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Office aplicado para el Trabajo Judicial

Codigo: 493

Descripcion:

El trabajo judicial ha estado sometido a intensos cambios en los ultimos afos. A las multiples
reformas implementadas, se han sumado la tramitacion electrénica y la necesaria
implementacion 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 ofiméatica (Word, Excel)
para la ejecucion de tareas diarias.

Destinatarios y destinatarias:
Escalafon Primario — Escalafén Secundario — Escalafén de empleados.

Objetivos

a. Objetivo general

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

b. Objetivos especificos

e Describir las principales funciones y las més ttiles para la optimizacion del tiempo y
calidad del trabajo judicial.

e Utilizar de manera integrada las herramientas de MS-Word en los documentos
judiciales. Aplicar herramientas de Excel para la gestion administrativa judicial.

e Ejercitar el entrenamiento de las principales funciones de Word y Excel atingentes
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para la optimizacion del tiempo y calidad del trabajo judicial.

e Utilizar los componentes del sistema de grabacién de audiencias de los tribunales y
software Express Scribe.

1. Contenidos

1. Introduccion a las funciones basicas de Word y Excel

2, Otras funciones especificas
2.1. Modificacion de planilla normal DOT.
2.2. Uso de herramientas de autocorreccion.
2.3. Uso de herramientas de autotexto.
2.4. Usary editar tabla de Word.
2.5. Uso de herramienta que permita generar filtros en un libro Excel.

2.6. Utilizar la herramienta que permita buscar y reemplazar datos en un
libro Excel.

2.7. Utilizar funcion BUSCARYV en MS-Excel.

2.8. Combinar la funcion BUSCARV y S.LERROR.

2.9. El argumento ordenado de la funcion BUSCARV.

2.10. Generar controles de plazo utilizando herramientas de fecha en Excel.

2.11. Uso de los componentes del sistema de grabacion de audiencias en
Tribunales.

2.12. Configuracion y uso del software para grabacion AUDIOGRABBER.

2. Modalidad de ejecucion

Este curso en linea se desarrolla en la plataforma de cursos en linea de la Corporacion
Administrativa del Poder Judicial, que se dispone para estos fines en
https://estudiosvirtuales.pjud.cl, ademas de 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
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Los cursos tienen una estructura modular, estando compuestos por 4 moddulos. Los
primeros tres modulos, que se habilitaran secuencial y semanalmente, contemplan recursos
para el aprendizaje (contenidos minimos, recursos obligatorios y complementarios) y
actividades de aprendizaje (dinamicas 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.

El cuarto médulo 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, ademés de las actividades finales de evaluacidon. Cabe precisar que las
actividades no estan sujetas a calificaciones aprobatorias, sino que, a retroalimentacion por
parte de la tutora, tutor o tutores, seglin corresponda.

Por su parte, las sesiones sincronicas complementaran el trabajo desarrollado en plataforma,
siendo un espacio de retroalimentacién colectiva de las actividades de aprendizaje y repaso de
los contenidos mas relevantes del modulo respectivo. Estaran a cargo de la tutora, tutor o
tutores, segin corresponda; se realizardn semanalmente (1 sesion sincrénica a la semana) y
podran tener una duracién maxima de 9o minutos. Por dltimo, 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 del curso

Conforme el articulo 67 del Reglamento General de la Academia Judicial, para aprobar un curso
se requiere acreditar la participacion 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
sincrénicas y completar todas las actividades que lo integran, incluida la evaluacion
final, independientemente de la nota recibida en ésta.

Asimismo, de acuerdo a lo senalado en el articulo 68 ese mismo Reglamento: "Los cursos del
programa de perfeccionamiento seran objeto de evaluacién de reaccion y de aprendizaje. Las

evaluaciones de aprendizaje tendran por finalidad unicamente retroalimentar al alumno, a los
docentes y a la propia Academia respecto del proceso de aprendizaje".

5. Duracion

El tiempo estimado de dedicacion es de 32 horas pedagdgicas y cronologicas, que se distribuyen
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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 sincrénicas. Ademas, el curso estara disponible en la plataforma por
un mes desde su apertura.

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:
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion/

7. Cupo

El cupo maximo de alumnos y alumnas es 30.
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