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Compromiso con la gente

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS
GESTION DE CONCURSOS
BASES Y CONDICIONES

CARGO: OFICIAL DE SECRETARIA II PARA TRIBUNAL O JUZGADO

CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DE CAAZAPA

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Ubicacion Fisica Caazapd, Caazapd
Vacancias 2 (dos)

</ Gs. 2.619.010.- (Dos millones seiscientos diecinueve mil diez
Remuneracion ,

guaranies)
Beneficios Adicionales Seguro Médico
Observacion Cargo no comisionable a otra Circunscripcion Judicial
2. CONCURSO

2.1. Tipo de concurso

Concurso Piublico de Oposicion de Méritos y Aptitudes: pueden postularse todos los
ciudadanos, incluidos los funcionarios de la CS.]J, que cumplan con los requisitos

constitucionales, legales y reglamentarios, establecidos en el Articulo N° 3 de la Acordada N.?°
1.309/19 y en estas Bases y Condiciones.

2.2. Modalidad de Seleccion

La Seleccion serd por Orden de Mérito: la Mdxima Autoridad elegird a los postulantes de acuerdo
al mayor puntaje y sucesivamente en el orden descendente, obtenidos a partir de los resultados
de las evaluaciones. Esta Modalidad de Seleccion no abarca Entrevistas.

2.3. Criterios de Desempate

En caso de igualdad de puntajes en el Resultado Final, el orden de mérito se hard de acuerdo a
los siguientes criterios y orden de desempate:

12 Mayor calificacién en el Factor Educacion Formal o Acreditada.

29 Mayor calificacién en el Factor Experiencia Laboral Especifica.

32 Mayor calificacién en el Factor Experiencia Laboral General.

42 Condicion de funcionario o contratado del Poder Judicial.

52 Mayor antigtiedad como funcionario o contratado del Poder Judicial.
62 Sorteo Publico.

2.4. Publicacion de Convocatorias y Resultados

Las convocatorias a Evaluaciones de Conocimientos, asi como los Resultados de los Concursos
serdn publicados en la Pdgina Web del Poder Judicial: www.pj.gov.py



http://www.pj.gov.py/
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

3. DESCRIPCION Y VALORACION DEL CARGO

3.1. Tareas del cargo

1. Recibe los escritos y documentos presentados por los profesionales, los agrega a sus respectivos expe-

dientes y entrega al Actuario para la providencia respectiva.

2. Registra los expedientes en el libro de entradas e indices y remite los mismos a Estadistica

Judicial.

3. Arma y folia los expedientes, y los entrega al Actuario.

4. Ordena, clasifica y guarda todos los expedientes asignados a su Secretaria.

5. Exhibe los expedientes cuando estos sean solicitados por los profesionales.

6. Entrega expedientes a los profesionales, previa autorizacion del Actuario.

7. Lleva personalmente expedientes a Estadistica Judicial, Fiscalia, Cimara de Apelacion, Corte

Suprema de Justicia y otros, registrando todos estos movimientos para rendir cuenta sobre ellos.

8. Prepara notas en caso de la no realizacién de audiencias fijadas por el Juez para dejar asentado lo

ocurrido en cada expediente.

9. Otras tareas afines al cargo.

3.2. Requisitos del Cargo

Componente Excluyente
ESRERIENCIA LABO" Experiencia en instituciones del sector ptblico o privado N
b o
RAL GENERAL P ¥ P
EXPERIENCIA LABO- Experiencia en cargos inferiores dentro de una Secretaria o N
- o
RAL ESPECIFICA Juzgado.
EDUCACION FORMAL O
[ . St
ACREDITADA Estudiante de la carrera de Derecho i
PRINCIPALES CAPACI-
TACIONES ACREDITA- | Cursos relacionados al Derecho, Informdtica. No
DAS
Conocimiento de herramientas informdticas, sistema de archivos de expe-
dientes, relaciones humanas y publicas. Conocimientos amplios del
PRINCIPALES COMPE- Codigo de Organizacion Judicial, Cédigos de los distintos fueros, acordadas
TENCIAS de la Corte Suprema de Justicia. Habilidad comunicacional en idiomas oficia-

les, espaiiol y guarani. Alta capacidad de Atencién, buen nivel de Vigor y Res-

ponsabilidad.

4. MATRIZ DE EVALUACION




o o _ o0

Compromiso con la gente

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PUNTAJE

Descripcion de factores ASIGNADO | PUNTAJE ACUMULADO
1. Examen de Conocimiento 100
2. Idoneidad Académica 80
2.1. Titulo de Doctor en Derecho 20
2.2. Titulo de Maestria en Derecho 10
) 2.3. Titulo de Especialista en Derecho 5

2.4. Publicacién de libro (mds de 300 pdginas) 10
2.5. Docencia Universitaria (con acceso por 20

concurso) 10 puntos por catedra, hasta 2

cdtedras

MATRIZ DE EVALUACION

2.6. Docencia Universitaria 5 puntos por catedra, | 10
hasta 2 cdtedras

2.7.Egresado Escuela Judicial 5

3. Experiencia Laboral
(Funcionario del Poder
Judicial/Ministerio Publico/ Ministerio de 10
la Defensa Publica con acceso por
concurso publico) 2 puntos por cada afio

5.

de servicio hasta 5 afios
TOTAL| 190

POSTULACION AL CONCURSO

® Los postulantes deberdn presentar su carpeta con los siguientes documentos:

1.

Nota dirigida al Presidente de la Corte Suprema de Justicia, solicitando y especificando la
correspondiente consideracion al cargo o a los cargos en que se postula.

En la nota de referencia el postulante expresa su conocimiento y aceptacion de las Bases
y Condiciones de los cargos respectivos, cuyo formato se encuentra disponible en la pdgi -
na web, para su correspondiente descarga e impresion.

2 (dos) Fotocopias autenticadas por escribania de Cédula de Identidad vigente (ambos
lados).

Certificado Vigente de Antecedentes Judiciales (vdlido por 6 meses a partir de su expedi -
cién).

Curriculo actualizado (formato editable pdgina web).

Copias de Titulos Académicos autenticado por escribania (ambos lados). Certificado de
Estudios o Constancia de Nivel Académico, autenticado por escribania, segtin el perfil re-
querido.

Copias de certificados de cursos realizados autenticado por escribania.

Copias de certificados de trabajos, Decreto del Poder Ejecutivo o Resolucién de la mdxi-

ma autoridad que acrediten su antigiiedad (autenticado por escribania).
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9. Legajo del Personal y Foja de Funcionario actualizado, (en caso de ser funcionario de la

C.S.].), que especifique el o las dreas en el que el funcionario presté y/o presta servicios

dentro de la Corte Suprema de Justicia.

® Las carpetas de postulacion deberdn ser recibidas hasta 15 (quince) dias corridos segtn la
fecha publicada en la convocatoria en la Pdgina Web del Poder Judicial.

® Las carpetas que no cumplan con la documentacion requerida serdn EXCLUIDAS del concurso.

6. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Instancia Descripcion Tiempo Maximo
Establecido
Los postulantes deberdn presentar una carpeta | 15 dias corridos, segtin
p de postulacion al concurso segun el punto 5 de la fecha publicada en
RECEPCION de Carpetas

de postulantes

las Bases y Condiciones y en el lugary fecha
indicados en la convocatoria de la Pdgina Web
dela C.S.].

la convocatoria de la
pdgina Web de la C.S.].

12 ETAPA DE EVALUACION
Verificacién Documental

Verificacién de la documentacion presentada
por el postulante. Aquellos que no presenten de
forma completa su carpeta, segtin el punto 5 de
las Bases y Condiciones, quedardn excluidos del

Concurso.

22 ETAPA DE EVALUACION
Evaluacion Curricular

Consiste en comprobar el nivel académico y la
experiencia laboral, relacionada al perfil del
cargo.

20 dias hdbiles,
vencido el plazo de la
recepcion de carpetas

Se publicard en la pdgina web de la Corte
Suprema de Justicia los resultados de las Etapas
1y Il de Evaluacién. En dicha publicacion se
incluirdn sdlo los puntajes de los postulantes que
siguen en Concurso. Se habilitard un plazo de 3

3 dias hadbiles,

PLAZO DE RECLAMOS , P posteriores al dia de la
dias hdbiles para que los postulantes puedan .M.,
ETAPAIYII i , P publicacién de
realizar reclamos via correo electrénico. Cada
. ) resultados
reclamo serd analizado y de corresponder, se
procederd a editar los resultados de las Etapas |
y I, actualizando asi lo publicado en la Pdgina
Web.
32 ETAPA DE Comprobacion del nivel de conocimientos 10 dias corridos,
EVALUACION especificos tedricos y prdcticos aplicables al culminado el plazo de

Evaluacién de Conocimientos

desempeiio en el cargo.

la segunda etapa de
evaluacion

PLAZO DE RECLAMOS
ETAPA III

Se publicard en la pdgina web de la Corte
Suprema de Justicia los resultados preliminares
de las Evaluaciones de Conocimientos,
habilitdndose asi un plazo de 3 dias hdbiles para
que los postulantes puedan verificar sus
puntajes y realizar reclamos via correo
electrénico. Cada reclamo serd analizado y de
corresponder, se procederd a editar los
resultados de las Evaluaciones de Conocimientos
actualizando asi lo publicado en la Pdgina Web.

3 dias hdbiles,
posteriores al dia de la
publicacion de
resultados

RESULTADOS FINALES

Una vez culminadas todas las Etapas de
Evaluacion, se procederd a publicar el puntaje
final de todos los postulantes, asi como el
nombre del/de los ganador/es

7. RECLAMOS ANTE DUDAS DE LOS RESULTADOS DEL CONCURSO

Los postulantes que consideren que existieron irreqularidades que afectaron el resultado final
del concurso podrdn solicitar la revisién de reconsideracién por escrito (via correo electrénico
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institucional a la Secretaria de la Direccién General de Recursos Humanos), en el plazo de los 3
(tres) dias hdbiles posteriores a la publicacion de los resultados. Correo:
secretariarrhh@pj.gov.py

La Direccién General de Recursos Humanos remitird el reclamo ante el Consejo de
Superintendencia de la Corte Suprema de Justicia con el informe correspondiente.

Una vez remitido el reclamo e informe por parte de la Direccién General Recursos Humanos, el
Consejo de Superintendencia, deberd responder la denuncia por escrito, en un plazo mdximo de 5
(cinco) dias hdbiles, se aplicard el criterio de la respuesta denegatoria ficta.

8. RESPONSABLES DE LAS ETAPAS DE EVALUACION DEL CONCURSO

1. Unidad Técnica de la Direccién General de Recursos Humanos, responsable de la
Coordinacién de los Procesos en cada Etapa del Concurso, asi como de la ejecucion de la
Verificacion Documental y Evaluacién Curricular. La Direccién General de Recursos
Humanos elevard a consideracién del Sefior Ministro Superintendente los resultados
obtenidos en cada una de las Etapas del Proceso.

2. Unidad Técnica del Centro Internacional de Estudios Judiciales responsable de la
Elaboracién, Aplicacién y Correccién de la Evaluacién de Conocimientos.

3. Circunscripcion Judicial responsable de la Recepcion de las Carpetasy la remisién de las
mismas a la Direccion General de Recursos Humanos con la némina de postulantes que
se presentaron en cada cargo.

9. RESPONSABLES DE SUPERVISAR LAS ETAPAS DE EVALUACION DEL CONCURSO

1. Prof Dr. Manuel Dejestis Ramirez Candia - Ministro Superintendente de la
Circunscripcién Judicial de Caazapad.
2. Lic. Yamil Admen - Director General Interino de la Direccion General de Recursos

Humanos.
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