
 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Curso: Bienvenida al Personal 
Fecha: día 15 de cada mes. 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DE 

REALIZACIÓN 
TIEMPO 

1 
Verificación de insumos 
necesarios. 

ARH 00:05:00 

2 Preparación de proyector. ACI 00:10:00 

3 
Pruebas técnicas finales 
de audio y video. 

ACI 00:15:00 

4 
Registro y acomodo de 
participantes. 

ARH 00:25:00 

5 
Presentación y motivo del 
curso. 

ARH 00:30:00 

6 
Entrega del Manual de 
Bienvenida. 

ACI 00:35:00 

6 
Proyección de video 
corporativo. 

ACI 00:40:00 

7 
Reafirmación y resumen 
de la información del 
video. 

ARH/ACI 00:55:00 

8 
Explicación de información 
adicional. 

ARH/ACI 01:00:00 

9 
Atender dudas y 
aclaraciones. 

ARH/ACI 01:10:00 

10 
Conclusiones y puntos 
resumidos del curso. 

ARH/ACI 01:20:00 

11 
Agradecimientos y 
despedida. 

ARH/ACI 01:25:00 

12 Desocupación de la sala. ARH/ACI 01:30:00 
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