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UNIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
FASE 1

INICIAR UNA PRACTICA PREPROFESIONAL O PASANTIA EN UNA ENTIDAD
PUBLICA O PRIVADA

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:

Dar clic en FAgregar

Solicitud de Derecho

© Instruccionea Derechos Generales.

p— Cantiaas
00- DEREGHO DE N Y FIN PRAGTIGAS. (614 USO) - [ agre0w |
Aleral
Lo dorchon e aparecen O ESTAN PROCESADOS NG EBTAN LISTOS PARA PAGO, boln ' "
(o g e =
Buscar
Perion - Codigo ¢ Carrers ® Derecho L] Cantidad  # Sup. ¢ Tot & Feoha 4 Estado *
OCT202 MARZOZA 90 T8 MARKETING2018  DEREGHO DE INI ¥ FIN PRACTICAS ' am o mmomwan oo (B
Mostiando desde 1 hasta 1 de 1 registios Antarior . —

Dar Clic en Procesar

POGEYOD
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Generacion

Eatinad@ Estuciante

Conforme a kas disposkiones legalas vigentes y  la
nomatva e del ITSCO, W genwacién y
focaudacin de valores por cuskquier Conceplo
(NGuion 1o darechon) Ho word suscoptible de
moditioaokin

Por lavor revine bien los cOdkgom, IO, Concapon ¥
Caniasges & RN, PUeS 08 TIKMOD N0 wern
abjeto do reIegro en Caso B4 orfors U orrInes
oloctiiaas en §u QIORTACKN Y10 PrOCesO B PAGO 60
1 Ins¥ucicen frnanciera rspectiva

[oree [ oo |

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 ADMINISTRACION FINANCIERA (4N)
MAYRA ALEXANDRA CARRERA TECNOLOGIA SUPERIOR EN ADMINISTRACION
FINANCIERA (5N)
ESTELA AMALIA DIRECCION DE
MONTES VACA CARRERA ASISTENCIA EN FARMACIA (4N)
GARZON JACOME DIRECCION DE DESARROLLO DE SOFTWARE (4N)
ELSA PATRICIA CARRERA TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLO DE
SOFTWARE (5N)
DIRECCION DE DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA (4N)
CRUZ SARDUY IVAN CARRERA DISENO GRAFICO CON NIVEL EQUIVALENTA A
TECNOLOGIA SUPERIOR (5N)
GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS (4N)
TOAPANTA LUNA SALA 1 DE TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DE
IVETTE VANESSA PROFESORES PRODUCCION Y SERVICIOS (5N)
EDIF. LALOGRONO 75 SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES (4N)
IMAICELA SARANGO DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO (4N)
MARIA ISABEL CARRERA TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO
HUMANO (5N)
MARKETING DIGITAL Y COMERCIO ELECTRONICO
(4N)
QUILUMBAQUIN DIRECCION DE TECNOLOGIA SUPERIOR EN MARKETING (5N)
CAIZA MATRA CARRERA GESTION ESTRATEGICA DE REDES SOCIALES HIBRIDA
SOLEDAD (aN)
VENTAS (2N)
GOMEZ RUEDA SALA DE PROFESORES
MARIA MARGARITA BRACAMOROS TECNOLOGIA SUPERIOR EN OPTOMETRIA (5N
EDUCACION INICIAL (6N)
M':E%EILEL?; /Qf‘BERLfE)L R D'%ﬁ%%’)‘\DE DESARROLLO INFANTIL INTEGRAL (4N)
TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLO INFANTIL
INTEGRAL (5N)

4. Con la firma del tutor en la solicitud, acércate a la sala de Atencidon Estudiantes,
presenta la solicitud y el comprobante de pago del derecho en el horario de lunes
a viernes

5. El personal de Atencién de Estudiantes te entregara:

a) El oficio para la empresa o institucion

b) El modelo de carta de aceptacion que la empresa debera elaborar, si eres
aceptado.

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 realizara en la practica preprofesional.

d) El acta de entrega - recepcién de las orientaciones sobre seguridad y de los
medios de proteccion adecuados para evitar accidente o mitigar su efecto
previo inicio a la practica preprofesional, que debe ser llenado por 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:

00O0GYOD
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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 aceptacién debera 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 realizara el estudiante, firmar y
sellar el documento.

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 ubicaciéon de la empresa o institucion, donde debera resaltar la

direccion 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.

REGISTRO DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL EN EL PORTAL
ESTUDIANTIL

Aceptada la practica o pasantia en la empresa o institucion, el/la estudiante debe
registrar la practica en el portal estudiantil previa entrega de documentos en las
ventanillas.

Sistema Gestion Académica

Practica Preprofesional

Selecciona tu carrera

OGYOD
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Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de practi a

au carrera o malla deseada.

GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

-Seleccions una Garrera-
GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022
ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y DE LA PRODUCCION

Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de précticas i a i i6n su carrera o malla d da.

| GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

Practicas Pre - Profesionales Instituto Tecnol6gico Superior Cordillera

Estimados/as Estudiantes,

Antes do Registrar la 6 a la préctica o pasantia en sste portal, asegdrese de haber realizado primero los pasos del Literal A da la FASE 1, d! proceso do
précticas que se encuentra en la siguiente direccion: .cordillera.edu.ec/inde: i

Lea primero ol Instructivo de la Fase 1, de acuerdo al tipo de préctica que va a realizar antes do registrar la practica preprofesional en el sistema.
« Instructivo Fase 1: Préctica Preprofesional o Pasantia en una Entidad Publica o Privada
« Inetructivo Fase 1: Practica por R imiento de la Experiencia Laboral

Regictrar Emprosa

Da clic en Registrar Empresa

Glic agqui para regietrar una
nueva salicitud de practica

Registrar Empresa

Visualizaras la siguiente pantalla

Formulario PPFI.3

Datos para convenio individual de Précticas Preprofesionales.

Ectudiente:  QUISHPE GHULGA JOFGE GASRIEL Coduie: 1720003102
Email:  jorgeauisgns@yahon.com Golular: 0084010230
Jomada:  NOGTURNA Nivel:  VNIVEL
Garrers:  GESTION DE PRODUGTION ¥ SERVICIOS 2022

2 3 4
Datos de la Empresa Datos Adicionales Canvenio Horario de Convenio Finalizar

B Datos de la Empresa

Agregar Empresa de Practca: Sector Econémico Emall Empresa:

(En caso de no existir su empress)
Roatra AQUL (0)
Nombre Comercial: %

Giucad Representante Legal

[ —— Seclor de Cludad Gedula Representante;

A

Direccion:

Gargo Representantc:
Tipo Empresa:

Ingresa el niumero de RUC de la empresa o entidad
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[ Datos de la Empresa

Agregar Empresa de Practica

| Ingrese AL.L.G, Cod,, 6 Nombre de empresa =

Si no se encuentras la entidad en el listado debes registrarla, haciendo clic en el signo
+

(En caso de no existir au empresa)
Registrela AQUI:

Registra los datos de la empresa o entidad con la copia del RUC que te proporciond
la empresa y guardas.

Crear Nueva Entidad/Comunidad

(Crear aqui nueva entidad/comunidad en caso de no existir la deseada en ol item de registro)
R.U.C/Cédula: Tipo Entidad/ | _g1000i0n6 Tipo de Entidad/Comunidad-- M
Comunidad:
Razén Social o N“"'b";
omeroial: p
Actividad Sector | ~Selaceione Sector Economico— v
Econémica e
. A Econémico:
Principal
Ciudad: | ~Selsocions Giudad— v Sedtordela | _ggjqo5ione Sector de la Giudad-- v
Ciudad:
. Correo
Dirscoion X
— 4 Elortnicoda
- Bensficiario:
Telfono Entidad/ Repressntante
Comunidad Legal:
Cédua | a Cargo
Representants: Represantants:

- |

Una vez registrada la empresa, te aparecera en la lista de empresas

Si la entidad ya se encuentra en la lista de empresas registradas, la seleccionas

Formulario PPF1.3

Datos para convenio individual de Précticas Preprofesionales

Estudiante:  QUISHPE GHULGA JORGE GABRIEL.
Email:  jorgeaussphe@yahoo com
Jomed:  NOGTURNA

Carrera:  GESTION DE PRODUCGION Y SERVIGIOS 2022

Datos de la Empresa Datos Adicionales Con

[ Datos de la Empresa

Agregar Empresa de Practica: | 6100150406001 - FLEXIPLAST §A - Sector Econcmil

0190150496001 - FLEXIPLAST 54

1762230640001 - ELEURAMETZ ECUADOR

Nombre Comercial 1700548711001 - ELEXIMUEBLEE
FLEXIPLAST SA 1720707200001 - GLOBAL FLEXOGRAPHY Ciuad.
1791880663001 - ELEX NET DEL EGUADOR QuITo (PICH
Activigad Comercial Sector de Ciuk
FABRICACION DE PRODUCTOS PLASTICOS Norte
Y
Direccion

Tipo Empresa:

CALDERON
GEOVANNI C}

Privada

POGEYOD

Matriz: T: 2433649 — 2255460 - 2269900 | Av. de la Prensa N45-268 y Logrofio
Campus 1: T: 2433732 — 2430443 | Calle Logrofio Oe 2-84 y Av. de la Prensa, (esq.) Campus 2: T: 2262041 | Bracamoros N15-163 y Yacuambi
Campus 3: T: 2246036 | Av. Brasil N46-45 y Zamora | Campus 4: T: 2249994 | Yacuambi Oe2-36 y Av. De la Prensa | secretaria@cordillera.edu.ec | cordillera.edu.ec

© 2023 Tecnoldgico Universitario Cordillera - Todos los derechos reservados.




[ J
A Instituto Superi_nr
C Tecnolégico

Cordillera

Al seleccionar la empresa, te aparecera los datos de la entidad

Formulario PPFI1.3

Datos para convenio individual de Practicas Preprofesionales

Esiudiante:  QUISHPE GHULCA JORGE GABRIEL Cédule: 1720203102
Email:  jorgenuisphe®yahoo.com Colular: 0884910839
Jomsds:  NOGTURNA Nivel: IV NIVEL

Carrara:  GESTION DEPRODUCGION ¥ SERVICIOS 2022

2 s 4
Datos de la Empresa Datos Adicionales Converio Horario de Ganvenio Finalizar
H Datos de la Empresa
Agregar Empresa e Pracica: | 0100150408001 - FLEKIPLAST 64 = Sector Econemica: Email Empresa
- Industrias manuiactureras &pino@ flexiplast.com
(En caso de no existir su empresc)
Registrela AQUE: Teléfonos:
23902
Nombre Comercial 4 022823902
FLEXIPLAST SA Ciudad

Representante Legal

A EUL TR LY BARAHONA PAEZ HERNAN FRANCISCO

Actividad Comercial Sector de Ciudad: Ceduia Representante.
FABRICACION DE FRODUCTOS PLASTICOS Norte Ty
A
Direceion Cargo Representante:
Tipo Empresa:
CALDERON BARRIO MARIANITAS CALLE UNION S/ ¥ AV CAPITAN REPRESENTANTE LEGAL

Privada GEQVANNI CALLES 4

Haz clic en Sig=2 para llenar los datos de la practica o pasantia

Ingresa la fecha de inicio de la practica o pasantia, en el tipo de Practica debes elegir:
PRACTICA PREPROFESIONAL o PASANTIA (una pasantia es cuando te afilian al IESS
y te pagan un sueldo no menor a un tercio del salario basico, esto dependera de la
empresa).

! Datos Adicionales Convenio

Fecha de Inicio de Practica: *

dd/mm/aaaa ™

Tipo de Practica: *

| -- Seleccione Tipo de Convenio — v

-- Seleccione Tipo de Convenio —
PRACTICA PREPROFESIONAL
PASANTIA

EXPERIENCIA LABORAL
ACTIVIDAD EXTRACURRICULAR
SERVICIO COMUNITARIO

Llena los demas datos de tu practica o pasantia

POGEYOD
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Formulario PPF1.3

Datos para convenio individual de Précticas Preprolesionales

Estudarts  QUISHPE CHLLDA JORGE GABREL [P ——

Emal.  jorgeauiashe® ooz Cobiar:  CRENER
Jormada: HOCTURHA Nl AEL

s GESTION DE PRODUCCION ¥ SERVICIOS 2002

v {z} a3

Datos de s Empresa Datos Adickanales Conventa Harario de Canverio

oo g8 Prackcact
PRACTICA PREPROFESIONAL

BODEGA PEDADSALAZAR® FLEXIPLAST COM

Haz clic en Sig=2 para registrar el horario de la practica

Ingresa el horario que realizaras la practica o pasantia, este horario no debe coincidir
con tu jornada de estudios.

Si tienes clases en la jornada matutina, debes iniciar las practicas a partir 13h00

Dies Lunee Martos Miércoles uoves Viemes Sébado Domingo
DESDE 13:00 13:00 13:00 13:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
HASTA: 18:00 18:00 18:00 REE 00 00:00:00 00:00:00 00:00:00

IMPORTANTE:EI horario de practica tiene un minimo de 4 horas v un maximo de & horas diaras.
Por favor ingresar las haras excluyendo el fiempo de almuerzo o lunch.

Haz clic en Calcular horario Ingresado para revisar que cumples con un minimo de 4

horas y maximo 6 horas diarias

I CALCULAR HORARIO INGRESADO |

POGEYOD
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@ Horario en sl que realizard su Practica
v Paso 01: Ingress los dias con sus horas respactivas de inicio y fin de jornada:
Dien Lunse Marioa Miérolas Juavee Viemes. Sibado Domingo
pEsoE 13:00 13:00 13:00 13:00 13:00 0:00:00 00:00:00
nasTA 18:00 18:00 18:00 18:00 18:00 0:00:00 00:00:00

IMPORTANTE:EI horario de practica tiens un minimo de 4 horas y un maximo de 6 horas dianias.
Por favor ingresar las horas excluyendo el tiempa de almuerzo o lunch.

v Paso 02: De clic en "CALCULAR HORARIO INGRESADO" para poder generar correctamente el horarie de su préctica:

CALCULAR HORARIO INGRESADO

Total Total : Total

Si cumples con las horas diarias permitidas (entre 4 a 6 horas diarias), Haz Clic en
para finalizar el registro.

En la siguiente pantalla Haz clic en Finalizar

@ inco
5 Carmet Digial Formulario PPFL.3
\# Consulta Notas
Datos para convenio individual de Practicas Pre Profesionales
& Tramics
& Estado Cuenta Estudiante:  PAEZ GRANADOS ALEXIS FRANGISCO Oédula: 1722341573

Emal:  slxiczseiaS g com Calutar:  og7@TITIZ
10 Registro Laboratorio .

Jdornsds:  MATUTINA Nl VNIVEL
e Carvera: .5, TALENTO HUMANG 2016

()

= Taller G G

5 Pagos con Placstopay

%

O)

Datos do fa Empresa Datos Adicionaes Gonverio Horario de Converio Finaizar
1© Preguntas Frecuentes
Atencion Viral
£ Reserva Lasoratorio De clic en finalizar para registrar su convenio de Préctica!
j& Cambiar Clave 365
5 pase s vel
(2 Matricula Online
4 Watriculacion Anastres -
= Documentos
Homologacién
. . . .7
Haz clic en , si estas segur@ que la informacion es la correcta
# iico
& Camet Digital Formulario PPFI.3
# Consuita Notas
Datos para convenio individual de Précticas Pre Profesionales
@ Tramites
8 Estado Cuenta Etucirts: | PASZ GRANADOS ALEXIS FRANGISGO [ —
. [ —— Colver.  aTesTIIE
ormede: MATUTI [r—
e Carrera:  T.8. TALENTO HUMANO 2018
= Taller 7~ 7\
‘ S ; v v 4
=e Placet J o O
EUEE 2 Datos de la Empresa Datos Adicionales Convenio Horario de Convenio Finalizar

@ Preguntas Frecuenies

Atencion Virtual

Confimar registro de Pactica

 Resena Lasoratorio

declicenNO

= cambiar Clave 365 Estimad@ estudiante, si esta segur@ que la informacien ingresada es 1 para finalizar

2 Pase de Nivel

 Matricula Online:

[ Matriculacion Amastres

=

& Documentos.

Finalmente haz clic en ACEPTAR.
OB YO
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@ o
& Camet Digial Formulario PPFI.3
# Consulta Notas:
+ Registro de Convenio Completado con Exito! x
@ Tranies
cmpresa, nciidual fmaco en i Practcas.
& Estado Cuenta . z PG

Facturacion

= Taller

5 Pagos con Placstopay

Visualizaras la siguiente pantalla

@ incio
# Consuta Notas Practicas Pre - Profesionales y Pasantias
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ACTIVACION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL EN EL
SISTEMA INFORMATICO

Para activar la Practica, debes entregar los documentos firmados por la empresa o
institucion, en atencién al estudiante, de lunes a viernes.

Este proceso esta dentro de los 8 dias laborables contados a partir de la entrega de
del oficio para la empresa al estudiante.

Recibidos los documentos, el personal de Atencion al Estudiante, activara la practica
en el sistema informatico.

Este proceso puedes comprobarlo al ingresar al portal estudiantil, ir a

[Z] Practica Preprofesional

Para revisar wu detalle de préclicas seleccions a confinuacion su carrera o malla deseada.

Practicas Pre - Profesionaes Instituto Tecnokigico Supsrior Cordiliera
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Practicas Pre - Profesionales y Pasantias

Para revisar su delalle de practicag seleccione a continuacion su carrera o malla deseada.
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En la activacion, el estudiante recibird un correo electrénico (email institucional), en
el cual te informamos quien es tu tutor académico de practicas, quien te acompafiara
en este proceso y un link para visualizar el instructivo de la Fase 2, que te indica
como elaborar el informe mensual, para reportar las actividades y las horas
realizadas.

Te recuerdo que las practicas preprofesionales son tu primera experiencia en el
campo laboral, podran ser parte de tu hoja de vida, por lo que anhelamos que las
practicas preprofesionales en el entorno laboral real, desarrollen en ti, las
competencias profesionales que necesitas para ganar experiencia y tener una pronta
insercién laboral.

Atentamente

La Coordinacion

UNIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
Abril 2024
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