Nociones generales de administracion
para empleados de tribunales no
reformados.
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Cédigo: 382

Descripcion:

Con el curso se busca que los participantes adquieran destrezas en materia de administracion y
gestion financiera-contable, con la finalidad de desarrollar una labor més apropiada, en estas
aéreas, en tribunales no reformados.

Destinatarios:
Escalafon de Empleados.

1. De los objetivos del curso:

A. Objetivo general:

Que los funcionarios de tribunales no reformados, conozcan y desarrollen las habilidades
generales de administracion y herramientas de gestion financiera- contable, que les permitan
enfrentar de mejor manera el trabajo en sus tribunales.

B. Objetivos especificos:

e Comprender los conocimientos béasicos propios del uso de la contabilidad
gubernamental de la nacion y del manejo presupuestario utilizados por el Poder
Judicial.

e Comprender y practicar técnicas de manejo de bodega y control de inventario.

e Desarrollar ejercicios practicos de adquisiciones segiin la nueva normativa vigente
asociada al uso del portal Mercado Publico.

2. Los contenidos del curso son:

Unidades de Objetivos especificos del .

. . , Contenido
aprendizaje modulo
A. Modulo I: < Reconocer la importancia del ¢ El Presupuesto en las
Contabilidad manejo presupuestario en las instituciones publicas.
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general de la
nacion y
manejo
presupuesta
rio en el
Poder
Judicial.

B. Moédulo
II: Manejo
de bodega y
control de
inventario.

instituciones publicas.

Conocer como se genera el
presupuesto del Poder Judicial
y cémo se distribuye para los
diferentes tribunales.

Conocer la normativa contable
que rige el manejo de los
fondos en el Poder Judicial.
(Contabilidad General de la

Republica)

Identificar el rol de Ila
Corporaciéon  Administrativa
del Poder Judicial en el
manejo financiero y
presupuestario de los

tribunales no reformados.
Identificar la normativa que
rige la satisfaccion de las
necesidades de los tribunales
no reformados
(autoacordados).

Conocer técnicas basicas de
manejo eficiente de bodega y
de control de inventario para
tribunales no reformados.

Desarrollar habilidades en la
gestion y administracion de los

materiales de oficina e
insumos computacionales
asignados al tribunal.

Identificar principales
inconvenientes en la
adquisicion de bienes y

servicios para los tribunales no
reformados, asi como buenas
practicas que permitan
minimizar los problemas mas
recurrentes.
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Elaboracion  del
General de la Nacion.
Contabilidad General de Ila
Reptublica y el Clasificador
Presupuestario.

El  presupuesto del Poder
Judicial.

¢Como se hace el presupuesto de
un Tribunal para un afio?

Manejo contable dentro del
Subtitulo 22.

Activo fijo, generalidades del
Subtitulo 29.

El Programa de caja.

Gastos Menores, Rendicién y
Reposicion del fondo fijo.

Rol de la Corporacion
Administrativa del Poder Judicial
en la gestion financiera vy
contable de los tribunales no
reformados.

Normativa interna que rige el uso
de los recursos fiscales en el
Poder Judicial (auto acordados)
Importancia de contar con una

Presupuesto

bodega centralizada de
materiales e insumos
computacionales en cada
Juzgado.

Elementos basicos a considerar
para la instalacion de una bodega

de materiales e insumos
computacionales. (Ubicacion,
ventilacion, seguridad, acceso,
etc.)

Sistemas de administracion de
bodegas e inventarios (FIFO,
LIFO y Promedio Ponderado).
Ejercicios.

Planificacion y Elaboracién de
Pedidos, periodicidad 6ptima de
los mismos.

Sistemas de control para el
despacho y uso de materiales de
oficina e insumos computacional.
Taller practico.

Principales problemas
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C. Médulo III:
Adquisiciones

Reconocer la importancia de la
planificacion en la adquisicion
de Bienes y Servicios.

Conocer cuales son las etapas
que involucra un proceso de
compras para el Poder Judicial
y en particular para un
tribunal no reformado.
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observados en la adquisicion de
insumos en tribunales no
reformados y buenas practicas
observadas.

Administracion de activo fijo.
(existencias y ubicacion).
Importancia de la planificacion

como base de un sistema
eficiente de adquisiciones y
administracion de bienes vy

servicios para un tribunal.

Etapas de un proceso de compras
o Adquisicibn de un bien o
servicios.

e Desarrollar un proceso de Mercado Publico.
compras integro que incluya el Desarrollo de casos practicos.
uso del Portal Mercado
Publico.

3. Metodologia:
Curso presencial, para grupos de hasta 30 alumnos, que combinan en su metodologia lecciones

expositivas, con la interaccién entre docentes y alumnos y la ejercitaciéon 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 reaccion y de

aprendizaje”.

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

Asimismo, sobre aprobacion de los cursos, el articulo 67 del citado Reglamento senala 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 duracién del curso sera de 24 horas. El curso debera desarrollarse en 3 dias.
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6. Del cupo:

El namero de alumnos no sera superior a 30 ni inferior a 15.
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