26. | P1LA Envia digitalmente mediante oficio el material a 1
reproducir.
27. | P1L.A Recibe el ejemplar de prueba enviado para aprobacién, 1

por el Departamento de Artes Graficas.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion
promedio en
dias habiles

28. | P1.A Entrega el ejemplar de prueba Gestor de Capacitacion 1
para revision y visto bueno.
29. | G.C Revisa el material y si todo esta conforme le asigna un 3

visto bueno si no le realiza las observaciones y en
ambos casos lo devuelve al (a la) Profesional 1.
Administrador(a).

Revisién y ajuste del disefio curricular y del material

30. |G.C Determina junto al especialista en contenido la 2
pertinencia de los contenidos de la actividad académica
que se va a replicar.

31. |E.C. Revisa y redisefia (si es del caso) el plan de la actividad 5
académica. Lo entrega al (a la) Especialista en Métodos
de Ensenanza para su revision.

32. |P.M.E. Revisa el redisefio de plan definido para la revision del 2
disefio curricular.

33. |E.C. Ajusta disefio curricular. 2

34. |EC.yG.C Revisan el material de la actividad académica y hacen 5
los ajustes correspondientes.

35 | G.C Entrega el material del curso al (a la) Profesional 1 1

Administrador, a través de Boleta de Control de
Documentos para su reproducciéon (fotocopiado,
multicopiado, escaneo, trascripcién, entre otros), con
un mes de antelacion, con las indicaciones
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

36. | P1. A. Envia a reproducir el material segtin las indicaciones 30
dadas por el (la) Gestor (a) de Capacitacion a través de
la Boleta de Control de Documentos. °

37. | P1. A. Recibe el material y revisa que cumpla con las 1
indicaciones solicitadas, y lo entrega al (la) Gestor (a)
de Capacitacion.

Elaboracién de guias del docente y del participante

38. | P.M.E. Con base en el disefno curricular define los lineamientos 1
para la confeccién de las guias del (de la) docente y del
(de la) participante, y los comunica por escrito al (a la)

especialista en contenido.
10

39. |E.C. Confecciona las guias de acuerdo con los lineamientos 10
dados por el (la) Profesional en Métodos de Ensefanza
y las remite para su revision.

40. | P.M.E. Revisa las guias, efecttia las recomendaciones a partir 5
de los criterios establecidos y las entrega al (a la)
especialista en contenido para su inclusién.

41. | E.C. Incorpora los cambios propuestos y los remite al (a la) 2
Profesional en Métodos de Ensefianza, para su revision
final.

° Si el material a reproducir no esta completo el (la) Profesional 1 Administrador(a) solicita al (la) Auxiliar Judicial que
lo localice y lo incluya dentro del documento a reproducir.

10 Ta guia del participante debe de incluir una breve introduccion, el propésito general del curso, la metodologia,
propuesta de materiales didacticos, evaluacion, responsabilidades del (de la) participante, cronograma de actividades y
tareas. La guia del (de la) docente incluird los aspectos generales de la actividad académica y por cada sesion, los
objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, recursos y tiempo previsto.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

42. | P.M.E. Efecttia la revision final, agrega las guias del (de la) 1
docente y el (la) participante al material de la actividad
académica, y entrega la documentacion al (a la)
Gestor(a) de Capacitacion.

43. | G.C. Solicita a la Unidad de Materiales Escritos la revisiéon 1
de los documentos. (ver procedimiento “C”, sobre la
“Revisién filoloégica y diagramaciéon de materiales
escritos”).

44. | G.C Recibe el material revisado por la Unidad de Materiales 1
Escritos y traslada al (a la) Director (a) la
documentaciéon completa de la actividad académica,
para su aprobacion final.

45. | Dir. o Subdir. Revisa, emite observaciones si fuere del caso y aprueba 1
la actividad académica. Devuelve al (a la) Gestor(a) de
Capacitacion la documentacion con el Visto Bueno.

Apertura de expediente académico electrénico

46. | G.C Recibe la documentacién aprobada y solicita al (a la) 1
Profesional 1 Administrador(a), la apertura del
expediente de la actividad Académica.

47. | P1. Asigna al (a la ) Auxiliar Judicial el curso y lo anota en 1
el Registro de Control de Expedientes de Actividades
Académicas por Auxiliar Judicial.

48. | A.J. Abre el expediente de la actividad académica’! en la 1

1 El expediente de la actividad deberd contener, al menos, la siguiente informaciédn:
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

base de datos, con los datos suministrados por el (la)
Gestor (a) de Capacitacion. (nombre de la actividad
académica, fecha, lugar, horario). Esto se realiza con un
mes de anticipacion.

Prematricula intencional*?
49. | Gestor de Si se trata de una actividad académica en la que las 1
Capacitacion (GC) instancias superiores han definido como obligatoria

para un sector en particular, define la poblacién meta
en la cual se hard la selecciéon intencional, de acuerdo
con los requerimientos de la actividad académica. Si no
pase al paso 53

50. | G.C. Selecciona junto con el Especialista en Contenido los 2
participantes, de acuerdo con la lista oficial de
servidores (as) judiciales que cumplen con los
requisitos de la actividad académica y de acuerdo a
criterios de orden académico y administrativo

Acuerdo de aprobacién del curso
Lista de participantes
Convocatoria
Aspectos Administrativos (Solicitud vehiculo, Solicitud de equipo)
Material a utilizar en el curso
Registro de asistencia y justificaciones
Certificados
8. Evaluacioén del curso

NSOk N

Esta seleccién intencional se hace cuando se ha establecido por parte de las instancias superiores, que la actividad de capacitacién es
obligatoria para un sector en particular.

10
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

orientados hacia los objetivos de capacitacion y el
interés institucional.

51. | G.C Entrega el listado de participantes al Auxiliar Judicial 1
encargado de la actividad académica lo incorpore al
expediente académico.

52. | AlJ. Incorpora el listado al expediente y confeccione el 1
oficio para la aprobacién del (de la) Director(a) de la
Escuela Judicial. Pasa al paso 60.

Procedimiento para la prematricula voluntaria

11
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PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

53. | Gestor de Selecciona la informacién de la actividad académica 1
capacitacion (G. C.) | que debe incluir en el anuncio, de acuerdo con el
cronograma anual de capacitacion y lo traslada al
Auxiliar Judicial asignado, para que coordine con el
Profesional 1 Administrador la divulgaciéon de la
actividad. *3

54. | Técnicos del Centro | Realizan la divulgaciéon electrénica de la actividad, 1
de Recursos (T.C.R.) | cuando corresponda

13 Los datos a considerar son:
Logo de la Escuela y nombre, encabezando la informacion de la actividad.
Indicar la poblacion meta a la que va dirigida la actividad académica.
Modalidad y certificacion
Dirigido a
Nombre de los facilitadores
Fecha y horario
Notas (politicas del Consejo Superior que deben tomar en cuenta los funcionarios para poder
inscribirse en actividades de capacitacion)
v Contenido tematico
v Fecha de recepcion de solicitudes
4 Forma de remision de la solicitud (correo electronico-fax-entrega personal)
Inclusion de boleta de matricula (solicitando los siguientes datos: Nombre completo, nimero de cédula, puesto
en propiedad que desempefia, nombre del despacho en que labora, nimeros de teléfono en los que puede ser localizado
(a), fax, direccion de correo electronico y justificacion de la solicitud (esta Gltima es opcional).

NN N NN
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

55. | P1. A. En los demas casos, coordinard lo necesario por medio 5
escrito con los (a las) administradores (as) o
coordinadores (as) de Sedes Regionales para la difusion
efectiva de la actividad académica en los despachos de
su zona.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

56. | P1. A. Verifica mediante oficio que la difusiéon en las sedes 2
regionales se haya efectuado adecuadamente.

57. | A.]. Recibe las boletas de pre matricula, levanta el listado 2
correspondiente y los remite al gestor de capacitacion
para la seleccion de los participantes.
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Telf. 295-3597/ 3598/ Fax.257-5633 / Apdo. 95-1003 - plani_control@Poder-Judicial.go.cr

PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

58. | G.C Selecciona junto con el Especialista en Contenido los 2
participantes, de acuerdo con los requisitos
establecidos en la pre matricula y con los criterios de
orden académico y administrativo orientados hacia los
objetivos de capacitacion y el interés institucional.

Remite el listado de participantes seleccionados al
auxiliar judicial para la confeccién del oficio.

59. | A.]. Confecciona el oficio para la aprobacién del (de la) 1
Director(a) de la Escuela Judicial.

Envio de convocatoria y materiales a los participantes y

coordinacién logistica
60. | Dir. o Subdir. Aprueba la lista de participantes. 1
61. | Asistente Envia la lista de participantes al Consejo Superior 1
Administrativo 2 mediante oficio para su aprobacién con, al menos, 20

dias hébiles de antelacion al inicio de la actividad.

62. | Asistente Recibe el acuerdo del Consejo Superior en el que se 1
Administrativo 2 aprueban los permisos de los (las) participantes y lo
comunica al G.C. y al A.J. correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

63. | P1. A. Coordina con el (la) Administrador (a) de la Unidad o 10
Sub-unidad Administrativa Regional, en caso necesario
y con la debida antelacién, el apoyo logistico' para el
desarrollo de la actividad académica desde su inicio
hasta su finalizacion®™.

14 El apoyo logistico consiste en la dotacion de aula, equipo audiovisual, y otros que se requieran para el desarrollo de la

actividad de capacitacion.
15 Instalaciones, refrigerios, equipo, cotizaciones, hospedaje.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

64. | AT Convoca a los participantes' seleccionados mediante 3
medios electrénicos (por correo electrénico o fax) y
registra en el expediente los comprobantes de

“recibido”.

65. | G.C Entrega al (a la) Administrador (a) el material del curso 1
para su distribucién. Ver pasos 47 y 48 de este
procedimiento.

66. | P1. A. Gira instrucciones al (a la) Auxiliar Judicial para que 1

gestione el envio por correo interno o en su defecto

16 Art.31 Ley de la Escuela Judicial.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

planifique la gira y solicite el vehiculo para distribucién
del material.

67. | A.]. Prepara los paquetes del material y se los entrega al P1. 3
A para su distribucion.
68. | P1. A Remite los paquetes de materiales al correo interno 1

para su distribucién, o en su defecto, autoriza la salida
del transporte.

Desarrollo de la actividad académica

69. | A.]. Y Elabora y entrega el registro de asistencia al facilitador 2
para la consignacion de los datos ** de los
participantes, asi como el material de la actividad

17 El auxiliar judicial sera el responsable de llevar el control de asistencia, mantenerlo actualizado, y rendir un reporte
final de asistencia al Gestor de Capacitacion.
% Nombre completo, cédula, despacho, firma.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracién
promedio en
dias habiles

académica.

70. | Facilitador * Desarrolla la sesion de acuerdo con lo establecido en el |Variable, segtin
plan de la actividad académica. disefio
Evaluacién de actividades académicas

71. | Facilitador Al finalizar el curso, aplica el instrumento en la dltima 1
sesion y lo remite al (a la) Profesional 1 Administrador
(a).

72. | Facilitador Elabora un informe final de la actividad académica que 10

incluya observaciones y recomendaciones personales,
asi como, el informe final de notas. Dicho informe
deberd remitirselo al Gestor de Capacitacion.

73. | P1. A. Asigna a un (una) Auxiliar Judicial la tabulaciéon de los 1
datos de la evaluacion.

1% Durante la ejecucion de la actividad académica el(la) Gestor(a) de capacitacion y el (la)Profesional 1
Administrador(a) atenderan consultas via electronica o telefonica relacionadas con la ejecucion de la actividad, tales

como:
v Justificaciones por inasistencia
v Justificaciones de retiro
v Reposicion de materiales
v Viaticos
v Aspectos administrativos

El Gestor de Capacitacion le correspondera dar seguimiento y control a la ejecucion de la actividad académica
de conformidad con los objetivos establecidos.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

74. | A]. Tabula los resultados y los entrega al (a la) Profesional 5
1 Administrador(a).

75. |P1.A. Entrega al Equipo de Evaluacién los datos de la 1
evaluacion.
76. | Equipo de Analiza los datos y toman las acciones correctivas para 5
evaluacion® atender las recomendaciones de los (las) participantes.

Elabora un informe final de la evaluacién efectuada,
dejando constancia de las recomendaciones a seguir.

77. |G.C Da seguimiento a la efectiva incorporaciéon de los Variable,
cambios propuestos. segtin
recomendacion
es
78. | G.C. Recibe el informe final de la actividad académica 2

elaborado por el (la) facilitador (a) y el registro de
asistencia del Auxiliar Judicial.

Verifica® la participacion y promedios finales de la
actividad académica para envio de listas definitivas.

29 El equipo de evaluacion lo integran: el (la) Profesional 1 Administrador (a), el (la) Profesional en Métodos de
Ensefianza, el (la) Facilitador (a) y el (la) Gestor (a) de capacitacion.

21 Verifica: nombre, cédula y oficina del participante y que tenga derecho al certificado. Se verifica el tipo de certificado
que se otorga, cantidad de horas y fechas. Si la actividad es de aprovechamiento, corroborar las notas asignadas.

20



o

Poder Judicial - Departamento de Planificacion - Seccion Control y Evaluacion /
San José - Costa Rica jfé?

£

¥
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

Solicita la confecciéon de certificados al Auxiliar
Judicial.

79. |A]. Envia documentacién mediante oficio por via 1
electronica o impresa solicitando la confeccion de los
certificados al Departamento de Artes Graficas; se
adjunta la constancia de contenido presupuestario y el
machote de impresion de certificados.

80. | A.J. Confecciona el Informe Final de notas de la actividad 5
académica, lo registra en la base de datos y lo comunica
al Departamento de Personal

Verifica en la base de datos, que el registro realizado
fue debidamente inscrito y la informacion se encuentra
actualizada.

Consigna en el expediente que verificé la actualizacion
de los datos de cada uno de los participantes y el

registro de docentes.

Verifica que el expediente esté completo.

81. |A.]. Recibe los certificados, verifica que estén correctos y se 1
los entrega a Direccion o subdireccion para su firma.
Comunica por correo electrénico a los participantes
para que los retiren en la recepciéon de la Escuela
Judicial.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.A.1

NOMBRE: Formulacion y Ejecucion de Actividades Académicas de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Director 6 Subdirector, Gestor de capacitacion, Profesional 1 (Administrador),
Profesional en Métodos de Ensefanza, Especialista en contenido, Especialista en contenido validador,
Auxiliar Judicial, Técnicos del Centro de Recursos, Asistente Administrativo 2, Auxiliar de Servicios
Generales 3, Facilitador, Profesional 1(Archivo).

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion

promedio en
dias habiles

82. | Dir. 6 Subdir. Firma los certificados y los devuelve al A.J.,, para que 1
sean entregados en la recepcion de la Escuela Judicial.

83. | A.J. Remite los certificados al Auxiliar Administrativo 2 1
para su entrega en recepcion.
84. | Auxiliar Realiza la entrega de certificados. 20
Administrativo 2
85. | A.]. Archiva la lista de recibido conforme de los certificados 1

en el expediente, y envia este al Centro Documental
para su archivo.

86. | Profesional 1 del Recibe el expediente y lo archiva, ver procedimiento de
Archivo “No. K” “Acopio y recibo de documentos de la Escuela
Judicial”.

22 Los estudiantes deben firmar en el listado que se encuentra en recepcion para el recibido conforme del titulo que estan
retirando; ese Listado se archivara dentro del expediente del curso.
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DEFINICION DE PROCESOS AREA DE SERVICIOS TECNICOS DE

APOYO PARA LA CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: ACTUAL

PROPUESTO X No.B. 1

NOMBRE: Creaciéon de material multimedial

PARTICIPANTES: Centro de recursos para la capacitacion institucional.

FECHA: Mayo del 2007

Paso Responsable Descripcion Duracion
promedio
en dias
habiles
1. | Usuario (G.Co Solicita la creacion de material multimedia a través del 1 dia
representante de formulario correspondiente. En este formulario debe adjuntarse
una unidad) el disefio curricular final, que debe llevar el visto bueno del
especialista en metodologia, gestor de capacitacion y especialista
en contenidos, en formato digital e impreso. De acuerdo con el
diseno se define los recursos técnicos que deben desarrollarse;
video, audio, material impreso (escaneado o revision filologica),
animacion, entre otros.
2. | Coordinador Recibe la solicitud, la confirma al G.C. y convoca a una reunion 1 dia
(a) del centro de al equipo de trabajo y al E. C, para definir la estructura.
recursos Si se considera necesario la incorporacion de un video se realiza
conforme al procedimiento establecido.
3. | Profesional en Define la estructura. 5 dias
Métodos de Asignan el material al D. G. para que defina los elementos de la
Ensefanza estructura
Especialista en
Contenido y
Equipo de trabajo
del Centro de
Recursos
G.C.

23 Se refiere a la elaboracion de los siguientes productos: Mapa Conceptual Interactivo, Memoria Digital,

Presentaciones, Comunicacion Digital, Libro Electronico, Antologia, Boletin Digital y Creacion de Curso Electronico.
Estos productos pueden ser modificados y/o actualizados en sus diferentes elementos (disefio grafico, plantilla,
elementos de texto, entre otros) para lo cual se utilizara este mismo procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL

PROPUESTO X No.B. 1

NOMBRE: Creacion de material multimedial

PARTICIPANTES: Centro de recursos para la capacitacion institucional.

FECHA: Mayo del 2007

Paso Responsable Descripcion Duracion
promedio
en dias
habiles
4. | Disenador grafico | Define, con el apoyo del resto del equipo los elementos de 5 dias
disefio, color, tipografia, iconografia que deben utilizarse,
tomando como insumo las indicaciones del experto en el tema,
haciendo uso de la tarjeta de solicitud de disefio grafico.
5. | Especialista en Revisa los elementos graficos creados por el D. G., y efectia las 1 dia
Contenido recomendaciones y lo entrega al disefiador grafico para que
P.M.E. realice los ajustes.
G.C.
6. | Disefiador grafico | Realiza las modificaciones que estime pertinentes. 5 dias
7. | Especialista en Emite una nota por correo electronico al C. C. R. con la 1 dia
Contenido aprobacion del D. G.
8. | Productor Desarrolla una plantilla general en la que se consideran las 10 dias
multimedia indicaciones dadas por el experto en el tema y la metodologa, se
debe programar el menu de navegacion, opciones, disefio
gréafico, para que en esta se integran elementos, tales como
imagenes, audio, video, textos, etc.
9. | Productor Presenta al E.C. la plantilla con los elementos técnicos 1 dia
multimedia desarrollados, con el objeto de realizar los ajustes necesarios.
10. [ Especialista en Realiza las observaciones, y las traslada nuevamente al 1 dia
Contenido productor multimedia para su respectiva incorporacion.
11. | Productor Realiza los ajustes a la plantilla, segun las recomendaciones del 5 dias
multimedia E.C.,PME., G.C.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL

PROPUESTO X No.B. 1

NOMBRE: Creacion de material multimedial

PARTICIPANTES: Centro de recursos para la capacitacion institucional.

FECHA: Mayo del 2007

Paso Responsable Descripcion Duracion
promedio

en dias

habiles

12. | Especialista en Da su aval al disefio, por medio de una nota indicando su visto 1 dia

Contenido bueno, dirigida al coordinador(a) del centro de recursos, la cual
P.M.E. se podra remitir por medio del correo electronico.
G.C.
13. | Coordinador Solicita a través de oficio a la unidad de audiovisuales y al E. C. 1 dia
(a) del centro de el material que se va a incorporar en la plantilla.
recursos
14. | Técnicos de Entregan el material audiovisual, elaborado segln los Depende
produccion lineamientos solicitados. del tipo de
audiovisual produccion
(3 meses como maximo para produccion extensa como | audiovisual
documental, puede tratarse de 2 semanas para casos que trate de que se
un spot de 3 minutos siempre y cuando el solicitante aporte los | requiera
actores con su respectiva induccion o, seis semanas cuando la
Unidad de Audiovisuales aporte todo)

15. | G.C. Entrega todos los documentos digitales que deben incluirse en Depende
el CD; lecturas, jurisprudencia, introducciones, guias de lectura, del tipo de
cuestionarios y todo aquel material digital que segun el disefio digitalizacio
debe incorporarse en el CD. n, escaneo,
La informacién debe entregarse al coordinador(a) de la unidad digitacion,
de produccion multimedial, en formato digital (archivo .doc, rtf etc.
en un disco compacto o por correo electronico).

16. | Coordinador Recibe los materiales en formato digital segtn las 1 dia

(a) de la unidad de | especificaciones solicitadas y emite su visto bueno. Aca revisa
produccion segun el disefio que todos los documentos que deben ser
multimedial integrados en el CD estén completos y que tengan formato

adecuado.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL

PROPUESTO X No.B. 1

NOMBRE: Creacion de material multimedial

PARTICIPANTES: Centro de recursos para la capacitacion institucional.

FECHA: Mayo del 2007

Paso Responsable Descripcion Duracion
promedio
en dias
habiles
17. | Productor Integra los elementos de audiovisuales, materiales escritos, 20 dias
multimedia animacion, entre otros, dentro de la plantilla de disefio para dar
contenido a las diversas secciones
18. | Productor Realiza las pruebas técnicas que permitan asegurar que la 5 dias
multimedia presentacion interactiva podra ser visualizada por el equipo que
corresponda, es decir, debe investigarse sobre elementos como
sistema operativo, licencias de software, entre otros.
19. | Productor Realiza una reunion con el usuario, especialista de contenido y el 1 dia
multimedia P.M.E. para presentar el producto terminado con el objeto de
P.M.E. realizar los ajustes necesarios.
G.C.
20. | Especialista en Remite una nota, al coordinador(a) del centro de recursos por 1 dia
Contenido medio del correo electronico, donde indica la aprobacion del
P.M.E. material que se le presento, o bien si es del caso se realicen los
G.C. ajustes.
21. [E.T.C. Se elabora un manual de usuario. 5 dias
22. | Productor Realiza la publicacion digital del manual del usuario. Si se 2 dia
multimedia requiere impreso debera coordinarse con la imprenta y el tiempo
dependerd de ellos.
23. | Coordinador(a) de | Entrega el producto desarrollado al gestor de capacitacion en un 3 dias
produccion disco compacto. En caso de que se requieran varias copias del
multimedial material, el gestor deberd indicarlo al coordinador del centro de

recursos, llenando la boleta correspondiente y coordinando con
la administracion la entrega de los CD vy etiquetas para CD.
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P.M.E. (Profesional en Métodos de Ensefanza)

E.C. (Especialista en Contenido)

D.G. (Disefiador grafico)

C.C.R. (Coordinador (a) del centro de recursos)

E.T.C. (Equipo de trabajo del Centro de Recursos)

PROCEDIMIENTO: ACTUAL X PROPUESTO x  No.Ml

NOMBRE: Diseiio grafico (Desplegables, Afiches, Fondos para comunicaciones digitales, etc.)

PARTICIPANTES: Area de Servicios Técnicos, usuarios de la Escuela Judicial.

FECHA: Mayo del 2007

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion
promedio en
dias habiles

1. Usuario(a) Envia la solicitud de la elaboracién de un disefio | 1 dia
grafico al coordinador(a) del area de servicios
técnicos.

2. Coordinador(a) | Recibe la solicitud, y consulta con el disefiador(a) | 1 dia

del 4rea de grafico para verificar la carga de trabajo y definir si
servicios técnicos | la solicitud puede atenderse.
y disenador(a) Si la solicitud no puede atenderse en ese momento
grafico(a) se notifica al usuario por medio del correo
electronico.

3. Disenador(a) Se retinen para definir las caracteristicas que debera | 1 dia
grafico(a) cumplir el disefio solicitado, se deberd analizar la
Usuario(a) finalidad del material, la poblacién meta, el medio

en que se divulgara (correo electronico, imprenta,
etc. )
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4. Disefiador(a) Disefia de tres a cinco borradores, con base en la | 5 dias
grafico(a) informacion que aporta el usuario.
5. Disefiador(a) Se retine con el usuario nuevamente para mostrar | 1 dia
grafico(a) los bocetos, el usuario debe definir algiin boceto
como definitivo.
6. Usuario Define el tamafio, y las caracteristicas del disefo | 1 dia
segiin se aplique para correo electronico, impreso,
pizarra informativa, panfleto, entre otros.
7. Disenador(a) Se comunica con la imprenta para definir los | 2 dias
grafico(a) formatos segun el trabajo que se esté realizando, en
caso de que se trate de un disefio para el medio
impreso. Si se requiere el disefio grafico para un
medio digital se coordina con el encargado(a) de la
unidad de produccion multimedial para definir las
caracteristicas técnicas que tiene que cumplir el
archivo del disefio grafico.
8. Disenador(a) Remite el disefio grafico por medio de archivo | 1 hora
grafico(a) electronico o impreso, segun se requiera al usuario
para su aprobacion final.
9. Usuario(a) Remite su aprobaciéon del disefio grafico al |1 dia
coordinador(a) del centro de recursos. En caso de
que sea necesario indica las  posibles
modificaciones que deben hacerse al disefio final.
10. Disefador(a) Realiza las modificaciones finales 2 dias
grafico
11. Disenador(a) Remite el disefio grafico definitivo al usuario 1 dia
grafico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO: ACTUAL

PROPUESTO _ x

NOMBRE: Procedimientos para la revision filolégica y la diagramacion

OFICINAS PARTICIPANTES: Unidad de Materiales Escritos (UMAT)

FECHA: Mayo 2007

PASO | RESPONSA DESCRIPCION Duracion promedio
BLE en dias habiles
1. Usuario Solicita la revision de un texto?* por medio de un 1 dia
oficio dirigido al coordinador del centro de recursos
y adjuntar el archivo en version digital e impresa
junto con la boleta de solicitud de revision
filologica®> y la solicitud de diagramacion en caso
de requerirse.
2. Coordinadora |Constata que los requisitos de la boleta de solicitud 1 dia
de la UMAT |de revision filologica se cumplan y presentar el sello
de recibido. Si estos requisitos no se cumplen, el
texto se rechaza, en cuyo caso se comunica al
usuario las razones por las cuales se toma esta
decision.
3. Filologa y Valora la produccion textual por medio de una 3 dias
corrector de | muestra. En caso de que haya dudas, incoherencias,
pruebas poca claridad y estilo confuso, se le comunica al
usuario por medio de un oficio, y se le remite una
copia al coordinador del centro de recursosl?®.
4. Coordinadora |Distribuye la revision del texto, de acuerdo con la 1 dia
de la UMAT |carga de trabajo.
5. Filologa y Revisa aspectos de ortografia, estilo, redaccion,| Serevisan en promedio
corrector de | puntuacion, sintaxis, morfologia y otros. 20 a 25 pags. en 8 horas
efectivas de jornada
pruebas laboral

#% Articulo, antologia, publicacién en pagina web, libros, ponencias, guias didacticas, afiches, desplegables, y

otros.

*°Se adjuntan la tarjeta verde y la solicitud de diagramacion.
6 Si el texto no presenta problemas, se contintia la revision.
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6. Filologa y Convoca al autor o especialista en contenido a una 5 dias
corrector de reunion, si es necesario, para aclarar dudas.
pruebas

7. Coordinadora |Remite los textos al disefiador grafico °7 para que 1 dia
de la UMAT | realice las correcciones sefialadas.

8. Disenador Incorpora las correcciones indicadas. En promedio se pueden
grafico corregir 30 p?'lgs. en 8

horas efectivas de
jornada laboral

0. Disefiador Entrega los textos con las correcciones a la filologa 1 dia
grafico o corrector para verificar que se hayan aplicado.

10. Fildloga y Revisa las correcciones del texto?®. En promedio se revisan
corrector de de 80 a 100 pags. en 8
pruebas horas de jornada laboral

11. Coordinadora |Remite el texto al disenador grafico, en caso 1 dia
de la UMAT |[necesario.

12. Disefador Diagrama el texto, segin las especificaciones | Se diagraman 35 paginas
grafico indicadas en la boleta de solicitud de diagramacion. | ? promedio para 8 horas

efectivas de jornada
laboral

13. Disefiador Entrega el texto diagramado al corrector de pruebas. 1 dia
grafico

14. Corrector de  |Revisa la diagramacion y sugerir los cambios| 20 a 25 paginas como
pruebas pertinentes?°. prome.dio para 8 horas

efectivas de jornada
laboral

15. Corrector de | Entrega el texto a la coordinadora de la UMAT. 1 dia
pruebas

16. Coordinadora |Remite el texto al usuario con su respectivo sello de 1 dia
de la UMAT |aprobacion.

?7 En caso de que la carga de trabajo de la diagramadora no permita la aplicacién de correcciones, el usuario
asignarda a un auxiliar judicial para realizar esta labor. La sobrecarga de trabajo se puede presentar debido al
apoyo profesional de disefio gréafico que la diagramadora presta a la Unidad de Produccién de Multimedia de
la Escuela Judicial.

28 Este proceso se repite hasta que el texto no contenga ningun error.

29 Esta labor se lleva a cabo las veces necesarias. Ademés, cuando se contratan externamente la correccién
filolégica y la diagramacioén, la fildloga y el corrector de pruebas deben manifestar su criterio de conformidad
con la labor realizada.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X

PROPUESTO _ x

NOMBRE: Produccion de un audiovisual

PARTICIPANTES: Produccion Audiovisual, centros de capacitacion.

FECHA: Mayo del 2007

No. I1

PASO RESPONSA DESCRIPCION Duracion promedio
BLE en dias habiles
1. Usuario Presenta la solicitud de elaboracion de | I dia
audiovisual por via electrénica o impresa al
coordinador(a) del area de servicios técnicos.
2. Coordinador | Recibe la solicitud de elaboracion del | 1 dia
(a) del area de | audiovisual, y se retine con el encargado de la
servicios Unidad para su consideracion. Si la solicitud es
técnicos. aprobada se asigna al equipo de trabajo que
corresponda, considerando la carga de
proyectos. Si la solicitud no puede ser atendida
se comunica al usuario por medio de un oficio
o via correo electronico.
PREPRODUCCION
3. Productor(a) |Revisa la solicitud de elaboracion de audiovisual | 1 dia
Audiovisual y [que se le asigno.
usuario(a)
Solicita al usuario del servicio audiovisual que
designe un encargado para coordinar el trabajo
solicitado.
Solicita una reunion con el usuario designado
para conceptualizar el mensaje.
Se retnen para conceptualizar el mensaje,
organizar la informacion, los objetivos y definir
la forma o tipo de video.
4. Productor(a) |Elabora el guién literario con base en el aporte |7 dias

Audiovisual y

del usuario o experto en el tema que se haya
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usuario(a) |asignado como contraparte del proyecto.

5. Productor(a) |Propone al usuario un guion literario con la idea |1 dia
Audiovisual y |del trabajo.
usuario(a)
6. Usuario Revisa el documento, hace las observaciones o |1 dia

cambios pertinentes y se lo devuelve al T. P. A 6
A. S. A. encargado.

7. Productor(a) |Elabora el guion técnico, adaptando el guion
Audiovisual |literario en un guién para video'*°). 7 dias

Anota las tomas a grabar, los encuadres, la
musica, entrevistas, efectos graficos. (31

Elabora un plan de grabacion de la parte
logistica del audiovisual y lo coordina con el
Profesional 1 Administrador. ( *2)

8. Productor(a) |Realiza la busqueda de las locaciones, locucion, |10 dias
Audiovisual y |musica.

Realiza la busqueda de actores.
Prepara la iluminacion

PRODUCCION

9. Productor(a) |Prepara los encuadres, el sonido y la|6dias
Audiovisual y |iluminacion.

Graba las locaciones.

POST PRODUCCION

10. | Productor(a) |Graba la locucion en el estudio. |6 dias

3% En muchos de los casos se le entrega al usuario un casette con la musica que se estaria utilizando en el video para que
le ayude a tener la idea del video.

31 El guion debe elaborarse y revisarse continuamente con el solicitante durante el proceso.

32 En este plan se realiza la bisqueda de transporte, alimentacion, hospedaje entre otros.
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Audiovisual y

locutor(a) |Graba los didlogos y la puesta en escena de las
secuencias y del tema musical incidental.

11. Productor(a) |Digitaliza las imagenes seleccionadas o las |10 dias

Audiovisual y |captura utilizando las maquinas editoras y el

usuario(a) [software  profesional  especializado  que

corresponda.
Realiza la edicion, involucra efectos,
caracteres, graficos u otros recursos que el video
requiera.
Utiliza software especializado, equipos de
edicion no lineal.
Incorpora los sonidos "on" y "off", la locucion o
bien los didlogos y la musicalizacion, cada uno
en un canal de audio. (*?)

12. Productor(a) |[Solicita al usuario que se presente para realizar |1 dia

Audiovisual y [un visionado del video.
usuario(a)

13. Usuario Realiza un visionado del video y emite su |l dia
aprobacion final por medio escrito o por correo
electronico  al  productor(a)  audiovisual
encargado del proyecto.

14. Productor(a) | Efectua la entrega del producto mediante oficio | 1 dia

Audiovisual | respectivo al usuario.

15. Usuario

Recibe el audiovisual y firma el recibido | 1 dia

conforme.

33 En esta etapa del proceso se le da vida a la idea concebida y al guion técnico. La edicion es un trabajo sumamente

creativo
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X

PROPUESTO x  No.NI

NOMBRE: Grabacion de audio

PARTICIPANTES: Produccion Audiovisual y usuarios de la Escuela Judicial

FECHA: Mayo del 2007.

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION Duracion
promedio en
dias habiles

l. Usuario Envia la solicitud de Grabacion de audio al 1 dia
coordinador(a) del area de servicios técnicos, en
forma digital o impresa.
2. Coordinador (a) | Recibe la solicitud y revisa la disponibilidad del | 1 dia
del area de servicio con el encargado del area de produccion
servicios técnicos | audiovisual, para su admision. Si la hay, se ingresa
a la Base de datos y la traslada al encargado de la
Unidad para su asignacion. Si no hay disponibilidad
del servicio, el coordinador del area de servicios
técnicos lo comunica al solicitante.
3. Encargado de la | Asigna la solicitud a un productor, de acuerdo a la | 1 dia
Unidad carga de trabajo existente.
4. Productor(a) Traslada los equipos. 1 dia
Audiovisual y | Instala los equipos.
Auxiliar de
produccion
audiovisual
5. Productor(a) Realiza la grabacion (opera los equipos para grabar | 1 dia
Audiovisual y | en el casette). En caso de que el soporte sea en CD,
Auxiliar de identifica en todos los casettes que se grabaron cada
produccion uno de los participantes por pistas para su respectiva
audiovisual conversion.
6. Productor(a) Convierte todo el audio a formato compatible con el | 5 dias
Audiovisual y | equipo que tenga el usuario.
Auxiliar de
produccion
audiovisual
7. Productor(a) Entrega el producto terminado (casette o CD) al | I dia
Audiovisual usuario.

34




Poder Judicial - Departamento de Planificacion - Seccion Control y Evaluacion

San José - Costa Rica

Q&&?@@

Telf. 295-3597/ 3598/ Fax.257-5633 / Apdo. 95-1003 - plani_control@Poder-Judicial.go.cr

PROCEDIMIENTO: ACTUAL X

PROPUESTO x  No.NI

NOMBRE: Grabacion de video

PARTICIPANTES: Produccion Audiovisual y usuarios de la Escuela Judicial

FECHA: Mayo del 2007.

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION PLAZO
l. Usuario Envia la solicitud de Grabacion de audio al 1 dia
coordinador(a) del area de servicios técnicos, en forma
digital o impresa.
2. coordinador(a) | Recibe la solicitud y revisa la disponibilidad del | 1 dia
del area de servicio con el encargado del area de produccion
servicios técnicos | audiovisual, para su admision. Si la hay, se ingresa a
la Base de datos y la traslada al encargado de la Unidad
para su asignacion. Si no hay disponibilidad del
servicio, el coordinador del area de servicios técnicos
lo comunica al solicitante.
3. Encargado de la | Selecciona espacio segiin agenda. 1 dia
Unidad
4. Productor(a) Traslada equipo 1 dia
Audiovisual y | Instala los equipos
Auxiliar de
produccion
audiovisual
5. Productor(a) Realiza la grabacion Depende de
Audiovisual y la  duracién
Auxiliar de que tenga la
produccion actividad a
audiovisual grabar, por
ejemplo un
curso,
conferencia,
etc.
6. Productor(a) Edita la grabacion segun la finalidad que tenga el | 5 dias
Audiovisual y | video, ya sea proyeccion en actividad académica,
Auxiliar de integracion en producto multimedia, etc.
produccion
audiovisual
7. Productor(a) Se entrega la grabacion al usuario(a) solicitante. 1 dia
Audiovisual
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO_ __x  No.Ol
NOMBRE: Grabacion en vivo trabajo multicimara
PARTICIPANTES: Produccién Audiovisual
FECHA: Mayo del 2007
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION PLAZO
l. Usuario Envia la solicitud de Grabacion de audio al 1 dia
coordinador(a) del area de servicios técnicos, en
forma digital o impresa.
2. coordinador(a) | Recibe la solicitud y revisa la disponibilidad del | 1 dia
del area de servicio con el encargado del area de produccion
servicios técnicos | audiovisual, para su admision.  Si la hay, se
ingresa a la Base de datos y la traslada al
encargado de la Unidad para su asignacion. Si no
hay disponibilidad del servicio, el coordinador del
area de servicios técnicos lo comunica al
solicitante.
3. Encargado de la | Selecciona espacio segun agenda. 1 dia
Unidad
4. Productor(a) Traslada equipo 1 dia
Audiovisual Instala equipo
5. Productor(a) Realiza la grabacion. Depende de
Audiovisual la  duracién
que tenga la
actividad a
grabar, por
ejemplo un
curso,
conferencia,
etc.
6. Productor(a) Edita la grabacion segun la finalidad que tenga el | 5 dias
Audiovisual video, ya sea proyeccion en actividad académica,
integracion en producto multimedia, etc.
7. Productor(a) Se entrega la grabacion al usuario(a) solicitante. 1 dia
Audiovisual
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO X No. D1

NOMBRE: Elaboracion de la Revista de la Escuela Judicial

PARTICIPANTES: Profesionales en Derecho de la Escuela Judicial; Consejo Editorial; Centro de

Recursos; Departamento de Prensa y Comunicacion Organizacional

FECHA: Mayo del 2007.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

l. Consejo Editorial (**) |Define los requisitos de forma y de fondo (°°) de los

articulos revista.

** El Consejo Editorial
Perfil de los integrantes del Consejo Editorial de la Escuela Judicial

Conformado de cinco miembros con la finalidad de integrar un 6rgano representativo y
eficiente. A continuacién, la exposicion del perfil de cada uno de los miembros del Consejo
Editorial de la Escuela Judicial.

1- El Presidente del Consejo Editorial sera el integrante que dirigira las actividades de
este organo, el Director de la Escuela Judicial, ya que por disposicion de la Ley de Creacion
de la Escuela Judicial es el principal responsable por los proyectos que realice esta
Institucion.

2- Un miembro del Consejo Directivo, ya que es necesario que el Consejo Editorial
tenga conexion directa con el 6rgano superior de la Escuela Judicial.

3- Un miembro de la Comisioén de Publicaciones, debido a que de conformidad con el
articulo 1 del reglamento que regula a esta dependencia, le corresponde coordinar y
controlar todo lo relativo a las publicaciones del Poder Judicial. Por lo tanto, es
conveniente tener un enlace directo con esta comision.

4- Un juez con el siguiente perfil:
. Juez en propiedad con mas de diez afios de servicio judicial.
. Experiencia en las labores de profesor o investigador en la Escuela Judicial.
. Experiencia en la integracion de otros Consejos Editoriales, publicos o privados

(Requisito deseable, no indispensable).

5- Un abogado externo al Poder Judicial con el siguiente perfil:
. Vinculado directamente con el area universitaria.
. Relacionado con el quehacer de la Escuela Judicial en aspectos como profesor,
investigador, especialista en contenido, exfuncionario, consultor etc.
. Experiencia en la integracion de otros Consejos Editoriales, publicos o privados.

(Requisito deseable, no indispensable).
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Secretaria del Consejo
Editorial

Solicita al Centro de recursos el disefio de la invitacion,
para que sea publicada por medio de la intranet.

Solicita al Profesional 1 Administrador que tramite la
divulgacion grafica en pizarras informativas del
Departamento de Prensa y Comunicacion Organizacional.

Centro de Recursos

Realiza el disefio de la publicacion segin los requisitos
preestablecidos(*).

Realiza la divulgacion digital de la invitacion. por medio
de la Intranet,

Profesional 1,
Administrador

Solicita al Departamento de Prensa y Comunicacion
Organizacional la divulgacion de la invitacion en las
pizarras informativas.

Secretaria del Consejo
Editorial

Recibe los articulos por medio electronico y grafico los
distribuye entre los miembros del Consejo Editorial de
acuerdo a la especialidad del articulo.

Especialista del area

Lee y realiza un informe general en el que analiza si el
articulo cumple con los requisitos solicitados.

Especialista del area

Circula el informe junto con el articulo al resto de los
miembros del Consejo.

Miembros del Consejo
Editorial

Revisan el articulo, y realizan las observaciones.

Director de la Escuela

Convoca a una reunion al Consejo Editorial para definir
cuales articulos seran publicados.

3° Requisitos de forma: nimero de paginas, tipo de letra, espacios etc. Requisitos de fondo: temas que se trataran en la
respectiva edicion de la revista.
3¢ Dentro de los requisitos se incluira que los articulos deben presentarse con copia a cada uno de los miembros.
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10. Consejo Editorial Analiza los articulos y define cudles seran publicados.

Estructura la respectiva edicion de la revista, crea las
secciones, y el orden de los articulos.

Establece la comunicacion con el Centro de Recursos para
el disefio de la presentacion de la revista.

11. Secretaria Comunicard a los autores de los articulos que fueron
rechazados, las razones de ello.

12. Secretaria Convoca a los autores seleccionados para la firma del
contrato de edicion.”

13. Coordinador del Centro | Remite un ejemplar al Consejo Editorial, para que realice
de Recursos una revision.
14. Consejo Editorial Una vez recibido el documento final de la revista, el

Consejo Editorial lo revisa, hace observaciones si es del
caso y aprueba el texto final.

15. Consejo Editorial Entrega al centro de recursos el texto aprobado, con el
respectivo visto bueno de ese Consejo, para su publicacion.

DEFINICI()N DE PROCESOS
AREA ADMINISTRATIVA

*7 En el contrato se debera indicar los alcances de las autorizaciones otorgadas a la Escuela Judicial
para publicar los articulos seleccionados.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO X No.El

NOMBRE: Procedimiento de contratacion administrativa para servicios y productos

PARTICIPANTES: Profesionales en Derecho de la Escuela Judicial; Administrador; Direccion;
Consejo Directivo; Departamento Financiero Contable; Departamento de Proveeduria

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Usuario Solicita al Profesional 1, Administrador, de manera
oportuna la contratacion de servicios presupuestada®® para
el programa o proyecto respectivo.

2. Profesional 1, Revisa que la solicitud haya sido contemplada dentro del

Administrador presupuesto; si es asi, efectia un sondeo entre los
(P.1,A) diferentes proveedores, para conocer el precio del servicio
en el mercado.

3. P.1,A Solicita al Departamento de Financiero Contable la
respectiva certificacion de contenido presupuestario por el
monto requerido.

4. P.1,A Elabora el cartel de conformidad con las especificaciones
técnicas y legales requeridas para el bien o servicio que se
desea contratar con la asesoria del personal de la escuela
que se requiera.

5. P.1, A Solicita al Departamento de Proveeduria, mediante oficio
el inicio del procedimiento de contratacion respectivo.>’

6. P.1, A Da seguimiento al proceso de contratacion ante el
Departamento de Proveeduria.

7. Encargado del Expide la Orden de Compra y la comunica al Proveedor,

Departamento de si es del caso a través de la Escuela Judicial.
Proveeduria

38 Debe estar incluida en el presupuesto del afio en curso.

32 Junto con el oficio se adjuntara:

Oferta de servicios o cartel

Lista de posibles oferentes u oferente tnico
Certificacion de contenido presupuestario
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO x  No.Fl

NOMBRE: Asignacion de Aulas

PARTICIPANTES: Oficinas involucradas

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE |DESCRIPCION

1. Gestor(a) de Gestiona el aula ante el Profesional 1 Administrador (a) con un

Capacitacion (G. C.) |mes de anticipacion, segin la programacion anual de cursos.
2. Profesional 1 Reserva el aula e incluye esta informacidon en el registro de
Administrador(a) asignacion de aulas. (4%
(P1. A)
3. P1. A. Comunica al (a la) Gestor(a) de Capacitacion el aula asignada
para el curso.

PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO___x  No. Gl

NOMBRE: Solicitud de Equipo Audiovisual“’

PARTICIPANTES: Centros de Capacitacion

FECHA: Mayo 2007

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

l.

Gestor(a) de
Capacitacion (G. C.)

Solicita al (a la) Profesional 1 Administrador (a) el equipo
audiovisual que se requiere para la ejecucion del curso, con un
mes de antelacion.

%% En caso de que no haya espacio disponible tramitar4 lo necesario para solicitar espacio en otra institucion que retina
las condiciones necesarias, ¢ informara al solicitante
1 Equipo audiovisual: video beam, dvd, vhs, televisor, pantalla, equipo de computo, parlantes, micréfono, entre otros.
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2. Profesional 1 Revisa en el registro de préstamo de equipo si existe equipo
Administrador (a) disponible para la fecha solicitada.
(P1. A)

Anota el préstamo en el registro.

3. PI1. A. Coordina con los auxiliares judiciales la instalacion y
preparacion del equipo que asi lo requiera.

4. P1. A. Gira instrucciones al (a la) usuario(a) acerca de la operacion
adecuada del equipo, y le entrega el equipo mediante
“formulario de entrega”.

5. Usuario(a) Recoge el equipo instalado y lo entrega al (a la) Profesional 1

U. Administrador (a).
PROCEDIMIENTO: ACTUAL PROPUESTO__x  No.HI1

NOMBRE: Asignacion de Transporte

PARTICIPANTES: Escuela Judicial

FECHA: Mayo de 2007

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
l. Gestor (a) de Gestiona el transporte ante el (la) Profesional 1 Administrador (a)
Capacitacion con un mes de anticipacion, segun la programacion anual de
(G.C) Cursos.

2. Profesional 1 Consulta agenda de programacion de transporte. Si hay vehiculo
Administrador(a) disponible se incluye en la agenda. Caso contrario se traslada la
(P1. A) solicitud a la Seccion de Transportes Administrativos. En su
defecto comunica al (a la) Gestor (a) de Capacitacion que no hay
transporte disponible para buscar las alternativas posibles

(reprogramacion, entre otros).
3. P1. A. Autoriza la salida de transporte de la Escuela Judicial mediante la

boleta de control de salida (F90). Si el transporte lo ofrece la
Seccion de Transporte Administrativo coordina la salida con el
(1a) chofer de esta Seccion.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X PROPUESTO x  No.Jl
NOMBRE: Sesiones Consejo Directivo y Comision de Publicaciones.

PARTICIPANTES: Miembros de Consejo Directivo

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
I. Secretaria Escuela | Recibe de la Asistente Administrativa 2 la correspondencia y
Judicial documentos dirigidos al Consejo Directivo, una vez que estos
(S.Esc.) han sido ingresados al Sistema Interno de Correspondencia y
han recibido niimero de referencia
2. S. Esc. Confecciona la Agenda para la sesion y la remite a todos los
miembros con quince dias de antelacién, junto con los
documentos y antecedentes de los asuntos por conocer.
3. S. Esc. Efectia la convocatoria por medio telefonico, dejando registro
o constancia de la llamada respectiva.
4. S. Esc Toma el acta de la sesion mediante apuntes y grabacion.
5. S. Esc. Transcribe el acta de la sesion y la traslada a la Direccion para
su revision.
6. Direccion Revisa y ajusta el acta y lo devuelve a la Secretaria para su
redaccion final.
7. Secretaria Escuela | Confecciona el acta y los acuerdos de esta que deberdn ser

Judicial

comunicados y lo traslada a la Direccion y a la Presidencia del
Consejo Directivo para la firma correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X PROPUESTO _x___ No.J2

NOMBRE: Procedimiento para atender sesiones Consejo Directivo y Comision de
Publicaciones.

PARTICIPANTES: (Oficinas involucradas)

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

8. S. Esc. Comunica los acuerdos firmes en orden de prioridad al Consejo
Superior, Corte Plena, Unidades de Capacitacion del Ministerio
Publico, la Defensa Publica, del OlJ y otras instituciones.

0. S. Esc. Levanta el registro de la correspondencia que no va por correo y
solicita al Auxiliar de Servicios Generales 1, que la distribuya.

10. Auxiliar de Servicios |Distribuye la correspondencia y solicita al conserje que

Generales distribuya y entrega los “recibidos” a la Secretaria.

11. S. Esc. Adjunta los “recibidos” a los oficios tramitados ante el Consejo
Directivo, los clasifica y registra en el libro de control de
correspondencia, y los envia al Archivo de la Escuela Judicial.

12. S. Esc. Actualiza la Base de Datos de Actas del Consejo Directivo.

13. S. Esc. Incluye un resumen de los acuerdos de cada sesion.

14. Prepara un informe de los acuerdos de mayor relevancia.

S. Esc.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X PROPUESTO__x  No.J3
NOMBRE: Procedimiento para confeccion de certificados y constancias

PARTICIPANTES: Centros de capacitacion

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Auxiliar Entrega las solicitudes para certificacion y constancias de parte de
Administrativo 1 los funcionarios judiciales, docentes y particulares a la Secretaria

de la Escuela Judicial.

2. Secretaria de la Escuela |Recibe las solicitudes y las anota en el registro: “libro de control
(S. Esc.) de certificaciones”.
3. S. Esc Busca la informacion en la fuente adecuada (base de datos, libro

de asistencia o expediente de la actividad académica).*?

4. S. Esc Confecciona las certificaciones.

5. S. Esc Imprime y firma las certificaciones.

6. S. Esc Anotar en el registro de certificaciones la fecha en que se hizo.

7. S. Esc Traslada las certificaciones a la Recepcion de la Escuela con su

copia para la entrega y sello de “recibido”.

8. S. Esc Remite el “recibido” a la Unidad de Archivo

%2 Si la informacion no ha sido reportada a la Secretaria se solicita al coordinador dar fe de lo solicitado para contar con

un documento que respalde la certificacion. Si el informe de curso lo tiene en etapa de confeccion el Auxiliar Judicial,
se le asigna solicitud para que confeccione certificacion y luego la pasa a la Secretaria para su revision y firma.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO___x  No.Kl
NOMBRE: Acopio y recibo de documentos de la Escuela Judicial
PARTICIPANTES: Centro Documental y Archivo
FECHA: Mayo del 2007
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
Archivista Recibe la documentacion producida por el personal de la Escuela.
1. Asistente
(A.A)
2. Recibe la documentacion a las Secretarias de Consejo Directivo y
A A Direccion, mediante acuse.
Anota en el libro de “Control de ingresos de oficios consecutivos de
3. A A la Escuela Judicial”, el nimero consecutivo de los oficios elaborados
por el personal de la EJ.*3
Actualiza en el sistema (SCIPJ) las referencias de los documentos
4. AA que ingresan de oficinas externas a la EJ.
Reciben mediante acuse, expedientes de actividades académicas.
5. A. A 6 Archivista
Encargado (A.E)
Clasificacion de documentos
6. A.A6A.E Lee toda la documentacion que ingrese.
7. A.AO0A.E Identifica el material bibliografico adjunto al de archivo y lo ingresa
al Centro Documental segtn el procedimiento respectivo.
8. A.A6AE Anota en la parte superior de cada documento la ubicacion que el
correspondera para su posterior archivo.
0. A.AO0A.E Referencia el documento para facilitar su recuperacion.
Procede a realizar la clasificacion:

%3 El Control del resto de oficios y documentacion que no sean consecutivos, con siglas EJ, se controla a través del

sistema SICPJ.
% La clasificacion se realiza agrupando por oficinas, entes, estructura organica (segiin organigrama institucional)
funcional y por asuntos: procedencia u oficina, por materias de capacitacion, por series documentales (informes, actas,
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10. A.A6A.E Codifica en forma alfanumérica y rotula las cajas, carpetas, ampos y
estantes que albergan la documentacion.
PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO__x  No.K3

NOMBRE: Acopio y recibo de documentos de la Escuela Judicial

PARTICIPANTES: Centro Documental y Archivo

FECHA: Mayo del 2007

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

11. A.AO0A.E Registra en el sistema (SCIPJ) con un cddigo, las referencias de los
documentos, identificando la ubicacion.

12. A.A6A.E Registra en sistema informatico ISIS las series documentales propias
del archivo.

13. A.AOA.E Levanta inventarios de la documentacion administrativa y de series
documentales y expedientes de cursos ¢ .

14. A A Ordena la documentacion colocandola en ampos y cajas que contienen
los documentos en los estantes.
Seleccion y eliminacién documental*9

15. A.AyAE Selecciona la documentacion que ingresa diariamente, y da el plazo de
vigencia administrativa en la Base de Datos.
Restaura los documentos *’

16. AA. Realiza el expurgo documental, extrayendo las copias para evitar

repeticiones innecesarias que limitan la capacidad de espacio fisico.

planes, proyectos, otros) y por asuntos relevantes.

%° Los inventarios serviran de respaldo en caso que se presenten problemas con el sistema. Asi se puede recuperar la
informacion y ademas mantener un control de recibo de transferencias documentales de las unidades de la Escuela hacia
el Archivo.
%6 La Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, regula los pasos de este procedimiento para todos
los archivos publicos del pais, velando por su eficaz cumplimiento.

*7 (colocacién de refuerzos en las hojas que se desprenden, extrayendo grapas innecesarias, desechando repeticiones,
eliminando algin tipo de suciedad, duplicando documentos relevantes para evitar manipulacion de los originales.)
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17. A.AyAE Prepara un listado de documentos para incluirlo dentro de la tabla de
plazos de seleccion y eliminacion documental “®

18. A. E. Convoca a través de la Direccion de la Escuela Judicial un comité de
seleccion documental.

19. A.E. Envia la tabla de plazos propuesta al Archivo Judicial para su revision
y posterior presentacion ante el Consejo Superior para la aprobacion
definitiva.

20. A. E. Levanta el acta de eliminacion y conservacion documental.

21. A.AyAE Realiza la eliminacién de los documentos consignados en la tabla

segun las disposiciones de la Ley 7202.

PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO  x No. L1
NOMBRE: Servicio de atencion al usuario

PARTICIPANTES: Centro Documental y Archivo y usuarios de la Escuela Judicial

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Usuario (U) Solicita informacion al Centro Documental.
2. Archivista Asistente |[[dentifica la necesidad de informacion que tiene el usuario y le

(A. A) 6 Archivista solicita que complete la boleta de solicitud.
Encargado (A. E)

3. Busca en la base de datos o inventarios la documentacion requerida
A.A6A.E por el usuario.

Prepara los documentos.

4. A.AO6A.E Revisa que la boleta contenga la informacion requerida.
Solicita la identificacion respectiva.

Establece fecha para la devolucion del documento.

%% La tabla se realiza levantando un listado de los tipos documentales a considerar, analisis exhaustivo de su vigencia
administrativa, su contenido, fechas extremas, metros lineales del espacio fisico liberado y del espacio fisico ocupado.
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5. A.A6A.E Se le entrega al usuario el material, una vez cumplidos los
requisitos. *°

PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO_x  No.LLI

NOMBRE: “Procedimiento General en el Area de Biblioteca del Centro Documental de la
Escuela Judicial “

PARTICIPANTES: Centro Documental y usuarios de la Escuela Judicial

FECHA: Mayo 2007

PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION

Ingreso de material bibliografico al Centro Documental

Archivista Encargado |Recibe las antologias, publicaciones de la Escuela Judicial y los
1. (A.E.) materiales de cursos, en general de cardcter bibliografico
mediante oficio *° .

2. A E Registra en el listado de control “ingresos y egresos de
publicaciones” los oficios que acompafian el material que
ingresa.

%9 Si el usuario no tiene préstamos pendientes, se le entrega la documentacion solicitada. Si los tiene se le advierte que
debe efectuar la devolucion. En los casos de usuarios externos se les indica que hasta tanto no devuelva el préstamo
pendiente no se le prestara servicio documental alguno.

°0 Estos materiales proceden de los gestores de capacitacion de las actividades académicas, de las compras de literatura
requeridas por el personal de la Escuela y donaciones de entidades nacionales e internacionales.
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3. A E Realiza la asignacion de descriptores por materias.
Verifica los descriptores en la publicacion

Si la obra ya trae una ficha descriptiva, se consideran los temas
que sugieren.

4. A E Asigna codigos numéricos consecutivos a cada libro y
publicacion.
5. A.E Registra en la base de datos "Isis" el codigo de ubicacion de las

antologias, publicaciones y materiales de cursos.

6. A E Ordena las antologias, libros y publicaciones ‘**), segun el orden
consecutivo numeérico.

L Coloca las antologias, libros y publicaciones, en los muebles “biblioteca” y en estantes, segin orden consecutivo
numérico, utilizando cajas para lo que lo que esta en formato de folleto, revista, informativos.
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PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO x  No.Pl
NOMBRE: Procedimiento para documentos de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Escuela Judicial, Usuarios de la Escuela Judicial.

FECHA: Mayo del 2007.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Auxiliar
1. | Administrativo 1 Recibe la correspondencia®’ y estampa el sello de recibido,
(Recepcion) anota la fecha, hora y firma.

Asigna un niimero de referencia

Ingresa el documento a través del programa Sistema Interno de
Correspondencia ( S.I.C.P.J.)

Traslada los documentos recibidos a la Asistente Administrativa
2, para su tramitacion.

2. Asistente Clasifica y analiza los documentos ingresados y distribuye a los
Administrativa 2. responsables las diligencias mediante un registro de
correspondencia con los siguientes datos:

N° oficio y referencia, fecha de ingreso o recibido, resumen del
asunto, persona responsable del tramite, gestion a realizar,
recursos necesarios, resultado del producto solicitado, plazo para
tramitar el documento, firma de recibido.

Supervisa que los encargados cumplan con la tarea asignada en el
plazo asignado.

°2 La correspondencia que ingresa al correo electronico de la Escuela Judicial es recibida por la Asistente Administrativa

y por la Secretaria de la Escuela Judicial, para su primer revision y se la traslada al Auxiliar para que realice el mismo
tramite que a la que ingresa a la recepcion.
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3. Responsables©? Tramitan la diligencia asignada.
4, Remiten a la Direccion a través de la Asistente Administrativa 2,
el producto para visto bueno, firma y gestion final.
PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO x  No.P3

NOMBRE: Procedimiento para documentos de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Escuela Judicial, Usuarios de la Escuela Judicial.

FECHA: Mayo del 2007

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

5.

Asistente
Administrativa 2.

Procede a remitir los documentos a las oficinas correspondientes
ya sea:

A) Via correo electrénico, donde se imprime las
confirmaciones de envio y recibido, los cuales, se anexan
al documento original y se trasladan a la Unidad de
Archivo.

B) La Asistente Administrativa 2, conserva un respaldo
electronico y fisico de los oficios tramitados, asi como las
informaciones de relevancia (acuerdos, informes y otros).

Asistente
Administrativa 2

Entrega al Auxiliar de Servicios Generales la informacion para
que la distribuya.

53

Los responsables de realizar las gestiones pueden ser el (Unidad de Archivo, Unidad de Audiovisuales, Abogados

Asistentes, Secretaria de la Escuela Judicial, Unidad Virtual, Coordinadora de Informatica, Direccion, Asistente
Administrativa y Administrador) Asistente Administrativa 2
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7. Auxilliar de Servicios
Generales 3

Distribuye por correo interno a los despachos, los documentos,
que contienen los anexos: copia con los antecedentes para el
correspondiente recibido. (Estos documentos deben tener copias
para el consecutivo, archivo con diligencias y original para
tramite).

PROCEDIMIENTO: ACTUAL X  PROPUESTO x  No.P3

NOMBRE: Procedimiento para documentos de la Escuela Judicial.

PARTICIPANTES: Escuela Judicial, Usuarios de la Escuela Judicial.

FECHA: Mayo del 2007

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION

8. Asistente
Administrativo 2

Imprime los documentos que se reciben digitalmente a través de
la unidad “G” y correo electronico, como lo son oficios para
gestion de firma por la Direccion, a los cuales hay que asignarles
un numero de consecutivo. También se imprimen los informes
para conocimiento de la Direccion.

Seglin sea el caso, se tramitan ante el Consejo Superior y otras
instancias mediante correo electronico o  correo interno,
desarrollando los puntos anteriores, incluyendo los entregados
personalmente. Mediante carpetas de archivo en la computadora se
guardan los documentos que se gestionan por parte de la Direccion,
ejemplo: oficios, circulares e informes, con el fin de ubicarlos
facilmente y como un soporte electronico.

En cuantos a los oficios que se remiten al Consejo Superior, la
Asistente Administrativa 2, debe dar seguimiento para verificar
que las mismas hayan sido recibidas y sean incluidas en la
agenda del Consejo.

9. Asistente
Administrativa 2

Traslada al Administrador, los documentos, para que los asigne
al auxiliar encargado del expediente del curso.
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10. Profesional 1, Revisa los documentos y se los asigna al Auxiliar encargado del
Administrador curso para que los archive.
11. Auxiliar Judicial Archiva los documentos en el expediente, y los entrega al Centro
Documental y Archivo.
xba

1:\ce-2007\054\Anexo 2

55




	Anota las tomas a grabar, los encuadres, la música, entrevistas, efectos gráficos. ( 31 )
	Elabora un plan de grabación  de la parte logística del audiovisual y lo coordina con el  Profesional 1 Administrador. ( 32 )
	7 días
	Recibe el audiovisual y firma el recibido conforme.  
	1 día

