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INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS
GESTION DE CONCURSOS

BASES Y CONDICIONES

CARGO: SECRETARIO III DEL JUZGADO DE PAZ - CAPITAN PABLO LAGERENZA ALTO

PARAGUAY
1. DESCRIPCION DEL CARGO
S s
Ubicacion Fisica Capitdn Pablo Lagerenza, Alto Paraguay
Vacancias 1 (uno)
Remuneracion 4.000.000 gs. (Cuatro millones de guaranies)
Beneficios Adicionales Seguro Médico
Observacién Car_g(? no comisionable a otra Circunscripcion
Judicial

2. TIPO DE CONCURSO
2.1. Tipo de concurso

Concurso Publico de Oposicién: pueden postularse todos los ciudadanos, incluidos los
funcionarios de la C.S.J., que cumplan con los requisitos constitucionales, legales y
reglamentarios, establecidos en la Acordada N2 1.309 y en estas Bases y Condiciones.

2.2. Modalidad de Seleccion

La Seleccion sera por Terna: se integrard la terna de acuerdo con el orden secuencial de
mejores puntajes, de mayor a menor, obtenidos hasta la Evaluaciéon de Aptitudes
Psicolégicas (Etapa IV). Los postulantes ternados llegaran a esta instancia en igualdad de
condiciones, es decir, el Comité de Seleccién, luego de la Entrevista Final, podra elegir
como ganador a cualquiera de los 3 postulantes que integran la terna,
independientemente de quien tenga el mejor puntaje.

2.3. Lista de elegibles

Este Concurso genera Lista de Elegibles, la cual serd conformada por quienes hayan
logrado como minimo el 60% del puntaje total de la matriz de factores de evaluacién y
tendra vigencia de 1 afio a partir de la primera adjudicacion del puesto concursado. Esta
lista podra ser utilizada en caso de que la persona adjudicada en primer término desista
del puesto o bien se cuente con otras vacancias de igual perfil para el mismo puesto y la
misma Circunscripcion Judicial, a instancia del Consejo de Superintendencia (Capital) o del
Consejo de Administracién Judicial con el Vto. Bno. del Ministro Superintendente
(interior).

A partir de la Lista de Elegibles resultante, se conformard nuevamente una terna,
respetando el orden de mérito que quedo luego de ser adjudicada la persona en primer
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término y el Comité de Seleccion procederd a entrevistar y elegir a alguno de los
postulantes de la nueva terna.

La persona que resultare ganadora de un Concurso o que fuere adjudicada a un cargo a
través de la lista de elegibles, deja de integrar las Listas de Elegibles de otros concursos a
los que se haya postulado.

2.4. Criterios de Desempate

En caso de igualdad de puntajes, ya sea en la conformacién de la Terna o en la Lista de
Elegibles, el orden de mérito se hard de acuerdo a los siguientes criterios y orden de
desempate:

19 Mayor calificacion en el Factor Educacién Formal o Acreditada

22 Mayor calificacion en el Factor Experiencia Laboral Especifica

32 Mayor calificacidn en el Factor Experiencia Laboral General

42 Condicién de funcionario o contratado del Poder Judicial

52 Mayor antigiiedad como funcionario o contratado del Poder Judicial
62 Sorteo Publico ante el Comité de Seleccion

2.5. Publicacion de Convocatorias y Resultados

Las convocatorias a las Evaluaciones de Conocimientos y Psicotécnicas asi como los
Resultados de los Concursos seran publicados en la Pagina Web del Poder Judicial:

WWw.

j.gov.

2.6. Criterios de Exclusion de Postulantes

Los postulantes podran ser excluidos del proceso de concurso en los siguientes casos:

d.

En la Etapa I (Verificacion Documental), aquellos postulantes que no cumplan con
los requisitos excluyentes del perfil del puesto establecidos en las bases y
condiciones y/o no presenten la documentaciéon completa requerida.

En la Etapa II (Evaluacion Curricular), los postulantes cuyo puntaje acumulado no
alcance un minimo de 50% del puntaje establecido para esta etapa, en las bases y
condiciones.

En la Etapa Il (Evaluacién de Conocimientos), el postulante que no alcance un
minimo de 60% del puntaje establecido en las bases y condiciones.

Aquellos postulantes que no se presenten o llegaren fuera del horario establecido a
las evaluaciones de conocimientos, aptitud psicolégica y/o entrevista.

En cualquier etapa del concurso se podra resolver la exclusiéon de postulantes
cuando se constatare de manera fehaciente, intento de fraude o de influir sobre el
sentido de la decision a través de cualquier método.


http://www.pj.gov.py/
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3. DESCRIPCION Y VALORACION DEL CARGO

3.1. Tareasdel cargo

PRINCIPALES TAREAS DEL CARGO

1. Recibir en forma directa al justiciable por denuncias, audiencias y otras medidas cautelares.

2. Recibir escritos y documentos en papel, otorgando recibos, extendiendo el cargo
correspondiente, seglin sea un caso del fuero penal, civil y comercial, laboral o de nifiez y
adolescencia.

3. Realizar las presentaciones a Jueces de los escritos, solicitudes de homologacién de acuerdos del
fuero Nifiez y Adolescencia, documentos y otros despachos referentes a tramites de expedientes.

4. Prestar asistencia a Jueces en el cumplimiento de sus actos, conforme al Cédigo de Organizacion
Judicial y otras disposiciones legales.

5. Refrendar las actuaciones, providencias, resoluciones, oficios, mandatos y sentencias expedidas
por Jueces dando fe de lo actuado.

6. Elaborar y expedir certificados de adjudicacién, sucesion, copias de actas o expedientes, vida y
residencia y otros documentos debidamente autorizados por Jueces.

7. Autenticar documentaciones de tramite, verificando que las mismas sean copia fiel del original.

8. Realizar la recepcidn, clasificacion y registro de los expedientes ingresados segin las normativas
que correspondan.

9. Registrar el finiquito de expedientes.

10. Administrar la gestion de audiencias, su agendamiento, certificacidn, tramite de aprobaciény
firma de las Actas.

11. Realizar la gestion de la documentacion judicial en cuanto a providencias, autos interlocutorios,
sentencias, oficias, resoluciones, constituciones y otros, incluyendo su redaccion, refrendo y
comunicacion.

12. Prestar asistencia a los Jueces y participar en intervenciones judiciales que correspondan, segun
el fuero pertinente.

13. Gestionar el diligenciamiento de las drdenes judiciales referentes a extraccion de dinero u otros
valores de los bancos.

14. Controlar y comunicar a jueces y otras instancias que correspondan sobre vencimientos de
plazos judiciales.

15. Gestionar la comunicacioén, notificaciéon y control de recepcién de las decisiones emanadas del
juzgado segin corresponda, asi como otras documentaciones a las instancias de la CS] y otros
organismos.

16. Atender y evacuar consultas de profesionales e interesados en temas relativos a los procesos y
causas realizados en el juzgado.

17. Realizar toda otra actividad afin a sus funciones que sea encomendada por su jefatura
inmediata.
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3.2. Requisitos del Cargo

Componente Minimos requeridos Excluyente

EXPERIENCIA LABORAL 1 afio como profesional en instituciones del sector

N
GENERAL publico o privado °

EXPERIENCIA LABORAL 2 afios en funciones que aporten experiencia especifica

. N
ESPECIFICA para el puesto a cubrir ¢

. Profesional Universitario egresado de la carrera de )
EDUCACION FORMAL O Si

Derecho
ACREDITADA

Posgrados en areas afines al puesto No

Eventos de capacitaciones aplicables especificamente al
puesto que acrediten conocimientos teodricos, técnicos
y/o practicos de nivel medio-alto, en: a. C6digos y
Codigos Procesales en todos los fueros b. Relaciones
Humanas en la atencién al publico, con énfasis en
atencién a victimas.

PRINCIPALES
CAPACITACIONES
ACREDITADAS

No

e Conocimiento y respeto de los ejes transversales de la institucion:
1. Accesibilidad, 2. Calidad en el servicio de Administracion de
Justicia, 3. Etica, 4. Igualdad, 5. Perspectiva de Género, 6. Respeto a
los Derechos Humanos. Con especial énfasis en los puntos 2 y 6.

¢ Habilidad comunicacional en idiomas oficiales, espafol y guarani.

e Compromiso, independencia, transparencia, calidad y eficiencia,
honestidad.

e Iniciativa, flexibilidad, autocontrol, trabajo en equipo,
PRINCIPALES responsabilidad.

COMPETENCIAS e Conocimiento técnico de las tareas a realizar.

e Conocimiento de las disposiciones vigentes que afectan sus
funciones.

e Conocimiento de las normativas que rigen a la funcién publica y al
Poder Judicial.

e Conocimiento de la visién y mision de la institucidn.

e Conocimiento y respeto de los valores institucionales.

¢ Habilidad para el manejo de herramientas informaticas y otros
sistemas.
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4. MATRIZ DE EVALUACION

Etapa 2: Evaluacion Curricular

Descripcion de factores Peso Criterios de Evaluacion
1. FACTORES DE EXPERIENCIA 20
1.1. Experiencia Laboral General 5 Se entiende por las experiencias dentro del area del
(area del Derecho) Derecho, ya sea en el sector privado o en el sector
Mas de 4 afios 5 publico: Estudios Juridicos, Fiscalia o Defensoria area
Mas de 2 2 4 afios 3 Jurisdiccional, juzgados y oficinas de apoyo

jurisdiccional dentro del Poder Judicial. Cuentan las
Hasta 2 afios 2 experiencias como practicante hasta 2 afios,

certificadas con Resolucién o Constancia del Consejo de
Administracién

1.2. Experiencia Laboral Especifica 15 Se entiende por aquellas funciones desarrolladas
dentro de un Tribunal o Juzgado en la Corte Suprema

Mas de 3 afios 15 de Justicia. Serdn puntuadas las que estén
— — debidamente certificadas con documentacion emitida
Mas de 2 a 3 afios 12 e s . . .
por la Institucién (foja, legajo, decretos, resoluciones
Hasta 2 afios 10 o constancias del Consejo de Administraciéon o RRHH
que certifiquen el lugar y tiempo de servicio). No
cuentan como Experiencia Especifica las funciones
desarrolladas dentro de las oficinas de apoyo
jurisdiccional ni las experiencias como practicantes.
2. EDUCACION FORMAL O 15
ACREDITADA
2.1.TITULOS ACADEMICOS 10 Se tendran en cuenta las Especializaciones, Maestrias
en alguna rama del Derecho o la Escuela Judicial
Especializacién, Maestria o Escuela 5 Culminada o Escribania culminada. Se puntia 5
Judicial puntos por cada Certificacion, hasta 10 puntos (2
Certificaciones)
2.2. Capacitaciones Acreditadas 5 Se tomaran en cuenta todos los cursos que consten
como minimo 20 horas en adelante y que estén
Mas de 5 cursos 5 relacionados a:

Derecho, Informatica, Didactica Universitaria,

Hasta 5 cursos 3 Habilitacion Pedagogica, Idiomas, competencias que
aporten al cargo como Liderazgo, Relaciones
Humanas, Redaccion.

3. Conocimiento Especifico

: para el cargo (Etapa III) 40
o
s | 4.Aptitud Psicotécnica para el 25
E cargo (EtapalV)

TOTAL DE PUNTOS 100

Obs.: Se puntuardn solamente los factores que cuenten con la constancia correspondiente.

5. POSTULACION AL CONCURSO
e Las carpetas de postulaciéon deberan ser recibidas hasta 15 (quince) dias corridos
posteriores al de la primera publicacién en la Pdgina Web del Poder Judicial.
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e Las carpetas que no cumplan con la documentacidn requerida seran EXCLUIDAS del
concurso.

e Los postulantes deberdn presentar su carpeta con los siguientes documentos y
respetando este orden:

Nota dirigida al Presidente de la Circunscripcion Judicial, expresando su
conocimiento y aceptacion de las Bases y Condiciones del llamado a concurso y
solicitando la consideracion de su postulacién al cargo abierto a concurso.
Especificando el cargo o los cargos a que se postula (formato imprimible - pagina

1.
web).
2.
3.
expedicidn)
4.
5.
6.
7.

Fotocopia Autenticada de Cédula de Identidad Policial.
Certificado Original de Antecedentes Judiciales (valido por 6 meses a partir de su

Curriculo actualizado (formato editable pagina web)
Copias de titulos académicos (autenticado por escribania)
Copias de certificados de cursos realizados (autenticado por escribania)

Copias de certificados de trabajo, decreto del poder ejecutivo o resolucion de la

maxima autoridad que acrediten su experiencia (autenticado por escribania)
8. Legajo de Personal y Foja del Funcionario actualizados (en caso de ser funcionario

delaCS.J.)

9. Certificado de Vida y Residencia

6. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Instancia Descripcion Tiempo Maximo
Establecido

Los postulantes deberdn presentar una 15 c:)lgstic:grelcllgs, a

RECEPCION de Carpetas carpeta de postulacion al concurso segiin el publicacién de la

de postulantes

punto 5 de las BCy en el lugary fecha
indicados en la convocatoria de la Pdgina
Web de la C.S.].

convocatoria en la
pagina Web de la
C.SJ.

12 ETAPA DE
EVALUACION
Verificacién Documental

Verificacién de la documentacién presentada
por el postulante. Aquellos que no
presentaren de forma completa su carpeta,
segun el punto 5 de las BC, quedardn
excluidos del Concurso.

22 ETAPA DE
EVALUACION
Evaluacion Curricular

Consiste en comprobar el nivel académico, la
experiencia laboral general y especifica
relacionada al perfil del cargo. El puntaje
minimo para avanzar en esta etapa es del
50% del puntaje establecido en la Matriz de
Evaluacién.

20 dias hdbiles
vencido el plazo de la
recepcion de carpetas

32 ETAPA DE
EVALUACION
Evaluacién de
Conocimientos

Comprobacion del nivel de conocimientos
especificos tedricos y prdcticos aplicables al
desemperio en el cargo.

El puntaje minimo requerido para avanzar a
la siguiente etapa serd del 60% del puntaje
total de la prueba.

42 ETAPA DE
EVALUACION
Evaluacién de Aptitudes
Psicoldgicas

Medicién de las competencias, capacidades,
habilidades y aptitudes del postulante.

20 dias corridos
culminado el plazo de
la segunda etapa de
evaluacion

Entrevista Final

Los ternados llegan a esta instancia en
igualdad de condiciones.

10 dias habiles
culminado el plazo de
las Evaluaciones de
Aptitudes
Psicologicas

Obs.: Culminados los plazos establecidos para cada etapa, se publicard en la Pdgina Web de la C.S.J. la
lista de postulantes que avanza a la siguiente etapa.
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7. RECLAMOS ANTE DUDAS DE LOS RESULTADOS DEL CONCURSO

Los postulantes que consideren que existieron irregularidades que afectaron el resultado
del concurso podran solicitar la revisiébn de reconsideracién via correo electrénico
institucional a la Secretaria de la Direccion General de Recursos Humanos, dentro de los 3
(tres) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados. Correo:
secretariarrhh@pj.gov.py

La Direccion 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 Recursos Humanos, el Consejo de
Superintendencia, debera responder la denuncia por escrito, en un plazo maximo de 5
(cinco) dias habiles, se aplicara el criterio de la respuesta denegatoria ficta.

Este procedimiento aplica para todas las Etapas del proceso del Concurso, asi como en los
resultados finales del mismo.

8. RESPONSABLES DE LAS ETAPAS DE EVALUACION DEL CONCURSO

1. Unidad Técnica de la Direcciéon General de Recursos Humanos responsable
de la coordinacién y la supervisién de los procesos en cada etapa del
Concurso y pondra a disposicién y consideracion de los Senores Ministros
Superintendentes los resultados obtenidos en cada una de ellas.

2. Unidad Técnica del Centro Internacional de Estudios Judiciales responsable
de la Evaluacion de Conocimientos.

3. Circunscripciéon Judicial responsable de la Recepcién de Carpetas de los
postulantes, la Verificacion Documental, Evaluaciéon Curricular y la
Administracion de las Evaluaciones de Conocimientos y Psicotécnicas.

4. El Comité de Seleccion serd responsable de las Entrevistas Finales y
Seleccion final (Etapa V).

9. TEMARIO PARA LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO (Etapa 3° de Evaluacién)

Constituciéon Nacional

Codigo Procesal Civil

Codigo de Organizacion Judicial

Ley N° 6059/2018 que modifica la Ley N°879 C6digo de Organizacion Judicial y amplia
sus disposiciones y las funciones de los Juzgados de Paz

Ley N° 1600/2000 Contra la Violencia Doméstica

Ley N° 5777/2016 de Proteccion Integral a las Mujeres de toda forma de Violencia

Ley N° 4595/10 Que Establece el Procedimiento Especial para el Tratamiento del
Maltrato Infantil en la Jurisdiccion Especializada
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10. COMITE DE SELECCION

Serd integrado por:

1. Prof. Dr. Alberto Martinez Simoén - Ministro Superintendente de la C. ]. de Alto

Paraguay

2. Abg. Miriam Elizabeth Giménez Fernadndez - Presidente del Consejo de

Administracion Judicial de Alto Paraguay

3. Abg. Silvana Gonzdalez - Directora General Interina de la Direccién General de

Recursos Humanos

4. Abg. Imbert Méreles - Director del Centro Internacional de Estudios Judiciales

Juez Responsable



