SENMA
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacion del programa de formacién: Guianza turistica.
o Cddigo del programa de formacién: 626500.
o Nombre del proyecto: Aplicacién de los procedimientos técnicos en la guianza turistica que
permitan el fortalecimiento de la cadena de valor del turismo en Colombia.
o Fase del proyecto: Ejecucion.
o Actividad de proyecto: AP7 - Disponer los recursos para el servicio.
o Competencias:
Técnicas:
o 210601023 - Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestién y proceso
administrativo.
o 260201077 - Conducir usuarios de acuerdo con tipo de recorrido turistico y normativa.
Transversal:
o 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultados de aprendizaje:

Técnicas:

o

210601023-02 - Organizar el servicio de guionaje con base en los requerimientos del
contratante, los procesos de administracidn de recursos fisicos y de alistamiento
administrativo.

o 260201077-03 - Manejar grupos de usuarios y turistas en escenarios culturales y naturales de

acuerdo con protocolos de servicio, tipo de actividad turistica e itinerario.
Transversal:

o 240201529-01 - Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de desarrollo social.

o 240201529-02 - Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector productivo y social.

o 240201529-03 - Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas
empresariales y tendencias de mercado.

o 240201529-04 - Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades
del sector productivo y social.

o Duracién de la guia:

Técnicas 240 horas + Transversal 48 horas = 288 horas.
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, la presente guia contiene las bases y herramientas administrativas que permiten la
identificacion de las variables y la organizacién del servicio a partir de la coordinacién de los recursos
disponibles para la actividad de guianza turistica. También le presenta las técnicas y protocolos de manejo y
atencién para grupos de turistas guiados de acuerdo al contexto natural o cultural en que se desarrolle el
servicio. Lo anterior posibilita diagnosticar la unidad administrativa que oferta, estructurar el plan de accién
y el control de las actividades.

El SENA en su necesidad de fortalecer en los aprendices el emprendimiento como oportunidad, afianza en
los aprendices la cultura del emprendimiento mediante el desarrollo del pensamiento empresarial, de
forma que el aprendiz esté en la capacidad de generar sus propias ideas para emprender y convertirse en
empresario como parte de su proyecto de vida.

El emprendimiento esta relacionado con el desarrollo humano y econémico, con el mejoramiento de las
condiciones de vida en los contextos en los que tiene impacto la idea y la concrecién de las aspiraciones
personales que motivan al emprendedor, por lo que su papel en la sociedad actual es fundamental para el
desarrollo socioeconémico y cultural del pais.

Para realizar las actividades correspondientes a esta guia de aprendizaje, es necesario revisar los materiales
del programa, explorar los documentos de apoyo y realizar consultas investigativas en internet.

iBienvenido!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de ejecucidn, actividad del proyecto (AP) 7 - Disponer los recursos para el servicio.

3.1. Actividades de la competencia: Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion
y proceso administrativo (210601023)

Estimado aprendiz, en esta competencia adquiere habilidades que le permiten el uso de herramientas

administrativas para coordinar las actividades, recursos y su aplicacién en el servicio de guionaje de
acuerdo a los requerimientos del contratante.
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3.1.1. Actividad de aprendizaje GA7-210601023-AA1 - Realizar el alistamiento administrativo de los
recursos humanos, fisicos y financieros segun las caracteristicas del servicio.

Para lograr el éxito en la actividad turistica a desarrollar, el alistamiento de los recursos disponibles se debe
lograr de una manera eficaz y eficiente de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos de la
organizacién

Duracion: 48 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: Organizacidn del servicio de guionaje.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:

*  Evidencia: GA7-210601023-AA1-EV01. Analisis de casos en la organizacion de servicio guiado.

Estimado aprendiz, una vez conoce el tipo servicio de guianza contratado y sus requerimientos, procede
haciendo uso de herramientas de planeacidn, cronogramas, inventarios, manuales y otras, a listar en
formatos establecidos todos los recursos que van a ser usados en la actividad de guianza, verificando su
estado y disponibilidad, organizandose para su funcionamiento en la fecha prevista.

Verifique previamente la ruta, establezca itinerario con los sitios de interés y el nimero de paradasy
actividades a realizar en cada una de ellas, determine las distancias a recorrer y su duracidn, servicios a
prestar durante el recorrido y demas variables. Este ejercicio le dara claridad sobre los recursos a utilizar,
garantizando el correcto desarrollo de la actividad turistica.

Evidencie su capacidad resolutiva empleando las herramientas entregadas en el componente formativo
analizando el siguiente caso:

EFECTOS DEL DESCONOCIMIENTO DEL ITINERARIO POR PARTE DEL GUIA TURISTICO

La agencia de viajes xxxx especializada en turismo receptivo ha recibido confirmacién de un grupo de
turistas, en cantidad de 25, que visitaran nuestra ciudad el préximo verano; el gerente envia comunicacion
interna a Carlos quien es considerado el mejor guia local en la ciudad, informando de los detalles puntuales
sobre el servicio contratado para que organice el alistamiento de los recursos y demds. Llegado el verano
los turistas arriban a la ciudad, la actividad de guianza es el primer servicio contratado y se dispuso para las
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horas de la noche un city tour con inicio del recorrido a las 6:30 pm y finalizacién 10:30 pm, con 3 paradas y
actividades en cada una de ellas, y culminando en el restaurante Mirador, divisando la ciudad, y donde se
ofrece cena al grupo turistico.

Carlos tuvo inconvenientes para la correcta ejecucion, porque por error, descuidd la hora programada para
la cena, no observd previamente que el clima a esa hora es muy frio en la ciudad, lo cual ocasioné que la
mitad de los turistas, en su mayoria adultos mayores, se resfriaran, como consecuencia arruinando los dias
restantes de su permanencia.

o ¢Cuales son las consecuencias del desconocimiento del itinerario por parte de Carlos?
o ¢éCbébmo afecta el servicio?

o ¢Como afecta a la empresa?

Recopile los datos obtenidos de encuestas y demas en los formatos establecidos, posteriormente analicelos
y comparelos con las preguntas formuladas.

Genere un informe del estudio del caso donde narre como recogid los datos, conclusiones y la manera de

validar las mismas

Se requiere del compromiso por parte del aprendiz con el trabajo en equipo, y compromiso aun mayor con
el desarrollo de la autogestion, ya que es necesario que tenga conocimientos previos sobre el tema. Se
sugiere investigar en la Web:

1- Procesos administrativos.

2- Técnicas y métodos de comunicacidn.

3- Herramientas de planeacién administrativa.

Como sugerencia adicional, lo invitamos a ver los siguientes videos:
o Andlisis de casos: https://youtu.be/hdpFZ9-eUTg

o Estudio de casos. Paso a Paso: https://youtu.be/-v3GRsBjKKI

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: caso presentado en la organizacion de un servicio guiado con su estudio,
analisis y presentacidn de soluciones de acuerdo a la técnica.

o Formato: Libre.

o Extension: Libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Andlisis de casos en la organizacion de servicio guiado. GA7-210601023-AA1EVO01.
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+  Evidencia: GA7-210601023-AA1-EV02. Formatos diligenciados relacionados con proceso basado en el
caso de estudio.

Estimado aprendiz, el correcto diligenciamiento de la documentacién relacionada con el caso de estudio
permite mejorar los procesos consistentemente. Para poder analizar un caso se requiere recopilar
informacidn de variadas fuentes, esta informacién debera ser registrada en formatos, los cuales son
fuentes fiables de informacidon que garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones
administrativas; por ello es de vital importancia que se asegure el diligenciamiento veraz y oportuno de
todos y cada uno de los formatos que se requieren para abordar el andlisis y discusién en la técnica caso de
estudio.

Para profundizar sobre documentacién consulte en la web:

1. Herramientas administrativas de organizacion.
2. Administracion de recursos.
3. Instrumentos de recoleccion de informacion.

Lo invitamos a ver el video: COmo hacer un estudio de caso-Ministerio de Educacion-Formato:

https://youtu.be/fHw6h-6i080
Teniendo en cuenta la informacién anterior, elabore y diligencie los formatos que considera se deben
realizar para el caso trabajado en la evidencia anterior (GA7-210601023-AA1-EV01).

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: formatos diligenciados relacionados con proceso basado en el caso de
estudio

o Formato: Word.

o Extensidn: maximo 10 hojas tamafio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Formatos diligenciados relacionados con proceso basado en el caso de estudio. GA7-
210601023-AA1-EV02.

3.2. Actividades de la competencia: Conducir usuarios de acuerdo con tipo de recorrido turistico y
normativa (260201077)

En pleno siglo XXI, el guia turistico tiene que aportar algo mas que conocimiento de la actividad turistica,
del recorrido o de las normas; debe demostrar capacidad de organizacion, buen sentido del humor,
empatia, dotes de improvisacion, buena educacion y capacidad de resolucidn en la conduccidn de los
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turistas. Estimado aprendiz, en el desarrollo de la competencia se adquiere las técnicas de manejo que le
permitiran la correcta orientacion de grupos de turistas en escenarios naturales y/o culturales, asi como el
establecimiento de protocolos que le permitan tomar decisiones en caso de presentar situaciones
imprevistas en el desarrollo de la actividad.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA7-260201077-AA1 - Apropiar técnicas de manejo de grupos de acuerdo
con los protocolos definidos y el contexto natural y cultural del servicio guiado.

Estimado aprendiz, para orientar adecuadamente a los turistas en grupo, los cuales desarrollaran
actividades en contextos naturales y/o culturales, es necesario que identifique las caracteristicas

individuales de los visitantes, personalizando el servicio; conozca y aplique las técnicas de manejo grupales
que le proporciona la presente guia.

Duracién: 192 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: Guionaje de grupos.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

. Evidencia: GA7-260201077-AA1-EV01. Diseio del recorrido guiado y sus protocolos en ambiente de
naturaleza, de acuerdo con las técnicas de manejo, caracteristicas de usuario y del servicio.

Disefiar una ruta turistica o recorrido en ambiente natural sobre el cual seran guiados los turistas, requiere
entre otros, la organizacién y alistamiento de los recursos disponibles para la actividad, visita previa de los
sitios que cubrira, con el fin de verificar disposicién y estado de los recursos naturales y atractivos
turisticos.

Realice una visita previa y retina toda la informacion pertinente al recorrido y sus sitios (historia, leyendas,
estilos de vida, valores patrimoniales, etc.). Tenga en cuenta todos los aspectos relevantes del servicio
como el tiempo estimado para el recorrido, condiciones del terreno a recorrer, la distancia, nimero de
paradas o estaciones, actividades a desarrollar en cada una de ellas y destaque la importancia de la
conservacion, cuidado y respeto de los recursos naturales.
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Para construir la evidencia es necesario que considere los anteriores elementos y los que se desprenden del
tipo de servicio contratado, valore los recursos naturales, tome en cuenta el nivel de dificultad del camino,
hora de inicio y finalizacion del recorrido turistico.

Una a través de un concepto aglutinador o temdtica coherente y de manera ordenada, los recursos
naturales seleccionados a visitar, describa cada uno de los atractivos, establezca los protocolos de servicio y
defina itinerario. Apoye el disefio de la ruta turistica con imdgenes de los atractivos y recursos naturales, asi
como de mapas que permitan al turista identificar con precisidn el entorno por el cual se desplazara.

En la prestacidn del servicio en recorridos guiados, el guia turistico se convierte en la pieza clave, debido a
que recae sobre él la responsabilidad de la ejecucion del guionaje. De él depende el éxito o fracaso de la
actividad para el servicio de rutas guiadas.

Para obtener mayor informacidn en la construccidn de la evidencia, se sugiere consultar en la Web:

1. Normas técnicas para guias de turismo.

2. Practicas de sostenibilidad en turismo.

3. Técnicas de manejo de grupos.

4. Turismo accesible-normativas.

5. Liderazgo.

Igualmente lo invitamos a ver el video Disefio de rutas turisticas: https://youtu.be/N3hXC-gN0iQ

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento disefiando un recorrido guiado con sus protocolos en un
ambiente de naturaleza.

o Formato: Word o PDF.

o Extension: maximo 10 hojas tamafio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Disefio del recorrido guiado y sus protocolos en ambiente de naturaleza, de acuerdo
con las técnicas de manejo, caracteristicas de usuario y del servicio. GA7260201077-AA1-
EVO1.

*  Evidencia: GA7-260201077-AA1-EV02. Disefio del recorrido guiado y sus protocolos en ambiente
cultural, de acuerdo con las técnicas de manejo, caracteristicas de usuario y del servicio.

El guia turistico es el protagonista de la interpretacion del patrimonio cultural de un destino y uno de los

principales agentes de informacion para el turista. Para disefar el recorrido guiado en ambiente cultural
debe valorar entre otros los recursos culturales como sitios histéricos, construcciones con valor
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arquitectdénico, museos, manifestaciones culturales, etc., que satisfagan los intereses culturales de los
turistas, permitiendo el disfrute y conocimiento de los valores culturales, histdricos y patrimoniales que se
encuentran en el recorrido disefiado.

La evidencia consiste en disefiar un recorrido en ambiente cultural y sus protocolos de servicio. Para esto se
requiere la organizacion y alistamiento de los recursos disponibles para la actividad, visita previa de los
sitios histdricos, edificaciones, museos, monumentos y demds con valor cultural con el fin de verificar
disposicion y estado de los recursos culturales y atractivos turisticos; en esta visita retdna toda la
informacidn pertinente al recorrido y sus sitios (historia, leyendas, estilos de vida, valores patrimoniales,
anécdotas, comunidades y demas formas de manifestacion cultural). Tenga en cuenta todos los aspectos
relevantes del servicio como el tiempo estimado para el recorrido, condiciones del terreno a recorrer, la
distancia a recorrer, nUmero de paradas o estaciones, actividades a desarrollar en cada una de ellas y
destaque la importancia de la conservacién, cuidado y respeto por el patrimonio cultural.

Considere los anteriores elementos y los que se desprenden del tipo de servicio contratado, valore los
recursos culturales, tome en cuenta el nivel de dificultad del camino, hora de inicio y finalizacion del
recorrido turistico, una a través de un concepto aglutinador o tematica coherente y de manera ordenada
los recursos culturales seleccionados a visitar, describa cada uno de los atractivos, establezca los
protocolos de servicio y defina itinerario. Apoye el disefio de la ruta turistica con imdagenes de los
atractivos y recursos culturales, asi como de mapas que permitan al turista identificar con precision el
entorno por el cual se desplazara. Se sugiere que consulte en la web:

1. Patrimonio cultural.

2. Comunicacidn asertiva.

3. Protocolos en la atencion de usuarios de servicios turisticos.

4. Normas regulatorias de la actividad turistica en escenarios culturales.
5. Turismo cultural.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento disefiando un recorrido guiado con sus protocolos en un
ambiente cultural.

o Formato: Word o PDF.

o Extension: maximo 10 hojas tamafio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Disefio del recorrido guiado y sus protocolos en ambiente cultural, de acuerdo con las
técnicas de manejo, caracteristicas de usuario y del servicio. GA7-260201077-AA1EV02.
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+  Evidencia: GA7-260201077-AA1-EVO03. Ejecuciodn in situ del protocolo en recorrido de naturaleza.

Estimado aprendiz, en esta evidencia pasamos de la planeacidn a la ejecucién del recorrido disefiado en un
ambiente natural de acuerdo a protocolos.

Conforme un grupo de personas con sus compaiieros de formacion, quienes serdn los turistas, comunique
los protocolos del servicio guiado, itinerario y demas aspectos relevantes en la conduccién. Desarrolle el
recorrido, aplique las técnicas de guianza grupal tomando en cuenta las caracteristicas de los usuarios y del
servicio. Durante el recorrido debera simular una situacién a resolver y el tratamiento resolutivo.

Es importante que evidencie en el recorrido el inicio y cierre de la actividad, atencién y servicio al cliente,
momentos de verdad y las habilidades en comunicacion asertiva.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: ejecucién en terreno de la actividad, informe escrito detallando la
planeacién, desarrollo y conclusiones de la guianza en ambiente de naturaleza.

o Formato: libre.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ejecucion in situ del protocolo en recorrido de naturaleza. GA7-260201077-AA1EV03.

3.3. Actividades de la competencia: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y
social (240201529)

El emprendimiento es la piedra angular de la economia actual por su poder de unidn, trabajo colaborativo y
trabajo cooperativo; en el Sena es una realidad el desarrollo de proyectos de emprendimiento que a través
de diferentes medios han logrado posicionarse en el sector econémico elegido, el ser emprendedor no es
solo un ser de gestion econdmica y comercial, el ser emprendedor Sena es una realidad de calidad de vida
Optima que logra ser transversal a un problema y entiende con claridad el impacto social permitiéndose,
inclusive, ser generador de empleo y condiciones de mejora para su familia y a las familias cercanas. La
importancia de esta competencia es tal que muchas de las personas que tienen una idea de negocio en
mente pueden integrar con una metodologia bien definida una empresa real.
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3.3.1. Actividad de aprendizaje GA7-240201529-AA1 - Reconocer capacidades personales para
convertirse en emprendedor, como parte de su proyecto de vida en términos de desarrollo
humano y econémico.

El inicio de la vida emprendedora se da por medio del autoconocimiento, por muchos afios el
emprendimiento se ha preguntado si el emprendedor nace o se hace y segin Aulet (2017) los
emprendedores se pueden formar asi que no es obligatorio que todos los emprendedores sean hijos de
otros emprendedores o empresarios y esa buena noticia inicia con las actividades de conocimiento inicial,
bienvenidos.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: Ser emprendedor.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

. Evidencia: GA7-240201529-AA1-EV01. DOFA Personal.

Para el desarrollo de esta evidencia usted debe realizar el analisis de su DOFA personal (DOFA es la
abreviatura de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas), esta matriz le permitira identificar
claramente sus caracteristicas y habilidades personales como emprendedor, para realizar este ejercicio se
requiere que se disponga de la mejor actitud y saque el tiempo necesario para interiorizar, cada persona
tiene una realidad de tiempo diferente para hacer este autoanalisis, descubra el suyo. El paso a paso para
realizar la presente actividad es el siguiente:

1. Definir claramente sus condiciones internas como emprendedor.

D - Debilidades. Identificar las carencias internas que tiene como emprendedor segin su
personalidad.

F — Fortalezas. Reconocer las fortalezas que usted tiene como emprendedor segln su
personalidad.

Para este analisis cuestione e identifique sus debilidades y fortalezas personales en aspectos como:
educacion, habilidades de liderazgo, experiencia previa en proyectos de emprendimiento, recursos
financieros con los que cuenta el emprendedor, experiencia en ventas, conocimiento del producto
o servicio a ofrecer, etc.
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2. Definir claramente sus condiciones externas como emprendedor.

A - Amenazas. ldentifique los aspectos en los cuales la competencia y el entorno pueden afectar su
ser emprendedor.

O - Oportunidades. Reconozca las ventajas que su ser emprendedor tiene frente a otras personas
y ante el entorno.

Para ello puede analizar aspectos como la estabilidad del proyecto de emprendimiento,
desconocimiento de leyes, aspectos tributarios, financieros, entre otros.

3. Unavez haya identificado los aspectos mencionados anteriormente, diligencie un documento (se
puede hacer en cualquier aplicacién digital puede ser en Word o PowerPoint) una matriz donde
identifique las respuestas a los planteamientos sugeridos; posteriormente analice y describa écomo
los aspectos identificados le ayudaran a impulsar su emprendimiento? y équé estrategia le ayudaria
a minimizar las amenazas del entorno a su personalidad y a su ser emprendedor? Para dar mas
detalle de la presente actividad piense en su personalidad como el eje central, por ejemplo: qué
pasa con su temperamento, paciencia, tranquilidad, disciplina y nivel de seguimiento del objetivo
cuando las cosas no salen bien y cuando salen bien, de esa forma se puede ayudar a buscar su
DOFA personal emprendedor.

4. Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta el componente formativo: Ser emprendedor y
recuerde hacer un adecuado uso de las normas de redaccion y ortografia para la presentacién de la
evidencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos a entregar: matriz DOFA.
o Extensidn: 2 paginas maximo (matriz y analisis).
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad Correspondiente y acceda al
espacio: DOFA Personal. GA7-240201529-AA1-EV01.
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3.3.2. Actividad de aprendizaje GA7-240201529-AA2 - Definir la idea de negocio a desarrollar en el
emprendimiento, segun las oportunidades de mercado.

Planear es una de las mejores maneras de llevar a cabo cualquier proyecto y un proyecto emprendedor no
es la excepcidn, esa planeaciéon en emprendimiento se conoce como modelo de negocio porque integra las
actividades claves con el tiempo, por eso se hace necesario que luego de conocerse como emprendedor se
presente a la realidad empresarial por medio de una idea de negocio revisada desde las diferentes aristas,
medidas por el mercado, y para eso hay un orden tal como lo va a ver en la presente actividad. Luego de
tener la idea clara debe organizarla y para eso se presentan las dos evidencias siguientes.

Duracion: 24 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en los componentes formativos: Andlisis de oportunidades para emprender y
Entendiendo la empresa.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje.

. Evidencia: GA7-240201529-AA2-EVO01. Pitch idea de negocio.

En esta evidencia se pretende mostrar la idea de negocio que usted como emprendedor de manera
individual o grupal pretende trabajar en adelante durante el desarrollo de la presente competencia y en
adelante puesto que un emprendimiento es para la vida no para una nota ni para el instructor, un
emprendimiento es para usted y su familia es por eso por lo que para definir la idea inicial de su
emprendimiento se requiere que realice las siguientes actividades:

1. Todo emprendimiento nace de solucionar un problema identificado, el primer paso es identificar
un problema que tenga la sociedad o un grupo significativo de personas de tal manera que paguen
para solucionar ese problema, una buena ruta o forma de hacerlo es con los pasos que se indican en
el documento “ldentificacidn del problema y actores claves” del Sena, que puede consultar en linea
en el siguiente espacio: http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/identificacion.html

2. Luego de tener identificado el problema proponga segun sus habilidades una solucién a dicho
problema pensando de manera general iqué producto, servicio o experiencia puede ofrecer usted a un
grupo especifico de personas que puedan pagar por ello? Para eso se puede apoyar en el siguiente
recurso denominado “Ajustar el problema con la solucidn” del Sena que puede consultar en el siguiente
recurso: http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/ajuste-solucion.html
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3. Marque su emprendimiento, bauticelo por medio de un nombre llamativo y creativo, evite usar
nombres de otras empresas del sector o de sectores similares, esto lo puede validar en la pagina de
Homonimia Cdmara de Comercio de Bucaramanga en linea aca:
https://www.sintramites.com/sintramites/General/Homonimia.aspx

4. Luego de tener clara y marcada la idea del productos, servicio o experiencia que va a ofrecer a su
mercado por favor grabese de manera creativa en un video de tipo Tiktok el cual no puede exceder
los 59 segundos, diciendo a su instructor y companieros la forma en la que su negocio puede
solucionar ese problema establecido anteriormente. Este video se puede hacer con el teléfono
celular de su propiedad o de algun familiar y se debe grabar de manera vertical; la resolucién del
video no es indispensable, puede ser en calidad media o alta, mientras se vean con facilidad la idea
y los textos (en caso de presentarlos) no habra problema.

5. Ese video editado y con un tiempo menor a los 59 segundos es el que va a publicar como evidencia
en el siguiente espacio.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos a entregar: video tipo TikTok.
o Extension: 59 segundos maximo.
o Formato: mp4.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Pitch idea de negocio. GA7-240201529-AA2-EV01.

. Evidencia: GA7-240201529-AA2-EV02. Modelo CANVAS del emprendimiento.

En esta evidencia el emprendedor o el equipo emprendedor desarrollara y analizara la matriz LEAN
CANVAS, la cual le permitira identificar de una manera mas clara las caracteristicas de su emprendimiento.
El modelo como herramienta para definir y crear un modelo de negocio innovador se simplifica en 4 areas:
clientes, oferta, infraestructura y viabilidad econdmica.

Para identificar estos cuatro aspectos desarrolle en la matriz LEAN CANVA los 9 elementos que este modelo
propone, a saber:

Problema.

Solucion.

Métricas clave.
Propuesta Unica de valor.
Ventaja injusta.

I o o

Canales.
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7. Segmento de clientes.
8. Estructura de costos.
9. Flujos de ingresos.

Para ver el detalle de cada actividad se recomienda revisar el documento denominado “Ajustar el
problema con el mercado” del Sena disponible para consulta en linea en:
http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/ajuste-mercado.html

Tenga en cuenta que la matriz a trabajar es la matriz Lean Canva y se puede elaborar en un archivo de
Word o PowerPoint.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: modelo CANVAS del emprendimiento. o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio: Modelo CANVAS del emprendimiento. GA7-
240201529-AA2-EV02.

3.3.3. Actividad de aprendizaje GA7-240201529-AA3 - Establecer el modelo de negocio del
emprendimiento.

La viabilidad de un emprendimiento depende de varios factores y entre ellos el factor econdmico es una
métrica clave, es por eso que se requiere una planeacion especial con relacién al recurso econémico y en

esta actividad de aprendizaje. Una empresa es mucho mas que un musculo econémico, sin embargo, se
requiere un recurso econdmico para estabilizar la subsistencia.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: Fundamentos financieros para emprender.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.
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Evidencia: GA7-240201529-AA3-EV01. Plan de negocio.

Como parte final y decisiva para el analisis del emprendimiento, el emprendedor o el equipo emprendedor

desarrollard la evidencia mediante los siguientes pasos:

Construya el presupuesto de ventas, en el cual identifique precios de venta unitarios, la cantidad de
unidades vendidas, los costos fijos y variables, para servicios se requiere lo mismo, écual seria el
valor de un servicio prestado? y ¢qué pasa si se vende al por mayor? Asi mismo, defina el margen
de contribuciéon por producto y la venta total, esa seria la utilidad.

Elabore el presupuesto de personal, plantee la cantidad de personal que lo apoyard en el
emprendimiento, los salarios devengados de forma individual, el cdlculo de las prestaciones
sociales por cada colaborador, y una consolidacion general.

Estime los activos fijos necesarios para la puesta en marcha del emprendimiento.

Defina el capital inicial que usted como emprendedor requiere para el inicio de actividades, si este
capital se obtiene por capital propio o de inversionistas externos, fuentes de financiamiento,
subsidios, entre otros.

Con la informacion recolectada en los puntos anteriores proceda a elaborar los diferentes estados
financieros como lo son: el flujo de caja y el balance inicial del emprendimiento.

En caso de querer avanzar su proyecto como modelo de vida o como labor diaria se recomienda hacer uso

del “Modelo de emprendimiento del fondo Emprender del Sena” que puede ubicar en:

https://www.fondoemprender.com/Lists/HerramientasEmprendedores/DispForm.aspx?id=14 y de esa

forma integrar el grupo de emprendedores que pueden aplicar a capital semilla por parte de la entidad mas

guerida por los colombianos.

Lineamientos para la entrega del producto:

Producto a entregar: estados financieros.
Formato: archivo Excel.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Plan de negocio. GA7-240201529-AA3-EV01.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de
conocimiento:

Andlisis de casos en la
organizacion de servicio
guiado.
GA7-210601023-AA1-
EVO1.

« Dispone recursos fisicos
de servicio de acuerdo
con plan de acciény
procedimientos.

- Emplealas
herramientas de
organizacion segun
procedimiento de
alistamiento
administrativo del
servicio y las
caracteristicas de la
contratacion.

Lista de verificacion:
IE-GA7-210601023-AA1-EVOI1

Evidencia de producto:

Formatos diligenciados
relacionados con proceso
basado en el caso de
estudio.
GA7-210601023-AA1-
EV02.

« Dispone recursos fisicos
de servicio de acuerdo
con plan de accidény
procedimientos.

- Emplealas
herramientas de
organizacion segun
procedimiento de
alistamiento
administrativo del
servicio y las

Lista de verificacion:
IE-GA7-210601023-AAT-EV02

caracteristicas de la
contratacion.
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Evidencia de
conocimiento:

Diseno del recorrido
guiado vy sus protocolos
en ambiente de
naturaleza, de acuerdo
con las técnicas de
manejo, caracteristicas
de usuario y del servicio.
GA7-260201077-AA1-
EVO1.

Orienta grupos en
escenarios naturales de
acuerdo con las
técnicas de manejo,
caracteristicas del
usuario, protocolos y
caracteristicas del
servicio.

Soluciona situaciones
presentadas durante la
conduccion del grupo
segun técnicas de
comunicacion asertiva,
manejo de conflictos y
servicio al cliente.

Lista de verificacion:
IE-GA7-260201077-AA1-EVO1

Evidencia de
conocimiento:

Diseno del recorrido
guiado vy sus protocolos
en ambiente cultural, de
acuerdo con las técnicas
de manejo,
caracteristicas de usuario
y del servicio.
GA7-260201077-AA1-
EV02.

Orienta grupos en
escenarios naturales de
acuerdo con las
técnicas de manejo,
caracteristicas del
usuario, protocolos y
caracteristicas del
servicio. Soluciona
situaciones
presentadas durante la
conduccion del grupo
segun técnicas de
comunicacion asertiva,
manejo de conflictos y
servicio al cliente.

Lista de verificacion:
IE-GA7-260201077-AAT-EV02
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Evidencia de desempeno:

Ejecucion in situ del
protfocolo en recorrido de
naturaleza.
GA7-260201077-AA1-
EV03.

Orienta grupos en
escenarios naturales de
acuerdo con las
técnicas de manejo,
caracteristicas del
usuario, protocolos y
caracteristicas del
servicio. Soluciona
situaciones
presentadas durante la
conduccion del grupo
segun técnicas de
comunicacion asertiva,
manejo de conflictos y
servicio al cliente.

Lista de verificacion:
IE-GA7-260201077-AA1-EV03

Evidencia de
conocimiento:

DOFA Personal.
GA7-240201529-AA1-
EVO1.

Aplica acciones de
emprendimiento de
acuerdo con los
elementos de
desarrollo social y
personal.

Lista de chequeo: [E-GA7-
240201529-AA1-EVO1

Evidencia de desempeno:

Pitch idea de negocio.
GA7-240201529-AA2-
EVO1.

Plantea ideas de
negocio a partir de
oportunidades y
necesidades del
mercado conforme
con el andlisis sectorial.

Lista de chequeo: [E-GA7-
240201529-AA2-EVO1
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« Estructura un perfil de
emprendedor teniendo
en cuenta las
habilidades y principios
de la gestiéon
empresarial.

Integra elementos
bdsicos de
investigacion de

* acuerdo con las

necesidades

descriptivas del plan de

Evidencia de desempeno: | .

negocio.
Modelo CANVAS del Determina grupos Lista de chequeo: IE-GA7-
emprendimiento. focales de merc'odo de 240201529-AA2-EV02
GA7-240201529-AA2- acuerdo con laidea
EVO02. * de negocio.

Construye propuestas
empresariales y de
negocio teniendo en
cuenta las necesidades
y segmentacion del
mercado.

Determina el impacto
del plan de negocio
conforme con las
atribuciones y
dindmicas del sector

productivo.
Evidencia de producto: + Argumentalaidea de
Plan d . Ir;egrc;mcjecsfgforme con Lista de chequeo: [E-GA7-
an @e negocio. Prop Y 240201529-AA3-EVO]
GA7-240201529-AA3- necesidades del sector
EVO1. productivo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion: proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo,
alcanzan con eficiencia las metas establecidas.
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Andlisis financiero: es el conjunto de principios, técnicas y procedimientos que utiliza para transformar la
informacidn reflejada en los estados financieros e informaciéon procesada, utilizable para la toma de
decisiones econdmicas, tales como nuevas inversiones y fusiones de empresas.

Capital: es la suma de todos los recursos aportados por los propietarios, socios o accionistas (bienes y
valores), para la constitucidn y puesta en marcha de una empresa.

Cartografia: ciencia que estudia los mapas y cartas geograficas y cdmo realizarlos.

Competitividad: capacidad de la sociedad para hacerle frente al desafio de la economia global y al proceso
de internacionalizacién, creando ventajas competitivas sostenibles y al mismo tiempo incrementar sus
niveles de bienestar. Capacidad de competir eficientemente en los mercados incrementando a la vez los
ingresos reales.

Comunicacidn asertiva: actitud personal positiva a la hora de relacionarse con los demds y consiste en
expresar las opiniones y las valoraciones, evitando descalificaciones, reproches y enfrentamientos.

Cultural: de la cultura o relacionado con ella.

Demanda: cantidad maxima de un bien o servicio que un individuo o grupo de ellos esta dispuesto a
adquirir a un determinado precio, por unidad de tiempo.

Emprendimiento: |a palabra viene del francés entrepreneur (pionero), se refiere a la capacidad de hacer un
esfuerzo adicional para alcanzar una meta siendo utilizada para identificar a quien comienza una empresa,
término que fue ligado a empresarios innovadores o aquellos individuos que con su actividad generan
inestabilidad en los mercados; actitud orientada a identificar y tomar oportunidades, siendo un
instrumento de cambio cultural para crear y agregar valor.

Encuesta: aplicacion de un cuestionario en una investigacion de mercados, con el fin de obtener diferentes
tipos de informacion.
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Estado de situacion financiera: se trata de un documento que muestra el valor y la naturaleza de los
recursos econémicos de una empresa, asi como los intereses de los acreedores y la participacién de los
duefos en una fecha determinada.

Estrategia: programas generales de accidén y despliegue de recursos para alcanzar los objetivos establecidos
de tal forma que definan lo que es o debe ser el negocio de la compaiiia; forma concreta y especifica de
solucionar la situacion, problema o necesidad del grupo con el cual esta trabajandose.

Impuestos: pagos obligatorios de dinero que exige el estado a los individuos y empresas que no estan
sujetos a una contraprestacion directa, con el fin de financiar los pagos propios de la administracion del
estado y la provision de bienes y servicios de caracter publico, tales como la administracidn de la justicia,
gastos de defensa, subsidios, entre otros.

Itinerario: ruta en la que se describen los lugares por los que se pasa.

Marca: identificacion de un producto o servicio, mediante la forma del nombre. Simbolo, disefio o
combinacion de estos para diferenciarlo de la competencia.

Meteorologia: parte de la fisica que estudia los fendmenos de la atmdsfera, la climatologia, el viento, la
lluvia, los rayos, etc.

Modelo econédmico: construccion tedrica que empleando las matematicas intenta representar lo esencial
de las relaciones econdmicas del mundo real, constituyendo una abstraccion simplificada de la realidad.

Natural: de la naturaleza, relacionado con ella o producido por ella sin la intervencion del hombre.

Necesidad en marketing: manifestacion del comprador real o potencial que da a entender o expresa un
deseo o preocupacion que el vendedor puede satisfacer, sensacion de falta de algo y que se desea llevar.

Patrimonio cultural: el patrimonio cultural tangible o material se compone de los bienes muebles e
inmuebles hechos por las sociedades de nuestro pasado.
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Patrimonio arquitecténico: monumentos, edificios y construcciones que representan nuestra memoria
fisica y nuestra evolucién o involucién social.

Patrimonio natural: es el conjunto de bienes riquezas naturales, o ambientales, que la sociedad ha
heredado de sus antecesores, y a los que se les concede un valor excepcional.

Patrimonio: conjunto de bienes propios de una persona o de una institucion, susceptibles de estimacion
econdmica.

Produccidn: toda actividad del hombre que, a través de un proceso de transformacion de insumos,
materias primas y recursos naturales, obtiene bienes y servicios que sirven para satisfacer las necesidades
humanas.

Protocolos: conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos.

Segmentacion de mercado: separacion del mercado de un articulo en las categorias de localizacidn,
personalidad u otras caracteristicas para cada division.

Tabulacidn: expresion de valores, magnitudes, conceptos, etc., por medio de tablas o cuadros.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor Fabio Alberto Ramirez | Experto Regional Tolima - Marzo de
(es) Tematico Centro de 2022
Comercio y
Servicios.
Autor Ana Catalina Asesora Regional Distrito Marzo de
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Metrologia.

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

Nombre

Cargo

Depend

encia | Fecha

Razon del Cambio

Autor

(es)
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