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UNIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

FASE 1
INICIAR UNA PRACTICA O PI,-\SANTiA PREPROFESIONAL EN UNA
ENTIDAD PUBLICA O PRIVADA

PASO 1

SOLICITUD DE INICIO DE LA PRACTICA O PASANTIA
PREPROFESIONAL

El tiempo establecido para realizar la Fase 1 es de maximo 8 dias laborables,
contados a partir de la entrega del oficio para la empresa o institucion.

El/La Estudiante que cumple con los requisitos para iniciar practicas preprofesionales,
y desea realizar una practica o pasantia en una entidad publica o privada debe:

1. Generar y Pagar el Derecho 90 desde el portal estudiantil

(¢ Solicitud Derecho

Solicitud de Derecho

Interfaz de Generacion

© Instrucciones Derechos Generales...

Derecho: Cantidad:

Errrrryrr— .

Dar clic en FAgregar

@ Tidmites Solicitud de Derecho
© Instrucciones Derechos Generales.
Derecho Gantidad
90 DERECHO DE INI Y FIN PRACTICAS (.14 USD) - |+ Agreger |
Alert;
Los derchos que aparecen aqui NG ESTAN PROCEBADOS "NO ESTAN LISTOS PARA PAGO, par favox proskons ol bolon “Pracesar” o eliminelos s 1 108 va a ulzar
o ==
Buscar
Periodo *  cotgo ¢  Camera ¢ Dereoho ®  Canlidad ®  Sub ¢ Tol & Feoha PR
©OCT 2023_MAR 2024 w0 T8 MARKETING 2018 DERECHO DE INI ¥ FIN PRACTICAS 1 a4 614 2004-01-29 16.29.28 INGRESADO n
Mostiando desde 1 hasla 1 de 1 registros Antarior . —

Dar Clic en Procesar
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Ganeracion

Eatinad@ Estuciants
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Dar clic en Generar y Listo!!

Debes cancelar el derecho por cualquier canal de pago

2. Elaborar la solicitud de inicio en Word, debes contar con los datos de la empresa
y de la persona a quien se va a elaborar el oficio

Quitn, 2 de abril zo24

Ingeniera

Eamira Villalba )

COORDTIMADCRA DE PRACTICAS FREPRCTESICITALES
Prasanie

To (apellidos y nombre: estudiants) estudiante del (nivel que cursa) nivel, de la
carrera (nombre completo de la carrera), jornada (jornada que cursa).
Comedidaments solicito 2 usted, validar que cumplas con los requisitos necesarios
mmmpmymhm&mpﬂmh
signienta en
1 Mombre de la Empresa:
3 Apeﬂﬁnsynmkﬁdehnﬁ}dmammiﬂaﬂdehmpr&a:

3 Cargo de la mivima avtoridad da le Empresa:
4_ Hmdﬁpﬂnﬁhdﬂﬁmﬂunmpmrmmhmmw
5. Dias dela semana gue rezlizara la practica:
Por la atencidn zl presents, anticips mi agrzdecimiento
Atentaments

(Firma del Estadiants)

C.C oainlad.eumﬂmdalemdlmm

VALIDACION DE ENTIDAD RECEPFTORA

Firma Tulor:

Nombre Tutor:

Fecha:
Ohservacion:

3. Acercarte donde el tutor de practica de la carrera para que pueda validar la
entidad receptora en la solicitud
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TUTOR LUGAR DE TRABAJO CARRERA
CHANDI CASTRO DIRECCION DE
MAYRA ALEY ANDRA CARRERA ADMINISTRACION FINANCIERA
ESTELA AMALIA DIRECCION DE
MONTES VACA CARRERA ASISTENCIA EN FARMACIA
DESARROLLO DE SOFTWARE
GQLRSZ/SE AJTAR|CC(|)/£AE D'%ﬁ&'?&DE GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS
7.5. SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES
DIRECCION DE .
CRUZ SARDUY IVAN CARRERA DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA
IMAICELA SARANGO DIRECCION DE .
MIARIA ISABEL CARRERA GESTION DE TALENTO HUMANO
JURADO VILLACRES DIRECCION DE .
NELSON GERMAN CARRERA MARKETING DIGITAL Y COMERCIO ELECTRONICO
GUILCAPI MAINATO DIRECCION DE VENTAS
AMANDA VERONICA CARRERA
GOMEZ RUEDA SALA DE PROFESORES
MARIA MARGARITA BRACAMOROS OPTOMETRIA
ARGUELLO MELO DIRECCION DE .
MARJORIE GABRIELA CARRERA EDUCACION INICIAL

4. Con la firma del tutor en la solicitud, acércate a Servicios Estudiantiles (Edif.
Logrofo. Planta baja), presenta la solicitud y el comprobante de pago del derecho

5. El personal de Servicios Estudiantiles te entregara:

a) El oficio para la empresa o institucion

b) El modelo de carta de aceptacion que la empresa debera elaborar, si te
aceptan.

c) El plan de actividades de aprendizaje practico, que es la guia de trabajo para
el estudiante, en el cual la empresa debe selecciona las actividades que el
estudiante realizard en la practica preprofesional (Minimo 4 actividades)

d) El acta de entrega - recepcidn de las orientaciones e informacion sobre
seguridad y medios de proteccién adecuados para evitar accidente laborales
o mitigar su efecto previo inicio a la practica preprofesional, la empresa y el
estudiante, luego de haber recibido la capacitacion u orientaciones sobre
seguridad laboral.

6. El estudiante entregara el oficio y los demas documentos a la empresa o
institucion.

Si la empresa acepta la practica o pasantia, la maxima autoridad de la empresa
o la autoridad autorizada de la misma debera:

a) Elaborar la carta de aceptacion igual al modelo entregado al estudiante (o
llenar el acuerdo individual de practicas si la empresa tiene convenio con el
ITSCO o entregar una copia del contrato de pasantia si la empresa se acoge
al instructivo de pasantia del Ministerio de trabajo).

Si elabora la carta de aceptaciéon deberd adjuntar a dicho documento una
copia del RUC de la empresa o institucion.

b) En el plan de actividades de aprendizaje practico, debera llenar los datos de
la entidad, seleccionar las actividades que realizard el estudiante, firmar y
sellar el documento.
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c) Luego de haber entregado al estudiante, las orientaciones sobre seguridad
laboral previo inicio a la practica preprofesional o pasantia, debe llenar el acta
entrega - recepcion.

7. Documentos adicionales que debe adjuntar el estudiante:
a) Foto de la fachada de la empresa o institucion
b) Croquis de la ubicacién de la empresa o institucidon, donde debera resaltar la

direccién exacta en el mapa (calle principal + numeracion + calle secundaria)

Antes de entregar la documentacion en el Instituto, debes registrar la practica en el
portal estudiantil.

PASO 2

REGISTRO DE LA PRACTICA O PASANTIA PREPROFESIONAL EN EL
PORTAL ESTUDIANTIL

Revisar Instructivo Paso 2

Unidad de Practicas Preprofesionales
20 de febrero 2025
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