

Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José -  Costa Rica
Telf.   2295-3600 / 3599 / Apdo.  95-1003 / planificacion@poder-judicial.go.cr


1261-PLA-OI-2021
Ref. SICE: 2205-20

10 de noviembre de 2021



· Máster
Roxana Arrieta Meléndez
Directora a.i. de Gestión Humana


· Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora
Unidad de Investigación y Control de Calidad
Dirección de Gestión Humana


Estimadas señoras:

En cumplimiento de la recomendación de la Auditoría Judicial contenida en el informe   N° 1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019, que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”, se indica lo siguiente:

Al respecto, mediante correo electrónico del 20 de abril de 2021, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación el grupo 19, con los manuales de procedimientos elaborados el Subproceso de Gestión de la Capacitación, a cargo del licenciado Pablo Álvarez Arias, Gestor de Capacitación, a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular N° 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:



	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1. Pre-producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.
	X
	
	
	

	2. Producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

	X
	
	
	

	3. Implantación de la herramienta educativa en la plataforma.

	X
	
	
	

	4. Actividad protocolaria para la entrega y presentación de las herramientas educativas.
	X
	
	
	

	TOTAL
	4
	
	
	


NOTA: (*) En el anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.


De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


En cuanto a la información consignada en los “Manuales de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento
· Lenguaje inclusivo 
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros)
· Identificación de posibles reprocesos
· Formularios asociados al procedimiento
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) ([footnoteRef:3]) [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 16 “Control de aprobación / cambios”.] 

· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos.)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos. 

Por consiguiente, en el anexo 2 se adjuntan a este oficio las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró. 
	

Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.


	
	NOMBRE
	Puesto

	Elaborado por
	Licda. Alejandra García Sánchez
	Profesional 2

	Revisado por:
	Lic. Minor Anchía Vargas
	Coordinador de Unidad

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña 
	Jefa Subproceso de Organización Institucional 




Atentamente,



Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones

Copias:
· Subproceso de Gestión de la Capacitación, Dirección de Gestión Humana
· Archivo

xba
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Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1. Pre-producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

	


	2. Producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

	


	3. Implantación de la herramienta educativa en la plataforma.


	


	4. Actividad protocolaria para la entrega y presentación de las herramientas educativas.

	




1
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                               con proyección e innovación

image2.emf
1.%20Pre-producció n%20de%20herramienta%20educativa%20en%20la%20modalidad%20e-learning.docx


1.%20Pre-producción%20de%20herramienta%20educativa%20en%20la%20modalidad%20e-learning.docx
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Subproceso Gestión de Capacitación



		

		Preproducción de herramientas educativas en la modalidad E-learning







		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Pre - Producción de herramientas educativas en la modalidad E-learning 

Descripción: Dar inicio con la atención de la solicitud presentada por una oficina o a raíz de una necesidad institucional, para la creación de una herramienta educativa.

Objetivo General: Dar inicio con las primeras etapas del proceso para el desarrollo de un curso de autoaprendizaje. 

Normativa asociada: 

Relación de procesos: mantiene estrecha relación con los siguientes procedimientos del área de Desarrollo:

2. Producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

3. Implantación de la herramienta educativa en la plataforma

4. Actividad protocolaria para la entrega y presentación de las herramientas educativas.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo



Gestor de Capacitación 2, Especialista en Métodos de Enseñanza



Profesional 2, Productor de Recursos Multimedia



Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo



Jefe Administrativo 4, Subproceso Gestión de la Capacitación

		G.C.2.C.U.D.





G.C.2.E.M.E.





P.2.P.R.M.





T.A.2.U.D.





J.A.4.S.G.C.











Entradas: Solicitud de desarrollo de una herramienta multimedia educativa remitida por alguna instancia superior u oficina judicial. 

Salidas: Propuesta metodológica y la propuesta gráfica del curso. 

Indicadores: Propuestas aprobadas. 

Requisitos básicos: 

Computadoras con acceso a Internet

Cuenta de Correo electrónico 	

Licencia de office

Procedimiento





		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1 

		1.1 

		Jefe Administrativo 4, Subproceso Gestión de la Capacitación (J.A.4.S.G.C.)



		a. Analiza la solicitud:

Revisa la “Boleta de solicitud de desarrollo” y define la viabilidad del proyecto.

		(La oficina solicitante debe completar la “Boleta de Solicitud de Desarrollo” (ver anexo 1.) que se encuentra en la página web del Subproceso de Gestión de la Capacitación (https://ghcapacitacion.poder-judicial.go.cr/index.php/desarrollo-cursos-virtuales))

· Recibe la solicitud y verifica que esté alineada al Plan Estratégico Institucional y al Plan Anual Operativo.

· Define la capacidad operativa del equipo de trabajo para atender el desarrollo.

· Define la prioridad del proyecto.

· Analiza la cantidad de recurso económicos y técnicos necesarios para desarrollar el proyecto.



		

		1.2

		J.A.4.S.G.C.

		a. Traslado de la Solicitud:

Una vez analizada y aprobada, remite la “Boleta de solicitud de desarrollo” a la persona Coordinadora de la Unidad de Desarrollo (G.C.2.C.U.D.) para que continúe con el trámite.

		



		

		1.3

		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo

(G.C.2.C.U.D.)



Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo

(T.A.2.U.D.)





		a. Reunión inicio de proyecto:

Convoca reunión con la oficina solicitante, para conocer la expectativa y los objetivos que se desean alcanzar mediante la actividad formativa virtual solicitada.



		La convocatoria puede ser realizada por la persona G.C.2.C.U.D. o la persona T.A.2.U.D., según lo defina la persona coordinadora. 





		

		1.4

		G.C.2.C.U.D.



T.A.2.U.D.

		Participan en la reunión con la oficina solicitante, y orientan el llenado del “Formulario de inicio del proyecto”. 

Se establecen las fechas de los talleres para la propuesta gráfica y recopilación de contenido.

		· Formulario de Inicio de Proyecto (ver anexo 2)



		

		1.5

		G.C.2.C.U.D.

G.C.2.E.M.E.

P.2.P.R.M.

T.A.2.U.D.

		a. Taller de propuesta gráfica y recopilación de contenido 

Dan las pautas para recopilar el contenido del curso y los insumos para la línea gráfica de este. Se entrega a la oficina solicitante el documento que deben completar y devolver a la persona  G.C.2.C.U.D.

		· Ver anexo 3 Propuesta     Metodológica



		

		1.6

		G.C.2.E.M.E.



		a. Revisión del Documento de contenido.

Revisa el documento de contenido remitido por la oficina solicitante y hace recomendaciones de ajustes. 

		La revisión toma en cuenta la ortografía y gramática utilizada, así como la idoneidad del contenido para crear una herramienta de autoaprendizaje que cumpla con las expectativas de la oficina solicitante.



		

		1.7 

		G.C.2.E.M.E.



		a. Desarrollo de Propuesta metodológica 

Define una propuesta metodológica tomando como base el documento de contenido aprobado y las expectativas de la oficina solicitante.

		· En esta propuesta se define la teoría del aprendizaje que se debe utilizar, los objetivos del curso y las herramientas que se utilizarán para alcanzar esos objetivos. Todo esto servirá de base para el desarrollo del guion.



· Para iniciar con esta etapa es necesario contar con un documento de contenido aprobado.



		

		1.8

		P.2.P.R.M.



		a. Desarrollo Propuesta Gráfica del Curso. 

Define la línea e identidad gráfica del curso con los insumos recopilados en el “Taller de propuesta gráfica y recopilación de contenido”.

		· Requiere visto bueno por parte del G.C.2.C.U.D  y de la oficina solicitante.



Ver plantilla de presentación (anexo 4)





Diagrama de flujo Opcional: de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráfica.





Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		



		Boleta Solicitud de desarrollo 



		



		Formulario Inicio Proyecto 



		



		Propuesta Metodológica



		



		Propuesta Creativa





Definiciones:



		Palabra/Término

		Definición



		e-learning

		Tipo de enseñanza en línea que permite la interacción de la persona usuaria con el material mediante la utilización de diversas herramientas educativas.







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Final

		Pablo Alvarez Arias 



		Cheryl Bolaños Madrigal

		Cheryl Bolaños Madrigal





		

		27 de abril de 2021



		29 de abril de 2021

		29 de abril de 2021









Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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Hoja1


			


						Solicitud desarrollo de cursos virtuales


						(PARA USO EXCLUSIVO DE LA JEFATURA)


						El Subproceso de Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana se complace en ser parte del crecimiento y desarrollo de las personas que laboramos en el Poder Judicial.


						Para solicitar el desarrollo de algún recurso multimedia o herramienta educativa debe completar esta solicitud, que permitirá obtener información precisa de la necesidad y hacer el análisis que corresponde para su debido trámite.


						Es importante que tome en cuenta que el proyecto debe estar vinculado a:
- El Plan Estratégico Institucional 
- El Plan Anual Operativo de la oficina
- Servir de poyo en las labores diarias que cumple cada servidora o servidor
- Procurar la eficiencia y eficacia del servicio
- Integrar dentro de sus objetivos o propósito la generación de nuevas destrezas y un mejor desempeño.


						El presente formulario debe ser remitido electrónicamente al Subproceso Gestión de la Capacitación al correo palvareza@poder-judicial.go.cr 
El llenado de esta solicitud solo representa parte del trámite, la aprobación final queda sujeta al análisis correspondiente que se le estará notificando oportunamente.


						DATOS GENERALES


						Nombre de la oficina solicitante:						Fecha de la solicitud


						Nombre o tema del curso a desarrollar						Estimado de horas


						Temas y subtemas se quieren abordar


						Población meta						Nombre y correo electrónico de la persona contacto


						Explique, cuál es la  necesidad o situación que se pretende mejorar o solventar con la implementación del curso virtual que se desea desarrollar.


						Justifique la relación que existe entre la capacitación y la función que desempeñan las personas servidoras que conforman la población meta.


						Cuál objetivo operativo (plan operativo de la oficina) estará relacionado el desarrollo solicitado y de qué manera esta actividad de capacitación contribuiría con su logro.


						Cuál objetivo estratégico (plan estratégico del Poder Judicial) está relacionada el curso virtual solicitado y de qué manera esta actividad de capacitación contribuiría con su logro.





Gestión de la Capacitación: 
Cantidad de horas requeridas para que las personas usuarias realicen el curso.
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Bitácora de proyecto


			





			Nombre del curso: 





			Oficina solicitante: 





			Referencia SICE: 





			Boleta: Ahrora se harán los proyectos con solicitud por medio de una boleta con consecutivo. 





			Persona (s) experta


Nombre: 


Correo: 


Extensión: 











Información General


			1.1. Problema por resolver con este curso (Descripción entre la situación ideal y la situación real, definir la brecha que hay entre ambos para determinar el problema de desempeño y de ahí, la necesidad de capacitación. Puede usar diagramas o mapas mentales)





			





























			1.2. Expectativas de la oficina solicitante (Indicar qué se espera con el curso y cuáles son sus expectativas en relación con la capacitación. Definición previa de un curso virtual de autoaprendizaje, un curso bimodal, mediado, etc.) (Luego la persona profesional en Métodos de Enseñanza valora estas expectativas y hace las recomendaciones correspondientes)





			























			1.3. Objetivo general del curso (en función de la persona participante)





			





























1.4 Objetivos específicos (en función de la persona participante)






































			1.5 Tipo de contenido: (Especifique)





			Sistemas 


			





			Políticas Institucionales


			





			Otros: 


			














			1.6 Modalidad





			Bimodal (incluye actividades virtuales y sesiones presenciales)


			





			Virtual (100% asincrónico)


			





			Virtual con actividades sincrónicas - telepresenciales


			














			1.7 Certificado





			Participación


			





			


Aprovechamiento


			











			1.8 Glosario: 





			Sí


			





			No


			











Audiencia Meta


			1.4. Sexo





			Mujer


			


			Porcentaje: 


			





			Hombre


			


			Porcentaje: 


			














			1.5. Edad:





			Entre 18 y 25 años


			%





			Entre 26 y 35


			%





			Entre 36 y 45


			%





			46 y más


			%














			1.6. Escolaridad





			Primaria


			%





			Bachillerato


			%





			Universidad


			%





			Técnico


			%














			1.7. Puestos a los cuales va dirigido el curso





			














			1.8. Nivel de comprensión de lectura





			Baja


			%


			





			Normal


			%


			





			Alta


			%


			

















			1.9. Tipo de lenguaje





			Formal


			


			Informal  (coloquial)


			





			4ta persona plural (ahora veremos)


			


			2da persona singular (ahora verá)


			

















			1.10. Habilidades de la audiencia con computadoras





			Baja


			%


			


			


			





			Media


			%


			


			


			





			Alta


			%


			


			


			

















			1.11. Beneficios del curso





			Obligatorio para nombramiento


			


			Crecimiento personal


			





			 Adquirir competencias


			


			Otro (especifique): 


			











			1.12. Conocimientos previos de la audiencia meta en el tema del curso (Especifique)





			Sí


			


			








			No


			


			














			1.13. Otros detalles (describa cualquier otro elemento importante respecto a la Audiencia Meta del curso):








			


























Lineamientos Gráficos


			3.1 Línea gráfica





			Formal 


			


			Conservadora


			





			Juvenil


			


			Otro (especifique)


			














			3.2 Libro de marca





			Si


			


			Favor adjuntar: 





			No


			


			














			3.3 Panthones o RGB si hay





			Color 1:


			


			Panthone:


			





			Color 2:


			


			Panthone:


			





			Color 3:


			


			Panthone:


			














			3.4 Logos (detalle todos los logos que se deben utilizar)





			Logo 1:


			Favor adjuntar: 





			Logo 2:


			Favor adjuntar: 





			Logo 3:


			Favor adjuntar: 














			3.5 Imágenes





			Aportadas por la oficina solicitante


			





			Caricaturas (formal/informal)


			





			Fotografía de Stock


			





			Gráficos


			





			Íconos


			





			Producción fotográfica


			





			3.6 Personajes (Ej: Onawa, Don Alfonso y Margarita en Círculos de Paz)





			SI


			


			Descripción: 





			NO


			


			











			3.7 Vestimenta especial





			Sí


			


			Descripción:  Formal





			NO


			


			














			3.8 Otros detalles (describa cualquier otro elemento importante respecto a la línea gráfica del curso):





			


























Evaluación


4 


4.1 Evaluación interna


La evaluación interna está compuesta por ejercicios y/o prácticas de sistemas que la persona participante lleva a cabo para reafirmar los conocimientos adquiridos en cada tema. Estos ejercicios no registran nota y todos llevan realimentación para reforzar el contenido que se está evaluando. 	Comment by Pablo Alvarez Arias: Yamita, acá es mejor poner que todos para que no suceda como en SEVRI y Control Interno.


			 Sí


			


			Qué tipo (ejercicios/práctica sistemas) y porcentaje. 





			No


			


			











4.2  Objetivos de la evaluación – Defina la importancia: Alta, media, baja


			Comprobar el aprendizaje del contenido teórico


			


			Importancia:


			





			Definir los conocimientos previos del estudiante                     


			


			Importancia: 


			





			Inducir al análisis y la reflexión sobre el tema                         


			


			Importancia:


			





			Práctica de sistemas                                                                


			


			Importancia:


			





			Vincular el contenido teórico con la práctica diaria (vinculada a casos)


			


			Importancia:


			





			Otro (especifique)


			


			Importancia:


			











			4.3 Particularidades





			SI


			


			Describa detalladamente en qué consisten estas particularidades:





			NO


			


			











			4.4 Tipo de ejercicios (posibles ejercicios)





			Selección única


			





			Selección múltiple                     


			





			Otro (especifique):


Selección única progresiva, etc.


			











			4.5 Tipo de realimentación





			Visual


			


			





			Respuestas aleatorias


			


			Otras consideraciones especiales: 





			Realimentación


			


			





			


			


			








			4.6 Juegos	Comment by Pablo Alvarez Arias: Por el tema de los inestable que están, yo lo s quitaría. 





			SI


			


			A la medida (especifique):


			





			No                     


			


			Indicar si NO se debe usar algún juego:


			














4.7 Evaluación final 


La evaluación final consiste en un módulo de examen compuesto por 10 preguntas por hora de curso. Estas preguntas pueden ser de ejercicios regulares, prácticas de sistemas o una mezcla de ambos. No llevan realimentación y el sistema lleva un registro de las respuestas correctas e incorrectas y otorga una calificación al final del examen. Esta evaluación se configura como un cuestionario en la plataforma Capacítate (Moodle), consta de 10 preguntas por hora de curso, aproximadamente. Estas preguntas suelen ser aleatorias y solo se permite  un solo intento para responder el cuestionario.


			SI


			


			Indique quién la desarrolla 








			NO


			


			














			4.8 Nota de aprobación





			90


			





			80                     


			





			70                        


			





			Otra (especifique):


			

















	


			4.9 Nivel de dificultad





			Alto


			





			Normal                 


			





			Sencillo                       


			





			Otra (especifique):


			











			4.10 Especificaciones





			SI


			


			Describa detalladamente en qué consiste estas particularidades (tipo de ejercicios que se deben usar, etc.)





			NO


			


			

















			4.11 Otros detalles (describa cualquier otro elemento importante respecto a la evaluación del curso):





			
































Compromisos de desarrollo


A continuación se especifican los compromisos que asumen las oficinas al solicitar el desarrollo de un curso virtual, por favor leer con detenimiento, tomar nota y firmar para dar fe de que conoce y asume estos compromisos como representate de la oficina que solicita el servicio





Compromisos que asumen las oficinas al solicitar 


el desarrollo de un curso virtual





1. Asistir a la reunión y completar el formulario de inicio de proyecto.





2. Designar a la o las personas especialistas en contenido, quienes serán el enlace con el equipo de desarrollo.





3. Entregar el documento de contenido cumpliendo con las características establecidas, las cuales se explicarán en la reunión de inicio de proyecto. 


 


4. Cumplir con los tiempos señalados en el cronograma para la entrega de las tareas que competen a la oficina solicitante.





5. Aprobar cada uno de los entregables, correspondientes a las diferentes etapas del proceso de desarrollo (documento de contenido, propuesta gráfica, guion, versiones beta, versión final).





6. Una vez aprobada la línea gráfica no se harán cambios de esta naturaleza.








7. El guion es la etapa donde se deben solicitar cambios relacionados con interpretación o conceptualización de contenido, es fundamental que todas las personas interesadas lo revisen a profundidad y soliciten aclaración de cualquier aspecto que no comprendan.





8. Una vez aprobado el guion no deben solicitar cambios de contenido, como incorporar nuevo tema o cambiar drásticamente la versión beta, ya que el costo de los cambios aquí es muy alto. (A menos que se trate de un error cometido por el equipo de desarrollo).








9. Una vez aprobada las versiones beta y la versión final, no se pueden solicitar cambios, a menos que se trate de un error cometido por el equipo de desarrollo. (De requerir un cambio a esta altura del desarrollo del producto, se estará hablando de una actualización, lo cual conlleva una solicitud formal a la Jefatura de Gestión de la Capacitación, así como su aprobación y la correspondiente calendarización, de acuerdo con las prioridades de esta oficina).





10. Los cambios que soliciten las personas encargadas de las revisiones preliminares a los diferentes productos solicitados (documento de contenido, propuesta gráfica, guion, versiones beta, versión final) se deben ser consensuados y consolidados en un solo documento.





Las siguientes personas damos fe de que conocemos y aceptamos los compromisos aquí descritos.


______________________________                                                    __________________________________


Oficina solicitante                                                                                       Unidad de Desarrollo








6. Reunión para exponer aspectos sobre definición de línea gráfica y recopilación de contenido








7. Línea gráfica aprobada


Inserte aquí el documento de la línea gráfica aprobada, indique la fecha de ingreso de este documento.








8. Documento de contenido aprobado





Inserte aquí el documento de contenido final (aprobado)


Documento


Fecha de ingreso a este formulario


Observaciones






































9. Planeamiento didáctico o diseño instruccional aprobado


Inserte aquí el documento del planeamiento didáctico o diseño instruccional aprobado, indique la fecha de ingreso de este documento.











10. GuionInserte aquí las versiones de guion (aprobado)


Documento


Fecha de ingreso a este formulario


Observaciones









































11. Cambios solicitados a la VB del cursoInserte aquí el Txt con los cambios solicitados para la versión beta del curso, tanto de calidad como de la o las personas expertas


Documento


Fecha de ingreso a este formulario


Observaciones









































12. Versión final del curso aprobadaIndique aquí el enlace a la versión final del curso aprobada por la oficina solicitante




















13. Minutas de reuniónIngrese aquí las minutas de las reuniones llevadas a cabo durante el desarrollo de este curso


Documento


Fecha de ingreso a este formulario


Observaciones
























































14. Acta de entrega.


Que les parece como acta de esta bitácora y proyecto incluimos acá el acta de cierre que tiene que entregarnos Aura. (Adjunto el ejemplo)








			Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961


			Subproceso Gestión de la Capacitación


Capacitación-personal@poder-judicial.go.cr


Teléfono: 2295-4374  Ext. 01-4374
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			PLANTILLA PLANEAMIENTO DIDÁCTICO PARA ACTIVIDADES FORMATIVAS CONTRATADAS


SUBPROCESO GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN


DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA


PODER JUDICIAL





			Modalidad: 


Cantidad de horas:


Proveedor: 


Fecha inicio y fin: 





			JUSTIFICACIÓN: (uso de la oficina)


























			UNIDADES DE COMPETENCIA: (uso de la oficina)























			VALORES INSTITUCIONALES Y EJES TRANSVERSALES: (uso de la oficina)





			PERFIL DE ENTRADA (requisitos para llevar el curso):


			PERFIL DE SALIDA: 


























			ASPECTOS METODOLÓGICOS:























			MATERIAL Y RECURSOS DIDÁCTICOS:























			PLATAFORMA Y CANALES DE INTERACCIÓN: 























			PERSONA (S) FACILITADORA (S): 



































			PLANEAMIENTO DIDÁCTICO





			Operacionalización de la competencia


(0bjetivos de aprendizaje, como conductas observables)


			Contenidos


			





Momentos de aprendizaje


			








Estrategias de aprendizaje *


			








Recursos materiales


			








Tiempo





			


			





Cognitivos


			





Procedimentales


			





Actitudinales


			


			


			


			





			












































			


			


			


			





Apertura

















			


			


			





			


			


			


			


			





Desarrollo














			


			


			





			


			


			


			


			





Cierre


			


			


			





			PLAN DE EVALUACIÓN





			Indicadores o criterios de desempeño


			Evidencias del desempeño / instrumentos





			











			








*Diseño Universal del Aprendizaje (DUA):


Las estrategias de aprendizaje deben incorporar el DUA. 


Especificar aquí de qué forma se garantiza la accesibilidad durante la experiencia de aprendizaje, referirse tanto al acceso físico como intelectual (uso de material de apoyo audiovisual, abanico de roles posibles durante las actividades de tipo lúdico, videos con texto incorporado, etc.) 


Información conceptual:


De acuerdo con Hartmann, 2011, el DUA es una filosofía que tiene el potencial para reformar el currículo y hacer que las experiencias de aprendizaje sean más accesibles y significativas.


Se trata de ir más allá de la accesibilidad y diseñar un currículo desde los apoyos y los retos del estudiantado, tomando en cuenta el contexto. Este enfoque, por lo tanto, reduce al mínimo las barreras en los planes de estudio y busca maximizar el aprendizaje para todas y todos, tomando en cuenta que las personas lo único que tenemos en común es que somos diferentes.


Para crear un currículo flexible, es primordial tener como base los tres principios que se describen a continuación: 





1. Proporcionar múltiples medios de representación: Los contenidos se deben presentar en múltiples formatos, recurriendo para ello a diferentes apoyos como imágenes, animaciones, subrayado de ideas principales o palabras clave, activar el conocimiento previo y proveer vocabulario o glosario. Hacer uso de alternativas visuales y audibles.


1. Proporcionar múltiples medios de expresión: Brindar diversas formas para la acción y la expresión, proponer actividades en las cuales las personas puedan expresar lo que aprenden de diferentes maneras. También es importante proporcionar apoyos y brindar realimentación. Tener en cuenta diversas vías de interactuar y tecnologías de soporte. Ofrecer metas claras y monitorear el progreso, proveer prácticas y problemas para su resolución. 


1. Proporcionar múltiples formas de comprometerse: Procurar diversas formas de participación, generar interés, ofrecer opciones que permitan la autonomía y autodeterminación, aprender de los errores. “Si se encuentra gusto en aprender se persistirá en los retos y no se abandonará la tarea”.
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PROPUESTA CREATIVA


Diseño de elementos gráficos, logotipo y materiales de apoyo a la divulgación 


OBSERVATORIO JUDICIAL











SIGNIFICADO DEL COLOR


Para el diseño de una línea gráfica, lo primero que debe contemplarse es la Psicología del color, que permite fundamentar el significado de la selección de los tonos según su nivel de comunicación.
































https://www.youtube.com/watch?v=CDAhlfRsnbk














https://www.youtube.com/watch?v=6BPi3XIhbLw











COLORES SELECCIONADOS


Azul: 


Formal (institución, seriedad) 


Técnico (datos especializados)


Libre (acceso a la información)








Naranja: 


Servicial (contacto con la persona usuaria) 


Activo (la información no puede ser estática y la institución tampoco)


Comunicativo (el deber de información, transparencia)








Fuente Focus group.











FORMAS GEOMÉTRICAS


Círculos: 


Muestra dinamismo, mejora continua, hace relación a la fluidez de las cosas y no es estático, se relaciona con procesos.








Rectángulos o cuadrados: 


Se utiliza en datos o estadísticas, representa esquemas, brinda formalidad y estructura.

















LOGOS CIRCULARES














LOGOS RECTANGULARES

















PROPUESTA DE LOGOTIPO














PROPUESTA DE LOGOTIPO




















PROPUESTA DE LOGOTIPO














PROPUESTA DE LOGOTIPO




















PROPUESTA DE LOGOTIPO

















Personalización gráfica


OBSERVATORIO JUDICIAL
































Personalización gráfica


COMUNICACIÓN CORREO

















Comunicación digital





El formato para correo electrónico, permite la comunicación del sistema por medios digitales











Personalización gráfica


POWER POINT














Personalización Power Point





La visualización en presentaciones Power Point, genera mayor impacto en la estrategia de comunicación. Esto permite uniformidad visual.














Personalización Power Point





La visualización en presentaciones Power Point, genera mayor impacto en la estrategia de comunicación. Esto permite uniformidad visual.














Personalización Power Point





La visualización en presentaciones Power Point, genera mayor impacto en la estrategia de comunicación. Esto permite uniformidad visual.














Personalización gráfica


DESPLEGABLE














Desplegables Tríptico





Importante en la comunicación contemplar materiales impresos. Carpetas, desplegables, entre otros.














Desplegables Tríptico





Importante en la comunicación contemplar materiales impresos. Carpetas, desplegables, entre otros.














Muchas gracias








image1.jpg










image2.png










image3.jpg


ma7na : T
= BankofAmerica %% = =

SIEMENS pHnuDs Aml;zé i
,,ay fllckr\ N c e)' .
/ ( ﬂ: K]] o &P Pampers (
’ mm @ I / V| Be" t’-V--lv')WaIw









image4.png


NETFLIX








image5.jpeg










image6.jpeg


P

T \









image7.jpg










image8.jpg


N BEC B









image9.jpg


FORMA Y LOGOTIPO

(Rectangulares)

Cettey TXEEZL

OF BENETTON.
FA
facebook g‘









image10.png


\o J OBSERVATORIO
JUDICIAL








image11.png


S*a) OBSERVAT
Q jUDICIAoLRIO








image12.png










image13.jpg


&) ostnvarorio
= Jubiciat,

INFORMACION
DATOS
- (INEQ)

il DATOSESTADISTICOS

(MAPAS)

ot | casyoous CED D CON) 30

£%4) OBSERVATORIO
-t JUDICIAL

Lorem ipsum dolor sit amet, consecte-
tuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh evismod tincidunt ut laoreet
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nummy nibh evismod tincidunt ut lao-
reet dolore magna aliquam erat volut-
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sectetuer adipiscing elit, sed diam no-
nummy nibh evismod tincidunt ut lao-
reet dolore magna aliquam erat volut-
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sectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adi-
piscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
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amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam no-
nummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
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praesent luptatum zzril delenit augue duis
dolore te feugait nulla facilisi.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]











1 | 1
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		Poder Judicial

Subproceso Gestión de Capacitación



		

		Desarrollo de herramientas educativas en la modalidad e-learning







		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Producción de herramientas educativas en la modalidad e-learning 

Descripción: Desarrollo de guion y medios multimedia definidos en la preproducción. 

Objetivo General: Desarrollar los productos definidos en la etapa de preproducción. 

Normativa asociada: 

Relación de procesos: mantiene estrecha relación con los siguientes procedimientos del área de Desarrollo:

1. Pre-Producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

3. Implantación de la herramienta educativa en la plataforma

4. Actividad protocolaria para la entrega y presentación de las herramientas educativas.

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo



Gestor de Capacitación 2, Especialista en Métodos de Enseñanza



Profesional 2, Productor de Recursos Multimedia



Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo



Jefe Administrativo 4, Subproceso Gestión de la Capacitación

		

G.C.2.C.U.D.





G.C.2.E.M.E.





P.2.P.R.M.





T.A.2.U.D.





J.A.4.S.G.C.











Entradas: Propuesta Metodológica y Propuesta creativa definida en la etapa de preproducción.  

Salida: Versión final del curso (scorm). 

Indicadores: Herramienta Educativa.

Requisitos básicos:

Computadoras con acceso a Internet

Cuenta de Correo electrónico 	

Licencia de office

Licencia para el motor de desarrollo de cursos virtuales (Shift) 

Licencia para diseño gráfico (Adobe CS5, Vyond, Powtoon)

Computadora especial para diseño gráfico (IMAC)	



Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		



















































1

		1.1 

		Gestor de Capacitación 2, Especialista en Métodos de Enseñanza

(G.C.2.E.M.E.)



		Elaboración del guion del curso

Tomando como base el documento de contenido y la propuesta metodológica, elabora un guion multimedia, en el que se incorpora el tratamiento metodológico al contenido facilitado por la oficina solicitante, además de las estrategias de aprendizaje, conceptualización de imágenes y animaciones y la traslada a la persona (G.C.2.C.U.)

		



		

		1.2

		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo (G.C.2.C.U.D)

		Revisión del guion Etapa I: 

Revisa y sugiere opciones de mejora que apoyen en la consecución de los objetivos de aprendizaje del curso (en el caso que existan opciones de mejora) y devuelve a la persona G.C.2.E.M.E..

		



		

		1.3

		G.C.2.E.M.E.

		Aplicación de cambios Etapa I: 

Aplica los cambios sugeridos por la persona G.C.2.C.U. y remite la versión 1 del guion a la persona T.A.2.U.D..

		· Con estos ajustes queda lista la versión 1 del guion.



		

		1.4

		G.C.2.C.U.D.



Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo

(T.A.2.U.D.)



		Remisión de guion en versión 1 a la oficina solicitante.

Remite vía correo electrónico, la primera versión del guion a las personas expertas (Oficina solicitante) para que realicen las observaciones o sugerencias respectivas.

		· Lo puede remitir la persona Coordinadora o Técnica, según lo defina el primero.



· Se les otorga un plazo de tiempo para la revisión.



		

		1.5

		G.C.2.E.M.E.

		Aplicación de cambios Etapa II. 

Analiza los cambios sugeridos por la persona experta y aplica los que desde el punto de vista técnico y metodológico son viables, se guarda la versión 2 del guion.

		· Una vez recibida las observaciones o sugerencias se aplican los cambios que se consideren convenientes.



· Al aplicarse estos ajustes queda la versión 2 del guion.



		

		1.6 

		G.C.2.C.U.D.



T.A.2.U.D.

		Remisión de guion en versión 2 a la oficina solicitante.

Envía a la oficina solicitante la versión 2 del guion con los cambios aplicados, para una nueva revisión y aprobación.



		· Lo puede remitir la persona Coordinadora o Técnica, según lo defina el primero.

· Una vez se cuente con la aprobación de la persona experta se puede iniciar con la siguiente etapa. 

· A este documento aprobado se le llama guion versión final.



		

		1.7

		Profesional 2, Productor de Recursos Multimedia (P.2.P.R.M.)

ó

T.A.2.U.D.

		 Diagramación del curso.



Traslada la información detallada en la versión final del guion, a las pantallas del motor de desarrollo.

 



		· Una vez que la oficina devuelve el guion versión final con VB, el G.C.2.C.U.D. o el T.A.2.U.D. lo traslada al P.2.P.R.M.

· Esta labor la puede desarrollar tanto la persona P.2.P.R.M. como la persona T.A.2.U.D., según las cargas de trabajo.



		

		1.8

		P.2.P.R.M.

		 Producción de medios.



Toma como base la propuesta gráfica aprobada por las personas expertas en la etapa inicial y diseña las ilustraciones, animaciones y cualquier otro recurso conceptualizado en el guion.

		· Cada uno de estos recursos son cargados en el motor de desarrollo por la persona Productora de Recursos Multimedia.



		

		1.9

		G.C.2.E.M.E.



		Revisión de la Versión Beta (sin audios).



Revisa el contenido y la funcionalidad del producto (versión beta del scorm) en su totalidad y solicita los cambios necesarios antes de remitir a las personas expertas (contenido – ilustraciones).



		



		

		1.10

		T.A.2.U.D.

		Entrega de Versión Beta.



Entrega el archivo con la versión beta del curso a las personas expertas para la respectiva revisión. 

		· Se remite a las personas expertas una plantilla en Excel para revisión, con el fin de que al completar la solicitud de cambio sea clara y precisa.



		

		1.11

		T.A.2.U.D.

G.C.2.E.M.E.



P.2.P.R.M.

		Aplicación de cambios a la Versión Beta.



Aplica los cambios solicitados 

		· T.A. aplica los cambios relacionados con textos.

· P.R.M aplica los cambios sugeridos a recursos gráficos.

· Una vez que se tiene la aprobación beta por las personas expertas se continúa con la siguiente etapa.



		

		1.12

		T.A.2.U.D.



		Grabación de audios.



Solicita la grabación de los audios de los textos aprobados en la versión beta del guion, a la empresa contratada.



		· Existe un contrato abierto con la empresa proveedora del motor de desarrollo, mediante el cual, cada vez que se desarrolla un curso, se debe coordinar para grabar los audios.



		

		1.13

		T.A.2.U.D.



		Revisión de audios 

Revisa la versión beta con los textos locutados.

		· Cuando está aprobado, se le indica a la empresa que pueden remitir  la factura al área de Contratación Administrativa.



		

		1.14

		

G.C.2.C.U.D.



T.A.2.U.D.



		Entrega de Versión 1.0 con audios.



Solicita a las personas expertas revisar la versión beta con audios grabados.

		



		

		1.15

		T.A.2.U.D.



		a. Aplicación de cambios a la Versión 1.0



Aplica los cambios de audio solicitados por las personas expertas 

		· Lo ideal es que los cambios solicitados sean palabras que se locuten de forma incorrecta. (No cambios de fondo solo de forma)



		

		1.16

		T.A.2.U.D.



		Entrega de Versión 2.0 con audios.



Entregan el scorm a las personas expertas con la versión final del curso y con cambios de audio aplicados.

		· Con el VB de esta versión se obtiene la versión final del curso y se procede a diseñar la comprobación sumativa del curso. 



		

		1.17

		G.C.2.E.M.E.



		Evaluación del curso



Diseña la evaluación del curso con base en el contenido del curso virtual y lo remite a las personas expertas para su revisión y aprobación

		· La evaluación se debe remitir a las personas expertas para su aprobación. 







Diagrama de flujo Opcional: de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráfica.





Plantillas relacionadas: Detalle de las plantillas o documentos necesarios para la ejecución del procedimiento.



		Archivo

		Nombre



		



		Guion  



		



		Matriz de cambios





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		e-learning

		Tipo de enseñanza en línea que permite la interacción de la persona usuaria con el material mediante la utilización de diversas herramientas educativas.







Control de aprobación/cambios: Incluir los responsables de la elaboración, revisión y aprobación. Se deben incluir todos los involucrados en el proceso de elaboración



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Final

		Pablo Alvarez Arias 

		Cheryl Bolaños Madrigal

		Cheryl Bolaños Madrigal



		

		27 de abril de 2021

		29 de abril de 2021

		29 de abril de 2021
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			Institución


			Poder Judicial


			Código: 


			Duración


			





			Nombre del Curso


			





			Guionista


			


			Encargado:


			


			Revisión


			











			 Público Meta


			





			Objetivos


			





			Notas para el diagramador





			Tipo y tamaño de letra


			Ejemplo:


- Títulos: 20


- Subtítulos: 22


- Texto general: 18


- Instrucciones: 16








Uso de negrita: palabras clave


			Indicar detalles de la Línea gráfica aprobada 

















			Redacción


			Usted/ Inclusivo


			





			Audios





			Audio 1


			Audio 2





			· Hombre: Voz seleccionda


			· Mujer: voz seleccionada











			

Mapa del Curso





			Módulo o Escena 1





			Sección


			Temas





			


			


			 





			


			


			 





			


			


			 











			Módulo


			


			 





			Sección


			


			





			Nombre de Pantalla 


			


			











			Tipo de Pantalla


			Imagen ID


			Contenido





			


			Personajes 


			 Se detalla el contenido que va en esta pantalla.














.





			1


			


			





			Se toma una captura a la pantalla que se visualice


			Se indica si se utiliza una imagen o avatar o ilustración


			





			Asignacion notas de audio


			Consideraciones al momento de grabar


			





			Instrucción al diagramador


			





			








			



































			Módulo


			


			





			Sección


			


			





			Nombre de Pantalla 


			


			











			Tipo de Pantalla 2


			Imagen ID


			Contenido





			


			





			.











			


			


			





			Asignación notas de audio


			


			





			Instrucción al diagramador


			





			


			




















			Módulo


			1


			





			Sección


			2


			





			Nombre de Pantalla 


			1
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AURA


						Nombre del curso 





						Fecha:


						Cambios solicitados por:





						Datos generales de la pantalla												Cambio en (marque x)						Cambio realizado			Describa con detalle el cambio requerido			Screen print                           (si lo desea)			Tipo de cambio			Observación			Clasificación 


						Nombre de Módulo			Nombre de sección			Nombre de pantalla			Número de pantalla


																		Imagen			Texto











						Reflexión final 						P. Analogía del navegante			12												
Texto propuesto: 
Considerando el ejemplo anterior, ¿Qué pasaría si el Poder Judicial navegara sin un rumbo claro y una dirección hacia dónde dirigir sus esfuerzos o invertir sus recursos?  Reflexione por un momento…








						INTRODUCCIÓN			1.1 Presentación del curso			P. Contructor de escenarios 
1.1.1 Un día en la oficina… 			1						X			Para Aura			Modificar texto y audio por: 

Yami: Compañeros y compañeras, debemos organizar el trabajo de la oficina para el próximo año, a través de la definición de los Planes Anuales Operativos (PAOs); donde planificaremos el trabajo, definiremos los objetivos y las metas que deseamos alcanzar, así como las actividades para lograrlo con el fin de contribuir a mejorar la gestión de la oficina e institución conforme al Plan Estratégico Institucional (PEI).  

Pedro: Yo nunca he participado en la elaboración del PAO, pero ¿cómo puedo ayudar?

Manuel: Bueno, yo colaboré el año pasado y no es tan difícil lo importante es que todas y todos participemos.

Silvia: ¡Estoy de acuerdo! Convoquemos una reunión y empecemos.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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		Poder Judicial

Subproceso Gestión de Capacitación



		

		Desarrollo de herramientas educativas en la modalidad e-learning







		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Implantación de la herramienta educativa en la plataforma Capacítate.

Descripción: Crear la estructura del curso en la plataforma Capacítate. 

Objetivo General: Implantar la herramienta educativa en el Administrador de Aprendizaje o LMS (Learning Managment System) o la plataforma de implementación para la persona usuaria final.

Normativa asociada: 

[bookmark: _Hlk83027468]Relación de procesos: mantiene estrecha relación con los siguientes procedimientos del área de Desarrollo:



[bookmark: _Hlk83027416]1. Preproducción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

2. Producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

4. Actividad protocolaria para la entrega y presentación de las herramientas educativas.

Abreviaturas de los puestos responsables:  



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo



Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo



Jefe Administrativo 4, Subproceso Gestión de la Capacitación

		G.C.2.C.U.D.





T.A.2.U.D.





J.A.4.S.G.C.





Entradas: La versión final del curso (scorm).

Salida: Herramienta educativa implantada en la plataforma C@pacitate. 

Indicadores: El curso implantado en la plataforma.

Requisitos básicos:

Computadoras con acceso a Internet

Cuenta de Correo electrónico 	

Licencia de office

Plataforma Moodle 	



Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1 

		Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo

(T.A.2.U.D.)



		Implantación del recurso de autoaprendizaje en la plataforma Capacítate

Carga todos los recursos de la herramienta educativa en la estructura definida de la plataforma Capacítate.

		· Una vez que se cuenta con el visto bueno de todos los recursos que conforman la herramienta de autoaprendizaje, se crea la estructura del curso en la plataforma Capacítate.





		

		1.2

		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo

(G.C.2.C.U.D.)



		Traslado del curso virtual al área de implementación.  

Hace la entrega formal del curso virtual al Área de Implementación, mediante un correo electrónico dirigido a la persona coordinadora del Área.

		· Debe adjuntar la ficha técnica del curso.



		

		1.3

		G.C.2.C.U.D 

		a. Reunión de entrega del proyecto. 

Coordina una sesión de trabajo con la persona Coordinadora de Implementación, Desarrollo y la oficina solicitante y hace la entrega del proyecto.

		· Se realiza para hacer el traslado del proyecto a la Unidad de Implementación e indicar a la oficina solicitante que el contacto seguirá siendo la persona coordinadora de la Unidad de Implementación. 









Diagrama de flujo Opcional: 



Plantillas relacionadas: 

		Archivo

		Nombre



		



		Ficha técnica





Definiciones:



		Palabra/Término

		Definición



		Moodle





		Plataforma de aprendizaje diseñada para proporcionarle a educadores, administradores y estudiantes un sistema integrado único, robusto y seguro para crear ambientes de aprendizaje personalizados.



		Administrador de Aprendizaje o LMS (Learning Managment System)

		Es un sistema de gestión de aprendizaje en línea desarrollado en un entorno virtual, al que se accede mediante una conexión a Internet o Intranet, para el aprendizaje y la formación. El acrónimo esconde el concepto Learning Management System o Sistema de Gestión del Aprendizaje en español.







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Final

		Pablo Alvarez Arias 

		Cheryl Bolaños Madrigal

		Cheryl Bolaños Madrigal



		

		27 de abril de 2021

		29 de abril de 2021

		29 de abril de 2021
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			Nombre del curso: 


XXX


Código: XXX





			Datos generales





			Descripción


			





			Objetivos


			





			Eje curricular


			





			Modalidad y tipo


			Virtual (Autoaprendizaje) - Participación





			Cantidad de actividades y tipo


			(x) Tutorial


(x) Evaluación





			Horas de ejecución del curso


			x horas x minutos





			Horas certificadas


			x horas





			Unidades y temas


			Módulo 1: xxx


· tema








			Datos de producción





			Unidad de Capacitación


			Gestión de la Capacitación-Gestión Humana





			Investigación y contenido


			Comisión de Acceso a la Justicia


Gestión de la Capacitación – Dirección de Gestión Humana





			Metodología de aprendizaje


			Conductivista





			Proyecto desarrollado por:


			Gestión de la Capacitación





			Año


			2019





			Datos técnicos





			Requerimientos de hardware


			· Procesador Pentium I3 o superior


· Velocidad de conexión a Internet 4 mbps o superior


· 4GB de memoria RAM o superior


· Tarjeta de sonido con parlantes o auriculares


· Tarjeta de video, resolución de pantalla de 1366x768 píxeles o superior





			Requerimientos de software


			· Ambiente Windows (recomendado)


· Navegador Google Chrome (recomendado)


· En caso de otro navegador tal como: Microsoft Edge, Internet Explorer, Firefox u otro otros navegadores pueden generar inconsistencias en su registro o finalización


· Se debe activar o establecer el valor “permitir” del plugin de Java (versión actual) y el de las ventanas emergentes o pop ups en el navegador





			


Instrucciones de acceso


			Ingrese mediante la siguiente dirección:


https://capacitate.poder-judicial.go.cr/


En la plataforma C@pacítate debe acceder con su usuario y contraseña.





			Derechos y restricciones





			Derechos de autor y otras restricciones


			Derechos reservados Gestión de la Capacitación-Gestión Humana del Poder Judicial, Comisión de Acceso a la Justicia. 2019.


Implantado en la plataforma C@pacítate por Gestión de la Capacitación y Tecnología de la Información del Poder Judicial.
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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4.%20Actividad%20protocolaria%20para%20la%20entrega%20y%20presentación%20de%20las%20herramientas%20educa
		[image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Subproceso Gestión de Capacitación



		

		Desarrollo de herramientas educativas en la modalidad e-learning







		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.

		Página 1 de 2







Nombre del procedimiento: Coordinación de actividad protocolaria para la entrega y presentación de las herramientas educativas

Descripción: Hacer entrega formal y presentación de la herramienta educativa a la oficina solicitante y otras personas mediante un acto protocolario. 

Objetivo General: Entregar formalmente la herramienta educativa a la oficina solicitante.  

Normativa asociada: 

Relación de procesos:  mantiene estrecha relación con los siguientes procedimientos del área de Desarrollo:

[bookmark: _Hlk83027416]1. Preproducción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

2. Producción de herramienta educativa en la modalidad e-learning.

3. Implantación de la herramienta educativa en la plataforma.



Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo



Gestor de Capacitación 2, Especialista en Métodos de Enseñanza



Profesional 2, Productor de Recursos Multimedia



Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo



Jefe Administrativo 4, Subproceso Gestión de la Capacitación



Oficina experta



Profesional 2, Coordinador de Unidad de Gestión Admnistrativa



Director General 2, Dirección de Gestión Humana

		G.C.2.C.U.D.





G.C.2.E.M.E.





P.2.P.R.M.





T.A.2.U.D.







J.A.4.S.G.C.



O.E.





P.2.C.U.G.A.





D.G.2.G.H.







Entradas: Herramienta educativa aprobada por la oficina solicitante.  

Salida: Actividad protocolaria.

Indicadores: Actividad protocolaria realizada.

Requisitos básicos:

Computadoras con acceso a Internet

Cuenta de Correo electrónico 	

Licencia de office

Procedimiento



		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1.1 

		Gestor de Capacitación 2, Coordinador de Unidad de Desarrollo

(G.C.2.C.U.D)



		Coordinación de actividad formal

Coordina con la oficina experta la fecha, hora, lugar y personas a invitar al evento formal. 

		



		

		1.2

		Técnico Administrativo 2, Unidad de Desarrollo

(T.A.2.U.D.)





G.C.2.C.U.D.



		Coordinación con la oficina de Protocolo.

Coordinan todo lo concerniente a la actividad, bajo los lineamientos que establezca la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.

		· La Sección de Protocolo y Relaciones Públicas se encarga de la prestación del salón, invitación al magistrado correspondiente según el tema del curso y la asignación de un maestro de ceremonias para el evento.



		

		1.3

		

T.A.2.U.D.



Profesional 2, Coordinador del Área de Gestión Administrativa

(P.2.C.A.G.A.)



		Alimentación – equipo tecnológico

Valida junto con el área de Gestión Administrativa la solicitud y análisis de las cotizaciones de proveedores que suministren alimentación y equipo tecnológico, necesario para la actividad.

		· La persona T.A.2.U.D busca previamente las cotizaciones y las traslada al Área de Gestión Administrativa.



		

		1.4

		Profesional 2, Productor de Recursos Multimedia

(P.2.P.R.M.)

		Diseño de los artes y contratación de las placas

Diseña la placa que se entregará de manera simbólica en el evento protocolario y se coordina la contratación para la confección de esta.

		· La persona P.2.P.R.M. busca las cotizaciones y las traslada al Área de Gestión Administrativa.



		

		1.5

		Jefe Administrativo 4, Subproceso Gestión de la Capacitación

(J.A.4.S.G.C.)

 

G.C.2.C.U.D. 



Oficina Experta (O.E.)

		Seleccionar y contratar el acto cultural

Seleccionan alguna actividad cultural que tenga relación con el tema de la herramienta educativa para que sea presentado en el evento. 

		· La decisión se toma en conjunto.



· La persona G.C.2.C.U.D. coordina la contratación con el Área de Gestión Administrativa.



		

		1.6

		T.A.2.U.D.



		Elaboración, aprobación y envío de la invitación. 

Remite la invitación al evento de presentación del curso a las personas seleccionadas. 

		· Con el apoyo de la persona P.2.P.R.M se diseña una invitación.



· Da seguimiento a las personas invitadas para confirmar su asistencia a la actividad.



		

		1.7

		G.C.2.C.U.D.



T.A.2.U.D.



		Programación de la actividad

Establece la agenda de las actividades del evento. 

		· La agenda es revisada y aprobada por la persona J.A.4.S.G.C..



		

		1.8

		G.C.2.C.U.D.



P.2.P.R.M.



		Diseño de la presentación del curso virtual

Crean el discurso y la presentación multimedia de la herramienta educativa, que se presentará en el evento.

		· La persona G.C.2.C.U.D. crea el discurso y la persona P.2.P.R.M. crea la presentación.



· Los productos son revisados y aprobados por la persona J.A.4.S.G.C..



		

		1.9

		G.C.2.C.U.D.



T.A.2.U.D.



		Logística del lugar

Coordinan con la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas, los elementos para realizar la actividad (sillas, mesas, manteles, espacios para la alimentación, protocolos, acceso a Teams, ingresos virtuales de personas externas e internas, etc..

		



		

		

		Director General 2, Dirección de Gestión Humana (D.G.2.G.H.)

		Actividad Protocolaria

Presenta el discurso con el apoyo del PRM   quien proyecta el Power Point creado.

Hace entrega de la placa a la oficina solicitante.

		· La Jefatura de la Oficina solicitante, realiza un discurso relacionado a la importancia del tema y el curso.







Diagrama de flujo Opcional: 



Plantillas relacionadas:



		Archivo

		Nombre



		



		Discurso





		



		Programa





		



		Arte de la placa





		



		Presentación





Definiciones:



		Palabra/Término

		Definición



		

		







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Final 

		Pablo Alvarez Arias 

		Cheryl Bolaños Madrigal

		Cheryl Bolaños Madrigal 



		

		27 de abril de 2021

		29 de abril de 2021

		29 de abril de 2021



		

		

		

		



		

		

		

		











Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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PRESENTACIÓN DEL CURSO VIRTUAL





Objetivos de Desarrollo Sostenible





Buenos días	Comment by Victor Alpizar: Logos 





A quienes conformamos el equipo de trabajo del Subproceso Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana, nos complace presentarles el nuevo curso virtual “Objetivos de Desarrollo Sostenible”. 	Comment by Victor Alpizar: Menú del curso


El desarrollo de este proyecto es un reto que asumimos junto a la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales del Poder Judicial, con el fin de que todo el personal judicial conozca la Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Además, que le permite a la Institución contar con un recurso de autoaprendizaje de alta calidad, y así contribuir en la implantación de esta Agenda en el quehacer del Poder Judicial.	Comment by Victor Alpizar: Ilustración de la pantalla 1.1.1


Este curso fue desarrollado bajo la metodología andragógica que integra como estrategia instruccional el modelo de aprendizaje de Jhonn Keller, el cual se fundamenta en cuatro componentes que veremos a continuación:


· Despertar y sostener la atención, la curiosidad y el interés de las personas participantes.	Comment by Victor Alpizar: Pantalla dividida en 4


· Destacar la relevancia del tema al integrar las necesidades de las personas participantes con los objetivos del proceso de aprendizaje.


· Incrementar la confianza que ayuda a desarrollar una expectativa positiva para al alcanzar los objetivos, y finalmente…


· Promover la satisfacción que ayuda a desarrollar una expectativa positiva para alcanzar los objetivos.


Estos componentes están presentes a lo largo de todo el proceso de capacitación, razón por la cual, el curso consta de un tutorial que cuenta con una estructura modular, con sus respectivas secciones, lo que facilita presentar la información de forma clara, sencilla y amena, lo que a su vez favorece el autoaprendizaje de las personas participantes.	Comment by Victor Alpizar: Menú – hacer un zoom en los módulos


De igual manera, durante todo el proceso de capacitación hacemos uso de diferentes recursos que permiten capturar la atención de las personas participantes, por ejemplo, usamos lecturas, pantallas interactivas, así como videos de producción propia y algunos facilitados por la ONU, como este extracto que veremos a continuación, en el que se explica qué son los ODS.	Comment by Victor Alpizar:  P. PDF 1.1.2 
 Pantalla 2.1.3 video ONU explicación qué son los ODS: El extracto puede ir desde el 0:52 Los líderes mundiales hasta el 1:58 ODS
 Pantalla imagen texto 2.1.5
 Pantalla imagen texto 2.1.6
 Pantalla de interacción 3.1.7


Somos conscientes que la agenda de desarrollo sostenible tiene como uno de sus ejes centrales a las personas, por lo que sabemos que nuestra principal labor tiene que ir enfocada en sensibilizar a toda la población judicial sobre la importancia de trabajar en el cumplimiento de estos objetivos y hacer ver que cada aporte cuenta.


Esto lo hacemos a través de ejercicios, como el que veremos a continuación, en el que presentamos un caso muy cercano a la realidad institución e invitamos a las personas participantes a reflexionar sobre su función dentro de la Institución y el aporte que esto realiza al cumplimiento de los ODS. Veamos el siguiente video 	Comment by Victor Alpizar:  Pantalla 3.1.12
	Comment by Victor Alpizar: Poner video con audio de la pantalla 3.1.12


Además, acompañamos este tipo de ejercicios con retroalimentaciones dirigidas a enfatizar en el aporte que realizada cada persona. Por ejemplo, en este caso que acabamos de ver, en la siguiente pantalla detallamos el aporte que realiza una persona funcionaria que labora en un Juzgado de Pensiones Alimentarias al cumplimiento de los ODS.	Comment by Victor Alpizar: Pantalla 3.1.13


Nuestro objetivo principal es promover la construcción de nuevos conocimientos mediante el uso de ejercicios, ejemplos y análisis de casos recopilados con el apoyo de las personas expertas, todo esto nos ayuda a mantener el interés de las personas participantes.	Comment by Victor Alpizar: 2.1.10 EJERCICIO 
3.1.3 EJERCICIO
2.1.11 IMAGEN TEXTO


La línea gráfica del curso se sustenta en el uso de iconografía y colores definidos por la Organización de las Naciones Unidas, a través de su libro de marca, el cual estandariza el diseño y uso de todos los recursos referentes a los ODS, en este se definieron elementos gráficos y colores para cada objetivo.


El curso “Objetivos de Desarrollo Sostenible” se desarrolló bajo protocolos estándar definidos por la tecnología HTML5, que permite generar una correcta visualización del contenido en distintos dispositivos, como ordenadores de escritorio, tabletas electrónicas, y teléfonos móviles.	Comment by Victor Alpizar: Imagen de tabletas – computadora – celular con el menú del curso


Y para que puedan aprender mucho más sobre este servicio, les invitamos a matricular este curso en las próximas semanas cuando esté disponible en la plataforma virtual Capacítate. 	Comment by Victor Alpizar: Capacítate


Para el Subproceso Gestión de la Capacitación es un honor trabajar en conjunto con la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales del Poder Judicial y lograr desarrollar productos de autoaprendizaje de alta calidad y utilidad para la población judicial.


Como muestra del compromiso y el esfuerzo realizado durante este periodo para culminar el desarrollo del curso virtual “Objetivos de Desarrollo Sostenible”, en los próximos días les estaremos haciendo llegar una placa como esta que vemos.	Comment by Victor Alpizar: Diseño de la placa.


Muchas gracias
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Agenda de actividades


Presentación del curso virtual


Servicio Nacional de Facilitadoras y Facilitadores Judiciales








Lugar: Salón Multiuso – 3 piso Corte Suprema de Justicia


Día: 27 de agosto, 2019


Hora: 9:00 a 11:30








			Actividad


			Duración





			1. Bienvenida





			5 min





			2. Palabras de la MBA. Roxana Arrieta Meléndez, directora de la Dirección de Gestión Humana. 


			5 min





			3. Presentación de curso virtual “Servicio Nacional de Facilitadoras y Facilitadores Judiciales”- A cargo de la señora Lida. Cheryl Bolaños Madrigal, jefa a.i de Subproceso Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana


			15 min





			4. Entrega de la placa 





			5 min





			5. Palabras del señor Lic. Manuel Hidalgo Flores, Director Ejecutivo de la Comisión Nacional para el Mejoramiento de la Administración de Justicia


			15 min





			6. Acto cultural a cargo del grupo artístico Colectivo “Cla”





			15 min





			7. Palabras de María Cristina Alemán Alemán Facilitadora Judicial del Jardín de Los Chiles





			10 min





			8. Discurso de cierre a cargo del señor Magistrado Román Solís Zelaya, magistrado Presidente de la Conamaj.





			15 min





			9. Refrigerio
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NUEVO CURSO VIRTUAL


Conflictos de interés 


en el Poder Judicial: 


prevención y regulación














El desarrollo


de este proyecto








Dotar al personal judicial de una herramienta de aprendizaje


Prevención


Identificación


Debida gestión


de los conflictos


de interés














El desarrollo


de este proyecto








Dotar al personal judicial de una herramienta de aprendizaje


y contribuya al aseguramiento de la imparcialidad y la probidad en el ejercicio de sus funciones y en la satisfacción del interés público, y así promover la aplicación de este reglamento en el quehacer de la función pública.


























OBJETIVOS





Aprender diversos conceptos, mediante casos hipotéticos, para identificar, prevenir y gestionar de forma adecuada los conflictos de interés en el quehacer diario.


Disponer del conocimiento necesario para la debida gestión de una situación de conflicto de interés para el aseguramiento de la imparcialidad y probidad en el ejercicio de la función pública y en la satisfacción del interés público.

















Metodología


andragógica 


Modelo de aprendizaje de Jhonn Keller




















Despertar y sostener


la atención 


Destacar la


relevancia


Incrementar la


confianza


Promover la


Satisfacción




















ESTRUCTURA


modular


y sus respectivas


secciones

















Captar la atención

















Recursos visuales




















RECURSOS DESCARGABLES

















PANTALLAS INFORMATIVAS














PANTALLAS DE EXPLORACIÓN 


ZONAS INTERACTIVAS

















Gran estrategia


para atender el tipo de aprendizaje visual y auditivo


























En los entornos virtuales, y haciendo énfasis a la modalidad de autoaprendizaje en la que se desarrolló este curso.




















Idear estrategias que puedan satisfacer las demandas de los diferentes estilos en los que las personas aprenden.














APRENDIZAJE KINESTÉSICO











CASOS




















Razón por la cual, posterior al caso y en concordancia con el modelo instruccional, para promover la confianza se utiliza una pantalla de realimentación en la que se brinda toda una explicación del por qué no se debe incurrir en esas prácticas.

















En los entornos virtuales la confianza genera un clima apto para el aprendizaje, para resolver situaciones o pruebas, para motivar a seguir aprendiendo y a aplicar los nuevos conocimientos.














Para promover la confianza y el aprendizaje en las personas de una manera activa, se utilizan los conocimientos que han adquirido durante el curso y que puedan aplicarlo conforme avanzan en este. 


Como vimos en el ejemplo anterior, se plantea un caso para que la persona lo analice y resuelva a partir de una pregunta generadora. A su vez, en esta, se brinda una realimentación inmediata con el fin de que las personas participantes puedan compararla con sus aportes y saque sus propias conclusiones.




















El curso está constituido por dos tipos de evaluación


EVALUACIÓN


FORMATIVA











Determinar el logro de los objetivos de aprendizaje de cada persona participante, quien al finalizar el tutorial deberá realizar un cuestionario evaluativo y obtener una nota mayor o igual a 70.


SUMATIVA




















La línea gráfica del curso se sustenta en el uso de iconografía y colores definidos con la Oficina de Cumplimiento
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AGENTES DE


APRENDIZAJE




















Se desarrolló bajo protocolos estándar en una plataforma con la


tecnología HTML5














Les invitamos a matricular


este curso


Somos parte del cambio


y estamos más conectad@s que nunca.











Para este Subproceso ha sido una gran experiencia trabajar sobre un tema tan relevante. Mi reconocimiento al equipo de trabajo del Subproceso Gestión de la Capacitación, que en conjunto con la Oficina de Cumplimiento, una vez más, hace posible poner a disposición de la población judicial, recursos de aprendizaje innovadores y oportunos.

















MUCHAS GRACIAS
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Ruta de Aprendizaje

Hemos dividido el curso en 8 modulos:

Bienvenida e introduccion Informacién Confidencial
” ‘Acciones por implementar
Entendiendo el conflicto
‘cuando se presenta un
conficto de interés
Relaciones y actividades Cblgaciones de s
personales y laborales uras ante un,

Otras obligaciones para evitar
los conflictos de interés

Finalizamos aqui el primer modulo,
iContinuemos al modulo 2, e iniciemos nuestro aprendizaje!
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Consejos que ayudan a identificar si
nos encontramos ante un posible
conflicto de interés

Los intereses privados con capacidad de generar

conflictos de interés pueden ser de distinta indole.

Estos son algunos intereses privados que
pueden tener capacidad de generar CI:

a_ Relaciones financieras o pecuniarias (negocios,
deudas, expectativas de trabajo)

b. Relaciones familiares (detalles en el modulo 3).

c. Relaciones afectivas (amistad intima, enemistad
manifiesta, refaciones de pareja)

d. Relacion con organizaciones comunales, religiosas, o
de afiiaciones empresariales, politicas, profesionales,
entre otras.

Entonces. . 4todo eso nos puede generar un conflicto de
interés?

iSiy No! Son intereses privados que, cominmente, nos
colocan en un conflicto de interés potencial o aparente,
en la medida de que tengan la capacidad de afectar
indebidamente el ejercicio del cargo, pero si atendemos
Ias normas que nos indican como actuar para no afectar
Ia funcion publica, no llegaremos a estar en un conflicto
de interés real. Si el interés privado no tiene la
capacidad de interferit en nuestra imparcialidad y
objetividad, no es un interés relevante en materia de
conflictos de interés.

Vamos a la préxima pantalla para entenderio adn
mejor.








image19.png


Bienvenida e introduccién

iHola! Reciba la méas cordial bienvenida al curso virtual Conflictos de interés en el Poder Judicial:

prevencién y regulacion.
Presione el botén Play para observar el video, cuando finalice presione el boton de avance.

El propésito de este curso es
capacitarnos y sensibilizarnos, como
parte del personal del Poder Judicial,

acerca de laimportancia vital del tema
de Conflictos de Interés.

> 0067108
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CURSO VIRTUAL
Conflictos de interés en el Poder Judicial:

prevencién y regulacion

INTRODUCCION ~ RECURSOS IMPORTANTES ~ TUTORIAL ~ COMPROBACION DE EXAMEN  ENCUESTA

Le damos Ia bienvenida al curso virtual: Conflictos de interés en el Poder Judicial: prevencion y regulacion.

Aprenderemos diversos conceptos y veremos ejemplos de casos hipotéticos, que nos seran de gran utilidad para poder
identificar, prevenir y gestionar de forma adecuada los conflictos de interés en nuestro quehacer diario. Ademas, se
‘abordan las principales regulaciones de los conflictos de interés en el Poder Judicial

Asimismo, por medio de este curso, conoceremos los principales contenidos el reglamento:

“Regulacion para la prevencion, identificacion y la gestion adecuada de los conflictos de Interés en el Poder
Judicial”, publicado en la circular No. 72-2019 y que puede descargar aqui

® reglamento: Regulacion para la prevencin, identificacion y la gestion adecuada de los conflictos de interés en
el Poder Judicial
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REGLAMENTO

Regulacién para la prevencion,
identificaciény la gestién adecuada
de los conflictos de interés

en el Poder Judicial
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2' PODER
'UDICIAL

La ética publica nos obliga, a todas las personas
funcionarias publicas, a evitar los conflictos de interés.
Esta es la primera obligacion que tenemos en materia de
conflicto deinterés. Debemos vigilar que nuestros
intereses privados no colisionen con el ejercicio del
cargo piblico que desempefiamos.

Somos los principales responsables de vigilar que
nuestros intereses privados no afecten Ias funciones de
nuestro cargo en el Poder Judicial, ni la confianza ni
credibilidad institucional

Veamos ahora algunas recomendaciones generales
para evitar los conflictos de interés, en la siguiente
pantalla

/4
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¢Hay algunas relaciones econémico-comerciales que nos puedan poner en
riesgo de cometer un conflicto de interés?

Haga clic en cada uno de los niimeros para visualizar la informacion. Luego avance a la siguiente pantalla.

3/10
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¢Qué no es un conflicto de interés?

Veamos otras situaciones que NO son conflictos de interés en si mismas.

Haga clic en cada uno de los niimeros para visualizar Ia informacion. Luego avance a la siguiente pantalla.

El que tengamos intereses personales no implica que haya un conflicto de interés. Lo que debemos evitar es que
ese interés fifia” con nuestras responsabilidades

El que seamos servidores o servidoras judiciales no implica que no podamos tener vida privada, relaciones
personales o comentar que trabajamos en el Poder Judicial. Desde una politica equilibrada y razonable debe existir
un balance entre el ejercicio de la funcion publica y el desarrollo social y humano de Ia persona trabajadora









media1.mp4





image26.png










image27.png


P
~

D








image28.svg


  
.MsftOfcThm_Background1_Fill_v2 {
 fill:#FFFFFF; 
}

          






image29.png










image30.png


;Tiene una vacante en su
despacho?
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Asi es. Vaaver Carlos,todovaa
salir bien, y el falloserd asu
favor.
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iYasé! Vos, y todos aquien

este despacho siempre me
han tratado tan bien, ;qué tal

si yo me hago cargo de los
gastos del DJ?
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¢ Puedo recibir regalos u otros beneficios en virtud de mi cargo como persona
servidora judicial?

Para poder determinar que estas situaciones generan CI, debemos iniciar por entender que el funcionariado judicial

tiene prohibido solicitar o aceptar, directa o indirectamente, todo tipo de regalos, favores, donaciones u otros beneficios,
ofrecidos o entregados, debido a nuestra condicion de personas servidoras publicas, las labores que tenemos a cargo
o nuestra posicion institucional.

Los regalos traen implicito un mensaje de reciprocidad, o que nos coloca en una situacion de confiicto de interés. Se
compromete nuestra independencia e imparcialidad y puede generar dudas justificadas sobre la integridad de nuestras
actuaciones y las del Poder Judicial

Por eso es importante tener clara la siguiente informacion

Analice el documento que se presenta a continuacion. Si lo desea, puede emplear la barra de herramientas para
facilitar su lectura. Cuando finalice presione el botén de Avance.

— + AuomaticZoom

La solicitud o aceptacion de obsequios es prohibida con independencia de su
valor. La Unica excepcion es la prevista en el articulo 20 de la Ley contra la
Corrupcién y el enriquenimiento ilicito en la funcién publica, N°. 8422 que
regula la recepcién cuando se trate de obsequios entregados como cortesia o

costumbre diplomética por parte de un sujeto de Derecho Internacional; tipo
de obsequios que, comiinmente, sélo son entregados a los més altos cargos de

Gobierno o diplométicos del pais, que deberan reportarlos a la Auditoria
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" PODER
JUDICIAL

Analisis de caso
Analice el siguiente caso.

"Pascual es una persona que tiene un puesto meritorio desde hace tiempo; tiene muchos problemas econémicos y o
le han hecho ningdn nombramiento. Aprovechando su posicién y acceso a informacion confidencial, piensa que esta
puede ser dtil para algunas personas externas al Poder Judicial, quienes le pagarian porque él se las entregara”

Lea con atencion la siguiente pregunta y anote su respuesta en el recuadro que corresponde. Luego presione
Confirmar.

¢Cree usted que en este caso se da un conflicto de interés?
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Ejercicio
Instrucciones:

A continuacion, se presenta un ejercicio de falso / verdadero

Lea de manera cuidadosa cada texto y presione falso o verdadero segun
corresponda

Cuando finalice, presione Confirmar.

Las y los funcionarios judiciales tenemos libertad de realizar actividades privadas fuera de nuestro horario de
oficina

Todo el personal judicial debe declarar las relaciones de parentesco de hecho o de derecho que tengan con
servidores y servidoras judiciales, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad

Una persona funcionaria de la Proveeduria del Poder Judicial realiza actividades privadas en su tiempo libre, de
asesorias a empresas que desean ser contratadas por el Poder Judicial. Esto no constituye un CI, ya que esta
persona no tiene dedicacion exclusiva

1
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx
DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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