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Nombre del curso:

Proceso Archivistico en el Poder Judicial
Codigo: 3725

Datos generales

Este curso proporciona las herramientas para la correcta gestion,
organizacion y transferencia de documentos dentro del Poder Judicial.
o A través de un enfoque practico, se explorara el proceso archivistico,
Descripcidn o . .
desde la clasificacion y remesado de expedientes hasta su préstamo,
conservaciéon y eliminacion. Al finalizar, la persona participante
comprendera la importancia del archivo judicial como garante de la

memoria institucional y el acceso a la justicia.

ODS 4: Educacién de Calidad
El curso tiene un enfoque claro en la formacion y capacitacion del
personal judicial, alineado con la mejora de habilidades y competencias

en la gestion documental.

ODS 9: Industria, innovacion e infraestructura

. La gestion documental del Archivo Judicial puede beneficiarse de la
ODS vinculados
implementacion de nuevas tecnologias y procesos digitales que

promuevan una mayor eficiencia en la administracion de documentos.

ODS 16: Paz, Justicia e Instituciones Sélidas
La correcta gestidn de los archivos judiciales fortalece las instituciones
judiciales, mejorando el acceso a la justicia y asegurando una

administracion eficiente de la informacion judicial.

e Politica para la Simplificacion y Celeridad de Tramites
Judiciales

vinculadas e Politica de Integridad y Anticorrupcién del Poder Judicial de

Costa Rica

Politicas institucionales
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o Politica de Justicia Abierta para el Poder Judicial de Costa Rica

Competencias vinculadas

Competencias transversales en la institucion:

o Aprendizaje permanente
e Adaptabilidad

Competencias técnicas y organizacionales del proceso
archivistico judicial:

Conocimiento del proceso de remesado
Gestion documental

Digitalizacion y conservacion

Manejo de sistemas de informacion archivistica
Gestion del ciclo de vida documental
Colaboracion interdisciplinaria

Ejes transversales

El curso de Proceso Archivistico del Poder Judicial se alinea
principalmente con los ejes de Justicia Abierta, Valor en el Servicio
de Administracion de Justicia y Ambiente, ya que estos impulsan la
correcta gestion documental, la transparencia y el uso responsable de

los recursos en los procesos archivisticos.

Objetivos

Objetivo general

Reconocer el proceso archivistico judicial de remesado de expedientes
y de otros tipos documentales (documentos base, documentos
administrativos y discos compactos) asi como el método para transferir
dichos tipos documentales al Archivo Judicial para su custodia

definitiva.

Unidades y temas

- Médulo 1: Remesado de expedientes y otros tipos
documentales. (1885 palabras/ 23 minutos)

- Médulo 2: Digitacién y verificaciéon (615 palabras / 7.38 min)

- Médulo 3: Préstamo y devolucion de expedientes y
documentos (720 palabras / 8.64 min)
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- Médulo 4: Seleccion y eliminacion (1132 palabras / 13,5 min)

- Médulo 5: Preguntas frecuentes (2-3 minutos)

Modalidad y tipo Virtual (Autoaprendizaje) - Participacion

Cantidad de actividades y | Micromaédulos (5)

tipo Video (1)

Evaluacion (1)

Horas de ejecucién del

03 Horas
curso
Horas certificadas 06 Horas
Estatus del curso Curso nuevo 2024

Sumativa. Utilizada con el fin de medir el dominio conseguido por la
Tipo de Evaluacion persona estudiante mediante una calificacion referente a determinados
conocimientos, destrezas o capacidades adquiridas en funcion de los
objetivos previamente establecidos.

Nota de aprobacion 70

Eje curricular Entrenamiento

Programa Desarrollo o fortalecimiento de competencias
Subprograma Competencias técnicas para el desempefio de la funcién
Obligatoriedad Por definir

Acuerdo Por definir

Datos de produccion

Unidad de Capacitacion
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Subproceso Gestion de la Capacitacion, Direccion de Gestion
Humana, Poder Judicial.

Investigacion y contenido | Archivo Judicial

Metodologia de Metodologia andragdgica de autoaprendizaje con enfoque en
aprendizaje microlearning

Proyecto desarrollado Subproceso Gestion de la Capacitacion, Aura Interactiva y Archivo
por: Judicial.

Ao 2024

Datos técnicos

e Procesador Pentium I3 o superior
o Velocidad de conexion a Internet 15 Mbps o superior
Requerimientos de
hardware e 4GB de memoria RAM o superior
e Tarjeta de sonido con parlantes o auriculares
e Tarjeta de video, resolucion de pantalla de 1366x768 pixeles o
superior
e Ambiente Windows (recomendado)
o Navegador Google Chrome (recomendado)
e En caso de otro navegador tal como: Microsoft Edge, Internet
Requerimientos de Explorer, Firefox u otro otros navegadores pueden generar
software inconsistencias en su registro o finalizacion
e Se debe activar o establecer el valor “permitir” del plugin de
Java (version actual) y el de las ventanas emergentes o pop
ups en el navegador
e Ingrese mediante la siguiente direccion:
https://capacitate.poderjudicial.go.cr/
Instrucciones de acceso e En la plataforma C@pacitate debe acceder con su usuario y
contrasefia
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Derechos y restricciones

Derechos de autor y otras

restricciones

Derechos reservados Gestion de la Capacitacion-Gestiéon Humana del
Poder Judicial y Archivo Judicial. 2024.

Implantado en la plataforma C@pacitate por Gestion de la
Capacitacion y Tecnologia de la Informacién del Poder Judicial.




