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I. PRESENTACIÓN 

La Unidad de Egresados y Empleabilidad (UEE), dependiente de la Vicerrectoría Académica, pone 

a disposición el “Sistema de Gestión de Prácticas”, cuyo objetivo es establecer un mecanismo de 

seguimiento y entrega de información oportuna sobre los distintos tipos de Solicitudes de 

Prácticas.   

II. ALCANCE 

El Sistema de Gestión de Prácticas, está dirigido a estudiantes que se encuentran habilitadas (os) 

para realizar una práctica Técnica o Profesional por medio de una CONVALIDACIÓN DE PRÁCTICA 

POR EXPERIENCIA PROFESIONAL INDEPENDIENTE, en el caso de estudiantes que trabajen de 

manera independiente o hayan realizado un emprendimiento. 

III. REQUISITOS 

1. Estar habilitado (a) según prerrequisitos indicados en Avance Curricular de su plan de 

estudios.  

2. Antigüedad legal de la empresa de a lo menos 1 año en funcionamiento.   

3. Tener toda la documentación legal y tributaria de la empresa. 

4. Cumplir con a lo menos el 75% de las competencias exigidas en Plan de Estudios. 

 

IV. INFORMACIÓN REQUERIDA PARA INGRESO A SISTEMA 

En caso de cumplir con los requisitos anteriormente indicados, deberá ingresar Solicitud de 

CONVALIDACIÓN del “Sistema de Gestión de Prácticas” y:  

1. Cargar en UN DOCUMENTO PDF sección “Certificado de Antigüedad:  

o Iniciación de actividades en el Servicio de Impuestos Internos (SII)  
o Escritura de Constitución de su Empresa. 
o INFORME Empresa en el formato IGS (el formato y nombre del Supervisor, su correo y teléfono 

de contacto debe SOLICITARLO a su Coordinador de Desarrollo Profesional de la sede CON 
ANTERIORIDAD)  

 

2. Cargar en UN DOCUMENTO PDF sección “Últimas 6 liquidaciones de sueldo o Certificado 

AFP”:  

o 6 últimas declaraciones de IVA  

o Al menos una declaración de Renta F22.  
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3. Cargar DATOS Jefatura directa: Los datos debe solicitarlo al Coordinador de Desarrollo 

Profesional de tu sede.  

 

Nombre Jefatura directa: Nombre supervisor 

Correo electrónico: 

Número de teléfono:  

 

V. PASOS 

Indica la forma de poder realizar una “Solicitud de Convalidación de Práctica” por Experiencia 

Profesional Independiente. 

PASO 1: SOLICITUD DE PRÁCTICA EN IEBVIRTUAL 

Seleccionar ítem “Prácticas” en el menú de la izquierda de la plataforma IEBVirtual. 

 

 Figura N°1: Menú IEBVIrtual  

 

Seleccionar el botón “Iniciar Solicitud de Práctica” 
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Figura N°2: Inicio Solicitud de Práctica 

 

Paso 2: ACTUALIZACIÓN DE DATOS (Campos * son obligatorios) 

 

a) Debes verificar o actualizar tus datos de contacto. 

b) Selecciona en “Curso de Práctica” si tu práctica será de nivel Técnica o Profesional. 

c) Selecciona en “Tipo de Práctica”: CONVALIDACIÓN. 

 

 

Figura N°3: Ingreso Información de Práctica 

 



Guía del Estudiante Sistema de Gestión de Prácticas  

CONVALIDACIÓN POR EXPERIENCIA PROFESIONAL INDEPENDIENTE 

   

Página 5 de 9  

  

Paso 3: ANTECEDENTES SOLICITUD (Campos * son obligatorios) 

 

Figura N°4 

a) Ingresa nombre de la Empresa con la que convalidarás tu práctica por experiencia 

profesional independiente. 

b) Como no existirá en Base de Datos, deberás enviar correo a 

creacionempresas@isubercaseaux.cl, con la siguiente información: Nombre Empresa o 

Razón Social, Rut, dirección, teléfono y correo electrónico. Con ello debes esperar la 

incorporación. 

c) Posteriormente, una vez registrada la empresa, debes ingresar los datos del Supervisor 

Docente IGS que hará las veces de tu Jefatura Directa. Con esta información tomaremos 

contacto directamente.  

 

 

Figura N°4: Ingreso Información Jefatura Directa (Supervisor Docente IGS) 

 

 

 

Figura N°5: Ingreso Documentación de Práctica 

 

Ingresar en UN SOLO DOCUMENTO 

formato .pdf con lo siguiente: 

• Iniciación de actividades en el Servicio 

de Impuestos Internos (SII)  

• Escritura de Constitución de su 

Empresa. 

• INFORME Empresa” en el formato IGS  

• 6 últimas declaraciones 

de IVA y al menos una 

declaración de Renta 

F22. 

mailto:creacionempresas@isubercaseaux.cl
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Figura N°5 

 

d) Indicar breve descripción de Empresa y experiencia de emprendimiento, sus funciones y 

el detalle de las mismas.  

e) Digitar fecha de creación de la empresa o inicio de tus labores profesionales como 

independiente. 

f) Subir archivos en formato .pdf:  

• Iniciación de actividades en el Servicio de Impuestos Internos (SII)  

• Escritura de Constitución de su Empresa 

• 6 últimas declaraciones de IVA y al menos una declaración de Renta F22 

• Informe de la Empresa 

• Nombre + Correo electrónico + Número de teléfono del Docente Supervisor IGS quien 

hará las veces de Jefatura Directa. 

g) Comentarios adicionales (Opcional) 

h) Enviar Solicitud apretando el botón inferior. 

 

En caso de no poder seguir avanzando, significa que falta información en “Campo Obligatorio *. 

 

Paso 4: N° SOLICITUD, APROBACIÓN O RECHAZO 

 

a) Una vez enviada la Solicitud, ésta quedará registrada indicando: Curso de Práctica, Tipo de 

Práctica, Fecha Solicitud y Estado.  

b) La UEE revisará la información ingresada, y podrá “aceptar” o “rechazar” la solicitud. 

c) De “Aceptar” la “Solicitud de Convalidación de Práctica por Experiencia Profesional 

Independiente”, se hará llegar correo electrónico al Supervisor Docentes IGS (Jefatura 

Directa), quien tendrá un plazo de 15 días hábiles para revisar los antecedentes subidos al 

sistema y concertar una entrevista con el estudiante con el objetivo de validar la 

información enviada y completar la “Evaluación Final de Práctica” (EFP) de manera digital, 

donde estarán las Competencias del Perfil de Egreso y de Empleabilidad, y observaciones 

correspondientes. 

d) De “Rechazar”, la UEE indicará la razón.  

e) La UEE revisará la evaluación realizada junto a todos los antecedentes, para determinar la 

aprobación o reprobación de la práctica profesional. 
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Figura N°6: Información completa Solicitud de Práctica 

 

 

 

 

 

Datos de Supervisor 

Docente IGS (debe 

pedirlos a CDP en 

sede) 
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Paso 5: EVALUACIÓN FINAL 

 

a) Una vez que el Supervisor Docente IGS (Jefatura Directa) evalúa las competencias y 

guarda la información (enviar), el “Estado” de la solicitud cambiará automáticamente, 

indicando que “Avanza a Calificación Final” (Figura N°7). 

b) Al ingresar a la solicitud, podrás observar el resultado de la Evaluación.  

 

 

 

 

 

Figura N°7: Calificación Final de la Práctica 

 

Paso 6: APROBACIÓN  

 

a) La Unidad de Egresados y Empleabilidad, recibe la Evaluación Final de Práctica del 

Supervisor Docente IGS (Jefatura Directa). 

b) El estudiante podrá visualizar en el sistema, el resultado final del logro de las 

competencias de su plan de estudios y de empleabilidad (Figura N°8). 
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Figura N°8: Resultado del logro de las competencias del estudiante 

 

 

c) El resultado final podrá ser “APROBADA” o “REPROBADA”, el cual aparecerá en el 

“Estado” (Figura N°9) y también en el Avance Curricular del estudiante a través de 

IEBVirtual (Figura N°10). 

 

Figura N°9: Resultado Final en el Sistema de Gestión de Prácticas 

 

 

Figura N°10: Resultado Final en el Avance Curricular de IEBVirtual 

 

  


