GUATEMALA, CA.

Escuela de Estudios Judiciales
Sistema de Gestidon de Calidad

FO-EEJ-07 SGC - FO-EEJ-07 V.6

COORDINACION TECNICA

AREA DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO 2026

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO

Guatemala, 2025

Escuela de Estudios Judiciales

“Formacion para la Justicia y la Paz”
Reacreditacion Internacional Norma de Calidad RIAEJ 1000:2019
Lote 12, finca San Gaspar, aldea Santa Rosita, zonalé, ciudad de Guatemala, C.A. PBX: 2290-3939 www.oj.gob.gt/esej



GUATEMALA, CA.

Escuela de Estudios Judiciales
Sistema de Gestidon de Calidad

FO-EEJ-07 SGC - FO-EEJ-07 V.6

RESUMEN: PROGRAMAS DE FORMACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO 2026
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO

AREA ACTIVIDADES ACADEMICAS | PAGINA
ESPECIALIZACION ADMINISTRATIVA 15 05
ESPECIALIZACION JUDICIAL 01 34
TOTAL 16

PROGRAMAS DE FORMACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO 2025

Escuela de Estudios Judiciales

“Formacion para la Justicia y la Paz”
Reacreditacion Internacional Norma de Calidad RIAEJ 1000:2019
Lote 12, finca San Gaspar, aldea Santa Rosita, zonalé, ciudad de Guatemala, C.A. PBX: 2290-3939 www.oj.gob.gt/esej



GUATEMALA, CA.

Escuela de Estudios Judiciales
Sistema de Gestidon de Calidad
FO-EEJ-07

SGC - FO-EEJ-07 V.6
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO

ESPECIALIZACION ADMINISTRATIV A ..ottt e e et e et e e et e e et e et e et e et e e et e et e e et e e e et e et e et e e et e e e e e e e e e e eeeeeeeeens 5
1. TALLER: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2027 DEL ORGANISMO JUDICIAL......cocvveerereeeeeeereesesesseseseesessaesssessssesssessssssssssssssesssssssassssssssssassssssasens 5
2. CURSO: ADOBE CREATIVE CLOUD PRO: HERRAMIENTAS ESENCIALES PARA DISENO PROFESIONAL.......cvvevevereceerreetesessesesssssesessesessesessssesssssssssssssssssssessssesans 6
3. CURSO: CULTURA ANTISOBORNO INSTITUCIONAL BASADA EN ISO 370071:2025.......c0cumueverceeeeeeeessesesssssessesssesesssssssssssssssssssssssssssssassssssessssessasssssssssssassssssssns 8
4. CURSO: SINDROME DE ALIENACION PARENTAL (SAP) ....uuiuiitiueeiiitetetitetetesttesessssesssssssssssssessetesasassasssesessesssssessasssasassssssessssasstesessesssesessasesesaasssssessasssssesssssessans 10
5. CURSO: COMUNICACION Y TRABAJO EN EQUIPO.....cooiueieieeeeieceeteeeste st sesaesss s s ses st sesas s s st s sese s ssssesassssasasses s sssesssaesesassesasassssanaesassnsesessstesnaesessnanssnansasans 12
6.  CURSO: USO Y APLICACION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADO (SICOINWEB) .......vvvereeeereresesesseeseesesessssssassssssessessssssssssssesssssssssessssssssssssssesssnens 14
7. CURSO: INTERPRETACION DE LA NORMA ISO 37001:2025 SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO. .......cvvurvieieirieesctesestsae s sessesesse s sessesasssssesessesassssesessanes 16
8.  CURSO: TECNICAS DE ENTREVISTA A NINOS Y ADOLESCENTES EN CONTEXTOS ESPECIALIZADOS ........vuvvvervreereeesestsseesssesae s s sessesessesas s s s sessesassenaas 18
9.  PROGRAMA: DISENO EDITORIAL INTEGRAL: DEL FORMATO IMPRESO AL LIBRO ELECTRONICO ......cuvuiveieiecereeieeeiectesee e ses s sessesas s s sse s sae s 20
10.  PROGRAMA: INTERPRETACION DE LA NORMA 1SO 31000:2018 .....co.vurvererererieeersesessessssssssessesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssessssassssassssssssens 22
11, CURSO: INFLUIR Y EVITAR LOS CONFLICTOS ....vucvveevireesereseeesersesessssesesessssssssssssesssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssassssssssssessssassssassasssssens 23
12.  CURSO: HOJAS DE CALCULO CON INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA ANALISIS DE DATOS Y TOMA DE DECISIONES........ooveuveereeerereeeeesessesessessesessesessessssensenens 25
13.  CURSO: FORMACION DE AUDITORES INTERNOS DE LA NORMA ISO 370071:2025........c0euiuevereieesesesessessesesssssesessessssessesessessesssssasssssessssssessssssssssssesssssssessssnes 27
14.  CURSO: DESARROLLO DE LIDERAZGO: CONFIANZA, ESTRATEGIA Y GESTION DE PERSONAS........ouevuivieerereeeesceesessessesessesse s sesassessssssssssesssssassssesassssaesassanes 29
15.  CURSO: PROCESADORES DE TEXTO Y HERRAMIENTAS DIGITALES CON IA PARA LA PRODUCTIVIDAD INSTITUCIONAL ......covuevieereciereerseeseesesee s senes 31
3

Escuela de Estudios Judiciales

“Formacion para la Justicia y la Paz”
Reacreditacion Internacional Norma de Calidad RIAEJ 1000:2019
Lote 12, finca San Gaspar, aldea Santa Rosita, zonalé, ciudad de Guatemala, C.A. PBX: 2290-3939 www.oj.gob.gt/esej



GUATEMALA, CA.

Escuela de Estudios Judiciales
Sistema de Gestidon de Calidad

FO-EEJ-07 SGC - FO-EEJ-07 V.6
ESPECIALIZACION JUDICIAL ..ottt et e et e e e e et e e et e oo et e et e e et e e et e e ettt e e et e e et e e e ea e e e et e e et e ee et e e neeeeenneeens 34
1. TALLER: ANALISIS JURIDICO DEL ANTEJUICIO ...ouvuvvieeeeeeeeee et tetetetetetsesesesasas st es et st et sssssssssssesses et esesesssessssssasasasas st et et et asasssssasatetes et esesesesesssssssnsnanssas s s s sssees 34
4

Escuela de Estudios Judiciales

“Formacion para la Justicia y la Paz”
Reacreditacion Internacional Norma de Calidad RIAEJ 1000:2019
Lote 12, finca San Gaspar, aldea Santa Rosita, zonalé, ciudad de Guatemala, C.A. PBX: 2290-3939 www.oj.gob.gt/esej



GUATEMALA, CA.

Escuela de Estudios Judiciales
Sistema de Gestidon de Calidad

FO-EEJ-07 SGC - FO-EEJ-07 V.6

PROGRAMAS DE FORMACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO 2026
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO

ACTIVIDAD ACADEMICA CONTENIDO PROGRAMATICO OBIJETIVO COMPETENCIA POBLACION MODALIDAD BIMESTRE
nro.
META PROYECTADO
1. TALLER: ELABORACION DEL CONCEPTOS BASICOS Y BASE LEGAL. Planificar de forma | Elabora el Plan | Por designacion | Presencial / Primer
PLAN OPERATIVO ANUAL v' Conceptos bésicos sobre la Gestién por | objetiva y técnica el | Operativo  Anual, | segun: virtual bimestre
2027 DEL ORGANISMO Resultados. N o Plan Operativo Anual | aplicando conceptos
JUDICIAL v\ Plan Estratégico Institucional 2026- [ con la adecuada | basicos de la gestion | Oficio No. | 1 sesién de 7.5
2030 del Organismo Judicial. aplicacion de | por resultados y del | SPYDIOJ-1276- horas
v Implementacion de  Gestion  por conceptos de la | anteproyecto  de | 2025/Lava de
Fuente: boleta DNC — 2025 . Resultados. . | gestion por | presupuesto, de | fecha 21 de
CorlrespondenCIa entre la planificacion resultados y del | forma eficiente y | octubre 2025.
v' Oficio No. SPYDIOJ-1276- y el presupuesto. anteproyecto de | efectiva para la
2025/Lava de fecha 21 de LISTA DE INSUMOS A UTILIZAR PARA LA | Presupuesto. optlmlzau}c:n de los
octubre 2025. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO recursos, humano y
v’ Gerencia Administrativa. ANUAL —POA- financiero del
Organismo Judicial.
v' Elaboracién bésica de perfiles de
proyectos.
v'  Ejercicio practico para utilizar el
Sistema de Informacion, Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion —SIPME-.
ANALISIS DEL POA
v' Aspectos técnicos y presupuestarios
contemplados.
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CURSO: ADOBE CREATIVE
CLOUD PRO: HERRAMIENTAS
ESENCIALES PARA DISENO
PROFESIONAL

Fuente: boleta de DNC - 2025

v' CENADO!J

PHOTOSHOP - EDICION Y
MANIPULACION DE IMAGENES
v' Fundamentos y ajustes bésicos
de imagen.
v' Capas, selecciones y mascaras.
v' Optimizacién para impresién y

web.
Aplicacion practica: edicion de
fotografias  institucionales  para

informes y web.

ILLUSTRATOR - CREACION DE

GRAFICOS VECTORIALES

v" Principios de ilustracion
vectorial.

v' Tipografia, formas y logotipos.
v'  Adaptaciéon de graficos a
distintos formatos.

disefio de
grafico para

Aplicaciéon  practica:
logotipo y material
comunicacion interna.

INDESIGN — MAQUETACION DIGITAL
E IMPRESA
v" Principios de disefio editorial y
reticulas.
v Manejo de estilos y tipografia
avanzada.

FO-EEJ-07
Aplicar de manera
integrada las
herramientas
esenciales de
Adobe Creative
Cloud Pro en
proyectos de
disefio grafico,
editorial, web vy
documental,
resolviendo casos
simulados con
productos
aplicables al

entorno laboral.

Maneja
Photoshop,
Illustrator,
InDesign,
Dreamweaver

Y

Acrobat Pro en el

desarrollo
proyectos
digitales
impresos,
produciendo
entregables
funcionales
estandarizados.

de

Y

Convocatoria
abierta

Por
designacion:
Personal
CENADOJ

del

Hibrida:
3 sesiones
presenciales vy
dos 2 sesiones
virtuales

Primer
bimestre
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v' Exportacién para imprenta y
digital interactivo.

Aplicacion practica: maquetacion de
un boletin o revista institucional.

DREAMWEAVER - DISENO Y
DESARROLLO DE SITIOS WEB
v" Fundamentos HTML vy CSS
aplicados a Dreamweaver.
v' Plantillas responsivas y
componentes reutilizables.
v'  Integracién de imagenesy PDF.

Aplicacion practica: creacion de una
pagina web institucional basica.

ACROBAT PRO - CREACION Y

GESTION DE PDF

v' Edicién 'y combinacién de
documentos PDF.

v' Formularios interactivos vy
seguridad digital.

v' Optimizacién de archivos para
web y correo.

Aplicacion practica: disefio de un
formulario editable para procesos
administrativos.
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transacciones y relaciones.

PRINCIPIOS Y ESTRUCTURA DE LA
NORMA ISO 37001:2025

v' Contexto de la organizacién,
partes interesadas y alcance.

v'  Liderazgo, compromiso y cultura
antisoborno.

v' Planificacion del
antisoborno.

sistema

IMPLEMENTACION DE CONTROLES Y
OPERACIONES ANTISOBORNO

v' Controles
financieros.

v'  Debida diligencia de personas,
socios comerciales y entidades
vinculadas.

financieros y no

controles efectivos
gue consoliden una
cultura

institucional de
integridad
conforme a ISO
37001:2025.

norma ISO

37001:2025.

FO-EE)-07 SGC - FO-EEJ-07 V.6
CURSO: CULTURA Fortalecer las | Promueve una | Designacion: Presencial Primer
ANTISOBORNO FUNDAMENTOS DEL SOBORNO Y SU | capacidades de los | cultura Personal de la bimestre
INSTITUCIONAL BASADA EN REGULACION CONTEMPORANEA participantes para | antisoborno Gerencia 1sesidon de 7.5
1SO 37001:2025 identificar riesgos | basada en | General. horas.

v Conceptos de soborno, | de soborno, aplicar | liderazgo  ético,
Fuente: oficio 1569 — Gerencia corrupcion y riesgo reputacional. | procesos de debida | evaluacién de
General, solicitud de | ¥ Panorama internacional: FCPA diligencia en | integridad y
capacitaciones. (EEUU), UK Bribery Act, leyes | personas y socios | gestién de riesgos,
locales. comerciales, e | siguiendo a los
v’ Sefiales de alerta (red flags) en implementar lineamientos de la
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v'  Gestion de regalos, obsequios,
hospitalidad, donaciones.

v Mecanismos de canal de
denuncias, investigacion y
acciones correctivas.

SEGUIMIENTO, AUDITORIA Y
MEJORA CONTINUA

v Monitoreo, métricas y KPIs
antisoborno.

v' Auditoria interna conforme ISO
19011.

v' Revisién por la direccién y ajustes.

v" Comunicacién y  formacion
continua.

INTEGRACION CULTURAL Y CASOS
PRACTICOS

v Diagnéstico de cultura
organizacional.

v' Simulacién de escenarios de
soborno / dilemas éticos.

v'  Disefio de plan
personal/institucional para
fortalecer la cultura.

v' Evaluacién vy retroalimentacion
grupal.
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CURSO: SINDROME DE Brindar Desarrolla la Presencial / Primer
ALIENACION PARENTAL (SAP) | INTRODUCCION AL SINDROME DE | conocimientos habilidad para la | Por virtual bimestre
ALIENACION PARENTAL tedricos y practicos | identificacion, designacion: 2 sesiones de 2
Fuente: Boleta de DNC — 2025 sobre el Sindrome | evaluacién e horas cada una
v Definicion v orizen del término de Alienacion | intervencidon  en | Direccidn de
v"  Direccién de Gestién de v y g ) Parental (SAP), sus | casos de SAP, | Gestidn de
Familia Controyer5|a§ y“debates en la manifestaciones, integrando Famili
comunidad cientifica. consecuencias y | conocimientos a_ml,la'
estrategias de | psicolégicos, psicdlogos Y
FACTORES DE RIESGO Y | intervencién para | sociales y legales | trabajadores
MANIFESTACIONES profesionales de la | para una atencién | sociales
psicologia 'y el | efectivay ética.
v' Caracteristicas del progenitor | trabajo social.
alienador.
v’ Caracteristicas del nifio alienado.
v"Indicadores psicoldgicos y
comportamentales.
v'  Diferencias entre SAP y otras
formas de manipulacion infantil.
IMPLICACIONES DEL SAP EN EL
DESARROLLO INFANTIL Y FAMILIAR
v" Impacto psicolégico a corto vy
largo plazo en el nifio.
v" Consecuencias en la dindmica
familiar.
v" Efectos en la relacién con ambos
progenitores.
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v’ Estrategias de resiliencia y apoyo
emocional.

EVALUACION Y DIAGNOSTICO

v' Instrumentos de evaluacion
psicoldgica.

v' Entrevistas con el menor y sus
progenitores.

v' Andlisis del contexto familiar y
social.

v' Casos practicos.

ESTRATEGIAS DE INTERVENCION

v' Terapias para el nifio y el
progenitor afectado.

v" Mediacién familiar y estrategias
de reintegracion.

v' Trabajo interdisciplinario con
instituciones judiciales.

v' Buenas practicas en la
intervencion social y psicoldgica.
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TRABAJO EN EQUIPO

General de fecha 28 de
octubre 2025.

CURSO: COMUNICACION Y

v

Fuente: Oficio 2758-Gerencia 4

v

v

v

v

v

v

v
v

INTRODUCCION

Como la comunicacion puede
hacer o deshacer una empresa

La evolucién de los equipos
organizativos
éQué es la inteligencia
emocional?

COMUNICACION

Identificacion de areas de mejora
en la comunicacion
Enfoques  para
comunicacién
Mantener la objetividad (no
tomarse las cosas como algo
personal)

Decir lo que realmente quieres
decir

El papel de las emociones

La importancia de la empatia

mejorar la

TRABAJO EN EQUIPO

Equipos eficientes vs equipos
ineficientes

Identificacion del objetivo comun
Identificacidon de las necesidades
individuales

Establecimiento de objetivos y
seguimiento de resultados

Lograr sinergias

Desarrollar en los
discentes habilidades
comunicativas,

emocionales y de
liderazgo para
fortalecer la

colaboracion,
empatia y eficacia en
los equipos de
trabajo,
promoviendo
entornos
organizacionales mas
productivos,
humanos

orientados a
resultados.

Aplica  habilidades
de  comunicacion,
inteligencia

emocional y trabajo
en equipo para
fortalecer la
colaboracion, el

liderazgo y la
eficiencia en los
entornos
organizacionales,
promoviendo
relaciones laborales
basadas en la
empatia, la
objetividad y la
responsabilidad
compartida.

Por designacion:
Personal de Ia
Gerencia General

Presencial /
virtual

1 sesion de 7.5
horas

Primer bimestre
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v
v

v
v

v

v

v

v

GESTION DE UN EQUIPO

La importancia del lider

Asumir la responsabilidad
(hacerse cargo del problema)
Predicar con el ejemplo

Hacer que las reuniones sean
cortas, agradables y atractivas
Medicion del progreso
Cultivando a los futuros lideres

INTELIGENCIA EMOCIONAL

éQué es la inteligencia
emocional?

Medicion de la inteligencia
emocional

Comprender y aprovechar las
emociones para relacionarse
mejor

Identificar los tipos de
personalidad dentro de tu equipo
Cultivar la inteligencia emocional:

herramientas y técnicas
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CURSO: USO Y APLICACION Capacitar al | Maneja de | Por Presencial Segundo
DEL SISTEMA DE INTRODUCCION A SICOINWEB Y SU | discente en el uso | manera eficiente | designacién: bimestre.
CONTABILIDAD INTEGRADO ROL EN LA GESTION PUBLICA eficiente del | el SICOINWEB, 1 sesién de 7.5
(SICOINWEB) v Introduccién  al  SICOINWEB: SICOINWEB  para | optimizando la |v" UDAF horas
definicion, objetivos y alcance. gestionar, gestidn contable y Gerencia
Fuente: v Importancia del SICOINWEB en controlar, e | financiera en las General
la administracién publica. integrar procesos | entidades v' Personal de
Boleta DNC - 2025 v Marco legal y normativo que contables y | gubernamentales la Direccidon
regula el uso del SICOINWEB. financieros en | y asegurando el de
v' UDAF Gerencia General v Componentes Y médulos entidades cumplimiento Presupuest
v' Oficio No. DP-868- rincioales del SICOINWEB gubernamentales, normativo. o
2025/HCDS/LCEO/magm, v P p | ' promoviendo
Direccién de Presupuesto. Usuarios s clave . y mejoras continuas
responsabilidades en el sistema.
en la
OPERATIVIDAD  BASICA  DEL a‘f"t‘:l!”'s”ac'm
SICOINWEB publica.
v Acceso y navegacién en el
SICOINWEB.
v Registro y consulta de
transacciones contables.
v'  Gestidon de presupuestos y
partidas contables.
v" Emisién de informes contables
basicos.
v" Procedimientos para la
actualizacion y mantenimiento
de datos en SICOINWEB.
14




Escuela de Estudios Judiciales
Sistema de Gestidon de Calidad
FO-EEJ-07

GUATEMALA, CA.

SGC - FO-EEJ-07 V.6

CONTROL Y SUPERVISION EN
SICOINWEB

v

v

Monitoreo de Ila ejecucidn
presupuestaria en SICOINWEB.

Herramientas para el control
interno y auditoria a través del
sistema.

Generacién y andlisis de
informes de control financiero.

Procedimientos para la
deteccién de inconsistencias y
correccion de errores. Buenas
practicas en la supervision y
control  contable mediante
SICOINWEB.
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CURSO: INTERPRETACION DE
LA NORMA ISO 37001:2025
SISTEMA DE GESTION

ANTISOBORNO.

Fuente: oficio nro. 1569 de la
Gerencia General, fecha: 23 de
junio para impartirse 3 veces al
ano.

FUNDAMENTOS Y

MARCO

NORMATIVO

v' Informacién general sobre la
norma ISO.

v" Enfoque basado en procesos.

v" Ciclo PHVA (Planificar — Hacer —
Verificar — Actuar).

v' Pensamiento basado en riesgos.

v' Concepto y tipologia del riesgo.

v Estructura de alto nivel de las
normas ISO.

v" Fundamentos legales en

materia de soborno.

NORMA ISO 37001:2025 — ASPECTOS

ESENCIALES

v' Objetivos y campo de aplicacién
de la norma ISO 37001:2025.

v' Referencias normativas,
términos y definiciones.

v" Contexto de la organizacion.

v'  Lliderazgo y compromiso
directivo.

Conocer y aplicar
los requisitos de un
Sistema de Gestion
Antisoborno en el
Organismo Judicial.

Aplica los criterios
de la norma ISO

37001 para
analizar el
contexto
organizacional,
identificar y

evaluar riesgos de
soborno,
proponer medidas
de control 'y
promover una
cultura ética e
integra dentro del
Sistema de
Gestion
Antisoborno.

Personal
administrativo a
designar por la
Gerencia
General.

Presencial

2 sesiones de 7
horas cada una.

Segundo
bimestre
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION ANTISOBORNO
v" Planificacién del Sistema de
Gestién Antisoborno.
v Recursos y apoyo para el
Sistema de Gestidén
Antisoborno.
v" Implementacién y operacién del
Sistema de Gestidn
Antisoborno.
SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA
v' Evaluacién del desempefio del
sistema.
v" Mejora continua del Sistema de
Gestién Antisoborno.
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CURSO: TECNICAS DE Desarrollar Conduce Personal Presencial / Segundo
ENTREVISTA A NINOS Y FUNDAMENTOS DE LA ENTREVISTA A | habilidades para | entrevistas designado: virtual bimestre
ADOLESCENTES EN NINOS Y ADOLESCENTES realizar entrevistas | estructuradas vy 1 sesién de 7.5
CONTEXTOS ESPECIALIZADOS efectivas a nifios y | adaptadas a nifios |[v' Trabajadores horas
v Principios éticos y normativas adolescentes, con | y adolescentes, sociales del
Fuente: Boleta de DNC - 2025 aplicables. especial atencion a | considerando sus Juzgado  de
v/ Creacién de un ambiente seguro y | aquellos con | capacidades y el | primera
v' Juzgado de primera de confianza. capacidades contexto de la instancia de
instancia de Nifez y |v" Técnicas de comunicaciéon | diferentes y en | interaccion, Nifiez y
Adolescencia Area adaptadas a la edad y nivel de | distintos entornos. | desarrollando Adolescencia
Metropolitana desarrollo. competencias en Area
v" Juzgado de Primera comunicacion Metropolitana
Instancia de Delitos de | TECNICAS DE ENTREVISTA A NINOS efectiva y |V Trabajadores
Femicidio y otras Formas de | CON CAPACIDADES DIFERENTES empatia, para sociales  del
Violencia contra la Mujer y garantizar un Juzgado de
Violencia Sexual, Alta | v Adaptacic’)n de preguntas seg(jn enfoque Primera
Verapaz necesidades especificas. respetuoso y Instancia de
v" Juzgado de Nifiez vy |v Estrategias parala comunicacién no seguro. Delitos de
Adolescencia y verbal y uso de apoyos visuales. Femicidio vy
Adolescentes en Conflicto | ¥" Consideraciones psicolégicas vy otras Formas
con la Ley Penal de emocionales de Violencia
Totonicapan contra la
v' Juzgado de Primera | ENTREVISTAS EN CIRCUITO CERRADO Mujer %
Instancia de Nifiez vy Violencia
Adolescencia del Area | v Uso de tecnologia para garantizar la Sexual, Alta
Metropolitana confidencialidad y el bienestar del Verapaz
nifio. v’ Psicélogos vy
v" Protocolo de  actuacién vy Trabajadores
participacién de profesionales. Sociales del
Juzgado de
18
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v' Ventajas y desafios del método. Nifiez y
Adolescencia
ENTREVISTA A ADOLESCENTES CON y
CAPACIDADES DIFERENTES Adolescentes
en Conflicto
v' Enfoques diferenciados segun nivel con la Ley
de desarrollo y contexto. Penal o de
v" Manejo de resistencias vy To.to'nlcapan
promocidn de la expresion libre. v PS'C0|9805 y
v'  Estrategias para fomentar |la Trabajadores
confianza y reducir el estrés. Sociales  del
Juzgado de
ENTREVISTA EN VISITAS Primer?
DOMICILIARIAS Instancia  de
Nifiez y
v F bi | infl Adolescencia
actores ambientales que influyen del Area

en la entrevista.

v" Métodos para establecer rapport
en el entorno familiar.

v" Evaluacién de dindmicas familiares
y su impacto en la comunicacion.

Metropolitana
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PROGRAMA: DISENO FUNDAMENTOS DEL DISENO EDITORIAL | Fortalecer en el | Aplica los | Por Presencial - Tercer
EDITORIAL INTEGRAL: DEL v' Concepto y alcance del disefio | personal las | conocimientos y | designacion. virtual bimestre
FORMATO IMPRESO AL LIBRO editortal. o capacidades para | herramientas del | Personal de | 3 sesiones de
ELECTRONICO Y Etapas _,del . eroceso ed',t,or'al: realizar el proceso | disefio  editorial | CENADO)J 7.5 horas cada
planeacién, disefio, produccién y L.
publicacion. dfe _,dlseno, para . elaborar una
Fuente: boletade DNC-2025 | , Tipos de publicaciones: académicas, diagramacion y | materiales
institucionales y digitales. publicacion de | institucionales
v' CENADOJ v Elementos del disefio editorial: | mMateriales impresos y
composicién, jerarquia visual y | institucionales, digitales,
coherencia grafica. aplicando utilizando criterios
principios de | técnicos, estéticos
MATER'ALES/ FORMATOS Y PROCESOS | (isefio editorial y | y funcionales que
DE 'MPRES'ON L uso de | garanticen
v" Tipos y caracteristicas del papel: . L
. herramientas coherencia visual,
gramaje, textura y color. . o
v" Formatos normalizados (A, B, C) y digitales para | legibilidad y
medidas més usadas. producir calidad
v Procesos de impresion: offset, digital | documentos comunicativa.
y risografia. impresos y
v" Acabados y encuadernaciones. electrénicos de
alta calidad.
TIPOGRAFIA Y COMPOSICION VISUAL
v Principios tipograficos y anatomia de
la letra.
v' Clasificacion y  seleccién de
tipografias segiin propdsito.
v/ Reticulas, margenes, columnas vy
equilibrio visual.
v" Normas de estilo editorial y
coherencia tipografica.
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MAQUETACION Y DIAGRAMACION

DIGITAL

v" Introduccién al entorno de trabajo en
Adobe InDesign.

v' Configuracién de paginas maestras,

estilos y plantillas.

Insercidon de textos e imagenes.

Organizacion de capitulos e indices.

Exportacidn profesional para

impresion (PDF/X)

AN

ELABORACION DE LIBROS ELECTRONICOS

v' Fundamentos del disefio adaptable y
formatos digitales (EPUB, MOBI, PDF
interactivo).

v" Inclusién de hipervinculos,
multimedia e indices dindmicos.

v" Revision de compatibilidad y pruebas
en dispositivos.

PUBLICACION Y DIFUSION EDITORIAL

v" Procedimiento para obtencion de
ISBN y registro de derechos de autor.

v' Plataformas de publicacién digital y
autopublicacion.

v Estrategias de visibilidad y control de
calidad final.
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PROGRAMA: GESTION DEL RIESGO Analizar los | Ejecuta acciones | Personal Presencial / Tercer
INTERPRETACION DE LA v’ Concepto, objeto y principios de la | procesos conforme | orient administrativo a virtual bimestre
: ; orientadas a
NORMA IS0 31000:2018 | ©estion de Riesgo. _ | a la Norma 1SO | ¢ psanar designar por la
v go'mpo'ner:jtesl del n:_a,rc‘; de.referenua. 3100-2018  para hallazgos Gerencia 1sesién de 7.5
. . rin n ri .
Fuente: Oficio de 1569 - INCIpIOs de fa gestion de riesgos establecer los . General. horas.
; o v' Rendicién de cuentas. o derivados de
Geren_ua _General, solicitud de | , Identificacién y valoracién de riesgos. |r.1d|cadores .de ditori
capacitaciones. v Tratamiento del riesgo (planes de | fiesgo y realizar auditorias 'y su
accion). acciones para | seguimiento
v’ Seguimiento y revisién de riesgos. subsanar los | adecuado, asi
v’ Eficacia de las acciones para abordar | hallazgos. como verificar la

riesgos.

v’ Taller de gestidn de riesgos. eficacia  de las

acciones tomadas.

HERRAMIENTAS PARA EL ANALISIS DE

DATOS E INDICADORES DE GESTION

v’ Evaluacién del desempefio de los
procesos.

v’ Establecimiento, medicion %
seguimiento de indicadores de gestion.

v’ Herramientas de calidad.

v’ Anélisis de datos.

TALLERES DE APLICACION DE ANALISIS
DE DATOS

ENFOQUE POR PROCESOS
v’ Términos y definiciones.
v’ Elementos de un proceso.
v’ Enfoque por procesos.
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CURSO: INFLUIR Y EVITARLOS | MODULO 1: COMPRENDERNOS A | Fortalecer Aplica estrategias de | Presencial / | 1 sesiéon de 7.5 | Primer bimestre
CONFLICTOS NOSOTROS MISMOS Y A LOS DEMAS habilidades autoconocimiento, virtual horas
v' ¢Qué nos hace comportarnos de la | personales comunicacién,
manera en que lo hacemos? relacionales inteligencia Por designacion:
Fuente: Oficio 2758-Gerencia v'  ¢Como podemos entender qué | permiten emocional y manejo | Personal de Ia
partes de este comportamiento son | comprender de relaciones | Gerencia General
General de fecha 28 de aceptables, es requerido por nuestro | propio interpersonales para
octubre 2025 papel en el negocio, y qué partes no | comportamiento y el | promover la
son aceptables? de los demas, | cooperacion, la
v" Retroalimentacién: écémo nos ven y | mejorar adaptacién al
se relacionan los demas? comunicacion, cambio y la
gestionar resolucién
MODULO 2: COMUNICACION emociones, delegar | constructiva de
v’ iCémo nos comunicamos con los | eficazmente, conflictos,
demas? establecer relaciones | contribuyendo al
v/ ¢Cudles son las ventajas/desventajas | interpersonales desarrollo de
de los distintos medios de | constructivas, equipos eficientes y
comunicacion? manejar el cambio y | al fortalecimiento
v' (A qué nos referimos con Efectivo | resolver conflictos en | del clima
Comunicacion y como lo logramos? los entornos | organizacional.
v" Nuestros respectivos estilos de | organizacionales.
pensamiento y aprendizaje y como se
pueden aplicar a
v" nuestro trabajo diario

v
v

MODULO 3: INTELIGENCIA EMOCIONAL

Las emociones y sus consecuencias
La importancia de entender nuestro
"EQ" (en contraposiciéon al 10 mas
estandar)

Las cinco etapas del modelo de
Inteligencia Emocional de Leman:

e  Autoconciencia

e  Auto-Management
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e  Motivacién
e  Empatia
° Habilidades Sociales

MODULO 4: DELEGACION
v' ¢Qué es la delegacion?
v' Las etapas de la delegacion

MODULO 5: ANALISIS TRANSACCIONAL

v' ¢Por qué actuamos/reaccionamos de
cierta manera ante colegas vy
clientes?

v ¢Como podemos establecer una
relacion con colegas y clientes?

v/ ¢Cudles son los beneficios del "True
Rapport" en nuestras relaciones
interpersonales?

MODULO 6: PARTE INTERESADA

MANAGEMENT

v' Satisfacer a las partes interesadas

v" Analisis de grupos de interés: grupos
de interés internos y externos

MODULO 7: LIDIAR CON EL CAMBIO

v" Los 9 principios clave del cambio

v' Lasreacciones emocionales al cambio

v Resistencia al cambio y los beneficios
de la resistencia
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MODULO 8: MANEJO DE CONFLICTOS
v/ ¢Cudles son las causas de los
conflictos?
v'  Las fases del manejo de conflictos
v" Entendiendo el conflicto
v" Comprender su posicién o la de la
otra persona en el conflicto
v' Resolucién del conflicto
v Los cinco modos de manejo de
conflictos de Kilmann y cdémo
aplicarlos
v' Cerrando la brecha
12. CURSO: HOJAS DE CALCULO INTRODUCCION PRACTICA | Dotar a los | Utiliza de manera CO'"VOCBtOI'ia Presencial / | Cuarto
CON INTELIGENCIA ARTIFICIAL | AUTOGUIADA CON GUIA DE | participantesdelas | eficiente y | 3bierta regionalizado bimestre
PARA ANALISIS DE DATOSY | DIAGNOSTICO habilidades profesional  1as | por designacion:
TOMA DE DECISIONES necesarias para | herramientas de 2 sesiones de
v Interfaz y herramientas | utilizar hojas de | Microsoft Excel, | ¥ Unidad ~ de | 7.5 horas.
principales. célculo de manera | aplicando E‘;zt‘;zz;o del
Fuente: Boletas DNC — 2025 v’ Crear, guardar y gestionar libros | €ficiente, funciones basicas Profesional.
de trabajo. permitiendo la | y complejas, asi | v Almacén
v' Oficio GIT-1977- | v Personalizacién del entorno de | creacidn, andlisis y | como técnicas de Judicial
2025/Impc - solicitud de trabajo. presentacion  de | analisis de datos, |, (Cc:r"ct'r";tas)' g
capacitaciones. datos complejos; | creacién de Servicios
v"  Oficio Gerencia General FORMATEO PROFESIONAL DE | asi como integrar | graficos v Auxiliares  de
1569 — solicitud de el uso de | dindmicos, Familia.
T DOCUMENTOS . L, v Oficinistas y
capacitaciones. herramientas automatizacion de lefes  de Ia
v i i .
y CEN_ADOJ v Tipografia, alineacion, vifietas, Folat.Joratl.vas y de | tareas mediante Unidad de
Oficio No. DP-868- mérgenes inteligencia macros y la Administracién de
2025/HCDS/LCEO/magm, ' artificial para | integracién  con Activos Fijos.

Direccion de Presupuesto
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v' Estilos, plantillas, referencias, | optimizar la | Google Sheets e Per_Sonal
citas, indice. gestion de | inteligencia g‘:‘f:cai‘:o poro::
v' Encabezados, gréficos, SmartArt, | documentos, el | artificial. Informética.
objetos. andlisis de datos y Personal
la toma de designado  por
CENADOJ.

FUNCIONES AVANZADAS Y ANALISIS

DE DATOS

v' Mail merge, control de cambios,
comentarios

v" Funciones matemdticas y
estadisticas avanzadas

v' Tablas dindmicas

MANEJO DE BASES DE DATOS

v
v

v

INTEGRACION DE

Filtros y Segmentacion de Datos.
Consolidaciéon y Validacion de
Datos.

Uso de Plantillas Personalizadas.

TECNOLOGIAS

NUEVAS

v"  Editor, reescritura, dictado,
Grammarly.

v" Generacién de informes con IA

(ChatGPT, Claude, Gemini)

decisiones basadas

en informacion
precisa y
procesada.

Personal de la
Direccion de
Presupuesto
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Revision  automatizada  con
Workspace LM.
v' Generacion automatica de
rdbricas de evaluacion.
v" Evaluacion de desempefio con IA.
v' Andlisis de texto institucional
(resimenes, reescritura,
mejoras).
v' Buenas practicas de uso de 1A y
colaboracion en tiempo real.
13. CURSO: FORMACION DE INTRODUCCION A LA NORMA ISO | Proporcionar a los | Aplica los | Personal Presencial Cuarto
AUDITORES INTERNOS DE LA | 37001:2025 participantes una | requisitos de la | administrativo a bimestre
NORMA I1SO 37001:2025 comprension norma ISO | designar por la | 3 sesiones de
v"  Objeto, alcance, estructura y profunda de los 37001:2025 e | Gerencia 7.5 horas cada
Fuente: oficio nro. 1569 de la términos clave . integra los | General. una
G i . ) requisitos de la L .
erencia General, fecha: 23 de v Requisitos del sistema de principios y
junio para impartirse 3 veces al gestién antisoborno Norma ISO | practicas de
afio. o 37001:2025 y las | auditoria interna
v' Contexto organizacional, N
. - . habilidades conforme a Ila
liderazgo, evaluacién de riesgos
necesarias para | horma Ne
y controles. i , 19011:2018.
v Estudios de casos reales. planificar, realizary
documentar
FUNDAMENTOS DE LA NORMA ISO | ,uditorfas internas
19011:2018 efectivas,
siguiendo las

v" Principios de auditoria.
v' Programa de auditoria.
v" Plan de auditoria.

directrices de Ia
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v' Competencia del auditor. norma I1SO
v'  Gestidn de un programa de | 19011:2018.

auditoria.

v Taller de elaboraciéon de
programa de auditoria.

v Taller de elaboracion de un plan
de auditoria.

EJECUCION DE AUDITORIAS

v’ Listas de verificacién.

Taller de listas de verificacidn.

v'  Técnicas de recopilacion de
evidencia.

v" Reunién de apertura y cierre.

v'  Elaboracién de informe de
auditoria.

v" Simulacién de auditoria.

v' Presentacion de resultados.

\

TECNICA DE REDACCION DE
HALLAZGOS DE AUDITORIA

v' El proceso de comunicacién vy
redaccion.

v' Identificacién y clasificacién de
hallazgos.

v" Redaccidn de no conformidades,
aspectos a mejorar y aspectos
relevantes.
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ESTRATEGIA Y GESTION DE
PERSONAS

Fuente: Oficio 2758-Gerencia
General de fecha 28 de
octubre 2025.

v

v

v

Principios del liderazgo basado en
la confianza

Empoderamiento de equipos a
través de la autonomia

Equilibrio entre supervisidon e
independencia

MODULO 2: GESTION DE PERSONAS
Y MARCO LABORAL BASICO

v

v

v

Responsabilidades centrales de
los gestores de personas
Fundamentos del derecho laboral
y cumplimiento normativo
Liderazgo ético y relaciones con
empleados

MODULO 3: TOMA DE DECISIONES
ESTRATEGICAS

v
v

v

Marco para decisiones efectivas
Equilibrio entre prioridades a
corto y largo plazo

Toma de decisiones en
situaciones de incertidumbre

liderazgo, gestion de
personas y toma de
decisiones
estratégicas
orientadas  a la

construccion de
equipos auténomos,
colaborativos y
resilientes,

fortaleciendo el

bienestar personal y
organizacional

mediante una
comunicacion
asertiva, el

cumplimiento ético y
la promocién de
entornos laborales
basados en la
confianza y el
respeto.

estratégico para
gestionar personas y

equipos con
autonomia,
confianza v
responsabilidad,
integrando la

comunicacion
asertiva, la toma de
decisiones efectivas
y la autogestion
emocional como
pilares  para el
desarrollo
sostenible del
talento y la mejora
del desempefio
institucional.

Gerencia General

1 sesion de 7.5
horas

FO-EE)-07 SGC - FO-EEJ-07 V.6
CURSO: DESARROLLO DE MODULO 1: LIDERAZGO BASADO EN | Desarrollar las | Aplica principios de | Por designacion: Presencial / | Primer bimestre
LIDERAZGO: CONFIANZA, LA CONFIANZA Y LA AUTONOMIA capacidades de | liderazgo ético vy | Personal de la | virtual
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MODULO 4: TRABAJO

COLABORATIVO CON UNA

PERSPECTIVA DE LIDERAZGO

v' Construccién de culturas de
equipo colaborativas

v' Fomento de la cooperacion
interfuncional

v" Roles de liderazgo en el éxito
colectivo

MODULO 5:  COMUNICACION

ASERTIVA Y MANEJO DE

CONVERSACIONES DIFICILES

v' Principios de la comunicacion
asertiva

v’ Gestion de conflictos con
confianza y respeto

v' Ejercicio practico: escenarios de
conversaciones dificiles

MODULO 6: AUTOGESTION Y

BIENESTAR DEL LiDER

v' Gestidon del tiempo y la energia
para lideres

v’ Estrategias de resiliencia vy
manejo del estrés

v" Promocién de practicas
sostenibles de liderazgo
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CURSO: PROCESADORES DE
TEXTO Y HERRAMIENTAS
DIGITALES CON IA PARA LA
PRODUCTIVIDAD
INSTITUCIONAL

Fuente: Boletas DNC — 2025

v" Oficio GIT-1977-
2025/Impc - solicitud de
capacitaciones.

v'  Oficio Gerencia General

1569 - solicitud de
capacitaciones.
v" CENADOJ

v" Juzgado de la Nifiez y la
Adolescencia del Area
Metropolitana.

v Oficio No. DP-868-
2025/HCDS/LCEO/magm,
Direccion de Presupuesto

INTRODUCCION AL PROCESAMIENTO
DE TEXTO

v' Interfaz de usuario y
herramientas  principales en
Word y Google Docs.

v"Introduccién practica autoguiada
con guia de diagndstico.

FORMATEO
DOCUMENTOS

PROFESIONAL DE

v' Tipos de letra, tamafio, color y
estilos.

v' Alineacién, sangria, interlineado y
vifietas.

v' Configuracién de  maérgenes,
orientacion de pagina y tamafio.

v'  Saltos de pagina y secciones en
ambos procesadores.

v Crear vy personalizar listas
numeradas, con vifietas y listas
multinivel.

Brindar a los
participantes las
competencias

necesarias para
utilizar

procesadores de
texto y  otras

herramientas de
procesamiento de
texto de manera

eficiente y
profesional,

incluyendo la
integracion con

plataformas
colaborativas y
herramientas de
inteligencia
artificial, con el fin
de optimizar la
creacion, edicion y
analisis de
documentos en
entornos
dindmicos y
digitales.

Utiliza de manera

eficiente,
profesional y
estratégica las

herramientas de
procesadores de
texto, Google
Docs y tecnologias
complementarias,

aplicando
funciones basicas,
avanzadas y
herramientas de
inteligencia
artificial para Ia
creacion, ediciony
gestion
colaborativa de
documentos,
optimizando los
procesos de

comunicaciéon vy
productividad en
el entorno laboral.

Convocatoria
abierta.

Por
designacion:

v" Unidad de

Evaluacién
del
Desempeiio
Profesional.
Almacén
Judicial
(oficinistas).
Centro de

Servicios
Auxiliares de
Familia.
Oficinistas vy
Jefes de Ia
Unidad de

Administracio
n de Activos
Fijos.
Personal
Administrativ
o de la
Unidad de
Transportes

Presencial /
virtual

1 sesién de 7.5
horas

Sexto
bimestre
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ESTILOS Y FORMATOS AVANZADOS y Taller
Mecdnico.
v’ Crear, aplicar y personalizar Analistas de
estilos en Word. UCPAS,
v' Uso de temas, esquemas de color Gerencia de
y estilos rapidos. Recursos
v Uso de plantillas predisefiadas Humanos.
para informes, cartas y CVs. Secretaria de
v" Crearindices, tablas de contenido Planificacion
y tablas de ilustraciones. .
v' Uso de notas al pie, citas y Personal
bibliografias. designado
v" Referencias automaticas en Word por la
y complementos en Google Docs Gerencia de
(como EasyBib). Informé‘lcica.
Persona
DISENO VISUAL CON ENFOQUE designado
INSTITUCIONAL por
CENADO..
v" Encabezados, pies de pdégina, :Daersgr;injig
nameros de pagina.
v Insertar y dar formato a General.
imagenes, graficos SmartArt, Personal del
- Juzgado dela
capturas y objetos. .
v' Ajuste de texto e integracion ng;cznc:a
visual avanzada. i
a del Area
Metropolitana
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FUNCIONES AVANZADAS Y
COLABORACION

v" Combinacidn de correspondencia
(Mail  Merge) para cartas,
etiquetas y correos electrdnicos.

v" Herramientas de revisién: control
de cambios, comentarios vy
comparacion de versiones.

v' Colaboracién en tiempo real con
Google Docs y uso de historial de
versiones.

INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA
A LA REDACCION

v' Generacién de informes con IA
(ChatGPT, Claude, Gemini)
Revision automatizada con
Workspace LM.

v' Generacién automatica de
rabricas de evaluacidn.

v" Evaluacion de desempefio con IA.

v'  Andlisis de texto institucional
(resumenes, reescritura,
mejoras).

v" Buenas practicas de uso de IA y
colaboracion en tiempo real.
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ESPECIALIZACION JUDICIAL

TALLER: ANALISIS JURIDICO
DEL ANTEJUICIO

Fuente: Boleta DNC - 2025

v" Vocalia VIII de la Corte
Suprema de Justicia.

FUNDAMENTOS TEORICOS

v

AN

Marco juridico aplicable: Decreto 85-
2002, Ley en Materia de Antejuicio;
Cddigo Procesal Penal.

Naturaleza juridica del antejuicio.
Garantia del antejuicio e inmunidad.
Competencia de dérganos
jurisdiccionales en el tramite de
antejuicio.

Relacion del antejuicio con el proceso
penal.

Limites del antejuicio en el sistema
guatemalteco.

PRACTICA

4

solicitudes de
funcionarios

Andlisis de casos:
antejuicio contra
publicos en Guatemala.
Resolucién grupal de
practicos:
competencia
tramite.
Discusidn: limites de la inmunidad vs.
derecho de acceso a la justicia.
Simulacién del procedimiento: fases
del tramite de antejuicio en un caso
asignado.

Taller: elaboracién de informe
técnico-juridico sobre un caso de
antejuicio.

supuestos
determinacion de
y procedencia del

Analizar los
fundamentos
tedricos y practicos
del antejuicio,
aplicando el marco
juridico

guatemalteco en el
estudio y resolucion
de casos reales y
simulados.

Elabora  proyectos
de dictamen e
informes  técnico-
juridicos de
antejuicios,

aplicando en tiempo
presente el marco
normativo

guatemalteco y
aportando  andlisis
riguroso para la

toma de decisiones
de los magistrados.

Dirigido a
Letrados de la
Corte Suprema
de Justicia.

Presencial /
virtual

3 sesiones de 2
horas cada una.

Cuarto
bimestre
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