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Elaboracion de actas y documentos para
funcionarios de juzgados de letras del
trabajo.

Codigo: 329

Descripcion:

El presente curso ayudara a mejorar las destrezas requeridas por el funcionario encargado de
confeccionar los formatos y/o plantillas, actas y registrar lo acontecido en las audiencias
celebradas ante los juzgados laborales del pais.

Destinatarios:
Escalafon de Empleados.

1. De los objetivos del curso:

A. Objetivo general:

Perfeccionar las habilidades bésicas requeridas por el administrativo encargado de elaborar las
plantillas y registrar todo lo que acontece durante el desarrollo de las audiencias celebradas
ante el Juez del Trabajo y poder expresarse en forma adecuada en la redaccién de las actas y
documentos relacionados con la funcién jurisdiccional.

B. Objetivos especificos:

e Conocery comprender detalladamente las necesidades basicas que requiere el ejercicio
de la funcion del encargado de actas.

e Mejorar los conocimientos de ortografia, morfologia, sintaxis y redaccion para
incrementar la capacidad de sintesis, necesaria en la elaboracion de las actas y redaccién
de documentos remitidos por el Tribunal.

e Identificar la importancia del orden y la estructura de su trabajo diario para aumentar la
eficiencia en las funciones generales y en el trabajo en equipo.

e Identificar las instituciones que regula el Codigo del Trabajo y la manera como se ven
plasmadas en el desarrollo de las distintas audiencias realizadas ante el Juez del
Trabajo.

e Conocer y comprender los aspectos generales de la prueba, ofrecimiento e incorporacion
de la misma.
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e Entregar las herramientas necesarias para realizar adecuadamente sus funciones
(manejos de los sistemas, SITLA, redaccién de oficios o cualquier comunicacion del
Tribunal).

2. Los contenidos del curso son:

Unidades de aprendizaje
A. Reglas basicas de ortografia, morfologia, sintaxis y redaccion.
B. Estudio de los aspectos basicos para la retenciéon de situaciones tratadas en la audiencia y
forma de plasmarlo en el acta.
C. Las funciones entregadas al encargado de acta en las distintas audiencias y su relacion con
el trabajo en equipo.
D. Estudio del conocimiento necesario en computacion para el manejo del sistema y forma de
respaldo.
E. Criterios generales que deben considerarse para la elaboracién de la agenda diaria en las
funciones del encargado de acta, relativo a la preparacion de la audiencia y elaboracion de las
actas correspondientes.
F. Uso basico del sistema computacional laboral (SITLA)
G. Conocimientos basicos y generales del funcionamiento del audio grabber.
H. Ejercicios de redaccién de Oficios o informacion requerida en los procedimientos laborales.

3. Metodologia:

Curso presencial, para grupos de hasta 30 alumnos, que combinan en su metodologia lecciones
expositivas con la interaccion entre docentes y alumnos y la ejercitacion de conocimientos
relevantes.

4. Evaluacion:

De acuerdo a lo senalado en el articulo 68 del Reglamento General de la Academia Judicial,
"Los cursos del programa de perfeccionamiento seran objeto de evaluacion de reacciéon y de
aprendizaje”.

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

Asimismo, sobre aprobaciéon de los cursos, el articulo 67 del citado Reglamento sefiala que
"Para aprobar un curso del programa de perfeccionamiento, se requiere acreditar la

participacion efectiva en todas las actividades presenciales que éste contemple o haber
completado todas las que integran uno virtual."

5. Duracion y distribucion horaria del curso:

La duracion del curso sera de 24 horas. El curso debera desarrollarse en 3 dias.

6. Del cupo:
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El niimero de alumnos no sera superior a 30 ni inferior a 15.
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