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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacion: Guianza turistica.
e Codigo del programa de formacion: 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.

e Fase del proyecto: Planeacion.
e Actividad de proyecto: AP6 - Programar acciones preventivas y recursos financieros del servicio.
e Competencias:
Técnicas:
o 260402004 - Atender incidentes segun protocolos y normativa.

o 210601023 - Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso
administrativo.

Transversal:

o 230101507 - Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Clave:

o 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de
referencia para las lenguas.

o Resultados de aprendizaje:
Técnicas:

o 260402004-02 - Definir acciones preventivas, reactivas y correctivas con base en la
identificacion y valoracién del riesgo en el contexto del servicio guiado.

o 210601023-03 - Presupuestar el servicio guiado teniendo en cuenta punto de equilibrio y
lineamientos organizacionales.

Transversal:
o 230101507-01 - Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

o 230101507-02 - Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricién e higiene.

o 230101507-03 - Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.

o 230101507-04 - Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcion productiva.
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Clave:

o 240202501-05 — Presentar un proceso para la realizacion de una actividad en su quehacer
laboral de acuerdo con los procedimientos establecidos desde su programa de formacion.

e Duracién de la guia:

Técnicas 192 horas + Transversal 48 horas + Clave 48 horas = 288 horas

2. PRESENTACION

La presente guia de aprendizaje tiene como finalidad apropiar conceptos y generar acciones a través del
desarrollo de actividades por parte del aprendiz, en torno a la gestion y administracion del riesgo en el
servicio de guianza turistica. Por medio del desarrollo de la guia aprendera a manejar adecuadamente las
situaciones, identificando, valorando los riesgos y tomando acciones de manera preventiva, reactiva y/o
correctiva.

Esta guia de aprendizaje también entrega al aprendiz conceptos y actividades que le permitiran definir el
presupuesto, estructurar los costos y gastos de un servicio de guianza turistica, determinacion de sus
tarifas, proyeccion de ventas y el calculo del punto de equilibrio.

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.

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas en el proceso de formacién profesional integral es
necesario dotar a los aprendices de herramientas que propicien su cualificacién para un desempefio
idoneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias
biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcion de un estilo de
vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral. Este logro
supone el desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de la postura
corporal en los ambitos de espacio-tiempo, la prevencién de enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo.

Las competencias biofisicas, por una parte, incrementan la productividad, la calidad de vida y la
seguridad en el trabajo; por otra, inciden en la disminucion de los costos por el ausentismo y las lesiones
de los trabajadores, derivadas de enfermedades y accidentes laborales. Desde esta perspectiva, el
deporte debe utilizarse como medio para mejorar las condiciones fisicas necesarias para un desempefo
idéneo en los contextos social y productivo. Para el desarrollo del médulo de cultura fisica es imperativo
el trabajo interdisciplinario, por cuanto su especificidad depende de la naturaleza y de las particularidades
de cada desempeno laboral.

En conclusion, se puede afirmar que los principales objetivos del acondicionamiento fisico para el trabajo
son:

o Prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.
o Reducir los factores de riesgo endégenos.
o Incrementar el rendimiento y productividad laboral.

La guia finaliza con la competencia de inglés, que es una de las habilidades contemporaneas mas
importantes y de mayor impacto en el mundo laboral y social, plantea actividades generales y especificas
para el desarrollo de la competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de
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la lengua (leer, escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia
para las Lenguas) como estandar del nivel de conocimiento de la lengua y la categorizacion de los
conocimientos en los niveles de competencia de un idioma.

iBienvenido a un nuevo aprendizaje!

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 planeacion, actividad del proyecto (AP) 6 - Programar acciones preventivas y
recursos financieros del servicio.

3.1. Actividades de la competencia: Atender incidentes seguin protocolos y normativa (260402004)

El aprendiz establece el panorama de riesgos de un servicio guiado, protocolos de seguridad y el plan de
contingencia. El éxito de un evento en gran medida depende de la administracion del riesgo en la
operacion turistica por parte del guia turistico.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA6-260402004-AA1 - Formular acciones frente a contingencias en
el servicio guiado de acuerdo con la metodologia de identificaciéon y valoracién del riesgo.

El aprendiz establece el plan de respuesta que contiene los procedimientos y acciones particulares para
atender cada uno de los riesgos en el momento del servicio turistico.

Duracion: 96 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: El plan de contingencia en el servicio guiado.

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

e Evidencia: GA6-260402004-AA1-EV01. Matriz de riesgos del servicio guiado teniendo en
cuenta la clasificacion de peligros, el analisis y valoracion de los riesgos.

Elabore una matriz de riesgos con sus componentes: clasificacion del peligro dentro de los factores de
riesgo e Identificacion del peligro y medida de control e intervencion.

Recuerde que para garantizar el éxito de su actividad como guia turistico en un servicio de guianza
contratado y la satisfaccion de los clientes debe poder anticipar las condiciones del terreno, la ropa y el
equipo adecuado, la temporada climatica y otras variables externas.

Para construir la evidencia consulte en la Web:

1- Gestidon y administracion del riesgo en Colombia: conceptualizacidn, entidades responsables,
caracterizacion de fenédmenos naturales.
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2- Guia Técnica Colombiana GTC 45 Identificacion de riesgos.
Observe los siguientes videos que le ayudaran en la elaboracion de la matriz.

o Tipos de riesgos: revelara los diferentes riesgos que debe tener en cuenta para la construcciéon
de la matriz de riesgos de un recorrido previamente establecido, su analisis y valoracion.
https://youtu.be/WpgLtO2BhPw

o Instructivo para la elaboracion de una matriz de riesgos y plantilla en Excel:
https://youtu.be/i7y6 GyQOeho

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: matriz de riesgos de un servicio guiado.
o Formato: Excel.
o Extensioén: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Matriz de riesgos del servicio guiado teniendo en cuenta la clasificacion de
peligros, el analisis y valoracion de los riesgos. GA6-260402004-AA1-EV01.

e Evidencia: GA6-260402004-AA1-EV02. Documento con el plan de contingencia teniendo en
cuenta la matriz de riesgos.

La elaboracion de un plan de contingencia resulta ser una herramienta valiosa que permitira al aprendiz
implementar medidas de tipo preventivo que aminoren o eviten la ocurrencia de accidentes, tanto del
personal vinculado directamente a las labores de guianza turistica como el de turistas que han contratado
el servicio.

Para la construccién del plan de contingencia consulte en la Web:
1. Plan de contingencia: conceptos, estructura, componentes, acciones y controles.

2. Observe el video Plan de contingencia en Colombia, haciendo clic en el siguiente enlace:
https://youtu.be/H IwzesGHAQ obsérvelo cuantas veces estime necesario; en este se describen los
pasos para la creacién de un plan de contingencia basado en la normatividad colombiana.

3. Posteriormente, identifique los riesgos resultantes en la matriz elaborada anteriormente, y con base en
estos elabore el plan.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento plan de contingencia para un servicio de guianza turistica.
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: Documento con el plan de contingencia teniendo en cuenta la matriz de riesgos.
GA6-260402004-AA1-EV02.
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e Evidencia: GA6-260402004-AA1-EV03. Representaciéon grupal sobre un riesgo y su posible
solucioén.

El aprendiz realizara un video en el cual simulara un recorrido turistico en el que se representara un
riesgo a suceder y su proceder para la atencion y solucion.

Observe el video: 5 trucos para realizar videos con el celular en el siguiente enlace:
https://youtu.be/VKRJyOVLGAS8

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: video representacion simulada.
o Formato: video MP4-AVI.
o Extension: 5 a 7 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Representacion grupal sobre un riesgo y su posible solucién. GA6-260402004-
AA1-EV03.

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

La gestion de destinos turisticos abarca dirigir, coordinar y apoyar la integracion de diferentes recursos,
actividades y agentes involucrados a través de politicas y medidas adecuadas. Su objetivo es gestionar
los diversos componentes del sistema, de modo tal que asegure el cumplimiento de las metas de la
actividad turistica y una satisfaccion total de los viajeros.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA6-210601023-AA1 - Establecer la tarifa de la guianza y el
presupuesto de acuerdo con las caracteristicas del servicio contratado.

El aprendiz a través del desarrollo de estas unidades apropiara conceptos, teorias y modelos de
procesos administrativos; obtendra herramientas que le permitiran definir las actividades del alistamiento
del servicio turistico, asi como la organizacién y control del mismo.

Duracion: 96 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Presupuesto del servicio guiado.

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

GFPI-F-135 V01


https://youtu.be/VKRJy0vLGA8

@
SENA

.y

e Evidencia: GA6-210601023-AA1-EV01. Presupuesto de la actividad guiada.

Realice sobre una actividad de guianza turistica predeterminada el presupuesto de la misma, es decir, el
calculo anticipado del costo del servicio. Evidencie la importancia que tienen los conceptos investigados
en la gestiébn empresarial, la toma de decisiones y la sostenibilidad de las organizaciones.

Para lograr el cumplimiento de la actividad debera identificar las variables que componen el servicio
predeterminado, verificar los recursos disponibles incluidos, cantidades y condiciones de estos recursos y
comprobacion de la logistica para el desarrollo de la guianza. Elabore un diagrama de flujo de la
actividad, de tal manera que le permita tener control y la descripcion clara de los procesos en el orden en
que fluyen las actividades a realizar.

Antes de realizar el presupuesto:

1. Consulte en la Web:
o Herramientas administrativas organizacionales.
o Herramientas ofimaticas organizacionales.

o App Toodledo aplicacion para priorizar tareas.

2. Luego observe los siguientes videos, que le ayudaran en la elaboracion del presupuesto:

o Conceptos, elementos y tipos de organizacion: la informacion contenida en el video le servira de
insumo para la determinacién del presupuesto. https://youtu.be/6MdyL 0gKOY

o Presupuesto para un servicio: https://youtu.be/-5PsbgRPQac

o Como hacer diagramas de flujo: https://youtu.be/Kucgc6NpGwc

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento con el presupuesto para un servicio de guianza turistica
predeterminado.

o Formato: libre.
o Extensién: maximo 5 hojas tamanio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presupuesto de la actividad guiada. GA6-210601023-AA1-EV01.

e Evidencia: GA6-210601023-AA1-EV02. Cotizacién del precio de venta del servicio guiado.

Para construir la evidencia debe tener claro que una cotizacion es una oportunidad de venta, por ello es
importante que tenga en cuenta todos los componentes del servicio, el costo de cada uno de ellos y su
valor de venta.

En la cotizacién se refleja el profesionalismo de quien la emite y es el paso inicial para quien la recibe, si
toma la decision de contratar o no el servicio cotizado, por eso se debe establecer con claridad cudl es la
vigencia, cuales son los servicios que incluye y cuales no.
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En el siguiente video podra conocer cdmo se hace una cotizaciéon paso a paso:
https://youtu.be/Onk2 95bD8A

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento con la cotizacion de un servicio de guianza turistica
predeterminado.

o Formato: libre.
o Extensién: maximo 2 hojas tamafio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cotizacion del precio de venta del servicio guiado. GA6-210601023-AA1-EV02.

3.3. Actividades de la competencia: Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de
programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales (230101507)

Mediante la estrategia didactica activa del aprendizaje individual podra conocer sus actuales condiciones
fisicas y antropométricas para el desarrollo de un plan de trabajo fisico, que permita mejorar su salud y
por ende, su calidad de vida.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA1 - Valorar el estado general de las condiciones
psicomotrices individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las
capacidades.

Con esta actividad de aprendizaje se pretende valorar el estado general de las condiciones psicomotrices
individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida saludable.

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

e Evidencia: GA6-230101507-AA1-EV01. Foro tematico - identificar y establecer las técnicas de
coordinaciéon motriz.

Se proponen las siguientes preguntas de orientacion para realizar la participacion en el foro:

v ¢ Cuales musculos del cuerpo humano posibilitan la coordinacién motriz de acuerdo con
su area de desempefio?

v ¢ Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinaciéon motriz?

v ¢ Defina con sus propias palabras qué es motricidad?
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v (A qué se refiere cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa?

v En el desempefio laboral de su area ocupacional dénde se evidencia la motricidad
gruesa, dé un ejemplo.

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencién
que hayan realizado sus compaferos, demostrando construccion de conocimiento frente a los
planteamientos que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion en el foro tematico denominado “Establecer las técnicas de
coordinacion motriz”.

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro tematico - identificar y establecer las técnicas de coordinacion motriz. GA6-
230101507-AA1-EV01.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA2 - Establecer habitos para lograr un estilo de
vida saludable, mediante la aplicacion de fundamentos de nutricion e higiene.

Con esta actividad se espera que el aprendiz establezca habitos a través de la practica de un estilo de
vida saludable fundamentado en los saberes de nutricion e higiene, puesto que mantener buenos habitos
alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades, ademas proporciona la energia
suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas, por esto es fundamental
mantener una alimentacién balanceada y equilibrada con los requerimientos energéticos, de acuerdo con
las actividades que se realizan a diario.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida saludable.

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

e Evidencia: GA6-230101507-AA2-EV01. Infografia — estilos de vida saludable.

La construcciéon de esta evidencia consiste en plasmar a través de un gréfico (infografia) los elementos
que le permitan establecer habitos para lograr un estilo de vida saludable. Para ello, tenga en cuenta las
siguientes preguntas:

v ;Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de
una persona?
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v i Cuantas calorias necesita el cuerpo diario y de qué forma recibe estos aportes con el consumo
de carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos?, ;de cudles variables pueden
depender estos aportes?

v, Como seria un puesto de trabajo ergonémico y adecuado para la contextura corporal de la
persona?

v ;Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracién de la infografia:

Herramienta Enlace

Infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochart https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: una infografia sobre los estilos de vida saludable.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia — estilos de vida saludable. GA6-230101507-AA2-EV01.

3.3.3. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA3 - Construir conocimientos y practicas basicas
de nutricion en los aprendices para implementar acciones de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social.

Con esta actividad se pretende la construccion de practicas basicas de nutriciéon para implementar
acciones de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices en el contexto
individual, laboral y social.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida saludable.

Evidencias: a continuacién se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:
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e Evidencia: GA6-230101507-AA3-EV01. Ficha antropométrica de valoracién de la condicién

fisica.

Teniendo en cuenta los datos obtenidos tras realizar las pruebas fisicas y antropométricas, elabore un
plan de accién a seguir de acuerdo con las recomendaciones dadas por el instructor, con el fin de mejorar

la calidad de vida.

Diligencie la ficha antropométrica que contenga la informacién correspondiente a datos personales, peso,
edad, género, talla, IMC, resultados de los diferentes test de resistencia (burpee), test de fuerza
abdominal, piernas y brazos por un minuto y, frecuencia cardiaca antes y después de los test.

FICHA ANTROPOMETRICA

Nombre

Documento identidad

Peso

Altura

Envergadura

Peso ideal

FCM

% de grasa

IMC

RESULTADO 1 RESULTADO 2

BAREMOS

Fuerza en piernas 1’

Fuerza de brazos 1’

Fuerza abdominal 1°

Fuerza lumbar 1°

Burpee test1’

Test de cooper 127

ANALISIS PERSONAL

2. ¢Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condiciéon?

una recuperacion adecuada?

1. ¢De acuerdo con estos datos, como considera el estado actual de sus capacidades fisicas?

3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, ¢,cual es el tiempo que requiere para

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: ficha antropométrica de valoracién de la condicion fisica.
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o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoracion de la condicion fisica. GA6-230101507-AA3-
EVO1.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA4 - Identificar la higiene postural y pausas
activas correctas para el desempeiio del area ocupacional.

Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno para un buen desempefio en el
area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de calidad y ergonomia requeridos para
dicha operacién, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad,
ademas de evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida saludable.

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

e Evidencia: GA6-230101507-AA4-EV01. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de las pausas activas.

Con esta actividad debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el cual debe mostrar
cudles son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o en la vida
cotidiana por posturas inadecuadas y cual sera la importancia de implementar las pausas activas en el
puesto de trabajo o lugar de estudio como método preventivo.

Para elaborar el folleto puede utilizar una herramienta tecnoldgica de su preferencia y enviarlo al
instructor a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: un folleto.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia
de las pausas activas. GA6-230101507-AA4-EV01.

3.4. Actividades de la competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo
de referencia para las lenguas (240202501)

Desenvolverse como hablante de una segunda lengua vincula, sin lugar a dudas, la necesidad de
comprender cada contexto en que el individuo tenga alguna experiencia bien sea personal, laboral o
profesional, social y técnica. Apropiarse del lenguaje justo, para cada contexto y situacion cotidiana o
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extraordinaria, aporta al hablante herramientas no solo de comprensién, también de seguridad y
confianza para el desarrollo de sus habilidades linguisticas, sociales, actitudinales y de desempenfo
suficiente como sujeto aportante.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA6-240202501-AA1 - Simular un proceso para la realizacién de
una actividad en su quehacer laboral.

Dentro de los contextos laborales es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en la que se
pueden poner en practica los conocimientos adquiridos, dentro de estos se destaca indicar los
procedimientos a seguir, dar recomendaciones, sugerencias e indicaciones en caso de emergencia. Ya
que es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como poder emitirlas dando soluciones a
diferentes situaciones problematicas que puedan darse empleando la descripcion del contexto inmediato
en el que se encuentra el usuario del idioma. En idiomas es bastante util este conocimiento, ya que
permite ese intercambio conversacional con otros hablantes, estableciendo actos comunicativos
eficientes y provechosos dentro de contextos laborales y personales.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material
del curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 48 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Level 7 - MCER B1.2.

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

¢ Evidencia: GA6-240202501-AA1-EV01. Diagrama de flujo.

Es importante tener en cuenta que un diagrama de flujo de procesos es una de las herramientas graficas
tradicionales utilizadas y se desarrolla con el debido cuidado, por lo que se debera crear un diagrama que
trace un proceso del quehacer laboral del aprendiz o a fin al programa de formacién en el que se pueda
identificar y analizar un proceso administrativo, de producto o académico.

Para dibujar el diagrama de flujo identifique las tareas y decisiones durante el proceso y escribalas en
orden, luego, organice estos pasos a través de un diagrama de flujo, usando los simbolos apropiados de
acuerdo con el documento anexo guia para elaborar diagramas de flujo.

Finalmente, verifique su diagrama de flujo para asegurarse que representa con precision el proceso y que
muestra la forma mas eficiente de hacer el trabajo.

A continuacién puede ver algunos ejemplos de algunos diagramas de flujo que pueden guiar la
construccion propia:

Descripcion Fuente

Diagrama de flujo que describe las Wikimedia Commons. (2021). ISA-TAB-Nano
formas de identificar los diferentes flowchart.jpg. Wikimedia Commons.
componentes de una muestra de
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material para guiar la creacion de https://commons.wikimedia.org/wiki/File:ISA-TAB-
componentes moleculares (inglés). Nano_flowchart.jpg

Diagrama de flujo que muestra el Wikimedia Commons. (2021). SCOTUS appointment
proceso de nombramiento de los flowchart.svg.

Magistrados de la Corte Suprema de | https://commons.wikimedia.org/wiki/File:SCOTUS app
los Estados Unidos (inglés). ointment flowchart.svg

Este diagrama de flujo representa el | Wikimedia Commons. (2014). Wikimedia development

proceso de desarrollo e and deployment flowchart.png.
implementacién en uso por https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Wikimedia de
Wikimedia (inglés). velopment and deployment flowchart.png

Recuerde que puede utilizar algunas herramientas digitales como Canva, Draw.io, LucidChart e incluso
Word y Excel permiten crear el esquema y organizarlo de acuerdo con cada necesidad.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: diagrama de flujo que representa las instrucciones de un proceso
relacionado con su quehacer laboral o programa de formacién.

o Formato: exportar a PDF el diagrama de flujo desde la herramienta digital utilizada.

o Extensién: se deben definir todas las entradas y salidas del proceso, asi como las actividades
que se desarrollan en el mismo.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de flujo. GA6-240202501-AA1-EV01.

e Evidencia: GA6-240202501-AA1-EV02. Ensayo.

El contexto laboral o académico genera diferentes puntos de vista y es parte de la condicién humana y a
medida que la vida se vuelve mas disputable y compleja, la gestion de conflictos de interés sigue
creciendo.

De acuerdo con lo anterior elabore un ensayo en el que se expongan situaciones generales cuando
ocurre una situacion de conflicto en un contexto laboral o académico y reporte (reporting instructions and
requests, adverbial clauses, conditional clauses) una situacion de conflicto de interés en alguna de las
etapas de su proceso laboral o académico, en la que se exponga de forma argumentativa la situacion
(adjectives with —ed and —ing) y los procesos que pudieron involucrarse, enunciando las afectaciones que
se generan en el campo laboral o académico debido a los conflictos de interés.

La estructura general del ensayo debe ser la siguiente:

e Titulo: encuadrar la idea general del ensayo y describir brevemente la
tematica del mismo. No limitarse a una sola palabra.
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Conceptos y/o palabras clave: este apartado debe contener algunas
palabras o conceptos clave que denotan importancia y que puede incluir y
resaltar en la tesis.

Tesis: esta seccidn debe contar con las ideas que considere enmarcan su
postura frente al tema de conflicto de interés (un ejemplo claro se presenta
en el documento de “Beyon microeconomics. Conflict among interests in a
multiple self as a determinant of value”, con acceso directo en
https://www.suz.uzh.ch/dam/jcr:ffffffff-f952-f950-ffff-

ffff869f7f5a/05.13 ainslie 86.pdf) . Si lo requiere estas ideas pueden estar
sustentadas en posturas tedricas. De ser asi, por favor citelas dentro del
texto, haciendo uso correcto de las Normas APA.

Conclusiones: aqui se deben proponer por lo menos tres conclusiones
respecto a las implicaciones de lo propuesto en la tesis. Estas deben ser
claras, concisas y coherentes.

Referencias: en la parte final se deben relacionar todas aquellas
referencias bibliograficas que pudieron haberse utilizado durante el
desarrollo del ensayo. Estas deben presentarse teniendo en cuenta el
formato de las Normas APA.

Es ideal tener cuidado con la redaccién y, las estructuras gramaticales
utilizadas deben ser coherentes con las tematicas abordadas en el material
de estudio.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: documento tipo ensayo en el que se exponen situaciones de conflicto de
interés.

Extensién: el ensayo debe contener de 2 a 3 paginas, con tipo de letra Arial, tamafo 12 e
interlineado doble.

Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ensayo. GA6-240202501-AA1-EV02.

e Evidencia: GA6-240202501-AA1-EV03. Video.

El bienestar en el ambito laboral y académico se relaciona con todos los procesos de la vida, desde la
calidad y seguridad del entorno fisico, hasta como se siente una persona respecto a las actividades que
realiza como su entorno, clima, estrés y salud.

De acuerdo con lo anterior, con lo propuesto en el material formativo y por medio de un corto video
activando su camara web, de forma oral realice una presentacion desde su experiencia laboral o
académica sobre la gestion que se realiza en los procesos organizacionales y de bienestar relacionados
con nutricion (vocabulary about food and cooking), actividad fisica y ejercicio (sports vocabulary) para
mostrar un vinculo directo entre los niveles de productividad, la salud en general y el bienestar.
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Para la elaboracién del video con la cdmara web tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como Power Point, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacion de la importancia del ejercicio, nutricién y
bienestar mental.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que muestre entre 3 y 5 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:

e Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre
de la actividad).

e Diapositivas relacionadas con los procesos organizacionales en bienestar y calidad de
vida, haciendo énfasis en nutricion, actividad fisica y ejercicio.

e Diapositiva relacionada con los referentes bibliograficos.

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para que de forma oral denote buena
pronunciacién y su aprendizaje sobre las tematicas abordadas.

Para la realizacion de la emision del video debera encender su camara web y mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar video y
pantalla como Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen
aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono movil. Lo importante es
mostrar las diapositivas, su camara web e ir realizando su presentacién de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones para que pueda compartir el enlace.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.
o Formato: Word o PDF con la URL del video.
o Extension: 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video. GA6-240202501-AA1-EV03.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de producto:

Matriz de riesgos del servicio
guiado teniendo en cuenta la
clasificacion de peligros, el
analisis y valoracion de los
riesgos.

GA6-260402004-AA1-EV01.

Elabora la matriz de riesgos
del servicio guiado teniendo
en cuenta la clasificacion de
peligros, el analisis y
valoracion de los riesgos.
Establece el plan de
contingencia del servicio
guiado con base en la
matriz de riesgos y la
normativa.

Lista de chequeo:

IE-GAB-260402004-AA1-EV01

Evidencia de conocimiento:

Documento con el plan de
contingencia teniendo en
cuenta la matriz de riesgos.

GA6-260402004-AA1-EV02.

Elabora la matriz de riesgos
del servicio guiado teniendo
en cuenta la clasificacion de
peligros, el analisis y
valoracion de los riesgos.
Establece el plan de
contingencia del servicio
guiado con base en la
matriz de riesgos y la
normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA6-260402004-AA1-EV02

Evidencia de desempeiio:

Representacion grupal sobre

un riesgo y su posible solucion.

GA6-260402004-AA1-EV03.

Elabora la matriz de riesgos
del servicio guiado teniendo
en cuenta la clasificacion de
peligros, el analisis y
valoracion de los riesgos.
Establece el plan de
contingencia del servicio
guiado con base en la
matriz de riesgos y la
normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA6-260402004-AA1-EV03

Evidencia de producto:

Presupuesto de la actividad
guiada.

GA6-210601023-AA1-EV01.

Define el presupuesto de
las actividades guiadas con
base en los lineamientos
organizacionales y los
métodos de calculo.
Establece el precio de
venta del servicio guiado
con base en costos y
gastos, proyeccion de
ventas, punto de equilibrio y
condiciones contractuales.

Lista de chequeo:

IE-GA6-210601023-AA1-EV01
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Evidencia de producto:

Cotizacion del precio de venta
del servicio guiado.

GA6-210601023-AA1-EV02.

Define el presupuesto de
las actividades guiadas con
base en los lineamientos
organizacionales y los
métodos de calculo.
Establece el precio de
venta del servicio guiado
con base en costos y
gastos, proyeccion de
ventas, punto de equilibrio y
condiciones contractuales.

Lista de chequeo:

IE-GA6-210601023-AA1-EV02

Evidencia de desempeno:

Foro tematico - identificar y
establecer las técnicas de
coordinacion motriz.

GA6-230101507-AA1-EV01.

Identifica las técnicas de
coordinacion motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

Selecciona técnicas que le
permiten potenciar su
capacidad de reaccion
mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno
laboral.

Identifica los conceptos
basicos de Anatomia y
Fisiologia.

Aplica los conceptos
basicos de la Miologia
Humana con base en el
analisis del movimiento.

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA1-EV01

Evidencia de producto:

Infografia — estilos de vida
saludable.

GA6-230101507-AA2-EV01.

Interpreta los fundamentos
de estilo de vida saludable,
higiene y nutricion en los
contextos productivo y
social.

Administra un plan de
Higiene Corporal dentro del
contexto productivo.

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA2-EV01

Evidencia de producto:

Ficha antropométrica de
valoracion de la condicion
fisica.

GA6-230101507-AA3-EV01.

Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las
necesidades de los
contextos laboral y social.
Establece pausas de
acuerdo con cargas de
trabajo y tiempos de
Actividad Fisica para una
recuperacion adecuada.

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA3-EV01
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Evidencia de producto:

Folleto de lesiones mas
comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de
las pausas activas.

GA6-230101507-AA4-EV01.

Aplica conceptos basicos
de ergonomia y pausas
activas de acuerdo con la
naturaleza de la funcién
productiva.

Discrimina ejercicios
especificos para la
prevencion de riesgos

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA4-EV01

ergonémicos segun su
actividad laboral.

Evidencia de conocimiento: _
Hace uso de términos y

expresiones relacionadas con
su ambito laboral especifico.

Lista de chequeo:

Diagrama de flujo.
IE-GA6-240202501-AA1-EV01

GA6-240202501-AA1-EV01.

Evidencia de producto: Sigue instrucciones de un

proceso relacionado con su
quehacer laboral.

Lista de chequeo:

Ensayo.
IE-GAB-240202501-AA1-EV02

GA6-240202501-AA1-EV02.

Es capaz de hacer una
presentacion breve y preparada
sobre un tema dentro de su
especialidad con la suficiente
claridad como para que se
pueda seguir sin dificultad la
mayor parte del tiempo y cuyas
ideas principales estan
explicadas con una razonable
precision.

Evidencia de producto:
Video.
GA6-240202501-AA1-EV03.

Lista de chequeo:

IE-GAB-240202501-AA1-EV03

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad fisica: se considera cualquier movimiento corporal producido por los musculos esqueléticos
que exija gasto de energia.

Antropometria: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano.

Bienestar: el estado de sentirse comodo, saludable o feliz. Con el tiempo es concebible que esta
definicién se perfeccione para reflejar el contexto de vida.

Clausulas adverbiales: son un grupo de palabras que desempefia el papel de un adverbio. (Como todas
las clausulas, contiene un sujeto y un verbo).
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Conflicto de intereses: ocurre cuando una parte tiene intereses o lealtades en competencia, debido a
sus deberes para con mas de una persona u organizacion. Una persona con un conflicto de intereses no
puede hacer justicia a los intereses reales o potencialmente conflictivos de ambas partes.

Contingencia: suceso que puede suceder o no, especialmente un problema que se plantea de forma
imprevista.

Cotizar: poner precio, valorar, estimar.

Deporte: es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que mejora la
condicién fisica y psiquica de quien lo practica y, tiene propiedades recreativas que lo diferencian del
simple entretenimiento.

Diagrama de flujo: es un esquema de los pasos separados de un proceso en orden secuencial, que se
puede adaptar para una amplia variedad de propésitos y se puede utilizar para describir varios procesos,
como un proceso de fabricacion, administrativo, de servicio o un plan de proyecto. Es una herramienta
comun para el analisis de procesos.

Diagrama de Gantt: herramienta grafica cuyo objetivo es exponer el tiempo de dedicacion previsto para
las diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo determinado.

Ejercicio: es el conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas. Comunmente se refiere a
cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar de la persona. Se
lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del sistema cardiovascular,
desarrollar habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, asi como actividad
recreativa.

Emergencia: asunto o situacion imprevista que requiere una especial atencion y debe solucionarse lo
antes posible.

Gerundio: es una forma del verbo finalizada en “ing”, que funciona como un sustantivo y tiene relacion
con actividades finalizadas o concretas.

Iconografia: conjunto de imagenes relacionadas con un personaje o un tema y que responden a una
concepcion o a una tradicion.

Infinitivo: es una forma del verbo antecedida por “fo” que funciona como un sustantivo y tiene relacién
acciones futuras o abstractas.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de la cara, las
manos y los pies, concretamente, las palmas de las manos, los 0jos, los dedos y los musculos que
rodean la boca. Es la coordinacién entre lo que el ojo ve y las manos tocan.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en
general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral,
orientada a que las personas recuperen energias para un desempefo eficiente en el trabajo, a través de
ejercicios que compensen las tareas desempefadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generados por el trabajo.

Peligro: situacion en la que existe la posibilidad, amenaza u ocasion de que ocurra una desgracia o un
contratiempo.

Péliza: documento con que se formalizan ciertos contratos de seguros, mercantiles o de operaciones
comerciales.
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Psicomotricidad: disciplina que basandose en una concepcion integral del sujeto se ocupa de la
interaccion 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.

Reacciéon mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una
persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de informacién del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracion, de razonamiento y basqueda de
soluciones, etc.). Para una persona dada, la relacion entre las exigencias de su trabajo y los recursos
mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental.

Recreacion: se entiende aquellas actividades y situaciones en las cuales esta puesta en marcha la
diversién, como también la relajacion y el entretenimiento. Son casi infinitas las posibilidades de
recreacion que existen hoy en dia, especialmente porque cada persona puede descubrir y desarrollar
intereses por distintas formas de recreacion y divertimento.

Riesgo: posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo sufra un
perjuicio o dafio.

Verbo intransitivo: es el que no requiere del uso de un objeto directo.
Verbo transitivo: es un verbo que requiere del uso de un objeto directo sobre el que recae la accion.

Verbos compuestos: que contienen una o mas particulas que hacen que el significado del verbo cambie
ligera o totalmente.
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