Anexos
Guía para Usar este Cascarón
Memoria de Trabajo Profesional · CBT No. 2 Lic. Carlos Pichardo, Tecámac
Importante: estas primeras páginas son solo una guía. Elimínalas antes de entregar tu memoria; tu documento debe empezar en la portada.
Este archivo ya tiene configurados los lineamientos del esquema de la escuela: papel tamaño carta, márgenes de 2.5 cm, letra Arial 11, interlineado de 1.5, cornisas por capítulo, numeración romana en las páginas preliminares y arábiga en el desarrollo. Tú solo debes ir llenando cada apartado.
Cómo Leer el Documento
1. Recuadros azules: son las instrucciones de cada apartado. Léelas, redacta tu texto y borra el recuadro.
1. Texto gris entre corchetes [ ]: es un ejemplo o un espacio para reemplazar. Escribe encima y cambia el color de la letra a negro (Automático).
1. Recuadros punteados: marcan dónde va una imagen. Borra el recuadro, inserta tu imagen y conserva el pie de figura que está debajo.
1. Introducción de cada tema: nunca abordes un tema de manera directa; escribe al menos un renglón que lo introduzca antes de pasar a tablas o figuras.
1. Redacción propia: no copies los programas de estudio ni páginas de internet; explica con tus palabras y cita en APA lo que consultes.
Lineamientos de Formato
	Aspecto
	Descripción

	Presentación
	Portada con el formato de la Institución. Dedicatorias y agradecimientos son opcionales.
Papel tamaño carta, aun en anexos con imágenes, cuadros o fotografías. Texto justificado.

	Numeración
	Índice, presentaciones e introducción: números romanos en minúsculas (i, ii, iii…).
Desarrollo del trabajo: números arábigos (1, 2, 3…).
La portada y el oficio de liberación no llevan número.

	Márgenes
	2.5 cm en los cuatro lados (superior, inferior, izquierdo y derecho).

	Espaciado
	Interlineado de 1.5 en una sola cara de la hoja; 2.0 entre los títulos y el texto. Citas y notas a 1.5.

	Sangría (opcional)
	1.27 cm en la primera línea de cada párrafo. Citas, notas y pies de cuadros o tablas sin sangría.

	Tipo de letra
	Arial 11 en el texto; 14 en títulos y encabezados; 10 en citas, notas y pies de cuadros y tablas.

	Cornisas
	Margen superior derecho de las páginas del desarrollo, Arial 10, con una palabra clave del capítulo.

	Citas
	Formato APA (American Psychological Association).

	Imágenes y cuadros
	Van en Anexos, salvo que sea muy relevante incluirlos dentro del texto.

	Referencias
	Se llama "Bibliografía" si todas las fuentes son libros; si hay revistas, sitios web, videos, mapas u otros, se llama "Referencias".



Niveles de Títulos
Cada palabra del título inicia con mayúscula, excepto las de menos de 3 letras. Usa los estilos ya preparados en la pestaña Inicio para que el índice se arme solo.
	Nivel
	Formato
	Estilo en Word

	1
	Centrado y en negrita. El texto inicia en un nuevo párrafo.
	Título 1

	2
	Alineado a la izquierda y en negrita. El texto inicia en un nuevo párrafo.
	Título 2

	3
	Alineado a la izquierda, en negrita y cursiva. El texto inicia en un nuevo párrafo.
	Título 3

	4
	Con sangría de 1.27 cm, en negrita y con punto final. El texto sigue en la misma línea.
	Negrita manual (ver ejemplo en 3.4)

	5
	Con sangría de 1.27 cm, en negrita y cursiva, con punto final. El texto sigue en la misma línea.
	Negrita y cursiva manual



Estructura, Semanas y Evidencias (Drive TAL)
	Capítulo
	Semana
	Evidencias / Resultados de aprendizaje

	Portada, índice, agradecimientos, introducción, justificación y objetivos
	6
	—

	I. Referencia del Escenario Real
	2
	Ficha de identificación del alumno; instrumento de evaluación para el portafolio; mapa curricular de la tecnología; organizador gráfico del TAL; organizador gráfico del perfil profesional; organizador gráfico de nodos productivos; características de los estudiantes; cuadro comparativo competencias módulo I y actividades del escenario real.

	II. Referencia del Perfil Profesional
	3
	Instrumento de evaluación para el portafolio; listado de estándares de competencias; matriz de comparación; descripción de la actividad laboral asignada; glosario de tecnicismos; informe de actividades.

	III. Experiencias Laborales (3.1 a 3.3)
	4
	Instrumento de evaluación para el portafolio; mapa cognitivo de nubes de estándares de calidad; diagrama de Ishikawa (habilidades blandas, técnicas, sociales y personales); currículum vitae; diagrama de flujo de procedimientos productivos; infografía de habilidades para un puesto laboral; ampliación del glosario de tecnicismos; proyecto de mejora.

	III. 3.4 Explica los saberes de un proceso productivo
	5
	Instrumento de evaluación de portafolio; historieta (problemática académico laboral); diagrama de flujo del proceso de producción; plan de trabajo a desarrollar en el servicio social; documento escrito (fundamentación del proceso productivo).

	IV. Conclusiones, Aportaciones y Sugerencias
	6
	Instrumento de evaluación de portafolio; lista de chequeo profesional; matriz FODA; infografía de una actividad laboral; plan de trabajo; diagrama causa-efecto; mapa conceptual; flujograma; cuadro de doble entrada; índice temático.

	Referencias y Glosario
	6
	Total: 37 ERA.



Trucos para Terminar
1. Actualizar el índice y las listas: haz clic derecho sobre la tabla de contenido y elige "Actualizar campos" y luego "Actualizar toda la tabla". Repite en la lista de tablas y en la lista de figuras.
1. Nueva tabla o figura: copia y pega un título de tabla o un pie de figura que ya exista; el número se ajusta al actualizar los campos (selecciona todo con Ctrl + E y presiona F9).
1. Organigrama y diagramas de flujo: puedes hacerlos en la pestaña Insertar, botón SmartArt.
1. Antes de entregar: borra estas páginas de guía, todos los recuadros azules y revisa que no quede texto gris.



[Logotipos institucionales, si tu asesor los solicita]
CBT No. 2 LIC. CARLOS PICHARDO, TECÁMAC
“[TÍTULO DE LA MEMORIA DE TRABAJO]”
[NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN EN DONDE REALIZÓ SUS ESTADÍAS]
MEMORIA DE TRABAJO PROFESIONAL
QUE PARA OBTENER EL TÍTULO DE:
T É C N I C O   E N   [ C A R R E R A ]
P R E S E N T A :
[APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)]
TURNO [MATUTINO / VESPERTINO]
A S E S O R ( A ) :
[NOMBRE DEL ASESOR O ASESORA]
San Pedro Pozohuacán, Tecámac, México, a [día] de [mes] de [año]



Agradecimientos
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Esta página es opcional. Si no la usas, bórrala completa (incluido el título) y actualiza el índice.
[Escribe aquí tus dedicatorias o agradecimientos.]
Tabla de Contenido


Lista de Tablas


Lista de Figuras



Introducción
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Redacta un resumen de entre 350 y 450 palabras que presente tu proyecto y despierte el interés por leerlo.
Debe contener una justificación del proyecto y un objetivo. No enlistes los títulos de los capítulos a manera de descripción.
[Escribe aquí tu introducción.]
Justificación
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica por qué es importante esta memoria: qué aporta a tu formación, a la empresa donde realizaste tus estadías y a tu carrera técnica.
[Escribe aquí tu justificación.]
Objetivos
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Redacta un objetivo general y de dos a cuatro objetivos específicos. Inicia cada uno con un verbo en infinitivo (describir, analizar, aplicar, proponer…).
Objetivo General
[Escribe aquí el objetivo general.]
Objetivos Específicos
1. [Objetivo específico 1]
1. [Objetivo específico 2]
1. [Objetivo específico 3]



Capítulo I Referencia del Escenario Real
[Escribe uno o dos renglones que introduzcan el capítulo.]
Descripción del Contexto Social, Económico y Cultural en el que se Ubica el Escenario Real
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Describe el municipio en el que se encuentra la empresa o su sucursal. Primero investiga qué significa "contexto" y, a partir de esa definición, describe el contexto social, el económico y el cultural.
Todo debe ir redactado en párrafos, no separado en puntos. Extensión mínima: cuartilla y media.
Apoyo: en fernandoarciniega.com encuentras la serie "Contexto social, económico y cultural" de varios municipios del Estado de México. Úsala como referencia y cítala en APA.
El alumno realizó sus prácticas profesionales en el municipio de [nombre del municipio], cuyo contexto social se caracteriza por [población, servicios, educación, vivienda…].
En cuanto al contexto económico, [actividades económicas principales, comercio, industria, empleo…].
Respecto al contexto cultural, [tradiciones, fiestas, gastronomía, patrimonio, espacios culturales…].
Antecedentes y Organización General
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Menciona el nombre de la empresa, su giro comercial, el tipo de sociedad, cuándo inició operaciones (si es sucursal: cuándo empezó la matriz y cuándo la sucursal) y a qué se dedica.
Coloca su organigrama. Si es muy grande, divídelo en dos: primero el general y después el del área donde te desempeñaste. Si la empresa no tiene organigrama, créalo con lo que viste en ella usando Insertar > SmartArt.
Después del organigrama, menciona tu área de desempeño y describe qué se hace en ella, sus funciones y responsabilidades.
[Nombre de la empresa] es una empresa de giro [comercial / industrial / de servicios], constituida como [tipo de sociedad], que inició operaciones en [año]…
[Inserta aquí el organigrama general]
Figura 1. Organigrama general de [nombre de la empresa]
[Inserta aquí el organigrama del área donde te desempeñaste]
Figura 2. Organigrama del área de [nombre del área]
El área en la que se desempeñó el alumno fue [nombre del área], cuyas funciones principales son [funciones y responsabilidades]…
Misión, Visión y Valores
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Escribe una pequeña introducción sobre la importancia de la filosofía empresarial y de su misión, visión y valores.
Después transcribe cada uno con la información de la empresa. Si la empresa no los tiene, desarróllalos tú.
[Introducción sobre la importancia de la filosofía empresarial.]
Misión
[Misión de la empresa.]
Visión
[Visión de la empresa.]
Valores
1. [Valor 1: breve descripción]
1. [Valor 2: breve descripción]
1. [Valor 3: breve descripción]
Croquis de Ubicación
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Coloca el croquis marcando una ruta que parta del CBT (punto A) a la empresa (punto B). Marca puntos de referencia importantes y procura que la imagen sea legible; no es necesario que ocupe toda la hoja.
Después escribe la información de contacto de ambos puntos.
[Inserta aquí el croquis: CBT (A) → Empresa (B)]
Figura 3. Croquis de ubicación del CBT No. 2 a [nombre de la empresa]
Tabla 1.
Datos de contacto del punto A y del punto B
	Dato
	Punto A: CBT No. 2 Lic. Carlos Pichardo
	Punto B: [Empresa]

	Dirección
	[Dirección]
	[Dirección]

	Teléfono
	[Teléfono]
	[Teléfono]

	Correo electrónico
	[Correo]
	[Correo]

	Redes sociales
	[Redes]
	[Redes]


Escenario real


Capítulo II Referencia del Perfil Profesional
[Escribe uno o dos renglones que introduzcan el capítulo.]
Descripción de la Carrera Técnica Cursada
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Lee los programas de estudio de los módulos y describe, en no menos de una cuartilla, en qué consiste tu carrera y por qué es importante para la sociedad y las organizaciones.
No se vale copiar los programas: redacta con tus propias palabras. Después completa el plan curricular (verifica en tu programa las asignaturas de cada semestre).
La carrera de Técnico en [nombre de la carrera] consiste en…
Tabla 2.
Plan curricular del Bachillerato Tecnológico del Estado de México de la carrera de Técnico en [carrera]
	Semestre
	Formación básica
	Formación profesional
	Apoyo al aprendizaje

	Primero
	[Asignaturas]
	[Asignatura o módulo]
	[Asignaturas]

	Segundo
	[Asignaturas]
	[Módulo profesional]
	[Asignaturas]

	Tercero
	[Asignaturas]
	[Módulo profesional]
	[Asignaturas]

	Cuarto
	[Asignaturas]
	[Módulo profesional]
	[Asignaturas]

	Quinto
	[Asignaturas]
	[Módulo profesional]
	[Asignaturas]

	Sexto
	[Asignaturas]
	[Módulo profesional]
	[Asignaturas]



Objetivo de la Carrera
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Búscalo en los programas. No siempre aparece como "objetivo de la carrera": tienes que interpretarlo. Un objetivo es el fin al que se quiere llegar; aquí es lo que se espera que seas o hagas al egresar y ejercer tu carrera.
[Escribe aquí el objetivo de tu carrera.]
Perfil de Egreso
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Consulta el perfil de egreso en tu programa de estudios y organízalo como se muestra abajo: descripción general y luego cada tipo de competencia.
La formación de la carrera de Técnico en [carrera] de los Centros de Bachillerato Tecnológico permite al egresado, a través de la articulación de saberes de diversos campos, [actividades que realiza el egresado]…
Competencias profesionales:
1. [Módulo I: competencia y sus submódulos]
1. [Módulo II: competencia y sus submódulos]
1. [Módulo III: competencia y sus submódulos]
1. [Módulo IV: competencia y sus submódulos]
Competencias de productividad y empleabilidad:
1. [Ej. trabajo en equipo, ética profesional, orientación al logro, planeación y organización, comunicación efectiva, atención al proceso]
Competencias disciplinares:
1. [Competencia disciplinar 1]
1. [Competencia disciplinar 2]
Competencias genéricas:
1. [Competencia genérica 1]
1. [Competencia genérica 2]
[Cierra con un párrafo sobre cómo el egresado desarrolla las competencias genéricas a partir de las profesionales, dentro de una formación integral.]
Análisis de las Competencias Profesionales Desarrolladas de Acuerdo con el Perfil de Egreso
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica qué es una competencia y los tipos de competencias que hay en un Centro de Bachillerato Tecnológico (genéricas, disciplinares o básicas, profesionales y de productividad y empleabilidad).
Completa una tabla por módulo con las competencias de cada submódulo de los programas de estudio. Si un módulo tiene más o menos submódulos, agrega o borra filas.
[Escribe aquí qué es una competencia y sus tipos.]
Tabla 3.
Competencias, aprendizajes y productos del primer Módulo Profesional
	MÓDULO I. [NOMBRE DEL MÓDULO PROFESIONAL]

	COMPETENCIAS GENÉRICAS SUGERIDAS
	COMPETENCIAS BÁSICAS (DISCIPLINARES) SUGERIDAS
	COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD

	[Clave y competencia genérica, ej. 5.6 Utiliza las TIC para procesar e interpretar información]
	[Clave y competencia básica, ej. C1. Identifica, ordena e interpreta las ideas…]
	[Clave y competencia, ej. PO3. Definir sistemas y esquemas de trabajo]

	Ocupaciones y áreas de inserción laboral
	Competencias profesionales (submódulos)
	Aprendizajes esperados
	Productos / Resultados de aprendizaje

	[Claves y ocupaciones, ej. 2512 Auxiliares en contabilidad…]
	[SUBMÓDULO 1: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 2: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 3: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]



Tabla 4.
Competencias, aprendizajes y productos del segundo Módulo Profesional
	MÓDULO II. [NOMBRE DEL MÓDULO PROFESIONAL]

	COMPETENCIAS GENÉRICAS SUGERIDAS
	COMPETENCIAS BÁSICAS (DISCIPLINARES) SUGERIDAS
	COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD

	[Clave y competencia genérica, ej. 5.6 Utiliza las TIC para procesar e interpretar información]
	[Clave y competencia básica, ej. C1. Identifica, ordena e interpreta las ideas…]
	[Clave y competencia, ej. PO3. Definir sistemas y esquemas de trabajo]

	Ocupaciones y áreas de inserción laboral
	Competencias profesionales (submódulos)
	Aprendizajes esperados
	Productos / Resultados de aprendizaje

	[Claves y ocupaciones, ej. 2512 Auxiliares en contabilidad…]
	[SUBMÓDULO 1: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 2: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 3: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]



Tabla 5.
Competencias, aprendizajes y productos del tercer Módulo Profesional
	MÓDULO III. [NOMBRE DEL MÓDULO PROFESIONAL]

	COMPETENCIAS GENÉRICAS SUGERIDAS
	COMPETENCIAS BÁSICAS (DISCIPLINARES) SUGERIDAS
	COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD

	[Clave y competencia genérica, ej. 5.6 Utiliza las TIC para procesar e interpretar información]
	[Clave y competencia básica, ej. C1. Identifica, ordena e interpreta las ideas…]
	[Clave y competencia, ej. PO3. Definir sistemas y esquemas de trabajo]

	Ocupaciones y áreas de inserción laboral
	Competencias profesionales (submódulos)
	Aprendizajes esperados
	Productos / Resultados de aprendizaje

	[Claves y ocupaciones, ej. 2512 Auxiliares en contabilidad…]
	[SUBMÓDULO 1: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 2: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 3: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]



Tabla 6.
Competencias, aprendizajes y productos del cuarto Módulo Profesional
	MÓDULO IV. [NOMBRE DEL MÓDULO PROFESIONAL]

	COMPETENCIAS GENÉRICAS SUGERIDAS
	COMPETENCIAS BÁSICAS (DISCIPLINARES) SUGERIDAS
	COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD

	[Clave y competencia genérica, ej. 5.6 Utiliza las TIC para procesar e interpretar información]
	[Clave y competencia básica, ej. C1. Identifica, ordena e interpreta las ideas…]
	[Clave y competencia, ej. PO3. Definir sistemas y esquemas de trabajo]

	Ocupaciones y áreas de inserción laboral
	Competencias profesionales (submódulos)
	Aprendizajes esperados
	Productos / Resultados de aprendizaje

	[Claves y ocupaciones, ej. 2512 Auxiliares en contabilidad…]
	[SUBMÓDULO 1: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 2: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]

	
	[SUBMÓDULO 3: COMPETENCIA PROFESIONAL]
	[Aprendizaje esperado 1]
[Aprendizaje esperado 2]
[Aprendizaje esperado 3]
	[Productos o evidencias]


Perfil profesional


Capítulo III Experiencias Laborales
[Escribe uno o dos renglones que introduzcan el capítulo.]
Diferencia el Perfil Profesional en el Escenario Real
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Con base en el trabajo del primer módulo, describe qué es la Trayectoria Académica Laboral (TAL) y cómo está conformada.
Explica la importancia de buscar sitios de inserción laboral acordes al perfil de tu carrera y lo que implica insertarte en un entorno laboral al realizar prácticas.
Compara en un cuadro las áreas funcionales de la empresa. Después indica qué área escogiste y por qué se relaciona con tu carrera y tu perfil.
[Escribe aquí qué es la TAL, cómo está conformada y su importancia.]
Tabla 7.
Áreas funcionales de [nombre de la empresa]
	Área funcional
	¿Qué realiza?
	Relación con mi carrera

	[Área 1]
	[Funciones]
	[Alta / Media / Baja y por qué]

	[Área 2]
	[Funciones]
	[ ]

	[Área 3]
	[Funciones]
	[ ]

	[Área 4]
	[Funciones]
	[ ]



El área elegida para desempeñarse fue [área], porque [relación con la carrera y el perfil de egreso]…
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Por medio de un cuadro describe las actividades que realizaste en la empresa, en qué consisten y si refuerzan o no tu perfil. Si lo refuerzan, justifica qué competencia fortalecen. Las usarás de nuevo en 3.2 y 3.4.
Tabla 8.
Actividades realizadas en el escenario real
	Actividad
	¿En qué consiste?
	¿Refuerza mi perfil?
	Justificación (competencia que refuerza)

	[Actividad 1]
	[Descripción]
	[Sí / No]
	[Justificación]

	[Actividad 2]
	[Descripción]
	[Sí / No]
	[Justificación]

	[Actividad 3]
	[Descripción]
	[Sí / No]
	[Justificación]

	[Actividad 4]
	[Descripción]
	[Sí / No]
	[Justificación]

	[Actividad 5]
	[Descripción]
	[Sí / No]
	[Justificación]



Aplica los Aprendizajes en una Actividad Laboral
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Enlista y explica los tecnicismos (palabras técnicas) con los que te encontraste en tu práctica laboral dentro del escenario real.
[Introducción breve sobre los tecnicismos del área.]
Tabla 9.
Glosario de tecnicismos del escenario real
	Tecnicismo
	Significado
	¿Dónde o cuándo lo usé?

	[Término 1]
	[Definición]
	[Situación]

	[Término 2]
	[Definición]
	[Situación]

	[Término 3]
	[Definición]
	[Situación]

	[Término 4]
	[Definición]
	[Situación]

	[Término 5]
	[Definición]
	[Situación]



INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Completa la matriz: contrapón las actividades realizadas (columnas) con las competencias de los submódulos profesionales (filas) y marca con una X las que se relacionan.
Tabla 10.
Matriz de comparación de actividades en el escenario real vs. competencias profesionales
	Módulo / Competencia profesional (submódulo)
	Act. 1
	Act. 2
	Act. 3
	Act. 4
	Act. 5

	Módulo I – [Submódulo 1]
	
	
	
	
	

	Módulo I – [Submódulo 2]
	
	
	
	
	

	Módulo I – [Submódulo 3]
	
	
	
	
	

	Módulo II – [Submódulo 1]
	
	
	
	
	

	Módulo II – [Submódulo 2]
	
	
	
	
	

	Módulo III – [Submódulo 1]
	
	
	
	
	

	Módulo III – [Submódulo 2]
	
	
	
	
	

	Módulo IV – [Submódulo 1]
	
	
	
	
	

	Módulo IV – [Submódulo 2]
	
	
	
	
	



Demuestra las Habilidades en un Puesto Laboral
[Escribe uno o dos renglones que introduzcan el tema.]
Habilidades Blandas, Técnicas, Sociales y Personales
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica qué es una habilidad y cada tipo. Describe cuáles demandan hoy las organizaciones para seleccionar a sus colaboradores y cuáles demostraste tú.
[Escribe aquí qué es una habilidad.]
Tabla 11.
Habilidades demandadas por las organizaciones
	Tipo de habilidad
	Definición
	Las que piden las empresas
	Las que demostré

	Blandas
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Técnicas
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Sociales
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Personales
	[ ]
	[ ]
	[ ]



Currículum Vitae
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica qué es un currículum vitae y su importancia. Después plasma el tuyo siguiendo los estándares de OCC Mundial (bolsa de trabajo en línea). Puedes pegarlo como imagen o llenar la estructura de abajo.
[Escribe aquí qué es un currículum vitae y su importancia.]
	Sección
	Contenido

	Datos personales
	[Nombre, teléfono, correo, municipio]

	Objetivo profesional
	[Puesto que buscas y qué ofreces]

	Formación académica
	[Técnico en … · CBT No. 2 Lic. Carlos Pichardo · periodo]

	Experiencia laboral
	[Empresa · puesto · periodo · logros]

	Habilidades
	[Técnicas y blandas]

	Idiomas y software
	[Nivel de inglés, programas que dominas]

	Cursos y certificaciones
	[Nombre · institución · año]



Normas de Seguridad e Higiene
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica los procesos que siguen las organizaciones en cuanto a normas de seguridad e higiene, reglamentos internos, equipos de seguridad y herramientas de trabajo. Usa diagramas de flujo con SmartArt si lo necesitas.
[Escribe aquí las normas de seguridad e higiene de la empresa.]
[Inserta aquí el diagrama de flujo de seguridad e higiene]
Figura 4. Procedimiento de seguridad e higiene en [nombre de la empresa]
Herramientas, Programas y Formatos del Área
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Describe los implementos tecnológicos, herramientas, programas informáticos y formatos que se requieren en tu área de desempeño. Puedes agregar imágenes si las tienes.
Tabla 12.
Herramientas y programas utilizados en el área de [área]
	Herramienta / programa / formato
	Tipo
	¿Para qué lo usé?

	[Nombre]
	[Tecnológico / software / formato]
	[Uso]

	[Nombre]
	[ ]
	[Uso]

	[Nombre]
	[ ]
	[Uso]



Análisis FODA del Área de Desempeño
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Con base en lo que viviste, elabora el FODA de tu área para detectar las áreas de oportunidad donde propondrás actividades de mejora (sujeto a negociación con el docente de Realiza la Estadía). Sé objetivo.
Tabla 13.
Matriz FODA del área de [área]
	FORTALEZAS (internas)
	DEBILIDADES (internas)

	[Fortaleza 1]
[Fortaleza 2]
[Fortaleza 3]
	[Debilidad 1]
[Debilidad 2]
[Debilidad 3]

	OPORTUNIDADES (externas)
	AMENAZAS (externas)

	[Oportunidad 1]
[Oportunidad 2]
[Oportunidad 3]
	[Amenaza 1]
[Amenaza 2]
[Amenaza 3]



Explica los Saberes de un Proceso Productivo
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Describe tu área de desempeño: qué hacen, a qué se dedican y qué actividades se realizan en ella.
Selecciona una actividad que desarrollaste (debe estar en el cuadro de actividades del punto 3.1) y explícala de principio a fin con un diagrama de flujo.
Fundaméntala teóricamente con autores citados en APA y usa diagramas, imágenes o formatos que te ayuden a explicarla. Menciona las competencias profesionales de los submódulos que más se relacionan y tus fortalezas y debilidades al ejecutarla.
[Descripción del área de desempeño y sus actividades.]
Diagrama de Flujo de la Actividad
[Introduce la actividad seleccionada.]
[Inserta aquí el diagrama de flujo de la actividad]
Figura 5. Diagrama de flujo de [nombre de la actividad]
Fundamentación Teórica
[Explica la teoría que sustenta la actividad. Ejemplo de cita: De acuerdo con Apellido (año), …]
Inicio del Proceso. [Ejemplo de título nivel 4: el texto continúa en la misma línea. Describe el primer paso de la actividad…]
Formatos Utilizados. [Ejemplo de título nivel 5: describe los formatos que llenaste…]
Competencias que Fortaleció la Actividad
Tabla 14.
Competencias profesionales fortalecidas con la actividad
	Módulo
	Submódulo / competencia
	¿Cómo la fortalecí?

	[Módulo]
	[Submódulo]
	[Explicación]

	[Módulo]
	[Submódulo]
	[Explicación]

	[Módulo]
	[Submódulo]
	[Explicación]



Fortalezas y Debilidades al Ejecutar la Actividad
[Describe con honestidad en qué te sentiste fuerte y qué se te dificultó al realizarla.]
Experiencias laborales


Capítulo IV Conclusiones
Conclusiones
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica los aprendizajes obtenidos en toda tu TAL, para qué te sirvió realizar las prácticas y cómo se reforzaron tus competencias profesionales. Mínimo una cuartilla.
Las conclusiones sintetizan lo expuesto en el trabajo, destacan lo más importante y dan una apreciación global de los resultados y su trascendencia.
[Escribe aquí tus conclusiones.]
Aportaciones de Mejora Continua
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): De acuerdo con el FODA de tu área de desempeño, explica qué aportaciones se le pueden hacer a la empresa para mejorar sus procesos según las áreas de oportunidad que detectaste.
[Escribe aquí tus aportaciones de mejora.]
Sugerencias al Cuidado del Medioambiente
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Explica qué sugerencias le puedes dar a la empresa para ser más responsable con el medio ambiente (papelería, suministros, energía, agua, residuos…) y justifica cada una.
[Escribe aquí tus sugerencias y su justificación.]
Conclusiones


Referencias
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Si todas tus fuentes son libros, cambia el título a "Bibliografía". Si usaste sitios web, revistas, videos o mapas, déjalo como "Referencias".
Formato APA 7, en orden alfabético y con sangría francesa (ya está aplicada). Borra los ejemplos y escribe tus fuentes.
Apellido, N. (Año). Título del libro en cursiva (ed.). Editorial.
Apellido, N. (Año, día de mes). Título de la página o entrada. Nombre del sitio. https://direccion.com
Institución. (Año). Título del documento o programa de estudios. https://direccion.com
Referencias


Glosario
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Escribe en orden alfabético los términos técnicos de tu memoria (incluye los del glosario de tecnicismos del capítulo III) con su definición.
[Término]: [definición].
[Término]: [definición].
[Término]: [definición].
Glosario


Anexos
INSTRUCCIÓN (borra este recuadro al terminar): Coloca aquí las imágenes, gráficas, fotografías y cuadros adicionales que no sean indispensables en el texto, cada uno con su pie de figura o título de tabla.
[Inserta aquí tu anexo]
Figura 6. [Título del anexo]

