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Con esta quinta semana comienza la Fase 2 del
curso: el Seguimiento de  Practicas
Preprofesionales I. El foco se desplaza de las
competencias relacionales, trabajadas en la
Fase 1, a las competencias de ejecucion:
organizar el propio trabajo, gestionar el tiempo
y usar adecuadamente los recursos. El punto de
partida es una verdad simple del mundo laboral:
el esfuerzo sin direccién produce cansancio, no
resultados. Por ello, esta semana se aprendera
a alinear las tareas propias con los objetivos de
la empresa o laboratorio, a formular objetivos
verificables y a priorizar cuando, como siempre
ocurre, el tiempo no alcanza para todo.

Sobre esa base se construiran las dos
herramientas centrales de la fase: el plan
semanal de tareas, que traduce los objetivos en
acciones concretas con responsable y plazo, y el
cronograma de practicas, que ordena esas
acciones en el tiempo utilizando herramientas
digitales como Excel o Trello. Ambos
instrumentos no son formalidades académicas:
son la diferencia entre un practicante que
reacciona a lo que va apareciendo y uno que
conduce su semana con criterio profesional. Lo
elaborado aqui constituye, ademds, la base
directa de la Evaluacidon 3 que se entrega la
proxima semana. Al finalizar, el estudiante
podra formular sus objetivos de practica,
priorizar sus tareas y construir su plan y
cronograma con una herramienta digital, en
relacion con el Resultado de Aprendizaje 2.



5.1. Objetivos, prioridades y gestion del tiempo
5.1.1. Alinear el trabajo propio con los objetivos de la organizacién

Toda organizacidn —una empresa, un laboratorio, un emprendimiento— persigue objetivos:
vender determinado volumen, atender cierta cantidad de clientes, mantener el inventario al
dia. El trabajo del practicante tiene sentido en la medida en que contribuye a esos objetivos;
por eso, la primera tarea de la planificacidon no es hacer listas, sino preguntar y comprender:
équé busca lograr mi area este mes?, écémo se mide ese logro?, ¢qué parte de ese resultado
depende de tareas que yo puedo asumir? La respuesta a esas preguntas convierte al
practicante de “ayudante disponible” en colaborador con propésito.

Los objetivos propios, derivados de los de la organizacidn, deben formularse de manera
verificable. El criterio SMART resume las cinco condiciones: especifico (qué exactamente),
medible (cédmo se sabra que se logrd), alcanzable (posible con los recursos y el tiempo
disponibles), relevante (conectado con los objetivos del area) y temporal (con fecha limite).
Comparese “apoyar en la base de clientes” con “depurar y actualizar los 150 registros de
clientes de la zona norte hasta el viernes 20”: solo el segundo permite saber, al final, si se
cumplié.

Esta alineacidn se construye en una conversacion temprana con el tutor o supervisor, que el
estudiante debe provocar si no ocurre espontdneamente. Cuatro preguntas bastan: “écuales
son las prioridades del area en estas semanas?”, “équé resultados se esperan de mi rol?”,
“éicomo y con qué frecuencia prefiere que le reporte avances?” y “équé debo hacer cuando
termine lo asignado?”. Las respuestas —anotadas, no confiadas a la memoria— son la materia
prima de todos los instrumentos de esta fase.

Figura 1.

El criterio SMART para la formulacidn de objetivos

Objetivos con criterio SMART

£l KN K1 ES

ESPECIFICO MEDIBLE ALCANZABLE RELEVANTE TEMPORAL
iQué exactamente ¢Como se sabra iEs posible con los| ;Aporta a los objetives iCual es la
se hara? que se logré? cursos y el tiemp del drea? fecha limite?

Ejemplo: “Depurar y actualizar los 150 registros de clientes de la zona norte hasta el viernes 20"

Nota. La figura presenta los cinco componentes del criterio SMART (especifico, medible,
alcanzable, relevante y temporal) con una pregunta guia para cada uno y un ejemplo de
objetivo de practica correctamente formulado. Elaboracion propia (Duran, 2026).

5.1.2. Priorizar: la matriz de lo urgente y lo importante




Cuando las tareas superan al tiempo —la condicién normal del trabajo— hay que elegir cuales
van primero. La herramienta clasica para esa eleccién es la matriz que cruza dos preguntas: ées

importante? (contribuye a los objetivos) y ées urgente? (tiene plazo inmediato). Del cruce

resultan cuatro cuadrantes con cuatro tratamientos distintos.

Tabla 1.

Matriz de priorizacion urgente-importante

Urgente

No urgente

Importante

HACER YA: crisis, plazos de hoy,
cliente esperando. Ejemplo: pedido
gue debe salir esta tarde.

PLANIFICAR: lo que construye
resultados. Ejemplo: depurar la base
de clientes, preparar el informe.

No importante

DELEGAR O ACOTAR:
interrupciones, pedidos ajenos con
plazo. Ejemplo: fotocopias “para ya”

ELIMINAR O POSTERGAR:
distracciones. Ejemplo: revisar redes
sociales, reuniones sin propdsito.

que otro puede hacer.

Nota. La tabla presenta los cuatro cuadrantes de la matriz de priorizacién y el tratamiento que
corresponde a cada uno, con ejemplos del entorno de practica. Elaboracion propia (Durén,
2026).

Clasifiquemos una jornada tipica de préctica: el tutor pide con urgencia el listado de pedidos
retrasados para una reunion de las 10h00 (importante y urgente: hacer ya); la depuracién de la
base de clientes avanza sin plazo inmediato pero alimenta el informe del mes (importante, no
urgente: bloque protegido de la tarde); un compafiero pide ayuda para archivar facturas
“cuando puedas” mientras el listado espera (no importante, urgente para él: acordar otro
momento); y el grupo de mensajes personales vibra cada diez minutos (ni importante ni
urgente: silenciado hasta el receso).

La trampa habitual es vivir en el cuadrante de lo urgente: apagar incendios produce sensacion
de productividad, pero los resultados de fondo —los que la organizacion valora al final del
mes— se construyen en el cuadrante de lo importante no urgente. Planificar es, precisamente,
reservar tiempo protegido para ese cuadrante antes de que lo urgente lo devore.

5.1.3. Gestion del tiempo: principios y ladrones

La gestion del tiempo no consiste en hacer mas cosas, sino en hacer las que importan. Tres
principios practicos la sostienen. Primero, estimar con realismo: toda tarea toma mas tiempo
del que parece; quien planifica al limite convierte cualquier imprevisto en incumplimiento.
Segundo, agrupar tareas similares: responder correos en dos bloques fijos rinde mas que
interrumpirse veinte veces. Tercero, proteger los bloques de concentracion: las tareas
importantes exigen atencidn continua, no retazos entre interrupciones.

Conviene ademas identificar los ladrones de tiempo mas comunes en el entorno de practica:

¢ El teléfono personal: cada revisiéon “de un minuto” cuesta, con la reconexién, muchos
mas.

¢ La falta de claridad: empezar una tarea sin entender qué se espera obliga a rehacerla.




¢ El perfeccionismo mal ubicado: pulir detalles irrelevantes mientras lo importante espera.

¢ No saber decir “ahora no puedo”: aceptar toda interrupcion convierte la agenda propia
en ajena.

Una rutina simple multiplica el efecto de estos principios: diez minutos de apertura al iniciar la
jornada (revisar el plan, confirmar las tres tareas prioritarias del dia) y cinco de cierre al
terminarla (marcar lo cumplido, anotar lo pendiente y su causa). Esa pequefa disciplina diaria
es la que, en la semana 6, se formalizara como bitacora.

La organizacién del tiempo es también una conducta ética y de responsabilidad profesional: el
tiempo de practica pertenece al aprendizaje y a la organizacién que lo acoge, y administrarlo
con seriedad es la primera forma de respetar ese acuerdo (Menghini, Negrin y Guillermo,
2018).

5.2. El plan semanal de tareas
5.2.1. Qué es y qué contiene

El plan semanal es el documento breve que traduce los objetivos en acciones concretas para
los préximos cinco dias. Responde cuatro preguntas por cada tarea: qué se hara, para qué
objetivo contribuye, cuando se hara y como se verificara que quedd hecha. Su formato puede
ser tan simple como una tabla, pero su disciplina es la que distingue al profesional organizado.

Tabla 2.

Ejemplo de plan semanal de tareas de un practicante del adrea comercial

Tarea Objetivo al que aporta | Dia Evidencia de
cumplimiento

Depurar 50 registros de la base Base de datos Lunes y martes | Archivo actualizado y

de clientes zona norte actualizada del mes validado

Llamadas de seguimiento a 10 Reduccidn de pedidos Miércoles Registro de llamadas

clientes con pedidos pendientes | sin cerrar con resultado

Apoyo en montaje de exhibicién | Campafia de temporada | Jueves Exhibicién montada y

de temporada lista fotografiada

Elaborar reporte semanal de Seguimiento de la Viernes Reporte enviado al

actividades practica tutor

Nota. La tabla muestra un plan semanal tipo: cada tarea se conecta con un objetivo, se ubica
en el tiempo y define su evidencia de cumplimiento. Elaboracién propia (Duran, 2026).

5.2.2. Elaboracidn paso a paso

El plan semanal se construye en cinco pasos, idealmente el viernes anterior o el lunes a
primera hora:

¢ Revisar los objetivos: propios y del drea, incluyendo pendientes de la semana anterior.

e Listar las tareas: todo lo que debe hacerse, sin filtrar todavia.




¢ Priorizar con la matriz: identificar lo importante y ubicarlo primero en la semana.

¢ Asignar dia y estimar duracién: con margen realista para imprevistos (una regla practica:
no comprometer mas del 80% del tiempo disponible).

¢ Definir la evidencia: cémo se demostrard que cada tarea quedé cumplida; esta columna
alimentara la bitdcora de la semana 6.

Los errores mas comunes al planificar la semana son cuatro, y todos tienen remedio:

e Sobrecargar el plan: listar mas de lo que cabe garantiza incumplir; planificar al 80% deja
espacio a la realidad.

¢ Tareas vagas: “avanzar en la base” no se puede verificar; “depurar 50 registros” si.

¢ |gnorar el propio ritmo: ubicar el trabajo de concentracién en las horas de mayor energia,
no en las sobras del dia.

¢ Planificar y no consultar: el plan que no se mira el miércoles ya murié el martes.

El plan no es una promesa rigida sino un instrumento de conduccién: cuando surge un
imprevisto legitimo, se ajusta el plan de manera visible —qué se pospone y por qué— en lugar
de abandonarlo. Esa trazabilidad de los ajustes sera, precisamente, uno de los criterios de
evaluacion del informe de seguimiento de la semana 7.

5.3. El cronograma de practicas con herramientas digitales
5.3.1. Del plan al cronograma

Si el plan semanal ordena los préximos cinco dias, el cronograma ordena la practica completa:
ubica en un calendario todas las actividades, hitos y entregas desde hoy hasta el cierre. Su
forma mas util es el diagrama de barras (tipo Gantt simplificado): las filas son las actividades;
las columnas, las semanas; y las barras muestran cuando empieza y termina cada una. De un
vistazo se ve qué esta en curso, qué se aproxima y donde se acumulan las cargas.

Un cronograma de practicas completo contiene:

Las actividades regulares del rol (atencidn, registro, apoyo comercial).
¢ Los proyectos puntuales con sus fases (por ejemplo, el inventario o la feria).

¢ Los hitos académicos: entregas de la asignatura (Evaluaciones 3 a 6) y del informe de
practica.

¢ Los margenes: espacios reservados para imprevistos y ajustes.
Figura 2.

Ejemplo de cronograma de prdcticas en formato de barras




Cronograma de practicas — formato de barras (Gantt simplificado)

Actividades regulares del rol |

Depuracidn base de clientes | _

Proyecto: feria comercial

Eval. 3

*

Informe parcial (Eval. 4) 4

Registro en bitécora y checklist _

Eval. 5 Eval. 6
Informe final y plan de mejora _
S1 52 S3 sS4 S5 56 s7 s8 59 s10

Semanas de la practica

Nota. La figura muestra un cronograma tipo Gantt simplificado: actividades en las filas,
semanas en las columnas y barras horizontales que indican la duracién de cada actividad, con
los hitos de entrega marcados. Elaboracion propia (Duran, 2026).

5.3.2. Herramientas digitales: Excel y Trello

Para construir y mantener el cronograma, esta asignatura propone dos herramientas de
acceso libre y uso extendido en el mundo laboral. Excel (u hojas de calculo equivalentes) es la
opcion natural para el formato de barras: cada fila una actividad, cada columna una semana,
celdas coloreadas como barras; permite ademas calcular duraciones y porcentajes de avance.
Trello, por su parte, organiza el trabajo en tableros de tarjetas que se mueven entre listas (“por

hacer”, “en curso”, “hecho”); cada tarjeta admite fechas limite, checklists y adjuntos, lo que lo
hace ideal para el seguimiento diario del plan semanal.

La construccién del cronograma en Excel sigue cinco pasos sencillos:
e Listar en la primera columna todas las actividades e hitos de la practica.
¢ Crear una columna por semana, desde la fecha actual hasta el cierre de la practica.
¢ Colorear las celdas que abarca cada actividad, formando la barra de duracién.
e Marcar los hitos (entregas, presentaciones) con un simbolo o color distinto.

¢ Afadir una columna de estado (pendiente, en curso, cumplida) que se actualizara
semanalmente.

No son excluyentes: una combinacidn eficaz usa Excel para la vista panoramica del cronograma
y Trello para la operacidn diaria de las tareas. Lo importante no es la herramienta sino el
habito: un cronograma que no se actualiza es decoracion. La regla profesional es simple: Ia
herramienta se actualiza cada vez que la realidad cambia, y se revisa al inicio y al cierre de cada
semana.

Figura 3.

Tablero de sequimiento de tareas en Trello




POR HACER EN CURSO

Llamadas de seguimiento Depurar base zona norte
Vence: jue 20 Checklist 2/4 - Vence: mar 18

Plan semanal — lun 16

Reporte semanal

Vence: vie 21 Cronograma en Excel — lun 16

Checklist de exhibicion — mié 17

Nota. La figura muestra un tablero tipo con las listas “Por hacer”, “En curso” y “Hecho”, y
tarjetas de tareas con fecha limite y checklist, ilustrando el flujo de trabajo semanal del
practicante. Elaboracion propia (Duran, 2026).

5.3.3. Preparacion de la Evaluacion 3

La Evaluacion 3, que se entrega la proxima semana, integra todo lo trabajado aqui. El
estudiante debe presentar, aplicado a su entorno real de practica: los objetivos y prioridades
de su practica (formulados con criterio SMART), el plan semanal de tareas, el cronograma
construido con la herramienta digital elegida —con capturas que lo evidencien— y el disefio de
su checklist y bitacora para el registro que comienza en la semana 6. El control de autenticidad
es el mismo de todo el curso: nombres, horarios y tareas verificables del entorno real; un plan
genérico, aplicable a cualquier practica, no demuestra la competencia.

Recomendacion de trabajo: no dejar la construccidn para el final. El plan y el cronograma
elaborados esta semana deben empezar a usarse de inmediato; llegar a la entrega con una
semana de uso real —con sus primeros ajustes visibles— produce un documento mds sélido y,
sobre todo, una competencia efectivamente instalada.

Sintesis de la semana

La ejecucion profesional comienza por la alineacién: comprender los objetivos de la
organizacidn y derivar de ellos objetivos propios verificables, con criterio SMART. Sigue la
priorizacién —la matriz de lo urgente y lo importante— vy la gestion realista del tiempo,
protegiendo lo importante de los ladrones cotidianos. El plan semanal traduce los objetivos en
tareas con dia y evidencia; el cronograma, construido en Excel o Trello, ordena la practica
completa y se mantiene vivo con actualizacion constante. La idea central puede formularse asi:
planificar no es llenar formatos: es decidir por anticipado en qué se invertira el tiempo, para
que los resultados dependan del criterio propio y no del azar de lo urgente.
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