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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS
GESTION DE CONCURSOS
BASES Y CONDICIONES

CARGO: AUXILIAR DE SEGURIDAD DE LA SECCION SERVICIOS GENERALES
CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DE CANINDEYU

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Ubicacion Fisica Saltos del Guaird, Canindeyti
Vacancias 1 (una)
<. 2.680.373 Gs. (Dos millones seiscientos ochenta mil trescientos
Remuneracion ,
setenta y tres guaranies)
Beneficios Adicionales Seguro Médico
Observacion Cargo no comisionable a otra Circunscripcion Judicial.
2. CONCURSO

2.1. Tipo de concurso

Concurso Interno Institucional de Oposicién de Méritos y Aptitudes: pueden postularse
los funcionarios permanentes y contratados de la Corte Suprema de Justicia, 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 integrara la terna de acuerdo con el orden secuencial de
mejores puntajes, de mayor a menor, obtenidos hasta la Evaluacion de Aptitudes Psicoldgicas
(Etapa 1V). Los postulantes ternados llegaran a esta instancia en igualdad de condiciones, es
decir, el Comité de Seleccion, 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 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 adjudicacién 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 Circunscripciéon
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).

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

19 Mayor calificacion en el Factor Educacién Formal o Acreditada.

22 Mayor calificacién en el Factor Experiencia Laboral Especifica.

32 Mayor calificacién en el Factor Experiencia Laboral General.

42 Condicién de funcionario o contratado del Poder Judicial.

59 Mayor antigiiedad como funcionario o contratado del Poder Judicial.
69 Sorteo Publico ante el Comité de Seleccidn.

2.5. Publicacion de Convocatorias y Resultados

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

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

a. Enla Etapa I (Verificacion 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 documentacion completa requerida.

b. 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.

c. Enla Etapa III (Evaluacion 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 psicoldgica 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 decisién a través de cualquier método.
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3. DESCRIPCION Y VALORACION DEL CARGO

3.1. Tareas del Cargo

Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccidn de
las personas que puedan encontrarse en el edificio.

Desarrollar actividades de seguridad.

Colaborar con los demas compafieros de trabajo.

Elaborar informes

Informar en tiempo y forma las novedades del puesto.

Realizar control de equipos y de personas.

Mantener en buenas condiciones los bienes de la institucién puestos bajo su
responsabilidad.

Solicitar apoyo si fuese necesario.

Controlar y registrar el ingreso de reos y detenidos.

Otras tareas relacionadas al area de seguridad y de servicios generales.

3.2. Requisitos del Cargo
Componente Excluyente
EXPERIENCIA 1 afio en instituciones del sector publico o privado, i
LABORAL GENERAL | como minimo
EXRERIENCLA 1 afio desempenando tareas en el area de seguridad o
LABORAL . s . No
ESPECIiFICA servicios generales, en el sector publico o privado.
EDg(ﬁgggliiRDB:AL Bachiller concluido Si
PRINCIPALES Cursos. relacionados al darea: seguridad y Sall.ld
CAPACITACIONES ocupac1c.){1al, ?u.rso de b.ombero. . voluntario, No
ACREDITADAS .prevenc.lf)n de’ 51r?1estros, seg.urldac.l e hlgu,en.e laboral,
instalacidn eléctrica, herramientas informaticas.
- Conocimiento de sistemas de seguridad edilicia y personal
- Capacidad de reacciéon inmediata ante siniestros o amenazas de
hechos punibles, agresion, escrache y otros
- Redaccién minima de notas, documentos y planillas.
- Disponibilidad de tiempo completo a fin de trabajar en vigilancia
en horario rotativo 24 h
- Relaciones Humanas y Publicas.
PRINCIPALES - Habilidad comunicacional en idiomas oficiales, espafiol y guarani.
COMPETENCIAS - De.bue'rll trato con el personal interno, y con personas externas a la
institucion.
- Buen relacionamiento interpersonal.
- Estabilidad Emocional.
- Alto nivel de Atencidn y Fluidez Verbal.
- Buen nivel de Responsabilidad y Vigor.
- Conocimiento de las normativas que rigen a la funcién Publica y al
Poder Judicial
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4. MATRIZ DE EVALUACION
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figure en los tiltimos 5 (cinco) afios:
- Sumario en proceso
- Sanciones por sumarios culminados

Lleva los 7 puntos de este factor.

Descripci6n de factores Peso Criterios de Evaluacion
1. FACTORES DE EXPERIENCIA 13
1.1. Experiencia Laboral General 5
111,  Mas de 3 afios Se entiende por aquellas experiencias desarrollas en el sector
publico o privado. Cuentan las experiencias como practicante dentro
. . del Poder Judicial hasta 2 afios, con resolucion de la CS].
1.1.2.  De1afioa 3 afios
1.2. Experiencia Laboral Especifica 8 Se en.tiend.e por :lalquellas funcio.nfes desarrolladas en el area de
seguridad institucional y/o servicios generales dentro del sector
121, Mas de 3 afios pﬁb!igo o privado. Seran pu_r}tuada§ .las que estén .deb.ifiamen.te
certificadas con documentacién emitida por la Institucién (foja,
1.2.2. Mais de 2 afios a 3 afios legajo, decretos, resoluciones o constancias de RRHH que certifiquen
la dependencia y antigiiedad en servicio). No cuentan las
1.2.3.  HastaZ2 afios experiencias como practicantes.
2. FACTORES DE APTITUDES 10
2.1. Educacién Formal o Acreditada 5 ge tomara en cuenta el Nivel Académico del postulante, segin
ocumentacion presentada.
Se computa con el Titulo de Grado, Certificado de Estudios o
2.1.1. Estudiante universitario Constancia emitida por la Universidad de que la persona ha
= culminado la carrera.
= Se computa con el Titulo de Bachiller concluido.
= 2.1.2. Bachiller
Rt
3 2.2. Capacitaciones Acreditadas 5 Se tomardn en cuenta todos los cursos estén relacionados a:
S seguridad y salud ocupacional, curso de bombero voluntario,
'g 22.1. Mas de 5 cursos seguridad e higiene laboral, instalacién eléctrica, herramientas
= informaticas. Cursos relacionados a las carreras de Derecho y/o
E Administracién de Empresas, Didactica Universitaria, Habilitacion
& 2.2.2. Hasta 5 cursos Pedagégica, Idiomas, competencias que aporten al cargo como
g Liderazgo, Relaciones Humanas, Redaccidn.
£ 3. SANCIONES DISCIPLINARIAS 12
Presentismo Es la asistencia del funcionario a su lugar de trabajo. Sera
Se puntta segun el siguiente detalle: considerado el periodo de asistencia de Octubre 2022 a Octubre
100% a 95% = 5 puntos 5 2024. No se considerardn como ausencias: vacaciones, comisiones,
94% a 90 % = 4 puntos permiso por maternidad/paternidad, ley 3803/09 (PAP -
89% a 85% = 3 puntos Mamografia), licencia por duelo, matrimonio y ley 6280/19 (examen
Menos de 85% = 0 puntos préstata o colén).
Sanciones Se puntua segun el siguiente detalle:
A. Sumarios en Proceso por FALTA LEVE
Seran considerados los sumarios en 1 sumario en proceso = 4 puntos
proceso y sanciones aplicadas durante los 2 sumarios en proceso = 0 puntos
dltimos 5 (cinco) afios. B. Sumarios en Proceso por FALTA GRAVE
1 sumario en proceso = 2 puntos
e  Elpostulante que en su legajo NO 7 2 sumarios en proceso = 0 puntos

C. Sanciones por Falta Leve
1 sancién = 3 puntos
2 sanciones = 0 punto
D. Sanciones por Falta Grave
1 sancién = 0 puntos
EL POSTULANTE QUE CALIFIQUE EN MAS DE UNO DE ESTOS
FACTORES, LLEVA 0 (CERO) PUNTOS.

Conocimiento Especifico para el Cargo

<« (Etapa III) 30
>
‘:; Aptitud Psicotécnica para el Cargo (Etapa
gm 35
=

TOTAL DE PUNTOS 100

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

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 consideracion al cargo o a los cargos en que se postula.

En la nota de referencia el postulante expresa su conocimiento y aceptaciéon de las
Bases y Condiciones de los cargos respectivos, cuyo formato se encuentra disponible
en la pagina 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 (valido por 6 meses a partir de su
expedicidn).

Curriculo actualizado (formato editable pagina web).

Copias de Titulos Académicos autenticado por escribania (ambos lados). Certificado de
Estudios o Constancia de Nivel Académico, autenticado por escribania, segtn el perfil
requerido. En caso de Titulos de grado y posgrado obtenidos en el EXTERIOR es
requisito que el mismo se encuentre HOMOLOGADO POR EL MEC.

Copias de certificados de cursos realizados autenticado por escribania.

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

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

servicios dentro de la Corte Suprema de Justicia.

e Las carpetas de postulacion seran recibidas hasta 15 (quince) dias corridos segun la
publicacién en la Pagina Web del Poder Judicial.

e Las carpetas que no cumplan con la documentaciéon requerida serdn EXCLUIDAS del
concurso en la Etapa de Verificacion Documental (Etapa I).
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6. CRONOGRAMA DEL CONCURSO
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Tiempo Maximo

Instancia Descripcion Establecido
Los postulantes deberdn presentar una carpeta , . ,
de postuulacién al concurfo segun elu unto g de 15 dias corridos, segiin
RECEPCION de Carpetas p 9 p la convocatoria

de postulantes

las Bases y Condiciones y en el lugary fecha
indicados en la convocatoria de la Pdgina Web

publicada en la pagina

dela CS). Web de la C.S.J.
Verificacién de la documentacién presentada
12 ETAPA DE EVALUACION | P°" el postulante. Aquellos que no presenten de
e forma completa su carpeta, segun el punto 5 de
Verificacion Documental - . .
las Bases y Condiciones, quedardn excluidos del , .
20 dias habiles,

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
Evaluacién.

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 sélo los puntajes de los postulantes que
siguen en Concurso. Se habilitard un plazo de 3

3 dias hdbiles,

PLAZO DE RECLAMOS Ny posteriores al dia de
dias hdbiles para que los postulantes puedan L
ETAPAIYII : , B la publicaciéon 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.
Comprobacion del nivel de conocimientos
32 ETAPA DE especificos tedricos y prdcticos aplicables al 10 dias corridos,
EVALUACION desempefio en el cargo. culminado el plazo de

Evaluacion de Conocimientos

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

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 publicacién de
resultados

42 ETAPA DE
EVALUACION
Evaluacién de Aptitudes
Psicoldgicas

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

10 dias corridos,
culminado el plazo de
reclamos de la etapa
111

ENTREVISTA FINAL

Los ternados llegan a esta instancia en igualdad
de condiciones.

10 dias hadbiles,
culminado el plazo de
las Evaluaciones de
Aptitudes Psicolégicas

RESULTADOS FINALES

Una vez culminadas todas las Etapas de
Evaluacién, 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 revision de reconsideraciéon por escrito (via correo
electrénico institucional a la Secretaria de la Direccion 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 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 Direccion General 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.

v e

8. COMITE DE SELECCION

Ministra Superintendente de la Circunscripcion Judicial de Canindeyu.

Presidente del Consejo de Administracion de la Circunscripcién Judicial de Canindey.

Director General de la Direccion General de Recursos Humanos.

Director del Centro Internacional de Estudios Judiciales.

Administrador de la Circunscripcién Judicial de Canindeyn.

RESPONSABLES DE LAS ETAPAS DE EVALUACION DEL CONCURSO

1

2.

Unidad Técnica de la Direcciéon General de Recursos Humanos, responsable de la
Coordinacion y Supervision de los Procesos en cada Etapa del Concurso, asi como de
Ejecutar las etapas de Verificaciéon Documental, Evaluacidn Curricular y Evaluacion de
Aptitudes Psicolégicas. La Direccién General de Recursos Humanos elevard a
consideracion de la Sefiora Ministra Superintendentes los resultados obtenidos en
cada una de las Etapas del Proceso.

Unidad Técnica del Centro Internacional de Estudios Judiciales responsable de la
Elaboracidn, Aplicacién y Correccion de la Evaluacion de Conocimientos.

Circunscripcién Judicial responsable de la Recepcion de las Carpetas y la remision de
las mismas a la Direccion General de Recursos Humanos con la némina de postulantes
que se presentaron en cada cargo y de calcular el factor de Presentismo de los
postulantes admitidos. Asimismo, brindard apoyo para las Evaluaciones de
Conocimientos y de Aptitudes Psicolégicas.

El Comité de Seleccidn, es el responsable de supervisar las Evaluaciones de cada etapa,
realizar las Entrevistas y elevar los resultados a la Corte Suprema de Justicia para la
aprobacidn de la seleccién final.
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