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Términos de Referencia
Asistente técnico administrativo
A- Antecedentes

El Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), tiene la misién de coordinar,
orientar, promover y evaluar el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SNCTI)
y el Sistema Nacional de Calidad (SNC) generando politicas y estrategias de desarrollo
cientifico y tecnoldgico; social, ético y ambientalmente sustentable.

Siguiendo los principios rectores del CONACYT, la Politica Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién (PNCTI) y en conjuncién con las iniciativas antes implementadas para el fomento
de la ciencia y tecnologia, se formulé el Programa Paraguayo para el Desarrollo de la Ciencia
y la Tecnologia (PROCIENCIA) financiado por el Fondo para la Excelencia de la Educaciény la
Investigacién (FEED).

Este programa es ejecutado por el CONACYT desde el afio 2014, sus instrumentos entrelazan
la relacion gobierno-sector productivo/social-infraestructura cientifico-tecnolégica, para
fortalecer la asociatividad entre centros de investigacion e instituciones publicas y privadas
(involucrando también al sector empresarial/productivo/sociedad civil) en la busqueda de
soluciones a través de la I+D.

El objetivo general del programa es “Fortalecer las capacidades nacionales para la
investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, de modo a contribuir con el aumento de la
capacidad productiva y la competitividad para asi mejorar las condiciones de vida en el
Paraguay”. Asimismo, PROCIENCIA se encuentra estructurado en 4 componentes misionales y
un componente transversal de apoyo a la ejecucién, mencionados a continuacion:

Componente |. Fomento a la investigacidn cientifica: busca promover actividades orientadas
a estimular la generacién de conocimiento y fortalecer la transferencia de los resultados al
sector publico y privado.

Componente Il. Fortalecimiento del capital humano para la I+D: pretende incentivar
actividades orientadas a aumentar la oferta de personal calificado de nivel avanzado con
capacidades para la investigacién y desarrollo.

Componente lll. Sistema de investigadores del Paraguay: propone estimular la mejora y
sostenibilidad del capital humano de alta calificaciéon para la I+D en el pais.

Componente V. Iniciacidon y apropiacién social de la ciencia y la tecnologia: procura promover
el acercamiento de la sociedad a la ciencia a través de espacios de aprendizaje en base a la
experimentacién e interaccioén.

Componente V. Administraciéon general de PROCIENCIA: busca apoyar la ejecucién del
programa, logrando mayor eficiencia y eficacia en la asignacién y uso de los recursos.

Para tal efecto, el CONACYT requiere contratar asistente para realizar el trabajo descrito en
estos términos de referencia.
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B- Informaciones bdasicas del puesto

Identificacién del puesto

Asistente técnico Il

Denominacién del puesto

Asistente técnico administrativo

Vacancias

1 (uno)

Dependencia en la cual
prestara servicios

Programa PROCIENCIA Il

Ubicaciodn fisica del puesto

Dr. Justo Prieto N°223 entre Tedfilo del Puerto y Nicolas
Billof, Villa Aurelia, Asuncidn.

Modalidad de vinculacién

Contratacién temporal por unidad de tiempo.

Remuneracién mensual

¢ 3.300.000 IVA INCLUIDO

Plazo de vigencia del
contrato

Desde la firma del contrato hasta el 31/12/2025, el cual podra
ser renovado previa evaluacidon del desempefio y las
necesidades del programa.

Importe del contrato y
condiciones de pago

El importe mensual del contrato sera de Gs. 3.300.000.
El/la contratado/a deberd emitir factura legal y certificado

de cumplimiento tributario para el cobro de su
remuneracion.

C- Informaciones generales del puesto

actividades

Objetivo Apoyar las tareas y/o actividades de la Direccidn General de
general Administracién y Finanzas directamente relacionadas con el programa y
sus cinco componentes, para asegurar una ejecucion eficiente y oportuna.
Objetivos - Asistir a los usuarios internos y externos en temas relacionados con el
especificos programa.
- Apoyar en la gestién de diversos procesos requeridos por el programa
- Apoyar en la gestién documental de los componentes del programa.
ﬁ:;;ge del E_I trabajo sera realizado en el marco del programa PROCIENCIA 11
ejecutado por el CONACYT.
- Colaborar con los profesionales de los componentes en la realizacion
Descripcién de tareas inherentes a la ejecucion de los instrumentos y sus
de las convocatorias.
principales - Atender e informar al publico en general sobre los instrumentos y

convocatorias vigentes.

- Sistematizar los datos, informaciones y documentaciones, utilizando
planillas electrénicas que faciliten la trazabilidad e interaccion entre
instrumentos del programa.

- Redactar memos, notas, actas de reuniones, informes, reportes,
solicitud de viaticos, adquisicion de pasajes aéreos y documentos
diversos referentes a las actividades de los componentes.

- Acompafar durante los procesos de capacitacién y apoyar en la
preparacion, planificacion de talleres, y reuniones de trabajo que
realice el programa.

- Actualizar datos e informaciones relevantes del area en el cual preste
servicio.

- Cooperar y realizar asistencia en los eventos de caracter institucional.

- Gestionar los diversos procesos requeridos por el componente a través
de la plataforma establecida por el CONACYT.

- Registrar y procesar la documentacidon generada durante la ejecucién
del programa.

- Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas
y procedimientos vigentes.

- Otras tareas inherentes al
administrador del contrato.

programa encomendadas por el
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Resultados
esperados

Asistencia proveida a los usuarios internos y externos del programa.
Asistencia y apoyo proveido para la ejecucién de las diversas actividades
del programa.

Asistencia y apoyo proveido para la gestion documental del programa.

Supervision e
informes

El/la contratado/a trabajara bajo la supervision del superior de area que le
sea asighado vinculada a la gestién del Programa PROCIENCIA 1I.

Otras
observaciones

El postulante que resulte adjudicado en el presente concurso no debera
ser beneficiario de algun instrumento del CONACYT al momento de
suscribir el contrato correspondiente ni durante la vigencia del mismo.
Se tendra en cuenta las referencias de empleadores anteriores.

D- Perfil requerido

Requisitos minimos

Componente (excluyente) Requisitos ideales
Experiencia Experiencia laboral de al | Experiencia laboral de 2 afos o mas, en
laboral menos 1 afio, 6 meses en | instituciones publicas y/o privadas.
general instituciones publicas y/o
privadas.
Experiencia
laboral Experiencia laboral Experiencia laboral especifica de 1 afio, 6
especifica especifica de al menos 1 afio meses 0 mas en areas administrativas o de
. .. . recursos humanos.
en areas administrativas o
de recursos humanos.
Formacioén Estudiante universitario de Estudiante universitario de las carreras de
académica las carreras de administraciéon de empresas, Ing.
administracion de empresas, | Comercial, contabilidad, economia o
contabilidad, Ing. Comercial, | psicologia.
economia o psicologia. Se entendera por estudiante universitario a
aquel postulante que acredite estar
cursando  actualmente una carrera
universitaria. Asi también a los que se
encuentren en proceso de tesis.
Eventos de Cursos de capacitacion en herramientas informatica tales como: excel,

capacitacién

word, power point, sistemas operativos, manejo de datos, y afines. Asi
también se valorard la formacién en habilidades de redaccion,
comunicacién, atencién al publico en general y capacitaciones afines al
cargo.

Principales
competencias

Competencias técnicas y habilidades

Habilidad para la redacciéon de documentos oficiales, notas formales y
archivos técnicos en general.

Habilidad para la organizacién de talleres, eventos, seminarios, y en la
gestion y organizacién de documentos y archivos.

Manejo de archivos fisicos y/o digitales.

Competencias cardinales

Compromiso con la calidad de trabajo, conciencia organizacional,
iniciativa, integridad, flexibilidad, autocontrol, trabajo de equipo,
responsabilidad.

Otras
condiciones
especiales

N/A
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Matriz de evaluacién
Identificacién del ) ) . . R
convocante: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
Identificacién del
programa: Programa PROCIENCIA 11

Identificacién del puesto Asistente técnico administrativo
en evaluacién:

Experiencia laboral hasta 55 puntos
Formacién académica

Experiencia laboral Experiencia laboral
general especifica

Cursos de

Cursos de formacién .

Educaclén medla Estudlante de educaclén Cursos de q f
concluida superior/ estudiante capacitacién Experiencia laboral general Experiencia laboral
Hasta 30 puntos especifica Hasta 55 puntos | Hasta 15 puntos Hasta 100 puntos
unlversitarlo (hasta 20 puntos) (hasta 35 puntos)
(hasta 10 puntos) (hasta 20 puntos) (hasta 10 puntos) P

Postulante 1

Postulante 2

Postulante 3

1- Formacién académica

1.1- Cursos de formacién

Titulo de educacién media concluida segun lo establecido en los términos de referencia (10 puntos)

Constancia de estudiante de Instituto de educacién superior o estudiante universitario. (20 puntos)

Para la asignacién de los puntos el postulante debera adjuntar la documentacion respaldatoria de su formacion académica. La puntuacién de la formaciéon académica no es acumulable, se otorga el puntaje equivalente a la ultima
formacién académica declarada conforme a los requerimientos del perfil.

1.2 Capacitacién

Los cursos de capacitacion tendran una puntuacién maxima de 10 puntos en las dreas establecidas en los términos de referencia. Para la asignacién de los puntos el postulante debera adjuntar los certificados de las capacitaciones.
Seran consideradas sélo aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacion del desempefio del puesto a postular, como también las de caracter transversal, conforme a la siguiente escala:

a- Capacitacién técnica o formacion profesional cuya duracién minima es de 40 hs: 3,5 puntos
b- Otras capacitaciones de caracter transversal de 40 hs. catedras o mas: 3 puntos.

c- Duracion de entre 20 y 39 hs. catedras: 2,5 puntos.

d- Duracion de entre 13 y 19 hs. catedras: 2 puntos.

e- Duracion de entre 5 y 12 hs. catedras: 1,5 puntos

f- Duracidon de entre 2 y 4 hs. catedras: 1 punto.

g- Duracién de 1 hs. catedra o inferior o sin carga horaria declarada: 0,5 puntos.

2- Experiencia laboral general/Experiencia laboral especifica

2.1 Experiencia laboral general

Se aplica a las demas experiencias no consideradas como especificas.

(a) Se otorgaran 15 puntos al que cumpla con los con los 1 afo, 6 meses de experiencia laboral general, por cada 3 meses de experiencia laboral adicional se otorgara 2,5 puntos hasta llegar al maximo de 20 puntos.

2.2 Experiencia laboral especifica
Se aplica a la experiencia de los postulantes en funciones o naturalezas de trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en los términos de referencia.

(a) Se otorgaran 30 puntos al que cumpla con los 1 afio de experiencia laboral especifica, por cada 3 meses de experiencia laboral especifica adicional se otorgara 2,5 puntos hasta llegar al maximo de 35 puntos.
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Matriz de evaluacién

Observaciones: No se admitird duplicacién de puntuacidn, la comisién de seleccién debera iniciar el anélisis por la experiencia especifica, en el caso de que el postulante supere los afos solicitados, el excedente debera puntuar
como experiencia general. Para situaciones inversas, no aplica.

* Para la asignacién de los puntos, el postulante debe declarar y adjuntar certificados y/o constancias de las experiencias laborales.

* Se excluird a aquellos postulantes que se encuentren sobrecalificados y subcalificados para el puesto.

3- Entrevista

Se otorgara hasta 15 (quince) puntos y serd aplicada por la Comisidon de Seleccidn y estara basada en las competencias solicitadas en los términos de referencia (TDR)

Otras observaciones:

Documentacién requerida a los postulantes para evaluarlos:

Documentos excluyentes:

Fotocopia de Cédula de identidad vigente (ambos lados)

Conforme a la ultima formacién académica debera presentar:

Copia de titulo de educacién media

Constancia del instituto superior o de la universidad donde acredite que esté cursando actualmente una carrera o tecnicatura y/o en proceso de tesis/obtencién de titulo. La constancia debe ser del presente afo.
Constancia de trabajo, certificado y/o contrato en el que avale la experiencia laboral.

Documentos no excluyentes:

Fotocopia simple de constancia de eventos de capacitacién

Documentos para adjudicacién del puesto

Certificado de antecedentes policiales vigente

Certificado de antecedentes judiciales vigente

Criterios de desempate:

1. Experiencia especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica.

2. Formacién académica: quien posea mayor puntaje en formaciéon académica.

3. Eventos de capacitaciéon: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion relacionados al puesto, en caso de igualdad de puntaje se corroborara la cantidad de carga horaria total declarada.
4. Si persiste la paridad se verificara la experencia laboral, a favor del postulante con mas afios de experiencia laboral total declarada.

5. Si persiste la paridad, la Comisién de Seleccién definira el indicador de desempate a ser aplicado.

Informacién complementaria

La no presentacidn de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.

Para las constancias laborales presentar con las siguientes caracteristicas (con membretes, nimeros telefénicos para la reverificacién, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y finalizacién del mismo, cargo y/o funcién
desempeiiado y firma del anterior empleador). La institucion se reserva el derecho de comunicarse con las referencias laborales declaradas por el postulante.

Los documentos de adjudicacién seran requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacidn.

Los documentos no excluyentes no eliminaran al concursante del proceso, pero la no presentacién implicara la no puntuacién en la matriz de evaluacion.

Puntuacién minima

El postulante debera obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido en la evaluacidn curricular para pasar a la siguiente evaluacidn (entrevistas).
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