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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS
GESTION DE CONCURSOS
BASES Y CONDICIONES

CARGO: OFICIAL DE SECRETARIA I PARA TRIBUNAL O JUZGADO DE HERNANDARIAS
CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DE ALTO PARANA

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Ubicacion Fisica Hernandarias, Alto Parand
Vacancias 1 (una)
‘. 2.619.010 gs. (Dos millones seiscientos diecinueve mil diez
Remuneracion .
guaranies)
Beneficios Adicionales Seguro Médico
. Cargo no comisionable a otra Circunscripcion
Observaciones o .
Judicial
2. CONCURSO

2.1. Tipo de concurso

Concurso Piblico de Oposicion de Méritos y Aptitudes: pueden postularse todos los
ciudadanos, incluidos los funcionarios de la C.S.J., que cumplan con los requisitos

constitucionales, legales y reglamentarios, establecidos en el Articulo N°3 de la Acordada
N2 1.309 y en estas Bases y Condiciones.

2.2. Modalidad de Seleccion

La Seleccion sera por Orden de Mérito: la Maxima Autoridad elegira 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 Seleccién no abarca Entrevistas.

2.3. Listade elegibles

Este Concurso genera Lista de Elegibles, la cual sera 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 adjudicaciéon 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
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misma Circunscripcion Judicial, a instancia del Consejo de Superintendencia (para la
Capital) o del Consejo de Administracion Judicial con el Visto Bueno del Ministro
Superintendente (para el Interior).

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 en el Resultado Final o en la Lista de Elegibles, el orden de
mérito se hara de acuerdo a los siguientes criterios y orden de desempate:

12 Mayor calificacion en el Factor Educaciéon Formal o Acreditada.

22 Mayor calificacion en el Factor Experiencia Laboral Especifica.

32 Mayor calificacion en el Factor Experiencia Laboral General.

42 Condicién de funcionario o contratado del Poder Judicial.

52 Mayor antigliedad 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.DJ.gov.

2.6. Criterios de Exclusion de Postulantes
Los postulantes podran ser excluidos del proceso de concurso en los siguientes casos:

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

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

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

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

e. 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.
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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
expedientes 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, clasificay guarda todos los expedientes asignados a su Secretaria.

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

6. Entrega expedientes alos profesionales, previa autorizacién del Actuario.

7. Lleva personalmente expedientes a Estadistica Judicial, Fiscalia, CAmara de Apelacion, Corte Suprema
de Justiciay otros, registrando todos estos movimientos para rendir cuenta sobre ellos.

8. Prepara notas en caso de la no realizaciéon de audiencias fijadas por el Juez para dejar asentado lo
ocurrido en cada expediente.

3.2. Requisitos del Cargo
Componente Excluyente
EXPERIENCIA 1 afio en instituciones del sector publico o privadas No
LABORAL GENERAL
EXPERIENCI}’\ 1 afio en cargos inferiores dentro de una Secretaria o No
LABORAL ESPECIFICA | Juzgado
EDUCACION FORMAL O | Cursando el 42 Curso (Plan anual) o 72 semestre (Plan 5i
ACREDITADA semestral) de la Carrera de Derecho como minimo
PRINCIPALES
CAPACITACIONES Cursos relacionados al Derecho, Informatica No
ACREDITADAS

Conocimiento de herramientas informaticas, sistema de archivos de
expedientes, relaciones humanas y publicas. Conocimientos amplios del

PRINCIPALES Codigo de Organizacién Judicial, Cédigos de la Jurisdiccidn, acordadas de la
COMPETENCIAS Corte Suprema de Justicia. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales,
espafiol y guarani. Alta capacidad de Atencién, buen nivel de Vigor y
Responsabilidad.
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Descripcion de factores Peso Criterios de Evaluacién
1. FACTORES DE EXPERIENCIA 15
1.1 Experiencia Gral. Laboral 5 Se considerard todo trabajo desempefiado por el postulante
y que esté debidamente certificado. Cuentan las
1.1.1  Masde 2 afios 5 Experiencias como practicante hasta 2 afios, certificadas
1.1.2 Hasta 2 afios 3 con Resolucion o Constancia de la Institucién.
1.2 Experiencia Laboral Especifica 10 Se entiende por aquellas funciones desarrolladas, en un
1.2.1. Mas de 2 afios 10 Tribunal o Juzgado de la Corte Suprema de Justicia, ya sea
_ _ _ como practicante (hasta 2 afios) o funcionario nombrado o
1.2.2.Mas de1 aflo a2 aflos 8 contratado. Serdn puntuadas las que estén debidamente
1.2.3. Hasta 1 afio certificadas con documentacién emitida por la Institucién
(foja, legajo, decretos, resoluciones o constancias de RRHH
. 6 que certifiquen el lugar, la dependencia y antigiiedad en
< servicio). No cuentan como Experiencia Especifica las
8 funciones desarrolladas dentro de las oficinas de apoyo
E jurisdiccional.
LZ 2 FACTORES DE APTITUDES 15
Zg 2.1 Educacion Formal o 10 Se tomara en cuenta el Nivel Académico del postulante,
< Acreditada segun documentacion presentada.
% 2.1.1. Especializacion, Escuela Se computa con el Titulo de la Especializacion en areas del
rz Judicial 10 Derecho o la Constancia de haber culminado la Escuela
& Judicial.
© 2.1.2. Egresado Universitario Se computa con el Titulo de Grado, Certificado de Estudios
§ que le acredite como Abogado o Constancia emitida por la
= 8 Universidad de que la persona ha culminado la carrera de
Derecho.
2.1.3. 4%2a 62 Curso de Derecho Se computa con el Certificado de Estudios o Constancia
(cursando) emitida por la Universidad de que la persona es alumna de
6
la Carrera de Derecho, aclarando el curso/semestre en el
que se encuentra la persona.
2.2 Capacitaciones Acreditadas 5 Se tomaran en cuenta todos los cursos y diplomados que
estén relacionados a: Derecho, Informatica, Didactica
291 Mas de 5 cursos c Universitar.ia, Habilitacion Pedagdgica, Idigmas,
competencias que aporten al cargo como Relaciones
2.2.2. Hasta 5 cursos Humanas, Redaccién, etc. Con el Titulo de
3 Escribania/Notariado se computan los 5 puntos de este

factor.

3. Conocimiento Especifico

«

> para el Cargo (Etapa III) 50

o™

8 4. Aptitud Psicotécnica

5 para el Cargo (EtapaIV) 20
TOTAL DE PUNTOS 100

Obs.: Se puntuardn solamente los factores que cuenten con la constancia correspondiente.
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5. POSTULACION AL CONCURSO

e Los postulantes deberan presentar su carpeta con los siguientes documentos:

1. Nota dirigida al Presidente de la Corte Suprema de Justicia, donde solicita y
especifica la correspondiente consideracidon al cargo o a los cargos en que se
postula.

2. 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 pagina web, para su correspondiente descarga e impresion.

3. Fotocopia autenticada por escribania de Cédula de Identidad vigente (ambos
lados).

4. Certificado Vigente de Antecedentes Judiciales (valido por 6 meses a partir de su
expedicion).

5. Curriculo actualizado (formato editable pagina web).

6. Copias de Titulos Académicos autenticado por escribania (ambos lados).
Certificado de Estudios o Constancia de Nivel Académico, autenticado por
escribania, segun el perfil requerido.

7. Copias de certificados de cursos realizados autenticado por escribania.

8. Copias de certificados de trabajos, Decreto del Poder Ejecutivo o Resolucién de la
maxima autoridad que acrediten su antigiiedad (autenticado por escribania).

9. Legajo del Personal y Foja de Funcionario actualizados, (en caso de ser funcionario
de la C.S.].), que especifique el o las dreas en el que el funcionario prest6 y/o presta

servicios dentro de la Corte Suprema de Justicia.

e Las carpetas de postulaciéon deberan ser recibidas hasta 15 (quince) dias corridos
posteriores a la primera publicacion en la Pagina Web del Poder Judicial.

e Las carpetas que no cumplan con la documentaciéon requerida seran EXCLUIDAS del
concurso.

6. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Instancia Descripcion Tiempo Maximo
Establecido

Los postulantes deberdn presentar una
carpeta de postulacion al concurso segiin el
punto 5 de las Bases y Condiciones y en el
lugar y fecha indicados en la convocatoria de
la Pdgina Web de la C.S.].

15 dias corridos, a
partir de la publicacion
de la convocatoria en la
pagina Web de la C.S.].

RECEPCION de Carpetas
de postulantes
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12 ETAPADE
EVALUACION
Verificacién Documental

Verificacion 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
Evaluacién 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
Evaluacion.

20 dias habiles, vencido
el plazo delarecepciéon
de carpetas

Se publicard en la pdgina web de la Corte
Suprema de Justicia los resultados de las
Etapas 1 y 1l de Evaluacién. En dicha
publicacion se incluirdn sélo los puntajes de
los postulantes que siguen en Concurso. Se

3 dias hadbiles,

PLAZO DE RECLAMOS habilitard un plazo de 3 dias hdbiles para que | posteriores al dia dela
ETAPAIYII los postulantes puedan realizar reclamos via publicacién de
correo electronico. Cada reclamo serd resultados
analizado y de corresponder, se procederd a
editar los resultados de las Etapas I y I,
actualizando asi lo publicado en la Pdgina
Web.

32 ETAPA DE Compz‘obaczon, _del mvel/ d.e cono.clmlentos ) _

5 especificos tedricos y prdcticos aplicables al 10 dias corridos,

EVALUACION . .

L desempeifio en el cargo. culminado el plazo de

Evaluacioén de L ,

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

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 3 dias habiles,
PLAZO DE RECLAMOS uedan verificar sus puntajes realizar posteriores al dia de la
ETAPA III p ; puntajes 'y publicacion de
reclamos via correo electrdnico. Cada
; . resultados
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.
4% ETAPA DE 10 dias corridos,
EVALUACION Medicion de las competencias, capacidades, culminado el laZ(; de
Evaluacién de Aptitudes habilidades y aptitudes del postulante. p
S reclamos de la etapa 111
Psicolégicas
Una vez culminadas todas las Etapas de
RESULTADOS FINALES Evaluacion, se procederd a publicar el puntaje

final de todos los postulantes, asi como el
nombre del/de los ganador/es
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7. RECLAMOS ANTE DUDAS DE LOS RESULTADOS DEL CONCURSO

Los postulantes que consideren que existieron irregularidades que afectaron el resultado
final del concurso podran solicitar la revisiéon de reconsideracion por escrito (via correo
electronico institucional a la Secretaria de la Direccién General de Recursos Humanos), en
el plazo de los 3 (tres) dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados. Correo:
secretariarrhh@pj.gov.py

La Direcciéon 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, respondera la denuncia por escrito, en un plazo maximo de 5 (cinco)
dias habiles, se aplicara el criterio de la respuesta denegatoria ficta.

8. COMITE DE SELECCION

1. Prof. Dra. Gladys Ester Bareiro de Mddica - Ministra Superintendente.

2. Abg. Bertha Avalos Agliero - Presidenta del Consejo de la Administracion Judicial
de la Circunscripcion de Alto Parana.

3. Lic. Yamil Admen - Director General Interino de la Direccién General de Recursos
Humanos.

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

5. Juezresponsable.

9. RESPONSABLES DE LAS ETAPAS DE EVALUACION DEL CONCURSO

1. Unidad Técnica de la Direccién General de Recursos Humanos responsable de la
Coordinacién y la Supervision de los Procesos en cada Etapa del Concurso, incluida
la aplicacién de la Evaluaciéon de Aptitudes Psicolégicas. La Direccién General de
Recursos Humanos elevard a consideracién de los Sefiores Ministros
Superintendentes los resultados obtenidos en cada una de las Etapas del proceso.

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

3. Circunscripcién Judicial responsable de la Recepcion de las Carpetas de los
postulantes, la Verificacion Documental y la Evaluaciéon Curricular. Asimismo,
tendra a su cargo el resguardo de las mismas, hasta su posterior remisién a la
Oficina de Evaluacion de Desempefio, dependiente de la Direcciéon General de
Recursos Humanos segiin avancen las etapas del proceso de concurso de Méritos y
Aptitudes.

4. El Comité de Seleccion es el responsable de supervisar las evaluaciones realizadas
y elevar los resultados a la Corte Suprema de Justicia para la aprobacién de la
seleccién final.



