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UNIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

FASE 1
INICIAR UNA PRACTICA PREPROFESIONAL POR RECONOCIMIENTO DE LA
EXPERIENCIAL LABORAL

El tiempo maximo para completar este proceso de la Fase 1 son 8 dias laborables a
partir de la aprobacion del tutor de practica, enviada por correo electrdnico.

El/La Estudiante que cumple con los requisitos para iniciar practicas preprofesionales,
y se encuentra trabajando en una entidad publica o privada, realizando actividades
pertinentes al perfil de egreso de la carrera que estudia, debe realizar lo siguiente:

1. Solicita en tu trabajo los siguientes documentos
a. Certificado laboral emitido por Talento Humano
b. Certificado de actividades que realiza o perfil de funciones de su puesto
de trabajo.
c. Copia del RUC de la empresa donde trabaja

2. Escanea todos los documentos en formato pdf si tienen firma manual
3. Genera y Paga el Derecho 90 desde el portal estudiantil

[ Solicitud Derecho

Solicitud de Derecho

Interfaz de Generacion

© Instruccionss Derechos Generales...
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Dar Clic en Procesar

Generacion

Estmad@ Estudianto

Gonlome  las disposiciones fegales vigenles y & i

(inciuios los Gerechios) no serd susoeplible de
moditicacion

FOF 13401 revise Dien 103 OG0, MUMOS, CONCEPIOS Y
canidades & generarse, puss 106 miEMOs no serdn
objeto do reintegro en caso de e1CreS U OMisioNes
‘efectuadas en su generacion yio proceso de pags en
Ia instuciGn fnanciera respectiva

(o]

Dar clic en Generar y Listo!!

Debes cancelar el derecho por cualquier canal de pago
4. Envia el siguiente texto al tutor académico al correo de practicas de tu carrera

Estimado Tutor

Reciba un cordial saludo, el presente tiene como objeto solicitar el analisis de la
documentacién adjunta, con el fin de realizar la practica preprofesional por
reconocimiento de la experiencia laboral a partir de la presente fecha.

Empresa:
Cargo:
Fecha de inicio:

Adjunto, certificado laboral, certificado de actividades, copia del RUC vy
comprobante de pago derecho 90.

En espera de una favorable respuesta, me suscribo

Atentamente,

Nombres y Apellidos del estudiante

Cédula

Telef celular

Contacto de los Tutores

LUGAR DE .
TUTOR IRABAJO CARRERA CORREO DE PRACTICA
CHANDI ADMINISTRACION FINANCIERA (4N)
CASTRO DIRECCION DE o .
MAYRA CARRERA TECNOLOGIA SUPERIOR EN practicas_financiera@cordillera.edu.ec
ALEXANDRA ADMINISTRACION FINANCIERA (5N)
ESTELA AMALIA | DIRECCION DE | is7eNc1A EN FARMACIA (4N) practicas_farmacia@cordilera.edu.ec

MONTES VACA CARRERA

GARZON DIRECCION DE | PESARROLLO DE SOFTWARE (4N)
JACOME ELSA CARRERA | TECNOLOGIA SUPERIOR EN practicas_software@cordillera.edu.ec
PATRICIA DESARROLLO DE SOFTWARE (5N)

POGEYOD
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DESARROLLO INFANTIL INTEGRAL (5N)

CRUZ SARDUY | DIRECCION DE [BiSENO GRAFICO CON NIVEL ) ) ) .
| practicas_disenografico@cordillera.edu.ec
IVAN CARRERA | EQUIVALENTA A TECNOLOGIA
SUPERIOR (5N)
GESTION DE PRODUCCION Y
SALA 1 DE | SERVICIOS (4N) ) . .
[OATAE | PROFESORES | TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION practicas_produccion@cordilera.edu.ec
VANESSA EDIF Lé\ DE PRODUCCION Y SERVICIOS (5N)
LOGRONO | T.S. SEGURIDAD Y PREVENCION DE racticas sequiidad@cordillera.edu.ec
RIESGOS LABORALES (4N) P €9 -eau.
IMAICELA DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO (4N)
SARANGO CARRERA | TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION practicas_thumano@cordillera.edu.ec
MARIA ISABEL DEL TALENTO HUMANO (5N)
MARKETING DIGITAL Y COMERCIO
ELECTRONICO (4N) racticas_marketing@cordillera.edu.ec
QUILUMBAQUIN , TECNOLOGIA SUPERIOR EN b - 9 ey
CAIZA MAYRA DIRECCION DE | MARKETING (5N)
SOLEDAD CARRERA CESTION ESTRATEGICA DE REDES racticas_gestionredes@cordillera.edu.ec
SOCIALES HIBRIDA (4N) P -9 -eau.
VENTAS (2N) practicas_ventas@cordillera.edu.ec
GOMEZ RUEDA SALA DE
MARIA PROFESORES ZI)EF?TI\(;(I?ALSSIIA/\L\(EKSERIOR EN practicas_optometria@cordillera.edu.ec
MARGARITA BRACAMOROS
ARGUELLO EDUCACION INICIAL (éN)
MAI\\/I‘?EJL(;)RIE DI%EEA(E)R'\,‘ADE DESARROLLO INFANTIL INTEGRAL (4N) | practicas_educacioninicial@cordillera.edu.ec
GABRIELA TECNOLOGIA SUPERIOR EN

5. El tutor recibird tu correo electrénico y realizara el analisis comparativo de las
actividades que realizas en tu trabajo con el plan de actividades de aprendizaje
practico de la carrera, este proceso puede durar maximo hasta 10 dias laborables.

6. El tutor enviara al correo del estudiante la negacién o aprobacién de la solicitud
de acuerdo al analisis comparativo.

7. Siel resultado es negativo, el estudiante debera buscar una empresa para realizar
las practicas preprofesionales.

8. Si el resultado es positivo. El estudiante debera registrar la practica en el portal
estudiantil.

REGISTRO DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL EN EL PORTAL

ESTUDIANTIL

Aprobada la practica por el tutor, el/la estudiante debe registrar la practica en el
portal estudiantil previa entrega de documentos al tutor de practicas.
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Practica Preprofesional

Practicas Preprofesionales

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

-Seleccione una Carrera-

B oo | oo | oo oo oo

Practicaa Pre - Profesionalea Instituto Tecnol6gico Superior Cordillera

Estimados/as Estudiantes,

Antos do Registrar la 6 ala préctica © pasantia en este portal, asegdrese de haber realizado primero los pasos del Literal A de la FASE 1, del proceso de
précticas que s6 encusntra an la siguisnts diraccion: illera.edu.ec/indes i
IMPORTANTE!!
Lea primsro el Instructivo d la Fase 1. de acuerdo al tipo de préctioa que va a realizar antes ds registrar la practica praprofesional en el sistoma.
. Fase 1: Préctica. jonal o Pasantia en una Entided Publica o Privada
. Fase 1: Practica. por Re iento de la Experiencia Laboral

Empresa

Selecciona tu carrera

Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de précticas i inuacion eu carrera o

GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022 v

-Seleccione una Carrera-
GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022
ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y DE LA PRODUCCION

Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de practicas seleccione a continuacion su carrera o malla deseada.

‘ GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022 -
Practicas Pre - jico Superior

Estimados/as Estudiantes,

Antes do Registrar la 6 ala practica ional o pasantia en este portal, asegdrese de haber realizado primero los pacos del Literal A de la FASE 1, del proceso de
practicas que se encuentra en la siguients diraccion rdillera.edu.ecfinde "

Loa primero ol Instructivo de la Fase 1, de acuerdo al tipo de practica que va a realizar antes de registrar la practica preprofesional en el sistema.
« Instructivo Fase 1: Practica Preprofesional o Pasantia en una Entidad Publica o Privada
« Instructivo Fase 1: Practica ional por i la iencia Laboral

Registrar Empresa

POBYOD
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Registra la empresa en el botén rojo

_ Gl i para regist
Registrar Empresa L 2 o = "_'"B
nueva ealicitud de practica

Visualizaras la siguiente pantalla

Formulario PPFI.3
Datos para convenio indwidual de Practicas Preprofesionales
Entnbu,  CUBHPE CHILCA JOPGE GASREL [

Emet s gy s o cavoms

Ingresa el nimero de RUC de la empresa o entidad

[ Datos de la Empresa

Agregar Empresa de Practica:

‘ Ingrese R.U.C, Cod., 6 Nombre de empresa... ¥

Si la empresa no se encuentra la lista de entidades, debes registrarla haciendo clic
en el +

(En caso de no exiatir su empresa)
Registrela AQUI.

En la siguiente pantalla registra los datos de la empresa o entidad con la copia del
RUC que te proporcion6 la empresa y guardas el registro.

RUC/Céduix

Raztin Social
Actedad
Prnopal
Cudsd
Deeccisn
[
Telétono Entdsd
Comundad

Cédu " Cargo

FRoprocentante Ropracentarte

POGEYOD
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Una vez registrada te aparecera en la lista de empresas, seleccionala

Formulario PPFL3

Datos para convenio individual de Practicas Preprofesionales.

Estudiants:  QUISHPE CHULCA JORGE GABRIEL
Emai:  orgsauisphe@yshoo com
ormads:  NOGTURNA

Carrars:  GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

Datos de la Empresa Datos Ad

B Datos da la Empresa

Agregar Empresa de Préciica: | 0180150490001 - FLEXIPLAST GA

(En caso de no existir su em;
Registrela AQUI

1792230040001 - FLE
1708548711001 - FLEXIMUEBLES.
FLEXIPLAST SA 1720707296001 - GLOBAL FLEXOGRAPHY Ciudad:

Nembre Comercial

1791800003001 - ELEX NET DEL ECUADOR QUITO (PICHIN

Actividad Comercial Sector de Ciucd
FABRICACION DE PRODUGTOS PLASTICOS

Norte
£
Direccion:
Tipo Empresa.
CALDERON &
Privada GEGVANNI Cf

Al seleccionar la empresa, te aparecera todos los datos de la entidad, Da clic en -
para llenar los datos de la practica

Formulario PPFL.3

Datos para convenio individual de Pricticas Preprofesionales

Estudiants:  QUISHPE GHULGA JORGE GABRIEL

Cedula: 1720083102
Emal  jorgeqispha@yahoacom

Calular: 0984010830
Jomnads:  NOGTURNA

Nivel: IV HIVEL
Carrera:  GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

oO—— . .

Dalos de la Empresa Datos Adicionales Gonvenio

a

Horaria de Convenio Finalizar

H Datos do la Empresa

Agregar Empresa de Praciica: | 0190150468001 - FLEXIPLAET 84 - Sector Econémico: Email Empresa
ndustrias manufactureras epino@fiexiplast.com
(En caso de no existir su empress)
Registrela AQUI Telgfonos
Nombre Comercial 4 (ZEES
FLEXIPLAST SA Cludad Representante Legal
y QUITO (PICHINCHA

BARAHONA PAEZ HERNAN FRANCISCO
Actividad Comercial o
Sector gz Cludad Cédula Representante:
FABRICACION DE PRODUCTOS PLASTICOS Norte 0102417441
i
Dirsocian Garge Representante:

Tipo Empresa: _ .

CALDERON BARRIO MARIANITAS CALLE UNION S/N Y AV CAPITAN REPRESENTANTE LEGAL
Privada GEOVANNI CALLES

#

LU sig +

Ingresa en la fecha de inicio de Practica, la fecha de aprobacién del Tutor de
Practicas Preprofesionales, indicada por correo electrénico

¥} Datos Adicionales Convenio
Fecha de Inicio de Practica: *

dd/mm/aaaa

En el tipo de Practica debes elegir EXPERIENCIA LABORAL

POGEYOD
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Tipo de Practica. *

| -- Seleccione Tipo de Convenio —

-- Seleccione Tipo de Convenio --
PRACTICA PREPROFESIOMAL
PASANTIA

EXPERIENCIA LABCRAL

ACTIVIDAD EXTRACURRICULAR
SERVICIO COMUNITARIO

= = e e L

Llenas los demas datos de tu practica y da clic en Sig=2 para

ir a la siguiente pantalla
e ingresar el horario de la practica

Formulario PPFI.3

Dates para convenio individual de Précticas Proprolesionalos

ot

Emai:

QUIEHPE CHULCA JORGE GABRIEL
Forgoassghe o com

HoGTURA

GESTION DE PROGUGGIGN Y SERVICIOS 222

Ol 72060102
Cotlar:  CRBAI0B3

Mat: NVEL

Nomire de Supervisor de Pracica. *

ING. PEDRO SALAZAR

Tips de Practica: *

EXPERIENGIA LABOAAL

Areaidepartaments donde re:

— . BODEGA

Ingresa tu horario laboral entre 4 a 6 horas diarias maximo, independientemente
si trabajas las 8 horas o mas, sélo se permiten 6 horas diarias como maximo.

@ Horario en el que realizara su Practica:

v Paso 01: Ingrese los dias con sus horas respectivas de inicio y fin de jomada

Lunes

Meartsa Misrcoles Jusves Vismes Sabad Domingo
DESDE: 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00:00 00:00:00
HasTA: 14:00 14:00

14:00 14:00 14:00 00:00:00 00:00:00

IMPORTANTE:EI horario de practica fiene un minimo de 4 horas v un maximo de 6 horas diaras.
Por favor ingresar las horas excluyendo el tiempo de almuerzo o lunch.

Haz clic en Calcular horario para revisar que cumples con un minimo de 4 horas y
maximo 6 horas diarias

POGEYOD
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CALCULAR HORARID INGRESADO |

Si cumples con las horas diarias permitidas, Haz Clic en Sig== para terminar el
registro.

@ Horario en sl que realizara su Practica

+ Paso 01: Ingrese los dias con sus horas respectivas de inicio y fin de jomnada

Diss Lunse Martss Misrcoles Juavea Viemae. Sébade Dominga
DESDE 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00:00 00:00:00
HASTA: 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 00:00:00 00:00:00

IMPORTANTE:EI horario de préctica tiene un minimo de 4 horas y un méximo de & horas diarias.
Porfavor ingresar las horas excluyendo el tiempo de almuerzo o lunch

+ Paso 02: Ds clic en "CALCULAR HORARIO INGRESADO" para poder gsnerar correctaments el horario de su practica:

CALCULAR HORARIO INGRESADO

Totsl Totsl Totsl 5 Totsl Horaa Domingo:

06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 00:00 00:00

TOT. HORAS A LA SEMANA: 30000

Haz clic en Finalizar

\Formulario PPFI.3

Datos para convenio individual de Practicas Preprofesianales

Esbubarte:  UISHPE CHULGA JORGE GABRIEL Oschiac  17200GT0Z
Emat:  jorgecysmprayaon com Coler: (084010830
Jomeds:  MOCTURRA Mvst:  TVMVEL

Garw: GESTION D6 PRODUCCION ¥ SERVICIOS 2022

z © © :
- - e -4

De clic en finalizar para registrar su convenio de Practical

==

Haz clic en ., si estas segur@ que la informacién es la correcta

Sl

POGEYOD
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Formulario PPFI.3

Datos para convenio individual de Précticas Praprofesionales

Estudiants:  QUISHPE CHULCA JORGE GABRIEL Csdus: 1720093102
Emal:  jorgscuisphea@yshce.com Calular: 0984010839
Jornada:  NOGTURNA

Nivel:  VNIVEL
Carrara:  GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

@ {7} ()

4
Datos de la Empresa. Datos Adicionales Convenio Horario de Convenio

Finalizar

Confirmar registro de Pécfica

Estimad@ estudiante, si esta sequr@ que Ia informacion ingresada es Ia correcta de cic en 81 para finalizar e registro de su Practica, caso eontrario de clic en NO y fevise nuevamente su informacion ingresada.

ﬂ

C T

Finalmente haz clic en ACEPTAR .

Formulario PPFI.3

+ Registro de Convenio Compietado con Exito!

- Una vez ingresada la empresa, debera entregar el convenio individual firmado en Ia Coordinacion de Practicas.
~Losi i diima

igente, para que pueda imprimirlo, recoger la firma y entregarlo en la secretaria de la carrera.

AGEPTAR

Visualizaras la siguiente pantalla

Practicas Preprofesionales

Para revisar

carrera o maitn descads.

Seleccions una Carmer:

pracicas reeoresorar [Tl [

Buscar:
et Morwusl  # Wea Agrobedas & Documecion Fasel .

nieia. Fn r— Hon hprobucten [LSS—— -

Primero  Anterior | Siguiente | Ulimo

e sus Practicas

Selecciona la carrera

Préacticas Preprofesionales

Para revisar su detalle de practicas seieccione a continuacion su carrera o malla descada.

~Seleccione una Carrera-

~Seleccione una Carrera-
GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y DE LA PRODUCCION

Y visualizaras la empresa registrada en estado PENDIENTE

POBYOD
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Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de practicas seleccione a continuacion su carrera o malla deseada.

GESTION DE PRODUCCION ¥ SERVICIOS 2022

Praciicas Preprofesionales

Registrar Nueva Empresa

Mostrar 10 v | ragisios Buscar:

(S Carmsra 5 Tipo g Emprsss & Estado Practica % inicio & Fin s Int. Mensusl & Hra Aprobadss & Documentos Fass1 &

GEsTION DE LasomaL FLEOPLAST SA FEnDIENTE 1504024 oana000

e Carrera Tipe Empress Estado Préctica Inicio Fin Int. Mensusl Hra. Aprobadas Documentos Fasel

Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros Primero | Anterior - Siguiente | Ultimo

Estimad @ Estudiante,
A la presente fecha, usted cuenta con un fotal de 0 horas APROBADAS, en Praclicas Preprofesionales.

ACTIVACION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL EN EL
SISTEMA INFORMATICO

Para activar la Practica en el sistema informatico, debes entregar los documentos
originales que solicitaste a la empresa (Certificado laboral, certificado de actividades,
copia del RUC) al tutor de practica en el horario de atencion, durante los siguientes
8 dias laborables contados a partir del dia de haber recibido la aprobacion del tutor
para iniciar la practica por correo electrdnico

Recibidos los documentos, el tutor de practica, activara la practica en el sistema
informatico.

Recibiras en tu correo institucional, un link para que revises el instructivo de la Fase2,
el cual te guia para elaborar el informe mensual del 25 al 30 en el portal estudiantil.

iNo olvides!
Revisar el estado de tu practica en el sistema informatico, de la siguiente manera:
Ingresar al Portal estudiantil
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[£] Practica Preprofesional

Selecciona tu carrera

Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de précticas sel sucarrera

-Seleccione una Carrera-

~Seleccione una Carrera-
GESTION DE PRODUCCION ¥ SERVICIOS 2022
ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y DE LA PRODUCCION

Y visualizaras el estado de la practica como ACTIVA, con 0 horas APROBADAS

Practicas Preprofesionales

Para revisar su detalle de practicas seleccione a conlinuacion su carrera o malla deseada.

GESTION DE PRODUCCION Y SERVICIOS 2022

Praciicas Preprofesionales m Enirega de Documentos
Registrar Nueva Empresa

Moatrar 10 v | registras e
- Carrara s Tipo s Emprasa & Estado Préctica & Inicie. & (Y Inf. Mensual & Hra Aprobadas & Documentos Fass1 &
1 ‘GESTIGN DE PRODUCGIGN Y SERVICICS 2022 EXPERIENGIA LASORAL FLEXIPLAST 5A ACTIVA 15042024 000000 o ° oy
¥
e Carrera Tipo Empresa Estado Practica Inicio. Fin Int. Mensusl Hra Aprobedes Dosumentos Fese1
Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros Primero | Anterior - Siguients | Ultima

Estimad@ Estudiante,
Ala presente fecha, usted cuenta con un fotal de @ horas APROBADAS, en Praclicas Preprofesionales

A partir de este momento cada mes de manera obligatorio, elaboraras un informe de
actividades a través del portal estudiantil. REVISAR FASE 2

Atentamente

La Coordinacién

UNIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
Abril 2024
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