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Guía de usuario del portal para solicitantes 

Paso 1 

En Mi IB, vaya a Mi colegio y seleccione la pestaña Solicitud de talleres. Haga clic en Evento nuevo para enviar una 

solicitud de taller. 

Si no conoce los términos y condiciones de nuestras actividades de desarrollo profesional, las 

distintas modalidades de realización o los precios, seleccione los términos y condiciones o las directrices sobre 

los modelos de talleres. Para elegir el taller que desea solicitar, seleccione el catálogo de talleres y 

servicios del IB; esto garantizará que su solicitud pueda procesarse correctamente. 

Paso 2 

En la pestaña Información del evento debe incluir la información correspondiente al evento en su 

totalidad. Seleccione el Tipo de evento y la Modalidad de realización de los respectivos menús desplegables, y 

complete el resto de la información requerida sobre el evento. Haciendo clic en el icono de información ( ) 

verá información adicional sobre cada campo. El asterisco (*) indica que el campo es obligatorio. Cuando 

haya completado toda la información requerida, haga clic en Guardar y continuar. 

➢ Tipo de evento (taller para un colegio individual o taller para un grupo de colegios)
➢ Modalidad de realización (presencial, en línea, virtual, combinado)
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Paso 3 

En la pestaña Talleres solicitados deberá indicar la información de cada taller que desee solicitar. Seleccione el 

programa del IB, la categoría del IB, el nombre del taller* y la lengua en que se impartirá, e indique el número 

de participantes. Si desea agregar más de un taller al mismo evento, haga clic en el botón Agregar. Seleccione 

la información que corresponda al siguiente taller. Haga clic en Guardar y continuar. 

Para eliminar un taller, haga clic en el icono de la papelera, bajo la columna Acción. 

* Solo es posible realizar búsquedas de los nombres de talleres del IB en inglés.
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Paso 4 

En Lugar del evento se deberá incluir la información de logística para el evento. Indique su dirección, incluso si

se trata de un taller en línea o virtual. Los campos de la dirección se completarán automáticamente,
una vez elegido el colegio de realización. Ingrese los datos de aeropuerto más cercano y hoteles 

recomendados; luego, haga clic en Guardar y continuar. 

Nota: Porfavor proporcione la informacion de su direccion si el el evento es de manera presencial. 
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Paso 6 

En la pestaña Resumen, repase la solicitud de taller. Si todos los datos son correctos, marque la casilla 

situada bajo Verificar y enviar, y luego haga clic en el botón Enviar. 

Si necesita hacer modificaciones a la información solicitada, haga clic en el botón Atrás para volver a la pantalla 

anterior y hacer los cambios que necesite. Una vez terminados los cambios, haga clic en Guardar y 

continuar hasta llegar a la pestaña Resumen; luego, haga clic en Enviar para completar la solicitud. 

Paso 5 

Ingrese comentarios y cargue archivos de ser necesario. Haga clic en Guardar y continuar. 
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Página principal de las solicitudes de talleres 

La página principal le ofrece un espacio para repasar todos los eventos que haya solicitado y el estado 

en que se encuentran, como también para realizar toda acción adicional referida a estos eventos. 

Estado del Evento

➢ Draft (en curso): las solicitudes de talleres en curso aún pueden modificarse. Haga clic en el número

de solicitud de taller (en la columna Solicitar un código) para seguir modificando la solicitud; luego,

haga clic en Enviar para completarla.
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➢ Submitted (enviado): una vez enviada la solicitud de un evento, ya no podrá hacer cambios.

➢ Under review (en revisión): este estado indica que la solicitud de evento está siendo revisada por el

equipo de logística de desarrollo profesional del IB. Es posible que reciba preguntas adicionales referidas a

su solicitud.

➢ Approved (aprobado): una vez que su solicitud de evento ha sido enviada y ha cumplido con todos los

requisitos, el estado se actualizará para indicar que ha sido aprobada. Después de la aprobación, usted

podrá revisar los datos de la solicitud de taller que ha enviado. Haga clic en el número de solicitud de

taller (en la columna Solicitar un código) para acceder al Formulario de solicitud de talleres, que

contiene los datos de la solicitud aprobada.

Nota: Tenga en cuenta que la aprobación no necesariamente indica que se hayan aprobado todos los talleres 

solicitados, sino que se ha aprobado el evento. Consulte los detalles del evento para confirmar qué talleres fueron 

aprobados.  
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Acciones referidas a eventos 

➢ Eliminación de un evento con estado “Draft” (en curso): las solicitudes de talleres en curso pueden

eliminarse. Para hacerlo, en Mi colegio, vaya a la pestaña Solicitud de talleres y seleccione la flecha hacia

abajo a la derecha del evento; luego, seleccione Eliminar la solicitud, y por último haga clic en Enviar para

completar la acción.

➢ Solicitud de cancelación: puede solicitar cancelar su evento en cualquier momento. Tenga en cuenta la

política de cancelación para determinar si su cancelación tendrá un costo. Haga clic en la flecha a la derecha

de la solicitud correspondiente y seleccione Cancelar la solicitud.




