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En la semana anterior el estudiante aprendio a
planificar: objetivos, prioridades, plan semanal y
cronograma. Esta sexta semana aborda la otra
mitad de la ejecucion profesional: el registroy el
seguimiento. Planificar sin registrar es navegar
sin bitacora: al final del viaje nadie puede decir
qué se hizo, cuando, ni por qué se desvio el
rumbo. En el mundo laboral, lo que no esta
registrado no existe: no se puede reportar, no se
puede evaluar y no se puede mejorar. Por ello,
esta semana se construyen los instrumentos de
registro del practicante: la bitacora, que
documenta dia a dia las actividades y sus
resultados, y el checklist, que verifica el
cumplimiento de tareas y estandares.

Sobre esos registros se levantan los reportes de
actividades, el documento con el que el
practicante rinde cuentas a su tutor, y las
evidencias que respaldan cada afirmacion. La
semana cierra con las herramientas
tecnolégicas que automatizan el seguimiento y
con un indicador simple de avance que anticipa
la autoevaluacién de la semana 7. Esta semana
se entrega, ademads, la Evaluacién 3: el plan
semanal, el cronograma digital y el disefio de
checklist y bitacora elaborados desde la semana
5. Al finalizar, el estudiante podra registrar su
trabajo de manera clara, completa y verificable,
en relacion con el Resultado de Aprendizaje 2 y,
en particular, con su tercer criterio de
evaluacion.



6.1. Bitacoras y checklists: los instrumentos del registro
6.1.1. La bitacora de actividades

La bitacora es el registro cronoldgico y sistematico de las actividades realizadas durante la
practica: qué se hizo, cudnto tiempo tomd, qué resultado produjo y qué observaciones
merece. Su origen ndutico no es casual: como en los barcos, la bitacora permite reconstruir el
recorrido, explicar las decisiones y aprender de la travesia. Para el practicante cumple cuatro
funciones: es su memoria (nadie recuerda con precision lo hecho hace tres semanas), su
respaldo (documenta el cumplimiento ante cualquier duda), su insumo de reportes (el reporte
semanal se redacta desde la bitacora, no desde el recuerdo) y su materia prima de reflexion (el
informe final y la autoevaluacidn de la Fase 3 se construirdn sobre ella).

La bitacora es, ademas, un instrumento de aprendizaje: releerla semanalmente revela
patrones que el dia a dia oculta —qué tareas toman siempre mas de lo previsto, qué
imprevistos se repiten, en qué horarios rinde mas el trabajo de concentracién. Esa lectura
reflexiva del propio registro es una de las practicas que convierten la experiencia en formacién
profesional, y no en mera acumulacidn de horas (Menghini, Negrin y Guillermo, 2018).

Tabla 1.

Formato sugerido de bitdcora diaria de prdctica

Fecha / hora | Actividad realizada Tiempo Resultado / Observaciones
evidencia
Lun 09h00 Depuracion de registros de 2h30 28 registros 12 registros con
clientes zona norte (bloque 1) validados; archivo | teléfono
v2 invalido
Lun 14h00 Apoyo en atencién de 2h00 14 clientes Imprevisto; se
mostrador por ausencia de atendidos pospone bloque
titular 2 a martes
Mar 10h00 Llamadas de seguimiento a 1h45 8de 10 2 numeros
pedidos pendientes contactados; fuera de
registro adjunto servicio

Nota. La tabla muestra el formato minimo de la bitacora diaria con tres entradas de ejemplo.
Obsérvese el registro del imprevisto y su efecto sobre el plan: esa trazabilidad es la que se
evaluara en la semana 7. Elaboracidn propia (Duran, 2026).

Las reglas de una buena bitacora son pocas y estrictas: se escribe el mismo dia (la bitacora
reconstruida el fin de semana es ficcién con formato), registra hechos y no impresiones (“28
registros validados”, no “avancé bastante”), incluye lo que salié mal (los imprevistos y errores
son informacidn, no vergiienza) y conecta cada entrada con su evidencia.

Figura 1.

Plantilla de bitdcora diaria del practicante con un ejemplo de llenado




Plantilla de bitacora diaria del practicante

BITACORA DIARIA — PRACTICAS PREPROFESIONALES |

1. Fecha y horario Lunes 13 de julio 08h00 a 12h30 (4,5 horas)

cumplido

2. Actividades realizadas Atendi 12 clientes en mostrador; actualicé 8 fichas en el
(verbo + objeto) CRM; apoyé el inventario de la linea de audio

3. Resultados y cifras 3 cotizaciones enviadas; 1 venta cerrada (USD 145);

del dia inventario de audio sin diferencias.

4. Novedades u Un cliente reclamo por demora de entrega: apliqué escucha
observaciones activa y escalé a logistica. Aprendi a emitir la gufa de despacho
5. Pendientes para Dar seguimiento a las 3 cotizaciones antes de las 10h00;
manana confirmar entrega del reclamo.

Regla de oro: se completa el mismo dia, en los ultimos 10 minutos de la jornada.

Nota. La figura presenta los cinco campos minimos de la bitacora diaria —fecha y horario,
actividades realizadas, resultados y cifras, novedades u observaciones y pendientes— con un
ejemplo de registro de una jornada comercial. Elaboraciéon propia (Duran, 2026).

6.1.2. El checklist: verificar sin confiar en la memoria

Si la bitacora narra lo hecho, el checklist verifica lo que debe hacerse: es la lista explicita de
pasos o condiciones que una tarea debe cumplir, marcables uno a uno. Su poder esta
demostrado en las industrias de mayor riesgo —aviacién, medicina—, donde previene el error
mas humano de todos: omitir un paso conocido por exceso de confianza. En la practica
comercial, el checklist convierte el estdndar en rutina: el cierre de caja, la preparacién de un
pedido o el montaje de una exhibicidn se ejecutan completos todas las veces, no solo cuando
la memoria coopera.

Un buen checklist cumple cuatro condiciones de diseno:

¢ Cada item es una accion verificable con respuesta si/no (“etiquetas de precio
colocadas”), no una intencién (“revisar precios”).

¢ Los items siguen el orden real de ejecucion de la tarea.
¢ Es breve: entre cinco y diez items; lo que no cabe es otra tarea u otro checklist.

¢ Se marca al ejecutar, no al final del dia: el checklist llenado de memoria pierde su
funcién.

Tabla 2.

Ejemplo de checklist: montaje de exhibicion de temporada

item de verificacion Cumplido
1. Espacio de exhibicién limpio y despejado O
2. Productos de temporada completos segun listado O
3. Etiquetas de precio colocadas y verificadas contra el sistema O




4. Material promocional instalado (afiche y habladores) O

5. Fotografia de la exhibicidn terminada tomada y archivada O

6. Visto bueno del supervisor registrado O

Nota. La tabla muestra un checklist operativo de seis items: acciones verificables, en orden de
ejecucion, con la evidencia (item 5) y la validacion (item 6) integradas como pasos. Elaboracién
propia (Duran, 2026).

6.1.3. La honestidad del registro

El valor de la bitacora y del checklist depende por completo de su veracidad. Registrar
actividades no realizadas, inflar tiempos o marcar pasos omitidos convierte los instrumentos
en decorado y —como se estudié en la semana 3— constituye una falta ética con nombre
propio: falsificacién de registros. La regla profesional es simple: el registro imperfecto pero
honesto vale mas que el registro impecable pero falso, porque el primero permite corregir y el
segundo solo permite aparentar. El criterio 3 del RDA2 evalla exactamente esto: registros
claros, completos y fieles a lo ocurrido.

Conviene distinguir el error del ocultamiento: equivocarse en la practica es normal y esperado;
lo que dafia la confianza es esconderlo. El registro honesto del error —qué pasoé, qué se hizo
para corregirlo, qué se aprendié— transforma la falla en evidencia de madurez profesional. Los
tutores lo saben: desconfian menos del practicante que reporta un error que del que nunca
reporta ninguno.

Figura 2.

La cadena documental de la prdctica: de la bitdcora diaria al informe final

Del registro diario al informe final: la cadena documental de la practica

BITACORA DIARIA REPORTE SEMANAL INFORME FINAL
Todos los dias ) Cada viernes Semana 8
(10 minutos al cierre) (5 secciones) (con evidencias)
registra hechos, sintetiza la semana demuestra el proceso
cifras y novedades contra lo planificado con datos verificables

Cada eslabon se escribe desde el anterior, nunca desde la memoria:
sin pitacora no hay reporte creible; sin reportes no hay informe con evidendias.

Nota. La figura muestra cémo cada instrumento de registro alimenta al siguiente: la bitacora
diaria sostiene el reporte semanal y este, a su vez, provee las evidencias del informe final de la
semana 8. Elaboracion propia (Duran, 2026).




6.2. Reportes de actividades y evidencias de cumplimiento
6.2.1. El reporte de actividades

El reporte es el documento breve y periédico —normalmente semanal— con el que el
practicante informa a su tutor lo realizado, lo pendiente y lo que requiere decisién. A
diferencia de la bitdcora, que es exhaustiva y personal, el reporte es selectivo y para otro:
sintetiza lo relevante desde la perspectiva de quien lo lee. Su estructura recomendada tiene
cinco partes:

¢ Resumen del periodo: dos o tres lineas con lo esencial de la semana.

¢ Actividades cumplidas: contra lo planificado, con sus resultados y evidencias.

¢ Desviaciones y ajustes: qué no se cumplid, por qué y cdmo se reprogramo.

¢ Pendientes y préximos pasos: lo que viene la semana siguiente.

¢ Requerimientos: decisiones, informacion o recursos que se necesitan del tutor.

La redaccién del reporte aplica lo aprendido en la semana 2 sobre comunicacién escrita:
hechos verificables, frases directas, cifras en lugar de adjetivos (“8 de 10 clientes contactados”
y no “buen avance en llamadas”) y un tono profesional que informa sin justificarse en exceso.
El reporte que llega puntual todas las semanas, con el mismo formato y sin necesidad de que

lo pidan, construye mas reputacién profesional que cualquier discurso.

Un ejemplo condensado de la seccion de desviaciones muestra el tono correcto: “La
depuracion de la base (bloque 2) prevista para el lunes se pospuso al martes por cobertura de
mostrador solicitada por el supervisor (2 horas). El bloque se completé el martes sin afectar el
cierre semanal: 50 de 50 registros depurados. Ajuste incorporado al cronograma.” Tres lineas:
el hecho, la causa, el efecto y el ajuste. Ni excusas ni omisiones.

Figura 3.
Estructura del reporte semanal de actividades

Estructura del reporte semanal de actividades

1. RESUMEN DEL PERIODO Dos o tres lineas con lo esencial de la semana

2. ACTIVIDADES CUMPLIDAS Contra lo planificado, con resultados y evidencias

3. DESVIACIONES Y AJUSTES Qué no se cumplié, por qué y cémo se reprograma

4. PENDIENTES Y PROXIMOS PASOS Lo que viene la semana siguiente

5. REQUERIMIENTOS Decisiones, informacién o recursos que se necesitan del tutor

Redaccion: hechos verificables, cifras en lugar de adjetivos, tono profesional




Nota. La figura presenta las cinco secciones del reporte semanal (resumen, cumplidas,
desviaciones, proximos pasos y requerimientos) con una indicacién del contenido de cada una.
Elaboracién propia (Duran, 2026).

6.2.2. Las evidencias: tipos y calidad

Toda afirmacion del reporte debe poder respaldarse con evidencia. Las mas comunes en el
entorno de practica son: documentos producidos (archivos, plantillas, bases actualizadas, con
su version y fecha), registros de sistemas (capturas de pantalla del CRM, de Trello o del correo
enviado), fotografias (de exhibiciones montadas, inventarios organizados, con fecha visible
cuando sea posible) y validaciones de terceros (el visto bueno del tutor, la confirmacién del
cliente). Los criterios de calidad son los mismos que se establecieron para el portafolio en la
semana 1: |la evidencia debe ser especifica, verificable y pertinente a la afirmacion que
respalda.

Una advertencia sobre las evidencias en entornos reales: incluyen con frecuencia datos de
clientes y de la organizacion. El practicante debe anonimizar la informacién sensible (nombres,
teléfonos, montos) en los documentos académicos y nunca extraer datos fuera de los canales
autorizados: la confidencialidad estudiada en la semana 3 aplica también —y especialmente—
a las evidencias (Sola Estupiiian, 2024).

Para que las evidencias sirvan al final del curso, conviene organizarlas desde ahora: una
carpeta por semana, con las evidencias numeradas y referenciadas desde la bitacora
(“evidencia S6-03"). Ese pequefio sistema evita el drama tipico del cierre —buscar en el
teléfono la foto de hace dos meses— y deja el informe final de la Fase 3 practicamente armado
sobre la marcha.

6.3. Herramientas tecnolégicas para el seguimiento
6.3.1. Digitalizar el registro y el seguimiento

Las herramientas presentadas en la semana 5 para planificar sirven igualmente para registrary
seguir. En Trello, cada tarjeta de tarea incorpora su checklist (los pasos se marcan al
ejecutarse), sus fechas y sus adjuntos (las evidencias se cargan en la propia tarjeta); mover la
tarjeta a “Hecho” deja constancia automatica de fecha y hora. En Excel, la columna de estado
del cronograma se actualiza semanalmente y una hoja adicional puede alojar la bitacora con el
formato de la Tabla 1, aprovechando filtros y sumas de tiempo por actividad.

La versidn digital tiene tres ventajas sobre el papel: no se pierde, es compartible con el tutor
en tiempo real y genera automaticamente parte de las evidencias (el historial de la
herramienta es, en si mismo, un registro con fechas). La regla de disciplina, en cambio, es la
misma: la herramienta se alimenta en el momento, no en la reconstruccion del viernes.

Dos habitos digitales completan la disciplina. Primero, la nomenclatura de archivos: nombres
gue se explican solos y ordenan cronolégicamente (“2026-03-17_Bitacora_Semanab.xlsx”,
“2026-03-20_Reporte_S6.pdf”), nunca “final_final_ahora_si.xlsx”. Segundo, el respaldo: los
registros y evidencias viven en al menos dos lugares (el equipo y una nube autorizada); la
practica de diez semanas no puede depender de un solo disco duro.

Figura 4.

Registro y sequimiento digital de tareas




Registro y seguimiento digital de tareas

'8 ™)

Depurar base de clientes — zona norte

Vence: viernes 21 - Responsable: practicante Por hacer En curso Hecho
Exportar registros actuales
Validar teléfonos y correos —»
I:I Marcar duplicados

l:l Cargar archivo v2 al sistema

El tablero refleja el
Adjuntos: base_v2.xIsx - captura_validacion.png estado de la semana

Checklist 2/4 completado

Nota. La figura muestra una tarjeta de tarea digital con su checklist parcialmente marcado, su
fecha limite y sus evidencias adjuntas, junto al tablero que refleja el estado general de la
semana. Elaboracién propia (Duran, 2026).

6.3.2. Un indicador simple de avance

El seguimiento culmina en una pregunta que el practicante debe poder responder cada
viernes: écomo voy? El indicador mas simple y Util es el porcentaje de cumplimiento semanal:
tareas cumplidas divididas para tareas planificadas, por cien. Un plan de diez tareas con ocho
cumplidas arroja un 80%. El niUmero no es una calificacion sino un termdémetro: un porcentaje
sostenidamente bajo sefala planes sobrecargados, estimaciones irreales o exceso de
imprevistos, y cada causa tiene un remedio distinto que se aplicard en la revisidn de la semana
siguiente.

La interpretacion importa mas que el nimero. Un 80% con las dos tareas incumplidas siendo
triviales es una buena semana; un 80% donde lo incumplido era la tarea mas importante es
una mala semana con buen maquillaje estadistico. Por eso el indicador se lee junto a la matriz
de prioridades de la semana 5: primero se verifica el cumplimiento de lo importante, después
se calcula el porcentaje del resto.

Este pequefio ejercicio de medicidén prepara la competencia central de la semana 7: la
autoevaluacién del cumplimiento de metas, que exige exactamente esto —comparar lo
planificado con lo ejecutado, explicar las desviaciones y ajustar el rumbo con criterio (Lazzati,
2023).

6.3.3. Entrega de la Evaluacidn 3 y ruta hacia la semana 7

Esta semana se entrega la Evaluacion 3. El documento, en PDF y aplicado al entorno real de
practica, debe contener: los objetivos y prioridades formulados con criterio SMART, el plan
semanal de tareas, el cronograma construido en la herramienta digital elegida —con
capturas—, y el disefio del checklist y del formato de bitacora. Se evaluard la coherencia entre
objetivos, tareas y tiempos; el uso correcto de la herramienta; y la aplicabilidad real del plan.

A partir de la entrega, los instrumentos entran en operacion: durante esta semanay la
préxima, el estudiante alimenta su bitacora y su checklist con el trabajo real. Esos registros —




no una redaccion de ultimo momento— seran el contenido del informe parcial de seguimiento
de la Evaluacidén 4, que se entrega la préxima semana e incorpora, ademads, las normas de
seguridad y protocolos que se estudiaran entonces.

Sintesis de la semana

El registro completa a la planificacion: la bitdcora documenta dia a dia los hechos y sus
resultados; el checklist garantiza que las tareas se ejecuten completas; y ambos exigen la
misma disciplina —registrar en el momento— y la misma ética —registrar la verdad. Sobre
ellos se construyen el reporte semanal, que rinde cuentas con estructura y cifras, y las
evidencias especificas, verificables y pertinentes que respaldan cada afirmacién, siempre con
respeto a la confidencialidad. Las herramientas digitales automatizan el seguimiento y el
porcentaje de cumplimiento semanal ofrece el termdémetro del avance. La idea central puede
formularse asi: en el mundo laboral, lo que no esta registrado no existe: el profesional que
documenta su trabajo con verdad y método convierte cada semana en evidencia de su
competencia y en materia prima de su mejora.
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