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Para dar paso a la finalizacion de tu practica, es necesario que luego de registrar tu
ultimo informe mensual, notifiques por correo al docente tutor la formalizacion de
finalizacion de practicas de acuerdo al siguiente formato:

% Formato de correo

Asunto: Ultimo informe de précticas preprofesionales
Cuerpo del mensaje:

Estimado/a [Nombre del Tutor],

Le informo que he cargado mi ultimo informe de (practicas
preprofesionales / pasantias / experiencia laboral) en el
sistema.

Quedo atento/a a cualquier observacion o instruccién adicional.

Saludos cordiales,
[Nombre del Estudiante]
[Cédula]

[Carrera [ Nivel / Paralelo]

Cerrar

Luego de enviar el correo, de manera URGENTE debe solicitar la firma del supervisor en
el informe, escanearlo, subirlo al sistema y entregarlo al tutor de practicas para que
pueda aprobarlo y cerrar la practica.



INTRODUCCION

En el portal estudiantil usted podra realizar el registro de informes
mensuales:

Acceder al link:



http://servicios.cordillera.edu.ec/estudiantes/

#& [nicio
111} Asignacion Aulas
#) Postulacion Titulacion

= Avance Titulacion

E] Practica Preprofesional

& Vacantes Pasantias

B Reserva Laboratorio

Ingresar al portal
estudiantil y
seleccionar la
opcion Practica
Preprofesional:



El modulo de practicas, se detallara por malla activa, el listado de practicas realizadas por usted, junto con

la seccidn evaluaciones, seccidon para subida de documentos Fase 3 y registro del informe final, y la nota
final de practicas:

Practicas y Pasantias

ADMINISTRACION FINANCIERA - 2250-550412B-P-1701 -
NVHRT

PRACTICAS MALLA SELECCIONADA v

FASE 3 (OBLIGATORIO) w

NOTA DE PRACTICAS A

NOTA FINAL DE PRACTICAS:

En el botén VER DETALLE DE PRACTICAS, usted podra visualizar por
cada malla un resumen detallado sobre todas las practicas y
documentos gestionados en cada una.



T

® Practicas Malla Seleccionada

Se detallan tus practicas realizadas, con
el detalle de informes mensuales,
documentos subidos en la fase 1.

® nvavaciones
NVHRT

Detalla por cada practica las

Practicas y Pasantias

evaluaciones habilitadas para que las
puedas registrar.
® Informe Final

PRACTICAS MALLA SELECCIONADA v

EVALUACIONES v

FASE 3 (OBLIGATORIO) w

Se habilita el formulario de registro de
informe final, exclusivo para una
practica o pasantia preprofesional en
una entidad publica o privada, ademas
se habilita la subida de documentos de NOTA FINAL DE PRACTICAS:
la Fase 3

NOTA DE PRACTICAS A

® Nota de Practicas

Se refleja la nota final de practicas en la
malla vigente.



Registro de evaluaciones

En la seccion evaluaciones debes realizar el registro de cada evaluacion habilitada en tu practica

finalizada.

e Sila practica es parcial (es decir finalizaste una practica pero ain no cumples con el total de horas
requeridas en la malla), se habilitara unicamente el registro de la evaluacion en la entidad.

e Sila practica es completa (es decir en esta finalizacion haz completado con el total de horas
practica requeridas en tu malla), se habilitara el registro de evaluacion entidad, autoevaluacion, y el

registro del formulario final.

e La evaluacion del tutor sera registrada posteriormente por el docente.

PRACTICAS MALLA SELECCIONADA v

EVALUACIONES A

Detalle

PRACTICA PREPROFESIONAL

PRACTICA PREPROFESIONAL

PRACTICA PREPROFESIONAL

Entidad

CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL MARIO BENEDETT!I

CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL MARIO BENEDETT!I

CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL MARIO BENEDETTI

Finalizacion Evaluacion Evaluacion Entidad

18/03/2025 EVALUACION COMPONENTE
EMPRESARIAL

EVALUACION TUTOR POR REALIZAR
ACADEMICO DE PRACTICAS

18/03/2025 AUTOEVALUACION
ESTUDIANTE



Llenar el formulario de evaluacion Empresarial

A continuacion, debera llenar el formulario de evaluacion entidad de acuerdo al documento fisico:

NOTA: ten en cuenta que el registro correcto de estas evaluaciones reflejaran el promedio de tu nota final
de practicas.

EVALUACION

EVALUACION COMPONENTE EMPRESARIAL:
BUSINESS BOOKKEEFING FORKSHAKE BBF BBFEC S.A.




Llenar el formulario de Autoevaluacion

Una vez registre la evaluacién de la entidad, deberas llenar la Autoevaluacion de la misma forma que
consta en tu documento fisico, todas las preguntas deberan ser contestadas:

NOTA: ten en cuenta que el registro correcto de estas evaluaciones reflejaran el promedio de tu nota final
de practicas.

EVALUACION

EVALUACION COMPONENTE EMPRESARIAL:
BUSINESS BOOKKEEFING FORKSHAKE BBF BBFEC S.A.

Selecciona el casillero que corresponda, el nivel de satisfaccién, de acuerdo al siguiente criterio:

@ o

Mada Poco Medianamente Satisfactorio Muy

Evaluacion Evaluacion Entidad Satisfactorio Satisfactorio

Satisfactorio Satisfactorio

EVALUACION COMPONENTE
EMPRESARIAL

EVALUACION TUTOR POR REALIZAR
ACADEMICO DE PRACTICAS

AUTOEVALUACION
ESTUDIANTE Capacidad de Analisis

Capacidad de organizacion y Planificacion

(1




Elaboracion de informe final:

Nota: el informe final lo realiza unicamente el estudiante que realizé practicas o
pasantias preprofesionales en una entidad publica o privada.

En esta seccion el estudiante debe elaborar el informe final, dando clic en el
botdn registrar.

FASE 3 (OBLIGATORIO) A

DETALLE REGISTRAR DESCARGAR

ELABORAR INFORME FINAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES D trizlEnirianrs

Luego de elaborarlo, descargarlo, imprimirlo, firmarlo y subir el informe.

SUBIR DOCUMENTOS FASE 3

Luego de subir los documentos, si estos tienen firmas manuales, debe entregarlos en servicios estudiantiles.




Elaboracion de informe final:

INFORME FINAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

A continuacion, se habilitara el informe para
llenar la informacion necesaria, y cargar 3 fotos: o
o 1 foto de |la fachada de la empresa; y,
2 fotos tomadas durante la practica al
eStUdiante; nO Se aCe pta ré fOtOS del pueStO iej:ort_rjdf;%?:z?:| a el mejoramiento de la actividad productiva o de presentacion de servicios de la entidad
vacio, ni selfies comendacién 1

Recomendacion 2:
Recomendacion 3:

Anexos:
Foto de la Entidad Receptora:

Browse... | Mo file selected.

Fotos del Lugar de Trabajo (minimo 2):

Browse... | No files selected.

Fecha de Elaboracion del Informe:

Cerrar




escarga de informe final:

Luego de registrada la informacion
del informe final, se visualizara una
opcidn para poder descargarlo en
formato digital.

DETALLE REGISTRAR DESCARGAR

ELABORAR INFORME FINAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

Luego de elaborarlo, descargarlo, imprimirlo, firmarlo y subir el informe.

INFORME FINAL L
DE Pagina4 de 5

PRACTICAS PREPROFESIONALES
IN FORTSE FINAL Pagina 2 de 5 necesarios.

PRACTICAS PREPROFESIONALES | 7. ANEXOS
7.1. Entidad Receptora

coherentes con los resultados de aprendizaje y el perfil de egreso de la carrera. El plan de actividades
constituye la guia del proceso de formacion practica en el entorno laboral, cuyo objetive es desarrollar en el

estudiante las capacidades profesionales previstas en el disefio curricular de la carrera.

6.3. Objetivo general de la Practica Preprofesional

Desarrollar un conjunto de competencias profesionales en un entorno laboral real, mediante la aplicacion de
los conocimientos adquiridos tedricos - practicos en las clases, integrando habilidades y valores institucionales
al interrelacionarse dentro del grupo de trabajo del entorno laboral real, para actuar como un recurso capaz de

intervenir en la solucién de problemas.

6.4. Actividades Realizadas



Subir documentos Fase 3

Una vez tenga listos sus documentos y debidamente firmados, usted debera subirlos en la seccion Fase 3,
dentro del boton SUBIR FASE 3

DETALLE REGISTRAR DESCARGAR

. Debe llenar informe
ELABORAR INFORME FINAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES El informe final se encuentra subido...

Luego de elaborarlo, descargarlo, imprimirio, firmarlo y subir el informe.

Luego de subir los documentos, si estos tienen firmas manuales, debe entregarios en servicios estudiantiles.

Dar clic para habilitar la
ventana de subida de
documentos Fase 3.



Subir documentos Fase 3

SUBIDA DE ARCHIVOS FASE 3

Subir uno por uno cada documento
ENTIDAD DETALLE oc EDITAR {Subir documento) ESTADO E:E:SEHHAH SOliCitadO, ten en Cuenta que tanto el
BUSINESS BOOKKEEPING Certificado (Sélo en formato pdf de hasta 2 PENDIENTE  PENDIENTE certificado de préCticaS como la
FORKSHAKE BBF BBFEC S.A.  de practicas MB) REVISION  REVISION N . i .
T, evaluacion entidad, la deberas subir
Subir Documento segun el total de practicas que
BUSINESS BOOKKEEPING Evaluacion (Solo en formato pdf de hasta 2 PENDIENTE ~ PENDIENTE tengas fina“zad as, y que |a Opcién
FORKSHAKE BBF BBFEC S.A.  Entidad MB) REVISION  REVISION
Browse.. de subida de informe final se
Subir Documento habilitara solo si haz completado
INFORME FINAL DE PRACTICAS x (Solo en formato pdf de hasta 2 APROBADO  PENDIENTE todas IaS hOraS requeridas en 'tu
ME) REVISION
Sin Subir

Doc. Browse... malla académica.

Subir Documento

Cerrar
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