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Unidad de Producción 
Audiovisual

El Área de Servicios Técnicos de la Escuela 
Judicial está dividida en cuatro unidades: 

Unidad de Producción Multimedia

Unidad de Producción 
Audiovisual

Centro documental

Materiales escritos



Escuela Judicial
Lic. Édgar Cervantes Villalta

Área de Servicios Técnicos

La Unidad 
de Producción 

audiovisual está 
conformada por 

cuatro funcionarios 
judiciales: dos productores 

audiovisuales y dos técnicos 
especializados.

Unidad de Producción 
Audiovisual
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Unidad de Producción 
Audiovisual

En el 2018, los 
servicios que brindó 

la Unidad de Producción 
Audiovisual abarcaron 18 

instancias del Poder Judicial 
y, en el 2019, aumentaron a 

30 instancias, por lo cual hubo 
un incremento de 12 oficinas que 

solicitaron servicios y obtuvieron una 
producción audiovisual original y elaborada 

en la institución.
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Unidad de Producción 
Audiovisual

Durante el 
2019, la Unidad 

de Producción 
Audiovisual 

desarrolló 151 
producciones 

audiovisuales.
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Unidad de Producción 
Audiovisual

El objetivo 
de la Unidad 

de Producción 
Audiovisual del Área de 

Servicios Técnicos es apoyar 
la capacitación así como la 

divulgación de las actividades de la 
Administración de Justicia.
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Unidad de Producción 
Audiovisual

De las 151 
producciones 

audiovisuales 
del 2019, 59 se 

realizaron para apoyar las 
actividades académicas de la 

Escuela Judicial.



Escuela Judicial
Lic. Édgar Cervantes Villalta

Área de Servicios Técnicos

Unidad de Producción 
Audiovisual

Etapas de la producción audiovisual:
Preproducción: 

Comprende desde el 
momento en el que nace la 
idea hasta que empieza la 
grabación. En esta etapa, 
se supervisa y corrige el 
guion literario y técnico; se 
realizan las locaciones y se 
finaliza con la confección 
de un plan de trabajo donde 
quedarán programadas las 
actividades que, día a día, 
se deberán efectuar para 
ajustarse a las previsiones 
del equipo de producción.

Producción:

Es la puesta en práctica de 
todas las ideas pensadas 
en la fase de preproducción.

Posproducción:

Se revisa el material y se 
selecciona para iniciar la 
grabación de locuciones, 
edición, diseño gráfico, 
musicalización y demás 
insumos que le darán un 
valor estético y formal a la 
obra producida.
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El 
guion 

es el soporte 
escrito de 

la narración 
de nuestro 

argumento o 
historia.
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El guion debe 
responder a 

las siguientes 
inquietudes:

¿Quién?

¿Por qué?

¿Qué?

 ¿Dónde? ¿Cuándo?
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Audiovisual

Durante la 
pandemia de 

COVID–19, la 
Unidad de Producción 

Audiovisual bajo la 
modalidad de teletrabajo, 

elaboró 14 audiovisuales para 
dar a conocer a la ciudadanía que el 

Poder Judicial se mantenía operando 
con normalidad.
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Este año, la 
Escuela Judicial 

lanzó su canal de 
contenido judicial en 

Youtube denominado 
“Escuela Judicial, Costa Rica”, 

para divulgar los productos 
desarrollados por la Unidad de 

Producción Audiovisual del Área de 
Servicios Técnicos. Síganos !!!
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Unidad de Producción 
Audiovisual

De enero 
a mayo de 

2020, la Unidad 
de Producción 

Audiovisual ha 
desarrollado 82 

producciones audiovisuales.
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Unidad de Producción 
Audiovisual

Como apoyo 
formativo, 

a través de la 
Unidad de Producción 

Audiovisual, la Escuela 
Judicial ha gestionado 

la elaboración de 48 
producciones audiovisuales de 

enero a mayo de 2020.
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¿Qué es  
un archivo? 

Es ese espacio físico o digital 
donde se custodian de forma 

ordenada documentos, datos e 
información necesaria para la toma 

de decisiones de una organización. 

Centro Documental
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El proceso 
de Gestión de 

Documentos es el 
encargado de velar 

por el cumplimiento de la 
normativa vigente, así como 

por todas las actividades que 
se requieren para lograr que estos 

espacios de custodia sean ejemplo de 
transparencia y de acceso a la información.

Centro Documental



Escuela Judicial
Lic. Édgar Cervantes Villalta

Área de Servicios Técnicos

El Centro 
Documental y 

Archivo administra 
la correcta gestión 

de los documentos que 
se producen en la Escuela 

Judicial, con el objetivo de dar 
un servicio de calidad a nuestras 

personas usuarias internas y externas, 
además de velar por la transparencia y el 

acceso a la información pública.

Centro Documental



Escuela Judicial
Lic. Édgar Cervantes Villalta

Área de Servicios Técnicos

En este 
proceso de 

interlocución entre 
el capital informativo 

de la Escuela Judicial 
y las personas usuarias, el 

servicio de préstamo y consulta 
de expedientes pretende que estas 

obtengan la información que requieren 
en el menor tiempo posible.

Centro Documental
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El Centro 
Documental 

y Archivo se ha 
planteado dentro de sus 

objetivos dar seguimiento y 
atención a todo lo relacionado 

con el proceso de Gestión de 
Documentos en la Escuela Judicial, 

capacitando a todo el personal sobre 
la eficiente organización de la información 

electrónica que se gestiona. Si usted desea 
saber más sobre nuestras capacitaciones y el uso 

de los sistemas Visión 2020 y SICE, consúltenos y con 
gusto le atendemos.

Centro Documental
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¿Sabías 

que no todos 

los documentos 

que producimos los 

debemos conservar? En el 

Centro Documental y Archivo 

te explicamos cómo evaluarlos 

y cuáles deben ser trasladados al 

Depósito para su custodia definitiva. 

Consulta por nuestra Tabla de Plazos de 

Conservación de Documentos.

Centro Documental
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Los servicios 
digitales de 

la Biblioteca 
Especializada Édgar 

Cervantes Villalta están 
disponibles desde nuestro 

sitio web. Acceda al espacio y 
conozca el material bibliográfico 

especializado con el que contamos.

Centro Documental



Escuela Judicial
Lic. Édgar Cervantes Villalta

Área de Servicios Técnicos

- Le 
asesoramos 

sobre el 
procedimiento de 

registro en la Biblioteca   
Judicial Fernando Coto Albán.

- Realizamos fichas catalográficas.

- Registramos su ISBN digital o físico.

Centro Documental
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Debido a las 
medidas aplicadas 

en el país con la 
llegada del Covid-19, en 

el área filológica se aplicó 
la modalidad de teletrabajo 

con las solicitudes de todas las 
Unidades de Capacitación del Poder 

Judicial: Escuela Judicial, Defensa 
Pública, Ministerio Público, Unidad de 

Capacitación para el OIJ.

Unidad de Materiales escritos
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Unidad de Materiales escritos

También se 
ha mantenido 

contacto por vía 
de correo electrónico 

en relación con consultas 
filológicas de Prensa y 

Comunicación Organizacional 
y de la Unidad de Capacitación del 

Ministerio Público.
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Unidad de Materiales escritos

La Unidad 
de Materiales 

Escritos aplica la 
revisión filológica 

electrónica en los textos 
de diversas áreas del Poder 

Judicial, relacionados con la 
capacitación, los procedimientos 

jurídico-administrativos, los contenidos 
científicos, sociales y culturales.
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El término

filología 

hace referencia al 

“amor al discurso o a 
las palabras”.
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Unidad de Materiales escritos

El objetivo 

principal de la 

revisión filológica 

es mantener las ideas 

originales de la persona 

autora pero con coherencia y 

mayor fluidez.
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Unidad de Materiales escritos

Un texto 

bien escrito  

y adaptado a las 

normas actuales de 

ortografía y redacción 

adquiere una fácil comprensión, 

denota calidad y profesionalismo, es 

convincente y persuasivo.
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Unidad de Materiales escritos

La lectura de 
la corrección de 

estilo es profunda, 
pausada y continua. 

Valora la adecuación del 
vocabulario y la redacción 

de acuerdo con las normas 
modernas de la escritura técnica: 

precisión, concisión, claridad, coherencia, 
sencillez, adecuación, ordenación funcional, 

y se corrigen los vicios de estilo: faltas 
de concordancia, ambigüedad, redundancias, 

solecismos, pobreza del lenguaje, arcaísmos.
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Unidad de Materiales escritos

Se valora la 
arquitectura 

interna de texto y se 
elabora una gramática 

y una sintaxis menos 
complejas por medio de la 

reescritura de los componentes 
de las oraciones y la puntuación.
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Se corrigen 
los errores 

ortográficos y 
se aplican las reglas 

actuales de acentuación.
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Unidad de Materiales escritos

Todo lo 
anterior 

permitirá que el 
texto se adecúe de 

la mejor manera  para la 
persona lectora, según el 

área académica, el contexto 
geográfico o cultural al que 

pertenezca, la forma de presentar 
los contenidos, el tipo de lenguaje 

técnico o especializado.



Escuela Judicial
Lic. Édgar Cervantes Villalta

Área de Servicios Técnicos

Unidad de Materiales escritos

La revisión 
filológica 

se aplica en 
publicaciones 

periódicas impresas y 
virtuales: revistas, boletines, 

libros, antologías, memorias, 
informes, disertaciones, bases 

especializadas de datos.
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Unidad de Materiales escritos

La Unidad 
de Materiales 

Escritos desarrolla 
también el área de 

capacitación virtual y 
presencial en Comunicación 

Escrita y elabora textos 
impresos y digitales de redacción. 

Además tiene proyectos para la 
presentación del curso Comunicación 

Técnica para la redacción de informes 
técnicos.
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La Unidad 
de Producción 

Multimedia (UPM) tiene 
como función primordial 

desarrollar diversos recursos 
didácticos como apoyo a las 

actividades académicas de la 
Escuela Judicial y otras unidades de 

capacitación, como lo son:

Creación, desarrollo 
y administración de 
espacios virtuales

Diseño gráfico Diagramación 
de documentos

Discos 
informativos

Soporte 
técnico

Videoconferencias Formularios 
digitales

Actualización del 
sitio web de la 

Escuela Judicial

Boletín Escuela 
Judicial Revista Judicial

Préstamo de 
equipo

Asesoría en el uso e integración 
de recursos multimedia en los 
procesos docentes, entre otros

Sistema de registro y 
certificación de cursos de la 

Escuela Judicial (SAGA)

Divulgaciones 
electrónicas (por 

correo electrónico y 
redes sociales)
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La unidad está 
conformada por:

Coordinadora 
2 

de unidad

Profesional 
2 en 

informática

Profesional 
2 diseñador 

gráfico
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En el 2019,  se 
realizaron los 

siguientes productos:

Producto Cantidad

Espacios virtuales (cursos, foros de discusión, 
talleres y otros) 198

Producciones gráficas 556

Diagramación de documentos 950 páginas

Actualización del sitio web 32

Solicitudes de préstamo de equipo 157

Sistema de registro y certificación de cursos de 
la Escuela Judicial (SAGA) 16591 personas usuarias

Boletines informativos de la Escuela Judicial 12

Redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter 
(visitas) 13761
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Para este 
año 2020, se 

desarrollaron 
diferentes productos en 

la oficina y luego, debido a 
la llegada al país del Covid-19, 

se realizaron algunas tareas en 
la modalidad de teletrabajo que se 

detallan de la siguiente forma:

Producto Cantidad -oficina Cantidad - 
teletrabajo

Espacios virtuales (cursos, foros de discusión, 
talleres, otros) 43 48

Producciones gráficas 29 17

Diagramación de documentos 330 páginas 10

Divulgaciones por correo electrónico y redes 
sociales 29

Actualización del sitio web 10

Solicitudes de préstamo de equipo 14

Sistema de registro y certificación de cursos de 
la Escuela Judicial (SAGA) 17005 usuarios

Sistema de registro de cursos de la Unidad de 
Capacitación para el OIJ (SAGA) 860 usuarios

Boletines informativos Escuela Judicial 1
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Unidad de Producción 
Multimedia

El diseño gráfico es una de los productos 
principales que se desarrollan en esta unidad. 

Le mostramos algunas de las obras más 
recientes realizadas por el Lic. Raúl Barrantes.
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