ACUERDO NF° 670.- En la Provincia de San Luis, a OCHO dias del mes de OCTUBRE
de DOS MIL TRECE, los Sefiores Ministros del Superior Tribunal de Justicia, OMAR
ESTEBAN URIA, HORACIO GUILLERMO ZAVALA RODRIGUEZ, LILIA ANA
NOVILLO, OSCAR EDUARDO GATICA y FLORENCIO DAMIAN RUBIO.-

DIJERON: Visto el Acuerdo N° 433/11 que estipula la realizacién anual de concurso
de antecedentes y oposicidn para ascensos del personal administrativo, es necesario
determinar las pautas que reglamentardn dicho proceso para los ascensos

correspondientes al afio 2013. Por ello;
ACORDARON:

I.- LLAMAR a Concurso de Ascenso para el personal administrativo, bajo las

siguientes pautas:

1. El nimero de cargos a concursar y las posteriores vacantes que se vayan

generando a consecuencia, seran determinadas en Acuerdo especifico para el caso.

2. Para la etapa de exdmenes de conocimiento, los postulantes se dividiran en
categorias superiores (de Prosecretario a Oficial de Primera), y categorias inferiores
(de Oficial de Segunda a Auxiliar de Segunda).

3. Quedan excluidos del presente concurso aquellos agentes que se encuentren

dentro del “escalafon profesional”.

4. REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION:

El aspirante a concursar deberd dar cumplimiento a lo previsto en el Pto V) del
Acuerdo 955/11 y tener dos afios de antigiiedad en la categoria inmediata anterior a la
que se postule (al 31 de Diciembre de 2013).

La inscripcion se realizara mediante la web institucional (www.justiciasanluis.gov.ar),

entre el Lunes 28 de Octubre y el Viernes 01 de Noviembre de 2013. Finalizado



este periodo, la Oficina de Recursos Humanos, el dia Lunes 4 de Noviembre de
2013, publicara el listado de postulantes que hayan cumplido con los requisitos y

guedado efectivamente inscriptos en el concurso.

5. ETAPA DE EXAMENES:
Los inscriptos se someteran a dos etapas de examen segun el siguiente detalle:

a) Evaluacion de tipeo: consistird en copiar en computadora textos que se sortearan,
en presencia de los aspirantes, de una némina confeccionada previamente al efecto.
En esta prueba, el postulante que no alcanzare a escribir ochenta (80) palabras
consideradas por el sistema, sera calificado con 0 (cero) punto. Los que superen este
namero seran evaluados de la siguiente manera: a) de 80 a 95 palabras consideradas,
CINCO PUNTOS (5) b) de 96 a 100 palabras consideradas, DIEZ PUNTOS (10), c) de
101 a 115 palabras consideradas, QUINCE PUNTOS (15) y d) de 116 palabras
consideradas en adelante TREINTA PUNTOS (30).

La duracion de esta etapa es de cuatro (4) minutos.

No se computaran las palabras con errores mecanograficos u ortograficos, las
palabras duplicadas y las que no estén en el texto original. Se computaran como
media falta los errores de acentuacion, las palabras cortadas o unidas indebidamente

y los errores de mayuscula o mindscula.

b) Examen de ortografia: En la oportunidad en que se recepcione la prueba de tipeado
especificada en el articulo precedente, los aspirantes deberan realizar ademas una
prueba de ortografia consistente en la correccion de un texto con errores —en

computadora sobre temas de indole juridica.
Quienes no realicen o completen esta prueba, seran calificados con la nota cero (0).
El puntaje maximo para esta etapa sera de diez (10) puntos.

c) Examen de conocimientos: Los postulantes que hayan aprobado la etapa de
tipeado, deberan someterse a un examen de evaluacién de conocimientos de Derecho
e Informética, completando en la misma computadora un formulario de dieciséis (16)
preguntas bajo la modalidad de multiple Choice. Dicho examen versara sobre el
temario que se adjunta como Anexo | del presente Acuerdo, y del cual el postulante
deberd preparar los temas correspondientes a la categoria a la que pretende

ascender.



El puntaje maximo para esta etapa sera de sesenta (60) puntos, debiendo obtenerse

como minimo treinta (30) puntos.
La duracion de esta etapa sera de cuarenta y cinco (45) minutos.

Quien no concurra a cualquiera de las instancias de evaluacion, quedara eliminado del

Concurso.

Una vez finalizada la etapa de oposicion, la Oficina de Recursos Humanos publicara

un Orden de Merito provisorio.-

6. CRONOGRAMA DE EXAMENES DE TIPEO, ORTOGRAFIA Y CONOCIMIENTOS:

Los examenes se realizaran en la Sala de Capacitacion de Informatica del Palacio de
Justicia, seguin el siguiente cronograma por fueros a partir de las 8:30 hs. las
categorias superiores, y partir de las 11 hs. las categorias inferiores (los postulantes
ingresaran a la sala de capacitacién en grupos, de acuerdo a la disponibilidad de

computadoras):

Administrativo, Informéatica y Contable: Viernes 8 de Noviembre.
Fuero Penal: Lunes 11 de Noviembre.

Fuero Laboral: Martes 12 de Noviembre.

Fuero Civil: Miércoles 13 de Noviembre.

Fuero Familia: Jueves 14 de Noviembre.

7. EVALUACION DE ANTECEDENTES:

Transcurrido el examen de oposicion, el Superior Tribunal de Justicia evaluara las
constancias documentadas en los legajos de los agentes que demuestren capacitacion
adicional en areas de conocimiento tales como administracién, informatica, recursos
humanos, ciencias juridicas, ciencias auxiliares del derecho, contabilidad, docencia

universitaria desempefiada efectivamente, etc.

I) Puntaje de antecedentes:



a) Realizacion de cursos, jornadas y otras actividades: solo presencial: 0,1 pto. y con

examen aprobado: 0,5 ptos.

b) Realizacién de cursos- talleres dictados en la Plataforma de Aprendizaje Virtual bajo

la modalidad E-Learning, con examen aprobado: 0,5 ptos.

c¢) Titulo de grado: 4 ptos.

d) Titulo terciario- universitario: 2 ptos.

e) Posgrados: dos (2) puntos.

f) Docencia universitaria desempefiada efectivamente: un (1) punto.

g) Sanciones disciplinarias: Prevencién: menos un pto (-1); Apercibimiento: menos dos
ptos. (-2), Multa: menos tres ptos (-3); suspension: menos cinco ptos. (-5). En caso de

gue la sancién sea reiterada, se duplicara el calculo.
h) Reconocimientos especiales: Un (1) punto por cada reconocimiento.
Maximo cinco (5) puntos.

Se tendran en cuenta los antecedentes de los ultimos dos (2) afios, (de Octubre 2011
a Diciembre 2013), en relacion a los inc. a), b), h), siendo el puntaje maximo para esta

etapa de veinte (20) puntos.

8. Concluida la meritacion de antecedentes, los postulantes se someteran a una
entrevista con el area de Recursos Humanos, donde se evaluaran las habilidades
interpersonales que deben cumplir los aspirantes de acuerdo al perfil requerido para

cada categoria. Puntaje: hasta cinco (5) puntos.

9. Una vez concluidas las etapas previas se conformara un orden de merito definitivo
para el cargo concursado, el que se publicard por cinco dias en el sitio web
institucional. El Alto Cuerpo procedera a dictar las resoluciones de ascenso del
personal que considere mejor preparado para el cargo que se concursa. Las

decisiones que adopte el Superior Tribunal sobre las evaluaciones, merituacién de los

antecedentes y calificaciones de los aspirantes y designaciones, conforme a las
especificaciones de este Acuerdo, seran irrecurribles de acuerdo a lo previsto en el

articulo 25 del Estatuto del Personal Judicial.-



10.- Todas las medidas que en relacién al concurso, adopte el S.T.J. seran notificadas

a los interesados Unicamente via Internet en la pagina web del Poder Judicial.-

Con lo que se dio por terminado el acto, disponiendo los Sres. Ministros se comunigue

a quienes corresponda.-

Disidencia Sr. Ministro Horacio G. Zavala Rodriquez

Disiento con la fecha que en el punto 4. “REQUISITOS PARA LA
INSCRIPCION” se estipula a los fines del computo de la antigiiedad en la categoria
inmediata anterior al cargo que se concursa, por cuanto considero que la misma debe
computarse a la fecha del inicio de periodo de inscripcién en el presente llamado a

concurso, esto es, al 28 de octubre del afio 2013.-

ANEXO |

ASCENSOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO



PROGRAMA DE ESTUDIO POR FUEROS

Categorias Inferiores: Oficial de Segunda, Oficial de Tercera, Auxiliar de Primera,

Auxiliar de Segunda

FUERO CIVIL Y COMERCIAL

Unidad |

Partes. Domicilio. Clases. Falta de constitucion y de denuncia de domicilio.
Subsistencia de los domicilios. Muerte o incapacidad. Sustitucion de parte.
Representacion procesal. Justificacién de la personeria. Presentacién de
poderes. Justificacién diferida. Obligaciones del apoderado. Alcance del poder.
Cesacion de la representacion. Unificacion de la personeria. Revocacion.
Patrocinio letrado.

Rebeldia.

Beneficio de litigar sin gastos.

Unidad Il

Escritos judiciales. Peticiones. Copias. Cargo. Actuacion ante la recepcion de
un escrito.

Audiencias: reglas generales y particulares de cada clase. Actas.
Expedientes: Formacion. Compaginacion y foliatura. Conservacién y custodia.
Préstamo. Reconstruccion.

Resoluciones judiciales: clases.

Unidad 1l

Notificaciones. Principio General. Clases. Recaudos. Procedimiento de control

y diligenciamiento.



Mandamientos. Recaudos. Procedimiento de control y diligenciamiento.

Oficios. Exhortos. Requisitos generales y especiales. Ley N° 22.172. Ley N°

IV-0091-2004. Procedimiento de Control.

Vistas y traslados. Procedimiento.

Remisiones y Elevaciones. Procedimiento.

Libranzas judiciales. Confeccién y registro.

Unidad IV

Tiempo de los actos procesales

Procesos. Clasificacion. Conceptos.

Ingreso de causas. Asignacion y registro.

Lista de despacho diario. Formalidades. Horario. Clases.
Libros del Tribunal.

Unidad V

Cadigo tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual.
Ley Organica de Administracién de Justicia.

Estatuto del Empleado Judicial.

Régimen de Licencias.

Unidad VI

Mesa general Unica. Reglamentaciones. Funcionamiento.

Sorteo/asignacién de

causas. Fueros e instancias que incluyen. Procedimientos ante casos especiales

(cambios de radicacién, amparos).

Manejo de procesadores de texto. Formateo de fuentes y parrafos.

Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.

Trabajo con archivos (nuevo, abrir, guardar, guardar como).



Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a doble faz.

Soluciones de emergencia (atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informaticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,

carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electrénico institucional. Acceso y mantenimiento.
Firma digital. Definicion. Firma electronica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO LABORAL

Unidad |

Partes. Domicilio. Clases. Falta de constitucion y de denuncia de domicilio.
Subsistencia de los domicilios. Muerte o incapacidad. Sustitucion de parte.
Representacion procesal. Justificacion de la personeria. Presentaciéon de
poderes. Carta Poder. Justificacién diferida. Obligaciones del apoderado.
Alcance del poder. Cesacion de la representacion. Unificacion de la
personeria. Revocacion.

Patrocinio letrado.

Rebeldia.

Unidad Il

Escritos judiciales. Peticiones. Copias. Cargo. Actuacion ante la recepcion de
un escrito.

Audiencias: reglas generales y particulares de cada clase. Actas.
Expedientes: formacion. Compaginacion y foliatura. Conservacion y custodia.
Préstamo. Reconstruccion.

Resoluciones judiciales: clases.

Unidad 1l

Notificaciones. Principio general. Clases. Recaudos. Procedimiento de
diligenciamiento.

Mandamientos. Recaudos. Procedimiento de control y diligenciamiento.
Oficios. Exhortos. Requisitos generales y especiales. Ley N° 22.172. Ley N°
IV-0091-2004. Procedimiento de Control.

Vistas y traslados. Procedimiento.



Remisiones y Elevaciones. Procedimiento.

Libranzas judiciales. Confeccion y registro.

Unidad IV

Tiempo de los actos en el proceso laboral.

Procesos. Clasificacion. Conceptos.

Ingreso de causas. Asignacién y registro.

Lista de despacho diario. Formalidades. Horario. Clases.
Libros del Tribunal.

Unidad V

Cadigo tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual. Principio de gratuidad
del proceso laboral.

Ley Organica de Administracion de Justicia.

Estatuto del Empleado Judicial.

Régimen de Licencias.

Unidad VI

Mesa general Unica. Reglamentaciones. Funcionamiento. Sorteo/asignacion de
causas. Fueros e instancias que incluyen. Procedimientos ante casos especiales

(cambios de radicacién, amparos).

Manejo de procesadores de texto. Formateo de fuentes y parrafos.
Configuracion de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.
Trabajo con archivos (nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a doble faz.

Soluciones de emergencia (atasco de papel, cancelar impresion).
Redes informéaticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,

carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.



Correo electronico institucional. Acceso y mantenimiento.
Firma digital. Definicion. Firma electronica. Usos practicos en el &mbito de la

justicia.



FUERO FAMILIA

Unidad |
Partes. Domicilio. Clases. Falta de constitucion y de denuncia de domicilio.
Subsistencia de los domicilios. Muerte o incapacidad. Sustitucion de parte.

Representacion procesal. Justificacion de la personeria. Presentacién de poderes.

Justificacion diferida. Obligaciones del apoderado. Alcance del poder.
Cesacion de la representacion. Unificacion de la personeria. Revocacion.
Patrocinio letrado.

Rebeldia.

Beneficio de litigar sin gastos.

Unidad Il

Escritos judiciales. Peticiones. Copias. Cargo. Actuacion ante la recepcion de
un escrito.

Audiencias: reglas generales y particulares de cada clase. Actas.
Expedientes: Formacion. Compaginacion y foliatura. Conservacién y custodia.
Préstamo. Reconstruccion.

Resoluciones judiciales: Clases.

Unidad Il

Notificaciones. Principio General. Clases. Recaudos. Procedimiento de control
y diligenciamiento.

Mandamientos. Recaudos. Procedimiento de control y diligenciamiento.
Oficios. Exhortos. Requisitos generales y especiales. Ley N° 22.172. Ley N°
IV-0091-2004. Procedimiento de control.

Vistas y traslados. Procedimiento.

Remisiones y Elevaciones. Procedimiento.



Libranzas judiciales. Confeccién y registro.

Unidad IV

Tiempo de los actos procesales.

Procesos. Clasificacion.

Ingreso de causas. Asignacion y registro.

Lista de despacho diario. Formalidades. Horario. Clases.

Libros del Tribunal.

Unidad V

Ley N° 26.579 de Mayoria de Edad.

Ley N° VI-0668-2009 de implementacién de Camara Gesell.
Ley N° 1-0009-2004 de Violencia Familiar.

Ley N° 22.278 y modificatorias, Régimen Penal de la Minoridad.
Ley N° 1V-0089-2004 de Juzgado de Familia y Menores.

Ley N° IV-0095-2004 de Registro Unico de postulantes para adopcion.
Cadigo tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual.

Ley Organica de Administracién de Justicia.

Estatuto del Empleado Judicial.

Régimen de Licencias.

Unidad VI

Mesa general Unica. Reglamentaciones. Funcionamiento. Sorteo/asignacion de
causas. Fueros e instancias que incluyen. Procedimientos ante casos especiales

(cambios de radicacion, amparos).
Manejo de procesadores de texto. Formateo de fuentes y parrafos.
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.

Trabajo con archivos (nuevo, abrir, guardar, guardar como).



Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a

doble faz. Soluciones de emergencia (atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informéticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electrénico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO PENAL

Unidad |

Escritos y demas presentaciones judiciales. Cargo. Actuacioén ante la recepcion.
Audiencias: reglas generales y particulares de cada clase. Actas.

Expedientes: Formacion. Compaginacion y foliatura. Conservacién y custodia.
Préstamo. Reconstruccion.

Resoluciones judiciales: Clases.

Unidad Il

Notificaciones citaciones y emplazamiento. Recaudos. Procedimiento

diligenciamiento.

Mandamientos. Recaudos. Procedimiento de diligenciamiento.
Oficios. Exhortos. Requisitos generales y especiales. Ley N° 22.172. Ley N°
IV-0091-2004.Procedimiento.

Vistas y traslados. Procedimiento.

Remisiones y Elevaciones. Procedimiento.

Términos judiciales.

Lista de Despacho Diario. Formalidades. Horario. Clases.
Libros del Tribunal.

Unidad Ill

Jurisdiccién y competencia.

Defensa.

Sumario. Objeto. Bases para su iniciacion.

Denuncia.

Querella.

Comunicacién o parte policial.

y



Requerimiento del Ministerio Publico.

Procedimiento de oficio.

Articulos 71 a 76 del Cédigo Penal.

Unidad IV

Instruccion del sumario.

Declaracién del imputado.

Identidad del imputado. Circunstancias personales del imputado. Registro
Nacional de Reincidencia (Ley N° 22.117 y modif.)

Detencion y prisidn preventiva.

Unidad V

Plenario. Procedimiento ante el juez de sentencia en audiencia oral y publica.
Competencia.

Plenario. Procedimiento ante la Camara en audiencia oral y publica.
Competencia.

Habeas Corpus.

Ley Organica de Administracién de Justicia.

Estatuto del Empleado Judicial. Régimen de Licencias.

Unidad VI

Manejo de Procesadores de Texto. Formateo de fuentes y parrafos.
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.
Trabajo con archivos (Nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a
doble faz. Soluciones de emergencia (Atasco de papel, cancelar impresién).

Redes informéaticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,



carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electronico institucional. Acceso y mantenimiento.
Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO CONTABLE

Unidad |

Escritos y demas presentaciones. Actuacion ante la recepcion. Cargo.
Expedientes: Formacion. Compaginacion y foliatura. Conservacién y custodia.
Vistas y traslados. Procedimiento.

Remisiones y Elevaciones. Procedimiento.

Notificaciones. Clases. Recaudos. Procedimiento. Diligenciamiento.
Unidad Il

Ley permanente de presupuesto.

Ley de presupuesto anual.

Ley N° IV-0088-2004 (5093) de autonomia econémica, financiera y funcional
del Poder Judicial.

Unidad Il

Ley de contabilidad, administracion y control publico de la Provincia de San
Luis.

Montos de Contratacion.

Ordenes de Compra y de Pago.

Cheques.

Estatuto del Empleado Judicial. Régimen de Licencias.

Ley Organica de Administracion de Justicia.

Unidad IV

Rendicién de Cuentas (Acuerdo N° 83-T.C.-2002).

Ley N° VI-0166-2004 del Tribunal de Cuentas de la Provincia.

Cadigo Tributario: tasas Judiciales. Ley Impositiva Anual.



Organo de Contralor de Tasas Judiciales.

Unidad V

Manejo de Procesadores de Texto. Formateo de fuentes y parrafos.
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.

Manejo de planillas de calculo. Funciones. Formato.

Trabajo con archivos (Nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a
doble faz. Soluciones de emergencia (Atasco de papel, cancelar impresion).
Redes informéticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electrénico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicion. Firma electronica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO ADMINISTRATIVO

Unidad |

Escritos. Copias. Cargo. Actuacion ante la recepcion de un escrito.
Audiencias: reglas generales y particulares de cada clase. Actas.
Redaccion de resoluciones, acuerdos, comunicados, informes, actas, notas.
Expedientes: formacién. Compaginacion y foliatura. Conservacion y custodia.
Préstamo. Reconstruccion.

Unidad Il

Notificaciones. Clases. Recaudos. Procedimiento de control y diligenciamiento.
Mandamientos. Recaudos. Procedimiento de control y diligenciamiento.
Oficios. Exhortos. Requisitos generales y especiales. Ley N° 22.172. Ley N°
IV-0091-2004. Procedimiento de Control.

Vistas y traslados. Procedimiento.

Remisiones. Procedimiento.

Certificaciones y legalizaciones.

Tiempo de los actos procesales

Unidad Ill

Constitucién Provincial: Poder Judicial.

Ley Orgéanica de Administracién de Justicia.

Justicia de Paz Lega: Ley Organica de Administracién de Justicia 'y
Constitucion Provincial.

Estatuto del Empleado Judicial.-

Régimen de Licencias.-

Unidad IV



Instituto de Capacitacion e Investigacién del Poder Judicial, Ac. N° 84/08.
Registro Unico de Postulantes para Adopcion. Ley N° IV-0095-2004, Ac. N°
543/02, Ley N° 24.779 y modif.

Centro de informacion judicial: Funciones.

Unidad V

Direccién de Biblioteca y Fallos. Normas pertinentes.

Registro Pablico de Juicios Universales.

Archivo. Normativa pertinente.

Mediacion Judicial. Ley N° 1V-0700-2009, Decreto N° 534-MGJyC-2010, Ac. N°
307/11.-

Unidad VI

Manejo de Procesadores de Texto. Formateo de fuentes y parrafos
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.
Trabajo con archivos (Nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a doble faz.

Soluciones de emergencia (Atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informéticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,

carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electrénico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma Digital. Definicién. Firma electronica. Usos practicos en el ambito de la justicia.



FUERO DE INFORMATICA

PARTE I: Area de Gestién y Servicios Informaticos.
Unidad | “Aplicativos y herramientas de Oficina”
Administracion avanzada y archivo vinculados con: Word, Excel, Acrobat.
Utilizacidon de herramientas PowerPoint, Visio.
Administracion de impresoras, scaner.

Unidad Il “Productividad de Internet”

Utilizacion de Front Page.

Utilizacion AceFTP.

Utilizacion de GxPortal.

Unidad Ill “Servicios de software base”
Administracion de equipos W2000, W XP.
Administracion redes en equipos Windows.
Software y robot de grabacion de CD, DVD.

Unidad IV “Seguridad Informatica”

Utilizacion de Fix.

Administracion de Norton.

Software antivirus.

Unidad V “Active Directory”

Administracion de Usuarios.

Utilizaciéon de repositorios.

Unidad VI “Control y Gestién de Ingenieria”
Utilizacion y Gestion de Agenda de incidencias.

Utilizacion y seguimiento de Project.



Unidad VII “Virtualizaciéon”

Conocimiento de plataformas de virtualizacion.
Migracion y utilizacion de maquinas virtuales.
Unidad VIl “Organizacién Judicial”

Ley Orgéanica de Administracién de Justicia.

Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad IX “Expediente Electrénico”

Reglamento General de Expediente Electrénico

PARTE II: Mesa general tUnica.

Unidad I - Reglamento General de Expediente Electrénico:

Asignacion de causas nuevas en los fueros civil, laboral, paz letrado y familia.
Asignacién de amparos.

Ingreso masivo de expedientes.

Distribucion de causas a segunda instancia civil, comercial, minas, laboral y penal.

Cambio de radicacion de expedientes, en casos de excusacion, recusacion, inhibicién,

apartamiento, nulidad dictada por las Camaras.
Formularios. Constancias. Asignhacién manual: incidentes. Validez del cargo.
Modificaciones. Documental. Carga masiva. Cambios de radicacion.

Asignacién de Camara. Primera elevacion. Sucesivas elevaciones. Asignacion de

Camara en los recursos de queja.

Unidad Il

Competencia.

Recusaciones y excusaciones. Inhibiciones.

Partes. Representacion Procesal.



Unidad Ill

Actos Procesales. Concepto.

Escritos Judiciales: Concepto y Requisitos.
Mandamientos y oficios de extrafia jurisdiccion.
Expedientes.

Tiempo de los actos procesales.

Unidad IV

Oficios Ley N° 22.172. Ley N° IV-0091-2004.

Cadigo Tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual.
Ley Organica de Administracion de Justicia.

Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad V

Tipos de procesos: clases, conceptos.

Unidad VI

Atencion a los profesionales y publico. Evacuacion de consultas generales externas e

internas. Informes.
Firma digital y firma electrénica. Nociones. Utilizacién en la justicia.
Correo electrénico. Envio de informacién y recepcidn de planillas de carga masiva.

Dispositivo de almacenamiento externo USB. Uso correcto para obtencion de datos de

planillas de carga masiva.



ASCENSOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
PROGRAMA DE ESTUDIO POR FUEROS
Categorias Superiores: Prosecretario, Jefe de Departamento, Jefe de

Despacho, Oficial de Primera

FUERO CIVIL Y COMERCIAL.
Unidad |

Competencia. Caracter. Prorroga. Indelegabilidad. Declaracibn de incompetencia.

Reglas generales y especiales. Cuestiones de competencia.
Recusaciones y excusaciones.

Partes. Domicilio. Clases. Falta de constitucion y de denuncia de domicilio.
Subsistencia de los domicilios. Muerte o incapacidad. Sustitucion de parte.

Representacion procesal. Justificacion de la personeria. Presentacion de poderes.

Justificacion diferida. Obligaciones del apoderado. Alcance del poder.
Cesacion de la representacion. Unificacion de la personeria. Revocacion.
Patrocinio letrado.

Rebeldia.

Costas. Beneficio de litigar sin gastos.

Acumulacion de acciones y litisconsorcio. Intervencién de terceros. Tercerias.
Citacion de eviccion.

Unidad Il

Actos procesales. Escritos judiciales. Audiencias.

Expedientes: préstamos. Reconstruccion.

Resoluciones judiciales.

Notificaciones.



Mandamientos. Oficios. Exhortos. Ley N° 22.172. Ley N° 1V-0091-2004.
Vistas y traslados.

Tiempo de los actos procesales.

Nulidad de los actos procesales.

Unidad Ill

Incidentes.

Acumulacién de procesos.

Medidas cautelares.

Recursos. Clases. Plazos. Formas y efectos.
Modos anormales de terminacion del proceso.
Unidad IV

Proceso ordinario. Demanda. Citacion del demandado. Contestacién a la demanda y

reconvencion.

Excepciones previas.

Prueba.

Proceso sumario y sumarisimo. Amparo. Medidas autosatisfactivas.

Unidad V

Procesos de ejecucion. Ejecucion de sentencia. Juicio ejecutivo. Ejecuciones
especiales.

Unidad VI

Procesos especiales: interdictos y acciones posesorias. Procesos de declaracion de

incapacidad. Rendicion de cuentas. Mensura y deslinde.
Proceso sucesorio.
Procesos voluntarios.

Unidad VII



Ley de concursos y quiebras.

Unidad VIl

Cadigo tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual.
Ley organica de administracion de justicia.

Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad IX

Mesa general Unica. Reglamentaciones. Funcionamiento. Sorteo/asignacion de
causas. Fueros e instancias que incluyen. Procedimientos ante casos especiales

(cambios de radicacion, amparos).

Manejo de procesadores de texto. Formateo de fuentes y parrafos.

Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.

Trabajo con archivos (nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a

doble faz. Soluciones de emergencia (atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informéaticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electronico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la justicia.



FUERO LABORAL

Unidad |

Jurisdiccién y competencia.
Recusaciones y excusaciones.
Poderes y obligaciones del Tribunal.
Ministerio publico.

El Secretario.

Unidad Il

Partes.

Actos procesales.

Nulidades.

Medidas cautelares.

Perencion de la instancia.

Unidad Ill

Medidas autosatisfactivas. Procesos abreviados.

Unidad IV

Proceso de conocimiento. Demanda y contestacion.

Audiencia de conciliacion.

Causa de puro derecho.

Prueba. Normas generales. Prueba de documentos. Absolucion de posiciones.

Declaracién de testigos. Prueba pericial. Inspecciones y reproducciones.

Conclusién de la causa. Ejecucion de sentencia.

Unidad V

Recursos. Clases. Tramites. Efectos.



Unidad VI

Procedimientos especiales. Sanciones administrativas. Modificacion de las
condiciones del trabajo. Juicio ejecutivo. Juicios de desalojo.

Unidad VIi

Normas de aplicacién supletoria.

Caddigo de procedimientos civil y comercial: cuestiones de competencia; recusaciones
y excusaciones; representacion procesal; patrocinio letrado; rebeldia; costas;
acumulacién de acciones y litisconsorcio; intervencion de terceros; tercerias; actos
procesales; escritos judiciales; audiencias; expedientes: préstamos; reconstruccion;
resoluciones judiciales; notificaciones; mandamientos; oficios; exhortos; Ley N°
22.172, Ley N° IV-0091-2004; vistas y traslados; tiempo de los actos procesales;

nulidad de los actos procesales; incidentes; acumulacion de procesos.-
Unidad Vil
Normas de aplicacion supletoria (continuacion).

Cdédigo de procedimientos civil y comercial: medidas cautelares; recursos; modos
anormales de terminacion del proceso; prueba (arts. 379, 384, 385 y 387 a 480);

ejecucion de sentencia.

Unidad IX

Cadigo tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual.
Ley organica de administracion de justicia.

Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad X

Mesa general Unica. Reglamentaciones. Funcionamiento. Sorteo/asignacién de
causas. Fueros e instancias que incluyen. Procedimientos ante casos especiales

(cambios de radicacién, amparos).
Manejo de procesadores de texto. Formateo de fuentes y parrafos.
Configuraciéon de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.

Trabajo con archivos (nuevo, abrir, guardar, guardar como).



Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a

doble faz. Soluciones de emergencia (atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informéticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electrénico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la justicia.



FUERO DE FAMILIA.

Unidad |

Competencia. Caracter. Prorroga. Indelegabilidad. Declaracién de incompetencia.
Cuestiones de competencia. Recusaciones y excusaciones. Partes. Domicilio. Clases.

Falta de constitucién y de denuncia de domicilio.
Subsistencia de los domicilios. Muerte o incapacidad. Sustitucion de parte.

Representacion procesal. Justificacion de la personeria. Presentacién de poderes.

Justificacion diferida. Obligaciones del apoderado. Alcance del poder.
Cesacion de la representacion. Unificacion de la personeria. Revocacion.
Patrocinio letrado.

Rebeldia.

Costas. Beneficio de litigar sin gastos.

Acumulacioén de acciones y litisconsorcio. Intervencién de terceros. Tercerias.
Unidad Il

Actos procesales. Escritos judiciales. Audiencias.

Expedientes: préstamos. Reconstruccion.

Resoluciones judiciales.

Notificaciones.

Mandamientos. Oficios. Exhortos. Ley N° 22.172. Ley N° [V-0091-2004.
Vistas y traslados.

Tiempo de los actos procesales.

Nulidad de los actos procesales.

Unidad Il

Incidentes.

Acumulacioén de procesos.



Medidas cautelares.

Recursos. Clases. Plazos. Formas y efectos.
Modos anormales de terminacion del proceso.
Unidad IV

Proceso ordinario. Demanda. Citacion del demandado. Contestacién a la demanda y

reconvencion.

Excepciones previas.

Prueba.

Proceso sumario y sumarisimo. Amparo. Medidas autosatisfactivas.
Unidad V

Juzgado de Familia y Menores: Ley N° IV-0089-2004.

Unidad VI

Separacion personal. Clases. Causas. Procedimientos.

Divorcio. Clases. Causas. Procedimientos.

Problemas conexos a la separacién personal y al divorcio: tenencia provisoria, visitas,

alimentos, derecho preferente a la vivienda.

Reconciliacion.

Alimentos.

Derecho de visitas.

Filiacion.

Adopcidén. Registro Unico de postulantes para adopcion. Ley N° 1V-0095-2004,

Ac. N° 543/02, Ley N° 24.779 y modif.

Unidad Vi

Ley N° 26.061 de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley N° 26.579 de Mayoria de Edad.



Ley N° VI-0668-2009 de implementacion de Camara Gesell.
Ley N° 1-0009-2004 de Violencia Familiar.

Ley N° 22.278 y modificatorias, Régimen Penal de la Minoridad.
Ley N° 26.618.

Unidad VIl

Caddigo Tributario: Tasas Judiciales. Ley Impositiva anual.

Ley Organica de Administracién de Justicia.

Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.

Unidad IX

Mesa general Unica. Reglamentaciones. Funcionamiento. Sorteo/asignacion de
causas. Fueros e instancias que incluyen. Procedimientos ante casos especiales

(cambios de radicacion, amparos).

Manejo de procesadores de texto. Formateo de fuentes y parrafos.
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.
Trabajo con archivos (nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a doble faz.

Soluciones de emergencia (atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informaticas, conceptos. Utilizacién de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electronico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO PENAL

Unidad |

Jurisdiccibn 'y competencia. Cuestiones de

excusaciones.

Notificaciones, citaciones y emplazamientos.
Términos judiciales.

Defensa.

Costas.

Unidad Il

Sumario. Objeto. Bases para su iniciacion.
Denuncia.

Querella.

Comunicacion o parte policial.
Requerimiento del Ministerio Publico.
Procedimiento de oficio.

Articulos 71 a 76 del Cédigo Penal.
Unidad Il

Instruccién del sumario.

competencia.

Comprobacion del delito y averiguacion del delincuente.

Diligencias preliminares.

Declaracién del imputado.

Recusaciones vy

Identidad del imputado. Circunstancias personales del imputado. Registro Nacional de

Reincidencia (Ley N° 22.117 y modif.)
Testigos. Disposiciones generales. Careos.

Examen pericial.



Prueba documental.

Entrada y registro en domicilio, edificio publico o lugar cerrado.

Unidad IV

Detencidn y prisidn preventiva.

Detencidn y apertura de la correspondencia epistolar y telegrafica del procesado.
Conclusién del sumario.

Unidad V

Plenario. Procedimiento ante el juez de sentencia en audiencia oral y publica.
Prueba. Disposiciones comunes.

Prueba de testigos. Reglas generales. Ratificacion de las declaraciones de los
testigos del sumario. Tachas.

Conclusion del plenario.

Sentencias.

Unidad VI

Plenario (continuacién). Procedimiento ante la Camara en audiencia oral y publica.
Competencia.

Preliminares.

Audiencias.

Actos del debate.

Veredicto y sentencia.

Unidad VIi

Modos abreviados de concluir el proceso penal.

Juicio abreviado.

Suspensién del juicio a prueba.



Unidad VIII

Recurso de aclaracion.

Recurso de reposicion.

Recurso de apelacion.

Recurso de nulidad.

Recurso de queja.

Consulta.

Disposiciones comunes.

Modo de proceder en segunda instancia.

Ejecucién de las sentencias. Ley N° 24.660 y modif.
Unidad IX

Sobreseimiento.

Articulos de previo y especial pronunciamiento.
Libertad bajo fianza o caucidn, de la eximision de prisién y de la excarcelacion.
Locura, fuga, rebeldia y muerte del procesado.
Procedimiento en los juicios de calumnia o injurias.
Habeas Corpus.

Causas contra los miembros del Poder Legislativo.
Unidad X

Proceso Contravencional (Ley N° VI-0702-2009, modif. por Ley [V-0853-2013):
articulos 89 a 116.-

Ley Organica de Administracién de Justicia.
Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad XI

Manejo de Procesadores de Texto. Formateo de fuentes y parrafos



Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.

Trabajo con archivos (Nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a

doble faz. Soluciones de emergencia (Atasco de papel, cancelar impresion).
Redes informéaticas, conceptos. Utilizacion de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electronico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO CONTABLE

Unidad |

Ley permanente de presupuesto.

Ley de presupuesto anual.

Presupuesto. Presupuesto por programas.

Programacién Financiera Mensual.

Sistema de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria. Procedimiento.
Manual de Clasificacién Presupuestaria: importancia y objetivo.

Ley N° IV-0088-2004 (5093) de autonomia econdmica, financiera y funcional del Poder

Judicial.

Unidad Il

Ley de contabilidad, administracion y control pablico de la Provincia de San Luis.
Sistema de Compras e Imputaciones.

Montos de Contratacion.

Ordenes de Compra y de Pago.

Conciliaciones Bancarias. Libros de Banco.

Liguidacion de Haberes. Estatuto del Empleado Judicial. Régimen de Licencias.
Ley Orgéanica de Administracién de Justicia.

Unidad Il

Rendicién de Cuentas (Acuerdo N° 83-T.C.-2002). Confeccién del expediente de

rendicion.

Ley N° VI-0166-2004 (5780) del Tribunal de Cuentas de la Provincia (partes
pertinentes).

Cadigo Tributario: tasas Judiciales. Ley Impositiva Anual.

Organo de Contralor de Tasas Judiciales.



Unidad IV

Manejo de Procesadores de Texto. Formateo de fuentes y parrafos
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.
Manejo de planillas de calculo. Funciones. Formato.

Trabajo con archivos (Nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a doble faz.

Soluciones de emergencia (Atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informaticas, conceptos. Utilizacién de recursos compartidos: archivos,
carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electrénico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el ambito de la

justicia.



FUERO ADMINISTRATIVO

Unidad |

Ley Orgéanica de Administracién de Justicia.

Estatuto del Empleado Judicial.

Régimen de Licencias.

Sumarios Administrativos.

Ley de procedimientos administrativos (N° VI-0156-2004 y Decreto N° 4497-
MLyRI-2004).

Unidad Il

Escribanos. Normas pertinentes. Ley N° XIV-0360-2004.

Martilleros y Corredores. Peritos. Inscripcidén. Designacion. Sorteos. Normas
pertinentes. Ley N° XIV-0371-2004, Resolucion N° 473/86, Acuerdo N° 354/13.
Constitucion Provincial: Poder Judicial.

Jurado de Enjuiciamiento. Ley N° VI-0478-2005, modif. por Ley N° VI-0640-
2008.

Consejo de la Magistratura. Ley N° VI-0615-2008.

Justicia de Paz Lega: Ley Organica de Administracion de Justicia y Constitucion

Provincial.

Unidad Ill

Redaccion de resoluciones, acuerdos, comunicados, informes, actas, notas.
Elaboracién de sumarios de resoluciones judiciales.

Confeccion de legajos.

Unidad IV

Instituto de Capacitacién e Investigacion del Poder Judicial, Ac. N° 84/08.

Registro Unico de Postulantes para Adopcion. Ley N° [V-0095-2004, Ac. N°



543/02, Ley N° 24.779 y modif.

Centro de informacién judicial: Funciones.

Unidad V

Direccién de Biblioteca y Fallos. Normas pertinentes.

Busqueda de Jurisprudencia y Legislaciéon Nacional y Provincial.
Registro Publico de Juicios Universales.

Archivo. Normativa pertinente.

Mediacion Judicial. Ley N° IV-0700-2009, Decreto N° 534-MGJyC-2010, Ac. N°
307/11.-

Unidad VI

Manejo de Procesadores de Texto. Formateo de fuentes y parrafos
Configuracién de pagina. Corrector ortografico. Copiar y pegar texto.
Trabajo con archivos (Nuevo, abrir, guardar, guardar como).

Impresion de documentos. Cambio de impresora de destino. Impresiones a doble faz.

Soluciones de emergencia (Atasco de papel, cancelar impresion).

Redes informaticas, conceptos. Ultilizacion de recursos compartidos: archivos,

carpetas, programas y dispositivos. Permisos y seguridad de archivos compartidos.
Correo electronico institucional. Acceso y mantenimiento.

Firma Digital. Definicién. Firma electrénica. Usos practicos en el &mbito de la justicia.



FUERO DE INFORMATICA.

PARTE I: Area de Gestién y Servicios Informaticos.
Unidad | “Aplicativos y herramientas de Oficina”
Administracion avanzada y archivo vinculados con: Word, Excel, Acrobat.
Utilizacidon de herramientas PowerPoint, Visio.
Administracion de impresoras, scaner.

Unidad Il “Productividad de Internet”

Utilizacion de Front Page.

Utilizacion AceFTP.

Utilizacion de GxPortal.

Unidad Ill “Servicios de software base”
Administracion de equipos W2000, W XP.
Administracion redes en equipos Windows.
Software y robot de grabacion de CD, DVD.

unidad IV “Seguridad Informatica”

Utilizacion de Fix.

Administracion de Norton.

Software antivirus.

Unidad V “Active Directory”

Administracion de Usuarios.

Utilizaciéon de repositorios.

Unidad VI “Control y Gestién de Ingenieria”
Utilizacion y Gestion de Agenda de incidencias.

Utilizacion y seguimiento de Project.



Unidad VII “Virtualizaciéon”

Conocimiento de plataformas de virtualizacion.
Migracion y utilizacion de maquinas virtuales.
Unidad VIl “Organizacién Judicial”

Ley Orgéanica de Administracién de Justicia.
Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad IX “Expediente Electrénico”
Reglamento General de Expediente Electrénico
PARTE II: Mesa General Unica

Unidad |

Reglamento General de Expediente Electrénico
Unidad Il

Competencia.

Recusaciones y excusaciones. Inhibiciones.
Partes. Representacion Procesal.

Unidad Ill

Actos Procesales. Concepto.

Escritos Judiciales: Concepto y Requisitos.
Mandamientos y oficios de extrafia jurisdiccion.
Expedientes.

Tiempo de los actos procesales.

Unidad IV

Oficios Ley N° 22.172. Ley N° IV-0091-2004.

Cadigo Tributario: tasas judiciales. Ley impositiva anual.



Ley Organica de Administracion de Justicia.

Estatuto del empleado judicial. Régimen de licencias.
Unidad V

Procesos. Clases y conceptos.

Unidad VI

Atencién a los profesionales y puablico. Evacuacion de consultas generales externas e

internas. Informes.

Correo electronico. Envio de informacion y recepcion de planillas de carga masiva.
Firma digital y firma electrénica. Nociones. Utilizacién en la justicia.

Dispositivo de almacenamiento externo USB. Uso correcto para obtencion de

datos de planillas de carga masiva.
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