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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina Técnica de Evaluacion
INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS

GESTION DE CONCURSOS

—— . =
Compromiso con la gente

BASES Y CONDICIONES

PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SECCION DE SERVICIOS INFORMATICOS
CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DE PARAGUARI

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO
Ublca?lon_ en la estructura Puesto Profesional IV - Nivel 5
organizativa
Unidad de la que depende Seccion Servicios Informdticos de la Circunscripcion
directamente Judicial de Paraguar{
Ubicacion Fisica Paraguari
Vacancias 1 (uno)

</ 2.758.390 gs. (Dos millones setecientos cincuenta y
Remuneracion ; . ,

ocho mil trescientos noventa guaranies)

Beneficios Adicionales *Seguro Médico

2. TIPO DE CONCURSO
2.1. Tipo de concurso

Concurso Publico de Oposicion: pueden postularse funcionarios de la C.S.]. y toda la
ciudadania que retina los requisitos del perfil del puesto.

2.2. Modalidad de Seleccion

La Seleccién sera por Terna o Quinteto: se integrara la terna o quinteto de acuerdo con el
orden secuencial de mejores puntajes, de mayor a menor, obtenidos hasta las evaluaciones de
Conocimientos y de Aptitud Psicotécnica, y s6lo estos postulantes seran sometidos a la
Evaluacion de Elegibilidad a través de la metodologia de Entrevista.

2.3. Lista de elegibles

Se entendera como lista de elegibles aquella conformada por quienes hayan logrado como
minimo el 60% del puntaje total en cada etapa del proceso de concurso, segun la matriz de
factores de evaluacién y tendra vigencia de 1 afio a partir de la primera adjudicacién al 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 que
respete el orden de mérito, y que corresponda a la misma Circunscripcién Judicial.



SUPREMA 00 9,0
oeJUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina Técnica de Evaluacion

3. DESCRIPCION Y VALORACION DEL PUESTO DE TRABAJO

3.1. Denominacion del puesto

DENOMINACION DEL PUESTO DE

TECNICO ADMINISTRATIVO
TRABAJO

3.2.  Tareas del puesto

PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Mantener en tiempo y forma el 6ptimo funcionamiento de los equipos, software, hardware,
networks y sistemas informaticos de la institucion.

2. Realizar la asistencia técnica de los equipos informaticos.

3.Verificar el funcionamiento de las actualizaciones en los sistemas realizados por la Direccién de
Tecnologia de la informacién y las comunicaciones de la C.S.].

4. Realizar el mantenimiento preventivo y reparacion de los equipos informaticos y registrar en
ficha técnica el mantenimiento periédico de cada equipo informatico que se encuentre a cargo de la
circunscripcién judicial en que los servicios no estén tercerizados.

5. Realizar el control del funcionamiento de antivirus, limpieza y revisién de cada equipo.

6. Asistir en los problemas de instalacion de los instrumentos informaticos especializados.

7. Realizar relevamientos periddicos del uso y las necesidades en cuanto a sistemas informaticos,
capacidades y recursos materiales.

8. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

3.3.  Requisitos del Puesto de Trabajo

Componente Excluyente
EXPERIENCIA - o A .
2 afios en instituciones del sector publico o privado No
LABORAL GENERAL
EXPERIENCIA 1 afio en tareas relacionadas al puesto N
. )
LABORAL ESPECIFICA P

. Estudiante del tltimo afio o penultimo semestre de las )
EDUCACION FORMAL O C (o i . St
Carreras de Ingenieria Informatica o Andlisis de Sistemas
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ACREDITADA -
Postgrado en el area No
prrass |l S et i
ware).
CAPACITACIONES | /* *0 1 2 prograim: o _ No
ACREDITADAS antenimiento de equipos informaticos y accesorios
(hardware).
e Conocimiento amplio de mantenimiento informatico de software y
hardware.
e Conocimiento amplio de instalacion de software y hardware.
PRINCIPALES B Relaci iento Int LR bilidad, C idad d
[ ]
COMPETENCIAS uen Relacionamiento Interpersonal, Responsabilidad, Capacidad de

Planificacién y Programacién del trabajo, Resolucion de problemas. Pro
actividad e iniciativa.

e Habilidad comunicacional en idiomas oficiales, espafol y guarani.
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4. MATRIZ DE EVALUACION
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Descripcion de factores Peso Puntaje Acumulado
1. FACTORES DE EXPERIENCIA 30
1.1 Experiencia Gral. Laboral* 10
1.1.1. Mas de 5 afios 10
. 1.1.2. Mas de 2 afios a 5 afios 7
L.; 1.1.3.De 1 a 2 afios 5
E 1.2 Experiencia Laboral Especifica ** 20
= 1.2.1. Mas de 4 afios 20
z 1.2.2. Mas de 2 afios a 4 afios 15
:é 1.2.3.De 1 a 2 afios 10
=
T‘; 2. FACTORES DE APTITUDES 70
: 2.1 Educacion Formal o Acreditada 10
] 2.1.1. Postgrado *** 10
E 2.1.2. Titulo de grado 5
2.2 Capacitaciones Acreditadas **** 5
2.2.1.Mas de 5 cursos 5
2.2.2. Hasta 5 cursos 3
2.3 Competencias:
. 5 T 2.3.1 Conocimiento Especifico para el Puesto 20
CS g =
=)
8 % § 2.3.2 Aptitud Psicotécnica para el Puesto 20
R ek
2.3.3 Elegibilidad para el Puesto 15
TOTAL 100

* Experiencia Laboral General: se considerard todo trabajo desempefiado con

anterioridad por el postulante y que esté debidamente certificado.

** Experiencia Laboral Especifica: se entiende por aquellas funciones desempefiadas en el
area de mantenimiento e instalacidon de equipos, sistemas y programas informaticos, vy

gue estén debidamente certificadas.

***Educacion Formal Acreditada: se tomaran en cuenta los postgrados relacionados al

area de informatica.

**** Capacitaciones Acreditadas: seran tomados en cuenta los cursos relacionados

directamente al cargo, y que estén debidamente certificados.

5. POSTULACION AL CONCURSO

Las carpetas de postulacién deberan ser recibidas hasta 15 (quince) dias corridos posteriores
al de la primera publicacién en la Pagina Web del Poder Judicial.
Los postulantes deberan presentar su carpeta con los siguientes documentos:
e 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 postulacion al cargo abierto a concurso.

e  Curriculo actualizado con:

° Copias de constancia de escolaridad (autenticado por escribania)
o Copias de certificados de cursos realizados: relacionados al puesto, AutoCAD

(autenticado por escribania).
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° Copias de certificados de trabajo, decreto del poder ejecutivo o resolucion de
la maxima autoridad que acrediten su experiencia (autenticado por escribania).

e Legajo de Personal y Foja del Funcionario actualizados (en caso de ser funcionario
dela C.S.].).
e (Copia de Cédula de Identidad Policial (autenticada por escribania).
e Certificado Original de Antecedentes Judiciales.
e Declaracién Jurada de inexistencia de antecedentes de mal desempefio en la
funcién Publica y de no estar acogido al régimen jubilatorio (Documento firmado por
el postulante. Formato estdndar en Pag. Web).
e (ertificado de Vida y Residencia.

CRONOGRAMA DEL CONCURSO

Instancia Tiempo Maximo Establecido

RECEPCION de Carpetas de postulantes

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

3.2. Evaluacién de Aptitud Psicotécnica

a
12 5 dias hdbiles, vencido el plazo de la recepcién de
VERIFICACION DOCUMENTAL carpetas
92 10 dias habiles a partir de la Publicacion de
) postulantes incluidos en el concurso en la Pag.
EVALUACION CURRICULAR Web de la C.S.]., resultante de la Verificacién
Documental.
3a
EVALUACION PRESENCIAL

3.1. Evaluacién de Conocimientos

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

3.3. Entrevista Final

Obs.:
1. Culminados los plazos establecidos para cada etapa, se publicard en la Pdgina Web de la C.S.]. la
lista de postulantes que avanzan a la siguiente etapa.
2. El puntaje minimo requerido para avanzar en la etapa 2 del Concurso, serd del 50% (cincuenta
por ciento) del puntaje total establecido para esta.
3. El puntaje minimo requerido para avanzar en las Evaluaciones de Conocimientos y de Aptitud
Psicotécnica serd del 50% (cincuenta por ciento) en cada una de las Evaluaciones.
7. COMITE DE EVALUACION
e Unidad técnica de la Direccion General de Recursos Humanos responsable de
la Gestion integral del Concurso.
e Unidad técnica del Centro Internacional de Estudios Judiciales responsable de
la Evaluacién de Conocimientos.
8. COMITE DE SELECCION

Sera integrado por:

e Prof. Dr. Antonio Fretes - Ministro Superintendente de la Circunscripcion
Judicial de Paraguari.

e Abg. Javier Dejesus Esquivel - Presidente, Consejo de Administracion Judicial
de la Circunscripcién de Paraguari.

e Lic. Rosa Szaran Borecka - Directora General Interina de RR.HH.
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e Lic. Victor Javier Fernandez Delgado - Administrador de la Circunscripciéon
Judicial de Paraguari.

S T
Compromiso con la gente



