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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del programa de formacién: Servicio de recepcion hotelera.
Codigo del programa de formacion: 633400.
Nombre del proyecto: Prestacion del servicio de recepcion hotelera bajo estandares de calidad y
sostenibilidad.
Fase del proyecto: Ejecucion.
Actividad de proyecto: Realizar el registro de llegada y salida del huésped segun protocolos de
servicio, normatividad vigente y requisitos legales.
e Competencias:

Técnicas:
- 260201067 - Reservar servicios de acuerdo con procedimiento técnico.
- 260201066 - Registrar huésped de acuerdo con procedimiento y normativa técnica.

Transversales:
- 230101507 - Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de
Actividad Fisica en los contextos productivos y sociales.

- 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y
los convenios internacionales.

Claves:

- 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 a alcanzar:

Técnicos:
- 260201067-03 - Operar software hotelero de acuerdo con manuales de operaciéon y
procedimientos establecidos.

- 260201066-01 - Realizar check-in al huésped de acuerdo con protocolos de servicios,
procedimientos técnicos y normatividad.

- 260201066-02 - Brindar informacion turistica del destino segun el contexto local.

- 260201066-03 - Atender en lengua inglesa los servicios de recepcion hotelera empleando
estructuras gramaticales y lenguaje técnico propios de este idioma.

Transversales:

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

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

- 230101507-03 - Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.
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- 230101507-04 - Implementar un plan de Ergonomia y Pausas Activas segun las
caracteristicas de la funcién productiva.

- 210201501-01 - Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital
con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

- 210201501-02 - Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

- 210201501-03 - Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.

- 210201501-04 - Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Claves:

- 240202501-04 - Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion
basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias
pasadas.

e Duracioén de la guia: 504 horas.

- Técnicas: 384 horas.
- Claves: 24 horas.
- Transversales: 96 horas.

2. PRESENTACION

La presente guia le permite al aprendiz desarrollar la tercera fase del proyecto formativo: la ejecucion. En
esta podra integrar tematicas que ayudaran a conocer el uso de tecnologia, realizar los procesos de registro
y salida de clientes, brindar informacién en espafiol e inglés y el manejo de valores en la caja de recepcion.

Con la apropiacion de este conocimiento, lograra las aptitudes necesarias para desempefiar el cargo de
recepcionista de hotel y desarrollar el trabajo de forma técnica. Asi mismo, se integra a esta guia de
aprendizaje la competencia que posibilita ejercer los derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
Constitucién Politica de Colombia de 1991 y los convenios internacionales.

De igual manera desde la competencia de actividad fisica, en el proceso de formacion profesional integral,
se entregan herramientas que propician la cualificacion de los aprendices para un desempefio idéneo 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 adopcién 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 prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

No menos importante para la integracion transdisciplinar se abordan las competencias de inglés como una
de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en el mundo laboral y social
donde se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la competencia, teniendo en
cuenta el aprendizaje articulado de las cuatros (4) habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y escuchar)
alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como estandar del nivel de
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conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de competencia en un idioma y
sobre todo con la finalidad de atender bien aquellos clientes que requieren del sector hotelero.

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, contara con el acompafamiento de los
instructores asignados al programa, los cuales de forma continua y permanente lo orientaran con las pautas
necesarias para el logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo
conceptual y metodolégico.

Los instructores programaron encuentros de asesoria virtual, para brindar orientaciones especificas
relacionadas con las tematicas a desarrollar en las actividades. Es importante que organice su tiempo,
dada la exigencia que demanda la realizacion de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje.
No olvide revisar y explorar los materiales de estudio del programa. Por consiguiente, se presentan cada
una de las acciones de aprendizaje que le permitiran desarrollar lo anteriormente mencionado.

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 ejecucion del proyecto formativo “Prestacion del servicio de recepcion hotelera bajo
estandares de calidad y sostenibilidad”.

e Actividad de reflexién inicial.

Con el fin de que se conozca hasta dénde se ha avanzado en el campo de la tecnologia en lo que tiene
que ver con manejo de reservas y el impacto que esto ha tenido para el sector hotelero, especialmente en
el sector turistico, donde esta en una etapa importante en el manejo de optimizacién del tiempo de
recepcion de turistas o clientes a un hotel, atendiendo con calidad y bajo los estandares que haya impuesto
la organizacion.

Por lo que lo invitamos a reflexionar y teniendo en cuenta sus conocimientos previos sobre este tema,
participe en el foro creado por su instructor resolviendo las siguientes preguntas:

1. ¢Considera que la tecnologia ha generado ayuda al sector hotelero en lo que tiene que ver con
recepcion de clientes?

2. ¢Cree que la operacion de reservas es clave para la sostenibilidad de un hotel?

3. ¢Como se imagina el futuro del servicio de reservas, cuando cada dia se implementan nuevos
controles y formatos para diligenciar al ingresar a un hotel?

Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo(a) y motivarlo(a) en el desarrollo de los temas de esta
actividad de aprendizaje, por tal razén no es calificable, pero si le sirve de insumo para comenzar
contextualizado de lo que se abordara en esta guia de aprendizaje.
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3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica: Reservar servicios de acuerdo con
procedimiento técnico (260201067).

Dentro de la reserva de servicios se integra y maneja el software que permite la funcionalidad del sistema
hotelero, por tanto, es importante que el aprendiz pueda trabajar colaborativamente, de forma tal que pueda
comprender el orden Idgico que presentan las reservas.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA3-260201067-AA1. Registrar la reserva de acuerdo con
procedimientos técnicos y politicas de servicio utilizando software de gestion hotelera

El objetivo de esta actividad de aprendizaje es lograr entender cual es la estructura y funcionalidad de un
sistema PMS, asi como el orden los pasos que se deben tener en cuenta al momento de generar una
reserva.

Duracién: 96 horas.
Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Software hotelero y las reservaciones en
hoteles”.

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

e Evidencia GA3-260201067-AA1-EV01. Cuestionario: funcionalidades del software de gestion
hotelera

Para conocer los temas que le permitiran desarrollar esta evidencia debe remitirse al componente formativo
“Software hotelero y las reservaciones en hoteles”. De manera auténoma debe leer y contextualizar
los temas que integran el componente formativo para entender la estructura y funcionalidad de un sistema
PMS hotelero.

Conforme equipos de trabajo de tres (3) integrantes y organicen una sesion en linea, utilizando la aplicaciéon
de su preferencia, donde exprese conceptos a través de la pregunta y promueva el dialogo con sus
compafieros para mayor comprension y conceptualizacion de los temas tratados. Finalmente, resuelva el
cuestionario relacionado para esta evidencia, el cual esta disponible en la plataforma virtual, en la fecha
que le indique su tutor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: evaluacioén en linea.

Formato: LMS.

Para hacer el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Cuestionario: funcionalidades del software de gestion hotelera. GA3-260201067-
AA1-EVO01.

211,
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e Evidencia GA3-260201067-AA1-EV02. Video - Tutorial: procedimiento para elaboracion de
reservas utilizando software hotelero.

Los temas consignados en el componente formativo “Software hotelero y las reservaciones en hoteles”,
le ayudaran a comprender el ciclo légico de una reserva.

Ademas, para que usted pueda apropiar el conocimiento, en grupos de tres personas, tome el ciclo de
reserva, elabore un guion y en un editor de video, como Windows Movie Maker, Open Shoot
(https://www.openshot.org/es/) o el de su preferencia, realice un video de maximo 3 minutos, que muestre
el paso a paso de la elaboracién de reservas en un sistema PMS. Para esta tarea puede usar fragmentos
de video descargados de internet, fotografias y textos. La idea del ejercicio es generar una simulacion lo
mas exacta posible de cdmo seria el proceso en la vida real.

Finalmente, elabore un informe de la realizacion del proceso, con sus impresiones y subalo junto al video
en la plataforma virtual, en la fecha que le indique su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: video tutorial.

Formato: clip del video o URL.

Extension: maximo 3 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video - Tutorial: procedimiento para elaboraciéon de reservas utilizando software
hotelero. GA3-260201067-AA1-EV02.

o O O O

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica: Registrar huésped de acuerdo con
procedimiento y normativa técnica (260201066).

Es indispensable conocer la normativa que regula la naturaleza juridica de los hoteles, asi como los
componentes, obligaciones, derechos y otros aspectos propios al momento de la recepcion de los diversos
clientes, sean nacionales o extranjeros, a nivel de grupo, clientes VIP, o con diferentes condiciones de
inclusién que merecen ser considerados al momento de hacer registros.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA1. Identificar los procedimientos del drea de
recepcion

El objetivo de esta actividad consiste en revisar un caso puntual y entregar el desarrollo de un ejercicio
practico donde se involucre, entre otros aspectos, la normativa para el manejo de clientes nacionales,
extranjeros y de grupos.

Duracion: 32 horas.

Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Principios normativos”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia: GA3-260201066-AA1-EV01. Estudio de caso: normatividad para manejo de huéspedes
y extranjeros

Usted recibe el turno de 2.00 p. m. a 10.00 p.m. y su compafiero le informa sobre las siguientes actividades
pendientes:

Se recibe el grupo de la Universidad del Valle, el cual esta conformado por 50 personas y un lider, en la
mafana han realizado check-in 25 personas, las personas faltantes informan llegar a las 4.00 p. m. por
dificultades en la via. Llegada las 4.00 p. m. de la tarde se presenta el resto del grupo, se les hace entrega
de las tarjetas de cada habitacion y se procede a registrar al grupo. Dentro del grupo hay dos personas de
nacionalidad ecuatoriana.

Llegado el dia de salida de los huéspedes, se reciben las habitaciones, se aplica el protocolo de despedida
y se acompafa al grupo para apoyar el manejo de equipajes. Al analizar la cuenta del grupo de la
universidad, el acuerdo era el pago 8 dias después de finalizar la estadia, como soporte se debia anexar
las tarjetas de registro hotelero previamente firmadas por cada integrante, sin embargo, al momento de
revisar las tarjetas de registro, hacian falta la siguiente informacion:

Firma del huésped.
Tarifa promedio.
Numero de la habitacion.
Nacionalidad.

Fecha de entrada.
Fecha de salida.

V V V V V V

A criterio propio, usted como futuro recepcionista reflexione e indique lo siguiente:

a. Las implicaciones legales que podria tener el establecimiento por falta de la informacién en el registro
hotelero.

b. Las falencias que existen por parte de la recepcionista, al momento de manejar la documentacion e
informacion del grupo. Enumere paso a paso que habria hecho usted para que la novedad no se
presentara.

c. ¢En el cobro del servicio hotelero, la falta de firma e informacién daria lugar para que la empresa tomara
la decisién de no querer pagar? Justifique su respuesta.

Contemplar las conclusiones considerando los siguientes conceptos:

Registro hotelero: naturaleza juridica, componentes, obligaciones y derechos del hotelero.
Obligaciones y derechos del huésped.

Decreto 1964 del 6 de diciembre de 2016.

Normatividad u obligaciones para el registro de datos del huésped.

LA LA
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con las conclusiones del analisis del estudio de caso.
Formato: PDF.

Extensién: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Estudio de caso: normatividad para manejo de huéspedes y extranjeros. GA3-
260201066-AA1-EV01.

O O O O

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA2. Registrar huéspedes conociendo
procedimiento y normatividad.

El objetivo de esta actividad consiste en apropiarse de los procedimientos a realizar un flujograma teniendo
en cuenta los protocolos de gestion interno que se realizan al momento de recepcionar un cliente utilizando
el idioma inglés y espanol.

Duracion: 64 horas.

Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Front office: Check-in”.

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

e Evidencia GA3-260201066-AA2-EV01. Flujograma: protocolo interno en el area de recepcion.

El diagrama de flujo o flujograma es una herramienta utilizada para presentar la secuencia de las
actividades dentro de un proceso. Por tanto, para desarrollar esta evidencia, consulte la informacién
presentada en el componente formativo relacionado y aprépiate de la informaciéon en relacién con el
procedimiento técnico para registro de huéspedes:

> Individuales.
> Grupos.

> Extranjeros.
> VIP.

> Auto check-in.

Posteriormente, escoja un procedimiento del listado anterior y elabore un flujograma, para lo cual se
recomienda consultar la Norma ISO 9001 (calidad) simbologia utilizada en la construccién de flujogramas
https://iso9001calidad.com

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: flujograma.
o Formato: PDF.
o Extension: libre.
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Flujograma: protocolo interno en el area de recepcion. GA3-260201066-AA2-EV01.

e Evidencia GA3-260201066-AA2-EV02. Video - Tutorial: simulaciéon procedimiento técnico de
registro del huésped en el hotel.

El objetivo de esta evidencia consiste en la realizacion de un video donde se visualice el procedimiento
llevado a cabo cuando se hace el registro de un cliente. Para la elaboracion del video usted debe desarrollar
el rol de recepcionista de un hotel y realizar el procedimiento de registro del huésped. Para ello tenga en
cuenta lo siguiente:

Situacién: el Sr. Harris es extranjero y viaja por motivos de trabajo, llega al hotel sin reserva y es primera
vez que ingresa al hotel. Se alojara por dos noches, pero es posible que amplie su estadia y llegue una
persona adicional a su habitacion.

Nota: tome un hotel de su ciudad como referencia, tenga presente las técnicas de comunicacion verbal y
demuestre su habilidad en estar entregando el producto que estan solicitando, informe la tarifa y los
servicios que el hotel ofrece. Recuerde los protocolos internos que se mencionan en el componente
formativo “Front office: Check-in”.

El video debe publicarse en la aplicacion https://www.facebook.com/formedia/solutions/facebook-live y
compartir el enlace para acceder a este, a través del espacio disponible en la plataforma virtual. Tenga
presente saludar y dar la bienvenida al cliente de acuerdo con los protocolos del servicio, considere las
necesidades que el cliente tiene y de una respuesta acertada, tenga presente los procedimientos técnicos,
informe tarifas, planes y descuentos, alternativas de acomodaciéon de acuerdo con la necesidad que
identifica en el cliente. Utilice un manejo adecuado del lenguaje verbal y no verbal durante la prestacion del
servicio, promueva los productos y servicios complementarios del hotel de acuerdo con las necesidades y
deseos de los clientes en inglés y espafiol.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: video tutorial.

Formato: mp4.

Extension: entre 5 y 7 minutos

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video - Tutorial: simulaciéon procedimiento técnico de registro del huésped en el
hotel. GA3-260201066-AA2-EV02.

o O O O

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA3. Identificar, clasificar y caracterizar los
componentes del turismo para comunicar o facilitar informacion turistica.

La informacion turistica tiene relacion directa con la prestacion de servicios; no obstante, el turismo es una
actividad con gran variedad de campos de accion. Debido a esto, el propdsito de esta actividad de
aprendizaje es que se encuentre en capacidad de identificar y clasificar la informacién necesaria para
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comunicar adecuadamente al cliente en un contexto especifico aplicando protocolos de servicio. Junto con
la practica es necesario que desarrolle un lenguaje eficiente de la informacion que proporciona.

Duracion: 96 horas.
Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Sistema turistico: atractivo, facilidades,
accesibilidad y servicios”.

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

e Evidencia GA3-260201066-AA3-EV01. Infografia: relacion servicios turisticos y hoteleria.

Para la prestacion de servicios turisticos es necesario conocer el funcionamiento del sistema turistico,
conformado por cinco subsistemas: estructura turistica (planta turistica), infraestructura turistica,
superestructura turistica, oferta turistica y demanda turistica.

Para desarrollar esta evidencia, disefie una infografia donde se relacionen los cinco subsistemas. Para la
elaboracion de la infografia se puede apoyar con imagenes disponibles en la red, pero haciendo las
respectivas referencias y respetando los derechos de autor; asi mismo, puede hacerlo desde una de las
aplicaciones para elaboracion de infografias, por ejemplo: https://www.canva.com o cualquiera de su
preferencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: infografia

Formato: PDF.

Extension: libre

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia: relacion servicios turisticos y hoteleria. GA3-260201066-AA3-EV01.

o O O O

e Evidencia GA3-260201066-AA3-EV02. Cartografia (mapa) de desplazamiento por su localidad.

Producto turistico: lo integra la sumatoria de los atractivos turisticos, los servicios de la planta turistica y
la accesibilidad dentro de un destino, que integrados logran satisfacer las necesidades y motivaciones del
turista. Todos estos elementos que conforman el producto turistico se resumen en: atractivos turisticos,
servicios o planta turistica, accesibilidad.

Por tanto, para cumplir con esta evidencia, analice una serie de rutas de desplazamiento de su localidad,
las cuales tendran un punto de llegada y un punto de salida, esquematizando en un plano la ruta a realizar,
esa ruta debera contener puntos de referencia: atractivos turisticos, servicios o planta turistica,
accesibilidad. Se deberan trabajar los siguientes conceptos

> Ubicacion espacial: concepto, puntos cardinales.

> Técnicas de ubicacion y orientacion.
> Puntos de referencia en el destino, mapa turistico.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cartografia. En el documento debe incluir la imagen de la cartografia,
ademas si es el caso el enlace a la direccion URL donde esté publicado segun la herramienta
utilizada.

o Formato: PDF.

Extension: libre.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cartografia (mapa) de desplazamiento por su localidad. GA3-260201066-AA3-EV02.

e Evidencia GA3-260201066-AA3-EV03. Mapa mental: cadena de valor de la hoteleria como
dinamica turistica.

Elabore un mapa mental sobre la cadena de valor de la hoteleria como dinamica turistica, desde su rol
como aprendiz. Es necesario conocer a qué hace referencia la cadena de valor en la hoteleria; debera
elaborar para un turista un mapa mental de la cadena valor de su regién abarcando los siguientes
componentes:

> Planificacion del viaje.

> Transporte.

> Hospedaje.

> Alimentacion.

> Actividades.

> Experiencia.

Para la realizacién del mapa mental se recomienda consultar las orientaciones presentadas en el
documento anexo: “Guia_para_hacer_mapa_mental”, disponible en la plataforma virtual. Ademas, puede
utilizar una de las aplicaciones disponibles en la red, por ejemplo: https://www.mindmeister.com. Para
desarrollar esta evidencia, recuerde consultar la informacién presentada en el componente formativo
“Sistema turistico: atractivo, facilidades, accesibilidad y servicios”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: mapa mental.

Formato: PDF.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio;: Mapa mental: cadena de valor de la hoteleria como dinamica turistica. GA3-
260201066-AA3-EV03.

0O O O O

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA4. Informar al huésped los servicios y facilidades
del hotel e informacion turistica, empleando estructuras gramaticales y lenguaje técnico propios de
este idioma.

El objetivo de esta actividad es crear un portafolio de servicio que dé cuenta de aquellos atractivos turisticos
que pueden ser ofertados en la localidad donde se encuentra hospedado el cliente.

Duracién: 40 horas.
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Material de formaciéon: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Inglés basico para servicio de recepcion”.

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

e Evidencia GA3-260201066-AA4-EV01. Guion atencioén al cliente con informacion del portafolio de
servicios y atractivos turisticos locales.

Para esta evidencia debe recurrir a su creatividad emulando la siguiente situacion:

Huéspedes extranjeros
llegan al counter del hotel y le
piden que los guie respecto
de los atractivos locales y
sitios recomendados de la
ciudad.

Para ello, se requiere crear un guion en lengua inglesa, el cual debe entregar en un documento escrito,
pero ademas debe grabarlo y subir el archivo de audio, emulando la situacién propuesta.

Debe esforzarse por tener una buena y clara pronunciacion en el audio. Este guion y audio deben tener
una duracién maxima de sesenta (60) segundos.

Para ayudar a la realizacion del guion, puede consultar el enlace:
https://leo.uniandes.edu.co/index.php/menu-escritura/disciplina/77-periodismo/105-quia-para-la-
elaboracion-de-guiones-audiovisuales

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: guion y audio.

Formato: documento PDF y archivo de audio.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Guion atencion al cliente con informacion del portafolio de servicios y atractivos
turisticos locales. GA3-260201066-AA4-EV01.

O O O O

e Evidencia GA3-260201066-AA4-EV02. Infografia: estructura de cargos y funciones area de
recepcion en lengua inglesa.
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Apreciado aprendiz, las estructuras organizacionales son esquemas ordenados que ayudan a entender
funcionalmente las organizaciones. Estas varian de acuerdo con el tamafio y tipo de organizaciéon. Con
base en este postulado y la informaciéon consignada en el componente formativo relacionado en esta
actividad, presente en formato de infografia y de la forma mas completa y creativa posible un esquema
organizacional del area de recepcion del hotel. Tome como modelo un organigrama de un hotel de gran
tamafio, como el que se presenta en el anexo “Organization_Chart”. También es valido hacer consultas
en internet acerca de diferentes esquemas organizacionales, recuerde que debe citar la bibliografia
consultada.

Para ayudar al desarrollo de esta actividad, hay diferentes herramientas en linea como:

v Genially: https://genial.ly/es
v Canva: https://www.canva.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: infografia.

Formato: PDF o enlace de publicacion de la infografia.

Extension: libre

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia: estructura de cargos y funciones area de recepcion en lengua inglesa.
GA3-260201066-AA4-EV02.

o O O O

e Evidencia GA3-260201066-AA4-EV03. Presentacion digital: areas y servicios del hotel.

Para conocer los temas que le permitiran desarrollar esta evidencia debe remitirse al componente formativo
ya relacionado. La evidencia consiste en escoger un area del hotel y buscar material grafico en internet
(fotos) de estas areas en hoteles y con ese material organizar de manera individual una presentacion
interactiva digital, donde exponga los componentes del area escogida.

En internet hay multiples plataformas que se pueden utilizar para este propodsito, entre las que se
encuentran:

v Knovio: https://knovio.com/
v Prezi: https://prezi.com/es/
v Emaze: https://www.emaze.com/es/

Puede usar la que sea de su eleccion o cualquier otra. Lo importante es que la presentacion sea lo mas
completa y detallada posible, el objetivo es que usted y sus compafieros afiancen el conocimiento
propuesto. Recuerde también que la presentacion debe ser socializada.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: presentacion digital.

Formato: presentacion (.PPT) o equivalente.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion digital: areas y servicios del hotel. GA3-260201066-AA4-EV03.

o O O O
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3.2.5. Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA5. Definir y enunciar portafolio de servicios en
lengua inglesa.

El proceso de reservas es el inicio del contacto con el huésped y que, de una buena reserva, se desprende
una buena estadia. Al ser una actividad en lengua extranjera es muy importante la gramatica usada en la
redaccion y la ortografia.

Duracién: 16 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Check-in: process complementary services”.

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

e Evidencia GA3-260201066-AA5-EV01. Infografia servicios y tarifas del hotel en lengua inglesa.

Apreciado aprendiz, las estructuras tarifarias de los hoteles, son un tema cada vez mas relevante, como
hemos visto a través de varios contenidos con el aumento de las transacciones por internet, las estructuras
tarifarias se han vuelto mas publicas, mas dinamicas y dificiles de controlar.

Con esto en mente y con base en el contenido del componente formativo relacionado, presente en formato
de infografia y de la forma mas explicita un esquema tarifario para que el personal de recepcion tenga la
informacion de tarifas en forma facil y comprensible.

Para ayudar al desarrollo de esta evidencia, hay diferentes herramientas en linea como:

v Genially: https://genial.ly/es
v Canva: https://www.canva.com/
v Venngage: https://es.venngage.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: infografia.

Formato: PDF.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia servicios y tarifas del hotel en lengua inglesa. GA3-260201066-AA5-EV01.

o O O O

3.2.6. Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA6. Realizar reservaciones en lengua inglesa.

El objetivo de esta actividad consiste en representar los de reservas hoteleras tanto individual, como de
grupo en lengua inglesa.

Duracioén: 12 horas.
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Material de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Check-in: process complementary services”.

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

e Evidencia GA3-260201066-AA6-EV01. Diagrama de proceso de reservas hoteleras individuales y
de grupo.

Apreciado aprendiz, en esta ocasién y con el fin de cumplir con esta evidencia, debe hacer uso de los
diagramas de procesos para poder entender de una forma simple el procedimiento y entender todas las
posibles variables de las reservas hoteleras y sus respectivas acciones.

Por lo anterior, debe elaborar un diagrama de proceso de una reserva hotelera para una sola persona y un
diagrama de proceso de reserva para un grupo.

Para la construccion de los diagramas de proceso se recomienda consultar las orientaciones presentadas
en el siguiente enlace: https://es.venngage.com/blog/diagrama-de-procesos/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: diagrama de procesos.

Formato: PDF o enlace de publicacion.

Extensién: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: GA3-260201066-AA6-EV01. Diagrama de proceso de reservas hoteleras
individuales y de grupo.

o O O O

3.2.7. Actividad de aprendizaje GA3-260201066-AA7. Explicar servicios y actividades, tipos de
acomodacion y realizar check-in en lengua inglesa.

El objetivo de la actividad consiste en asumir un rol de recepcionista de hotel, desde donde se explique la
importancia de los servicios y actividades que permiten realizar un check-in en lengua inglesa.

Duracion: 28 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Check-in: process complementary services”.

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

e Evidencia GA3-260201066-AA7-EV01. Video: recreacion dialogo en inglés del procedimiento de
check-in.
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Para esta evidencia debe realizar una simulacion del procedimiento de check-in y dejarlo grabado en un
video, en el cual usted debe desempefiar el rol de recepcionista de un hotel y realizar el registro de un
huésped desarrollando el dialogo correspondiente en lengua inglesa.

Para la realizacion del video tenga en cuenta lo siguiente:

v

El contexto es el siguiente: el Sr. Grant, es un extranjero que llega al hotel con una reserva por dos
noches. Durante el check-in, va conociendo los servicios del hotel, le expresa, que quiere quedarse
una (1) noche mas e informa que traera un acompanante al dia siguiente.

El video lo puede presentar en parejas, en el cual cada aprendiz desempefia un rol (recepcionista
o Mr. Grant).

Cada uno de los integrantes puede conectarse mediante una aplicacién reuniones virtuales (Zoom
- https://zoom.us/es-es/meetings.html o Meet - https://meet.google.com/) y grabar la sesion.

La sesién grabada debe tener un maximo de 3 minutos.

Aprépiese de su papel como recepcionista, tenga presente las técnicas de comunicacién verbal y
demuestre su habilidad en realizar el paso a paso del check-in.

Recuerde los protocolos internos que se mencionan en el componente formativo relacionado. Para
que esta practica sea altamente positiva puede guiarse del dialogo dispuesto en el anexo
“Dialogo_Simulacion_Check-in” y practicarlo antes de intentar la version final.

Para realizar la grabacion del video, pueden hacer uso de sus dispositivos moviles o herramientas
web como Screen Cast o Matic, Loom o alguna que conozcan y sea de su agrado. Tengan en
cuenta que el video debera ser cargado en alguna plataforma de videos como YouTube o Vimeoy
compartan el enlace para que el instructor y/o compafieros puedan visualizarlo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o O O O

Producto a entregar: video.

Formato: enlace del video cargado en YouTube o en algun portal (Vimeo, Dailymotion).
Extensién: maximo 3 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video: recreacion dialogo en inglés del procedimiento de check-in. GA3-260201066-
AAT7-EV01.

e Evidencia GA3-260201066-AA7-EV02. Historia (storytelling): rutinas del servicio de recepcion en
idioma inglés.

Los relatos digitales o digital storytelling son el arte de contar historias con la ayuda de herramientas
digitales como el video, los interactivos, el audio y otros muchos recursos TIC. En esta oportunidad usted
debera recrear una historia donde evidencie las rutinas del servicio de recepcion en lengua extranjera. Esta
en libertad de escoger el medio tecnolégico de su eleccion. Tenga en cuenta que para estructurar una
buena historia se sugiere tener en cuenta los siguientes pasos:
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a) Iniciar con una idea.

b) Investigar, explorar y aprender.
c) Escribir la narracion.

d) Dibujary planificar el guion.

e) Seleccionar los recursos.

f) Ensamblar todo.

Las historias deben ser socializadas en un encuentro virtual planificado por su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: historia (storytelling).

Formato: PDF o enlace de publicacion.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Historia (storytelling): rutinas del servicio de recepcion en idioma inglés. GA3-
260201066-AA7-EV02.

O O O O

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal: Generar habitos saludables de vida
mediante la aplicacion de programas de Actividad Fisica en los contextos productivos y sociales
(230101507).

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 prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

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

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA3-230101507-AA1. Aplicar los correctivos necesarios que permitan
mejorar las capacidades de acuerdo con la valoracion del estado general de las condiciones
psicomotrices individuales.

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.

Para el desarrollo de las siguientes actividades, es fundamental la lectura previa del componente formativo,
que orientara en la elaboracién de las evidencias.

Duracién: 12 horas.

Material de formaciéon: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida saludable”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-230101507-AA1-EV01. Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de
coordinacion motriz

Para el desarrollo de esta evidencia debe participar en el foro realizando un aporte inicial en respuesta a
las siguientes preguntas:

» ¢ Cuales son los musculos del cuerpo humano que posibilitan la coordinacién motriz de acuerdo a su
area de desempefno?

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

¢ Qué es motricidad? Definalo con sus propias palabras.

¢ A qué se refiere cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa?

En el desempefio laboral de su area ocupacional ;cémo se evidencia la motricidad gruesa? Dé un
ejemplo.

V V V V

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Para hacer 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. GA3-
230101507-AA1-EVO01.

3.3.2. Actividad de Aprendizaje GA3-230101507-AA2. Establecer habitos de vida saludable, mediante
la aplicacién 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 nutricién e higiene, puesto que mantener buenos habitos
alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades; ademas de proporcionar la energia
suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas, por esto es fundamental
mantener una alimentacién balanceada y equilibrada en los requerimientos energéticos de acuerdo con las
actividades que se realizan a diario.

Duracioén: 12 horas.

Material de formaciéon: 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 las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-230101507-AA2-EV01. Infografia - Estilos de vida saludable

GFPI-F-135 V01



nN

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

> ;Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de una
persona?

> ¢ 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?

> ¢ Como seria un puesto de trabajo ergondmico y adecuado para la contextura corporal de la persona?

» ¢Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Recuerde que una infografia es un recurso grafico que combina equilibradamente imagenes sintéticas,
explicativas y faciles de entender con textos que tienen como fin comunicar informaciéon de manera visual

para facilitar su transmision.

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

Herramienta Enlace
infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochar https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: infografia.

Formato: PDF.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia - Estilos de vida saludable. GA3-230101507-AA2-EV01.

o O O O

3.3.3. Actividad de Aprendizaje GA3-230101507-AA3. Implementar acciones de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, a partir de practicas
bdsicas de nutricion.

Con esta actividad se pretende la construccion de practicas basicas de nutricion 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.

Duracioén: 12 horas.
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Material 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 las correspondientes evidencias que conforma la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-230101507-AA3-EV01. Ficha antropomeétrica de valoracién de la condicion fisica

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

calidad de vida.

Diligencie la ficha antropométrica que se expone a continuacion con la informacion 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 test 1’

Test de Cooper 12°

ANALISIS PERSONAL

una recuperacion adecuada?

1. ¢De acuerdo con estos datos, como considera el estado actual de sus capacidades fisicas?
2. ;Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condicién?
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 para entregar: ficha antropométrica diligenciada y plan de accién.

o Formato: PDF.
o Extension: libre
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoraciéon de la condicién fisica. GA3-230101507-AA3-
EVO01.

3.3.4. Actividad de Aprendizaje GA3-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas activas
correctas en el desemperfo del area ocupacional de acuerdo con la naturaleza de la funcion
productiva.

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
operacion, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad, ademas de
evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracién: 12 horas.

Material de formacién: 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 las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-230101507-AA4-EV01. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida
cotidiana y la importancia de las pausas activas.

Para dar cumplimiento a esta evidencia, debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el cual
debe mostrar cuales 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 enviarla al instructor
a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: folleto.

Formato: PDF.

Extensién: libre

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. GA3-230101507-AA4-EVO01.

o O O O

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal: Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios internacionales (210201501).
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Para esta competencia, es importante conocer que entre las centrales de trabajadores y el gobierno
nacional se llegd al acuerdo de incorporar en los programas de formacién que imparte el SENA, el
desarrollo de capacidades entorno al ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo, la politica
publica del trabajo decente y la construccion de una ciudadania activa, consciente, participativa e incidente,
como expresion tangible de las aspiraciones humanisticas que trascienda la mera informacién hacia niveles
de pensamiento y accidon complejas, autbnomas y propositivas, como parte constitutiva del desarrollo
integral del trabajador.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA3-210201501-AA1. Comparar las condiciones del trabajo en el
devenir histérico de la humanidad.

La intencionalidad especifica esta basada en el marco de los Derechos Fundamentales en el Trabajo para
que la persona ejerza la Ciudadania Laboral valorando sus principios fundamentales y apropiando las
herramientas que le permitan protegerla y defenderla.

Duracioén: 12 horas.

Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

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

® Evidencia GA3-210201501-AA1-EV01. Taller.

Se desarrollara por parte del aprendiz un taller a partir de las experiencias propias, familiares y de la
comunidad. Para la siguiente evidencia, resuelva las siguientes preguntas:

> ¢ Cudles son las actividades econdmicas mas importantes de su municipio o region?

> Describa ¢como es el trabajo en su regién o municipio?

» Consulte informacién sobre los Fundamentos de economia y elabore una linea de tiempo en la cual
ubique los periodos histoéricos de la produccion y las principales caracteristicas del trabajo para cada
periodo. Se sugiere consultar el documento: Méndez Morales, José Silvestre. Fundamentos De
Economia. 3a. Edicion. ed. México: McGraw-Hill, 1996 https://sena-
primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545

> En el encuentro online con su instructor escuche atentamente la presentacién sobre las dimensiones
del trabajo: antropoldgica, socioldgica, econdmica vy juridica.

> Realice la lectura del documento “Cambios en el mundo del trabajo” que se encuentra anexa en el
componente formativo.

» Construya un mapa conceptual con los siguientes conceptos: trabajo, precarizacion, tercerizacion,
des-laborizacion, y su relacion con la dignidad humana.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe con el desarrollo del taller que tenga la siguiente estructura:
> Titulo.
» Introduccién.
> Solucion de las preguntas.
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Mapa conceptual.
Linea del tiempo.
Conclusiones.
> Bibliografia
Formato: Word o PDF.
Extensién: minimo tres paginas.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller. GA3-210201501-AA1-EV01.

V V V

Evidencia GA3-210201501-AA1-EV02. Foro sobre caracteristicas del trabajo en contexto local.

Para el desarrollo del foro siga las siguientes indicaciones:

Conformaran grupos de trabajo organizados bajo orientaciones del instructor.

De acuerdo con las respuestas dadas en la pregunta de la actividad anterior ;Cuales son las
actividades econémicas mas importantes de su municipio o regién?, seleccione un tipo de trabajo
en el cual ustedes puedan evidenciar condiciones de precarizacion, tercerizacion, des-
laboralizacion.

Luego, en el grupo a través de un video representar mediante un sociodrama del caso, cerrando la
presentacion con una reflexion y posibles alternativas de solucion.

Cargue este video en el canal de YouTube (u otra herramienta de streaming) y lo comparten a sus
compainieros en el foro.

Analice los videos: “Los Derechos fundamentales en el Trabajo” que se encuentra en el
componente formativo y “Derecho al trabajo digno” en la url:
https://www.youtube.com/watch?v=D1t3TLWLBMY; responda las siguientes preguntas
individualmente y socialicelas con el grupo:

¢ Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental?

¢, Coémo es posible un mundo laboral mejor?

¢ Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo?

¢ Qué relacion tiene el trabajo con la satisfaccion de las necesidades basicas de las personas?

¢, Cuales son los derechos laborales mas importantes?

¢ Cuales son los derechos laborales mas vulnerados?

¢ Qué implicaciones sociales, econdmicas, culturales y politicas tiene que las personas tengan

o no derechos laborales?

¢ Qué relacion tienen los derechos laborales con el trabajo decente y el ideal del trabajo para

las personas?

v ¢Por qué es importante una proteccion especial en el mundo del trabajo para las mujeres y
para los/as jovenes?

v ¢Es importante la organizacién sindical para la democracia?, sustente su respuesta.

NSRS N

<

> Basado en los videos compartidos por sus compaferos y en las preguntas anteriores, elaboren un
texto argumentativo en el grupo, el cual debe dar respuesta a la pregunta ¢ como el trabajo que se
desarrolla en su regién o municipio contribuye o no a la dignidad humana? A su vez, en los
documentos del programa se encuentra el anexo “Construccion_Texto_argumentativo” donde se
describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

GFPI-F-135 V01



nN

Lineamientos generales para la entreqga del producto:

o Productos para entregar: participacion en el foro. (video de sociodrama, solucion de preguntas y
texto argumentativo).

o Para hacer el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Foro sobre caracteristicas del trabajo en contexto local. GA3-210201501-AA1-
EV02.

3.4.2. Actividad de aprendizaje GA3-210201501-AA2. Reconocer los derechos humanos laborales
con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

Esta actividad esta fundamentada en los derechos humanos laborales, concretamente en que toda
persona tiene derecho al frabajo, en condiciones laborales justas, sin embargo, estos derechos no siempre
se garantizan. Los Derechos Humanos vinculados al trabajo y a los trabajadores son denominados
“Derechos Humanos Laborales”, y entre ellos se encuentran comprendidos los “Derechos Fundamentales
en el Trabajo” consagrados por la Organizacion Internacional del Trabajo.

Con el presente proceso de aprendizaje, se espera desarrollar una actitud de defensa y de hacer respetar
los derechos de los trabajadores, como expresion de una conciencia colectiva que conlleve al ejercicio
pleno de la Ciudadania Laboral. En el proceso referido al mundo laboral es importante la apropiacion y el
ejercicio de los derechos y deberes que tenemos como ciudadanos, por tal razén seran orientados por sus
instructores mediante el desarrollo de diferentes actividades pedagdgicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

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

® Evidencia GA3-210201501-AA2-EV01. Informe sobre trabajo decente, ciudadania laboral,
derechos individuales y colectivos en el trabajo.

DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL MUNDO DEL TRABAJO :TRABAJO DECENTE

Un requisito indispensable para que exista Trabajo Decente es el respeto a lo que se conoce
como los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo. Esios son los siguientes:

la libertad de asociacion, la libertad sindical y el derecho a la negociacion colectiva
La abolicién del trabajo forzoso

La erradicacién del frabajo infantil

La eliminacién de toda forma de discriminacién en materia de empleo y ocupaciéon

Tomado de” Principios relativos a los derechos fundamentales” OIT- Junio 2010.
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1. Consulte informacion sobre el trabajo decente y el trabajo digno. Observe la presentacién del video
“Trabajo Decente” que se encuentra en el componente formativo para contestar las siguientes
preguntas:

1.1. ¢Qué es trabajo decente?

1.2. ¢ Cuales son los principios del trabajo decente?

1.3. ¢ Como definiria trabajo digno?

1.4. ;Por qué hablar de trabajo digno mas alla de la nocién de trabajo decente?

1.5. ¢Como influye la falta de trabajo con la pobreza, la violencia y la falta de desarrollo? Explique
Su respuesta.

1.6. Con la informacién de amigos, familiares y otros, describa en un texto algunos casos de
personas que “trabajan” en condiciones inadecuadas porque no corresponden a un trabajo
decente.

2. Realice la lectura del siguiente parrafo y conteste las preguntas a continuacién: “El ciudadano es un
ser politico, con una dimensién social y moral; lo cual indica que la construccién de la ciudadania no
es el aprendizaje mecanico de unas normas (juridicas, legales y politicas) sino la realizacion efectiva
de una forma de vida y de convivencia entre los seres humanos en sociedad”. Giraldo-Zuluaga, G. A.
(2015).

2.2. i Para usted cual es el significado de este parrafo?
2.3. ¢ Cbémo se relaciona la ciudadania con las habilidades para la vida?
2.4. ; Cémo se puede vincular el concepto de ciudadania con el proceso de paz en Colombia?

3. Realice la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo”, para resolver
las siguientes preguntas:

3.1. ¢ Qué se entiende por ciudadania laboral?
3.2. 4 Cual es el rol de las organizaciones de trabajadores en el ejercicio de la ciudadania laboral?
3.3. ¢ Se puede definir la ciudadania laboral como posesion de derechos? ¢ Por qué?

4. Realice la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo” para
responder las siguientes preguntas:

4.1. ¢ Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental?

4.2. ;Como se lograria un mundo laboral con trabajo decente?

4.3. ; Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo?

4.4.;Qué relacion tiene el trabajo con la satisfaccién de las necesidades basicas de las personas?

4.5. ; Cuadles son los derechos laborales mas vulnerados?

4.6. ;Qué consecuencias sociales, econémicas, culturales y politicas resultan cuando a las personas
no se les reconocen sus derechos laborales?

4.7.;Qué relacion tienen los derechos laborales con el trabajo decente?

5. Realice la lectura de la “Cartilla de derecho laboral individual” en la url:
https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio digital/virtualteca/cartillas/Cartilla_Derecho laboral
individual RG _ene 11 -46p.pdf para resolver las siguientes preguntas:

5.1.;Cuales son los elementos que dan origen a un “contrato de trabajo”?
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5.2. Para que sean reconocidos los derechos laborales ¢ debo tener siempre un contrato de trabajo
por escrito? Explique su respuesta.

5.3.:Cree usted que es posible pactar con su jefe el pago total de su salario en especie (con
mercancias) y no en dinero? Explique su respuesta.

5.4. i Su jefe le puede cambiar las condiciones de su contrato de trabajo después de firmado? Explique
Su respuesta.

5.5.Cuadles son las prestaciones econdmicas y sociales a que tiene derecho con un “contrato de
trabajo”?

5.6. Seleccione en el grupo de trabajo, dos casos que conozcan o hayan escuchado, en los cuales se
evidencie violacion de los derechos laborales, y explique en detalle ;qué derechos se estan
violando y por qué?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe con el desarrollo del taller que tenga las respuestas a las
preguntas.

o Formato: Word o PDF.

o Extension: minimo tres paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Informe sobre trabajo decente, ciudadania laboral, derechos individuales y
colectivos en el trabajo. GA3-210201501-AA2-EV01.

e Evidencia GA3-210201501-AA2-EV02. Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad
sindical.

Al lado de los derechos laborales individuales, existen otra categoria de derechos que ya no tocan sélo con
la persona que presta sus servicios personales de manera subordinada, sino también con las garantias y
derechos tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores como agrupacion. En general, el derecho
de asociacion es la prerrogativa de la que gozan todos los individuos de unirse y organizarse para defender
o alcanzar intereses comunes, por tanto, hay diversas formas de asociaciones, tales como las cooperativas,
sociedades mercantiles, ONGs, etc.

El derecho colectivo del trabajo, que garantiza el derecho de asociacién sindical, es quizas una de las
expresiones mas importantes del derecho de asociacion, pues regula las relaciones entre los trabajadores
o empleadores organizados con los demas sujetos del mundo del trabajo y la sociedad, en procura de
lograr relaciones de trabajo justas que reivindiquen la dignidad humana y el progreso social.

1. Analice la informacién sobre convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical que se encuentra dentro
del componente formativo denominado “Derechos fundamentales del trabajo” y explique con sus
palabras las siguientes preguntas:

» ¢ Qué opina usted de la organizacion de los trabajadores en sindicatos?

> ¢ Es posible que personas con diversos oficios y vinculados a empresas diferentes formen
parte de una sola organizacion sindical? Explique su respuesta

» ¢ Qué es un convenio Colectivo de Trabajo?

» ¢ Cuadles son los elementos fundamentales de un Convenio Colectivo de Trabajo?

> ¢ Qué es un conflicto de trabajo? Explique su respuesta.
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Hay quienes afirman que la huelga es una estrategia utilizada por los trabajadores para
apoderarse de las empresas y no trabajar. ¢ Qué opina usted al respecto?

¢ Cual es la definicion de libertad sindical?

¢ Como construir conciencia para una mejor comprension de la libertad sindical?

¢ Qué normas nacionales e internacionales amparan la Libertad Sindical?

¢ Qué acciones propondria usted para promover el derecho de asociacion sindical y la
libertad sindical?

¢ Cual es el panorama de Colombia en cuanto a los Derechos sindicales?

¢ Cual es la importancia de la OIT en la aplicacion del derecho Laboral?

¢ Cuales son los fines de un sindicato?

¢, Como se clasifican los sindicatos?

¢ Cual es la importancia de la organizacioén sindical para la democracia

¢Cbémo afecta a la sindicalizacion, la tercerizacion del empleo, el trabajo a destajo, las
modalidades de prestacion del servicio, el desempleo, el contrato a término fijo?

A\

VV VY

VV VYV VY

2. Comparta las respuestas obtenidas del punto anterior en el foro correspondiente.

3. Realice una realimentacion de las respuestas dadas por dos de sus compafieros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion en el foro (respuesta a las preguntas y realimentacién de las
respuestas de los compafieros).

o Para su desarrollo remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio: Foro
sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical. GA3-210201501-AA2-EV02.

e Evidencia GA3-210201501-AA2-EV03. Grafico sobre la negociacion colectiva.

Realice la lectura del componente formativo denominado “Derechos fundamentales del trabajo” respecto a
la negociacién colectiva incluyendo los videos y documentos anexos. Con esta informacion realice un
grafico que represente la informacion anteriormente consultada y las preguntas que se plantean a
continuacion:

¢ Qué tipos de negociacion existen?

¢ Cuales son las caracteristicas de la negociacion colectiva?
¢ Cual es la finalidad de la negociacion colectiva?

¢ Qué promueve la OIT respecto a la negociacion colectiva?

VV VYV

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto especifico a entregar: grafico.
Formato: si el grafico se gestiona manualmente, digitalizar con extensién .JPG, si se usa
herramienta digital, exportar a .JPG.

o Extensién: minimo 1 hoja o maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Grafico sobre la negociacion colectiva. GA3-210201501-AA2-EV03.
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o Evidencia GA3-210201501-AA2-EV04. Infografia sobre la huelga.

Realice la lectura del componente formativo denominado “Derechos fundamentales del trabajo” respecto a
las organizaciones sindicales incluyendo los videos y documentos anexos. A su vez, en los documentos
del programa se encuentra el anexo “Construccion_infografia’ donde se describen cada uno de los pasos
y aspectos fundamentales para su construccion, esta debe dar respuesta a las siguientes preguntas:

» ¢Qué es el derecho a la huelga?
> ¢ Cuales son las condiciones para el ejercicio del derecho a la huelga?
» ¢ Cudles son las normas nacionales e internacionales que amparan el derecho a la huelga?

Lineamientos generales para la entrega la evidencia:

Producto a entregar: infografia.

Formato: si la infografia se gestiona manualmente, digitalizar con extensiéon .JPG, si se usa
herramienta digital, exportar a JPG.

Extensién: minimo 1 hoja o maximo 2.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia sobre la huelga. GA3-210201501-AA2-EV04.

3.4.3. Actividad de aprendizaje GA3-210201501-AA3. Establecer la importancia de los derechos de
los pueblos, de la solidaridad y la paz de acuerdo con los indicadores de desarrollo humano.

El derecho del trabajo surge como conquista de la humanidad, producto de jornadas de organizacion y
movilizacion social en distintos periodos histéricos y como respuesta a la necesidad de garantizar la
dignidad humana en las relaciones de trabajo. En tal sentido, se ha consolidado un sistema universal y otro
regional de proteccién de los derechos humanos, incluyendo el derecho del trabajo, asi como unas Normas
Internacionales del Trabajo (NIT) que irrigan la Constitucién Politica de Colombia y el ordenamiento juridico
colombiano en diversos niveles. Sin embargo, paralelo a tal marco normativo persisten las violaciones a
los derechos humanos del trabajo y altos niveles de desproteccion social de amplios sectores de la
poblacidn, la cual muchas veces ni siquiera conoce sus derechos y la forma de ejercerlos.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

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

® Evidencia GA3-210201501-AA3-EV01. Mapa mental violacion de derechos del trabajo.

1. Realice una lluvia de ideas sobre los derechos humanos del trabajo, indicando en qué consiste el
derecho, como surgio y ante quién se puede exigir su cumplimiento.
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2. Atienda el encuentro online con el instructor sobre los sistemas de proteccion de derechos humanos del
trabajo (OIT — CIDH - CP), asi como de sus principales normas, instrumentos y formas de poner en
accion dichos sistemas, incluyendo el Derecho de Peticion y la accién de Tutela tanto como los pasos
de creacion de una organizacion sindical y el inicio de un conflicto colectivo (pliego de peticiones).

3. Basado en el componente formativo y la informacién proporcionada por el instructor, elabore un mapa
mental en el cual presente cuales pueden ser las acciones de la OIT — CIDH — CP frente a una violacion
de derechos del trabajo. A su vez, en los documentos del programa se encuentra el anexo
“Construccion_Mapa_mental” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales
para su desarrollo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: mapa mental.

Formato: Word o PDF.

Extension: minimo 1 hoja 0 maximo 2.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Mapa mental violacion de derechos del trabajo. GA3-210201501-AA3-EV01.

O O O O

e Evidencia GA3-210201501-AA3-EV02: Foro estudio de caso.

Con la informacion suministrada en el componente formativo denominado “Derechos fundamentales del
trabajo” y los respectivos videos que alli se encuentran, desarrolle:

1. Sobre el caso asignado por el instructor trabaje en grupo y determinen  Cuales son los derechos de
los trabajadores que no se cumplen? ;Cuales son sus respectivas cuantias?

2. Preparen una cartelera digital donde presenten el incumplimiento de derechos en el caso dado y sus
conclusiones.

3. Esta informacion sera socializada en el foro y debatida por el grupo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: participacion en el foro.
o Para hacer el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: Foro estudio de caso. GA3-210201501-AA3-EV02.

e Evidencia GA3-210201501-AA3-EV03. Cuadro comparativo sobre el derecho de peticién y la
accion de tutela.

Con la informacién suministrada en el componente formativo denominado “Derechos fundamentales del
trabajo”, los respectivos videos que alli se encuentran e informacién consultada, elabore un cuadro
comparativo en el cual enuncie las caracteristicas del derecho de peticidn, la accion de tutela y queja, su
aplicacion 'y presentacion. En los documentos del programa se encuentra el anexo
“Construccion_Cuadro_comparativo” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuadro comparativo.

o Formato: si el cuadro comparativo se gestiona manualmente, digitalizar con extension .JPG, si
se usa herramienta digital, exportar a .JPG.

o Extensién: minimo 1 hoja o maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo sobre el derecho de peticion y la accidon de tutela. GA3-
210201501-AA3-EV03.

o Evidencia GA3-210201501-AA3-EV04. Texto argumentativo.

Con la informacion suministrada en el componente formativo denominado “Derechos fundamentales del
trabajo” y los respectivos videos que alli se encuentran, elabore un texto de no mas de una hoja en el cual
presente los argumentos personales frente a uno de los siguientes tres temas:

a) Importancia del derecho de asociacion.
b) Derecho de huelga.
c) Desafios del derecho del trabajo en el mundo moderno.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: texto argumentativo.

Formato: Word o formato PDF.

Extension: 1 hoja.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Texto argumentativo. GA3-210201501-AA3-EV04.

O O O O

3.4.4. Actividad de aprendizaje GA3-210201501-AA4. Comprender la importancia de las acciones e
instituciones encargadas de la proteccién de los derechos del trabajo, los pueblos y la naturaleza
segun el contexto territorial especifico.

Esta actividad pretende ofrecer herramientas para la practica solidaria de los mecanismos para hacer
exigibles los derechos fundamentales. Su énfasis se centrara en la formacion para el acceso a la justicia y
el activismo judicial territorial, como herramientas éptimas para alcanzar la materializacion de las promesas
del Estado Social de Derecho y la Constitucidn politica de 1991, promoviendo el acceso a instituciones
locales y el uso de las facilidades tecnoldgicas.

Duracioén: 12 horas.

Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:
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Evidencia GA3-210201501-AA4-EV01. Foro. Estado social de derecho.

Seran divididos en grupos de trabajo de acuerdo con las recomendaciones o asignaciones del instructor.

De forma individual revise el componente formativo especificamente con referencia al desarrollo para
una vida digna y resuelva las siguientes preguntas, de las cuales socializaran las respuestas en el foro
con sus companeros:

¢, Cual es el concepto de estado?

¢ Qué significa estado social?

¢ Cuales son las caracteristicas de un estado social de derecho?

¢ Considera que en Colombia se cumplen las condiciones para ser un estado social de derecho?
Explique su respuesta

V V V V

De forma grupal propongan un caso hipotético o real de vulneracién de los derechos del trabajo, de los
pueblos o de la naturaleza. A partir de este, establezcan las instituciones que estarian encargadas de
velar por la proteccion de estos derechos. Propongan y elaboren una accién publica orientada a la
superacion de la situaciéon de vulnerabilidad y al restablecimiento del Derecho.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion en el foro (respuesta a las preguntas de manera individual y la
accion publica realizada de manera grupal)

o Formato: las preguntas individuales deben ser resueltas directamente en el foro y la accion publica
debe ser adjuntada en un PDF.
Extension: maximo 10 hojas.
Para hacer el desarrollo del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro. Estado social de derecho. GA3-210201501-AA4-EV01.

Evidencia GA3-210201501-AA4-EV02. Presentacion.

S N N NSRRI

El derecho de los Pueblos y la Solidaridad, promovido a partir de los ochenta para incentivar el progreso
social y elevar el nivel de vida de todos los pueblos, se relaciona con:

Derecho a la autodeterminacion

Derecho a la independencia econémica y politica
Derecho a la identidad nacional y cultural

Derecho a la paz

Derecho a la coexistencia pacifica

Derecho a el entendimiento y confianza

La cooperacion internacional y regional

La justicia internacional

El uso de los avances de las ciencias y la tecnologia
La solucion de los problemas alimenticios, demograficos, educativos y ecoldgicos
El medio ambiente
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v El desarrollo que permita una vida digna.
v Los derechos del consumidor.
v Ellibre desarrollo de la personalidad.

1. Participe del encuentro online con el instructor en relacién con las entidades territoriales responsables
de la proteccion de los derechos de los pueblos, del trabajo y la naturaleza.

2. Consulte el documento sobre Activismo judicial territorial y vea los videos sobre los Derechos de
tercera generacion, derecho a la solidaridad y cambio de mentalidad que se encuentra en el
componente formativo.

3. Realice la visualizacion de la carta de un jefe piel roja al presidente de los Estados Unidos que se
encuentra en: https://www.youtube.com/watch?v=VJz4B14iasc

4. Basado en lo anteriormente descrito resuelva las siguientes preguntas:

» ¢ Cbomo interactua el derecho a un medio ambiente sano con los derechos individuales y sociales?

\4

¢ Por qué considera importante desarrollar una vision integral y global de los derechos humanos

para evitar su distorsién?

A\

V V V V

¢ Cuadl es la incidencia del desarrollo sostenible en la conservacion del medio ambiente y el
planeta?

¢ La naturaleza tiene derechos? ¢ Cuales y por qué?

¢ Por qué y para qué la sociedad debe educarse en lo ambiental?

¢, Por qué ser solidario facilita la construccion de la paz en un pais?

¢, Cudles son las cualidades observables de la persona que contribuyen a la cultura de la paz?

5. Ildentifique los problemas que se viven en su entorno social o familiar teniendo en cuenta los derechos
relacionados en el recuadro inicial y las alternativas respectivas. ldentifique las acciones que permitan,
de manera efectiva contribuir a la soluciéon de las situaciones de vulnerabilidad de los derechos del
trabajo los pueblos y la naturaleza en su territorio.

6. Presente en diapositivas la solucion a las preguntas y las soluciones propuestas en el punto anterior.
En los documentos del programa se encuentra el anexo “Construccion_Presentacion” donde se
describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: presentacion en PowerPoint o cualquier software para este mismo fin,
debe contener la siguiente estructura:

>

V V V V

Titulo.

Introduccién.

Cuerpo (preguntas y soluciones propuestas).
Conclusion.

Referentes bibliograficos.
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o Formato: PowerPoint u otros formatos.

o Extensidn: no hay limite.

o Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion. GA3-210201501-AA4-EV02.

3.5. Actividades de aprendizaje de la competencia clave: 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).

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

3.5.1. Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1. Establecer acciones de mejora relacionadas
con expresiones, estructuras y desempeno de acuerdo al programa de formacion.

El dominio de inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienzan a interactuar y brindar
diferentes puntos de vista en los cuales se requiere del aprendizaje de verbos modales para expresar
opiniones o comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accion.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desempefie.

Duracion: 24 horas.

Material de formaciéon: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: “Level 3 - MCE A2.1”.

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

e Evidencia GA3-240202501-AA1-EV01. Cuestionario.

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “Level 3 - MCE A2.1”. El
cuestionario consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: cuestionario.

Formato: LMS.

Duracién: 30 minutos.

Para hacer el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Cuestionario. GA3-240202501-AA1-EV01.

o O O O
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e Evidencia GA3-240202501-AA1-EV02. Presentacion.

De acuerdo con la tematica estudiada en el tercer nivel, realice una presentacion en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su region, con el fin de identificar de forma oral la descripcién y razén de
popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracion del video con la camara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacion del lugar. Presente entre tres y cinco diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos.

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

Doénde se encuentra.

¢, Como es? (use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...)

¢ Qué elementos hay en ese lugar? (Ejemplo: montes, rios, casas...)

Describa algun elemento importante de ese lugar de forma detallada.

¢ Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo,
misterio, terror...).

v Opinién personal. ¢ Por qué has elegido ese lugar?

SSLKKLKL

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 denotar buena pronunciacion y su
aprendizaje inicial sobre las tematicas del tercer nivel.

Para la realizaciéon de la emision del video debera encender su camara web, mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permita grabar el 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 en su camara web e ir realizando su presentacion 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 de visualizacién para que pueda compartir el enlace

de visualizacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: video.

Formato: enlace del video cargado en YouTube o en algun portal (Vimeo, Dailymotion).
Extensién: de 2 a 5 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion. GA3-240202501-AA1-EV02.

O O O O
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacién

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario:  funcionalidades
del software de gestion hotelera.
GA3-260201067-AA1-EV01.

Evidencia de desempefio:

Video - Tutorial: procedimiento
para elaboracion de reservas
utilizando software hotelero.
GA3-260201067-AA1-EV02.

Reserva servicios hoteleros
empleando el software de
gestion hotelera.

Registra la informacion del
cliente, empleando el software
de gestién hotelera.

Registra las garantias que
soportan la reserva de servicios,
empleando el software de
gestion hotelera.

Genera reportes de la operacion,
empleando el software de
gestion hotelera.

Cuestionario:

IE-GA3-260201067-AA1-EV01.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201067-AA1-EV02.

Evidencia de desempeiio:

Estudio de caso: normatividad
para manejo de huéspedes y
extranjeros. GA3-260201066-
AA1-EVO1.

Verifica documentos de
identificaciéon segun nacionalidad
del huésped.

Lista de verificacion:

IE-GA3-260201066-AA1-EV01.

Evidencia de conocimiento:

Flujograma: protocolo interno en

el area de recepcion. GA3-
260201066-AA2-EV01.
Evidencia de producto:
Video - Tutorial: simulacion

procedimiento técnico de
registro del huésped en el hotel.
GA3-260201066-AA2-EV02.

Registra huéspedes segun tipo y
procedimiento técnico.

Reporta informacion de
huéspedes segun procedimiento
y normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA3-260201066-AA2-EV01.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201066-AA2-EV02.
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Evidencia de conocimiento:

Infografia: relacidon servicios
turisticos y hoteleria. GA3-
260201066-AA3-EV01.
Evidencia de producto:
Cartografia (mapa) de

desplazamiento por su localidad.
GA3-260201066-AA3-EV02.

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental: cadena de valor
de la hoteleria como dinamica
turistica. GA3-260201066-AA3-
EVO3.

Identifica el entorno turistico del
territorio de acuerdo con sus
atractivos y la cadena de valor.

Clasifica informacién turistica
segun tipologia de turismo.

Comunica informacion turistica y
general del destino aplicando
protocolos de servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA3-260201066-AA3-EV01.

Lista de verificacion:

IE-GA3-260201066-AA3-EV02.

Lista de verificacion:

IE-GA3-260201066-AA3-EV03.

Evidencias de desempefio:

Guion atencién al cliente con
informacion del portafolio de
servicios y atractivos turisticos
locales. GA3-260201066-AA4-
EVO1.

Describe en lengua inglesa los
tipos de alojamiento y hospedaje
conforme con sus caracteristicas
y ubicacion geografica del
mismo.

Explica en inglés el protocolo de
uso de areas y servicios
empleando adjetivos
descriptivos.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201066-AA4-EV01.

Evidencias de producto:

Infografia: estructura de cargos 'y
funciones area de recepcioén en
lengua inglesa. GA3-
260201066-AA4-EV02.

Relaciona en idioma inglés los
cargos de acuerdo con funciones
y responsabilidades del mismo.

Describe en lengua inglesa
perfiles de cargo segun profesion
y experiencia.

Lista de verificacion:

IE-GA3-260201066-AA4-EV02.

Evidencia de conocimiento:

Presentacion digital: areas y
servicios del hotel. GAS-
260201066-AA4-EV03.

Presenta en idioma inglés los
servicios del establecimiento de
acuerdo con la necesidad del
cliente.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201066-AA4-EV03.
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Presenta en lengua inglesa
cuadro informativo de horarios y
actividades disponibles en la
oferta del establecimiento
hotelero.

Elabora folletos informativos en
lengua inglesa de las areas del
establecimiento segun la
estructura gramatical para el
modo imperativo.

Evidencia de producto:

Infografia servicios y tarifas del
hotel en lengua inglesa. GA3-
260201066-AA5-EV01.

Nombra en el idioma inglés
valores de acuerdo con las
reglas de construccion de los
mismos.

Ofrece en lengua inglesa
servicios y tarifas de acuerdo con
las variables de cada oferta.

Ofrece en lengua inglesa los
servicios con base en
temporadas, caracteristicas de
estos y condiciones de
reservacion.

Lista de verificacion:

IE-GA3-260201066-AA5-EV01.

Evidencia de desempeiio:

Diagrama de proceso de
reservas hoteleras individuales y
de grupo. GA3-260201066-AA6-
EVO1.

Toma en inglés reservaciones
utilizando el lenguaje técnico, las
estructuras de la gramatica y la
fonética del idioma.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201066-AA6-EV01.

Evidencia de desempeiio:

Video: recreacion dialogo en
inglés del procedimiento de
check-in. GA3-260201066-AA7-
EVO1.

Realiza proceso de check-in con
base en la informacion
suministrada por el cliente en
lengua inglesa.

Entabla un dialogo en lengua
inglesa para el registro del
huésped de acuerdo con formato
establecido.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201066-AA7-EV01.
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Evidencia de producto:

Historia (Storytelling): rutinas del
servicio de recepcion en idioma
inglés.  GA3-260201066-AA7-
EV02.

Atiende los  requerimientos
especiales del cliente segun la
disponibilidad del
establecimiento.

Explica las rutinas del servicio en
lengua inglesa segun el tiempo
gramatical especifico.

Describe en inglés las
actividades en las areas del hotel
de acuerdo con las necesidades
del cliente.

Propone en idioma inglés
alternativas de servicios de
acuerdo con temporadas y
tarifas.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-260201066-AA7-EV02.

Evidencia de desempeiio:

Foro tematico - Identificar y
establecer las técnicas de
coordinacion motriz. GA3-

230101507-AA1-EVO1.

Identifica los conceptos basicos
de anatomia y fisiologia.

Aplica los conceptos basicos de
la miologia humana con base en
el analisis del movimiento.

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.

Lista de chequeo:

IE-GA3-230101507-AA1-EV01.

Evidencia de producto:

Infografia - Estilos de vida
saludable. GA3-230101507-
AA2-EV01.

Interpreta los fundamentos de
Estilo de vida saludable, Higiene
y Nutricibn en los contextos
productivo y social.

Administra un plan de higiene
Corporal dentro del contexto
productivo.

Lista de chequeo:

IE-GA3-230101507-AA2-EV01.
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Evidencia de producto:

Ficha antropométrica de
valoracion de la condicién fisica.
GA3-230101507-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-GA3-230101507-AA3-EV01.

Evidencia de producto:

Folleto de lesiones mas
comunes en el trabajo o vida
cotidiana y la importancia de las
pausas activas. GA3-
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
ergonémicos segun su actividad
laboral.

Estructura un plan de ergonomia
y pausas activas segun contexto
laboral.

Lista de chequeo:

IE-GA3-230101507-AA4-EV01.

Evidencia de conocimiento:

Taller.  GA3-210201501-AA1-

EVO1.

Evidencia de desempeiio:

Foro sobre caracteristicas del
trabajo en contexto local. GA3-
210201501-AA1-EV02.

Compara las condiciones del
trabajo, en el devenir histérico de
la humanidad de acuerdo con los
derechos humanos y
fundamentales en el trabajo.

Argumenta los momentos
relevantes del devenir histérico
de los derechos humanos vy
fundamentales en el trabajo en la
linea del tiempo.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-210201501-AA1-EV01

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA1-EV02.

Evidencia de producto:

Informe sobre trabajo decente,
ciudadania laboral, derechos
individuales y colectivos en el
trabajo. GA3-210201501-AA2-
EVO1.

Evidencia de desempeio:

Selecciona los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral aplicando la
normativa.

Evalla los resultados de la
aplicacion de los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con la
normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA2-EV01.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA2-EV02.
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Foro sobre el convenio colectivo
del trabajo y la libertad sindical.
GA3-210201501-AA2-EV02.

Evidencia de conocimiento:

Grafico sobre la negociacion
colectiva. GA3-210201501-AA2-
EVO03.

Evidencia de conocimiento:

Infografia sobre la huelga. GA3-
210201501-AA2-EV04.

Analiza situaciones que
repercuten en el ejercicio de los
derechos fundamentales en el
trabajo, desarrollando
habilidades de comunicacion
segun técnicas y protocolos.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA2-EVO03.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-210201501-AA2-EV04.

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental violacion de
derechos del trabajo. GA3-
210201501-AA3-EVO01.

Evidencia de desempeiio:

Foro estudio de caso. GA3-
210201501-AA3-EV02.

Evidencia de conocimiento:

Cuadro comparativo sobre el
derecho de peticion y la accion
de tutela. GA3-210201501-AA3-
EV03.

Evidencia de producto:

Texto argumentativo. GA3-

210201501-AA3-EV04.

Elabora documentos
relacionados con las
obligaciones econémicas,

sociales y de bienestar derivadas
de las acciones laborales de
acuerdo con la normativa.

Propone estrategias de solucion
de conflictos y negociacion de
acuerdo con la normativa.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA3-210201501-AA3-EV01.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA3-EV02.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA3-EVO03.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA3-EV04.

Evidencia de desempeiio:

Foro Estado social de derecho.
GA3-210201501-AA4-EVO1.

Evidencia de producto:

Presentacion. GA3-210201501-
AA4-EVO02.

Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de la
ciudadania laboral de acuerdo
con la normativa.

Relaciona, de los derechos de
los pueblos y de la solidaridad, la
autodeterminacion de los

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA4-EVO01.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201501-AA4-EV02.
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pueblos, el desarrollo sostenible,
la seguridad alimentaria, el
derecho al uso de la ciencia y la
tecnologia y la paz en funcion de
los indicadores de desarrollo
humano.

Propone acciones de defensa
relacionadas con la
autodeterminacién de los
pueblos, el desarrollo sostenible,
la seguridad alimentaria, el
derecho al uso de la ciencia y la
tecnologia y la paz en funcion de
los indicadores del desarrollo
humano.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario. GA3-240202501-
AA1-EVO01.

Establece acciones de mejora
continua para el alcance
progresivo de logros
comunicativos en inglés acorde
con nivel principiante.

Cuestionario:

IE-GA3-240202501-AA1-EV01.

Evidencia de desempeiio:

Presentacion. GA3-240202501-
AA1-EVO02.

Emplea la estructura basica del
inglés
(sujeto+verbo+complemento) en
la elaboracion de textos cortos
orales y escritos que contienen
descripcion u opinién acerca de
un sitio turistico de interés de su
region utilizando vocabulario y
gramatica basica acorde con
nivel principiante.

Emplea la estructura basica del
inglés
(sujeto+verbo+complemento) en
la elaboracion de textos cortos
orales y escritos en pasado
simple que contienen
informacion personal de su
historia de vida y de otros.

Lista de chequeo:

GA3-240202501-AA1-EV02.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

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

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

Blog: herramienta al estilo de una bitacora virtual que le permiten a una persona o grupo de personas, la
creacion y difusion de contenidos o reflexionar sobre sus ideas en forma cronoldgica e inmediata.

Capitalismo: consiste en un modo de produccion basado en la apropiacion privada de la produccion
colectiva y de los medios de produccién. Estos medios operan en base al beneficio, mientras que las
decisiones financieras se toman en funcion de la inversién de capital y con miras a la competencia por los
mercados de consumo y el trabajo asalariado. El capitalismo tiene diferentes formas de desarrollo, dadas
las diferencias entre paises y regiones, por eso hablamos de capitalismo industrial, agricola, financiero,
tecnoldgico, entre otras categorias que definen el poder de producciéon dominante en determinadas
sociedades, paises o grupos de paises.

Contrato de trabajo: de acuerdo al cédigo sustantivo del trabajo, en su articulo 22, el contrato de trabajo
es aquel por el cual una persona natural, se obliga a prestar un servicio personal a otra persona natural o
juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante remuneracion.

Cultura: la cultura es el conjunto de formas y expresiones que caracterizan en el tiempo a una sociedad
determinada. Por el conjunto de formas y expresiones se entiende e incluye a las costumbres, creencias,
practicas comunes, reglas, normas, coédigos, vestimenta, religién, rituales y maneras de ser que
predominan en el comun de la gente que la integra. El término cultura tiene un significado muy amplio y
con multiples acepciones.

Democracia: etimolégicamente, la palabra democracia significa literalmente “el poder del pueblo®.
Proviene de los términos griegos “demos®, que significa “gente”, y “kratos®, que significa “autoridad” o
“poder®. Desde un punto de vista politico y filoséfico se define como un sistema de organizacion social. En
él, el poder recae en manos de los ciudadanos, ya sea de una forma directa o representativa. En un sistema
democratico todos los ciudadanos son considerados libres e iguales.

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

Devenir historico: el término devenir apunta al proceso de ser, o también si se quiere, al hecho de ser
como un proceso. De este modo es frecuente o habitual ubicar como contrarios devenir y ser. Con este
vocablo se apunta a todas las formas de llegar a ser, por lo cual al aplicarlo a la historia se refiere a los
procesos acontecidos a través del tiempo.

Dialogo social: en sentido amplio el término "dialogo social" se utiliza para referirse a un tipo de relaciones
horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos, asociaciones,
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grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los problemas sociales y contribuir a
elaborar soluciones fundadas en el consenso.

Dignidad humana: es el derecho que tiene cada ser humano, de ser respetado y valorado como ser
individual y social, con sus caracteristicas y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona.

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,
desarrolla habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, asi como actividad recreativa.

Empatia: capacidad que tenemos los humanos para ponernos en el lugar del otro.

Entonacion: rasgo linguistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melddica y contribuye al significado del discurso.

Esclavismo: o esclavitud es un modo de produccién sustentado en la mano de obra forzada, sometida,
que no recibe ninguna ganancia ni remuneracion a cambio de sus esfuerzos y que no goza ademas de
ningun tipo de derechos laborales, sociales, ni politicos, siendo reducida a la propiedad del amo o patrono,
como si de un objeto se tratara.

Explotacion laboral: se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.

Feudalismo: la palabra feudalismo proviene de la organizacién de la produccién basada en la apropiacion
sobre la tierra. Las relaciones de produccion se basan en el poder sobre la tierra, y la manera como el
propietario de esta establece relaciones de subordinacién y control sobre quienes trabajan la tierra, a
quienes se les ha permitido que vivan en ella, ademas de garantizar la produccién. El feudalismo se basa
en un sistema de relaciones de poder basadas en la adhesién al Sefior feudal, A cambio de esto, el vasallo
entra en una relacion de dependencia con el sefior feudal, debiendo trabajar la tierra y tomar las armas en
defensa de su sefor en caso de ser necesario. Ademas, debe pagar tributo de su cosecha o produccion.

Fonética: parte de la linglistica que estudia los sonidos de las lenguas.
Front desk: area del hotel encargada de recibir a los huéspedes.

Globalizacién: la globalizacion es un concepto que pretende definir la realidad de nuestro planeta como
un todo conectado, que se va pareciendo mas a una sola sociedad, mas alla de fronteras nacionales,
diferencias étnicas y religiosas, ideologias politicas y condiciones socio-econdmicas o culturales. Esta
consiste en la ampliacion de la dependencia econdmica, cultural y politica de los paises del mundo, la cual
es originada por el aumento insélito de la actividad internacional, el comercio mundial de bienes y servicios,
el flujo de capitales, asi como el avance de los medios de transporte, y el uso de las nuevas tecnologias
de informacion y comunicacion (tecnologias satelitales y especialmente, de la Internet).

Guia de aprendizaje: son instrumentos o recursos de planificacién del aprendizaje y que facilitan el

proceso de ensefianza aprendizaje-evaluacion, a través de estas se comunica a los aprendices los
compromisos y objetivos del proceso de aprendizaje.
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Huelga: o paro, es la suspensién colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin
de reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos
sociales. Segun la Organizacién Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales
de que disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las
organizaciones sindicales) para la promocion y defensa de sus intereses econémicos y sociales.

Modos de produccién: un modo de produccion es la forma en que se organiza la actividad econdémica,
politica y cultural en una sociedad, es decir, la produccion de bienes, servicios, su distribucion, la
representacion simbolica de la produccion y las relaciones de poder que emergen de la forma promueve la
division social del trabajo. Fuerzas productivas: Incluyen la fuerza de trabajo humano y el conocimiento
disponible a un nivel tecnoldgico dado de los medios de produccion.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefos grupos musculares de cara, manos y
pies, concretamente, las palmas de las manos, los ojos, dedos y 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.

Negociacion colectiva: es aquella que se realiza entre los trabajadores de una empresa o sector,
normalmente (aunque no siempre) reunidos a través de un sindicato o grupo de sindicatos y la empresa o
representantes de empresas del sector. La finalidad de la negociacion es llegar a un acuerdo en cuanto a
las condiciones laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del ambito en el que se
circunscribe la negociacion (contrato o convenio colectivo de trabajo) La negociacion colectiva es una
manifestacién particular del didlogo social, y estd considerado como un derecho fundamental basico
integrante de la libertad sindical.

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 desempefio 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.

Psicomotricidad: disciplina que, basandose 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.

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 informacion del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracién, de razonamiento y busqueda 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.

Recreacién: todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esta puesta en marcha la diversion,
como también la relajacion y el entretenimiento. Son casi infinitas las posibilidades de recreacién que
existen hoy en dia, especialmente porque cada persona puede descubrir y desarrollar intereses por
distintas formas de recreacioén y divertimento.
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Sindicato: es una organizacion integrada por trabajadores en defensa y promocién de sus intereses
sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
produccion (fabrica, taller, empresa) o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.

Sociedad: proveniente del latin ‘societas’, se refiere a toda agrupacién o conjunto de seres vivos que viven
en comunidad, tanto entre los humanos como entre algunos animales. En el caso de estos ultimos, suele
darse el fendbmeno comun de agruparse segun la especie a la que pertenezca .Por otra parte, puede
identificarse un factor comun a ambas sociedades, dado por la relacién de comunicacién, colaboracion e
interaccién entre sus miembros. En el caso particular de las sociedades conformadas por seres humanos,
se caracterizan por poseer una mayor complejidad en su estructura, ademas de un elemento fundamental
llamado cultura.

Territorio: es el espacio delimitado por los grupos humanos en términos politicos y administrativos y
culturales; refiere a las formas de organizacion de los pueblos y sus gobiernos, e incluye el suelo, el
subsuelo, el espacio aéreo, el mar territorial y el mar patrimonial. Se reconoce por sus limites politicos y
puede ser el barrio, el municipio, la provincia, la region, o el pais, entre otros. Lleva implicito las nociones
de lugar, espacio, cultura, capital, redes y acciones (Escobar, 2012).

Trabajador: es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios retribuidos. Cuando no
tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de forma voluntaria, se
considera esclavitud o servidumbre.

Trabajo decente: es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional del Trabajo para establecer
las caracteristicas que debe reunir una relacidon laboral para considerar que cumple los estandares
laborales internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad, igualdad,
seguridad y dignidad humana.

Verbos modales: los verbos modales son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el
“modo” del verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should,
will, would, must y ought to.

Wiki: herramienta que brinda un espacio de pagina web donde se permite la construccion y difusiéon de
conocimiento colaborativo; conocimiento construido a través de la edicion (agregar, editar, eliminar) de los
contenidos por cada uno de los usuarios que conforman la comunidad. En el ambito educativo incentiva al
aprendiz a integrar la tecnologia con el proceso de aprendizaje.
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(es)

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Cristébal  Alvaro | Instructor Cultura | Regional Antioquia - Centro | Octubre de 2020
Villegas Acevedo | Fisica de Formaciéon en Disefio,

Confeccién y Moda
Bertha Paola | Disefiador Regional Distrito Capital - | Octubre de 2020

Bejarano Avila

Instruccional

Centro para La Industria de
la Comunicacion Grafica

Amparo Virginia
Moreno Cantero

Experto Tematico

Regional Antioquia - Centro
de Servicios y Gestion
Empresarial

Noviembre de
2020

Sandra Isabel
Suarez Delgado

Experta Tematica

Regional Antioquia - Centro
de Servicios y Gestion
Empresarial

Noviembre de
2020

Octavio Jaramillo
Ossa

Experto Disciplinar

Regional Cundinamarca -
Centro de desarrollo
Agroempresarial de Chia

Diciembre de
2020

Josué Dario Nino
Riafio

Experto Disciplinar

Regional Cundinamarca -
Centro de Desarrollo
Agroempresarial de Chia

Diciembre de
2020

Fredy Gabriel
Martinez Loza

Experto Disciplinar

Regional Cundinamarca -
Centro de Desarrollo
Agroempresarial de Chia

Diciembre de
2020

José Adriano | Experto Disciplinar Regional Cundinamarca - | Diciembre de
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Agroempresarial de Chia

Silvia Milena | Disefiadora Regional Distrito Capital — | Diciembre de

Sequeda Instruccional Centro de Disefio vy | 2020

Cérdenas Metrologia

Octavio Jaramillo
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Experto Disciplinar

Regional Cundinamarca -
Centro de  Desarrollo
Agroempresarial de Chia

Diciembre de
2020

Josué Dario Nifio
Riafo

Experto Disciplinar

Regional Cundinamarca -
Centro de Desarrollo
Agroempresarial de Chia

Diciembre de
2020
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Cargo
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnico en cocina
Cddigo del Programa de Formacién: 635503 VERSION 103

Fase del Proyecto: Andlisis
Actividad de Proyecto:
Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas demanera matematica en contextos laborales, sociales y personales
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
01. Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto
aplicandoprocedimientos matematicos.
02. Plantear problemas aritméticos, geométricos y metricos de acuerdo con los
contextosproductivo y social.
03. Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematico.
04. Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos delos diferentes contextos.
e Duracioén de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz,

En nuestra vida cotidiana nos enfrentamos a % Z
situacionesproblémicas, donde resolverlas requiere U ”
utilizar razonamiento cuantitativo. Comunmente usamos las “’)I\ § &
matematicas para hacer todo tipo de cuentas, al pagar {/q‘ ~
servicios publicos, estimar los gastos de unas vacaciones, - N/ /{
calcular la nota definitiva en una asignatura o liquidar los ( \ IV /()

intereses de un préstamo.

La matematica es una ciencia bésica del conocimiento que ayuda - 8

a dar solucion a estos interrogantes por medio de un planteamiento  ** q \
y analisis del problema. Ademas, adquirir dominio de esta competencia, le . k’?\g\”
generara beneficios tales como desarrollo del pensamiento analitico-critico, O
fundamental para la toma de decisiones, mejorar la habilidad mental y mejorar los procesos de
investigacion y profundizacién del conocimiento.

~
/
N\
)

Por lo anterior, esperamos que aproveche las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje
para fortalecer sus conocimientos de manera autbnoma, y asi aplicarlos en actividades que le
demanden la operacion y produccion, con un desempefio idéneo en el mundo laboral, dando
cumplimiento a estandares y protocolos técnicos.
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Asi mismo, lo invitamos a que participe de manera activa y colaborativa generando diferentes opinionesque
permitan afianzar sus

“Las Matemaditicas las descubrio el hombre y por
lo tanto estan al alcance de todos. No son para
seres especiales o genios”

KRichard Feynma

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es):

e Actividades de reflexion inicial

Apreciado aprendiz, para la sensibilizarnos sobre la importancia de las matematicas y del
razonamientocuantitativo realizaremos la lectura de un fragmento tomado del libro ““El hombre
que calculaba” de Malba Tahan y responderemos las preguntas sugeridas al final de la lectura.

El problema de los 35 camellos

El calculador, Beremiz, y su compariero Hanak, se encontraban viajando por el desierto en un solo
camello, cuando se encontraron con tres hombres que discutian acaloradamente sobre una
herencia. El calculador, interesado en el problema, se detuvo a hablar con los hombres, quienes
explicaron:

“Somos hermanos -dijo el mas viejo- y recibimos, como herencia, esos 35 camellos. Segun la
expresa voluntadde nuestro padre, debo yo recibir la mitad, mi hermano Hamed Namir una tercera
parte, y Harim el mas joven, una novena parte. No sabemos sin embargo, como dividir de esa
manera 35 camellos, y a cada divisiénprotestan los otros dos, pues la mitad de 35 es 17 y medio.
¢, Como hallar la tercera parte y la novena parte de 35, si tampoco son exactas las divisiones?

Rapidamente, Beremiz propuso una solucion y explicé que podria hacer perfectamente la division
para dejara todos conformes. Anuncié que todos, incluidos el mismo y compafiero Hanak, saldrian
favorecidos.

El problema: ¢Coémo hizo Beremiz para resolver este problema repartiendo los camellos
exactamente como se establecia el testamento del padre de los hombres?
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Indague la posible solucién con sus comparieros e instructor.

ELAlgebra es el efercicio pavow Lo mente

Recuerde: El éxito de esta formacion en
razonamiento matematico depende del
compromiso, responsabilidad e interés con
que se asuma.

e Actividades de Contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

De manera individual, analice y haga uso de su razonamiento mateméatico para dar solucién a la
siguientesituacion problema. Argumente y defienda su respuesta.

Finalmente socialice ante la clase su punto de vista frente a la siguiente pregunta

JQue e se llenara
primero?

4 0l 3
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Qué tanque se llenara

primero?

ACTIVIDAD DE CONCEPTUALIZACION N°1. Sistemas de Unidades y sus conversiones.

1. De manera individual consulte en las base de datos y herramientas TICs disponibles en
la entidad,y responda las siguientes pregunta.

2.  Como evidencia de este trabajo, usted debe realizar una pequefa tabla en
una hoja de papel o en 1/2 octavo de cartulina donde escriba los mdaltiplos y
\§§\$ & submultiplos,
el simbolo con que se representa y su equivalencia, ademas de los

Q@Q\ %\\\& factores deconversion mas comunes.

® 3. El instructor hard una exposicion donde explique de manera
6 detallada, el sistema de unidades, conversiones de las unidades de medida mas
comunes en la industria
y Sus conversiones.
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1. De manera individual, y haciendo uso de calculadora*, apuntes, y la tabla elaborada en el
ejercicio2, desarrolle el taller “Medidas y Conversiones”, que su instructor le entregara.

*Previo al uso de la calculadora, este atento a las orientaciones dadas por su instructor para el
manejo de la misma. Tome nota sobre las principales funciones y caracteristicas de este
dispositivo que sera de granayuda durante el desarrollo de esta guia.

ACTIVIDAD DE CONCEPTUALIZACION N°2. Geometria Plana
Por medio de una exposicion, el instructor recordard conceptos sobre perimetro, areas y
volumenes enfiguras regulares y no regulares.

Para afianzar estos conceptos vamos a trabajar ejercicios correspondientes a las diferentes
tareas y/o actividades del quehacer diario, los cuales posteriormente verificaremos

Finalmente, resuelva el taller propuesto por el instructor.

ACTIVIDAD DE CONCEPTUALIZACION N°3. Sistemas de ecuaciones y métodos de solucion

Debido a que durante algunas actividades en produccién, se utilizan formulas matematicas para
determinar ciertas propiedades y caracteristicas, se hace necesario estudiar y profundizaren el

concepto de ecuacion y métodos de solucion.

Para esta actividad se requieren los siguientes materiales:
- Cartulina

- Tijeras

- Marcadores

- Regla métrica

Con estos materiales debe realizar las siguientes figuras:
- Los nimeros de 0 a 9, dos veces

- Los simbolos: (+), (-), (X), (—), (=)
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- En un color diferente el siguiente simbolo: (X)
- Dos pares de paréntesis: “()”

Una vez realizadas estas figuras, esté atento a las orientaciones del instructor y

construya y resuelva lasecuaciones propuestas.

Adicionalmente con el apoyo de esta herramienta didactica resuelva el taller

“Ecuaciones de primerorden” dado por el instructor.
ACTIVIDAD DE CONCEPTUALIZACION N°4. Andlisis de informacién de la operacion
Para iniciar con lo propuesto en esta actividad, el instructor hard una detallada

exposicion de como realizar diferentes tipos de gréficos y su analisis.

Posteriormente a partir de la receta estandar se realizaran algunos menus.

ACTIVIDAD DE CONCEPTUALIZACION N°5. Principales sistemas de
unidades aplicadas en la industria

Sefior aprendiz, realice una exposicion sobre conceptos y principios basicosde las

principales variables de proceso y resuelva sus inquietudes en los espacios

dados durante la intervencion del instructor.

Ahora de manera individual, resuelva el taller propuesto por el instructor aplicando

los conceptos y férmulasvistos previamente.

e Actividades de transferencia del conocimiento

Estimado aprendiz, durante el desarrollo de actividades rutinarias en la operacion de
facilidades de produccion, el operador en todo momento supervisa y controla
variables de proceso a partir de indicaciones dadas por ciertosinstrumentos. Por
€s0 es importante interpretar correctamente las unidades de medida de cada
variable de proceso. Por tal motivo lo invito a que desarrolle el estudio de caso ¢FPI-F-135V01

propuesto (ANEXO) por el instructor y socialice la resolucion del mismo.



¢ Ambiente Requerido
e Materiales

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Curricular

Evidencias de Conocimiento | Define el problema a resolver
: de acuerdo con las
necesidades de su entorno
Define procedimientos
matematicos segun la
Evidencias de Desempefio situacion problematica

Plantea ecuaciones de primer
grado de acuerdo con los
ejercicios planteados

Plantea reglas de tres de
acuerdo a la relacion entre las

variables
. . Presenta solucién a
Evidencias de Producto: problemas mediante figuras
geomeétricas

Resuelve ecuaciones de
acuerdo  con principios
matematicos

Cuestionario preguntas a

Taller

Documento

GFPI-F-135 V01




L 4
SENA

N

Calcula perimetros, areas y
volimenes de acuerdo con
los elementos de la figura
geométrica

Realiza conversiones segun
las  equivalencias  entre
sistemas de medida
Representa un conjunto de
datos de acuerdo con la
variable estadistica

Realiza procedimientos
matematicos mediante el uso
de calculadora

5. GLOSARIO DE TERMINOS
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia
de desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha

Autor (es) | Meller Castillo f Instructor Turismo 09/02/2021

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio

Autor
(es)

GFPI-F-135 V01



