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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Operacion Turistica Local
Cddigo del Programa de Formacion: 633100 V1
Nombre del Proyecto:

IDENTIFICACION DE PROTOCOLOS APLICADOS A LA OPERACION
TURISTICA LOCAL

Fase del Proyecto: PLANEACION
Actividad de Proyecto:
Aplicar procedimientos técnicos utilizados en la operacion turistica local.

Competencia
o COORDINACION DE ACTIVIDADES TURISTICAS

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o Organizar los recursos financieros, humanos y técnicos de acuerdo con la
actividad turistica disefiada y protocolos establecidos por la organizacion
o Operar la actividad turistica de acuerdo con requerimientos normativos y plan
de accion
o Asistir al turista en los requerimientos de viaje segln protocolos

Duracién de la Guia 132 horas
2. PRESENTACION

El programa de formacion Técnico Operacién Turistica Local, tiene como objetivo
desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes que le permitiran ser competitivo en el
contexto social y productivo. Con la ejecucion de las actividades planteadas en esta Guia,
lograran alcanzar los resultados de aprendizaje; y se realiza de manera sistematica y
organizada la actividad del proyecto: Conocer parametros técnicos y normatividad legal
vigente, aplicados a la operacion turistica local, se conseguira el desarrollo del proyecto
formativo IDENTIFICACION DE PROTOCOLOS APLICADOS A LA OPERACION
TURISTICA LOCAL.
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Durante la aplicacién de estas actividades deben hacer uso de las TICS, el trabajo
auténomo y colaborativo, el buen uso de los ambientes de aprendizaje y el
acompafiamiento y asesoria del instructor.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE REFLEXION: Tiempo establecido para la actividad 3 horas

Antes de iniciar las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas
del contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad, propia de la competencia
COORDINACION DE ACTIVIDADES TURISTICAS, en grupos de trabajo, deberan analizar
el video, imagen, o situacion problema entregada por el instructor; cada integrante del grupo
debe participar activamente para dar respuesta a los siguientes interrogantes.

¢ Qué observo en la imagen y/o video presentado por el instructor?
¢ Por qué cree que se presentaron estas situaciones?

yww.sena.edu.co
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Una vez desarrollada las preguntas, cada grupo de trabajo socializard sus respuestas al
instructor responsable de la formacion.

ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION:

Teniendo en cuenta el ejercicio realizado en la actividad anterior, cada grupo de trabajo
debera mediante una lluvia de ideas, construir una propuesta que contribuya a la solucién
de esta situacion.

Esta propuesta se puede presentar por medio de:

1-  Dibujo

2- Esquema

3-  Juego de Roles
4- Documento

5-  Otros

Esta actividad debe ser socializada y sustentada ante todo el grupo, de acuerdo con los
pardmetros establecidos por el instructor responsable.

ACTIVIDAD DE APROPIACION:
. Accion interpretativa:

Actividad de aprendizaje Aplicar procedimientos técnicos utilizados en la operacién
turistica local.

A lo anterior, se dara inicio con la verificacion de los conceptos y procesos orientados por
el instructor que se encuentran en el siguiente material de apoyo documentado en la
plataforma territorium:



]

w® /90

e RECURSOS HUMANOS:

Este material sera socializado y explicado
por el instructor responsable de la
formacion, con el fin que los aprendices en
forma individual o en grupo, segun
indicaciones, aclaren sus dudas y lo
interpreten a través de un juego de roles
que ellos crearan y socializaran con sus
demas comparieros

Perfiles

Manuales de funciones
Liderazgo

Modelos de contratacién

Imagen referenciada de internet

e EQUIPOS:

de la formacion, con el fin que los 3 a
. . .. |

aprendices en forma individual o en \ et
grupo, segun indicaciones, aclaren sus !, E 'w
dudas y lo interpreten a través de un
collage de fotos de equipos para la S L shop
actividad de informacion turistica local: “ R

a) Actividad de camping Tt

Aol “aTany

: ) R r- ol z--m::a.a [
b) Recorrido urbano i ;ﬁ ;! ““"‘“:‘ﬁ;"‘";:m
c) Actividad extrema (elegir entre

kayak, escalada, surfing, rapel,
espeleologia)
d) Avistamiento de aves

Este material ser4 socializado y T
explicado por el instructor responsable Tl - ‘hﬁ m‘

CD

Imagen referenciada de internet

Los aprendices crearan y socializardn
con sus demas comparfieros

Tipos de equipos
Tipos de inventarios

GFPI-F-
" 019 V03




S NA

N

siqa

Descripcion del equipo

e CODIGOS AEROPORTUARIOS:

Este material sera socializado vy
explicado por el instructor responsable
de la formacién, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas vy lo interpreten a través de un
juego de emparejamiento de los
codigos IATA de los aeropuertos de
Colombia y los mas representativos a
nivel internacional.

Imagen referenciada de internet

e SEGUROS PARA LA OPERACION TURISTICA:

vww.sena.edu.co
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Este material sera socializado vy
explicado por el instructor responsable
de la formacion, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través de la
presentacibn de una noticia de
actualidad sobre seguros para la
actividad de operacion turistica local
gue socializaran con sus comparfieros

Aseguradoras
Importancia de los seguros
Tipos de seguros

& JuINDiO

Imagen referenciada de internet

e RECURSOS FINANCIEROS:

Este material sera socializado vy
explicado por el instructor responsable
de la formacién, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través de un
juego con billetes didacticos donde con
el monto de dinero asignado deben
organizar una actividad turistica y
determinar en que gastaran el valor
asignado.

SMLV

Pagos a proveedores
Otras compras
Seguros — pélizas

Imagen referenciada de internet

e PLANES DE ACCION Y CONTINGENCIAS:
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Este material serd socializado y
explicado por el instructor responsable
de la formacién, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través de una

historieta que ellos crearan y
socializaran con sus demas
compafieros :

Planes de accion y sus componentes
Actividades

Estructura del plan de accién
Estructura del plan de contingencia
Contingencia

Lineas de emergencia
Clasificacién de las emergencias
Botiquin

Seguros

Afiliaciones

Rutas de evacuacion

Equipos de proteccién personal

Actividades turisticas:
a) Actividad de camping
b) Recorrido urbano
c) Actividad extrema (elegir entre
kayak, escalada, surfing, rapel,
espeleologia)

d) Avistamiento de aves

Imagen referenciada de internet

o DOCUMENTOS DE SOPORTE OPERATIVO:

w.sena.edu.co
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Este material sera socializado vy
explicado por el instructor responsable
de la formacion, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través del
diligenciamiento de formatos para el
control operativo en actividades de
operacion turistica local, que entregara
el instructor a los aprendices, este
formato deberé ser socializado con sus
compafieros a través de un crucigrama

Recibos de caja — Recibos de pago
Formatos de egreso
Formato de reservas

Voucher
TRH — Registro hotelero
Tiquetes de ingreso prestadores

servicios turisticos.

Tiquetes aéreos y terrestres
Itinerarios

Restricciones prestadores de servicios

Imagen referenciada de internet

e Accion Argumentativa:

Teniendo en cuenta los talleres
realizados anteriormente, los
aprendices, de forma individual o en
equipos de trabajo segun instrucciones
del instructor responsable de la
formacion, deberan realizar y participar
de un foro que les permita socializar y
comentar sobre los aspectos mas
importantes asimilados durante el
desarrollo de la actividad de
aprendizaje Aplicar procedimientos
técnicos utilizados en la operacion
turistica local, de acuerdo con
protocolos  establecidos por la
organizacion.
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Dar respuesta a:

Siendo usted el responsable de un
grupo cémo manejaria las siguientes
situaciones:

a. Los turistas no
compartir habitacién

b. Un turista requiere servicios
médicos por intoxicacién

c. El turista llama para recibir
indicaciones por pérdida de
vuelo.

quieren

PRIMER FORO SOBRE RECURSOS
PARA LA ACTIVIDAD TURISTICA
LOCAL EN EL QUINDIO 2020

Imagen referenciada de internet

Accién propositiva de conocimiento:

Acorde con los temas vy talleres
anteriormente  socializados  sobre
planes de acci6n, contingencias,

recursos humanos, equipos, recursos
financieros, seguros para la operacion
turistica y documentos de soporte
operativo, el aprendiz de manera
individual y/o en equipos de trabajo,
deberéa responder preguntas a través de
la plataforma en linea Kahoot o el medio
que se disponga, dirigida por el
instructor responsable de la formacion.

What i Kahoot? Mobile app Pany

OrONNIZOTONS

Imagen referenciada de internet

w.sena.edu.co
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e Accion propositiva de Producto: MUESTRA ACADEMICA MAGAZIN DE

TURISMO 2020

Una vez terminadas las actividades
anteriormente descritas los aprendices
deberan trabajar de forma individual o
en equipo, segun instrucciones, en
donde realizardan una descripcion
general de lo aprendido en los talleres
anteriormente desarrollados, a través
de la creacion y presentacion de un
magazin adecuando su ambiente de
aprendizaje, donde cada equipo de
trabajo tendré un stand y presentara su
propuesta de magazin

Ficha técnica del servicio del producto
y/o servicio

ISMO H+Y

G sk on T T
bl A0 PR

Imagen referenciada de internet

www.sena.edu.co
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e Actividad de Transferencia:

Una vez desarrollada las actividades
anteriores los aprendices deberan
transferir los conocimientos y las
habilidades adquiridas durante todo el
proceso formativo, a través de una
actividad turistica que asignard el
instructor responsable de la formacion,
donde cada aprendiz o grupo de
trabajo, segun indicaciones, debera
presentar por medio de una ficha
técnica los recursos  humanos,
financieros y técnicos requeridos para
su realizacion

Imagen referenciada de internet

La entrega de cada evidencia se realizara de acuerdo con las orientaciones del instructor

responsable de la formacion.

Ambiente requerido

Ambiente de aprendizaje, Aula taller, Ambientes reales de aprendizaje

Material de formaciéon

Resma de papel

Marcador recargable Rojo

Marcador recargable Negro

Tinta para marcador rojo

N |IN|IDN|IN|DN

Tinta para marcador negro

Papel Bond (pliego) 20
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Marcadores permanentes de colores 40
Cartulina (pliego) 20
Tijeras para papel 10
Cinta adhesiva para papel (rollo) 20
Estoperoles (caja) 20

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION:

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacion citados en la guia de
Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluaciéon

Evidencias de
Conocimiento:

Cuestionario

Evidencias de producto
Magazin - ficha técnica
Evidencia de desempefio

Presentacion del magazin /
ficha técnica

Elabora plan de accion
segun procedimiento.

Elabora plan de
contingencias a partir de
los riesgos de la actividad

turistica y los
procedimientos de
atencién.

Establece el recurso

humano para la operacion

turistica conforme con
caracteristicas de
grupo, actividades

programadas y normativa.

Contrata el recurso
humano segun  perfil,
asignacion de funciones y
normativa.

Técnica: Formulacion de
preguntas

Instrumento: Cuestionario,
foro, mesa redonda, juego
interactivo, etc.

Técnica: Observacion directa
Instrumento: Lista de

chequeo con indicadores
para desempefio y producto
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Clasifica equipos segun
actividad turistica.
Selecciona materiales y
equipos para el desarrollo
de la actividad turistica
teniendo en

cuenta plan accion.

Controla el inventario de
equipos con base en ficha
y procedimiento técnicos.

Presupuesta los recursos
financieros para la
actividad turistica teniendo
en cuenta plan de accién,
estimacion de personal e
inventario de equipos.

Calcula el resultado
financiero de la actividad
segln ingresos y gastos.

Gestiona el aseguramiento
de los turistas segun
normativa y protocolos de
reporte.

Alista documentos de
soporte operativo
conforme de acuerdo con
protocolos de la

empresa Yy actividades
programadas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades: Son las tareas que deben ser realizadas para lograr los productos intermedios
de un proyecto. (Manual de Presentacién de Proyectos — Fontur)
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Agencias de Viajes: Son las empresas comercializadoras, debidamente constituidas por
personas naturales o juridicas que se dediquen profesionalmente a vender planes turisticos.
(Definiciones y Actividades Prestadores de Servicios Turisticos, Mincomercio)

Agencia de Viajes Operadora: Son las empresas comerciales, debidamente constituidas
por personas naturales o juridicas que se dediquen profesionalmente a operar planes
turisticos. (Definiciones y Actividades Prestadores de Servicios Turisticos, Mincomercio)

Agencias de Viajes Mayoristas: Son las empresas comerciales, debidamente constituidas
por personas naturales o juridicas que se dediquen profesionalmente a operar planes

Capacidad de Carga: Es el nUmero maximo de personas para el aprovechamiento turistico
gue una zona puede soportar, asegurando una maxima satisfaccién a los visitantes y una
minima repercusion sobre los recursos naturales y culturales. (Ley 1558 de 2012)

Destino Turistico: Espacio fisico en el que un visitante pernocta por lo menos una noche.
Incluye productos turisticos tales como servicios de apoyo, atracciones y recursos
turisticos. Tiene limites fisicos y administrativos que definen su gestion e imagenes, y
percepciones que definen su competitividad en el mercado.

Los destinos locales lo incorporan a varias partes interesadas que a menudo incluyen una
comunidad local, y pueden albergar o formar una red para conformar destinos amplios
(Organizacion Mundial del Turismo 2002).

Ejecucion Financiera: Se refiere al manejo de entradas y salidas de recursos, de acuerdo
con lo planeado en los flujos de caja utilizados para el célculo de los indicadores financieros
que sirven como referente en la evaluacion financiera. (Glosario. Departamento Nacional
de Planeacion)

Guia de Turismo: Se considera guia de turismo a la persona natural que presta servicios
profesionales en el area de guionaje o Guianza turistica, cuyas funciones hacia el turista,
viajero o pasajero son las de orientar, conducir, instruir y asistir durante la ejecucion del
servicio contratado. Se conoce como profesional en el area de Guionaje o Guianza turistica
en cualquiera de sus modalidades, a la persona que esté inscrita en el Registro Nacional
de Turismo, previa obtencién de la correspondiente tarjeta profesional como guia de
turismo, otorgada por la entidad u organismo que el gobierno designe. (Ley 1558 de 2012)

Planeacién: En términos publicos es la orientacién adecuada de los recursos procurando el
cumplimiento de objetivos de desarrollo econémico y social. (Glosario. Departamento
Nacional de Planeacion)

Patrimonio: Conjunto potencial (conocido o desconocido) de los bienes materiales e
inmateriales a disposicion del hombre y que pueden utilizarse, mediante un proceso de
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transformacion, para satisfacer las necesidades turisticas. (Organizacién Mundial del
Turismo).

Producto Turistico: Es la combinacién de atractivos y servicios que se ofrecen en el
mercado con el fin de satisfacer las necesidades, requerimientos o deseos de los turistas.
(Ley 300 de 1996)

Producto Turistico Experiencial: es capaz de ser multisensorial, responsable, personal,
Unico y cualitativo emocionalmente, asi como tener la capacidad de generar conexion a
partir de su creacién creado en funcion de los deseos del turista. Es de resaltar que las
empresas y los destinos turisticos no pueden crear experiencias, sino productos
experienciales que tienen posibilidades de convertirse en experiencias gracias al proceso
de creacién que han seguido y su interaccién con el turista, él Gnico que la termina validando
como tal. (Adaptado de Garcia, José Antonio. Productos Turisticos Experienciales).

Registro Nacional de Turismo. Inscripcion a la que se encuentran obligados los prestadores
de servicios turisticos que efectlien sus operaciones en Colombia a partir de la Ley 300 de
1996, Este registro seré obligatorio para el funcionamiento de dichos prestadores turisticos
y deberd actualizarse anualmente.

Sostenibilidad en el Turismo: Atiende a las necesidades de los turistas actuales y de las
regiones receptoras y al mismo tiempo protege y fomenta las oportunidades para el futuro.
Se concibe como una via hacia la gestién de todos los recursos de forma que puedan
satisfacer las necesidades econdmicas, sociales y estéticas, respaldando al mismo tiempo
la integridad cultural, los procesos ecolégicos esenciales, la diversidad biolégica y los
sistemas que sostienen la vida (Organizacién Mundial de Turismo, 2004).

Turismo. Conjunto de actividades que realizan las personas —turistas— durante sus viajes y
estancias en lugares distintos al de su entorno habitual, con fines entre otros de ocio,
cultura, salud, eventos, convenciones o negocios. De acuerdo con el desplazamiento de los
viajeros, el turismo puede ser:

a) Turismo emisor. El realizado por nacionales en el exterior.
b) Turismo interno. El realizado por los residentes en el territorio econémico del pais.

¢) Turismo receptivo. El realizado por los no residentes, en el territorio econémico del pais.
(Ley 1558 de 2012)

Turismo NAutico: Son Vacaciones activas en contacto con el agua que permiten realizar
todo tipo de actividades nauticas en tiempo de ocio: havegacion a vela o motor, windsurfing,
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surf, submarinismo, piragtiismo, remo, cruceros, etc., compartiendo la actividad nautica con
el disfrute de la naturaleza y la oferta turistica y recreativa de las diferentes regiones
costeras de nuestro pais. (“El Turismo Nautico en Espafia”. SGT 1998 GMM Consultores
Turisticos)

Turismo Temético se puede definir como la oferta turistica vinculada al tema o motivacién
de viaje, en donde adquiere una importancia primordial la especializacion en una actividad.
Algunos ejemplos de turismo temético son: el ecoturismo, turismo cultural, el turismo de
congresos y convenciones, turismo de salud, turismo de aventura, etnoturismo entre otros.
(Adaptado de: Turi ciencia 2007, segundo congreso de ciencias aplicadas al turismo.
Buenos Aires, Argentina.)

Turista: Cualquier persona que viaja a un lugar diferente al de su residencia habitual, que
se queda por lo menos una noche en el lugar que visita y cuyo principal motivo de viaje es
el ocio, descanso, ocupacion del tiempo libre, peregrinaciones, salud, u otra diferente a una
actividad en el lugar de destino. También se consideran turistas internacionales los
pasajeros de cruceros y los colombianos residentes en el exterior de visita en Colombia.
(Ley 1558 de 2012)

Viajes de Familiarizacion: Viajes de cortesia preparados especialmente para a) agentes de
viaje y/o mayoristas, con el objetivo de familiarizarlos con un determinado destino turistico
o para facilitar el contacto con los prestadores de servicios locales y estimular de esta forma
las negociaciones destinadas a incorporar la oferta del lugar, en la programacién de venta
de los agentes de viajes; b) para periodistas, con el propésito de que su visita al destino
turistico, surjan notas y reportajes periodisticos en los medios de difusién a los cuales
representan. (Manual de Presentacion de Proyectos — Fontur)

Viajes de Incentivo: Son viajes organizados por las empresas para premiar a sus
trabajadores o para generar motivacion en el trabajo. (Manual de Presentacién de
Proyectos — Fontur)

Zona Turistica: Corresponde a un espacio fisico de extension variable, con caracteristicas
fisiograficas homogéneas y que cuenta con una unidad paisajistica. En su interior se
pueden agrupar extensiones territoriales de menor tamafio, denominadas éareas turisticas.
La Zona Turistica debe contar con infraestructura y servicios de comunicacién entre las
areas turisticas que la integran. (Secretaria de Turismo de México)
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICO

Observatorio turistico del Quindio 2019, Camara de Comercio

L. Foster Deniss. INTRODUCCCION A LOS VIAJES Y AL TURISMO, Ed. Mc Graw
Hill, Curso IATA, FUAAV.

BOTE GOMEZ, V. (1992). Turismo en espacio rural. Rehabilitacion del
patrimonio sociocultural y de la economia local. Ed. Popular S.A. Madrid.
LICKORISH, L Y JENKINS, C. (2000): Una introduccion al
Turismo. Editorial Sintesis. Madrid.

Manual de Buenas Practicas Guias de Turismo y Operacién Turistica Min cetur
Republica del Pert Lima-Pera, 2007 Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
Webgrafias

Videos

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | César Ernesto Lépez | Instructor — | Centro de 05/03/2020
Villegas Acompafia | Comercio Yy
miento Turismo
Pedagdgico
Jorge Ivan Delgado | Instructor Centro de 05/03/2020
Patifio Comercio y
Turismo
Luis Angel | Instructor Centro de 05/03 /2020
Hernandez Revelo Comercio vy
Turismo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependenc | Fecha | Razén del
ia Cambio
Autor Luis Carlos Medina Instructor Centro de | 01/04/ | Adecuacion de
(es) Jorge Ivan Delgado Comercio y | 2020 | actividades
Lina Marcela Trejos Turismo contingencia
Rafael Augusto COoVID 19
Fernandez
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Viviana Maria
Jaramillo

Luis Angel Hernandez
Lida Patricia Muriel
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Operacion Turistica Local
Caodigo del Programa de Formaciéon: 633100 V1
Nombre del Proyecto:

IDEI\!TIFICACION DE PROTOCOLOS APLICADOS A LA OPERACION
TURISTICA LOCAL

Fase del Proyecto: EVALUACION
e Actividad de Proyecto:
Validar los protocolos establecidos para actividades de operacion turistica local.

e Competencia
ASESORIA A TURISTAS

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o Estructurar portafolio de productos y servicios de acuerdo con los paquetes
turisticos y oportunidades identificadas.
o Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a partir de elementos de
marketing mix tradicional.
o Comercializar productos y servicios turisticos teniendo en cuenta las estrategias
de mercadeo y politicas de la empresa.

Duracion de la Guia 192 horas
2. PRESENTACION

El programa de formacion Técnico Operacién Turistica Local, tiene como objetivo
desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes que le permitiran ser competitivo en el
contexto social y productivo. Con la ejecucion de las actividades planteadas en esta Guia,
lograran alcanzar los resultados de aprendizaje; y se realiza de manera sistematica y
organizada la actividad del proyecto: Validar los protocolos establecidos para actividades
de operacion turistica local., se conseguird el desarrollo del proyecto formativo
IDENTIFICACION DE PROTOCOLOS APLICADOS A LA OPERACION TURISTICA
LOCAL.

GFPI-F-019 V03
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Durante la aplicacion de estas actividades deben hacer uso de las TICS, el trabajo
autbnomo y colaborativo, el buen uso de los ambientes de aprendizaje y el
acompafiamiento y asesoria del instructor.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
ACTIVIDAD DE REFLEXION:

Antes de iniciar las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas
del contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad, propia de la competencia
ASESORIA A TURISTAS en grupos de trabajo, deberan analizar el video, imagen, o
situacion problema entregada por el instructor; cada integrante del grupo debe participar
activamente para dar respuesta a los siguientes interrogantes.

oo

MEXICO

T v
© jamilia i (s O
eBancoIombia' e @
© o © ‘
(4] € © Avianca\_
. % . o@®

Video Aclaratorio: https://www.youtube.com/watch?v=tV Qqg5cEZQ

¢, Qué observo en la imagen y/o video presentado por el instructor?
¢ Por qué cree que se presentaron estas situaciones?

Una vez desarrollada las preguntas, cada grupo de trabajo socializara sus respuestas al
instructor responsable de la formacion.

www.sena.edu.co
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ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION:

Teniendo en cuenta el ejercicio realizado en la actividad anterior, cada grupo de trabajo
debera mediante una lluvia de ideas, construir una propuesta que contribuya a la solucion
de esta situacion.

Esta propuesta se puede presentar por medio de:

1-  Dibujo

2- Esquema

3- Juego de Roles
4- Documento

5-  Otros

Esta actividad debe ser socializada y sustentada ante todo el grupo, de acuerdo con los
parametros establecidos por el instructor responsable.

ACTIVIDAD DE APROPIACION:
Descripcion de la actividad:
Accién interpretativa:

Actividad de aprendizaje Validar propuesta de producto y o servicio por medio del
portafolio de servicios, de acuerdo con protocolos establecidos por la organizacion.

A lo anterior, se dara inicio con la verificacion de los conceptos y procesos orientados por
el instructor que se encuentran en el siguiente material de apoyo documentado en la
plataforma territorium:

o MARCA:
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Este material sera socializado y
explicado por el instructor
responsable de la formacion, con el
fin que los aprendices en forma
individual o en grupo, segun
indicaciones, aclaren sus dudas y lo
interpreten a través de la evaluacion
de su marca (propuesta).

Definicion de marca
Significado de los colores
Identidad corporativa

Imagen referenciada de internet

e ESTRATEGIAS DE MERCADEO:

Este material sera socializado vy
explicado por el instructor responsable
de la formacién, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través de
establecer las estrategias de mercadeo
para su propuesta.

Elementos del marketing mix

Politicas de promocién turistica en
Colombia

Andlisis de la competencia

Canales de distribucion

Redes sociales

Politicas de fijacion de precios

Imagen referenciada de internet

e ESTRATEGIAS DEL MANEJO DE CLIENTES:

www.sena.edu.co
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TRIANGULO DEL SERVICIO

Este material serd socializado vy
explicado por el instructor responsable
de la formacién, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través de una
lluvia de ideas, los aprendices
propondran estrategia de manejo de
clientes en productos y/o servicios
turisticos

Elementos del sistema de servuccion
Comunicacion clientes

Impacto en la calidad del servicio al
cliente

Imagen referenciada de internet

e COTIZACIONES Y FACTURACION: (Archivo Normatividad de facturacion,
Exenciones pago de impuestos, Medios de pago)

Este material ser4 socializado vy
explicado por el instructor responsable FACTURA ELECTAGSICA
de la formacion, con el fin que los
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus
dudas y lo interpreten a través de
ejercicios donde deban realizar
cotizaciones y facturas de su producto
y/o servicio.

Normatividad de facturacion
Exenciones pago de impuestos
Medios de pago Imagen referenciada de internet

e QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIA: (Archivo definicion queja, reclamo y
sugerencia, formato, acciones de mejora)

www.sena.edu.co
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Este material serd socializado vy @
explicado por el instructor responsable
de la formacion, con el fin que los 6
aprendices en forma individual o en
grupo, segun indicaciones, aclaren sus Pacoes  Gueps  Becames  Sowuees
dudas y lo interpreten a través de la
presentacion por medio de un debate de
posibles guejas, reclamos 0
sugerencias presentadas en la
operacion del producto y/o servicio y las
acciones de mejora.

Imagen referenciada de internet

e Accién Argumentativa:

Teniendo en cuenta los talleres
realizados anteriormente, los
aprendices, de forma individual o en z )
equipos de trabajo segun instrucciones
del instructor responsable de la
formacion, deberan realizar y participar
de un foro que les permita socializar y
comentar sobre los aspectos mas ¢

importantes asimilados durante el /?‘
desarrollo de la actividad de aprendizaje :

8

&>
o

Validar propuesta de producto y o
servicio por medio del portafolio de
servicios S ! il

Imagen referenciada de internet
¢Considera qué estructurar una
adecuada estrategia de mercadeo
fortalece la actividad de la empresa
turistica? Argumente su respuesta.

e Accion propositiva de conocimiento:

AMWWW SPEna an
wwiw.sena.eau.Ccq
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Acorde con los temas vy talleres
anteriormente  socializados  sobre
planes de accidén, contingencias,
recursos humanos, equipos, recursos
financieros, seguros para la operacion
turistica y documentos de soporte
operativo, el aprendiz de manera
individual y/o en equipos de trabajo,
debera responder preguntas a través de
la plataforma en linea Kahoot o el medio
que disponga el instructor en la
institucién educativa, dirigida por el
instructor responsable de la formacion.

What s Kahoot'? Mobile app Organizations v Par]

Imagen referenciada de internet

e Accion propositiva de Producto:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS:

"{),_ S VT ST
Este material serd socializado y 0/7(4/(')/1(’ L'/YIL'?
explicado por el instructor »
responsable de la formacion, con el 777‘ I(

fin que los aprendices en forma

individual o en grupo, segun Q

indicaciones, aclaren sus dudas y lo
interpreten a través de la adaptacion
de su portafolio de servicios.

Imagen referenciada de internet

e Actividad de Transferencia:

www.sena.edu.co
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Una vez desarrollada las actividades
anteriores los aprendices deberéan
transferir los conocimientos y las
habilidades adquiridas durante todo el
proceso formativo, correspondiente a la
actividad de aprendizaje Validar
propuesta de producto y o servicio
por medio del portafolio de servicios,
por medio de una presentacion debera
exponer ante sus compafieros la
propuesta del portafolio de servicios.

Imagen referenciada de internet

La entrega de cada evidencia se realizara de acuerdo con las orientaciones del instructor
responsable de la formacion.

Ambiente requerido
Ambiente de aprendizaje, Aula taller, Ambientes reales de aprendizaje

Material de formacién

Resma de papel 2
Marcador recargable Rojo 2
Marcador recargable Negro 2
Tinta para marcador rojo 2
Tinta para marcador negro 2
Papel Bond (pliego) 20
Marcadores permanentes de colores 40
Cartulina (pliego) 20
Tijeras para papel 10
Cinta adhesiva para papel (rollo) 20
Estoperoles (caja) 20

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION: Tiempo establecido para el desarrollo de esta
actividad 4 horas

®® ® SENAComunica
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Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacién citados en la guia de
Desatrrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de
Conocimiento:

Cuestionario

Evidencias de Producto:
Portafolio de servicios

Evidencia de desempefio:

Presentacion portafolio

Calcula los precios del producto
a partir de los costos, analisis de
oferta y demanda y margenes de
utilidad esperados conforme a
criterios de mercado.

Fija precios teniendo en cuenta
el producto / servicio, el cliente y
el mercado con base en las
politicas de la empresa y del
sector aplicando métodos para
la fijacion de precios.

Define las estrategias de
comercializacion del producto
turistico teniendo en cuenta los
factores establecidos segun las
técnicas de mercadeo.

Selecciona las redes para la
promocion de sus servicios de
acuerdo con el segmento del
mercado.

Determina las estrategias a
utilizar en redes sociales de
acuerdo con portafolio de
servicios establecido.

Desarrolla contenidos en
herramientas tic de acuerdo con
criterios técnicos.

Establece las ventajas
competitivas a partir del andlisis
comparativo de la competencia.
define los objetivos de la
estrategia de mercado a partir de
elementos y tendencias.

Selecciona canal de distribuciéon
con base en segmentos a
atender y criterios técnicos.
selecciona las redes sociales
para la promocion de sus
servicios de acuerdo con el
segmento del mercado.

Técnica: Formulaciéon de
preguntas

Instrumento: Cuestionario,
foro, mesa redonda, juego
interactivo, etc.

Técnica: Observacion directa

Instrumento: Lista de
chequeo
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Determina las estrategias a
utilizar en redes sociales de
acuerdo con portafolio de
servicios.

Desarrolla contenidos en
herramientas tic de acuerdo con
criterios técnicos.

Estructura politica de precios
con base en andlisis
comparativo de la competencia.
construye politica de promocién
con base en canales
seleccionados.

Estructura politica de
comunicacién segln tipo y
objetivo.

Establece las estrategias de
comunicacién y los canales
segun perfil de clientes.

Clasifica clientes segun
tipologia, estrategias de manejo
y caracteristicas.

Selecciona técnica de venta de
acuerdo con tipo y estrategia de
manejo de clientes.

Ofrece las actividades turisticas
de acuerdo a las necesidades
del cliente y el portafolio

de servicios.

Estructura politica de servicio al
cliente con base en los
elementos de la servuccion y la

normativa de calidad.

Establece comunicacion con los
clientes segun canal y normas
de etiqueta.

Cotiza productos y servicios
turisticos segun portafolio de
servicios.

Vende productos y servicios
turisticos utilizando técnicas y
estrategias de fidelizacion.

GFPI-F-019 V03



Recibe peticiones segln
procedimiento técnico.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ESTRATEGIA: En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran una decision
Optima en cada momento

MARCA: Uno de los mas frecuentes esta vinculado al derecho exclusivo a la utilizacion de
una palabra, frase, imagen o simbolo para identificar un producto o un servicio. La marca,
en este caso, es aquello que identifica a lo que se ofrece en el mercado.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS: es un documento o una presentacion donde una compafia
detalla las caracteristicas de su oferta comercial. Este tipo de portafolio puede dirigirse a
potenciales clientes, posibles socios comerciales, proveedores, etc.

SERVUCCION: término que data de la década de los afios 90, se basa en la vision que
tienen algunas empresas, en la que equiparan la produccion (fabricacion de un producto)
con la servuccion (fabricacién de un servicio).

SEMIOTICA: Ciencia que estudia los diferentes sistemas de signos que permiten la
comunicacion entre individuos, sus modos de produccion, de funcionamiento y de recepcion

VALIDAR: convertir algo en valido, darle fuerza o firmeza
6. REFERENTES BIBLIOGRAFICO

Observatorio turistico del Quindio 2019, Camara de Comercio
L. Foster Deniss. INTRODUCCION A LOS VIAJES Y AL TURISMO, Ed. Mc Graw
Hill, Curso IATA, FUAAV.

e BOTE GOMEZ, V. (1992). Turismo en espacio rural. Rehabilitaciéon del
patrimonio sociocultural y de la economia local. Ed. Popular S.A. Madrid.

e LICKORISH, L Y JENKINS, C. (2000): Una introduccion  al
Turismo. Editorial Sintesis. Madrid.

e Manual de Buenas Practicas Guias de Turismo y Operacién Turistica Min cetur
Republica del Pera Lima-Peru, 2007 Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
Webgrafias
Videos

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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Autor (es)

Luis Carlos Medina
Jorge Ivan Delgado
Luis Angel
Hernandez

Lina Marcela Trejos
Viviana Maria
Jaramillo

Lida Patricia Muriel
Rafael Augusto
Fernandez

Instructor

Centro
Comercio
Turismo

de
y

13/04 /2020

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar anicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependenc
ia

Fecha

Razdn
Cambio

del

Autor

(es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacion: TECNICO EN OPERACION DE EVENTOS
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122814 V1
* Nombre del Proyecto

IMPLEMENTACION DE TECNICAS BASICAS EN MONTAJE Y OPERACION DE EVENTOS
SOCIALES PARA HOTELES CAMPESTRES DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO VR 1

* Fase del Proyecto EJECUCION

» Actividad de Proyecto: Ejecutar los eventos de la ILE. vy el apoyo al montagje vy
operacion de eventos sociales para hoteles campestres del municipio, a través de
las actividades planeadas y la norma técnica legal vigente, Evidencias de
desempeno durante el desarrollo de los eventos.

* Competencia: Realizar procesos bdsicos para la prestacién del servicio. (equivale a la norma
nts 001 del Min comercio, industria y turismo)
* de informacion HORAS 42
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
> Almacenar materiales, productos y/o equipos de acuerdo a las normas
> Manejar los equipos segun protocolos y manuales de funcionamiento
de acuerdo con las Especificaciones establecidas por el fabricante.
>
* Competencia: Organizar eventos de acuerdo al portafolio de servicios y al estudio de
mercado
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
> Realizar las actividades planeadas teniendo en cuenta el protocolo de
servicio y las politicas de la organizacion
> Cooperar con la ejecucion del evento de acuerdo con la planeacion y
los objetivos Propuestos

> Acompanar el desarrollo del evento de acuerdo con los requerimientos del
cliente.

COMPETENCIA: Atender usuarios de acuerdo a politicas de servicio

* Resultados de aprendjizaje a Alcanzar:

> Atedner y registrar las sugerencias y reclamaciones requeridas con la atencion
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de usuarios segun politicas de la empresa

> Facilitar informacion turistica y local de acuerdo a las necesidades del usuario.

* Competencia: comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
» Leer textos muy breve y sencillos en ingles general y técnicos

» Comunicarse en tareas secillas y habilidades que requieren un intercambio simple y
directo de informacién cotidiana y técnica.

* Competencia: Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la
Naturaleza en los contextos laboral y social
* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
> Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempeno laboral segin la naturaleza y complejidad del
drea ocupacional.
> Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecuciéon de los procesos de aprendizaje.
> Generar procesos autbnomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el Desarrollo Humano Integral.

¢ Duracion de la Guia: 335 horas

2. PRESENTACION

Esta es la fase mds larga,

i compleja y critica dentro del Ciclo
"Hemos aprendido a prejay

volar como los

péjaros, a nadar como
los peces; pero no todos los musicos, los

hemos aprendido el patrocinadores, los familiares y el
S teli o byisis Au\siall plblico, todos preparados y
como hermanos." atentos, esperando que el director

de la orquesta tome la batuta e

de Vida de un Proyecto. Tal como
en un concierto de musica cldsica,

Martin Luther King

inicie los movimientos armaonicos
de sus manos para que comience

: el espectdculo. Ya estamos listos
para enfrentarnos al reto, a estas alturas del juego, tenemos un menu claramente definido y
disponemos de todos los ingredientes,

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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el paso a sequir es comenzar a preparar el banquete. Ahora bien, se convierte desde el punto
de vista técnico, en una tarea relativamente sencilla el ejecutar un Proyecto que ha pasado,
por la fase definicion y la fase inicio (formalizacion de las reglas de juego). Tan pronto inicia la
fase ejecucion, pudiéramos (no necesariamente), observar un claro desfase entre las
expectativas Funcionales y la ejecucion real del Proyecto, desfase que se va achicando a
medida que se avance.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexioén Inicial

Antes de dar inicio a las actividades de aprendizaje es importante identificar las
problemdaticas del contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad
en grupos de frabajo, deberdn analizar el video, imagen, o situacidon problema
entfregada por el instructor;, cada integrante del grupo debe participar
activamente para dar respuesta a los inferrogantes.

sldentifique vy liste las problemdaticas en la situacion presentada?

sRealice un andlisis de las posibles causas por las que se presentan estos
problemas?

sPlantee cudles serian las consecuencias si no se da solucion a estos problemas?

Una vez desarrollada las preguntas, cada grupo de frabajo socializara sus
respuestas.

3.2. Actividades de Contextualizacion
Teniendo en cuenta el problema, causas y consecuencias

presentadas en la actividad anterior, cada grupo de trabagjo
deberd mediante una lluvia de ideas, construir una propuesta

que contribuya a la solucidn de esta situacion.

Esta propuesta se puede presentar por medio de:

1-  Dibujo

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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2-  Esquema
3- Juego de Roles

4- Documento

5- Oftros

Esta actividad debe ser socializada y sustentada ante todo el grupo

3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y
Teorizacion).

331 Organizar eventos en la IE, sugeridos por el docente lider, teniendo en cuenta
las politicas y protocolos establecidos por la organizacion. Presente con su
equipo de trabajo evidencias fotogrdaficas.

Chequear las condiciones locativas del sitio u espacio donde se ejecutard el
evento por cada equipo de trabajo, apoyandose en las normas de seguridad
de la empresa, normas de seguridad industrial y ocupacional. Socialice en
mesa redonda ante el grupo y entregue lista de chequeo disenada vy
digenciada por el equipo de frabagjo.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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1.Diferenciar los tipos de suministros o insumos a utilizar en los procesos logisticos
en la organizacion de eventos teniendo en cuenta las normas de
almacenamiento, seguridad y frabajo en equipo. Presente en medio digital
el manual de procedimiento bdsico para el almacenamiento de los
suministros en el drea de trabajo con su respectivo diagrama de flujo.

2.Aplicar los formatos disenados en inglés y espanol para el control de
inventario, manejo, requisiciones, defina mediante un diagrama de flujo los
procedimientos para llevar a cabo el inventario de equipos e insumos
almacenados (inicial, final, fisico, virtual y novedades) de suministros, de
acuerdo a su plan de negocio. Exponga con su equipo en el desarrollo de la
clase con ayudas diddcticas y entregue formatos diligenciados en fisico.

3.0Operar los equipos requeridos en el desarrollo de eventos, aplicando los
manuales de funcionamiento, segun los programas ofimdticos necesarios en
inglés técnico aplicado (terminologia). Por equipos de frabajo presente
video sobre juego de roles en el manejo de equipos.

4. Analizar informacidén sobre programas deportivos y actividades de recreacion,
teniendo en cuenta el documento de apoyo suministrado por el docente.
Socialice por equipos de trabajo en formacién en mesa redonda y entregue
los formatos requeridos para la actividad.

5.Consultar sobre motricidad, psicomoftricidad y destreza motora utilizando los
autores y pdginas sugeridas por el docente. Sustente por equipos de trabajo
mediante exposicion y participe de las representaciones artisticas en la IE.
Entregue presentacion en medio digital.

6.Analizar cuidadosamente la lectura anexa “cualidades Moftrices”, por equipos
de trabajo, redacten con sus propias palabras una definicibn concreta de
cada una de los siguientes términos: Fuerza, resistencia, velocidad,
flexibilidad, desplazamientos, giros, saltos, lanzamientos y recepcion,
equilibrio y coordinacidén, posteriormente realice una simulacidn de cada
cualidad motriz durante el desarrollo de la clase, entregue video.

7.Realizar un diagndstico inicial de su estado de salud haciendo uso del PAR - Q
(Physical Activity Readiness Questionnaire_ (Cuestionario para Inicio de
Actividad Fisica) propuesto por el Colegio Americano de Medicina Deportiva
ACSM, con el acompanamiento de la docente. Evalué su peso, talla, IMC
(indice de Masa Corporal), FC Max (Frecuencia Cardiaca Mdaxima) y nivel de
flexibilidad (test de Wells), asi como los test para medir sus capacidades
fisicas tales como: (Cooper y de Ruffier Dickson) de forma prdctica en el
desarrollo de la clase. Evidencie por medio de videos o fotos.

8.Redlizar diferentes ejercicios que mejoren la psicomotricidad fina y gruesq,
gue ayuden al desenvolvimiento en su actividad laboral, asi mismo, aplique

www.sena.edu.co
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a sus companeros de manera ludica en el desarrollo de la clase, entregue
fotos o videos.

332 Acompanar las actividades programadas para el desarrollo del evento en la
|.LE, cooperando con su ejecucidon y teniendo en cuenta los pardmetos
establecidos por la institucién e indicaciones dadas por el docente.

Comprender los conceptos bdsicos sobre etiqueta y protocolo en la
colocacioén de la mesa, mise place y trabajo en equipo, teniendo en cuenta
las normas de comportamiento y las orientaciones dadas por el docente.
Sociadlice por equipos de trabgjo mediante juego de roles y enfregue
evidencias fotogrdficas o video.

Andlizar estudio de caso suministrados por el docente, sobre trabagjo en
equipo, desarrollo humano integral y como estos se integran segun el
protocolo a la operacién del evento. Socialice ante el grupo por equipos de
frabajo mediante juego de roles. Entregue por escrito conclusiones de la
actividad.

333. Asistir a los clientes y usuarios en la operacion de eventos, resolviendo sus
sugerencias y/o reclamos tanto en ingles como en espanol ufilizando la
comunicacion asertiva.

Consultar los conceptos sobre formulacidén y resolucidn de problemas,
asertividad y convivencia, aplicados en la operacién de eventos segun textos
sugeridos por el docente. Socialice por equipos de frabajo por medio de
dramatizados donde se evidencie cada uno de los aspectos, enfregue video.

www.sena.edu.co
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Registrar en inglés y espanol las reclamaciones y/o sugerencias atendidas en
la organizacién teniendo en cuenta los protocolos de servicio y la
comunicacion asertiva. Presente formato diligenciado en fisico que permita
consolidar y clasificar el tipo de reclamaciones y/o sugerencias presentadas.

Apropiar conceptos sobre turismo, su importancia y caracteristicas, segun su
tipologia y clasificacion, de acuerdo con la legislacion legal vigente. Con su
equipo de trabagjo socialice en mesa redonda y entregue frabajo en medio
digital.

Determinar los conceptos sobre infraestructura turistica, planta turistica,
superestructura turistica, facilidades turisticas, manejando terminologia
relaciona al sector, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente. Por
equipos de frabajo socialice mediante la técnica del mantel y entregue
definiciones en medio digital.

334. Actividades de fransferencia del conocimiento

Ejecutar los eventos de la I.E. y del municipio (como apoyo), a través de las
actividades planeadas, teniendo en cuenta la norma técnica legal vigente y
aplicando los formatos requeridos. Socialice ante el grupo por medio de mesa
redonda el desempeno durante el desarrollo de cada uno de ellos, entregue
formatos diligenciados en fisico y video.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Cuestionarios relacionados con los
temas en el desarrollo de la guia e
acuerdo a cada una de las
actividades de aprendizaje.

Evidencias de Desempenio:

1 Participa en
redonda

messa
sobre

Almacena los mateirales y/o
equipos y reporta el inventario
de productos en la planilla
establecida para su control, de
acuerdo al manual de
procedimientos de la empresa.

Selecciona equipos y
elementos de acuerdo a las
actividades, cumpliendo

normas técnicas de seguridad

Cuestionario: Formulacion de
Preguntas.
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10.

11

condiciones locativas para
el desarrollo del evento.
Expone los formtos
disefiados en ingles vy
espanol para el control de
inventarios.

Participa del juego de
roles sobre los equipos
requeridos en el

desarrollo de eventos.
Participa en mesa
redonda sobre programas
deportivos y actividades
de recreacion

Presenta exposiciones
sobre motricidad,
psicomotricidad y

destrezas motoras.
Participa de la simulacién

sobre “cualidades
motrices”.

Participa de formas
practicas sobre el

diagnostico inicial de su
estado de salud aplicando
test.

Aplica de manera ludica
los ejecercicios que
mejoren la
psicomotricidad fina 'y
gruesa.

Participa del juego de
roles sobre etiqueta,
protocolo, colocaciéon de
la mesa, mise and place y
trabajo en equipo
utilizando lenguaje técnico
en ingles.

Participa del dramatizado
sobre  formulacion vy
resolucién de problemas,
asertividad y convivencia.

Socializa en mesa
redonda sobre turismo, su
importancia y

caracteristicas, segun su

en su utilizacién y elaboracién
de inventarios.

Organiza equipos y materiales
de apoyo en el evento
conforme al plan establecido.

Aplica técnicas de trabajo en
equipo.

Acompafia el desarrollo del
evento conforme al plan de
trabajo y procedimientos de |
organizacion.

Atiende al cliente con calidez
identificando sus necesidades
y brindandole informacion
necesaria siguiendo los
protocolos establecidos por la
empresa.

Resuelve % documenta
sugerencias y reclamaciones
en los formatos establecidos
por | empresa.

Sostiene conversaciones con
vocabularios basico y técnico
aprendido.

Elabora resiumenes cortos
sobre textos sencillos, y con
contenido técnico.

Aplica los test de condicion
fisica segln estandares.

Selecciona los ejercicios para
el plan de
acondicionamiento fisico.

Elabora el plan de
acondicionamiento fisico,
segun sistemas de

entrenamiento fisico.

LDCH de desempeiio: Tecnica
de observacion.
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tipologia y clasificacion.

mediante la
mantel los
cobre
turistica,

12. Socializa
técnica del
conceptos
infraestructura
planta turistica,
superestructura turistica,
facilidades turisticas.

Evidencias de Producto

1. Entrega en medio digital

la  LDCH diligenciada
sobre las condiciones
locativas para el

desarrollo del evento.

2. Presenta en medio digital
elmanual de
procedimiento basico
para el almacenamiento
de los suministros en el
area de trabajo con su
respectivo diagrama de
flujo.

3. Entrega formatos
disefiados en eingles y
espanol en fisico para
control de inventario.

4. Entrega video sobre juego
de roles en el manejo de
equipos.

5. Entreg formatos
requeridos para los
problemas deportivos vy
actividades de recreacion.

6. Entrerga en medio digital

la presentacién sobre
motricidad,
psicomotricidad y
destrezas motora.

7. Entrega video  sobre
simulacién de cualidades
motrices.

8. Entreg video o fotos sobre
el diagnostico inicial de su

Valora el impacto de la cultura
fisica en el mejoramiento de la
calidad de vida y su efecto en
el entorno familiar social y
productivo.

Implementa estrategias que le
permitan liderar actividades
fisicas deportivas y culturales
en contexto social y
productivo.

Participa en actividades que
requieren coordinacién motriz

fina y gruesa de forma
individual y grupal.
Aplica técnicas y

procedmientos orientados al
perfeccionameinto  de la
psicomotricidad frente al los
requerimientos de su
desempeiio laboral.

Aporta elementos en |Ia
construccion  colectiva del
conocimiento.

Armoniza los componentes
racionales y emocionales en el
desarrollo de los procesos de
trabajo colectivo.

Resuelve conflictos mediante
el uso de la racionalidad, la
argumentacion y la
asertividad.

Propone alternativas creativas,

légicas y coherentes que
posibiliten la resolucion de
problemas.

LDCH de producto: Valoracion
de productos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

estado de salud utilizando
los test.

Entrega videos o fotos
sobre los  diferentes
ejercicios que mejoren la
psicomotricidad fina y
gruesa.

Entrega fotografias o
video sobre etiqueta y
protocolo en la colocacién
de la mesa, mise and
place y trabjo en equipo
utilizando lenguajetécnico
en ingles y espaniol.
Esntrega en medio digital
conclusiones sobre trbajo
en equipo, desarrollo
humano integral.
Evidencias fotograficas.
Entrga video del
dramatizado sobre
formulacion y resolucién
de problemas asertividad
y convivencia.

Presenta formatos
diligenciado en medio
fisico sobrereclamaciones
y/o sugerencias atendidas
tanto en inlges como en
espafol.

Entrega en medio digital
conceptos sobre turismo,
su importancia y
caracteristicas, segun su
tipologia y clasificacién
Entrega en medio digital
conceptos sobre
infraestructura  turistica,
superestructura turistica,
facilidades turisticas
manejando terminologia
relaciona al setor.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Condiciones locativas: Gram. [Caso de la declinacidn] que expresa fundamentalmente la
relacion de lugar en donde algo estd o se realiza. También m. Del contrato de locacion o
arriendo o relativo a él.

Suministros: Cuando se habla de suministro se hace referencia al acto y consecuencia de
suministrar (es decir, proveer a alguien de algo que requiere). El término menciona tanto a
la provisién de viveres o utensilios como a los objetos y efectos que se han suministrado.

Insumos: Los insumos son productos que ya han sufrido modificaciones y constituyen un
refuerzo para la creacion de otros bienes y servicios. Los insumos son necesarios en todos los
ambitos, por lo tanto, el tipo de insumo dependera del rubro. Algunos ejemplos de insumos
son: engranajes, memorias externas, limpiadores, desinfectantes, cartuchos, cuadernos,
entre otros.

Empresa: Es una organizacién, institucion, o industria, dedicada a actividades o persecucion
de fines econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de
los demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial,

asi como sus necesarias inversiones.

Manual de funcionamiento: Un manual es una publicacion que incluye los aspectos
fundamentales de una materia. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento
de algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.

Programa deportivo: Es un programa que incluye la participacién de toda la poblacién sin
distincion del color de la piel, edad o sexo para promover la practica de actividades fisicas.

Actividad de recreacion: son aquellas acciones que permiten que una persona se entretenga o se
divierta.

Motricidad: Capacidad de mover una parte corporal o su totalidad, siendo éste un conjunto
de actos voluntarios e involuntarios coordinados y sincronizados por las diferentes unidades
motoras (musculos).

Psicomotricidad: Es una disciplina que, basdandose en una concepcion integral del sujeto, se
ocupa de la interaccién que se establece entre el conocimiento, la emocién, el movimiento y
de su mayor validez para el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi como de su
capacidad para expresarse y relacionarse en el mundo que "lo envuelve".

Destreza motora: Capacidad para coordinar los movimientos de las extremidades y/o
segmentos del cuerpo para alcanzar una meta especifica.

Test: Es una palabra inglesa aceptada por la Real Academia Espafiola (RAE). Este concepto
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hace referencia a las pruebas destinadas a evaluar conocimientos, aptitudes o funciones. La
palabra test puede utilizarse como sindénimo de examen.

Mise place: El término mise en place (pronunciacion francesa: [mi zd 'plas], 'puesto en el
lugar', literalmente, o poner en su lugar o colocacién), se emplea en gastronomia para definir
el conjunto de tareas de organizar y ordenar los ingredientes. También hace referencia a la
colocacién de la mesa.

PQRS: El Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) es una herramienta
gue nos permite conocer las inquietudes y manifestaciones que tienen los grupos de interés
para tener la oportunidad de fortalecer el servicio y seguir en el camino hacia la excelencia
operativa.

Peticidn: Es una solicitud, un pedido que alguien efectla a otro para lograr alguna concesion,
la que puede hacerse en tono de ruego o bajo amenazas o advertencias, pudiendo efectuarse
por cualquier medio de comunicacion y en forma oral o escrita. Cuando se realiza en un
proceso judicial, las peticiones dirigidas al Juez o Tribunal deben reunir determinadas
formalidades y realizarse respetando los plazos procesales.

Queja: La palabra queja significa un reclamo, lamento o llamado de atenciéon ante lo que nos
disgusta, apena o nos provoca malestar. Puede hacerse contra el sujeto que nos la ha
provocado o contra quienes ejercen sobre él autoridad.

Reclamo: Un reclamo es un pedido que se realiza a modo de exigencia, una queja o
disconformidad por una demanda insatisfecha, un mal trato, un dafio, etcétera.

Sugerencia: Es una propuesta o insinuacién sobre un modo de ser o de hacer para que otro la

reciba y decida si aceptarla o no.

Glosario turistico: Catdlogo alfabetizado de las palabras y expresiones de uno o varios textos
gue son dificiles de comprender, junto con su significado o algin comentario. En este caso
referido al sector turistico.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Ley 300 de 1996 General de Turismo.
Ley 1101 de 2006. Modifica la ley 300 de 1996 General de Turismo.
Ley 1558 de 2012.
Norma Técnica NTC-OP 001 Operacién de congresos ferias y convenciones

Libro eventos corporativos y protocolo empresarial por Cristina Arroyo Gomez y Raul
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Morrueco Gémez. Ediciones de la U. enero de 2013.

Ley 1562 de 2012 (Seguridad y Salud en el trebajo

Talleres entregados por equipo docente

Ley 300 de 1996 General de Turismo, Ley 1101 de 2006, ley 1558 de 2012, General de
Turismo, Ley 1014 de 26 de enero del 2006, Técnico en Hoteleria y turismo Editorial Cultural.
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