
 

 

UNIDAD DE PRÁCTICAS PREPROFESIONALES 
CARRERAS MODALIDAD PRESENCIAL Y EN LÍNEA 

 

INSTRUCTIVO  

FASE 1 

 

INICIAR UNA PRÁCTICA PREPROFESIONAL POR RECONOCIMIENTO DE LA 

EXPERIENCIA LABORAL 

 

Último paso Fase 1 

 
ACTIVACIÓN DE LA PRÁCTICA PREPROFESIONAL EN EL PORTAL ESTUDIANTIL 

 

Para activar la Práctica en el portal estudiantil, debes haber cargado en el registro de la 

práctica los siguientes documentos. 

 

a) Certificado Laboral 

b) Certificado de Actividades o perfil de funciones 

c) Fotocopia del RUC. 

d) Análisis comparativo de las actividades aprobado por el tutor. 

 

1. Si los documentos fueron firmados electrónicamente, deberás enviar un correo 

al tutor de prácticas preprofesionales, solicitando la activación de la práctica. 

 

TUTOR DE PRÁCTICA CARRERAS CORREO DE PRÁCTICA 

GARZON JACOME ELSA 

PATRICIA 

T.S. SEGURIDAD Y PREVENCIÓN DE 

RIESGOS LABORALES (4N) 
practicas_seguridad@cordillera.edu.ec 

JURADO VILLACRES 

NELSON GERMAN  

MARKETING DIGITAL Y COMERCIO 

ELECTRÓNICO (4N) 
practicas_marketing_linea@cordillera.edu.ec 

TÉCNICO SUPERIOR EN VENTAS (2N) practicas_ventas@cordillera.edu.ec 

SANCHEZ VILELA SILVIA 

PATRICIA 

GESTIÓN DE PRODUCCIÓN Y 

SERVICIOS (4N) 
practicas_produccion@cordillera.edu.ec 

GESTIÓN EMPRESARIAL (4N) practicas_gestionempresarial@cordillera.edu.ec 

 

 

El texto del correo deberá indicar lo siguiente: 

 

Estimado Tutor 

Reciba un cordial saludo, por medio del presente comunico que he registrado la práctica 

en el portal estudiantil y he cargado todos los documentos de la Fase 1, por lo cual 

solicito de la manera más comedida activar la práctica preprofesional en el portal 

estudiantil. 

En espera de una pronta y favorable respuesta, anticipo mi agradecimiento  

Buenos días/tardes/noches 

 

Atentamente 

Nombres y Apellidos del estudiante 

Nivel 

carrera 

 

El tutor revisará cada documento cargado en el portal, si los documentos son correctos 

la práctica será activada, caso contrario recibirás un correo con las observaciones que 

deben ser corregidas para volver a solicitar la activación. 

 



 

 

2. Si los documentos son firmados de manera manual, deberás enviarlos por Courier 

con la siguiente información: 

 

Destinatario: 

Ing. Samira Villalba 

Coordinadora de la Unidad de Prácticas Preprofesionales 

Instituto Superior Tecnológico Cordillera 

Edificio Logroño. Planta baja 

Calle Logroño Oe2-84 y Avenida de la Prensa (esquina) 

Quito – Ecuador 

 

Remite: 

Nombres y Apellidos del estudiante 

Carrera 

Ciudad 

 

Luego de enviar los documentos por Courier, deberás solicitar desde tu correo 

institucional, la activación de la práctica preprofesional al correo electrónico del 

personal de servicios estudiantiles correspondiente a la carrera, comunicando cuando 

envió los documentos físicos y cuales fueron. 

 

El texto del correo debe indicar lo siguiente: 

 

Estimado Tutor 

Reciba un cordial saludo, por medio del presente comunico que he registrado la práctica 

en el portal estudiantil y he cargado todos los documentos de la Fase 1, por lo cual 

solicito de la manera más comedida activar la práctica preprofesional en el portal 

estudiantil. 

Los documentos físicos fueron enviados por Courier en día dd/mm/aaaa. 

En espera de una pronta y favorable respuesta, anticipo mi agradecimiento  

Buenos días/tardes/noches 

 

Atentamente 

Nombres y Apellidos del estudiante 

Nivel 

carrera 

 

Una vez recibos los documentos físicos en el instituto, serán revisados por el tutor, si 

son correctos, la práctica será activada, caso contrario recibirás un correo con las 

observaciones que deben ser corregidas para volver a solicitar la activación. 

 

Al activar la práctica en el portal estudiantil, recibirás un correo institucional, en el cual se 

adjunta el instructivo para realizar el informe mensual de actividades, en el sistema. 

 

Los informes mensuales son obligatorios, cada informe sumará las horas realizadas, para 

completar las requeridas por la carrera, en el caso de experiencia laboral, es necesario 

registrar al menos un día del mes que va a reportar, y solo debe ser firmado por el 

estudiante para luego cargarlo al portal con la firma. 

 

Fin proceso Fase 1 
 

Unidad de Prácticas Preprofesionales 

20 de agosto 2025 


