TECNOLOGO EN GUIANZA TURISTICA

GUIA DIDACTICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS Cédigo:
TGT-P01-GDO7

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DIDACTICA PARA LA
GESTION DE PROYECTOS

Nombre del D|§eno y operacion mtggral de actlv.ldade.:s Fase del . -
guiadas en escenarios de patrimonio Ejecucion
Proyecto Proyecto
cultural y natural.
Actividad de Disefar herramientas interpretativas para |Codigo
. . GT-P01-GDO07
Proyecto 7 aplicar en contextos naturales y culturales. |de guia

Nombre de la - . . . .
Il Disenar herramientas interpretativas para aplicar en contextos naturales

Actividad de
Proyecto: y culturales.
Duracion: 240 horas

e Prestar el servicio de guianza de acuerdo con lo requerido por el usuario.

Competencia |« Promover la interaccidon idénea consigo mismo, con los demas y con la
Asociada: naturaleza en los contextos laboral y social.

e Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Resultados de Aprendizaje relacionados con la Actividad del Proyecto:

26020102003 |Brindar informacion al usuario, sobre accesibilidad, condiciones
meteoroldgicas y de riesgo, caracteristicas fisicas de la localidad
o sitio a visitar segun protocolo de servicios.

26020102002 |Interpretar la historia del arte en el contexto local, nacional e
internacional.

26020102004 [Comunicar a los usuarios las actividades a desarrollar, los
atractivos y facilidades turisticas del recorrido, instrucciones y
recomendaciones de acuerdo con el programa acordado.

24020150001 |Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcidn
de los Principios y Valores Universales.

24020150003 |Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo
permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes
racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano
Integral.
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24020150004 | Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo
con las circunstancias del contexto y con visién prospectiva.

24020150010 |Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo,
el papel de los ambientes de aprendizaje y la metodologia de
formacién, de acuerdo con la dindamica organizacional del SENA

24020150011 |Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la
normativa institucional en el marco de su proyecto de vida.

24020150012 |Gestionar la informacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos y con las tecnologias de la informacion y la
comunicacién disponibles.

24020150013 | Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de
la formacion profesional de acuerdo con el contexto nacional e
internacional.

24020150014 | Concertar alternativas y acciones de formacién para el desarrollo
de las competencias del programa formacién, con base en la
politica institucional.

24020150206 |Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada
en escritos en inglés, mas estructurados y con mayor contenido
técnico.

24020150203 |Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en
inglés sobre temas de interés personal y temas técnicos.

24020150204 | Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés
que tratan de temas tanto concretos como abstractos, incluso si
son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su campo
de especializacién.

Para revisar el equipo ejecutor de este programa de formacion
debe consultar el documento denominado “"Equipo ejecutor de
la Ficha.pdf” ubicado en vinculo de Informacion del curso.

Equipo
Ejecutor:

2. INTRODUCCION

Bienvenido a la actividad de proyecto 7: "Disenar herramientas interpretativas
para aplicar en contextos naturales y culturale”.

El tiempo requerido para desarrollar esta actividad de proyecto sera de 240 horas,
y su propuesta tematica comprende la ejecucion por parte del aprendiz de dos
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actividades de aprendizaje. En la primera actividad: caracterizar usuarios y
aplicar técnicas en la prestacion del servicio, se busca la identificacion de los
diversos tipos de usuarios, con el fin de brindar una atencién personalizada a sus
particulares gustos y expectativas El guia de turismo como gestor y disefiador de
procesos, debe considerar siempre los requerimientos y necesidades del visitante;
este proposito sélo se logra con una buena caracterizacion del usuario, facilitando
con ello, la orientacion de un servicio pertinente a las exigencias que él espera.

Lo propuesto anteriormente, cuenta con el respaldo de una atencién diligente,
centrada en el servicio al cliente; aspecto en el cual, el aprendiz debe fortalecer
e interiorizar competencias relacionadas con la calidad y el buen servicio, de
acuerdo con estandares internacionales para la prestacion de servicios turisticos.
La consideracién de un servicio de calidad se apoya en los manual de funciones,
ya que en él se deslinda con claridad la accién orientadora y asesora del guia; no
dejando al azar la ejecucion de su trabajo al definir el grado de responsabilidad
gue le compete.

La segunda actividad de aprendizaje: elaborar documentos y medios técnicos
para facilitar la interpretacion de contextos naturales y culturales, busca
asegurar las condiciones de estabilidad del turista, desde la preparacion del viaje
y sus requisitos, hasta la planificacion de una buena oferta de servicios por parte
del agente de turismo. Naturalmente, el guia de turismo debe estar preparado para
atender cualquier tipo de contingencia en cuanto a la documentacion turistica,
conociendo tanto la requerida para la prestacién del servicio de guianza, como
también los documentos propios exigidos al usuario segun formalidades del destino
elegido.

El recorrido guiado debe cubrir las expectativas del visitante tanto de aprendizaje
como de disfrute, de ahi que la planificacion y apropiacion interpretativa
del patrimonio, necesite de la presentacidn de un desarrollo metodoldgico bien
planeado, que facilite el analisis y comprension del bien patrimonial visitado, sea
este, natural o cultural. El guia de turismo, requiere de habilidades que le permitan
ser un auténtico mediador de esa accién interpretativa; para que él logre este
objetivo, es importante contar con competencias en la aplicacién y expresion de
medios didacticos y mensajes significativos, que le permitan una correcta
comprension por parte del visitante.

Para comunicarse efectivamente con el visitante que se expresa en inglés, un reto
importante para el aprendiz es el manejo de este idioma, facilitando la armonia y
las vivencias de las etapas para la organizacion de un tour con explicaciones
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entendibles por parte del guia.

Para el guia de turismo es de vital importancia estar en un continuo proceso de
mejoramiento de su formacién y desempefio; ésta es una excelente oportunidad
para enfocar su proyecto de vida con principios y valores, que le permitan
brindar sus servicios de Guianza al sector, mediante su propia empresa de servicios
turisticos.

Es muy interesante ver como cada aprendiz lidera su proceso formativo, en busca
de la realizacion de sus ideales y suefios como guia de turismo.

3. MATERIAL DE CONSULTA

Para la realizacién de esta actividad de proyecto podra consultar el material
disponible a través del Objeto de Aprendizaje para la Actividad de Proyecto
OAAP7 “Disenar herramientas interpretativas para aplicar en contextos
naturales y culturales”, el cual esta disponible en la opcion “Actividades"”, de
menu del curso, en la siguiente ruta:

B Carpeta del Proyecto: "Disefio y operacion integral de actividades guiadas en
escenarios de patrimonio cultural y natural.”

o Subcarpeta Fase III del proyecto: Ejecucion
0] Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7.

En el Objeto de Aprendizaje para la Actividad de Proyecto OAAP7, encontrara los
materiales de consulta organizados de acuerdo a la siguiente estructura:

e Opcion Contextualizacion:

* Esquema de Contenidos que describe los principales componentes de la Guia
de Aprendizaje.

* Video de Introduccién a la Guia Didactica para la actividad de proyecto 7.
e Opcion Actividades de Aprendizaje:

* Objeto que describe la Actividad de Aprendizaje 1: Caracterizar usuarios
y aplicar técnicas en la prestacion del servicio.
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* Objeto que describe la Actividad de Aprendizaje 2: Elaborar documentos
y medios técnicos para facilitar la interpretacién de contextos naturales y
culturales.

e Opcion Materiales de Estudio:
Actividad de Aprendizaje 1
* Objeto de Aprendizaje 1: Caracterizacién de Usuarios
* Objeto de Aprendizaje 2: Servicio al Cliente
* Objeto de Aprendizaje 3: Manuales de Funciones
* Actividad de Aprendizaje 2
* Objeto de Aprendizaje 4: Documentacién Turistica

* Objeto de Aprendizaje 5: Planificacion y Apropiacidon Interpretativa del
Patrimonio

* Objeto de Aprendizaje 6: Medios Didacticos y Mensajes Significativos
* Objeto de Aprendizaje 7: Stages Of The Tour Organization - Parte 2
* Objeto de Aprendizaje 8: Proyecto de Vida, Principios y Valores

Adicionalmente, los Objetos de Aprendizaje también pueden ser consultados a
través de la opcion del Menu del curso “Materiales del Programa”, en la siguiente
ruta:

[ Carpeta de Materiales de Formacion

o Carpeta del Proyecto: Disefio y operacion integral de actividades guiadas
en escenarios de patrimonio cultural y natural.

0] Subcarpeta Fase III del proyecto: Ejecucion

o] Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
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4. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE
4.1 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1 (AA1l):

4.1.1 Descripcion de la AA1:

Actividad de Aprendizaje 1: | Caracterizar usuarios y aplicar técnicas en la
prestacion del servicio.

Resultados de aprendizaje 26020102003. Brindar informacién al usuario,
relacionado al desarrollo de | sobre accesibilidad, condiciones meteorologicas y
la actividad: de riesgo, caracteristicas fisicas de la localidad o

sitio a visitar segun protocolo de servicios.

26020102002. Interpretar la historia del arte en
el contexto local, nacional e internacional.

26020102004. Comunicar a los usuarios
las actividades a desarrollar, los atractivos y
facilidades turisticas del recorrido, instrucciones
y recomendaciones de acuerdo con el programa
acordado.

24020150012. Gestionar la informacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos y con
las tecnologias de la informacién y la comunicacion
disponibles.

24020150206. Buscar de manera sistematica
informacién especifica y detallada en escritos en
inglés, mas estructurados y con mayor contenido
técnico.

Estrategia de Aprendizaje:

Esta primer actividad de aprendizaje, tiene una duracién de 90 horas, las cuales
incluyen tiempo de trabajo independiente que debe dedicar el aprendiz para su
desarrollo, representado en un 60%; y el tiempo de acompanamiento directo
del instructor equivalente al 40%, este Ultimo porcentaje involucra actividades
de orientacion directa del instructor y de acompanamiento presencial.
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Tiempo desarrollo de 90 Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompanamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
Orientacion directa
12 Horas -
del instructor.
54 Horas 36 Horas
Acompanamiento
24 Horas presencial del
instructor
Conceptos:

Trabajo Independiente: Corresponde al tiempo que el aprendiz debe
dedicar en su proceso de formacidn de manera independiente al tiempo que
normalmente recibe con acompafamiento directo del instructor.

Acompainamiento presencial: Es el tiempo estimado que un docente debe
dedicar al aprendiz en su proceso de formacion, este acompafiamiento se
enfoca en el seguimiento, la retroalimentacion y orientacion.

Trabajo de acompanamiento directo del instructor: Corresponde al tiempo
directo que el instructor debe dedicar al aprendiz en el proceso formativo.

Por parte del instructor:

Para el desarrollo de esta actividad y sus correspondientes evidencias, el instructor
como parte del acompanamiento al aprendiz, orientard la revisién y posterior
profundizacién en los contenidos y recursos didacticos (objetos de aprendizaje,
videos, enlaces externos, bibliografia, otros) dispuestos en el ambiente virtual de
aprendizaje, y los que se suministren fisicamente en los encuentros presenciales.
Igualmente, brindara retroalimentacién oportuna sea de forma virtual o presencial
sobre el logro de los resultados de aprendizaje y competencias en desarrollo.

Asi mismo, el instructor, es el encargado de orientar el desarrollo de la actividad
de aprendizaje, mediante explicaciones especificas, aclaracién de inquietudes,
direccionamiento de actividades, recomendaciones para el aprendizaje, desarrollo
de ejercicios practicos, fomentando en el aprendiz una cultura de investigacion,
el respeto a los derechos de autor, la calidad como un valor agregado en la
prestacion de servicios de Guianza Turistica y los principios y valores como ejes
de su formacion.

Para el desarrollo de esta actividad es importante que el aprendiz:
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Fortalezca sus conocimientos a través de la consulta de los diferentes objetos
de aprendizaje y recursos que se le proporcionan en el ambiente virtual, asi
como los enlaces obtenidos a partir de busquedas, consultas propias y los
proporcionados en la seccién de bibliografia de cada recurso didactico.

Investigar, indagar y consultar sobre los diversos tipos de usuarios en el ambito
turistico, ya sea por su pais de procedencia o tipo de grupos, es importante
que determine las caracteristicas, gustos, hobbies y preferencias en cuanto
a recreacion, diversion, descanso y propdsitos turisticos; indispensable es
que el aprendiz, se documente acerca del perfil del turista o visitante en
todas sus dimensiones y aspectos con el animo de identificar aquellos rasgos
diferenciadores segun la personalidad y comportamiento, los cuales aportaran
informacidon sobre sus actitudes para determinar como actuar frente a
determinadas personas. De igual forma, debera ahondar sobre las preferencias
de turistas que el motivo de sus viajes se da segun los escenarios, como son
culturales, de naturaleza, lujo y confort y religioso, aunado a ello los atractivos
de sol y playa que en la actualidad son los que mas prevalecen, para lograr
claridad sobre su comportamiento y expectativas al momento de desarrollar
actividades turisticas.

En esta investigacion el aprendiz debera fortalecer su formacion principalmente
con base en los turistas procedentes de otros paises que mas visitan Colombia,
determinando motivos de vista, lo que mas le gusta realizar, sus intereses
personales, presupuesto, en otros factores que determinan su actividad
turistica y que desde la guianza se puede abordar para brindar un servicio
conforme a sus expectativas.

Se recomienda profundizar en este tema a través de los estudios e informes
realizados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en su pagina web
en la seccidn de informes.

Determinar las técnicas, procedimientos y mejores practicas de servicio al
cliente de turismo, de tal manera que asimile la importancia de prestar un
servicio en las mejores condiciones de calidad y de excelencia, aspectos
esenciales en un guia de turismo, ya que su atencidn eficiente y eficaz seran
su mejor carta de presentacion, especialmente en turistas con rasgos de
impaciencia, buscadores de experiencias, informados y exigentes y aquellos
gue constantemente comparan servicios versus el precio.

Sobre este tema se recomienda investigar sobre los servicios complementarios
y técnicas apoyadas en tecnologia para la prestacion de servicios de turismo, de
igual manera, documentarse sobre estudios que traten sobre comportamiento
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del consumidor, sus cualidades y los posibles planes de mejoramiento en
cuanto a su atencion.

De igual manera, debera conocer y dominar sobre los diversos manuales
de procedimientos necesarios para el desarrollo de actividades de forma
adecuada, mantener claridad y fluidez en las comunicaciones y acciones a
realizar durante la prestacion del servicio.

Practicar el idioma inglés a través de consulta de documentos relacionados
con los temas a revisar en esta actividad de aprendizaje, especialmente sobre
comportamientos del turista, actitudes y cualidades de os mismos, tipos de
turistas y sus perfiles.

Realizar ejercicios de comprension de lecturas y de audio mediante practicas
individuales, al igual que encuentros virtuales o presenciales con otros
aprendices para compartir y afianzar conocimientos, realizar busquedas en
biblioteca digital SENA, canales de Youtube u otras herramientas digitales,
sobre informacién relacionada con caracterizacién de usuarios de turismo en
ambitos locales, regionales, naciones e internacionales.

Construya todas las evidencias requeridas en esta primera actividad de
aprendizaje y aplique el proceso de autoevaluacion a través de los instrumentos
de evaluacién proporcionados, con el fin que pueda verificar el cumplimiento
de los requerimientos solicitados.

Publique las evidencias en la plataforma virtual de aprendizaje con el fin de
que sean evaluadas por el instructor o equipo de instructores que apoyan la
ejecucion del proceso, como resultado de esta evaluacidn recibira la informacién
de retroalimentacidén respecto de los logros alcanzados, de tal manera que
pueda reflexionar frente a su aprendizaje y avance en el proceso formativo.

Ambiente(s) requerido:

Los ambientes de aprendizaje necesarios para el desarrollo de la formacién virtual
titulada que brinda el SENA, se soportara en ambientes virtuales y presenciales,
tales como:

e Plataforma Virtual de Aprendizaje del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
disponible en: http://www.senavirtual.edu.co

e Plataforma SOFIA PLUS, disponible en http://www.senasofiaplus.edu.co/sofia-
index/
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e Ambientes presenciales propios de los Centros del Formacién SENA.

e Otros ambientes de aprendizaje, regionales o nacionales necesarios para
desarrollar actividades de aprendizaje referentes a la actividad de proyecto en
desarrollo.

Nota: Para acceder al ambiente virtual de aprendizaje (senavirtual y SofiaPlus),
se requiere que el aprendiz disponga de un equipo con acceso a internet, con
capacidad de memoria basica (sugerida 1 GB de RAM en adelante), Disco duro con
espacio suficiente (mas de 20 GB).

Para el desarrollo de esta actividad se sugiere el uso de las siguiente aplicaciones
y herramientas:

e Se recomienda el uso de aplicaciones informaticas como procesador de texto, hojas
de calculo, presentaciones, entre otras, para la elaboracion de evidencias que requieran
de este tipo de recursos para su elaboracion.

e Camara digital que permita la grabacion de videos y sus accesorios para descarga y
envio.

e Fn necesario tener acceso a conexion de Internet.

Material y Bibliografia:

El material de consulta se presenta a través de objetos de aprendizaje, mediante
los cuales se revisaran temas correspondientes a:

e Objeto de Aprendizaje 1: Caracterizacién de Usuarios
e Objeto de Aprendizaje 2: Servicio al Cliente
e Objeto de Aprendizaje 3: Manuales de Funciones

Nota: Las ubicaciones de los materiales y bibliografia mencionada estan descritas
en el punto 3 (material de consulta) de esta guia.

Bibliografia Complementaria:

El material complementario para el desarrollo de la actividad de aprendizaje es:
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Espinoza Rodriguez Virgilio. (10 de Mayo de 2002). www.oitcinterfor.org/sites/
defaul/files/guia-turistas.pdf. Recuperado el 08 de abril de 2013, de www.
oitcinterfor.org/sites/defaul/files/guia-turistas. pdf.

Izquierdo Alonso Monica. (26 de enero de 1999). docencia.udea.edu.co/
bibliotecologia/seminario-estudios-usuario/unidadl/categorias.html.
Recuperado el 16 de Marzo de 2013, de docencia.udea.edu.co/bibliotecologia/
seminario-estudios-usuario/unidadl/categorias.html.

Turistas.US. (03 de Octubre de 2008). www.turistas.us/viajes/alojamiento/
aerolineas/clasificacion_del_turismo/. Recuperado el 15 de abrl de 2013, de
www.turistas.us/viajes/alojamiento/aerolineas/clasificacion_del_turismo/.

Angulo, A. A. (s.f.). Recuperado el 23 de junio de 2012 , de El cliente: http://
es.scribd.com/doc/59156044/EL-CLIENTE-separata

Congreso de Colombia. (12 de julio de 2012). Ley N° 1558 del 10 de Julio de 2012.
Recuperado el 14 de junio de 2013, de Wsp.presidencia.gov.co: http://wsp.
presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/ley155810072012.pd

Horovitz, J. (2012). Diferenciacién a través del Servicio al Cliente. Recuperado
el Mayo de 2013, de ganaropciones.com: http://www.ganaropciones.com/
horovitz.htm

Thompson, I. (julio de 2009). Recuperado el 22 de junio de 2012, de http://www.
promonegocios.net/clientes/cliente-definicion.htm

Torrején, R., & Chahud, R. (2007). MANUAL DE BUENAS PRACTICAS AGENCIAS
DE VIAJES Y TURISMO. Recuperado el 20 de junio de 2012, de Manual de
Buenas Practicas,Agencias de Viajes y Turismo: http://www.mincetur.gob.
pe/Turismo/Otros/caltur/pdfs_documentos_Caltur/MBP_AGVT_VERSION_
FINAL_181207/MBP_AGVT_V7.pdf

Tovar, E. (2 de Octubre de 2010). Excelencia en la Calidad de Servicio. Recuperado
el 23 de junio de 2012, de monografias.com: http://www.monografias.com/
trabajos82/excelencia-calidad-servicio/excelencia-calidad-servicio2.shtml

tsu2. (3 de Junio de 2009). Calidad y Productividad. Recuperado el 20 de Junio
de 2012, de monografias.com: http://www.monografias.com/trabajos81/
calidad-y-productividad/calidad-y-productividad2.shtml
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Alvarez Torres, M. G. (1996). Manual para Elaborar Manuales de Politicas y
procedimientos. Recuperado el 19 de Noviembre de 2012, de books.google.
com: http://books.google.com.co/books?id=YnhdFdUDNnVIC&printsec=front
cover&hl=es#v=onepage&q&f=false

Lamprea Gaviria, O., & Lozano Ramirez, M. (16 de Mayo de 2009). MANUAL DE
FUNCIONES. Recuperado el 19 de Noviembre de 2012, de scribd.: http://
es.scribd.com/doc/15487807/Manual-de-Funciones

Montalvan Garcés, C. (1999). Los Recursos Humanos para la Pequefa y Mediana
Empresa. (U. IBEROAMERICANA, Ed.) Recuperado el 21 de noviembre de
2012, de books.google.com: http://books.google.com.co/books?id=_Li6utA
kc7kC&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_atb#v=onepage&q&f=false

Rodriguez Valencia, J. (2002). COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS. (I. T. Editores, Ed.) Recuperado el Noviembre de 2012,
de books.google.com: http://books.google.com.co/books?id=LE8fC8-TOPoC
&printsec=frontcover&hl=es#v=onepage&qg&f=false

Roman del Monte, A. V. (Septiembre de 2011). Manual de Protocolo para
Empresa Hotelera. (U. P. Cartagena, Ed.) Recuperado el 17 de Agosto de
2012, de Repositorio Digital: http://repositorio.bib.upct.es:8080/jspui/
handle/10317/1870

Instructor(es) responsable(s) de la actividad:

Para revisar el equipo ejecutor de este programa de formacién debe consultar el
documento denominado “Equipo ejecutor de la Ficha.pdf” ubicado en vinculo
de Informacién Instructores.

4.1.2. EVIDENCIAS asociadas a la AA1

EVIDENCIA 1: Esquema Comparativo de Tipos de Turistas
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Tener claro el perfil de turista o visitante aporta elementos
esenciales en la prestacion de un servicio de Guianza con calidad
y un poco mas personalizado. La elaboracién de la actividad
contempla la realizacién de un esquema comparativo que
muestre los tipos de turistas que visitan su localidad o regién,

Descripcion de
la Evidencia:
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identificando en ellos qué los motiva, cudles son sus
preferencias, qué actitudes predominan, qué los diferencia de
los demas,adicional a ello debe identificar a qué tipo de grupos
ya se por procedencia o por escenarios pertenecen.

El esquema debera contener, ademas de lo anterior, la
nacionalidad, porcentaje de visita y aspectos a tener en cuenta
para su atencion.

Para el desarrollo de esta actividad se requiere de la revision del
objeto de aprendizaje denominado “Caracterizacion de Usuarios”
y la bibliografia que lo acompaia.

e El instructor debera orientar sobre los diversos tipos de turistas,
su perfil, actitudes, cualidades y rasgos diferenciadores.

e Debera brindar fuentes de consultas sobre estudios acerca del
comportamiento del turista, gustos, preferencias, especialmente
en Colombia.

e Explicard la importancia de conocer y apropiarse de técnicas
positivas para atencion de turistas de acuerdo con su perfil.

e Orientara al aprendiz en el proceso de investigacién sobre las
tecnicas, metodologias y aspectos a tener en cuenta para la
caracterizacion de usuarios de servicios turisticos.

Orientacion a e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas

Instructor: por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

Los tiempos de dedicacion del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30 Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafiamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
4 Horas Orientacion directa

del instructor.
18 Horas 12 Horas

Acompafiamiento
presencial del
instructor

8 Horas

®
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Producto Documento escrito con el comparativo de tipos de turistas de su
entregable: localidad o region.

La evidencia debera enviarse a través de la plataforma tecnolégica
del ambiente virtual de aprendizaje, a través del vinculo
correspondiente a la “Evidencia 1: Esquema Comparativo de
Tipos de Turistas” Este vinculo estd disponible en la opcidn
“Actividades” del menu del curso, en la ruta:

Forma de | Carpeta del Proyecto: “Disefo y operacion integral de
entrega: actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y
natural.”

e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucién
* Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 1

e Evidencia de Aprendizaje 1: Esquema Comparativo
de Tipos de Turistas

e Identifica grupos de usuarios; audiencias cautivas y no cautivas.

e Brinda informacion a los turistas sobre los principales atractivos
del recorrido y la importancia del patrimonio aplicando tecnicas
de comunicacion.

e Presenta estrategias relacionadas con el mejoramiento de las
eventualidades en las diferentes actividades presentadas segun
protocolos de la organizacion.

Criterios de

L e Identifica los componentes para gestionar informacién de
Evaluacion:

acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

e Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.
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e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacidon de acuerdo con las actividades a desarrollar.

e Sustenta presencialmente los resultados encontrados en la
comparacion de turistas elaborado para su localidad o region.
Lista de chequeo para evaluar producto en sustentacion
presencial, entregada en el instrumento de evaluacion TGT-
AP07-AA01-IEO1.

Instrumento de
Evaluacion:

EVIDENCIA 2: |Protocolo de Servicio Antes, Durante y Después
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Con base en el estudio del objeto de aprendizaje “Servicio al
Cliente”, el aprendiz debe elaborar un documento el protocolo
de servicio de Guianza turistica, donde describa los momentos
y actitudes que debe asumir un guia de turismo al recibir y
atender visitantes en su localidad o region, agregando en dicho
protocolo los momentos de antes, durante y después de la
prestacion del servicio y los aspectos claves para su prestacion.

Descripcion de
la Evidencia:

Para la realizacidon de la evidencia se recomienda la revision de
la bibliografia dispuesta en el objeto de aprendizaje y fuentes de
consultas del sistema de bibliotecas del SENA.

e El instructor debera orientar la comprension y aplicacion de
técnicas de servicio al cliente del sector turismo.

e Orientar acerca de técnicas para la redaccion de protocolos de
servicios y acciones a tomar los momentos de antes, durante y

. ., después de la prestacion del servicio de guianza.
Orientacion a

instructor: , . .
e Debera suministrar fuentes de consulta adicionales

preferiblemente en idioma inglés a las proporcionadas en el
objeto de aprendizaje para la profundizacion sobre el servicio
al cliente.
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e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas
por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

e Generar espacios presenciales de practicas de servicio al
cliente donde se evidencien acciones antes, durante y después
de un servicio.

Los tiempos de dedicacion del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30 Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafnamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
4 Horas Orientacion directa

del instructor.
18 Horas 12 Horas

Acompafamiento
presencial del
instructor

8 Horas

Documento escrito con protocolo de servicio antes, durante
y después de brindar un servicio de Guianza turistica en su
localidad o region.

La evidencia deberd enviarse a través de la plataforma
tecnoldgica del ambiente virtual de aprendizaje, a través del
vinculo correspondiente ala“Evidencia 2: Protocolo de Servicio
Antes, Durante y Después” Este vinculo esta disponible en la
opcion “Actividades” del menu del curso, en la ruta:

Producto
entregable:

B Carpeta del Proyecto: “Disefo y operacion integral de
Forma de actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y

entrega: natural.”
e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucion
e Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 1

e Evidencia de Aprendizaje 2. Protocolo de Servicio Antes,
Durante y Después
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e Planifica actividades para la prestacion del servicio.

e Atiende requerimientos del usuario segun protocolos de la
empresa.

e Establece medidas correctivas de acuerdo a la situacion
presentada.

e Aplica técnicas de cierre de actividades segun protocolos de la
organizacion.

e Orienta a los turistas acerca de los principales componentes
y recomendaciones del recorrido aplicando el protocolo de
servicios de la organizacion.

e Presenta estrategias relacionadas con el mejoramiento de las
eventualidades en las diferentes actividades presentadas segun
protocolos de la organizacion.

Criterios de

L e Identifica los componentes para gestionar informacion de
Evaluacion:

acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

¢ Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.

e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar.

e Sustenta presencialmente los resultados obtenidos en el
protocolo de servicios antes, durante y después.

Instrumento de |Lista de chequeo para evaluar producto, presentada en el
Evaluacion: instrumento de evaluacién TGT-AP07-AA01-IE02.
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EVIDENCIA 3: |Manual de Procedimientos para la Atencion de Visitantes
Tipo de
Evidencia

Desempeno Conocimiento Producto X

El contar con procedimientos claros, definidos y adecuados para
la atencién de visitantes, es esencial para el normal desarrollo
de las actividades de guianza que el aprendiz en su labor deberd
ejecutar y aplicar de acuerdo con los protocolos establecidos
por una organizacién. El aprendiz en esta actividad elaborara
un manual donde describa los procedimientos a seguir para la
atencion de visitantes en su localidad o region, debe tener en
cuenta cada uno de los componentes presentados en el objeto
de aprendizaje denominado “"Manuales de Funciones”

Descripcion de
la Evidencia:

e El instructor debera explicar qué es, cdmo se aplica y como se
elabora un manual de funciones para la prestacion de servicios
turisticos.

e De igual, forma explicara cémo construir procedimientos para
la atencion de visitantes.

e Explicara la importancia de contar con procedimientos claros,
organizados para la atencion de turistas.

e Orientara al aprendiz en el proceso de investigacion sobre las
técnicas, metodologias y aspectos a tener en cuenta para la
Orientacién a elaboracion y comprension de manuales de procedimientos.
instructor:
e Deberd suministrar fuentes de consulta adicionales
preferiblemente en idioma inglés a las proporcionadas en el
objeto de aprendizaje para la profundizacion sobre el tema de
manuales de funciones.

e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas
por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

e Generar espacios presenciales de practicas de aplicacion de
procedimientos para la atencion de visitantes.

[ ]
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Los tiempos de dedicacion del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30 Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafiamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
Orientacién directa
2 Horas

del instructor.

18 Horas 12 Horas
Acompafiamiento
presencial del
instructor

10 Horas

Documento que contenga manual de procedimientos junto con
los procedimientos para la atencion de turistas en su localidad
0 region.

Producto
entregable:

La evidencia debera enviarse através de la plataformatecnoldgica
del ambiente virtual de aprendizaje, a través del vinculo
correspondiente a la “"Evidencia 3: Manuel de Procedimientos
para la Atencion de Visitantes” Este vinculo esta disponible
en la opcion “Actividades” del menu del curso, en la ruta:

I Carpeta del Proyecto: “Disefio y operacidn integral de
Forma de actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y

entrega: natural.”
e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecuciéon
* Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 1

e Evidencia de Aprendizaje 3. : Manual Procedimientos
para la Atencién de Visitantes

e Presenta estrategias relacionadas con el mejoramiento de las
eventualidades en las diferentes actividades presentadas segun

L rotocolos de la organizacion.
Criterios de P 9

Evaluacion: . . o
e Orienta a los turistas acerca de los principales componentes

y recomendaciones del recorrido aplicando el protocolo de
servicios de la organizacion.
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e Identifica los componentes para gestionar informacion de
acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

¢ Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional Ilas
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.

e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar.

e Sustenta presencialmente los resultados encontrados en la
elaboracion del manual de procedimientos.

Lista de chequeo para evaluar producto y sustentacion presencial;
presentada en el instrumento e evaluacion TGT-AP07-AA01-
IEO3.

Instrumento de
Evaluacion:

4.2 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2 (AA2):

4.2.1 Descripcion de la AA2

Nombre de la Actividad de | Elaborar documentos y medios técnicos para
Aprendizaje 2: facilitar la interpretacion de contextos naturales y
culturales.

24020150001. Interactuar en los contextos
Productivos y Sociales en funcién de los Principios y
Valores Universales.

Resultados de aprendizaje )
relacionado al desarrollo 24020150003. Generar procesos autonomos y
de la actividad: de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo

’ el equilibrio de los componentes racionales vy
emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano
Integral.
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24020150004. Redimensionar permanentemente
su Proyecto de Vida de acuerdo con las circunstancias
del contexto y con visién prospectiva.

24020150011. Asumir los deberes y derechos con
base en las leyes y la normativa institucional en el
marco de su proyecto de vida.

24020150012. Gestionar la informacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos y con
las tecnologias de la informacién y la comunicacion
disponibles.

24020150013. Identificar las oportunidades que el
Sena ofrece en el marco de la formacion profesional
de acuerdo con el contexto nacional e internacional.

24020150014. Concertar alternativas y acciones
de formacidén para el desarrollo de las competencias
del programa formacidon, con base en la politica
institucional.

24020150206. Buscar de manera sistematica
informacion especifica y detallada en escritos en
inglés, mas estructurados y con mayor contenido
técnico.

24020150203. Comprender una amplia variedad
de frases y vocabulario en inglés sobre temas de
interés personal y temas técnicos.

24020150204. Comprender las ideas principales
de textos complejos en inglés que tratan de temas
tanto concretos como abstractos, incluso si son de
caracter técnico, siempre que estén dentro de su
campo de especializacién.

Estrategia de Aprendizaje:

Esta primer actividad de aprendizaje, tiene una duracion de 150 horas, las cualesincluyen
tiempo de trabajo independiente que debe dedicar el aprendiz para su desarrollo,
representado en un 60%; y el tiempo de acompainamiento directo del instructor
equivalente al 40%, este ultimo porcentaje involucra actividades de orientacion directa
del instructor y de acompafiamiento presencial.

[ ]
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Tiempo desarrollo de 150 Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompanamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%

Orientacion directa

20 Horas del instructor.

90 Horas 60 Horas

Acompafamiento
presencial del
instructor

40 Horas

Conceptos:

Trabajo Independiente: Corresponde al tiempo que el aprendiz debe
dedicar en su proceso de formacidon de manera independiente al tiempo que
normalmente recibe con acompanamiento directo del instructor.

Acompainamiento presencial: Es el tiempo estimado que un docente debe
dedicar al aprendiz en su proceso de formacion, este acompafiamiento se
enfoca en el seguimiento, la retroalimentacion y orientacién.

Trabajo de acompanamiento directo del instructor: Corresponde
al tiempo directo que el instructor debe dedicar al aprendiz en el proceso

formativo.

Por parte del instructor:

Para el desarrollo de esta actividad y sus correspondientes evidencias, el instructor
como parte del acompanamiento al aprendiz, orientara la revision y posterior
profundizacién en los contenidos y recursos didacticos (objetos de aprendizaje,
videos, enlaces externos, bibliografia, otros) dispuestos en el ambiente virtual de
aprendizaje, y los que se suministren fisicamente en los encuentros presenciales.
Igualmente, brindara retroalimentacion oportuna sea de forma virtual o presencial
sobre el logro de los resultados de aprendizaje y competencias en desarrollo.

Asi mismo, el instructor, es el encargado de orientar el desarrollo de la actividad
de aprendizaje, mediante explicaciones especificas, aclaracion de inquietudes,
direccionamiento de actividades, recomendaciones para el aprendizaje, desarrollo
de ejercicios practicos, fomentando en el aprendiz una cultura de investigacion,
el respeto a los derechos de autor, la calidad como un valor agregado en la
prestacion de servicios de Guianza Turistica y los principios y valores como ejes
de su formacion.
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Para el desarrollo de esta actividad es importante que el aprendiz:

Fortalezca sus conocimientos a través de la consulta de los diferentes objetos
de aprendizaje y recursos que se le proporcionan en el ambiente virtual, asi
como los enlaces obtenidos a partir de busquedas, consultas propias y los
proporcionados en la seccién de bibliografia de cada recurso didactico.

Investigar, indagar y consultar sobre los diversos tipos de documentos que
influyen y son necesarios para el desarrollo de actividades turisticas dentro y
fuera del pais, como por ejemplo: pasaporte, visa, cédula, seguros de viaje,
tarjetas de crédito, carne de vacunacion, entre otros.

De igual manera, deberd investigar sobre los procesos de expedicion y tramite
de documentos, y acciones a seguir en caso de péerdida de los mismos.

Se recomienda profundizar a través de consultas en las entidades encargadas
de expedir los documentos y los tramites, costos, tiempos de entrega, entre
otros aspectos relacionados.

Establecer y tener claridad sobre actividades relacionadas con la planificacion
e interpretacion del patrimonio, para ello se recomienda al aprendiz investigar
modelos y metodologias para la realizacion de planes interpretativos.

Profundizar acerca de los medios didacticos utilizados en actividades turisticas
a fin de establecer qué medios son los mas adecuados para la transmision de
informacion y mensajes significativos.

Ahondar en aspectos relacionados con recomendaciones en visitas guiadas a
traveés de tour en las diferentes etapas del mismo.

Para formular su proyecto de vida, debera realizar ejercicios de reflexién y
autoconocimiento, a fin de establecer sus debilidades y fortalezas, asi mismo,
debera investigar sobre las diversas posibilidades de desarrollo que brinda el
campo de la prestacion de servicios de turismo, a fin de establecer acciones
que le permitan lograr sus objetivos personales, tanto laborales como
profesionales.

De igual manera, debera conocer y dominar sobre los diversos manuales
de procedimientos necesarios para el desarrollo de actividades de forma
adecuada, mantener claridad y fluidez en las comunicaciones y acciones a
realizar durante la prestacion del servicio.

Practicar el idioma inglés a través de consulta de documentos relacionados
con los temas a revisar en esta actividad de aprendizaje, especialmente sobre
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planificacion interpretativa del patrimonio, medios didacticos, documentacion
turistica, recomendaciones en visitas guiadas y proyecto de vida.

Realizar ejercicios de comprension de lecturas y de audio mediante practicas
individuales, al igual que encuentros virtuales o presenciales con otros
aprendices para compartir y afianzar conocimientos, realizar busquedas en
biblioteca digital SENA, canales de Youtube u otras herramientas digitales,
sobre informacién relacionada con caracterizacion de usuarios de turismo en
ambitos locales, regionales, naciones e internacionales.

Construya todas las evidencias requeridas en esta primera actividad de
aprendizaje y aplique el proceso de autoevaluacién a través de los instrumentos
de evaluacién proporcionados, con el fin que pueda verificar el cumplimiento
de los requerimientos solicitados.

Publique las evidencias en la plataforma virtual de aprendizaje con el fin de
gue sean evaluadas por el instructor o equipo de instructores que apoyan la
ejecucion del proceso, como resultado de esta evaluacion recibira la informacion
de retroalimentacion respecto de los logros alcanzados, de tal manera que
pueda reflexionar frente a su aprendizaje y avance en el proceso formativo.

Ambiente requerido:

Los ambientes de aprendizaje necesarios para el desarrollo de la formacion virtual
titulada que brinda el SENA, se soportara en ambientes virtuales y presenciales,
tales como:

e Plataforma Virtual de Aprendizaje del Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, disponible en: http://www.senavirtual.edu.co

e Plataforma SOFIA PLUS, disponible en http://www.senasofiaplus.edu.co/
sofia-index/

e Ambientes presenciales propios de los Centros del Formaciéon SENA.

e Otros ambientes de aprendizaje, regionales o nacionales necesarios para
desarrollar actividades de aprendizaje referentes a la actividad de proyecto en
desarrollo.

Nota: Para acceder al ambiente virtual de aprendizaje (senavirtual y SofiaPlus), se
requiere que el aprendiz disponga de un equipo con acceso a internet, con capacidad de
memoria basica (sugerida 1 GB de RAM en adelante), Disco duro con espacio suficiente
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(méds de 20 GB). Para el desarrollo de esta actividad se sugiere el uso de las
siguiente aplicaciones y herramientas:

e Se recomienda el uso de aplicaciones informaticas como procesador de texto, hojas
de calculo, presentaciones, entre otras, para la elaboracién de evidencias que requieran
de este tipo de recursos para su elaboraciéns.

e Camara digital que permita la grabacién de videos y sus accesorios para descarga
y envio.

e En necesario tener acceso a conexion Internet

Material y Bibliografia:

El material de consulta se presenta a través de objetos de aprendizaje, mediante los
cuales se revisaran temas correspondientes a:

e Objeto de Aprendizaje 4: Documentacién Turistica

e Objeto de Aprendizaje 5: Planificaciéon y Apropiacion Interpretativa del
Patrimonio

e Objeto de Aprendizaje 6: Medios Didacticos y Mensajes Significativos
e Objeto de Aprendizaje 7: Stages Of The Tour Organization - Parte 2
e Objeto de Aprendizaje 8: Proyecto de Vida, Principios y Valores

Nota: Las ubicaciones de los materiales y bibliografia mencionada estan descritas
en el punto 3 (material de consulta) de esta guia.

Bibliografia Complementaria:

El material complementario para el desarrollo de la actividad de aprendizaje es:

Colombia, M. (10 de julio de 2013). Cedula de extranjeria. Recuperado el
11 de julio de 2013, de www.migracioncolombia.gov.co: http://www.
migracioncolombia.gov.co/index.php/tramites/expedicion-cedulas-de-
extranjeria.html

es.wikipedia. (8 de marzo de 2013). Aeropuertos del mundo. Recuperado el
20 de julio de 2013, de es.wikipedia.org: http://es.wikipedia.org/wiki/
Anexo:Aeropuertos_del_mundo
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Exteriores, M. d. (19 de julio de 2013). Requisitos solicitud de pasaporte.
Recuperado el 18 de julio de 2013, de www.cancilleria.gov.co: http://www.
cancilleria.gov.co/servicios/colombia/pasaportes/requisitos

Wikipedia.org. (12 de marzo de 2013). Codigos aeropuerto OACI. Recuperado
el 19 de julio de 2013, de es.wikipedia.org: http://es.wikipedia.org/wiki/
C%C3%B3digo_de_aeropuertos_de_ OACI

Wikipedia.org. (1 de julio de 2013). Codigos de aeropuertos IATA. Recuperado
el 19 de julio de 2013, de es.wikipedia.org: http://es.wikipedia.org/wiki/
C%C3%B3digo_de_aeropuertos_de IATA

Materiales Patrimonio I. (26 de Noviembre de 2012). Recuperado el 30 de
Julio de 2013, de Patrimonio Florida: http://patrimonioflorida.wordpress.
com/2012/11/26/materiales-patrimonio-i/

Presentacion. (s.f.). Recuperado el 30 de Julio de 2013, de Facultad de Turismo
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Instructor (es) responsable(s) de la actividad:

Para revisar el equipo ejecutor de este programa de formacion debe consultar el
documento denominado “"Equipo ejecutor de la Ficha.pdf” ubicado en vinculo
de Informacion Instructores.

4.2.2. EVIDENCIAS asociadas a la AA2

EVIDENCIA 1: | Informe Documentacion Turistica
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Situaciones de Anélisis: Usted ha sido designado para acompafar
y brindar servicio de guianza turistica a un grupo de 15 personas
de su localidad o region hacia un destino extranjero con habla
en idioma inglés. El recorrido tendra una duracidon de seis (6)
dias. Para la realizacién de esta actividad el aprendiz debera dar
respuesta a las siguientes situaciones a través de un documento
escrito.

1. Al momento de contactar al grupo équé informacion
suministrara para dar inicio al alistamiento de su viaje?

2. ¢éQué documentos deberan portar los futuros turista para
Descripcién de |llevar a feliz término su viaje al extranjero?

la Evidencia: 3. Un turista manifiesta no tener pasaporte, éusted como guia

qué orientacion le da?

4. El pais destino ofrece un plan que incluye salida a area natural,
para este caso usted como guia équé recomienda al grupo?

5. Unturista, undiaantesdesalirde viaje, pierde sus documentos,
équé acciones se deben seguir y cual es el procedimiento en
este caso?

6. Dos dias después de llegar al destino en el extranjero, un
turista se enferma, iqué acciones realiza el guia ante esta
situacion?
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7. Al llegar a uno de los aeropuertos internos en el pais de visita,
un turista informa que ha extraviado sus documentos, usted es
el guia de turismo écomo actuaria teniendo en cuenta que esta
fuera de su pais de origen?

8. Siendo usted el guia de turismo, équé documentos deberd
tener listos y por qué? para poder viajar y prestar el servicio de
guianza.

Para un mejor desarrollo de esta actividad se recomienda al
aprendiz la revision del objeto de aprendizaje “Documentacion
Turistica”y revisar con detenimiento la bibliografia proporcionada.

e El instructor debera explicar la importancia que conlleva la
planificacion y alistamiento de la documentacién turistica
necesaria para el desarrollo de actividades de turismo dentro y
fuera del pais.

e De igual, forma explicara los diversos tipos de documentos,
sus caracteristicas, ventajas y desventajas.

e Expondra la clasificacion de tipos de aeropuertos, su codificacidon
nacional e internacional.

e Orientara al aprendiz en el proceso de investigacién sobre
aspectos relacionados con la documentacion turistica, su uso,
porte y procedimientos en caso de pérdida dentro y fuera del
Orientacion a pais.

instructor:
e Debera suministrar fuentes de consulta adicionales
preferiblemente enidiomainglés alas proporcionadas en el objeto
de aprendizaje para la profundizacidn sobre documentacion
turistica.

e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas
por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

Los tiempos de dedicacion del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje




GUIA DIDACTICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS

Tiempo desarrollo de 30Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
2 Horas Orientacidn directa
del instructor.
18 Horas 12 Horas
Acompafiamiento
10 Horas presencial del
instructor
Producto Documento escrito que contenga las respuestas a las situaciones
entregable: de analisis de la evidencia descrita.

La evidencia deberd enviarse a través de la plataforma
tecnoldgica del ambiente virtual de aprendizaje, a través
del vinculo correspondiente a la “Evidencia 1: Informe
Documentacion Turistica”. Este vinculo esta disponible en la
opcién “Actividades” del menu del curso, en la ruta

i Carpeta del Proyecto: “Disefio y operacion integral de
actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y
natural.”

Forma de
entrega:

e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucion
e Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 2

e Evidencia de Aprendizaje 1: Informe Documentacion
Turistica

e Presenta estrategias relacionadas con el mejoramiento de las
eventualidades en las diferentes actividades presentadas segun

Criterios de protocolos de la organizacion.

Evaluacion: e Orienta a los turistas acerca de los principales componentes

y recomendaciones del recorrido aplicando el protocolo de
servicios de la organizacién.
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e Identifica los componentes para gestionar informacién de
acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

e Argumenta la importancia de actuar dentro del marco de las
leyes y el ordenamiento ciudadano e institucional.

e Propone alternativas creativas, ldgicas y coherentes que
posibiliten la resolucion de problemas

e Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional Ilas
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.

e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar.

e Sustenta presencialmente los resultados encontrados en el
analisis de situaciones relacionadas con la documentacion
turistica.

Lista de chequeo para evaluar desempefio mediante observacion
directa; entregada en el instrumento de evaluacion TGT-AP0O7-
AA02-IEO1.

Instrumento de
Evaluacion:

EVIDENCIA 2: |Planificacion Interpretativa de Atractivo Turistico
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Dar a conocer los atractivos turisticos de una localidad o region,
requiere de la preparacion de la informacion a comunicar,
buscando a través de ella potencializar el lugar de destino,
resaltando sus caracteristicas, cualidades y valores patrimoniales
principalmente. Conocer y fortalecer aspectos relacionados con
la apropiacidn del patrimonio con fines turisticos, es una de las
labores que el guia desarrollara en su labor dentro de las

Descripcion de
la Evidencia:
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actividades de guianza. Con base en el estudio del objeto de
aprendizaje “Planificacion y Apropiacion Interpretativa del
Patrimonio”, seleccione un atractivo de su localidad o region
y elabore su planificacién para la apropiacién interpretativa,
teniendo en cuenta las diferentes etapas del proceso de aplicacidon
dispuestas en el objeto de aprendizaje.

e Elinstructordeberd explicarquéeslaplanificacidoninterpretativa,
los objetivos y los requisitos para la planificacidon interpretativa.

e Explicar las etapas de la planificacion interpretativa.

e Expondrd los aspectos relacionados con la apropiacion
interpretativa del patrimonio, objetivos y caracteristicas

e Orientara al aprendiz en el proceso de investigacion sobre
aspectos relacionados con metodologias, practicas y redacciéon
en elaboracion de una planificacion interpretativa de un lugar.

e Deberd suministrar fuentes de consulta adicionales
preferiblemente en idioma inglés a las proporcionadas en el
objeto de aprendizaje para la profundizacién sobre planificacidon
y apropiacion interpretativa del patrimonio.

Qrientacic’m a e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas

instructor: por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

Los tiempos de dedicacién del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompanamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
Orientacion directa
2 Horas .
del instructor.
18 Horas 12 Horas
Acompafiamiento
10 Horas presencial del
instructor
SENA
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Producto Documento escrito que contenga la planificacién interpretativa
entregable: de un atractivo turistico de su localidad o region.

La evidencia deberd enviarse a través de la plataforma
tecnolégica del ambiente virtual de aprendizaje, a través del
vinculo correspondiente a la “Evidencia 2: Planificacién
Interpretativa de Atractivo Turistico”. Este vinculo estd
disponible en la opcion “Actividades” del menu del curso, en
la ruta

I Carpeta del Proyecto: “Disefio y operacion integral de

Foima d.e actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y
entrega: natural.”
e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucion
e Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 2
e Evidencia de Aprendizaje 2 : Planificacion Interpretativa
de Atractivo Turistico
e Identifica atractivos y facilidades del destino seleccionado.
e Planifica actividades para la prestacion del servicio.
e Recopila informacién de los lugares a visitar.
e Planifica el abordaje interpretativo acorde al recurso, las
actividades y el destino.
e Indaga y registra tradiciones y creencias culturales.
L e Apropia significados del patrimonio para generar aprecio,
Criterios de valoracion, interés.
Evaluacion:

e Utiliza medios didacticos y los elementos del patrimonio, con
el fin de aproximar al visitante a la tematica especifica y la
apropiacion de la misma

e Orienta a los turistas acerca de los principales componentes
y recomendaciones del recorrido aplicando el protocolo de
servicios de la organizacién.

e Identifica los componentes para gestionar informacion de
acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

[ ]
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e Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.

¢ Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar

e Sustenta presencialmente los resultados encontrados en la
comparacion planificacidén interpretativa del atractivo turistico
seleccionado.

Instrumento de | Lista de chequeo para evaluar producto, presentada en el
Evaluacion: instrumento e evaluacion TGT-AP07-AA02-1E02.

EVIDENCIA 3: Elaboracion de Medios Didacticos Atractivo Local
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Los procesos de comunicacion en actividades de guianza turistica
han de ser fluidos, veraces, claros y motivacionales, el comunicar
a un grupo de visitantes aspectos y cualidades turisticas de
un lugar, ya sean de tipo natural o cultural aportan un valor
significativo en la experiencia que vivencia cada integrante;
es por ello, que el aprendiz de guianza turistica debera utilizar
diversos medios didacticos que aporten en la transmisién de la
informacion de determinado atractivo, buscando resaltar el o los

Descripcion de ; Lo e -
mensajes significativos en la memora de los visitantes.

la Evidencia:

Teniendo en cuenta la oferta turistica de su localidad o region,
elabore un cuadro comparativo donde enuncie los diferentes
medios didacticos que puede utilizar, a cada medio describa el
mensaje significativo que pretende transmitir. De este cuadro,
seleccione el atractivo turistico de su preferencia y elabore por lo
menos dos medios didacticos de los enunciados para el atractivo
seleccionado.

[ )
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Tenga en cuenta los elementos mostrados en el objeto de
aprendizaje “Medios Didacticos” y la bibliografia proporcionada
en el mismo.

e Explica en qué consiste y qué funcion tienen los medios
didacticos en las actividades de guianza turistica.

e Orienta sobre cémo identificar, seleccionar y preparar los
medios didacticos mas adecuados de acuerdo con la informacion
que se desea mostrar y el mensaje a transmitir.

e Explica cdmo definir mensajes significativos en el ambito del
turismo.

e Orientara al aprendiz en el proceso de investigacion sobre
aspectos relacionados con metodologias, practicas, redaccién y
elaboracion de medios didacticos.

e Deberd suministrar fuentes de consulta adicionales
preferiblemente en idioma inglés a las proporcionadas en el
objeto de aprendizaje para la profundizacién sobre medios
didacticos y mensajes significativos.

Orientacion a

_ e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas
instructor:

por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

Los tiempos de dedicacion del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafiamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%
2 Horas Orientacion directa

del instructor.
18 Horas 12 Horas

Acompafamiento
presencial del
instructor

10 Horas
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Documento escrito que contenga cuadro comparativo de medios
Producto didacticos.
entregable: Dos medios didacticos elaborados para presentar informacion
de un atractivo turistico de su localidad o region.
La evidencia debera enviarse a través de la plataforma tecnoldgica
del ambiente virtual de aprendizaje, a través del vinculo
correspondiente a la “Evidencia 3: Manual de Prevencion de
Riesgos en Campamento”. Este vinculo esta disponible en la
opcién “Actividades” del menu del curso, en la ruta
I Carpeta del Proyecto: “Disefio y operacién integral de
Forma de actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y
entrega: natural.”
e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucién
e Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 2
e Evidencia de Aprendizaje 3 : Elaboracion de Medios
Didacticos Atractivo Local
e Identifica atractivos y facilidades del destino seleccionado.
e Utiliza medios didacticos y los elementos del patrimonio, con
el fin de aproximar al visitante a la tematica especifica y la
apropiacion de la misma.
e Recopila informacion de los lugares a visitar.
e Indaga y registra tradiciones y creencias culturales.
Criterio;lde e Identifica los componentes para gestionar informacion de
Evaluacion: acuerdo a la actividad objeto de la guianza.
¢ Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.
e Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.
e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.
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e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacidn de acuerdo con las actividades a desarrollar.

e Sustenta presencialmente los medios didacticos elaborados en
la actividad para el atractivo turistico seleccionado.

Lista de chequeo para valorar producto en sustentacién
presencial; entregada en el instrumento de evaluacién TGT-
APQ7-AA02-1EQ3.

Instrumento de
Evaluacion:

EVIDENCIA 4 |Recomendaciones Visitas Guiadas en Inglés
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Considerando que todo circuito turistico requiere de una
planeacion de las etapas a seguir, y que el disefio de esta
propuesta busca atender a viajeros angloparlantes; se precisa
que el aprendiz guia de turismo elabore un documento en idioma
inglés con las recomendaciones a seguir en visitas guiadas dentro
Descripcion de |de su localidad o regidn, puedes escoger un lugar o atractivo
la Evidencia: turistico para aplicar las recomendaciones.

Para la ejecucion de esta actividad, el aprendiz se apoyara en el
objeto de aprendizaje “Stages Of The Tour Organization. Parte
2", en donde encontrard una descripcion del procedimiento a
sequir.

e Explicara formas gramaticales aplicables a textos y documentos
escritos en inglés.

e Explicara la elaboracion de ideas complejas de textos en inglés,
de acuerdo con caracteristica técnicas enfocadas a la guianza
turistica.

Orientacidon a

_ e Expondra con vocabulario técnico temas indispensables como
instructor:

las relaciones interpersonales y comunicacion de informacion a
nivel de recomendaciones.

e Expondra con vocabulario técnico la descripcion de situaciones
de trabajo como guia de turismo, considerando conceptos
técnicos de patrimonio natural y cultural.
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e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas
por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

Los tiempos de dedicacion del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafiamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%

Orientacion directa

2 Horas del instructor.

18 Horas 12 Horas

Acompafiamiento
presencial del
instructor

10 Horas

Documento escrito en idioma inglés con las recomendaciones a
visitas guiadas a un atractivo turistico dentro de su localidad o
region.

Producto
entregable:

La evidencia debera enviarse a través de la plataforma
tecnoldégica del ambiente virtual de aprendizaje, a través del
vinculo correspondiente a la “Evidencia 4: Recomendaciones
Visitas Guiadas en Inglés”. Este vinculo esta disponible en la
opcion “Actividades” del menu del curso, en la ruta

I Carpeta del Proyecto: “Disefio y operacidn integral de
Forma de actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y
entrega: natural.”

e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucion
e Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 2

e Evidencia de Aprendizaje 4 : Recomendaciones Visitas
Guiadas en Inglés

Criterios de e Realiza resumenes de la informacién relevante y detallada de
Evaluacidn: un texto técnico en inglés.
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e Puede relacionar textos en inglés con imagenes o con titulos
gue le sean adecuados.

e Puede responder cuestionarios de seleccion multiple, escritos
en inglés.

e Puede inferir el significado de una palabra u oracién dentro de
un texto en inglés, asi este no esté explicito

e Identifica los componentes para gestionar informacion de
acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

e Realizalas actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.

e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

e Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y
la comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar.

e Sustenta presencialmente en idioma inglés la evidencia
elaborada.

Lista de chequeo para valorar producto en sustentacidn
presencial; entregada en el instrumento de evaluacién TGT-
AP07-AA02-IE04.

Instrumento de
Evaluacion:

EVIDENCIA 5 |Elaboracion de Proyecto de Vida
Tipo de
Evidencia

Desempefio Conocimiento Producto X

Teniendo en cuenta que el guia de turismo debe ante todo
procurar por su bienestar fisico y mental, se hace necesario
Descripcion de |que durante su proceso formativo establezca sus expectativas,
la Evidencia: suenos, metas y objetivos respecto de la formacién que recibe y
de lo que implicara a futuro su desempefo como guia de turismo
egresado del SENA.
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GUIA DIDACTICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS

Para esta actividad se abordara una tematica de estilo
humanistica, donde el aprendiz podra con apoyo y orientacion
del instructor formular y planificar su proyecto de vida teniendo
en cuenta principios y valores.

Para desarrollar la actividad es importante la revision del objeto
de aprendizaje denominado “Proyecto de Vida, Principios y
Valores” y la bibliografia proporcionada.

e Explicara qué es un proyecto de vida, como formularlo y qué
pasos a seguir para su planificacion y puesta en marcha.

e Suministrar informacién vy orientacién acerca de las
oportunidades de desarrollo proporcionadas por el SENA para
el desarrollo de los aprendices en ambitos empresariales, de
formacién y humanos.

e Orientara al aprendiz en el proceso de investigacion sobre
aspectos relacionados con metodologias, practicas, redaccién y
elaboracion de un proyecto de vida.

e Debera suministrar fuentes de consulta adicionales a las
proporcionadas en el objeto de aprendizaje para la profundizacion
sobre proyecto de vida, principios y valores.

e Dar respuesta a todas las inquietudes y consultas comunicadas
por sus aprendices, identificando la posibilidad de ampliar y
profundizar en determinado tema, ya sea de forma individual o
grupal.

Orientacidon a
instructor:

Los tiempos de dedicacién del aprendiz y del instructor se
estiman de la siguiente forma:

Tiempo desarrollo de 30Horas
actividad de Aprendizaje:
Trabajo Independiente Trabajo con acompafiamiento
del Aprendiz: 60% directo del tutor: 40%

Orientacion directa

2 Horas del instructor.
18 Horas 12 Horas
Acompafiamiento
10 Horas presencial del
instructor
SENA
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GUIA DIDACTICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS

Producto Documento escrito que contenga la formulacién de su proyecto
entregable: de vida.

La evidencia deberd enviarse a través de la plataforma
tecnoldgica del ambiente virtual de aprendizaje, a través del
vinculo correspondiente a la “Evidencia 5: Elaboracion de
Proyecto de Vida”. Este vinculo esta disponible en la opcidn
“Actividades” del menu del curso, en la ruta

pg Carpeta del Proyecto: “Disefio y operacion integral de
Forma de actividades guiadas en escenarios de patrimonio cultural y
entrega: natural.”

e Subcarpeta Fase del proyecto: Ejecucion
e Subcarpeta de la Actividad de Proyecto 7
e Evidencias de la Actividad de Aprendizaje 2

e Evidencia de Aprendizaje 5 : Elaboracidén de Proyecto
de Vida

e Emplea instrumentos y estrategias para formular propuesta
de proyecto de vida teniendo en cuenta aspectos personales y
laborales.

e Desarrolla actividades de autogestiéon orientadas hacia el
mejoramiento personal

e Identifica e integra los elementos de su contexto que le
permiten redimensionar su proyecto de vida.

e Vivencia su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano
Integral
Criterios de

-, e Identifica los componentes para gestionar informacion de
Evaluacion:

acuerdo a la actividad objeto de la guianza.

¢ Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente
la metodologia, los recursos y ambientes de aprendizaje.

e Identifica en el entorno nacional e internacional Ilas
oportunidades que le ofrece el programa de formacion.

e Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacion
de los trabajos.

e Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

[ )
SENA
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GUIA DIDACTICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS

e Utiliza con criterio técnico las tecn

la comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar.

ologias de la informacidén y

Instrumento de
Evaluacion:

Lista de chequeo para valorar
presencial;

APO7-AA02-IEOQS.

entregada en el instrumento de evaluacion TGT-

producto en sustentacion
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