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HUMANA REPUBLICA DE COSTA RICA
SUB PROCESO 'GESTION DE LA CAPACITACION
DIRECCION DE GESTION HUMANA
ACTIVIDADES DESCRIPCION TAREAS PLAZO DE IINDICADORES RESPONSABLES AGENDA
EJECUCION TRABAJO

DIAGNOSTICOS, INVESTIGACI

ONES, ACTUALIZACIONES Y DESARROLLO DE ACCIONES FORMATIVAS

1.Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion para la
Auditoria Judicial

Peticion realizada mediante oficio 107-
SEGA-2017 del 29 de junio del 2017,
gestionada por la Auditoria Judicial

Identificacion de la
poblacion

Seleccion de la muestra
Metodologia

Disefo del instrumento a
utilizar

Aplicacion del
instrumento

Analisis de la informacion
Elaboracion del informe
Elaboracion  de la
propuesta de un programa
de capacitacion

Iy II Semestre de
2018

e Propuesta del programa de capacitacion
o Personas diagnosticadas y capacitadas

Unidad de Formacion.

2.Diagndstico para el proceso
de gestion de becas para el
ambito administrativo

De acuerdo con el informe 828-104-
AEE-2015 de la Auditoria Judicial, se
hace necesario realizar un diagnostico en
el ambito Administrativo para la
generacion de becas para este ambito.

Identificacion de la

poblacion

Seleccion de la muestra

Metodologia

Disefo del instrumento a

utilizar

Aplicacion del

instrumento

Analisis de la informacion

Elaboracion del informe
Elaboracion de la
propuesta de un

I y II Semestre de
2018

e Propuesta del programa de capacitacion
o Personas diagnosticadas y capacitadas

Unidad de Formacion.

programa de
capacitacion
3.Diagndstico de necesidades | Este analisis pretende determinar las * Identificacion de la |l y II Semestre de | ¢ Propuesta del programa de capacitacion Unidad de Formacion
de capacitacion para el necesidades de capacitacion que poblacion 2018 e Personas diagnosticadas y capacitadas
personal que realiza labores presentan los Obreros Especializados 5 * Seleccion de la muestra
en mantenimiento general y que ejecutan labores de mantenimiento * Metodologia

eléctrico

de instalaciones en todos los circuitos
judiciales del pais, inspeccion,
construccion y disefio eléctrico sobre las
normativas vigentes y demas
consideraciones para desempeiiar de
mejor forma su labor.

Dirigido a 46 personas

Disefo del instrumento a

utilizar

Aplicacion del

instrumento

Analisis de la informacion

Elaboracion del informe
Elaboracion de la
propuesta de  un
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ACTIVIDADES DESCRIPCION TAREAS PLAZO D,E IINDICADORES RESPONSABLES AGENDA
EJECUCION TRABAJO
1.Taller de Preparacion para | Proporcionar informacion relevante a las Invitacion I y II Semestre de | * Reporte informatico con listado de personas | Unidad de Formacién (INICIO DE CAPACITACIONES:
la Jubilacion servidoras y servidores judiciales, que Inscripcion 2018 que estan a 18 meses de jubilarse Grupo 1: JUNIO
estan a 18 meses de jubilarse, para la Logistica de . Personas capacitadas Grupo 2: JULIO
toma de decisiones en su proceso de preparacion del lugar, Grupo 3: AGOSTO
preparacion para la jubilacion (proyecto alimentacion,

de vida).

transporte y materiales
Atencion de consultas

EJECUCION: 19 SEMANAS

3 talleres de 24 horas cada uno, para 50 Ejecucion
personas por taller Evaluacion
Informe de labores
. Registro en
SIGA
2.Curso de actualizacion de Brindar actualizacién sobre temas Invitacion II  Semestre de |- Reporte informatico con listado de personas | Unidad de Formacién [INICIO DE CAPACITACIONES:
Preparacion para la especificos concernientes al proceso de Inscripcion 2018 que estan a 18 meses de jubilarse y han Grupo tnico: OCTUBRE
Jubilacion preparaciéon para la jubilacion para Logistica de cursado el Taller de Preparacion para la
funcionarias y funcionarios que estan a preparacion del lugar, Jubilacion EJECUCION: 16 SEMANAS
18 meses de jubilarse. alimentacion, . Personas capacitadas

1 curso de 8 horas para 75 personas
aproximadamente (un grupo)

transporte y materiales
Atencion de consultas
Ejecucion

Evaluacion

Informe de labores
Registro en SIGA

3-Programa Especialista en
Administracion de proyectos

Con este programa las personas
participantes podran adquirir habilidades
y  experiencias, formar actitudes
adecuadas y obtener las competencias
para la Administracién y Direccion de
Proyectos del Poder Judicial, mediante la
evaluacion economica-social, el enfoque
sisttmico y  sistematico  llamado
S.A.D.P.P. (sistema de administracion y
direccion profesional de proyectos) y dos
enfoques metodologicos: de IPMA
(competencias de Project Managers) y de
PMI (Procesos de Project Management).

Se ofrecera:
1- Continuar con los niveles III y IV a
un grupo de 49 personas que iniciaron el
afio anterior.
2- Conformar un nuevo grupo con el
programa completo de 216 horas dirigido

Recepcion y analisis
de solicitudes
Definicion de
participantes
Certificacion de
contenido
Contratacion
Cronograma
Elaboracion de
contrato

Aprobacion de la
Direccion Juridica
Firma de contratos
Seguimiento
Certificacion
Evaluacion

Registro en SIGA
Informe de resultados

I y II Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

CONTINUACION GRUPO ANO
[ANTERIOR: MARZO

INUEVO GRUPO: JUNIO

(CURSO CORTO: JULIO

EJECUCION: 19 SEMANAS
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a 25 personas participantes.
3- Un curso corto dirigido a la clase
gerencial de 24 horas, especialmente
disefiado para quienes ocupan cargos de
toma de decisiones y que por motivos de
tiempo se les imposibilita llevar el
programa completo, dirigido a 25
personas.

4-Programa de Desarrollo de

Habilidades Directivas

Este programa permite que las personas
participantes desarrollen técnicas para
mejorar el talento humano en el ambito
laboral, a través del liderazgo, la toma de
decisiones, el trabajo en equipo, la
comunicacion asertiva, la administracion
del cambio y la adquisicion de nuevos
conocimientos en mejora de las labores
propias del cargo, ademas del aumento
de la efectividad y la productividad por
medio de las herramientas conocidas
como empowerment, coaching y la
inteligencia emocional.

Se conformaran 3 grupos de 25 personas
cada uno.

75 personas de diferentes oficinas

100 horas de capacitacion por persona

. Recepcion y analisis
de solicitudes

. Definicion de
participantes

. Certificacion de
contenido

. Contratacion

. Cronograma

. Elaboracion de
contrato

. Aprobacion  de la
Direccion Juridica

. Firma de contratos

. Seguimiento

. Certificacion

. Evaluacion

. Registro en SIGA

. Informe de
resultados

II  Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas

Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
Grupo 1, 2 y 3: JULIO

EJECUCION: 19 SEMANAS

5-Programa de Comunicacion

dirigido al Ambito
Administrativo

Estos cursos tienen el objetivo de:

. Analizar la importancia de la
comunicacién oral, escrita y la
redaccion efectiva en el nivel
administrativo.

. Entrenar en las habilidades de

redaccion 'y sus componentes
esenciales.
. Capacitar al personal en principios

basicos para la elaboracion de
informes técnicos.

. Analizar los errores frecuentes en
tema de redaccion en general y
redaccion de informes técnicos.

. Brindar los conocimientos
esenciales en  redaccion  de
documentos administrativos.

Se ofreceran los siguientes cursos:

1- Redaccion y ortografia(150 personas)
2- Redaccion de documentos
administrativos: oficios,
memorandos, circulares, minutas,

. Definicion de perfil de
la persona a capacitar

. Recepcion y analisis
de solicitudes

. Certificacion de
contenido

. Contratacion

. Cronograma

. Seguimiento

. Certificacion

. Evaluacion

. Registro en SIGA
. Informe de resultados

*Se retomara la lista de
personas inscritas en el
afo anterior, a las cuales
no se les pudo ofrecer la
capacitacion.

Iy II Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas

Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
[ABRIL

EJECUCION: 19 SEMANAS
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actas y correos electronicos (50
personas).

3- Elaboracion, redaccion y confeccion
de informes técnicos y profesionales
(150 personas).

4- Comunicacién oral
profesionales (50 personas).

para

400 personas de diferentes oficinas
20 horas de capacitacion por persona

6-Programa de capacitacion
en herramientas informdticas
para personal del ambito
administrativo

Con este programa se quiere lograr:

. Conocer y fortalecer los
conocimientos en el manejo de las
herramientas  informaticas para
facilitar los procesos en las
diferentes oficinas.

Se ofreceran los siguientes cursos:

1. Excel basico  para  personal
administrativo (75 personas)

2. Excel intermedio (50 personas)

3. Excel gerencial (25 personas)

4. Project (100 personas)

250 personas
20 horas de capacitacion por persona

. Definicion de perfil de
la persona a capacitar

. Recepcion y analisis
de solicitudes

. Certificacion de
contenido

. Contratacion

. Cronograma

. Seguimiento

. Certificacion

. Evaluacion

. Registro en SIGA
. Informe de resultados

*Se retomara la lista de
personas inscritas en el
afo anterior, a las cuales
no se les pudo ofrecer la
capacitacion

Iy II Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
[ABRIL

EJECUCION: 19 SEMANAS

7-Capacitacion de uso de
Armas de Fuego para
Oficiales de Seguridad de todo
el pais

Con este programa se pretende capacitar
y dar refrescamiento a las y los oficiales
de seguridad en el uso seguro de armas
de fuego, normas y técnicas basicas de
caracter defensivo.

Se solicitara colaboracién a la Unidad
Especializada de Intervencion (UEI) del
Ministerio de la Presidencia, para realizar
el programa en el poligono de la
Institucion.

100 personas
8 horas de capacitacion por persona

. Definicion de perfil de
la persona a capacitar

. Recepcion y analisis
de solicitudes

. Solicitud de préstamo

del poligono del OIJ

. Certificacion de
contenido

. Contratacion

. Cronograma

. Seguimiento

. Certificacion

. Evaluacion

. Registro en SIGA
. Informe de resultados

1 Semestre de 2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
JUNIO

EJECUCION: 19 SEMANAS

8-Programa de Mejores
Practicas en Contratacion
Publica

Con este programa se quiere lograr:

. Promover el ahorro y la eficiencia
del gasto publico en los procesos de
compras publicas en Costa Rica.

. Mejorar la calidad en los procesos
de abastecimiento de bienes y

. Definicion del perfil

de la persona
participante por
tematica
especialidad

. Definicion de

I y II Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
MAYO

EJECUCION: 19 SEMANAS
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servicios en las diversas entidades
publicas.

. Fortalecer la rendicion de cuentas y
la transparencia de modo que se
disminuyan de forma drastica los
casos de corrupcion.

. Fomentar el establecimiento de
estrategias para un crecimiento
sostenible de la mejora en las
destrezas y competencias de los
funcionarios responsables de los
procesos de compras.

100 personas
16 horas de capacitacion por persona

cronograma de cursos
de acuerdo con
nuestra necesidad.
Recepcion y analisis
de solicitudes
Inscripcion
Certificacion de
contenido
Contratacion
Cronograma
Seguimiento
Certificacion
Evaluacion

Registro en SIGA
Evaluacion

Informe de resultados

9-Programa de Desarrollo
Personal

Integrado por los siguientes cursos:
. Gestion del estrés

. Gestion de cambio

. Trabajo en equipo

. Gestion del tiempo

. Atencion a la persona usuaria
. Autocuidado
. Inteligencia emocional

. Motivacion

. Estilos de vida saludable
. Autoestima

. Manejo de conflictos

. Masculinidades

. Se impartira un curso presencial de
Gestion del Estrés a 100 personas,
divididas en 4 grupos.

. De acuerdo con la mayor demanda
de los otros temas se contrataran
cursos presenciales para grupos de
25 personas para un total de 150
personas.

. De aprobarse una plaza o permiso
de Gestor de Capacitacién 2 para
atender el Programa de Desarrollo
Personal, se adicionaran los
componentes de “Educacion
Moral” a este Programa.

Definicion de perfil de
la persona a capacitar
Recepcion y analisis
de solicitudes
Certificacion de
contenido
Contratacion
Cronograma
Seguimiento
Certificacion
Evaluacion

Registro en SIGA
Informe de resultados

I y II Semestre del
2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
MAYO

EJECUCION: 19 SEMANAS

10-Programa de ensefianza
del Lenguaje de Sefias
Costarricense

Nivel I al VII

Mediante este programa las personas
participantes adquieren la habilidad
basica comunicativa, creativa y practica
en la Lengua de Sefias Costarricense,
tanto en forma gramatica como expresiva
y receptiva, que les facilite la relacion y
comunicacién con personas _que posean

Definicion de perfil de
la persona a capacitar
Recepcion y analisis
de solicitudes
Certificacion de
contenido
Contratacion

1Y II Semestre de
2018

Listado de personas que ya cuentan con la

capacitacion
Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:
Continuacion Grupo 2017: MARZO

[Nuevos grupos: JULIO

EJECUCION: 19 SEMANAS
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discapacidad auditiva.

Se ofrecera:

1- Continuar con los niveles III al VII a
un grupo de 40 personas que iniciaron el
programa en afio 2017, provenientes del
OlJ y Ministerio Publico.

2- Se ofrecera un refrescamiento o
actualizacién a quienes ya cuentan con
esta formacion.

. Cronograma
. Seguimiento
. Certificacion
. Evaluacion

. Registro en SIGA
. Informe de resultados

11-Programa de Recreacion
Laboral y promocion de la
salud en los circuitos
Jjudiciales de Alajuela, Grecia,
San Joaquin, Heredia,y Iy 11
de San José, Antiguo
Motorola, San Carlos y
Turrialba

Recreacion Laboral (Acondicionamiento
fisico recreativo niveles I, IT y III.

Objetivo: Aplicar destrezas para el
mejoramiento de la condicion fisica del
cuerpo mediante actividades ludicas y
ejercicios fisicos, a fin fomentar en las
personas servidoras judiciales la practica
de habitos de vida saludables, para el
mejoramiento de la salud en general y el
bienestar de la persona, que conlleva a un
desempeilo laboral eficiente y eficaz.

Campaiias de acondicionamiento fisico

Objetivo: Realizar evaluaciones
antropométricas y de fuerza para planes
de entrenamiento, a fin fomentar en las
personas servidoras judiciales la practica
de habitos de vida saludables, para el
mejoramiento de la salud en general y el
bienestar de la persona, que conlleva a un
desempeilo laboral eficiente y eficaz.

Torneos recreativos a partir de un estudio
con la poblacién judicial sobre su
preferencia de deporte

Campailas de medicion. Evaluaciones de
condicion fisica, peso, grasa, hueso,
agua, edad metabdlica, musculo

. Disefio de al menos
dos campailas masivas
por afio

. Publicacion de las
campafias

. Aplicacion de las
evaluaciones

. Resultados

Iy II Semestre de
2018

Cantidad de cursos de acondicionamiento
Cantidad de planes de entrenamiento
Cantidad de torneos

Cantidad de mediciones aplicadas
Cantidad de campafias

Unidad de Formacion
Instructores fisicos

INICIO DE CAPACITACIONES:
ENERO

EJECUCION: Todo el periodo

12-Estrategia de Induccion al
Poder Judicial Presencial
(Talleres presenciales para
Jefaturas)

Esta estrategia busca atender la induccion
especifica al puesto de trabajo y la de
induccion general a la organizacion.

La induccion especifica al puesto, busca
contemplar los aspectos necesarios que
una persona debe conocer en sus
primeros dias de trabajo, a fin de
disminuir la ansiedad y la incertidumbre.
Pretende ademds que la persona se sienta

+ Elaboracion de campaiias
» Generar invitaciones

* Realizar las visitas a
las jefaturas en:

- Limon

- Guapiles

- Sarapiqui

- Turrialba

* Realizar al menos una

Iy II Semestre de
2018

Cantidad de campafias
Cantidad de invitaciones
Cantidad de visitas
Cantidad de matriculas
Cantidad de talleres
Informe finalizado

Unidad de Formacion

Seguimiento giras aflo anterior:

e Enero a Marzo

e Limén Marzo a Mayo

e Guapiles Mayo a Junio

e Sarapiqui Julio a Agosto

o Turrialba Julio a Agosto

e Seguimiento giras 2018 Agosto
a Setiembre
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aceptada; todo en aras de conjugar los
intereses institucionales y promover una
alta productividad.

Por otra parte con los Talleres de
Sensibilizaciéon se pretende dar a las
jefaturas del Poder Judicial las
herramientas necesarias para recibir al
personal de recién ingreso a su oficina y
asi impactar de forma positiva el trabajo
en equipo, la productividad y el bienestar
de las personas que ingresan a trabajar en
el Poder Judicial.

presentacion del curso en el
circuito judicial de Limoén y
los cantones de Guapiles,
Sarapiqui y Turrialba.

* Brindar al menos nueve
talleres de sensibilizacion

para jefaturas seglin
cronograma.
* Preparar logistica,

materiales y actividades.

* Dar seguimiento mediante
entrevistas a personal nuevo
y visitas a oficinas para
verificar el manejo de la
caja de herramientas y
procesos de  induccion
especifica realizados en el
2017.

+ Elaboracion de informe

a Diciembre

13-Fortalecimiento de las
competencias genéricas
“Servicio de calidad” y
“Compromiso” para personal
del ambito administrativo

De acuerdo con la estructura de perfiles
competenciales de  los  puestos
organizacionales, se pretende introducir
actividades de capacitacion con la
finalidad de reforzar en personal Técnico
y Asistente administrativo en las
siguientes competencias genéricas:

1- Servicio de calidad: Brindar cursos
presenciales a la medida en materia de
“Servicio a la persona usuaria”.

2-  Compromiso: Promover cursos
presenciales a la medida en el tema
(Como lograr mayor compromiso y
eficiencia en el trabajo?

. Definicion de perfil de
la persona a capacitar

. Recepcion y analisis
de solicitudes

. Certificacion de
contenido

. Contratacion

. Cronograma

. Seguimiento

. Certificacion

. Evaluacion

. Registro en SIGA
. Informe de resultados

Iy II Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:

MARZO

EJECUCION: Todo el periodo

14-Atencion de las
necesidades de capacitacion
planteadas por las oficinas
para el periodo 2018 mediante
contratacion de servicios de
capacitacion.

Se busca satisfacer de la forma mas
conveniente y eficiente las necesidades
de capacitacion planteadas por las
oficinas del Ambito Administrativo.

Algunas prioridades son:

Actividades de formacion propuestas
derivadas del diagnostico de necesidades
realizado al Departamento Financiero
Contable, en el afio 2016-2017.

Actividades de formacion propuestas
derivadas del diagnostico de necesidades
realizado al Tribunal de la Inspeccion
Judicial, en el afio 2017.

. Confirmar
necesidades y
objetivos

. Revisar presupuesto

. Realizar estudios de

mercado

. Contratar

. Ejecutar la
contratacion

. Dar seguimiento

. Contratacion de
alimentacion  cuando
se requiera

. Evaluacion

. Elaborar informe de
resultados

I y II Semestre de
2018

Analisis solicitudes recibidas
Personas capacitadas

Unidad de Formacion

INICIO DE CAPACITACIONES:

ENERO

EJECUCION: Todo el periodo

o Informes estadisticos Setiembre
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DIRECCION 2
DESARROLLO VIRTUAL
ACTIVIDADES DESCRIPCION TAREAS PLAZO DE INDICADORES RESPONSABLES AGENDA
EJECUCION TRABAJO
1-Cursos del Programa de| Elaboracion de cursos que muestren la Iy II Semestre de [ ¢ Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO:
Acceso a la Justicia que manera correcta en la que se debe a)  Recopilacion de | 2018 . Guioén aprobado Henry Padilla MARZO
estardA compuesto por los | atender a las personas que pertenecen a contenido e insumos e  Versiones generadas Diego Araya )
siguientes médulos: grupos vulnerables para garantizarun |b)  Aprobacion de . Versiones revisadas Ignacio Calvo EJECUCION: Todo el afio
adecuado acceso a la justicia. contenido e insumos e Contar con VF aprobada. Yamileth Jiménez
Cursos c¢)  Guionizacién Comision de Acceso
d) Diagramacion

1. Poblacion adulta mayor e) Desarrollo y

Poblacién personas produccion de medios

indigenas f)  Revision de versiones
3. Poblacion nifiez y g)  Ajustes y cambios

adolescencia h)  Aprobacion de

versiones
Estos cursos se trasladan por i) Solicitud y traslado de
falta de expertos en contenido. los SCORM a
Seran considerados en el plan implementacion
de trabajo siempre que la
Comision de Acceso asigne a
las personas expertas para el
acomparniamiento en el
desarrollo.
2-Curso de Administracién, | Este curso muestra el adecuado|a) Produccion de medios | I y II semestre de | e  Gui6n aprobado Pablo Alvarez INICIO: MARZO
manejo y control de Titulos | procedimiento por seguir de las personas y desarrollo 2018 . Versiones generadas Henry Padilla )
Valores. que laboran en el Poder Judicial y que | b)  Generar versiones e  Versiones revisadas Diego Araya EJECUCION: JUNIO
dentro de sus funciones les corresponden | ¢c)  Revision de versiones e Contar con VF aprobada. Ignacio Calvo
Este curso se traslada y se en | tramitar procesos en los que se ven a)  Aprobacion de Yamileth Jiménez
encuentra “stand by” debido a | involucrados titulos valores. versiones por Direccion Ejecutiva
un cambio de procedimientos parte de personal
que deben definir la Direccion experto
Ejecutiva y Auditoria. Para
este curso se cuenta con el
desarrollo de un guion en
version beta.
3-Curso Estadistica en el | Mediante este curso se pretende que la [a) Recopilacion de los | II semestre de 2018 | Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: JUNIO
Poder Judicial. poblacion  judicial  reconozca la insumos . Guidn aprobado Henry Padilla )
importancia del uso y manejo del sistema | b)  Elaboracion del guion e Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: DICIEMBRE

Este curso se traslada debido a | de control en estadisticas en actividades | ¢)  Produccion de medios . Versiones revisadas Ignacio Calvo
que la oficina en varias | laborales, el curso fue establecido por y desarrollo . Contar con VF aprobada. Yamileth Jiménez
ocasiones ha pospuesto la | acuerdo del Consejo Superior. d)  Generar versiones Oficina de Estadistica
realizacion. Ademas, en e) Revision de versiones
setiembre de 2017 se realizé f)  Aprobacion de

una sesion de trabajo en la
cual las personas de la oficina
interesada indican que el
sistema se actualizard, por lo
que es mejor realizarlo una vez

versiones por parte de
personal experto
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e

definida esta actualizacion.

4-Curso Justicia [ El propodsito del curso es informar e [a) Recopilacion de los |I y II semestre de | e Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: ENERO
Restaurativa instruir a la poblacion judicial en el tema insumos 2018 . Guio6n aprobado Henry Padilla )
de Justicia Restaurativa al que se orienta | b)  Elaboracion del guién . Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: AGOSTO
la institucion. c¢) Produccion de medios e  Versiones revisadas Ignacio Calvo
y desarrollo Yamileth Jiménez
d)  Generar versiones Oficina de la
e) Revision de versiones Magistrada Doris
f)  Aprobacion de Arias
versiones por parte de
personal experto
5-Evaluacion del desempeiio: | El curso busca mostrar a la poblacion [ a) Recopilacion de los |1 y II semestre de | Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: MARZO
Indicadores judicial la manera correcta en la que se insumos 2018 . Guio6n aprobado Henry Padilla )
deben establecer indicadores para que [b)  Elaboracion del guion e Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: JULIO
En este curso hay dos oficinas | estas lo hagan en cada una de sus|c) Produccion de medios . Versiones revisadas Ignacio Calvo
involucradas: Evaluacion del | oficinas. y desarrollo Yamileth Jiménez
desempeiio 'y Planificacion, d)  Generar versiones Direccion de
esta ultima no ha entregado el e) Revision de versiones Planificacion.
contenido debido a que deben f)  Aprobacion de Oficina de Evaluacion
definir un procedimiento. versiones por parte de del desempefio
personal experto
6-Control Interno La intenciéon del curso es que las|[a) Recopilacion de los |I y II semestre de | e Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: ENERO
personas  estudien los  conceptos insumos 2018 . Guién aprobado Henry Padilla )
Actualizacion del  curso | relacionados con el tema de Control [b) Elaboracion del guion e  Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: JULIO
anterior. Interno para comprenderlos y aplicarlos [ ¢)  Produccion de medios . Versiones revisadas Ignacio Calvo
en su entorno laboral, asi como para y desarrollo Yamileth Jiménez
valorar los esfuerzos que se hacen en este | d)  Generar versiones Oficina de Control
Poder de la Republica para realizar un [ e)  Revision de versiones Interno
seguimiento apegado a la normativa de | f)  Aprobacion de
los procesos internos. versiones por parte de
personal experto
7-Salud Ocupacional El proposito de estos cursos es mostrar a [ a)  Recopilacion de los |I y II semestre | o Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: ABRIL
la poblacion judicial la importancia que insumos 2019 . Guio6n aprobado Henry Padilla )
Desarrollar al menos dos |tiene cada una de las areas de|b) Elaboracion del guion . Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: 2019
SCORMS del Programa de | especializacion del Sub Proceso de Salud [ ¢)  Produccion de medios . Versiones revisadas Ignacio Calvo
Salud Ocupacional. Ocupacional. y desarrollo Yamileth Jiménez
d)  Generar versiones Salud Ocupacional
e) Revision de versiones
f)  Aprobacion de
versiones por parte de
personal experto
8-Actualizacion y desarrollo | El proposito de estos cursos es mostrar la [ a)  Revision y |1y II semestre de | e Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: ABRIL
de los cursos: manera correcta de expresarse, sea oral o actualizacion de los | 2018 . Guioén aprobado Henry Padilla )
- Redaccion de documentos | escrita. contenidos e Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: 2019
- Técnicas de Comunicacion b) Recopilaciéon de los e  Versiones revisadas Ignacio Calvo
Escrita insumos . Yamileth Jiménez
- Expresion Oral c¢) Elaboracion del guion
d)  Produccion de medios

y desarrollo
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Generar versiones
f)  Revision de versiones
g)  Aprobacion de
versiones por parte de
personal experto
9-Virtualizar 4 cursos del | Estos cursos pretenden dotar de|a) Revision y |1y II semestre de | e Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: MAYO
Programa de  Desarrollo | diferentes herramientas a las personas actualizacion de los | 2018 . Guioén aprobado Henry Padilla )
Personal. que laboran en el Poder Judicial para contenidos e Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: 2019
potenciar el desarrollo integral como ser | b)  Recopilacion de los . Versiones revisadas Ignacio Calvo
. Trabajo en equipo humano. insumos Yamileth Jiménez
e Comunicacion asertiva c)  Elaboracién del guion Alexandra Madriz
e  Autocuidado d) Produccion de medios
o Inteligencia emocional y desarrollo
e)  Generar versiones
f)  Revision de versiones
g)  Aprobacion de
versiones por parte de
personal experto
10-Actualizacion de 4| Los cursos de este Programa brindan Iy II semestre de | o Documento de contenido aprobado Pablo Alvarez INICIO: ENERO
SCORMS del “Programa | informacion a las personas que laboran | a)  Revision y | 2018 . Guioén aprobado Henry Padilla )
Cursos Libres” en el Poder Judicial, la cual, si se aplica, actualizacién de los e  Versiones generadas Diego Araya EJECUCION: 2019
contribuye a un mejor estilo de vida de contenidos e  Versiones revisadas Ignacio Calvo
o Actitudes Adecuadas | las personas en los diferentes ambitos en | b)  Recopilacion de los Yamileth Jiménez
Para Administrar EIl | los que se desenvuelve. insumos
Dinero c) Elaboracion del guion
o Las Deudas d) Produccion de medios
e Elcosto del dinero. y desarrollo
e Yo me llevo bien con mi ¢)  Generar versiones
Jjefatura...y usted? f)  Revision de versiones
g)  Aprobacion de
versiones por parte de
personal experto
11-Compromisos adquiridos | e Que a diciembre de 2018 se hayan | Revisar los cursos | II semestre 2018 . Informe de la revision de los cursos Pablo Alvarez INICIO: ENERO
con la Politica Axiolégica revisado los dos cursos virtuales y | Virtuales: Mi formacién, mi . SCORM de los cursos bajo el enfoque por | Henry Padilla )
se haya generado el informe | responsabilidad y Nuestros competencias Diego Araya EJECUCION: DICIEMBRE
respectivo. valores, una ruta hacia la e Informe de labores Ignacio Calvo
plenitud humana y crear un Yamileth Jiménez
informe.
e Que a diciembre de 2018 el | Confeccionar el
contenido y redisefio de ambos | planeamiento didactico de
cursos virtuales se haya actualizado [ ambos ~ cursos  bajo el
bajo el enfoque por competencias enfoque por competencias.
e Que a diciembre de 2018 se haya | Confeccionar informe del
enviado informe de lo realizado a la | trabajo e insumos
STEV desarrollados respecto  al
tema de la  Politica
Axiologica
12-Curso de Legitimacion de | La intencion del curso es mostrar a todas | Asesorar a la oficina |[I y II semestre | o Por definir en el momento que se defina el | Pablo Alvarez. INICIO: ENERO
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Capitales

las personas que se destacan como
policias del OIJ los conocimientos
basicos relacionados con el tema de
Legitimacion de  Capitales  para
identificar posibles actividades delictivas
relacionadas con el tema, presentes en
otros delitos.

~
solicitante en el proceso de
desarrollo del curso ya sea
por medio de contratacion
por parte de la oficina de
Gestion de la Capacitacion,
o bien, acompanamiento en
el proceso de desarrollo, en
caso de que la oficina
interesada  consiga  otra
fuente de financiamiento.

proceder.

EJECUCION: SETIEMBRE

OTROS

13-Presentacion de al menos
4 cursos virtuales.

Planear, organizar y ejecutar actividades
para la presentacion de los cursos
virtuales que se encuentren listos para
implementacion.

Todas las que se deriven de
lo planeado para presentar
los cursos virtuales.

I y II semestre

2018

. Presentaciones realizadas

Pablo Alvarez
Henry Padilla
Diego Araya
Ignacio Calvo
Yamileth Jiménez

EJECUCION: TODO EL ANO

Unidad de
Implementacion
4
IMPLEMENTACION VIRTUAL
ACTIVIDADES DESCRIPCION TAREAS PLAZO DE INDICADORES RESPONSABLES AGENDA
EJECUCION TRABAJO

1. Programa de Inducciéon
al Poder Judicial

(Modulo virtual para el
personal de recién ingreso)

Este programa busca atender la induccion
general a la organizacion de la persona
de nuevo ingreso.

Divulgacion de las
convocatorias

Generar al menos 20
convocatorias del curso
virtual, segiin cronograma.

Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

Iy II Semestre del
2018

Cantidad de convocatorias divulgadas

Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados

Informe estadistico

Allan Castro F.
Elizabeth Vargas

INICIO: Enero

[EJECUCION: Todo el afio

2. Programa Basico de
Formacion Judicial

1.  Automatricula
2.  Matricula asistida

Los cursos que contiene este programa
son:

1. Acoso psicologico en el trabajo

2. Género: Un camino hacia la
equidad

3. Estrategias de servicio con valor
para la persona usuaria

4.  Todasy todos somos igualmente
diferentes. Aprendiendo acerca de
la diversidad.

5. No al Hostigamiento sexual

6.  Nuestros valores, una ruta hacia la

1. Automatricula
Generar al menos 11
convocatorias, segin

cronograma.

Divulgacion de las
convocatorias

Matriculacion

Brindar soporte técnico

Iy II Semestre de
2018

1. Automatricula

Cantidad de convocatorias divulgadas

Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados

Informe estadistico

2. Matricula asistida

Allan Castro F.
Karla Alpizar S.
Elizabeth Vargas A.

INICIO: Enero

EJECUCION: Todo el afio
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7.
8.

Todos son cursos obligatorios para la

plenitud humana
Programa hacia cero papel
Desafio PJ Verde

poblacion judicial

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

2. Matricula asistida

Generar al menos 7
convocatorias, segin
cronograma.

Contactar al menos 7
Circuitos Judiciales:
1. Santa Cruz
2. Liberia
3. Limo6n
4. Guapiles
5. Grecia
6. Pérez Zeledon
7. Turrialba

Divulgacion de las
convocatorias

Matriculacion
Brindar soporte técnico
Dar seguimiento

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

Cantidad de Circu/itos Judiciales contactados
Cantidad de convocatorias divulgadas
Cantidad de aprobaciones

Cantidad de certificados

Informe estadistico

Programa de Desarrollo
Laboral: Subprograma
de especializaciéon en
Administracion

Este subprograma integra los siguientes

Cursos:

1.

Control Interno

Generar al menos 4
convocatorias, segin
cronograma.

Divulgacion de las
convocatorias

Matriculacion

Iy II Semestre de
2018

Cantidad de convocatorias divulgadas
Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados

Informe estadistico

Allan Castro F.
Karla Alpizar S.

INICIO: Enero

EJECUCION: Todo el afio
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-

Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

Cantidad de pefsonas penalizadas segun acuerdo
del Consejo Superior

2. Control Interno Movil (Tableta)
Curso en actualizacion
Estas convocatorias quedan

condicionadas a la disponibilidad del
personal que lo ejecute.

Generar al menos 2
convocatorias, segin
cronograma.

Visitar y realizar induccién
sobre uso de los
dispositivos moviles
Matriculacion

Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados
Elaboracion de estadisticas

Preparar logistica,
materiales y actividades

Iy II Semestre de
2018

Cantidad de oficinas visitadas
Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados
Informe estadistico

Cantidad de tabletas prestadas

Allan Castro F.

INICIO: Febrero

EJECUCION: Octubre

3. Circulos de Paz (Bimodal)

Pendiente de que se puede ingresar a
moodle mediante internet.

Generar al menos 4
convocatorias, segin
coordinacion con
CONAMAJ.

Visitar y realizar induccién
sobre uso de la plataforma
Moodle.

Matriculacion

Brindar soporte técnico

Generacion de certificados
y envio de certificados

Elaboracion de estadisticas

Iy II Semestre de
2018

Allan Castro F.
Daniel Arroyo S.

INICIO: Marzo

EJECUCION: Noviembre

4. Requisiciones de compra

Automatricula

Iy II Semestre de
2018

Automatricula

Allan Castro F.
Daniel Arroyo S.

INICIO: Enero




DIRECCION

5. Circulos de Paz

6.  Formulacion, control y evaluacion
del PAO

7. Migracion y refugio

8. GICA

9.  Salud ocupacional en el PJ
10. Atencion a personas testigos
11. Participacién Ciudadana

12.  Mi formacién mi responsabilidad

Generar al menos 11
convocatorias, segin
cronograma.

Divulgacion de las
convocatorias

Matriculacion
Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

Cantidad de convocatorias divulgadas
Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados

Informe estadistico

4 e
EJECUCION: Todo el afio

Programa de Desarrollo
Laboral: Subprograma
de especializaciéon en
Sistemas de Informacion

Este programa esta integrado por los
cursos:

1. Sistema Costarricense de Gestion
de Despachos

Generar al menos 4
convocatorias, segin
cronograma.

Divulgacion de las
convocatorias

Matriculacion
Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

Iy II Semestre de
2018

Cantidad de convocatorias divulgadas
Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados

Informe estadistico

Allan Castro F.
Daniel Arroyo S.

INICIO: Marzo

EJECUCION: Diciembre

2. Agenda electronica

3.  Sistema de Depositos Judiciales —
Basico

4. Procesador de textos PJ Editor

5. Escritorio virtual

6.  Grabacion de audiencias

Automatricula
Generar al menos 11
convocatorias, segin

cronograma.

Divulgacion de las
convocatorias

Matriculacion

Iy II Semestre de
2018

Automatricula

Cantidad de convocatorias divulgadas
Cantidad de aprobaciones

Cantidad de certificados

Informe estadistico

Allan Castro F.
Daniel Arroyo S.

INICIO: Enero

EJECUCION: Todo el afio
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ASas

Firma digital

Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

8.  Sistema de Depositos Judiciales Matricula asistida Ty II Semestre de Matricula asistida Allan Castro F. INICIO: Enero
(SDIJ)- Actualizaciones 2018 Daniel Arroyo S.
Generar al menos 5 Cantidad de Circuitos Judiciales contactados EJECUCION: Todo el afio
9.  Sistema de Depositos Judiciales convocatorias, segin
(SDJ)- Autorizaciones solicitudes y contacto con Cantidad de convocatorias realizadas
las oficinas.
10. Sistema de Depositos Judiciales Cantidad de aprobaciones
(SDJ)- Aprobaciones Contactar al menos 5
oficinas: Cantidad de certificados
11. Sistema de Depositos Judiciales 1. Corredores
(SDJ)- Administradores 2. Liberia Informe estadistico
3. Nicoya
12. Sistema de Depositos Judiciales 4. Santa Cruz
(SDJ)- Auditoria 5. Puntarenas
13. Sistema de Depositos Judiciales Matriculacion
(SDJ)- Boletas
Brindar soporte técnico
14. Sistema de Depositos Judiciales
(SDJ)- FICO Dar seguimiento
15. Sistema de Depositos Judiciales Registrar aprobaciones en
(SDJ)- Cédigos SIGA
Generacion de certificados
Elaboracion de estadisticas
5. Proceso Periodo de 1. Programa de Induccién al Poder Matricula asistida Iy II Semestre de | Cantidad de SICES recibidos con detalle de las Allan Castro F. INICIO: Enero
Prueba Judicial 2018 personas nombradas en propiedad Elizabeth Vargas A.
Generar al menos 5 EJECUCION: Todo el afio
2. Acoso psicologico en el trabajo convocatorias, segin Cantidad de convocatorias realizadas
cantidad de SICES
3. Género: Un camino hacia la remitidos por Cantidad de aprobaciones
equidad Reclutamiento y Seleccion
con personas nombradas en Cantidad de certificados
4.  Estrategias de servicio con valor propiedad
para la persona usuaria Informe estadistico
Notificacion y seguimiento
5. Todas y todos somos igualmente a las personas matriculadas

diferentes. Aprendiendo acerca de
la diversidad.

Matriculacion
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No al Hostigamiento sexual

7. Nuestros valores, una ruta hacia la
plenitud humana

8. Programa hacia cero papel
9.  Desafio PJ Verde

10. Formulacién Control y Evaluacion
del Plan Anual Operativo

Brindar soporte técnico

Registrar aprobaciones en
SIGA

Generacion de certificados

Elaboracion de estadisticas

Convocatorias asistidas | Solicitudes realizadas segun las Matricula asistida Iy II Semestre de Matricula asistida Allan Castro F. INICIO: Marzo
para poblaciones necesidades de las oficias del Poder 2018
especificas Judicial Generar al menos Cantidad de Circuitos Judiciales contactados EJECUCION: Diciembre
4convocatorias, segun
solicitud de las oficinas. Cantidad de convocatorias realizadas
Cantidad de aprobaciones
Cantidad de certificados
Informe estadistico
Campaiias de Divulgar al menos 4 Iy II Semestre de Cantidad de campaifias divulgadas Allan Castro F. INICIO: Enero
divulgaciéon campafias de comunicacion: | 2018 Elizabeth Vargas A.

Abordar temas como:

1. Utilizar la nueva
plataforma de Moodle

2. Utilizacion del
navegador Google
Chrome

3. Buenas practicas de
capacitacion virtual

4. Implementacion de
cursos virtuales nuevos

Karla Alpizar Salazar.
Daniel Arroyo S.

[EJECUCION: Todo el afio




