ESCUELA JUDICIAL - SAGA Poder Judicial

Inscripcién como persona participante de las actividades
académicas de la Escuela Judicial

TODA persona que labore en el Poder Judicial y que desee participar en las actividades académicas y
programas que organice la Escuela Judicial debera encontrarse debidamente registrada en el Sistema
Automatizado de Gestion de Actividades Académicas (SAGA).

Registrarse como participante en SAGA
Los pasos por seguir son sumamente sencillos y rapidos:
1. Ingrese por medio de la pagina de la Escuela Judicial a la Intranet institucional, ahi encontrara

un enlace de acceso al sistema, o bien, a la siguiente direccién electrénica:
http://sjqgapl02/saga/LoginSAGA.aspx

2. Alfinal de la pantalla escoja la opcién denominada: “Registrarse como participante”.

3. Anote de manera exacta, segun aparezca en su documento de identidad, su(s) nombre(s) y
apellidos.

4. Al anotar su numero de identificacion utilice el formato de 9 digitos (ej.: 109990999); no utilice
guiones ni espacios.

5. Verifique la inclusién de, al menos, una direccidn electronica. Al ser un sistema personalizado,
SAGA no admite correos electrénicos genéricos del despacho donde labora. Se solicita la
utilizacion de una cuenta de correo electrénico personal. Si no cuenta con una direccion de
correo personalizada de la institucion (a la que solamente usted tenga acceso), puede
introducir alguna direccion comercial de uso personal. (ej: pedroperez@costarricense.cr ,

pedroperez@hotmail.com . pedroperez@yahoo.com , etc)

6. Continue llenando la informacion solicitada.

7. En los espacios destinados a “puesto en propiedad” o “puesto interino” no se encuentra la
nomenclatura de la totalidad de puestos del Poder Judicial, ubique la categoria de su puesto y
seleccione esa opcion.

8. En el caso de los puestos interinos, es fundamental que anote las fechas de vigencia de su
nombramiento y en lo sucesivo, cada vez que exista una variante en su nombramiento, acceda
a la pagina principal del sistema SAGA, ingrese como participante y realice la actualizaciéon de
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sus datos. Si no lo hace de esta forma la Escuela Judicial no podria garantizar su seleccion
como participante en las diferentes actividades.

9. Los espacios relativos a: “Institucion” y “Descripcion del puesto”, Unicamente aplican para
personas que laboran en otras instituciones distintas al Poder Judicial. Por consiguiente, estos
espacios no debe considerarlos al momento de inscribirse como persona usuaria.

10. Al momento de seleccionar su “login”, 0 nombre de persona usuaria, procure utilizar el mismo
que le ha sido asignado para la utilizacion del equipo de computo del Poder Judicial. NO
UTILICE un “login” que haga referencia directa al despacho donde labora. De no tener un login
institucional, personalizado, le sugerimos la combinacién de su primer nombre y su primer
apellido (ej. pedroperez).

11. El “password” o clave secreta, debe contener, al menos, 8 caracteres.

12. Finalizado el proceso oprima el botén “crear usuario”. Si la informacion fue ingresada con éxito
se desplegara un aviso en el que se indica que su perfil ha sido creado de manera exitosa.

13. Finalmente, oprima la opcién salir.

El proceso de validacion de su “perfil de usuario” toma generalmente de 24 a 48 horas.

El anterior procedimiento lo debera realizar en una Unica ocasion, posteriormente, cuando desee ingresar al
sistema SAGA a efectos de realizar la solicitud de inclusion a alguna de las actividades académicas ofertadas,
deberd ingresar a la misma direccién senalada, anotar su nombre de persona usuaria (login), asi como su clave
(password) y escoger en la casilla: “perfil de ingreso” la opcion: “participante”.

Para cualquier duda o sugerencia, contacte al servicid de soporte técnico de la Escuela Judicial, al 2267-1545.



