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Formato Informe de Practica Profesional | http://cbtal46.edu.mx/practicas-profesionales.html

Este documento contiene las pautas para la presentacidn del Informe de Practica Profesional a realizar por los alumnos del Sexto
Semestre del CBTa No. 146. Contiene informacion respecto al contenido y formato que le servira como base para redactar su propio
informe, el cual serd corregido y evaluado seguln la informacion que éste presente por el Docente supervisor de nuestra institucion.
Todo informe debe regirse por este formato; si esto no se cumple, la practica no sera aprobada.
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INCLUIR: Nombre completo de nuestra institucién, leyenda “Informe de practicas profesionales”, nombre del lugar donde
se realizaron las practicas, nombre del responsable, nombre alumno, grupo, no. de control, carrera, nombre completo del
Docente Supervisor asignado (CBTa), lugar y fecha).

Se recomienda hacer uso de portadas predisefiadas de Word para una mejor presentacion.

Incluir logotipo del CBTa 146, se puede descargar de la pagina web cbtal46.edu.mx, en el menu servicios\departamento de
vinculacidn. Puede reducirse de tamafio para evitar saturar de color la portada asi como el logotipo de la empresa (si se
tiene)

El alumno tiene la libertad de elegir el disefio de la portada ya sea predisefiada o disefiada por el alumno, siempre y cuando
no la sature con fondos con colores intensos y maneje un equilibrio entre colores, tamafos t tipos de letras. Se deja a
consideracion del Docente supervisor por parte del CBTa 146.

Indicar los titulos de cada punto y su respectiva pagina de ubicacidn.
Contiene introduccion, objetivos, descripcion general de la empresa, bitdcora de actividades, conclusidn y anexos.

1. INTRODUCCION:

En la introduccion normalmente se describe el alcance del documento, y se da una breve explicacion o resumen de éste.
También puede explicar algunos antecedentes que son importantes para el posterior desarrollo del tema central. Cuando
una persona lee la introduccidn deberia poder hacerse una idea sobre el contenido del texto, antes de comenzar su lectura
completa.

2. OBIJETIVOS: Un objetivo se puede entender como una meta a alcanzar, un logro, algo a lo que aspiramos y que se encuentra a la
distancia o en el tiempo y deseamos acercarnos mediante acciones concretas para conseguirlo.

2.1 OBJETIVO DEL ALUMNO

3. DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA puedes ver un ejemplo en http://cbtal46.edu.mx/practicas-profesionales.html

3.1 NOMBRE O RAZON SOCIAL
o Nombre de la empresa o lugar donde se realizaron las practicas.
o Nombre de la persona responsable por parte de la empresa.
o Cargo desempeiiado por la persona responsable de la empresa.
3.2 MISION
3.3 VISION
3.4 INFORMACION ACERCA DE LA EMPRESA
o Datos de contacto:
=  Domicilio | Teléfonos | Correo electrénico | pagina web
3.5 GIRO: Clasificacidn de la empresa segun la actividad que desarrolla.
3.6 UBICACION
o Croquis (Para realizar el croquis se puede usar PowerPoint, Visio, Corel, Photoshop o algin software de Disefio, se
deben ubicar los negocios o locales aledafios, rutas de trafico, referencias, e]. Frenta al palacio de gobierno, etc).
Incluye la imagen que muestra los puntos cardinales para orientar la ubicacion respecto al norte, sur, este, oeste.
o Agregar ubicacion vista desde google Maps (si es posible) élh%

4. BITACORA DE ACTIVIDADES. En este punto debes redactar las actividades diarias realizadas durante tu estancia en la empresa.

o Realizar la descripcién de actividades realizadas por dia. Si por alguna razén faltaste o tuviste que salir mas
temprano de lo habitual por causa tuya y no de la empresa, explica el motivo que muestre una justificacion al
respecto.

o Debes indicar el dia y explicar las actividades realizadas, Utilizar el formato de fecha largo ej:“Martes 13 de Mayo”
y no el corto ej. 13/05/2014.

o Cuida tu redaccion, y recuerda utilizar datos técnicos, medidas, cantidades, nombres, descripciones, e informacion
que realmente describa lo que hiciste.
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o Incluye en la redaccién las imagenes que tomaste como evidencia de tus practicas, y agrega una breve descripcion
de lo que realizaste en ese momento, de acuerdo a lo que se observa en la imagen. Ya sea que las agregues
después de la redaccion de tus actividades o las ubiques independientemente.

5. CONCLUSION Una buena conclusién resume los puntos principales del trabajo y deja al lector con una Gltima impresién. Una
conclusidn es naturalmente la Ultima parte de un trabajo y por ello es la ultima cosa que un lector revisa, evitar una conclusién
poco entusiasta o confusa.

6. ANEXOS:

ANEXO 1: Deberas incluir la carta de presentacion que te firmaron RECIBIDO por parte del responsable de la empresa
donde realizaste tus practicas profesionales, la cual te fue entregada al inicio de tus practicas por parte del departamento
de vinculacion.
ANEXO 2: Deberas incluir la HOJA DE EVALUACION DE PRACTICAS PROFESIONALES que debe ser contestada por parte del
responsable de la empresa, debes solicitar esta HOJA con el DOCENTE asesor que te fue asignado.
ANEXO 3: Deberas incluir la HOJA DE FIRMAS: en esta hoja debes solicitar la firma de las personas indicadas a continuacién
una vez que el docente Supervisor haya revisado tu informe y lo hayas impreso y engargolado.
RECUERDA: No puedes solicitar dichas firmas si tu Docente SUPERVISOR no ha terminado de revisarte y tu informe no esté
completo.
DEBERASSOLICITAR LAS FIRMAS DE LAS SIGUIENTES PERSONAS: (EJEMPLO: http://cbtal46.edu.mx/practicas-
profesionales.html)

o Docente Supervisor de Practicas
Representante de la Empresa
Jefe del Departamento de Vinculacion
Nombre Y Firma del Alumno

o O O

INDICACIONES GENERALES

Tienes la libertad de establecer el disefio general de tu informe, siempre y cuando respetes todos los puntos
mencionados en la presente guia, recuerda utilizar tipos de letras legibles, (ejemplo: tahoma, arial, trebuchet,
calibri, etc). aunado a una buena combinacién de colores, trata de aplicar efectos simples y estilizados a las
imagenes de acuerdo a las recomendaciones e indicaciones dadas por tu Docente Supervisor.

Utiliza un disefio uniforme, respecto a los tipos de letras, imagenes y estilos, para que tu trabajo tenga
congruencia y buena presentacion.

Incluye en el pie de péagina la numeracién de paginas a partir de la INTRODUCCION para que tu indice esté
correcto.

Agrega en el encabezado de pégina la leyenda “INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES | AP-PAT AP-MAT
NOMBRE(S) | GRUPO, ” EJEMPLO: “INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES | RAMIREZ MENDEZ DAMARIS |VI A INF’
La fecha limite de entrega del INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES al departamento de Vinculacién es el
viernes 23 de mayo para los estudiantes que realizaron sus practicas en el periodo comprendido del 05 al 16 de
Mayo, y el viernes 06 de junio para los alumnos que realizaron sus practicas profesionales en el periodo
comprendido del 19 al 30 de Mayo; en caso de requerir prérroga solicitarla por medio del Docente Supervisor
con la justificacién pertinente a la misma.

Las revisiones, dudas y asesorias del presente informe son Unicamente con el Docente Supervisor que te fue
asignado, puedes revisar quien te tocd en la ventanilla del departamento de vinculacién o en el enlace de
internet http://cbtal46.edu.mx/practicas-profesionales.html,

Te pedimos revisar el horario del Docente Supervisor y lo busques lo mds pronto posible para la revisidn de tu
informe, trata de llevar avances para que sean mas rdpidas las modificaciones y lo puedas entregar a tiempo.
NOTA: tu debes buscar al Maestro Supervisor, es tu responsabilidad, recuerda que el firmara tu informe una vez
lo hayas terminado.

Te recomendamos llevar los avances que entregues para revision en formato digital con tu computadora, a
menos que el Docente Supervisor te lo pida impreso.

Si en la elaboracién de tu informe tu docente supervisor te indica modificar, agregar o quitar alguno de los
puntos mencionados en la presente guia, debes hacerlo, ya que el presente reporte también estad sujeto
directamente a consideracidon del Maestro. (Ej: agregar bibliografias, cambiar el orden, etc)

Si no cumples con tus practicas profesionales no te serd entregado tu certificado de bachillerato una vez que
hayas terminado tus estudios.
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