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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 habilitados (as) para realizar una 

práctica Técnica o Profesional por medio de una INTERMEDIACIÓN DE PRÁCTICA, la cual corresponde a un 

acompañamiento y apoyo en la búsqueda de un Centro de Práctica. 

 

III. REQUISITOS 

 

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

2. Que las funciones a realizar cumplan al menos con el 75% de las competencias exigidas en Plan de Estudios. 

 

IV. INFORMACIÓN REQUERIDA 

En caso de cumplir con los requisitos anteriormente indicados, deberá contar SIEMPRE con la siguiente información 

para ser INGRESADA en la solicitud de “Intermediación” del “Sistema de Gestión de Prácticas”, una vez conseguido 

el Centro de Práctica. 

a) Nombre Jefatura Directa. 

b) Correo electrónico Jefatura Directa 

c) Número de teléfono contacto Jefatura Directa. 

 

V. PASOS 

Indica la forma de poder realizar una “Solicitud de Intermediación de Práctica”. 
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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” 

 

Figura N°2: Inicio Solicitud de Práctica  



Guía del Estudiante Sistema de Gestión de Prácticas  

INTERMEDIACIÓN 

   

Página 4 de 10  

  

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”: INTERMEDIACIÓN 

d) Elige prioridad: Presencial o Virtual en Centro de Práctica. 

e) Finalmente “Enviar Solicitud” 

 

 

Figura N°3: Actualización de Datos y Solicitud de Práctica 
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Paso 3: ACOMPAÑAMIENTO DE BÚSQUEDA (Campos * son obligatorios) 

 

Al gestionar el envío de solicitud de Intermediación, el Sistema de Gestión de Práctica registra recepción de solicitud 

para que pueda ser procesada por la Unidad de Egresados y Empleabilidad. Puedes confirmar cuando aparece el 

mensaje en el Estado como “Recepcionado - En Revisión de Antecedentes”. 

 

 

Figura N°4: Revisión de Antecedentes 

 

Una vez “Recepcionada” la solicitud, se generan los mecanismos de apoyo en la búsqueda de un Centro de Práctica, 

por medio del Portal de Empleo, gestión de CV y Convocatorias directas con empresas e instituciones, con el fin de 

generar entrevistas de selección que permitan inscribir algún Centro de Práctica. En “Estado” se avanzará a 

“Recepcionada-En espera de Asignación”. 

 

 

Figura N°5: En espera de asignación 

 

 

Una vez que tengas confirmado algún Centro de Práctica por medio de una Intermediación, debes ENVIAR Nombre 

o Razón de la Empresa al correo del Coordinador de Desarrollo Profesional de tu sede, con el objetivo de poder 

ingresar la institución a la Solicitud de Intermediación.  En Estado avanzará como “Confirmación Empresa”. 

 

 

Figura N°6: Ingreso Empresa 
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Paso 4: CONFIRMACIÓN EMPRESA  

 

Una vez informado el Centro de Práctica (Empresa) a la UEE, deberás ingresar nuevamente a la solicitud de 

“Intermediación” para realizar la “Confirmación Empresa”, la cual debe ser la misma informada al correo del 

Coordinador de Desarrollo Profesional de la sede.  

 

 

Figura N°7: Confirmación Empresa 

 

A continuación de seleccionar el Centro de Práctica, se desprende un formulario donde se debe ingresar los datos 

de la Jefatura y presionar “Confirmar Aceptación”.  

 

 

Figura N°8: Confirmación de la Aceptación de Empresa 
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Paso 5: SOLICITUD, FICHA INSCRIPCIÓN Y SUPERVISIÓN. 

 

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

Solicitud y Estado.  

b) Posteriormente la Unidad de Egresados y Empleabilidad (UEE), validará la información de la solicitud para 

“aceptar” o “rechazar” 

c) En caso de “Rechazar”, la UEE indicará la razón.  

d) El estado será “Solicitud En proceso – Asignar Supervisor.” 

e) Dicho estado, significa que se tomará contacto internamente con la Jefatura Directa, con el objetivo de 

completar FICHA DE INSCRIPCIÓN de manera online, junto con los datos de su cargo y las Competencias 

(mínimo el 75%) que serán evaluadas en el periodo de prácticas. 

f) Una vez recibida la Ficha de inscripción de práctica, será aceptado si corresponde y se asignará al 

SUPERVISOR DE PRÁCTICA, el cual es un docente de la institución, que tomará contacto con la jefatura 

directa al primer mes de práctica.  

g) El estado será “Aceptada”, es decir se valida la inscripción y “En Supervisión”, es decir se encuentra a la 

espera que se cumpla el 50% de la práctica, para que el Supervisor tome contacto con la jefatura directa. 

 

 

 

Figura N°9: Asignación de Supervisor de Práctica 

 

 

Figura N°10: En Supervisión 

 

Paso 6: SUPERVISIÓN DE PRÁCTICA 

a) Una vez realizada la evaluación intermedia de la práctica o Supervisión, el estudiante podrá visualizar los 

resultados del avance en el logro de las competencias en el sistema (Figura N°11), y la retroalimentación 

ingresada por el Supervisor Docente (Figura N°12), para ver sus áreas fuertes y débiles y así poder mejorar 

aquellas que presentan menor logro.  
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Figura N°11: Ejemplo de Evaluación intermedia o Supervisión de Práctica 

 

 

 

Figura N°12: Retroalimentación para el estudiante 

  

Paso 7: EN PROCESO EVALUACIÓN FINAL JEFATURA 

 

a) Una vez que el Supervisor evalúa al estudiante, se despliega un cambio en la solicitud y se comunica que 

Jefatura Directa debe evaluar su practica. 

b) El estado es “En proceso – Evaluación Final Jefatura” 

 

 
 

Figura N°13: En proceso de Evaluación Final Jefatura Directa 
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Paso 8: EVALUACIÓN FINAL  

 

a) Una vez que la 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°14). 

b) Al ingresar a la solicitud, podrás observar el resultado de la Evaluación Final de la Práctica realizada por la 

Jefatura Directa.  

 

 

Figura N°14: Calificación Final de la Práctica 

 

Paso 9: APROBACIÓN  

 

a) La Unidad de Egresados y Empleabilidad, recibe la Evaluación Final de Práctica de la 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°15). 

 

 
Figura N°15: 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°16) y también en el Avance Curricular del estudiante a través de IEBVirtual (Figura N°17). 
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Figura N°16: Resultado Final en el Sistema de Gestión de Prácticas 

 

 

Figura N°17: Resultado Final en el Avance Curricular de IEBVirtual 

 


