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SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION (SENESCYT)

CONVOCATORIA DE PRAC'[ICAS PRE PROFESIONALES
PROGRAMA “MIS 100 DIAS SIRVIENDO AL PAIS”

El programa “Mis 100 Dias Sirviendo al Pais” de la Secretaria de Educacioén Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (Senescyt) tiene como objetivo brindar oportunidades
de practicas pre profesionales a estudiantes de tercer nivel y desarrollar el talento con
potencial para el servicio publico.

La vinculacion de practicantes busca, a su vez, proporcionar a la comunidad
estudiantii una experiencia de aprendizaje valiosa a través de mentorias,
capacitaciones y participacion en proyectos concretos, en los cuales los practicantes
podran adquirir habilidades, técnicas y competencias profesionales relevantes para su
campo de estudio o interés.

PERFILES REQUERIDOS:

NECESIDAD DE PRACTICANTES - PLANTA CENTRAL

NUMERO DE
UNIDAD REQUIRENTE | PRACTICANTES CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS

1. Consolida la documentacion habilitante de las
organizaciones sociales y ciudadanas de educacién superior,
ciencia, tecnologia e innovacion en la plataforma virtual
establecida.

2. Participa en la redaccion de registro digital de convenios,
actas y demas instrumentos juridicos producto de la relacién
convencional suscritos por la Secretaria.

3. Clasifica la normativa legal correspondiente a los Sistemas
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
para llevar un registro cronolégico de las reformas
institucionales.

4. Elabora proyectos de respuestas a solicitudes de registro
Direccion de Asesoria 1 Derecho del érgano directivo, inclusion o exclusion de miembros y
Juridica transferencia de expedientes de las organizaciones sociales

sin fines de lucro.

5. Asiste en elaboracion de resoluciones, pliegos, contratos y
demas actos administrativos e instrumentos juridicos en la
etapa precontractual para la adquisicion de bienes, prestacion
de servicios incluidos los de consultoria, y ejecucion de obras,
sujetos a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

6. Recopila informacién para la elaboracion de informes
juridicos de gratuidad al acceso al Sistema de Educacion
Superior.

7. Apoyo en las distintas actividades conjuntas con los
analistas.
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NUMERO DE
UNIDAD REQUIRENTE PRACTICANTES CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS
Gestion
Direccion de Patrocinio 1 Documental 0| 1. Gestiéon de Archivo; elaboracién de matrices.
Contabilidad

1. Derecho administrativo (revision de criterios, revisién de
1 Derecho expedientes, archivo de la coordinacién general de asesoria
juridica, temas juridicos de la Coordinacion).

Coordinacién  General
De Asesoria Juridica

1. Realizar tramites pertinentes al archivo de la unidad.

2. Manejo de datos para archivo. Gestiones pertinentes para
manejo del sistema documental

3. Revision y seguimiento de informacidon para proyecto
MejoraTec.

Gestion
7 Documental 0
Administracién

4. Apoyar en el procesamiento y andlisis de informacion
relacionada con la evaluacién de resultados de la oferta
académica actual en relacibn a su articulacion con los
sectores productivos de los diferentes territorios.

5. Apoyar en la generacion de informacion para la toma de
decisiones en cuanto al mejoramiento o impulso de nueva
oferta académica de acuerdo a las necesidades socio-
econdmicas, y productivas de los diferentes territorios.

1. Manejo de mallas curriculares.
2. Manejo de documentos curriculares.

Direccion de Gestién 3. Realizar formatos de macro meso y micro curriculo.

Académica de Tercer y

Cuarto Nivel 4. Levantar informacion para la elaboracion de propuestas de

proyectos destinados a la diversificacion de la oferta
académica con criterios de equidad territorial, pueblos y
nacionalidades, grupos de atencion prioritaria y otros grupos
histéricamente discriminados.

Educacion o | 5. Apoyar en la recopilacién y procesamiento de informacion
Carreras Afines a fin de promover procesos de acompafiamiento a la
aplicacion de politicas de igualdad en las IES.

6. Colaborar en la identificacion, andlisis y procesamiento de
la informacion disponible en la Direccibn de Gestion
académica de 3er y 4to Nivel, respecto a las limitaciones de
acceso que pueden existir en las zonas urbano marginales y
rurales del pais, para el ingreso a las instituciones de
educacion superior.

7. Elaboracion de estados del arte respecto a temas
relacionados a educacion superior, lo cual podria servir de
insumo para plantear politica pablica.

Tecnologia de la|1. Levantamiento de requerimiento funcional para el
1 Informacion y | desarrollo de certificacion a las IES sobre la aplicacion de
Comunicacion buenas practicas respecto al tema de género.

Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Punto de Atencién al Usuario: Whymper E7-37 vy Alpallana, edificio Delfos
Edificio Matriz: Alpallana E7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whymper.
Cdédigo Postal: 170518. Quito - Ecuador

Teléfono: 593-2 3934-300

Republica
del Ecuador

&




Ve o,
Gobierno
delEcuador

NUMERO DE
UNIDAD REQUIRENTE PRACTICANTES CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS
1. Apoyo en las actividades de la Gestion interna de
mantenimiento y soporte de infraestructura a usuarios como
Direccion d Informéatica es:
eccio € ca, e Mantenimiento preventivo de equipos informaticos
Infraestructura, Telecomunicacione -
; 1 de usuario final.
Seguridad y Soporte s, Desarrollo de . L . .
Técnico Software. Afines e  Soporte técnico a usuario final de la matriz (Quito) y
' zonal 2y 9 dela SENESCYT.
e Apoyo en las actividades de la gestion internas de
administracion de base de datos.
1. Apoyo en el manejo de bases de datos y procesamiento de
informacién.
Direccion Nacional de Economia,
Gestion de la 1 Estadistica y | 2. Manejo de programas estadistico para procesamiento de
Informacién Afines informacién.
3. Apoyo en el archivo de documentacién.
1. Apoyo en la atencién y asesoria a usuarios sobre los
. diferentes servicios que ofrece Senescyt en el chat
. . L Marketing, S ! .
Direccion de Atencion S institucional y punto de atencion al usuario.
. 5 Audiovisuales,
al Usuario Administracion
2. Apoyo en la identificacion de peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias de los usuarios.
1. Revision de convenios internacionales.
2. Depuracion de la base de posibles cooperantes
Direccion de Relaciones internacionales.
Planificacién y 1 Internacionales,
Seguimiento Diplomacia 3. Elaboracién de matrices de seguimiento de procesos
internos de la gestion de relaciones internacionales.
4. Seguimiento a os cooperantes de la informacién enviada.
- . 1. Soporte en talleres de levantamiento de flujos.
Administracion,
Ingenle_rla 2. Soporte en documentacion de procesos.
. . - Industrial,
Direccién de Servicios, 2 Productividad
Procesos y Calidad Calidad ! 3. Levantamiento de lineas base de indicadores y tiempo de
) . y ejecucion de procesos.
Mejoramiento
Continuo 4. Manejo y gestién documental y de archivo de la Direccion.
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UNIDAD REQUIRENTE | PRACTICANTES CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1. Actualizacién de saldos de CP de némina en matriz de
Excel foleo de archivo fisico de afios anteriores.

2. Armar la matriz del archivo en Excel revisién y control
previo de viaticos y elaboracion de hojas de liquidacion.

3. Registro de compromiso en el sistema Esigef hasta estado
SOLICITADO

UNIDAD DE CONTABILIDAD

1. Apoyo en la Revisién de la documentacion adjunta a la
solicitud de pago.

2. Realizar la conciliacion de los informes de inventarios Vs.
saldos contables.

3. Efectuar el control y registro de baja de pagarés.
4. Revisar la documentacion y realizar ajustes contables.
5. Organizar el archivo contable.

UNIDAD DE TESORERIA

Administracion,
Contabilidad,
Auditoria,
Economia, Afines

1. Actualizacion de los movimientos de ingreso de la cuenta
Banco del Pacifico, los mismos que son trasladados a la
matriz Excel.

Direccién Financiera 6
2. Certificacibn de los depodsitos solicitados por las
coordinaciones - Banco Pacifico.

3. Verificacion de valores del Esigef con la matriz Excel de las
recaudaciones existentes.

4. Cruce de informacion de los registros realizados en el
Esigef de las 7 Coordinaciones Zonales, con el control de
ingresos del Esigef.

5. Elaboracion de CURs en el sistema Esigef — Recaudacion.
6. Elaboracion de CURs en el sistema Esigef — Titulos.

7. Registro de beneficiarios al sistema Esigef.

8. Elaboracién de las descripciones para las recaudaciones.

9. Descarga de los CURs del sistema Esigef para el envio a
las zonales.

10. Control de la cuenta de orden (911-921) para la
devolucién y baja de los pagarés de Becas.

11. Gestion documental del Ex IFTH para la entrega al
archivo central de la Senescyt.
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Tecnologia

Ciencias Sociales

UNIDAD REQUIRENTE PgﬁgﬂTﬁggNDTEEs CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS
1. Revisar documentacién habilitante de las postulaciones a
los programas de becas y ayudas econdmicas 2023.
Direccion de Administracién, 2. Revisar ((jexpl))edientes digitales dg Iz_is p(;%tggaciones a los
Administracion de . Ingenieria programas de becas y ayudas econémicas .
Beca§ Y Ayudas Comermgl, ' 3. Realizar actividades relacionadas con la difusion y
Econdmicas Economia, Afines s .
socializacion de becas y ayudas econémicas 2023.
4, Tareas administrativas en general y afines a la
administracion de becas y ayudas econémicas
Direccion de
Seguimiento y
Monitoreo de 2 Archivo, Gestién | 1. Organizacion de los documentos de los proyectos que
Programas y Proyectos Documental corresponden a la direccion
de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion
Direccion de Disefio y 1. Automatizacion proceso de postulacion globo
Evaluacion de Politica Tecnologias de la|Comun en plataforma SIAU.
Publica de 2 Comunicacion,
Fortalecimiento del Informatica 2. Manejo plataforma SIAU (publicacion, eliminar ofertas
Talento Humano plataforma SIAU)
1. Leer documentos de cooperacion internacional y emitir
informes (en idioma inglés y espafiol)
2. Seguimiento de procesos de cooperacion internacional (en
idioma inglés y espafiol)
Cooperacion
1 . . -
Internacional 3. Preparar insumos para los eventos y actividades
planificadas de cooperacion internacional (en idioma inglés y
espariol)
Direccion de
Investigacion Cientifica 4. Preparar insumos para atender correspondencia (en idioma
inglés y espafiol)
1. Busqueda de base de datos de pueblos y nacionalidades
2. Manejo de estadistica
1 Antropologia,
Sociologia 3. Sistematizacion de informacion
4. Preparar informacion e insumos para desarrollo del Plan de
Saberes y conocimientos ancestrales
1. Apoyo en el desarrollo de actividades inherentes a la
Direccion de Innovacion - - gestidn de transferencia de tecnologia.
. Administracion,
y Transferencia de 1

2. Apoyo en el desempefio de actividades administrativas de
la direccion.

Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Punto de Atencidn al Usuario: Whymper E7-37 v
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NUMERO DE
UNIDAD REQUIRENTE PRACTICANTES CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS
INTERVENCION DE DOCUMENTOS PASIVOS:
1. Taxonomia Documental:

e Identificar los expedientes objeto de transferencia
documental:

e Clasificar y organizar los documentos o expedientes
por serie documental, de forma cronolégica,
alfabética o alfanumérica de conformidad con el
Cuadro General de Clasificacion Documental de la
Empresa Publica SIEMBRA EP.

e Realizar el expurgo documental, es decir, eliminar
documentacién repetida, borradores, versiones
preliminares, ejemplares mudltiples de un mismo
documento, copias de documentos; retirar grapas,
clips, broches o cualquier elemento perjudicial para
la conservacion del documento.

e Efectuar la limpieza del material documental, a fin de
evitar la acumulacién de polvo, empleando para ello
elementos como brochas de cerdas suaves
preferiblemente blancas.

2. Foliacién: La foliacion consiste en numerar cada hoja del
expediente en la esquina superior derecha del anverso, de
forma manual o a través de una numeradora automatica.
3. Almacenamiento de documentos en carpetas de carton A4
4. Almacenamiento de documentos en cajas de archivo
5. Elaboracién de caratulas de carpetas y cajas.

. e . . Administracion, 6. Registro y consolidacion de informacion en el formulario de

Direccion Administrativa 9 . . f -
Afines inventario de transferencia.

VALIDACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES:
1. Evidenciar que los documentos transferidos estén
debidamente organizados, clasificados, depurados y foliados.

2. Comprobar que el numero de cajas descritas en el
formulario de inventario, correspondan a las cajas
transferidas al Archivo Central de la Secretaria de Educacién
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Verificar que la informacion descrita en las etiquetas
de cada caja, permitan la identificacioén del contenido de los
documentos que reposan en dichas cajas.

4. Confirmar que los documentos almacenados estén
integrados en carpetas de cartulina tipo A4, a fin de facilitar
su manipulacion y conservacion.

5. Verificar que las caratulas de los expedientes almacenados
en cada caja, contengan la siguiente informacion:

e Cddigo de clasificacién

e Numero de expediente

e Titulo del expediente

e Afio al que pertenecen los documentos.

6. Registrar en el Inventario General por Expediente, los
comentarios u observaciones presentadas en la validacion de
la informacién contenida en los documentos de la Direccién
Financiera.

Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
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NUMERO DE
UNIDAD REQUIRENTE PRACTICANTES CARRERA ACTIVIDADES A DESARROLLAR
SOLICITADOS
1. Revision de estado de vehiculos: luces, bateria;
. o - . Ingenieria 2. Soporte en la verificacion de neumaticos sin utilizacién;
Direccion Administrativa 1 Mecanica

3. Soporte en la organizaciéon del archivo de la unidad de
transporte.

1. Apoyo en el andlisis de titulos extranjeros, apoyo en la
ejecucion de actividades de archivo.

2. Realizar fichas técnicas de anulaciones de titulos
nacionales;

Direccion de Registro Derecho,
de Titulos Administracion 3. Apoyo en el analisis de titulos nacionales; revision de
matrices de registro de titulos nacionales

4. Redaccion de oficios y notificaciones.

5. Seguimiento de trdmites/recopilacion de informacion.

1. Disefios varios de comunicacion interna, comunicacion

1 Disefio grafico externa, campafias informativas, disefio de agenda de
medios.
Direccion de 1 Produccion 1. Edicion de videos de UTOUR y otros productos del plan de
Comunicacion Social audiovisual asesoramiento.

1. Creacion de contenidos a través del uso de plataformas de
redes sociales, como Facebook, TikTok, Twitter, Instagram,
LinkedIn, entre otras.

Community
Manager 2. Redaccién y comunicacion efectiva en redes sociales.

3. Gestidn basica en andlisis de métricas y herramientas de
gestidn de redes sociales.

BASES PARA LA POSTULACION:
e Postulacién: del 08 al 18 de agosto de 2023.
e Duracion: a convenir; base minima de 100 horas.

e Horario de practicas: A convenir con el estudiante, considerando la permanencia
minima de 04 a 06 horas diarias.

IMPORTANTE:

e Las practicas pre profesionales son un requisito académico, NO remunerado.
o El postulante deberéa estar cursando estudios de tercer nivel al momento de postular y
realizar las practicas pre profesionales en el marco de la carrera cursada.

REQUISITOS:

¢ Remitir hoja de vida a los correos electrénicos:
v'  srcastro@senescyt.gob.ec ;
v' cichiriboga@senescyt.gob.ec

Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Punto de Atencidn al Usuario: Whymper E7-37 v Alpallana, edificic
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e La hoja de vida debera contener los siguientes datos:
Informacién personal.

Datos para el contacto.

Disponibilidad de horario para efectuar practicas.
Area de conocimiento.

Nivel académico cursado.

Experiencia.

ANANENENRNRN

ACEPTACION:

e La presentacién de la solicitud implica la aceptacion de las bases de la presente
convocatoria.

e Se suscribiran actos administrativos correspondientes a la vinculacién de practicas pre
profesionales entre las diferentes instituciones de educacién superior, el estudiante y la
Senescyt acorde a las necesidades para la vinculacién.

e Al finalizar el proceso de practicas pre profesionales, se procedera a extender el
certificado respectivo.
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