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Términos de referencia (TDR)
Profesional 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
Investigacion (FEEI).

Este programa es ejecutado por el CONACYT desde el aino 2014, sus instrumentos entrelazan
la relacién gobierno-sector productivo/social-infraestructura cientifico-tecnolégica, para
fortalecer la asociatividad entre centros de investigacidn e instituciones publicas y privadas
(involucrando también al sector empresarial/productivo/sociedad civil) en la blsqueda 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 investigacién cientifica: busca promover actividades orientadas
a estimular la generacidn 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 investigacion 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
experimentacion e interaccion.

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, dentro del componente transversal de apoyo (V) el CONACYT requiere
contratar profesionales para realizar los trabajos descritos en estos términos de referencia.
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B- Informaciones bdasicas del puesto

Identificacién del puesto Profesional técnico lll
Denominacién del puesto Profesional técnico administrativo
Vacancias 1 (uno)

gfe'i‘t*a“ge::r'siggia cual Programa PROCIENCIA I
Dr. Justo Prieto N°223 entre Tedfilo del Puerto y Nicolas Billof,
Villa Aurelia, Asuncién

Modalidad de vinculacién Contratacion temporal por resultado

Remuneracion total ¢ 35.750.000 IVA INCLUIDO

Desde la firma del contrato hasta el 31/12/2025 el cual podra
ser renovado previa evaluacién del desempeno y necesidades
del programa.

El importe total del contrato sera G 35.750.000%,.el cual sera
pagado de la siguiente manera: a la firma del contrato G
6.600.000; contra presentacion y aprobacion de informes
mensuales de avance (cada informe tendrd un valor de G.
Importe del contrato y 6.600.000); contra presentaciéon y aprobacién de informe
forma de pago final ¢ 9.350.000

El cronograma de presentacién de informe sera definido en el
contrato de prestacion de servicio.

El contratado/a debera emitir factura legal y certificado de
cumplimiento tributario para el cobro de sus honorarios.

Ubicacidn fisica del puesto

Plazo de vigencia del
contrato

C- Informaciones generales del puesto

Apoyar los procesos administrativos del Programa, conforme a los
lineamientos establecidos en las normativas legales y los érganos de
control.

Participar activamente en los procesos administrativos, contables,
financieros, presupuestarios, de rendiciones de cuentas y recursos
humanos del programa, conforme al area que le sea asignada.

Objetivo
general

Apoyar la revisién y actualizacion de procesos, reglamentos y otras
herramientas de gestion, asociados a la ejecucién del programa, conforme

Objetivos al 4rea administrativa que le sea asignada.

especificos

Elaborar documentaciones técnicas administrativas para el programa,
conforme al drea que le sea asighada.

Apoyar a los procesos de auditoria externa anual del programa.

Alcance del El trabajo serad realizado en el marco del programa PROCIENCIA I,
trabajo ejecutado por el CONACYT.

Conforme al drea que le sea asignhada (Finanzas, Presupuesto,
Administraciéon o Rendicion de cuentas) deberad realizar las siguientes
actividades principales.

Area de finanzas

Descripcion Realizar y supervisar todo el proceso de pago de todos los compromisos
de_ Ia§ contraidos, obligados y debidamente autorizados, asi como también la
pr|r_1c.|pales liquidacién y el pago de todas las remuneraciones, y realizar la orden de
actividades pago de los cheques confeccionados.

Elaborar y verificar las dérdenes de pago del sistema informatico
correspondiente.

Elaborar y verificar la emisién y el tramite oportuno y completo de las
solicitudes de transferencia y de érdenes de pago en cada caso, ante las

L El monto total del contrato podra variar conforme a la fecha de firma del contrato. Este calculo estd
basado considerando que el inicio de los servicios sera en agosto del afio 2025.
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instituciones correspondientes, hasta la aprobacién y habilitacién de la
disponibilidad de fondos, correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de la rendicidon de cuentas de los pagos e
ingresos efectuados al departamento de contabilidad, para su registro y
control.

Realizar el control de los requisitos exigidos de todos los documentos
que respaldan el proceso de pago de cada una de las obligaciones
contraidas por la institucién.

Controlar todos los extractos de las cuentas bancarias, incluso de
aquellas cuentas sin movimiento en el mes.

Remitir en forma mensual el informe de los ingresos recibidos, a las
instancias correspondientes.

Determinar todas las partidas conciliatorias y obtener de su superior la
aprobacion de las mismas.

Realizar el andlisis de los movimientos de las conciliaciones de las
cuentas bancarias del extracto con los saldos de las cuentas contables

Elaborar los informes sobre cheques confeccionados en el dia, cheques
pendientes de confeccidn y cheques pendientes de pago.

Elaborar los Informes sobre las conciliaciones bancarias realizadas de
todas las cuentas bancarias y presentar a su superior.

Comunicar todos los inconvenientes el proceso de pago en cada caso
para la resoluciéon de los mismos y realizar conjuntamente con su
superior, los reclamos sobre las diferencias detectadas, al Banco, en los
casos de errores.

Area de presupuesto

Elaborar y actualizar periédicamente planes de trabajo detallados para la
ejecucidén del programa.

Apoyar y acompafar el proceso de elaboracioén de documentos
requeridos en el Programa (Anteproyecto de Presupuesto, Plan Operativo
Anual - POA, Plan Anual de Inversiones - PAI, Plan de Ejecucidon Plurianual
-PEP, Balance de Gestién Publica - BAGP, reportes de avance y finales) y
otros documentos de contenido técnico para revisidon y visto bueno de la
Coordinacion Administrativa y Financiera.

Gestionar la canalizacion de informacién presupuestaria con las
instituciones vinculadas al programa.

Brindar informacién técnica pertinente a las diferentes instancias,
procesar las solicitudes de modificaciones presupuestarias y acompaiar
todo el proceso hasta su aprobacién.

Realizar la programacién del plan financiero y el cronograma financiero
del programa conforme a las orientaciones recibidas al respecto.

Area de administracién
Apoyar en la realizacién del plan de actividades vinculadas a la gestion de
suministro, transporte y servicio de gestoria del programa.

Realizar peridédicamente el inventario de insumos de suministro en
existencia y generar reportes de control del sistema de suministros del
programa.

Recepcion de los insumos y atencién, seguimiento y reclamo a los
proveedores de suministros del programa;

Mantener organizado y archivados los documentos soportes de la gestién
a su cargo.

Mantener actualizado la planilla de kilometraje de los vehiculos de la
institucion; asignados al programa.
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Elaborar las 6rdenes de trabajo tanto del gestor como de los choferes
asignados al programa.

Area de rendicién de cuentas

Organizar las diferentes actividades de rendicién de cuentas a los efectos
de monitoreo y control de los instrumentos adjudicados por
PROCIENCIA/CONACYT.

Apoyar en el proceso de verificacion de los requerimientos legales e
institucionales para firma de contrato y desembolsos de fondos de los
instrumentos a ser financiados por PROCIENCIA/CONACYT.

Mantener una fluida comunicacién con las instituciones beneficiarias,
orientandolas en la elaboracién, preparacidon, y presentacion de los
documentos que deben acompaiiar los legajos de rendicién de cuentas y
obligacién de desembolsos.

Verificar la correcta aplicacién de los fondos PROCIENCIA/CONACYT
conforme a las normas y procedimientos legales, asi como de los érganos
de control.

Recibir y revisar las presentaciones las rendiciones de cuentas de las
instituciones beneficiarias acompafadas de las documentaciones de
respaldo; analizar/observar/recomendar/rechazar/verificar, comunicando
los resultados de la revision a las instancias correspondientes.

Utilizar los mecanismos y plataformas disponibles para contar en tiempo y
forma con las documentaciones de respaldo de todos los gastos realizados
por los diferentes instrumentos financiados por PROCIENCIA/CONACYT y
mantenerlas en orden.

Velar por la correcta revisidon y verificacion de las documentaciones
relacionadas a rendiciones de gastos recibidos de los diferentes
instrumentos financiados por PROCIENCIA/CONACYT y que los mismos
cumplan con las disposiciones legales vigentes.

Seguimiento del cumplimiento de las rendiciones de cuentas de los
beneficiarios de PROCIENCIA/CONACYT seglin mecanismos establecidos;
comunicando los resultados de la revision a las instancias
correspondientes.

Mantener el archivo ordenado y sistematico en forma fisica y digital de las
documentaciones comprobatorias de los actos que sustenten Ilas
operaciones administrativas de rendiciones de cuentas realizadas en el
marco de PROCIENCIA/CONACYT u otros documentos inherentes a los
mismos.

Otras actividades transversales
Participar de las reuniones de comités, de grupos de trabajo o cualquier
instancia solicitada y redactar actas o ayuda memoria.

Dar seguimiento a toda la documentacion elaborada, enviada y recibida en
el drea correspondiente del programa.

Dar apoyo para el desarrollo de capacitaciones, asi como para la
planificacién de talleres y reuniones de trabajo, previendo ademas los
aspectos logisticos y, en caso necesario, dictar charlas de capacitacion
relacionadas al area que le corresponda.

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

Estar en comunicacién periddica con el superior inmediato sobre el avance
de sus actividades en ejecucidn, asi como también inconvenientes,
imprevistos, entre otros, presentados.
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Realizar otras actividades correspondientes a tareas asignadas en el
ambito de su competencia, por su superior inmediato.

Resultados
esperados

Procesos administrativos, financieros, presupuestarios y de rendiciones de
cuentas realizados en tiempo y forma mediante los mecanismos y
normativas vigentes en el ambito de la administracién publica; conforme
a los lineamientos establecidos y las instrucciones recibidas.

Otros resultados

Participacion en reuniones, capacitaciones y otras actividades afines, asi
como también elaboracién de presentaciones, memos, notas, informes,
actas de reuniones y similares de caracter ejecutivo.

Documentos fisicos y digitales gestionados oportunamente, a través de los
sistemas informaticos del CONACYT.

Supervision e
informes

El contratado/a trabajara bajo la supervision directa del responsable de la
dependencia del drea que le sea asignada y esta instancia verificara los
informes del contratado. El contratado/a debera presentar informes de
avances conforme al cronograma que sera definido en el contrato y un
informe final 25 dias antes del cierre del contrato.

Otras
observaciones

El contratado/a desarrollara sus actividades en las oficinas del CONACYT.
El CONACYT proporcionara todas las facilidades que sean necesarias para
la buena ejecucidon de los servicios prestados tales como: espacio de
trabajo, muebles y equipos de oficina, material y equipos de escritorio todo
dentro de las normas vigentes para la utilizacion de los bienes del estado.

Si el postulante es actualmente beneficiario de los programas y/o
proyectos ejecutados por el CONACYT (PROCIENCIA, PROINNOVA, otros)
debera renunciar a su calidad de beneficiario en caso de resultar ganador
del puesto.

Se tendrd en cuenta las referencias de empleadores anteriores.

D- Perfil requerido

Componente

Requisitos minimos (excluyente)

Requisitos ideales

Experiencia
laboral

Experiencia laboral de al menos 2
(dos) anos, 6 (seis) meses en

Experiencia laboral de 3 (tres) afios 6
(seis) meses o mas, en instituciones

general instituciones publicas y/o | publicas y/o privadas.
privadas.
Experiencia laboral especifica de 3
. . . . - r A n institucion ibli
Experiencia Experiencia laboral especifica de Sc/c?sgri?/a(c)iZse stituciones publicas
| ral I men 2 i n .
eas?ooe;'fica ?nstitu?:i::es (gl.(':ts)?icai o8 y?o Se valorara si dentro de los 3 (tres)
privadas anos, 1 aino corresponde a experiencia
’ especifica en instituciones publicas.
Formacion Titulo de grado en las carreras de | Doctorados, maestrias o
académica Economia, Administraciéon de | especializaciones en las a&reas:
Empresas, Contabilidad, Ing. | administrativa, contable, finanzas
Comercial. econdmica y afines.

Eventos de
capacitacién

Se valoraran los cursos y/o diplomados realizados en los ultimos 7 (siete)

afnos y con una carga horaria minima de 40 (cuarenta) horas, en las areas
de: planificacién estratégica; gestiéon de proyectos, gestidon por resultado;
politicas publicas; tesoreria del sector publico; indicadores de desarrollo;
administracién del sector publico, contabilidad del sector publico, recursos
humanos; elaboracién y control de presupuesto y afines a las areas de
administracién, contabilidad, presupuesto y finanzas en general.
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Principales Competencias técnicas y habilidades

competencias | Conocimiento y manejo avanzado de herramientas informaticas de
ofimatica (planillas de calculo, editor de texto y presentaciones) correo
electrénico y almacenamiento de datos en la nube (cloud), ademas de
herramientas especializadas para el procesamiento y andlisis de datos;
capacidad de redacciéon de documentaciones técnicas y otros; habilidades
de negociacién y enfoque en soluciones; conocimiento del idioma espanol;
naturaleza de la institucién (misién, visién, roles, programas principales);
requerimientos del puesto.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera -
(SIARE) del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y mantenerlo
actualizado de acuerdo a las normas establecidas en la Ley, principios y
normas técnicas gubernamentales vigentes.

Contar con solvencia en el manejo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del MEF y del sistema STF electrénica de la AFD.

Tener conocimiento acabado y actualizado de las normativas vigentes en
la administracion publica para cada ejercicio fiscal.

Competencias cardinales

Capacidad de relacionamiento interpersonal; capacidad de liderazgo;
capacidad de trabajo bajo presién; trabajo de equipos multidisciplinario;
compromiso con la calidad de trabajo; iniciativa; integridad; flexibilidad;
autocontrol; responsabilidad.

Otras
condiciones

especiales N/A
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Matriz de evaluacién

Identificacién del convocante: qnsqin Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

Identificacién del programa: Programa PROCIENCIA II

Denominacién del puesto en
evaluacién: Profesional técnico-administrativo

Experiencia laboral hasta 55 puntos

Formacién académica

Experiencia laboral Experiencia laboral
general especifica
Chrsosleormacion Cursos de capacitacién
(a) (b) ©
Titulo de Grado Posgrados Cursos de capacitacién Ha:::::;o (hasta 20 puntos) (hasta 35 puntos) Hasta 55 puntos | Hasta 15 puntos Hazt:tlgo
(hasta 10 puntos) (hasta 20 puntos) (hasta 10 puntos) P P P P

Postulante 1

Postulante 2

Postulante 3

Observaciones

1- Formacién académica ( hasta 30 puntos)

1.1 Estudio de grado

Titulo de grado de las carreras establecidas en el perfil tendrd una puntuacién de 10 puntos.

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

Doctorado o maestria con énfasis en areas solicitadas en los términos de referencia (finalizado) (20 puntos)
Doctorado, maestria con énfasis en areas solicitadas en los términos de referencia, con tesis pendiente (15 puntos)
Especializacion con énfasis en areas solicitadas en los términos de referencia (finalizado) (15 puntos)

1.3 Cursos de capacitacién

Los cursos de capacitaciéon tendran una puntuacién maxima de 10 puntos. Seradn consideradas aquellas capacitaciones realizadas en los ultimos 7 afios y con una carga horaria minima de 40 horas, en las dreas establecidas en los
términos de referencia.

Para la asignacién de los puntos el postulante debera adjuntar los certificados de las capacitaciones.

(1) Capacitaciones y/o diplomados: se consideraran diplomados en las areas establecidas en los términos de referencia, se otorgara 5 puntos por cada diplomado a partir de 100 horas.
(2) Capacitacién en las areas establecidas en los términos de referencia se otorgara 2,5 puntos por cada curso de 40 horas.

Observaciones: para la asignacion del puntaje en formacién académica, se tomara el mayor de los puntajes de la matriz de evaluacién entre (a) y (b), al cual se le debera sumar el puntaje alcanzado en (c )

2- Experiencia laboral general/Experiencia laboral especifica

2.1 Experiencia laboral general

Se aplica a las demdas experiencias no consideradas como especificas.

(a) Se otorgaran 10 puntos al que cumpla con los con los 2 afios 6 meses de experiencia laboral general, por cada 6 meses de experiencia laboral adicional se otorgara 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.

Para la asignacion de los puntos el postulante debe declarar y adjuntar certificados y/o constancias de las experiencias laborales.
(a) Se otorgaran 15 puntos al que cumpla con los 2 afios de experiencia laboral especifica, por cada 6 meses de experiencia laboral especifica adicional se otorgara 7,5 puntos hasta llegar al maximo de 30 puntos.
(b) Al menos 1 (una) experiencia laboral especifica en instituciones publicas (minimo 1 afio) se otorgara 5 puntos adicionales.
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Matriz de evaluacién

Observaciones: No se admitira duplicacién de puntuacidn, la comision de seleccién debera iniciar el analisis por la experiencia especifica, en caso de que el postulante supere los afios 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.

3- Entrevista
Serd aplicada por la comisién 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 cedula de identidad vigente (ambos lados)

Fotocopia del titulo universitario legalizado en el rectorado de la universidad e inscripto y legalizado en el MEC
Constancia de trabajo, certificado y/o contrato en el que avale la experiencia laboral

Documentos no excluyentes:

Fotocopia simple de constancia de eventos de capacitacion

Fotocopia del titulo de posgrado legalizado en el rectorado de la universidad e inscripto y legalizado en el MEC (para titulos nacionales). En el caso de titulos extranjeros debera estar apostillado.
Fotocopia de certificados o constancias de estudios de posgrados

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. Formacidén académica: quien posea mayor puntaje en formaciéon académica.

3. Eventos de capacitacién: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacién relacionados al puesto, en caso de igualdad de puntaje se corroborard la cantidad de carga horaria total declarada.

4. Si persiste la paridad, se verificara la experiencia laboral, a favor del postulante con mas afios de experiencia laboral total declarada.

5. Si persiste la paridad, la comision de seleccién definird el indicador de desempate a ser aplicado.

Informacién complementaria

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes serd de descalificacion automatica. La comision de seleccién podra solicitar a los postulantes la remision de las documentaciones de caracter excluyente, quienes deberan
remitir las documentaciones solicitadas en un plazo no mayor a 24 horas.

Para las constancias laborales presentar con las siguientes caracteristicas (con membretes, nimeros telefénicos para la reverificacion, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y finalizaciéon del mismo, cargo y/o funcién
desempefiado y firma del anterior empleador).

Los documentos de adjudicacién serén requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacién.

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

Puntuacién minima

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