
Criterios y recomendaciones 
Confección informe de práctica



Introducción

A continuación, se darán recomendaciones generales para la correcta confección del

informe de práctica.

Generalidades

✓ El informe debe ser claro y preciso, detallando el trabajo realizado y su aporte

en la empresa.

✓ Adjunte evidencia fotográfica y anexos que respalden lo descrito en el

documento.

✓ Cuide la redacción, ortografía y buen uso del formato de informes.

✓ Lea los criterios y detalles del formato a conciencia.



Rúbrica de evaluación



Rúbrica de evaluación

Criterios

Contenido del informe

✓ Resumen 
✓ Información de la empresa
✓ Trabajo realizado
✓ Conclusión

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.



Rúbrica de evaluación

Criterios

Resumen

✓ Lugar de realización práctica
✓ Período que la realizó.
✓ Las actividades que le tocó realizar 

indicadas de forma general, no específica.
✓ Objetivos generales.
✓ Objetivos específicos.
✓ Palabras clave.

100% tópicos 

solicitados

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.



Rúbrica de evaluación

Criterios

Información de la empresa

✓ Generalidades de la empresa.
✓ Organización general de la empresa.
✓ Información detallada del departamento 

y/o sección en que se realizó la práctica.

100% tópicos 

solicitados

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.



Rúbrica de evaluación

Criterios

Trabajo realizado

✓ Carta Gantt.
✓ Detalle secuencial y ordenado del trabajo realizado.
✓ Evidencia y respaldo fotográfico de lo realizado, 

correctamente referenciado y coherente con la 
descripción de cada labor planteada.

100% tópicos 

solicitados

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.



Rúbrica de evaluación

Criterios

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.

Conclusión

✓ Conclusiones relacionadas con el trabajo específico 
realizado.

✓ Conclusiones relacionadas con aspectos vinculados 
con la experiencia personal y conocimientos 
adquiridos durante la realización de la práctica.

100% tópicos 

solicitados



Rúbrica de evaluación

Criterios

Formato y estructura del 

informe

✓ Distribución de Capítulos en formato.
✓ Presentación del Índice en formato.
✓ Presentación de bibliográficas (minimo 10), formato IEEE.
✓ Inserción de figuras, tablas, ecuaciones y referencias

cruzadas en formato.
✓ Tabulación y encuadre de párrafos y figuras.
✓ Presentación documento con sus características

fundamentales (numeración de páginas, tipo de fuente y
tamaño, portada, formato de capítulos).

✓ Redacción clara, formal y ordenada.
✓ Redacción acorde al contexto (tiempo pasado y en tercera

persona).
✓ Ortografía.

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.



Rúbrica de evaluación

Criterios

Formato y estructura

✓ Distribución de Capítulos en formato.
✓ Presentación del Índice en formato.
✓ Presentación de bibliográficas (mínimo 10) en formato

IEEE.
✓ Inserción de figuras, tablas, ecuaciones y referencias

cruzadas en formato.
✓ Tabulación y encuadre de párrafos y figuras.
✓ Presentación documento con sus características

fundamentales (numeración de páginas, tipo de fuente y
tamaño, portada, formato de capítulos).

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.

100% tópicos 

solicitado



Rúbrica de evaluación

Criterios

Redacción y ortografía

✓ Redacción clara, formal y ordenada.
✓ Redacción acorde al contexto (tiempo pasado y

en tercera persona).
✓ Ortografía.

La evaluación y calificación del informe de práctica está sujeta el cumplimiento de los

criterios establecidos en el formato de informe de práctica y reflejados en la rúbrica de

evaluación.

100% tópicos 

solicitado



Rúbrica de evaluación

Evaluación

Para aprobar el informe deberá estar por sobre la escala mínima indicada como

Aprobatorio.

✓ El puntaje inicial (Puntaje Rúbrica) se otorga sólo en la primera corrección.
✓ Para aprobar la práctica el puntaje mínimo es 40 puntos en Contenido del informe y

10 puntos en Formato y estructura. Su Estatus final será Aprobado.
✓ La mención honorifica Aprobado con distinción, sólo aplica sí en la primera revisión

obtuvo 90 puntos en total.
✓ Los puntajes menores a los mínimos indicados deberán realizar obligatoriamente

todas las correcciones solicitadas, sin excepción.
✓ El estudiante despues de correcciones, podrá aprobar siempre y cuando cumpla con

la totalidad de las correcciones indicadas.

Contenido informe Formato y estrcutura Puntaje total Estatus inicial Estatus final

>=90 Aprobado con distinción Aprobado con distinción

40 10 50 Aprobado Aprobado

<40 <10 <50 Correcciones Aprobado



Rúbrica de evaluación

Reporte

Se entregará un reporte indicando la evaluación obtenida, según los criterios

establecidos. Además, se indicará el puntaje obtenido, junto con el estado y

comentarios de retroalimentación.

Evaluación del informe

Puntaje obtenido según 

la evaluación

Estatus resultante 

respecto al puntaje 

Comentarios de 

retroalimentación



Uso del formato



Uso del formato

Descarga formato

https://eie.pucv.cl/comunidad/estudiantes/#documentos-y-procesos-academicos

Para iniciar, descargue el formato de informes de práctica del sitio web de la EIE, en la

sección Comunidad en el apartado Estudiantes de Pregrado. Una vez que acceda,

haga clic en el apartado Documento y Procesos Académicos EIE para poder

acceder al documento.

https://eie.pucv.cl/comunidad/estudiantes/#documentos-y-procesos-academicos


Uso del formato

Portada

Rellene con la información en las casillas correspondientes. No elimine o altere las

casillas. Como este es un formato con elementos dinámicos, su eliminación puede

alterar el encuadre y características del documento.

No haga uso de informes de otros alumnos, intentando sobre escribir con su información.

Use el formato desde cero.

Cuidado con pegar textos completos de otros documentos, revise que no se altere el

formato.



Uso del formato

Índice general

Tal como dice el formato, el Índice no se debe modificar directamente, se actualiza en

función a los títulos y subtítulos que usted va incorporando, siempre y cuando respete

el formato. Para su actualizar el índice debe realizar lo indicado en el texto inferior

destacado en rojo.



Uso del formato

Bibliografía

La bibliografía se debe agregar siguiendo el formato IEEE. Todas las citas y

referencias irán apareciendo en el listado a medida que las inserte en el texto mientras

escribe.



Uso del formato

Bibliografía

Las citas y referencias bibliográficas se agregan en la pestaña Referencias del mismo

formato, en Insertar cita, accediendo al apartado llamado Agregar nueva fuente.

No confeccione manualmente el listado. Genere la base de datos tal como indica texto en

rojo dentro del formato, en el apartado indicado.

No haga uso de informes de otros alumnos, intentando sobre escribir con su información.

Use el formato desde cero.



Recomendaciones



Recomendaciones

Generalidades

Estas recomendaciones se realizan en base a las observaciones que son recurrentes

al momento de corregir el documento.

✓ El informe debe ser claro y preciso, detallando el trabajo realizado y su aporte

en la empresa.

✓ Adjunte evidencia fotográfica y anexos que respalden lo descrito en el

documento.

✓ Cuide la redacción, ortografía y buen uso del formato de informes.

✓ Lea los criterios y detalles del formato a conciencia.



Recomendaciones

Formato

Si pega un texto, o bien, paginas completas de documento manteniendo el formato

de origen, es posible que se pierdan características fundamentales del formato del

informe. También sucede si usted crea o borra páginas completas, sin con considerar

el orden de la plantilla.

Los recuadros negros, están insertados dentro del encabezado y pie de página. Por lo que sí

intenta borrar o ajustar algo dentro de estos apartados, es posible que se borren también.



Recomendaciones

Formato

Lo mismo ocurre con la numeración de las paginas. Tenga en cuenta que la

numeración, según el formato, comienza desde el capitulo de Información de la

empresa, siendo la pagina 1. Esta numeración puede verse eliminada cuando elimina

el Capitulo de Información sobre la plantilla. Para reinsertar la numeración sitúese

en la página inicial de Información de la empresa y siga lo siguiente:

1. Vaya a la pestaña Insertar y

seleccione Numero de página

2. Seleccione la opción Final de

página y luego numero sin

formato 3.

3. Verá que apareció nuevamente el

numero, pero con una

numeración distinta.



Recomendaciones

Formato

Lo mismo ocurre con la numeración de las paginas. Tenga en cuenta que la

numeración, según el formato, comienza desde el capitulo de Información de la

empresa, siendo la pagina 1. Esta numeración puede verse eliminada cuando borra el

Capitulo de Información sobre la plantilla. Para reinsertar la numeración sitúese en la

página inicial de Información de la empresa y siga lo siguiente:

4. Aparecerá una pestaña llamada

Encabezado y pie de página.

5. Sitúese en página anterior.

Debería ser la página del índice

6. Desmarque la casilla Primera

página diferente. Verá que

desaparecerá el numero de la

pagina indicada.

7. Luego, regrese a la pagina de la

Información de la empresa y

haga clic derecho sobre el

numero de página y seleccione la

opción Formato del número de

página…

8. Finalmente, ajuste el numero de

página en la opción Iniciar en:.



Recomendaciones

Redacción

Debe redactar el documento en tercera persona de forma impersonal y en tiempo

pasado, entendiéndose que es un trabajo científico y técnico:

Ejemplos correctos:

• Se registraron los datos en un intervalo de 100 segundos...

• Los cambios de escalón fueron realizados en el sistema...

• Se solicitó realizar un manual…

• Se realizó la práctica profesional…

Ejemplos incorrectos:

• Nosotros registramos los datos en un intervalo de 100 segundos…

• Los cambios de escalón fueron realizados en nuestro sistema…

• Se me pidió realizar un manual…

• Realicé mi práctica profesional…



Se espera que, en el Resumen, incorpore claramente los Objetivos generales y

específicos, en función a las actividades y labores desarrolladas durante su estancia

en la empresa, siguiendo el formato indicado a continuación:

Recomendaciones

Objetivos



Se espera que cada figura que agregue esté con el título y tipo de letra correspondiente

al formato. Además, deben ser mencionadas en el texto utilizando referencias

cruzadas. Recuerde que debe estar la numeración acorde con el numero de capitulo.

Esto se refiere a que la Figura 1.X dentro del Capítulo 1 y Figura 2.X dentro del

Capítulo 2.

Recomendaciones

Figuras

Puede ser Fig. o Figura



Se espera que cada figura que agregue esté con el título y tipo de letra correspondiente

al formato. Además, deben ser mencionadas en el texto utilizando referencias

cruzadas. Recuerde que debe estar la numeración acorde con el numero de capitulo.

Esto se refiere a que la Figura 1.X dentro del Capítulo 1 y Figura 2.X dentro del

Capítulo 2.

Recomendaciones

Figuras

Usando la referencia cruzada podrá ir mencionando las

figuras o otros elementos, previo a la inserción del titulo

en la figura.

Tenga en cuenta que, para que se cree el listado

en dichas referencias, debe haber insertado un

titulo a la figura correspondiente.



Se espera que a medida que aportar con evidencia fotográfica, figuras y anexos que

evidencien el trabajo realizado.

Recomendaciones

Evidencia fotográfica

Si corresponde, 

referencie la figura



Las citas bibliográficas deben ser incorporadas según el formato IEEE.

Recomendaciones

Bibliografía

Falta de información

Ajuste márgenes 

erróneo

URL mal ingresado

Falta de información



Recomendaciones

Bibliografía

Uso de cursiva Autores mal ingresados

Las citas bibliográficas deben ser incorporadas según el formato IEEE.



Recomendaciones

Bibliografía

Las citas bibliográficas deben ser incorporadas según el formato IEEE.
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