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Coordinación de Vinculación con la Sociedad
CHECKLIST — PRÁCTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTÍAS
	1. DATOS DEL ESTUDIANTE

	Apellidos y nombres:
	

	Cédula de identidad:
	

	Carrera / Nivel:
	

	Período académico:
	

	Empresa / Organización:
	

	Tutor interno (ITSEP):
	

	Tutor externo (empresa):
	

	Total horas a cumplir:
	
	240 horas
	

	Fecha de inicio:
	
	Fecha de finalización:
	



	2. SITUACIÓN DEL ESTUDIANTE



Marque la situación que corresponde. Los documentos requeridos varían según la opción seleccionada.
	☐  OPCIÓN A
Realiza prácticas en empresa
(requiere convenio con ITSEP)
	☐  OPCIÓN B
Ya se encuentra trabajando
(justifica horas con certificado laboral)



	3. VERIFICACIÓN DOCUMENTAL


Marque con una x la situación que corresponde.

	#
	Documento requerido
	Requisito
	SÍ
	NO
	Observaciones

	  ANTES DE INICIAR

	1
	Matrícula del período académico vigente
	Obligatorio
	
	
	

	2
	Convenio de prácticas vigente entre ITSEP y la empresa (firmado y sellado)
Solo Opción A — si el estudiante realiza prácticas en empresa externa
	Si aplica
	
	
	

	3
	Certificado laboral o carta del empleador que acredite el cargo, actividades y período trabajado
Solo Opción B — si el estudiante ya se encuentra trabajando
	Si aplica
	
	
	

	4
	Mecanizado del IESS que acredite la relación de dependencia laboral activa
Solo Opción B — si el estudiante ya se encuentra trabajando
	Si aplica
	
	
	

	6
	Carta de aceptación de la entidad receptora
	Obligatorio
	
	
	

	6
	Designación del tutor interno (ITSEP) y tutor externo (empresa)
	Obligatorio
	
	
	

	7
	Plan de actividades con cronograma de horas (firmado por tutor externo)
	Obligatorio
	
	
	

	8
	Acta de inicio firmada por ambos tutores y el estudiante
	Obligatorio
	
	
	

	  DURANTE LA EJECUCIÓN

	9
	Bitácora de prácticas con firmas del estudiante y responsable de la empresa
	Obligatorio
	
	
	

	10
	Informe de seguimiento (tutor interno — tutor externo)
	Obligatorio
	
	
	

	  AL FINALIZAR

	11
	Informe final de prácticas (debidamente firmado y sellado)
	Obligatorio
	
	
	

	12
	Certificado de prácticas de la entidad receptora (hoja membretada, firmado y sellado)
	Obligatorio
	
	
	

	TOTAL DOCUMENTOS ENTREGADOS:
	___ / ___



	4. RESULTADO DE LA REVISIÓN

	☐  APROBADO
	☐  PENDIENTE
	☐  INCOMPLETO



	Observaciones:

	



	5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD





	  
Firma del estudiante
C.I.: ____________________
Fecha: ___________________
	  
Coordinador/a de Vinculación con la Sociedad
Sello: ___________________
Fecha: ___________________
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