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La Guía de vinculación para prácticas profesio-

nales es un documento elaborado por 

FUNDAHRSE con asistencia del programa de 

Fomento para la Formación Técnico Profesional 

en Honduras Fopronh II perteneciente a la 

cooperación alemana, GIZ.  

Su construcción se basa en la necesidad de 

acercar las experiencias del sector educativo y 

el privado con el objetivo de mejorar la integra-

ción de los futuros graduados de carreras 

técnicas a un potencial ingreso al mercado de 

trabajo y de esa manera reducir notablemente 

el alto nivel de desempleo juvenil.

El documento se ha redactado a partir de la 

metodología del Ciclo de Aprendizaje Vivencial 

por el cual se escucha la voz de los educandos, 

padres de familias, maestros, autoridades 

educativas, empresarios y ejecutivos y que 

luego se transforma en ejercicios y prácticas 

orientadas a elevar las habilidades y competen-

cias de los futuros profesionales de las carreras 

técnicas de nivel medio.

La implementación de la Guía se realiza a través 

de profesionales del sector educativo y privado 

quienes han trabajado en forma conjunta para 

organizar un taller de formación docente donde 

se prepara a los coordinadores y supervisores 

de la Práctica Profesional, ellos a su vez se 

convierten en facilitadores de los talleres de 

formación de los educandos practicantes.

En los cinco capítulos se muestra el paso a paso 

para que los docentes, tutores empresariales y 

educandos practicantes puedan ir identificando 

las oportunidades de mejora para que la educa-

ción técnica aproveche uno de los momentos 

más trascendentales en la vida profesional de 

nuestra juventud.

Un paso a paso 
para que los 
docentes, 
tutores 
empresariales y 
educandos 
practicantes 
puedan ir 
identificando 
oportunidades 
de mejora.

Contenido general: | Resumen y agradecimiento  Introducción

Introducción
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Empresarios por la Educación es una iniciativa 

que FUNDAHRSE ha apoyado desde el 2015 

colaborando directamente con la Secretaría de 

Educación al firmar un convenio (vigente desde 

el 2018) y otras entidades como la Cooperación 

Alemana GIZ; la Organización de Estados 

Iberoamericanos para la Educación, la Ciencia y 

la Cultura OEI, la  Agencia de los Estados Unidos 

para el Desarrollo Internacional USAID, entre 

varias. Todas unidas en el interés de apoyar la 

Agenda para el Desarrollo Sostenible sobre 

todo el ODS 4 de Educación de calidad. 

Las inversiones provenientes de nuestras 

empresas miembro alcanzan cifras superiores a 

los 10 millones de dólares anuales en apoyo al 

sector educativo.

A partir del 2023 Empresarios por la Educación 

se convierte en un programa institucional de 

FUNDAHRSE integrando el proyecto Modelo de 

Vinculación Laboral para la Educación Técnica 

con apoyo de Fopronh y el Banco 

Interamericano de Desarrollo BID, a través del 

proyecto InnovaEDU de BID Lab, consolidando 

de esta manera, las actividades en las zonas cen-

tro-sur y norte-occidente del país.
2

La Fundación Hondureña de Responsabilidad 

Social Empresarial (FUNDAHRSE) nace en el 

2004 como una organización sin fines de lucro, 

apolítica, y no religiosa. Su visión es ser una 

organización líder, referente en sostenibilidad 

empresarial. 

Desde su origen FUNDAHRSE ha promovido la 

gestión de los negocios responsables e 

impulsado la competitividad de la pequeña, 

mediana y gran empresa a través de la 

integración estratégica del respeto por los 

valores éticos, las personas, la comunidad y el 

medio ambiente en su toma de decisiones y 

gestión empresarial, todo ello con el fin de 

agregar valor al negocio y a la sociedad en su 

conjunto.

Su membresía actualmente supera las 140 

empresas que contratan más de 150 mil 

empleos permanentes y cerca de un millón en 

forma de empleo indirecto.1

FUNDAHRSE
Empresarios por 
la Educación

¿Quiénes somos 
y qué nos une?
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Conocido como FOPRONH, el programa tiene 

como objetivo permitir que el sistema hondu-

reño de formación técnica profesional ofrezca 

una formación inicial y permanente de alta 

calidad orientada a las necesidades del 

mercado laboral y de los jóvenes marginados. 

El programa está íntimamente ligado a los ODS 

y entre sus principales logros se encuentra el 

apoyo a la política pública de educación y 

formación técnica profesional.

Su tarea es la implementación de un sistema de 

calidad con la integración de metodologías 

adecuadas con el mercado laboral apostando 

hacia la digitalización de los procesos. Con ese 

propósito el programa busca mejorar las condi-

ciones de vida de los jóvenes hondureños espe-

cialmente del género femenino en condiciones 

de vulnerabilidad.
3

La Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible 

fue adoptada en septiembre de 2015 por la 

Asamblea General de la Organización de 

Naciones Unidas. En ella se establece una visión 

transformadora de la sostenibilidad económica, 

social y ambiental de sus 193 Estados 

miembros que la adoptaron y es la guía de 

referencia para el trabajo de la comunidad 

internacional hasta el año 2030.

La Agenda presenta una oportunidad histórica 

para América Latina y el Caribe, ya que incluye 

temas altamente prioritarios para la región, 

como la erradicación de la pobreza extrema, la 

reducción de la desigualdad en todas sus 

dimensiones, un crecimiento económico inclu-

sivo con trabajo decente para todos, agro y 

ciudades sostenibles y cambio climático, entre 

otros.
4

Fomento de la 
Formación Técnica 
Profesional en Honduras -
FOPRONH

La agenda 2030 
de los objetivos de 
desarrollo sostenible

F OPRONH
Fomento de la Formación
Técnica Profesional en
Honduras

Implementado por
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Debido a la situación Post COVID-19, la 

formación técnica profesional en los actuales 

momentos, está fuertemente presionada para 

una urgente actualización.

Ante su expectativa de apoyar a sus familias, los 

futuros graduados del área técnica profesional 

expresan que entre sus necesidades de actuali-

zación se encuentra contar con nuevas herra-

mientas tecnológicas (60%), recibir educación 

fuera del aula y nuevos conocimientos, cada 

uno con un 20 %.

Situación académica-laboral Post COVID-19

El problema 
y la respuesta

Necesidades de
actualización

según futuros
graduados del

área técnica

Educación
fuera del aula

Nuevos
conocimientos

20% 20%

Incorporación de nuevas
herramientas tecnológicas 

60%
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Observa la siguiente fotografía y coméntanos sobre el estado de ánimo de los jóvenes mecánicos. ¿Ves 

algo diferente? ¿Cómo los miras?: ¿Tristes, alegres, preocupados? Luego, redacta en el recuadro cómo 

te sientes el día de hoy.

Práctica individual I
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El objetivo de esta Guía Técnica de Vinculación 

es de orientarte, para que puedas desarrollar 

una práctica profesional efectiva y eficaz, 

tomando en consideración los lineamientos 

establecidos por la Secretaría de Educación de 

Honduras, las empresas y las instituciones 

donde desarrollarás tu práctica profesional, 

Será un gran momento para que apliques tus 

habilidades blandas, duras y tus competencias.

En el siguiente gráfico puedes observar las 

sugerencias que expresan los empleadores, y 

en donde tu capacidad de adaptación y el 

control del estrés es muy importante. 

¿En qué 
consiste una Guía 
Técnica de Vinculación Laboral?

Habilidades y
competencias a

desarrollar
según 

empleadores

Control de
estrés

Capacidad de
adaptación

27% 27%

9%
Comunicar

correctamente

9%
Innovar
y crear

9%
Tomar

decisiones

9%
Iniciativa 

9%
Trabajo

en equipo
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Habilidades 
y competencias 
En este segmento hablaremos sobre identificar 

tus habilidades blandas y duras. La habilidad es 

la capacidad de una persona para hacer una 

actividad de manera correcta y con facilidad, 

por ejemplo: ¿has escuchado a alguien que 

comenta de otra? "se dice que tiene una gran 

habilidad para los negocios”. Las habilidades se 

pueden dividir en habilidades blandas y en 

habilidades duras:

Habilidades blandas 

Las habilidades blandas se entienden como “el 

resultado de una combinación de habilidades 

sociales, de comunicación, de forma de ser, de 

acercamiento a los demás, que permiten a una 

persona dada a relacionarse y comunicarse de 
 

manera efectiva con otras”.
5 6

He aquí algunas de las habilidades blandas que 

puedes desarrollar:

a. Gestión del tiempo. 

b. Comunicación efectiva.  

c. Inteligencia emocional. 

d. Trabajo en equipo. 

e. Manejo y resolución de conflictos. 

f. Creatividad e innovación. 

g. Autonomía.

Luego de haber leído lo anterior, descríbete a ti mismo: Lee de nuevo las habilidades blandas antes 

expuestas, ¿Con cuál te sientes más identificado? Luego escribe en el recuadro, tres habilidades 

blandas que hayas descubierto en tu carrera. Por ejemplo:  Si eres muy comunicativo y tienes facilidad 

para transmitir tus ideas a tus compañeros y compañeras, ésto significa que posees la habilidad de 

comunicación efectiva. 

Habilidades Blandas

Práctica individual II

1.

2.

3. 
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Habilidades duras 

Las habilidades duras son aptitudes concretas y 

específicas para la labor, y son requeridas para 

que realices un mejor desempeño del trabajo. 

Por ejemplo, si eres un chef, cocinar sería una 

habilidad dura. O sí eres un programador de 

computadoras, sería tu capacidad de codificar. 
7 

8

El siguiente gráfico refleja la opinión de un grupo de educandos sobre su conocimiento sobre herra-

mientas tecnológicas. ¿Las conoces?¿Qué uso les has dado? 

Escribe aquí

Práctica individual III

Word
(Procesador de 

palabras)

Excel
(Hoja de Cálculo)

PowerPoint
(Presentaciones)

Access
(Base de Datos)

Google
(Plataforma de

búsqueda en internet)

0

2

4

6

8

Sobre Herramientas Tecnológicas
Ninguno Básico Intermedio Avanzado
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A continuación, puedes observar algunas de las habilidades 

duras que puedes desarrollar. Ya sea que dispongas de una computa-

dora, tablet o celular visita los siguientes enlaces que puedes encontrar en el 

Anexo IV. Puedes copiar el enlace en la barra de tareas en tu dispositivo o escanea 

el código QR con tu celular.

¿En cuál de los sitios visitados te sentiste interesado? Seguridad industrial, Bioseguridad, manejo de 

idiomas, conocimientos legales, manejo de software, marketing y negocios, comprensión lectora y 

herramientas tecnológicas. ¿Qué nuevas palabras o herramientas conociste? 

Práctica individual IV

Nota: visita el Anexo IV 

y ejercítate con los 

cursos, capacitaciones y 

videos en línea, a través 

de los sitios en línea.

Luego de haber leído lo anterior, descríbete ti mismo: Escribe tres habilidades duras (técnico-

profesionales) que hayas desarrollado en tu carrera, por ejemplo: si estudias mecánica, una de tus habi-

lidades puede ser: evaluar el funcionamiento de los motores diésel.

Habilidades Duras adquiridas durante el estudio de tu carrera

Práctica individual V

1.

2.

3. 

13
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Competencias

Las competencias te permiten tener un éxito profesional. 

Hablar uno o dos idiomas, y dominar temas de ciencia y tecno-

logía son dos de las más importantes. Pueden existir diversas formas de 

competencias: 
9

Competencias básicas 
y de comportamiento

Es aquella que te permite ser 
reconocido por tu iniciativa, 

respeto, entre otras. 10

Competencias 
técnicas

Son aquellas que te permite 
reconocer tu manejo de 

herramientas o equipos, tu 
capacidad para hablar distintos 

idiomas, manejar programas 
computacionales, etc.

Competencias 
de liderazgo

Es tu capacidad de que se 
reconozca tu liderazgo, 

Empatía hacia los demás, 
comunicación asertiva, trabajo 
en equipo, toma de decisiones, 
adaptarse a los cambios y más.

Escribe tres competencias que hayas desarrollado en tu carrera, ejemplo: Eres muy bueno en tus clases 

de matemáticas, eres competente en habilidades numéricas, de ciencia y tecnología. ¿Dónde te sientes 

más competente?

¿Dónde te sientes más competente?

Práctica individual VI

1.

2.

3. 
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4.  
CAPÍTULO

La Práctica Profesional

La práctica profesional es el período en que tú 

ejercitas competencias y habilidades en una 

institución; esto con el fin de aplicar y actualizar 

tus conocimientos adquiridos durante tu vida 

estudiantil.  De acuerdo con la Secretaría de 11

Educación la práctica profesional deberá durar 

al menos 176 horas reloj o 22 días hábiles. 12

Lineamientos para la ejecución de la Práctica Profesional 

En la Práctica Profesional tú estarás en 

contacto con tu Coordinador de Práctica 

Profesional, Supervisor y el Tutor Empresarial. 

En el gráfico podrás ver las funciones de cada 

uno, y en el Anexo I podrás ver los documentos 

que utilizarán en la Práctica Profesional, ponte en 

contacto con ellos.

176 horas 
22 días 

Período mínimo de

Práctica Profesional

Coordinador de
Práctica Profesional

Tutor 
Empresarial

Supervisor de
Práctica Profesional

Debe contar con nombramiento 
permanente, siendo seleccionado por 

el director.

Son nominados a propuesta del 
cuerpo directivo y del coordinador de 

área, ellos velarán por el normal 
funcionamiento y control de la 

práctica.

Persona encargada dentro de la 
empresa de guiar y supervisar a los 

educandos en el proceso de la práctica. 
Es el enlace con el centro educativo y 

también evalúa al practicante.

Director del
Centro Educativo

Educandos

Actores Clave



La autorización del centro de práctica o 

empresa, la realiza el coordinador de práctica 

profesional y/o el director del centro educativo. 

En la empresa el departamento responsable 

suele ser el área de Recursos Humanos y/o un 

encargado del área de aplicación (manteni-

miento, producción, finanzas, entre otros). 

En general los documentos que se te solicitan 

son: Ver documentos en Anexo I

l Datos Personales, domicilio.

l Carta de solicitud para la reali-

zación de la práctica. 

l Plan de Práctica.

l Certificado de matrícula. 

Adicionalmente, es muy importante que tomes 

en cuenta que: 

l Si eres menor de 18 años, necesitas autori-

zación de tus padres.  

l En caso de poseer seguro médico y contra 

accidentes, es recomendable que portes el 

carnet de manera permanente. 

l Es obligatorio que conozcas en detalle el 

reglamento de la práctica profesional 

autorizado por el instituto, así como 

tus deberes, y derechos.

4.  
CAPÍTULO
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Etapas de la 
Práctica Profesional

Previo a realizar la práctica profesional

Esta es, probablemente, la primera vez que estés en contacto con el mundo empresarial, donde se 

abrirá el camino a nuevos retos y oportunidades. Con tal sentido, te sugerimos estés atento a las 

siguientes etapas:

Previa Durante Cierre Vinculación 
Laboral 1 2 3 4

1

Guía de Vinculación Laboral para Prácticas Profesionales  GUÍA DEL EDUCANDO BTP Presenciales y flexibles



Durante la práctica 
profesional

Cierre de práctica profesional 

Evaluación de práctica profesional 

17

Es muy probable que recibas una inducción 

sobre la empresa donde harás la práctica profe-

sional, para que conozcas sus instalaciones y 

seas presentado al tutor empresarial. 

Es muy importante que completes cada día de 

la semana el registro de las actividades en la 

Bitácora de la práctica. Este registro será útil 

para elaborar el documento de Informe Final de 

Práctica Profesional. Ver ejemplo de Bitácora 

en Anexo II.

Al cierre de la práctica profesional, deberás 

tener en tu expediente los siguientes 

documentos y procedimientos:

a. Partida de nacimiento

b. Solicitud de práctica

c. Carta de aceptación de la práctica por parte 

de la empresa. Ver anexo I.

d. El plan de práctica aprobado y desarrollado.

e. La evaluación del docente supervisor de 

práctica. Ver anexo I.

f. La evaluación del tutor de la empresa. Ver 

anexo I.

g. Informe final de práctica. Ver anexo III.

h. Realizar el conversatorio referente a la 

experiencia de la práctica profesional.

Estos son los criterios de evaluación de la 

Práctica Profesional requeridos por la 

Secretaría de Educación.

Hoja de referencia Tutor Empresarial

Criterio Porcentaje

40%

30%

20%

10%

100%

Hoja de referencia Docente Supervisor

Informe de la Práctica Profesional

TOTAL

Conversatorio referente a las 
experiencias de la Práctica Profesional

2

3
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Es muy probable que, dependiendo de tu desempeño, exista la posibilidad de que luego de finalizada la 

Práctica Profesional, la empresa considere contratarte una vez que te gradúes de la educación media. Si 

este fuera el caso, te compartimos varios elementos que debes considerar para tu futuro profesional, 

por ejemplo, es clave que sepas elaborar el Currículum Vitae y los requisitos legales de contratación.

Cómo construir tu Currículum Vitae

El currículo, o Curriculum Vitae, es una carta de 

presentación para las organizaciones emplea-

doras. No hay una fórmula mágica para hacerlo, 

pero sí existen 6 elementos básicos que debes 

incluir: 

1. Competencia y habilidades. Redacta una 

descripción breve sobre tu experiencia; 

puedes utilizar lo que aprendiste durante la 

práctica profesional, o en pasantías.

2. Datos personales. Incluye nombre 

completo, teléfono de contacto y correo 

electrónico. Incluye la información de direc-

ción, edad, estado civil

3. Perfil profesional. ¿En qué área te gustaría 

desarrollarte? ¿Qué quieres lograr profe-

sionalmente a corto y mediano plazo? 

4. Formación académica. Incluye tu carrera 

técnica (en caso de tenerla) y todos los 

cursos, diplomados, certificaciones que 

complementen tus conocimientos. Los 

datos que debes poner son: nombre de la 

institución, nombre del curso y fecha en 

que lo cursaste.

5. Experiencia laboral. Es importante indicar 

donde realizaste la práctica profesional (en 

caso de ser egresado de educación media; 

expone cómo fue tu primer acercamiento al 

mundo laboral). Cuando redactes tu 

experiencia, debes añadir el nombre del 

puesto, la empresa, el período y una breve 

descripción de tus funciones. Ordénalo por 

cronología inversa, es decir, del más 

reciente al más antiguo.

Vinculación 
laboral
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6. Habilidades y conocimientos. Describe tu 

nivel de inglés y otros idiomas, los 

programas que sepas utilizar (software) y, 

en general, tus competencias laborales 

(habilidades de comunicación, liderazgo, 

persuasión). Puedes mostrarlos en porcen-

tajes, niveles o una indicación de forma 

gráfica.

7. Otros consejos para hacer el primer CV. 

Debe ser breve, el currículum sea de una 

hoja o máximo dos. 

En internet se pueden encontrar diferentes 

modelos de plantillas para crear un currículum. 

Para ejemplo, se comparte este sitio para crear 

un Currículum Vitae:

Haz clic en el link: 

¿Cómo te gustaría empezar tu CV?

https://app.zety.es/app/rsme/b0a11b1c-06d0-

4f00-903d-21f1ad3232fd/import-initial

O escanea el código QR con tu celular:



5.  
CAPÍTULO
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 Curriculum Vitae con fotografía reciente

 DNI – Documento Nacional de 

Identificación- o comprobante de estar 

realizando el trámite si ya es mayor de 18 

años.

 Constancia de Antecedentes Penales 
(es sin costo alguno de los 18 hasta los 25 

años siempre y cuando sea para laborar)

Requisitos de 
contratación

Normalmente las empresas te solicitarán los siguientes requisitos de contratación:

1

2 3

Haz clic en este link para más información: Haz clic en este link para más información:

solicitar DNI - Documento Nacional de 

Identificación-

solicitar Constancia de Antecedentes 

Penales

https://www.municipio.hn/documento-

nacional-de-identificacion.html

https://www.municipio.hn/constancia-de-

antecedentes-penales.html

O escanea el código QR con tu celular: O escanea el código QR con tu celular:
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solicitar Constancia de Antecedentes 

Policiales

https://www.policianacional.gob.hn/noticia

s/13101

 Hoja de Antecedentes Policiales  Registro Tributario Nacional -RTN-4 5
Haz clic en este link para más información: Haz clic en este link para más información:

solicitar RTN -Registro Tributario 

Nacional-

https://sde.gob.hn/registro-tributario-

nacional-numerico-rtn/

O escanea el código QR con tu celular: O escanea el código QR con tu celular:

 Es posible que la empresa te solicite requisitos adicionales, tales como licencia de conducir 

(en caso de ser mayor de 18 años).

La posibilidad de incorporarte a un empleo es una gran oportunidad, pero hay otras opciones 

que probablemente en tu vida profesional te interesará conocer. He aquí algunas de ellas:

6

¿Qué otras alternativas de empleo tienes?

Empresa
Contratación 

permanente en
empresa privada

Emprendimiento
Crear y administrar

un nuevo negocio

Auto Empleo
Ofrecer mis servicios

técnicos de forma
independiente

Bolsa de Empleo
Enlace entre las personas
en busca de empleo y las
empresas que ofrecen

Subcontratos
Ofrecer los servicios
a un intermediario

Emprendimiento Social
Desarrollo de soluciones
a problemas sociales,
culturales y ambientales.

Opciones
de Empleo
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SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

Subsecretaría de Asuntos Técnicos Pedagógicos

SOLICITUD A LA EMPRESA

Fecha:                      
de                       

     del 2023 

La presente tiene como objeto saludarle y a la vez hacer de su conocimiento que el educando

Director (a)

Empresa:

Su representante:

Distinguido Señor (a):

de duodécimo año del Bachillerato Técnico

Profesional en

del centro educativo

gubernamental

, como parte de su proceso

de formación, deben realizar la Práctica Profesional como requisito de graduación.

En ese sentido, con todo respeto se le solicita de manera especial, de concederle la

oportunidad de ser parte de esta prestigiosa empresa/ institución en el periodo comprendido

del                      
    de                       

    al                      
          de                       

  del presente

año.

Agradeciéndole su atención y en espera de una respuesta satisfactoria.

Sin otro particular.

22

ANEXOS

Anexo I.  Documentos base de la 
                      Práctica Profesional

Solicitud a la empresa
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Carta de aceptación

Educación
Gobierno de la República
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SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

Subsecretaría de Asuntos Técnicos Pedagógicos

CARTA DE ACEPTACIÓN

La empresa/institución

de

Por medio de la presente notifica que ha aceptado la petición del ciudadano(a)

dedicada al rubro

Estudiante de último año del Bachillerato Técnico Profesional en:

del Centro de Educación Media Gubernamental

para que pueda realizar su Práctica Profesional en la institución/empresa

en el área de
Municipio

Departamento de

En el período comprendido del                  de                       
 al                 de

del año              .

Lugar y fecha:

Departamento de Recursos Humanos

Firma y Sello
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Anexo I.  Documentos base de la Práctica Profesional

Credencial

Educación
Gobierno de la República

w
w
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e
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o
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SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

Subsecretaría de Asuntos Técnicos Pedagógicos

CREDENCIAL 

El suscrito Director del Centro Educativo

del presente año.

Director (a)

ubicado en el Municioio de

por medio de la presente hace de su conocimiento que:                      
                       

          ,

Y para los fines que el interesado estime conveniente se le extiende la presente a los

días del mes de                       
     del año                       

.

,

Departamento de                       
                   ,

educando del duodécimo grado del Bachillerato Técnico

Profesional en

está acreditado para realizar su Práctica

Profesional en el periodo correspondiente del          de                   al           de
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Hoja de referencia del Docente Supervisor

Educación
Gobierno de la República

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

Subsecretaría de Asuntos Técnicos Pedagógicos

w
w

w
.s

e
.g

o
b
.h

n

HOJA DE REFERENCIA DE DOCENTE SUPERVISOR

Nombre del educando:

Centro de Educación Media:

# Aspectos de Evaluación
Excelente

4

Muy
Bueno

3
Bueno

2
Regular

1

Asistencia y puntualidad

Orden y presentación personal

Cooperación e iniciativa

Relaciones cordiales con su supervisor inmediato

Relaciones cordiales con sus compañeros 

Adaptabilidad a la empresa

Adaptabilidad al cargo

Funcionalidad en el cargo

Apego al reglamento interno

Captación (asimilación) de conocimientos

Dedicación y honradez

Rendimiento en el trabajo

Conocimiento y uso del vocabulario técnico

Calidad de informes según criterios estabecidos

Capacidad y seguridad de trabajo

Aporte de ideas innovadoras en el trabajo

Uso responsable del equipo y materiales de oficina

y fungibles

Capacidad de liderazgo

Mantenimiento y cumplimiento de condiciones de

higiene y seguridad

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Instrucciones: Esta ficha será utilizada por el docente supervisor para evaluar los aspectos contenidos en la misma. Las calificaciones

obtenidas por cada evaluado serán consignadas en la hoja de referencia del docente supervisor.

Los aspectos serán calificados de la siguiente manera:

El puntaje máximo de la ficha es de 76 puntos (19 aspectos X 4) que equivale a su nota de 30% de la calificación final de la

práctica.

Nota del docente supervisor
Puntaje obtenido X 30

76=

Excelente: 4 puntos Muy Bueno: 3 puntos Bueno: 2 puntos Regular: 1 punto
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Anexo I.  Documentos base de la Práctica Profesional

Credencial

Educación
Gobierno de la República

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

Subsecretaría de Asuntos Técnicos Pedagógicos

w
w

w
.s

e
.g

o
b
.h

n

HOJA DE REFERENCIA DEL TUTOR EMPRESARIAL

Nombre del educando:

Centro de Educación Media Gubernamental:

Bachillerato Técnico Profesional en:

Sección               nombre de la empresa

Área de práctica:

Fecha:

La evaluación se realizará semanalmente, la cual quedará registrada en el presente instrumento. Con un

puntaje de 1 a 4, siendo uno (1) el de menor valor.

La cantidad máxima de puntos que pueden obtener por semana es de 32; la nota final será la sumatoria de las

notas obtenidas durante las cuatro semanas, divididas entre cuatro (4) semanas evaluadas. Ver ejemplo

Nota semanal

Nota final

Semana 1

31

Semana 2

29

Semana 3

27

Semana 4

32

Total

119

1

Semanas

119 

4
=  29.75 equivalente a 30 puntos

2 3 4

1. Puntualidad y responsabilidad.

Criterios a evaluar

2. Uniforme reglamentario, orden y presentación personal.

3. Uso eficiente de las herramientas y equipo básico en el cumplimiento de

    tareas.

4. Actitud positiva hacia el trabajo.

5. Conocimiento y manejo del protocolo de bioseguridad establecido en la

    empresa.

6. Aplicación de competencias adquiridas en su área de formación.

7. Adquisición de nuevos conocimientos durante el periodo de la práctica

    profesional.

8. Seguimiento a las sugerencias y recomendaciones recibidas para el 

    eficiente desempeño profesional.

Total por semanas

Reflexión del tutor empresarial:

Firma del tutor empresarial
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Bitácora (modelo sugerido)

Anexo II.  Bitácora 

A continuación, se te presenta un modelo 

de Bitácora para que lleves un registro de 

las actividades que desarrolla dentro de su 

Práctica Profesional. El presente modelo es una 

recomendación basada en las indicaciones para elaborar 

el Informe de Práctica Profesional, así como, una hoja para que 

anotes la lista de materiales a utilizar y diagramas en ciertas activi-

dades de la práctica profesional por semana.

BITÁCORA DE PRÁCTICA PROFESIONAL

NOMBRE Y APELLIDO DEL PRACTICANTE:

CARRERA:

INSTITUTO:

CARRERA:

ÁREA EN QUE SE DESEMPEÑA:

SEMANA:

INOMBRE DEL DOCENTE SUPERVISOR:

NOMBRE DEL TUTOR EMPRESARIAL:

* Caso de requerirse se disponga de diagramas, fotografías, que evidencie su actividad.

Actividad y breve descripción
Tiempo de ejecución Dificultades encontradas Logros obtenidos Habilidad blanda y/o dura que utilizó Materiales y equipos utilizados*

Día

1

2

3

4

5

FIRMA DOCENTE SUPERVISOR

FIRMA TUTOR EMPRESARIAL



28

Anexo II. 

Lista de materiales y diagrama

LISTA DE MATERIALES Y DIAGRAMAS

Nombre y apellido del educando:

Actividad:

Semana:

Fecha:

Lista de materiales a utilizar:

No.
Material

Descripción
Cantidad

DIAGRAMA

1

2

3

4

5
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Anexo III.  Modelo de informe 
de práctica profesional.

A continuación, te presentamos el modelo a 

seguir para elaborar el Informe Final de la 

Práctica Profesional para educandos de Bachillerato 

Técnico Profesional.

Modelo de informe
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Escanea el 
código QR 

para ir al sitio

Anexo IV.  Sitios web con cursos y videos que 
puede visitar el educando.

Higiene y seguridad industrial

Manejo de idiomas

Conocimientos legales

Manejo de software

Curso Seguridad 
Industrial - "Identificación 
y Prevención de Riesgos" 

https://youtu.be/kvkbCK7
WnIA

Duolingo 

https://es.duolingo.com/

Código DEL TRABAJO Y 
SUS REFORMAS, 1959 

https://www.ilo.org/dyn/ 
natlex/docs/WEBTEXT/ 
29076/64849/S59HND01.
htm

Introducción a la 
programación

https://capacitateparael 
empleo.org/cursos/view/ 
246

Curso de Seguridad e 
Higiene Industrial  

https://cursos.aiu.edu/seg
uridad%20e%20higiene%
20industrial.html

Curso Seguridad 
Industrial - ¿Por qué la 
Seguridad es tan impor-
tante en la Industria? 

https://www.youtube.com
/watch?v=DLeoir0xlqs

Cursos de bioseguridad 

https://www.edx.org/es/ 
aprende/bioseguridad

MiriadaX: cursos gratis de 
instituciones iberoameri-
canas. 

https://www.plataformas 
decursos.gratis/

Guía de Vinculación Laboral para Prácticas Profesionales  GUÍA DEL EDUCANDO BTP Presenciales y flexibles



Manejo de herramientas de ofimática

COMPUTACIÓN desde 
CERO a AVANZADO 

https://www.youtube.com
/watch?v=lJ0oRGIkKQs&li
st=PL1TTQQdER7Z1-
OxZNUSNmog4fJbMqMw
oo&index=2

Cursos de Excel Gratis 

https://www.plataformas 
decursos.gratis/cursos-
de-excel-gratis/

Curso de Computación 
en Windows 10-2018

https://www.youtube.com
/playlist?list=PL1TTQQdE
R7Z1-OxZNUSNmog4fJb 
MqMwoo

CURSO DE WORD 
BÁSICO. TUTORIAL 
COMPLETO 2022.    
Desde Cero a Avanzado.

https://www.youtube.com
/watch?v=S5wffL3L2K8

CURSO DE EXCEL 
COMPLETO. Empieza 
desde CERO y llega a 
AVANZADO. EXCEL 2022 

https://www.youtube.com
/watch?v=IwhfZQ1IlC4

POWERPOINT Curso 
COMPLETO Paso a Paso. 
Aprende desde cero. Haz 
las mejores diapositivas.

https://www.youtube.com
/watch?v=vZTPOsVzGWs

Marketing y negocios

Cursos gratis en 
Coursera

https://www.coursera.org/
courses?query=cursos% 
20en%20espa%C3%B1ol

Comprensión lectora

Curso Comprensión 
Lectora

https://grupogeard.com/ 
co/cursos/curso-gratis-
comprension-lectora/

Plataformas de Cursos 
Gratis 2023 

https://www.plataformas 
decursos.gratis/miriadax/
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Referencias

 1 www.fundahrse.org

 2 Tomado de Empresarios por la educación EXE, y disponible en:  https://fundahrse.org/empresarios-

por-la-educacion/

3 Tomado de FOPRONH, y disponible en:  https://www.giz.de/en/worldwide/108657.html

4 Tomado de Acerca de la agenda de Desarrollo Sostenible 2030, y disponible en: 

https://www.cepal.org/es/temas/agenda-2030-desarrollo-sostenible/acerca-la-agenda-2030-

desarrollo-sostenible 

5 Tomado de Concepto Habilidad. Fuente: Enciclopedia Concepto, y disponible en:  

https://concepto.de/habilidad-2/#ixzz82DNtBK9D

6 Tomado de EDUCREA, y disponible en: https://educrea.cl/que-son-las-habilidades-blandas-y-

como-se-aprenden/

7 Tomado de Habilidades Duras, y disponible en: https://edu.gcfglobal.org/es/crecimiento-

profesional/habilidades-duras-y-blandas/1/

8 Tomado de Habilidades Duras. Sara Sanchis, y disponible en: https://www.psicologia-

online.com/habilidades-blandas-que-son-cuales-son-y-ejemplos-5051.html

9 Tomado de Competencias educativas. Colegio Williams, y disponible en: 

https://www.cwc.edu.mx/blog/competencias-educativas-que-necesita-un-estudiante

10 Tomado de Los tipos de competencias laborales más demandadas en 2023. Greta Gamarra, y 

disponible en:  https://factorialhr.es/blog/competencias-laborales

11 Tomado de Circular 074-SSATP-SE-2022 DDE lineamientos para realizar de Pasantía y Práctica 

Profesional año escolar 2022.

12 Tomado de Circular 074-SSATP-SE-2022 DDE lineamientos para realizar de Pasantía y Práctica 

Profesional año escolar 2022.



Coordinador de Práctica:

Supervisor de Práctica:

Tutor empresarial:

E-mail:

E-mail:

E-mail:

Celular:

Celular:

Celular:
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Contactos
En tu institución estarán cerca de ti, el 

coordinador, el supervisor de práctica y en 
el centro de práctica el tutor empresarial. 

En los espacios en blanco escribe sus 
nombres y sus datos de contacto (celular y 

correo electrónico)
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