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Office aplicado para el Trabajo
Judicial

Codigo: 493

Descripcion:

El trabajo judicial ha estado sometido a intensos cambios en los altimos afnos. A las
multiples reformas implementadas, se han sumado la tramitacion electronica y la
necesaria implementacién de nuevas modalidades de trabajo asociadas al trabajo a
distancia. En este contexto, se ha debido integrar nuevas herramientas tecnologicas,
las cuales han tenido que ejecutarse en contextos productivos diferentes
(presenciales, hibridos y a distancia). De ahi, resulta fundamental para el trabajo
judicial el manejo de programas de ofimatica (Word, Excel) para la ejecucion de
tareas diarias.

Destinatarios/as:
Escalafon Primario - Escalaféon Secundario — Escalafon de Empleados.

Objetivos:
a) Objetivo general:

e Comprender y emplear programas de ofimatica, especificamente Word y
Excel, para la ejecucion de las tareas diarias de funcionarios y funcionarias
del Poder Judicial.

b) Objetivos especificos:

e Comprender las principales funciones y las mas utiles para la optimizacion
del tiempo y calidad del trabajo judicial y utilizar de manera integrada las
herramientas de MS-Word en los documentos judiciales.
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e Comprender las principales funciones y las mas ttiles para la optimizaciéon
del tiempo y calidad del trabajo judicial y utilizar de manera integrada las
herramientas de MS-Excel en los documentos judiciales.

e Utilizar de manera integrada las herramientas de MS-Word y MS-Excel en los

documentos y plataformas judiciales y utilizar los componentes del sistema
de grabacion de audiencias de los tribunales y software Express Scribe.

1. Contenidos:

Unidades de .
. . Contenidos
aprendizaje
1. Formato de fuente
1.1. Formato parrafo
1.2. Bordes y sombreados
1.3. Listas numeradas de vinetas y listas multinivel
1.4. Crear columnas
2. Insertar
Modulo 1: 2.1. Insertar tabla
Introduccion a 2.2, Insertar imagen
las funciones 2.3.Insertar formas
basicas de Word 2.4.Insertar Smartart
2.5. Insertar graficos
2.6.Insertar cuadro de texto
2.7. Insertar wordart
3. Corrector ortografico
3.1. Correspondencia
3.2. Autocorrector
1. Hoja de calculo
1.1. Comentarios
Modulo 2: 1.2. Formato condicional
Introduccion a 1.3. Validacion de datos
las funciones 1.4. Proteccion de celdas
béasicas de Excel 1.5. Formulas sencillas

1.6. Referencias

2. Funciones
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2.1. Trabajar con varias hojas
2.2, Graficos

2.3. Bases de datos

2.4.Otras funciones relevantes

1. Word
1.1. Plantilla resoluciones SIAGJ
1.2. Plantilla resoluciones SITLA

Modu!o 3 1.3. Plantilla resoluciones SITFA
Uso practico de 1.4. Otras plantillas
herramientas de

ofimatica en las 2. Apoyo a la gestion con Excel
Unidades

Judiciales

3. Sistema de grabacion de audiencias de juicios orales
3.1. Programa Audiograbber
3.2. Express Scribe

Modulo 4: Actividades de evaluacion final y cierre

2. Modalidad de ejecucion:

Los cursos en linea de la Academia Judicial se desarrollan a distancia, a través de la
plataforma que se dispone para estos fines en
http://campusvirtual.academiajudicial.cl; y 4 sesiones sincronicas tutorizadas, a
realizar semanalmente por medio de la plataforma de videoconferencia Zoom. De
esta manera, se combina la entrega de contenidos y la retroalimentacién del
aprendizaje, impulsando la interaccion entre estudiantes y tutores y tutoras.

3. Metodologia:

Los cursos tienen una estructura modular, estando compuestos por 4 mddulos.
Los primeros tres moédulos, que se habilitardn secuencial y semanalmente,
contemplan recursos para el aprendizaje (contenidos minimos, recursos obligatorios
y complementarios) y actividades de aprendizaje (dindmicas de aplicacion y
cuestionarios). La revision y estudio de los recursos para el aprendizaje sera
fundamental para responder a las actividades de aprendizaje, asi como para avanzar
semanalmente al siguiente modulo.
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El cuarto modulo es de cierre y evaluacion final del curso sobre los contenidos
tratados a lo largo de los tres primeros modulos. La evaluacion del curso consiste en
un cuestionario y, eventualmente, en un trabajo colaborativo. Es obligatorio la
realizacion de todas las actividades de aprendizaje, ademas de las actividades finales
de evaluacion. Cabe precisar que las actividades no estan sujetas a calificaciones
aprobatorias, sino que, a retroalimentacion por parte de la tutora, tutor o tutores,
segin corresponda.

Por su parte, las sesiones sincronicas complementaran el trabajo desarrollado en
plataforma, siendo un espacio de retroalimentacion colectiva de las actividades de
aprendizaje y repaso de los contenidos maés relevantes del modulo respectivo.
Estaran a cargo de la tutora, tutor o tutores, segin corresponda; se realizaran
semanalmente (1 sesi6on sincronica a la semana) y podran tener una duracion
maxima de 90 minutos. Por ultimo, destacar que todas son grabadas y
posteriormente publicadas en plataforma, para su revision.

Para aprobar los cursos en linea se requiere de la participacion efectiva en las
actividades sincronicas y completar todas las actividades que lo integran, incluida la
evaluacion final, independientemente de la nota recibida en ésta.

4.Aprobacion y evaluacion:

Conforme el articulo 67 del Reglamento General de la Academia Judicial, para
aprobar un curso se requiere acreditar la participacién efectiva en todas las
actividades presenciales que éste contemple o haber completado todas las que
integran uno virtual. De esta forma, para aprobar los cursos en linea se
requiere de la participacion efectiva en las actividades sincroénicas y
completar todas las actividades que lo integran, incluida la encuesta y
evaluacion final, independientemente de la nota recibida en ésta.

Asimismo, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 69 ese mismo Reglamento: "Los
cursos del programa de perfeccionamiento seran evaluados, al menos, en reaccion
y aprendizaje. Las evaluaciones de aprendizaje tendran por finalidad tinicamente
retroalimentar al/la estudiante, a los/as docentes y a la propia Academia respecto
del proceso de aprendizaje".

5. Duracion:

El tiempo estimado de dedicacion es de 32 horas pedagogicas y cronologicas, que
se distribuyen equitativamente a lo largo de 4 semanas de vigencia. En este periodo,
las personas participantes del curso podran revisar y estudiar los recursos para el
aprendizaje, realizar las actividades y participar en las sesiones sincroénicas.
Ademas, el curso estara disponible en la plataforma por un mes desde su apertura.
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6. Comision de servicio

Las personas participantes del presente curso tienen comision de servicio, en los
términos aprobados por la Excma. Corte Suprema. Para la ejecucion de este curso,
las personas participantes contaran con 32 horas de comision de servicio.

Para conocer mas detalles, visite:

seleccion/

7. Cupo:

El cupo maximo de alumnos/as es 30.
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