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UNIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
CARRERAS MODALIDAD PRESENCIAL

INSTRUCTIVO
FASE 1

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

El tiempo establecido para realizar la Fase 1 es 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 y desea iniciar una practica o pasantia
en una entidad publica o privada debe realizar los siguientes pasos:

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

[ Solicitud Derecho

Solicitud de Derecho

Interfaz de Generacion

@ Instrucciones Derechos Generales...

Derecho: Cantidad:

Errrrrrrrr— -

Dar clic en _

@ Trimaes Solicitud de Derecho

Dereaho Ganitidad.
90 - DERECHO DE INI Y FIN PRACTICAS (5,14 USD) - [+ rgregm |
et aqul NO ESTAN PROCESADOS "NO* ESTAN LISTOS PARA PAGO, por favor presions ol bolon “Procesar” o siminalos i los va a ublizar
ok 15 et =
Buscar
Periodo *  Codge *  Camea ¢ Deresho © Canlidad = Sub ¢ Tol ¢ Feoha ¢ Esado
cOToMws MARZIZ4 %0 T8 MARKETING 2018 DEREGHODE IN Y FIN PRAGTIGAS ' 814 o muomisms  woesvo [
Mostrando esde 1 hasta 1 de 1 registios . Siguente
. EE—.

Dar Clic en Procesar
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Generacion

Eatinad@ Estuciants

Contorme a tas disposkicnes legalas vigentes y  la
nomatva e del ITSCO, W genemcién y
focaudaciin Oe valores por cuskuier  Conceplo
(NGuicon oo darechon) Ho sord suscoptible de
moditioadkin

Por lavor fevine bien los cOdigom, IO, Concaplon ¥
CONMiaN0s & GeneNnse, Puea 08 MINMOD 10 werin
Gbjeto do reINegro en G50 04 GO U GINeS
otectiuacas en su QIORTACKN Y10 PIOCESO B8 AGO 60
1 Ins¥ucicen fnanciera rspectiva

o ] o

Dar clic en Generar y Listo!!

Debes cancelar el derecho por cualquier canal de pago

2. Descarga la solicitud de inicio de la web, llénala, registra los datos de la empresa
y de la persona, que recibira el oficio en la entidad

Fmitn, 13 de junio del 2025

Ingeniera

Samira Yillalba

CODRDINADDRA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
PFresente

Ya [apellidos v nombres sstudiante) estudiante del {nivel que cursa) nivel, de la
carrera (nombre completn de la carrern), jomada (jornada qoe oarsa).

Comedidamente solidio a usted, valiclar que camplo con los requisibos necesarios
para realizar pricticas preprofesianales y emitic la carta de presentacién para la
siguiente entidad :

Mambre de ln Empresa:

Apedlidos y Hombres de la méxima autoridad de ln Empresa:

. Cargn de la mixima autoridad de le Empresa:

Horario dispanible del estedianie pam realizar la prictien preprafesicnal:
Dz de In semana que realizard la prictica:

Ey

IFar la atencidn al presente. anticipo mi agradecimiento
Alentamenle
{Firmna ded Estudiznte)

.0 Cédula de cimdadania del estudiante

Telfz Biimera de eeléfom convencional estodinmte
Cel: Mamero de celular de estsdianie

Email: corren personal del estudiante

VALIDACION DE ENTIDAD RECEFTORA

L flrma odjusnia sdlo valkle la entldad, ne apruche la
prictied, la elaborackin del oficke para 1o entidad,
dependert de b revisiés que meslin servidos
estudiantiles, en camplimiento de sus requisiios.

Firmma Tubse:

Mo e Thiloe:
Fecha:

Medalidad ¥ erario de la Frictica:
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3. Acercarte donde el tutor de practica de la carrera, para que revise la entidad y
pueda validar la practica.

TUTOR LUGAR DE TRABAJO CARRERA

CHANDI CASTRO MAYRA

ALEXANDRA DIRECCION DE CARRERA | ADMINISTRACION FINANCIERA

IMAICELA SARANGO MARIA

ISABEL DIRECCION DE CARRERA | GESTION DE TALENTO HUMANO

GUILCAPI MAINATO AMANDA , MARKETING DIGITAL Y COMERCIO
VERONICA DIRECCION DE CARRERA | ¢ e~rrONICO

GARZON JACOME ELSA

PATRICIA DIRECCION DE CARRERA | DESARROLLO DE SOFTWARE

CRUZ SARDUY IVAN DIRECCION DE CARRERA | DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA

ESTELA AMALIA MONTES VACA DIRECCION DE CARRERA | ASISTENCIA EN FARMACIA

GOMEZ RUEDA MARIA SALA DE PROFESORES

MARGARITA BRACAMOROS OPTOMETRIA

ARGUELLO MELO MARJORIE

GABRIELA DIRECCION DE CARRERA | EDUCACION INICIAL

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

5. El personal de Servicios Estudiantiles, revisara si cumples con los requisitos, para
elaborar el oficio, la firma del tutor sdlo valida la empresa.

Si cumples con los requisitos la secretaria te entregara:

a) Carta u oficio para la empresa o institucion

b) Modelo de Carta de aceptacion que la empresa debera elaborar, si te aceptan.

c) 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) Acta de induccion sobre seguridad laboral

6. El estudiante entregarad el oficio y los demdas documentos a la empresa o
institucion.

Si la empresa acepta la practica o pasantia, la maxima autoridad de la empresa
o el responsable autorizado de la misma debera:

a) Elaborar la carta de aceptacion igual al modelo entregado al estudiante si
es una practica preprofesional, caso contrario si es una pasantia, debera
entregar una copia del contrato de pasantia.

Si elabora la carta de aceptacion 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 realizard 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
de induccién sobre seguridad laboral
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7. Documentos adicionales que debe adjuntar el estudiante:

a) Foto de la fachada de la empresa o institucion impresa
b) Croquis de la ubicacién de la empresa o institucion, donde debera resaltar la
direccién exacta en el mapa (calle principal + numeracién + calle secundaria)

8. Luego de completar toda la documentacién, debera registrar la practica en el
portal estudiantil

(Revisar el Instructivo para Registrar la Practica en el portal)

En el proceso de registro de la practica en el portal estudiantil, deberas cargar
cada documento entregado por la empresa, en el lugar que corresponda, antes
de entregarlos en Servicios Estudiantiles para solicitar la activacién de la practica
en el sistema.

Unidad de Practicas Preprofesionales
18 de agosto del 2025
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