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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del programa de formacién: Recursos Humanos

e Cobdigo del programa de formacién: 134200 — V2

e Nombre del proyecto: Disefio de un departamento de recursos humanos para una mipyme

e Fase del proyecto: Evaluacion

e Actividad de Proyecto: Verificar las alternativas de solucion que conlleven a la optimizacion del
recurso humano en la mipyme

e Competencia: 210201048: Seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores

e Resultados de aprendizaje alcanzar: 5 elaborar informe de trazabilidad de seleccién y vinculacion
de trabajadores, teniendo en cuenta normas, politicas y herramientas tecnolégicas establecidas por
el area funcional.

e Duracion de la guia: 76 Horas directas

20 Horas autbnomas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz.

El talento humano de una empresa es considerada la pieza clave para lograr los objetivos de la misma.
Sefalar que ese talento debe estar comprometido y motivado para llegar al
éxito es el compromiso de las organizaciones, implementando técnicas de
motivacion, en busca de lograr que los colaboradores se comprometan con
las politicas, los objetivos y metas de la empresa..

Por la razén expuesta, lo invito a participar activamente de las actividades
gue se proponen en esta guia.

Bienvenidos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

La entrevista de trabajo es la fase definitiva, dentro de cualquier proceso de bisqueda de empleo o de cambio
de trabajo. Es el momento del contacto personal, en donde individual y directamente el entrevistado tiene la
ocasion de convencer al entrevistador, que él es la persona idénea para el puesto, demostrando sus
capacidades, conocimientos y cumplimiento del perfil ocupacional disefiado para el cargo.

Actividad 1

3.1.1 Reconocer laimportancia de la entrevista en un proceso de seleccion de personal.

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la introduccion realizada por el instructor, sus
experiencias y el analisis del video “ENTREVISTA LABORAL” (ver link anexo), deberan identificar la
importancia que tiene este procedimiento dentro del proceso de seleccién, dando respuesta a los siguientes
cuestionamientos:
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https://www.youtube.com/watch?v=3n80f7000W8
¢, Qué representa para ustedes las palabras ENTREVISTA LABORAL?
¢Consideran que la entrevista realmente es importante en un proceso de seleccion?
¢ Qué busca un entrevistador con este procedimiento?
¢ Para qué le sirve al candidato a un puesto de trabajo la realizacién de la entrevista?
¢,Coémo creen que se debe preparar un candidato para afrontar una entrevista?
Si el entrevistador les preguntara ¢ Por qué considera usted que es la persona idénea para ocupar
el cargo de auxiliar en Gestion Humana? ¢ qué le responderia?

Una vez argumentadas las respuestas, se realizara una mesa redonda y cada grupo expresara sus ideas,
permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes que consideren adecuados. El instructor hara el
acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Grupal

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS
PARA EL APRENDIZAJE.

El cronograma es una herramienta esencial para elaborar calendarios de trabajo o SRONOSRAMADE ACTIVIDADES

actividades. Un documento en el que se establece la duracion de un proceso y/o ANARNN T
proyecto, la fecha de inicio y final de cada tarea; es decir, una manera sencilla de ‘ ‘
organizar el trabajo. Asi mismo, se utiliza el flujograma como complemento ideal, ya T
gue este muestra de manera graficay en orden cronoldgico cada una de las actividades e Wi i
gque hacen parte de ese proceso. FUENTE: Imagenes Google

3.2.1. identificar laimportancia del cronograma de actividades y el flujograma, en larealizacién de los
diferentes procesos llevados a cabo en el area de Gestion Humana.

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la explicacién del instructor, el material de
apoyo, los formatos entregados y el andlisis de los videos ¢ Qué es un diagrama de flujo? y ¢ Cémo hacer un
cronograma de actividades? (ver enlaces), deberan dar respuesta a los cuestionamientos planteados a
continuacion:

¢,Qué es un Diagrama de Flujo? https://www.youtube.com/watch?v=Kucgc6NpGwc
¢,Coémo hacer un Cronograma de actividades? https://www.youtube.com/watch?v=3S6DATvynH4&t=240s

a. ¢Cual es la importancia del cronograma de actividades en los procesos a
desarrollar en el area de Gestion Humana?

b. ¢De qué manera se benefician los procesos del area cuando se utiliza esta
herramienta?

c. En el caso del proceso de reclutamiento y seleccion de personal ¢Qué
beneficios operativos se alcanzarian al implementar el cronograma? FUENTE: EAE Business school

d. ¢Cual es el uso real que ustedes consideran tiene el flujograma de actividades?

e. ¢Qué beneficios tiene la implementacién del flujograma en el proceso de reclutamiento y seleccion?

f. ¢De qué manera se benefician los colaboradores del area de gestion humana con el uso del
cronograma y flujograma en los procesos a su cargo?

Una vez argumentadas las respuestas, se organizara un foro en el cual el grupo seleccionado compartira

sus conclusiones y los otros comparieros realizaran las preguntas que consideren adecuadas para

retroalimentar la actividad. El instructor actuara como monitor y estara pendiente para aclarar las dudas

gue se presenten.
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AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Hojas de calculo Excel, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas

MODALIDAD: Grupal

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION).

La empresa de hoy no es la misma de ayer, los cambios que diariamente surgen en el mundo influyen
notoriamente en el diario accionar de cada empresa; con esto, cada uno de los componentes de ella debe
moldearse para ajustarse 6ptimamente a estos cambios y es ahi donde cobra mayor importancia el rol de la
gestion humana en las organizaciones, la cual debe corresponder a un compromiso de actitud, con el deseo
de pertenecer y alinear los objetivos de su unidad con los corporativos y de esta forma convertirse en socio
estratégico de la operacion, la polivalencia debe estar enmarcada en los roles y no en los cargos que
desemperie cada persona, y es asi como un jefe de gestién de personal forma parte del grupo corporativo
de la organizacion.

Actividad: 1. Reglamento Interno de Trabajo

El Reglamento Interno de Trabajo, tal como lo define el articulo 104 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, es un
documento en el cual las empresas relinen las circunstancias y condiciones sobre
las cuales se regira el desarrollo de las labores que se prestan por parte de los AT o
trabajadores al empleador, asi mismo, se convierte en una herramienta sumamente @ %'W,@h@m
importante al momento de analizar una situacioén disciplinaria de algun colaborador. '\

Las disposiciones del Reglamento se entienden incorporadas al contenido del .

contrato de trabajo.

FUENTE: Gaceta Laboral

3.3.1 Distinguir la funcionalidad del Reglamento Interno de trabajo y su importancia en el desarrollo
de los procesos de la organizacion.

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la introduccién realizada por el instructor, el
material de apoyo, formatos entregados y analisis del video “Reglamento Interno de Trabajo”, deberan leer el
modelo del reglamento de trabajo y adaptarlo a la empresa que estén trabajando en su proyecto final..

Link del video: https://www.youtube.com/watch?v=yTR3XvcnPzk

Una vez terminada la actividad, se realizara una mesa redonda en la cual cada grupo socializara su propuesta
y los otros compafieros haran las recomendaciones que consideren adecuadas. El instructor estara pendiente
para aclarar las dudas que se presenten. Cada aprendiz debera cargar la evidencia en la plataforma Territorio
para la revision y calificacién correspondiente.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA: Documento escrito, Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point.

Actividad: 2. Conceptualizacién del Régimen Pensional

El Sistema General de Pensiones tiene por objeto garantizar a la poblacion el amparo contra las contingencias
derivadas de la vejez, invalidez o muerte, mediante el reconocimiento de una pension y prestaciones
determinadas en la ley.

El sistema reconoce las siguientes prestaciones: (1) Pension de vejez (2) Pension por invalidez riesgo comun
(3) Sustitucién pensional (4) Indemnizacion sustitutiva de pensién / devolucion de saldos (5) Auxilio funerario.
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3.3.2 Comprender los requerimientos necesarios para que un trabajador sea pensionado por vejes
y/o invalides, de acuerdo a la normatividad vigente.

Con base en la en la explicacion del instructor, el material de apoyo y los iy X . ooy,
formatos entregados, cada aprendiz debera leer el caso asignado y relacionar 3h m m ﬁ , )
el procedimiento que debe seguir el trabajador para optar por su pension, -4 L n
indicando el monto de la mesada en los dos regimenes pensionales P || lN i S l I‘O 'N
(Régimen de ahorro individual con solidaridad y/o el Régimen de prima FUENTE: Colombia Pensiones
media)

Una vez terminada la actividad, el aprendiz debera cargar las evidencias en la plataforma Territorio para la
revision respectiva por parte del instructor

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito, Hojas de calculo Excel.

Actividad: 3 Liquidacién de Incapacidades

Se define como incapacidad laboral la inhabilidad que afronta un trabajador para desempefiar sus funciones
en la organizaciéon como consecuencia de una enfermedad o accidente y por esta afectacién de salud no
solamente requiere del tratamiento médico y/o reposo fisico para su completa recuperacion, sino que ademas
el médico debe prescribir la incapacidad requerida para su convalecencia.

3.3.3. Reconocer el proceso que se lleva a cabo en la liquidacion del pago de las incapacidades de
acuerdo alas circunstancias que conllevan a ella.

Teniendo en cuenta la introduccién del instructor, el material de apoyo y documentacion
entregada, cada aprendiz deberd leer y comprender el caso asignado, realizando los
calculos requeridos para indicar el monto y forma de pago de la incapacidad del
trabajador.

El instructor estara pendiente para aclarar las dudas que se presenten.

Una vez terminada la actividad, los aprendices deberan cargar las evidencias en la
plataforma Territorio para su respectiva revision.

FUENTE: LADS Colombia

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Hoja de calculo Excel, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito, Hojas de calculo Excel.

Actividad: 4. Indemnizaciones

La indemnizacion laboral por despido, es un pago al cual tiene derecho un trabajador cuando la empresa
prescinde de sus servicios sin justa causa. Este pago es adicional a la liquidacion de las prestaciones
sociales. El monto que debe cancelar el empleador va a depender de varios factores, como son: el tipo de
contrato, tiempo laborado y el monto del salario que devengaba el trabajador al momento de ser despedido.
Estos criterios estan sefialados en el articulo 64 del Codigo Sustantivo del Trabajo
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3.3.4 Conocer el procedimiento pata la liquidacion de las indemnizaciones a que tienen derecho los
empleados cuando son despedidos sin justa causa.

Una vez el instructor haya terminado la explicacion del tema y utilizando el
material de apoyo, cada aprendiz debera aplicar los conceptos en el calculo de
las indemnizaciones de acuerdo al caso asignado. Terminada la actividad,
seran seleccionados aprendices para que socialicen sus resultados y los
demas comparieros haran los aportes que consideren adecuados. El instructor
estara pendiente para aclarar las dudas que se presenten.

Cada aprendiz debera cargar en la plataforma Territorio sus evidencias, para
ser revisadas y evaluadas por el instructor.

FUENTE: Abogados Tributaristas

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Hoja de céalculo Excel, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito, Hojas de calculo Excel.

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
Actividad: 1. Proyecto Final de la Etapa Lectiva

El proyecto final de la etapa lectiva es un documento basado en los conocimientos adquiridos durante el
proceso formativo, el cual se inicia con una adecuada planeacion que conllevara a un proceso investigativo
dirigido a obtener la informacion requerida, la cual sera ordenada y analizada para finalmente documentarla
con base en los procedimientos establecidos.

3.4.1 Elaborar el proyecto final de la etapa lectiva, aplicando los conocimientos adquiridos durante el
programa.

Se formaran grupos de 4 aprendices, los cuales deberan solicitar autorizacion en una de las empresas Pyme
de la region para DISENAR EL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO. Este proyecto deber realizarse
con base en los siguientes puntos:

1. Datos de la empresa - Aspectos generales:
1.1. Tipo de empresa.
1.2. Descripcion de la empresa.
1.3. Visién
1.4. Mision
1.5. Memoria institucional
2. Planeacién y Gestién de Talento Humano
2.1. Identificacion de necesidades en el area del TTHH dentro de la Organizacién
2.2. Requisicion de Personal
2.3. Estructura Organizacional (Organigrama)
2.4. Diagn6stico del Departamento de TTHH:
2.5. Diseflo Manual de Funciones por cada cargo
2.6. Disefo del perfil Ocupacional por cada cargo
2.7. Valuacién del Cargo (establecer el salario ideal para cada cargo)
3. Proceso de reclutamiento y Seleccion
3.1. Disefiar la lista de Chequeo
3.2. Realizar cronograma de actividades
3.3. Graficar el flujograma
4. Proceso de Contratacion
4.1. Establecer tipo de contrato por cada cargo
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Induccién
Proceso Evaluacion del Desempefio 360°
6.1. Realizar el analisis de desempefio 360° para 2 cargos
Calcular el costo mensual de la némina
Hacer la Planeacion anual del Area de Talento Humano
8.1. Presentar la informacion en un Cronograma de Actividades
8.2. Realizar el Flujograma
Disefio y presentacion de formatos.
Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el trabajo
10.1. Caracterizacién sociodemografica segun las siguientes variables por género, por rango de
edad, nivel de escolaridad, estado civil, nGmero de hijos.
10.2. Identificar accidentes e incidentes de Trabajo.
10.3. Identifique los subprogramas del SG-SST en la empresa. (Resoluciéon 1016 de 1989)
10.4. Definir las actividades de acuerdo al Decreto 1443/2014, de cada subprograma para la
empresa.
Definir las Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la normatividad vigente.
Procesar la Informacién de acuerdo con las necesidades de la informacién (estadistica)
12.1. Informacion estadistica del desempefio: Tabulacién, andlisis y presentacion de los resultados
de la evaluacion del desempefio. (evaluacion 360).
12.2. Para las variables de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales:
12.2.1. Organizar una distribucion de frecuencias (tabla) donde se observe el
comportamiento de la accidentalidad. y enfermedades profesionales.
12.2.2. Utilizar herramientas de andlisis de Excel (histograma, poligono, grafica de pastel,
y ojiva).
12.2.3. Realizar las conclusiones segun analisis anterior
Servicio al Cliente.
13.1. Identificar y definir el Ciclo del Servicio ofrecido- Diagrama de Flujo/proceso segun
corresponda.
13.2. Elaborar las politicas de atencion al cliente interno y externo que utilizara la empresa.
13.3. Formular las estrategias de atencién al cliente interno y externo que utilizara la empresa.
13.4. Desarrollar y presentar en fisico el portafolio de servicio de la empresa
Segun la etiqueta y el protocolo empresarial realice la logistica para la presentacién de los proyectos
finales del grupo de RH:
14.1. Planeacion del evento (conformacién de comités- asignacion de funciones)
14.2. Ejecucioén del evento teniendo en cuenta las condiciones de seguridad para la situacion.
14.3. Elaboracion de formato Evaluacion del evento y evaluacién de encuesta de satisfaccion del
cliente.
14.4. Determinar y controlar el tiempo de atencién y servicio al cliente.
Comunicaciones. Utilizando los conceptos expuestos el aprendiz debe:
15.1. Definir el manual de politica institucional que se utilizara en la empresa, con base en:
15.1.1. La capacitacion del recurso humano
15.1.2. Procedimiento para dar a conocer la identidad corporativa
15.1.3. Programacién para la socializacién y divulgacion de las actividades propias de la
empresa.
Gestion Documental:
16.1. Politica de calidad
16.2. Politica de RH.
16.3. Gestion Documental Empresarial — Norma GTC-185 (cartas de presentacion, informes,
memorandos. HV corporativa y circulares.
16.4. Control y Conservacion de Documentos (cddigo, version y fecha). -
Consideraciones generales del trabajo:
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17.1. Presente informe escrito fisico del trabajo cumpliendo la norma APA de produccién
documental, teniendo en cuenta sintaxis, redaccion ortografia y gramatica. Esto incluye:
17.1.1. Portadas
17.1.2. Tabla de contenido
17.1.3. Introduccién
17.1.4. Objetivos (General y especificos)
17.1.5. Desarrollo del trabajo
17.1.6. Bibliografia
17.1.7. Conclusiones
17.1.8. Paginacion del trabajo
17.1.9. Anexos

Los instructores haran un acompafiamiento permanente y aclararan las dudas que se vayan presentando.
Las evidencias deben ser cargadas en la plataforma y cada grupo debera realizar la socializacién del proyecto
en las fechas establecidas. Los instructores conformaran el grupo evaluador y emitiran sus respectivos
conceptos.

AMBIENTE REQUERIDO: Auditorio y/o Sala Meet (de acuerdo a los requerimientos)

EQUIPOS: Computadores (con internet), Video Beam, Sistema de Audio.

MODALIDAD: GRUPAL

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 20 horas

EVIDENCIA: Documento escrito, Hojas de calculo Excel, procesador de palabras Word y Power Point.

Nota: La presente guia en las Actividades de Apropiacion tiene una duracion de 10 horas porque en las fases
anteriores se trabajaron los conocimientos necesarios del programa, los cuales dieron los elementos para
elaborar el proyecto final en la actividad de Transferencia del conocimiento.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.

Fase del Actividad del . . . . . Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto . . . . .. Instrumentos
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacion
EVALUACION Verificar las 1. Reporta a las Evidencias de (1) Elabora Técnicas de
alternativas de dependencias Conocimiento: contratos haciendo evaluacion
solucién que respecti\l/as', pago Utilizando como uso 'de e Foro
conlleven a la de nédmina . herramientas
L L herramienta las .. e Mesa redonda
optimizacién del expedicion de tecnoldgicas, de

actividades a e Andlisis de

recurso humano credenciales, lizar d te el acuerdo a
. realizar durante e -
en la Mipyme entrega de - condiciones casos
. trimestre, se
uniformes | il pactadas,
. valoraran los .
dotacién, ESPP, ; normativas y Instrumentos de
. conceptos, teorias, " - .,
programacion de T politicas Evaluacion
induccién principios € establecidas por la ;
) ’ informacién N o Lista de
aplicando organizacién

Chequeo
e Cuestionario

protocolo de considerada (2) Entrega al

.. importante que . .
servicio y licar4 el di trabajador copias
utilizando aplicara &l aprendiz del contrato,

. ara lograr alcanzar e
herramientas p g afiliaciones,
el resultado de
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tecnoldgicas
dispuestas por la
organizacion.
2. Entrega al
trabajador copias
del contrato,
afiliaciones,
credenciales y
carne haciendo
registro en
formatos para
verificacion
respectiva.

3. registra
resultados de
entrevista,
pruebas
psicotécnicas,
visita domiciliaria
y condiciones de
contratacion
siguiendo
normatividad,
reglamentos y
politicas
definidas por la
organizacion
4. Formaliza
historia laboral
del trabajador,
haciendo
aperturay
archivo de la
documentacion
fisica pertinente
a contrato,
afiliacion a
seguridad social,
caja de
compensacion,
beneficiarios
segun principios,
normatividad y
lineamientos
establecidos por
la organizacién.

aprendizaje
correspondiente y
el cual utilizara en
su desempeiio
laboral.

Evidencias de
Desempeiio:

Se establece
cualitativamente la
aptitud, actitud,
manejo de la
informacion,
habilidad para
expresar sus
opiniones, manejo
de las diferentes
situaciones, entre
otras, presentadas
por el aprendiz y las
cuales mantengan
una relacidén con la
norma de
competencia
indicada.

Evidencias de
Producto:

Se tendra como
referente en la
evidencia
entregada por el
aprendiz el
contenido,
presentacion,
ortografia,
redaccion, manejo
de la informacion,
capacidad para
expresar sus
opinionesy
habilidad analitica,
siendo valorado
cuantitativamente
por el instructor.

credenciales y
carnet haciendo
registro en
formatos para
verificacion
respectiva
(3) Elabora registro
en formas o
formatos, la
inclusion de
documentos
pertinentes a
contrato, afiliacion
a seguridad social,
caja de
compensacion,
beneficiarios segiin
principios,
normatividad y
lineamientos
establecidos por la
organizacion.
(4) Realiza tramites
para legalizacion
del contrato y
afiliacion al
sistema de
seguridad social,
siguiendo los
lineamientos,
politicas y
normativa.

(5) Tramita
afiliacion al
sistema de
seguridad social
EPS, ARL, AFP y
caja de
compensacion
familiar, utilizando
protocolos,
formatos, oficinas
virtuales o
aplicativas
establecidos por la
organizacién
(6) Reporta a las
dependencias
respectivas, pago
de ndmina,
expedicion de
credenciales,
entrega de
uniformes y
dotacién, ESPP, y
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programacion a
induccion,

5. GLOSARIO DE TERMINOS

* Recurso Humano: Son las personas empleadas en una empresa u organizacion

» Salario: Eseldinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la que trabaja en concepto
de paga, generalmente de manera perioédica

+ Gestién Humana: Es el area que tiene como objetivo garantizar los procesos administrativos que
guien el desarrollo de los colaboradores en todas las areas

+ Talento humano: Es la capacidad que tienen las personas para entender y comprender de manera
inteligente la forma de actuar en una determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades, destrezas,
experiencias y aptitudes propias de las personas talentosas

+ Perfil del puesto: Es un método de recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales
exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una organizacion

+ Entrevista: La entrevista laboral es la herramienta de seleccion de personal por excelencia y permite
a ambas partes, conocer distintos aspectos de interés.

e Pensidn: Es la cantidad periddica, temporal o vitalicia, que la seguridad social paga por razon de
jubilacién, viudedad, orfandad o incapacidad.

e Indemnizacion laboral por despido: es un pago al cual tiene derecho un trabajador cuando la
empresa prescinde sin justa causa de sus servicios.

e Cronograma de actividades: es una herramienta esencial para elaborar calendarios de trabajo o
actividades. Un documento en el que se establece la duracion de un proyecto, la fecha de inicio y final
de cada tarea; es decir, una manera sencilla de organizar el trabajo.

e Flujograma: es una herramienta utilizada para representar la secuencia de las actividades en un
proceso. Para ello, muestra el comienzo del proceso, los puntos de decision y el final del mismo
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