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El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, es el organismo nacional de
normalizacién, segun el Decreto 1595 de 2015.

ICONTEC es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro, cuya Misién es fundamental para
brindar soporte y desarrollo al productor y proteccion al consumidor. Colabora con el sector
gubernamental y apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas competitivas en los mercados
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INTRODUCCION

Los guias de turismo son los representantes de las ciudades, regiones y paises para los que estan
cualificados. Depende en gran manera de ellos que los usuarios se sientan bienvenidos, deseen
prolongar su estancia o regresar. Por lo tanto, contribuyen considerablemente a la percepcion del
destino. Los guias de turismo son capaces de ayudar a los viajeros a comprender la cultura de la
region visitada y la forma de vida de sus habitantes. Desempenan un papel especial por una parte
en la promocién del patrimonio n r otra, al ayudar a asegurar su sostenibilidad
concienciando al usuario d

Esta norma apoya lgs, esfuérzos del Viceministerio de Tu a facilitar el libre movimiento en
la prestacion de s en el pais i importancia 0s guias de turismo de una zona
especifica para la prestaciéon i Ita calidad. Esto se lograra

turisticos
mediante un a standar i
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REQUISITOS PARA LA PRESTACION ]
DEL SERVICIO DE GUIONAJE (GUIANZA) TURISTICO

1. OBJETO Y CAM

‘s requisitos

Esta norma espec el servicio de guionaje (guianza)

turistico.

Los requisito ismo y las organizaciones

que prestan

NOTA Lo
formacién ad

minimos y no excluyen la
idad colombiana.

3.

Para los fines de 5 definiciones.

suficiente, que el guia de
presenten durante su viaje, pro

s situaciones y eventualidades que se
accion y bienestar posibles.

3.2 atractivo turistico. Bienes tangibles e intangibles que posee un destino y que constituyen la
principal motivacién del usuario.

3.3 conduccioén. Es la funcion que se refiere al liderazgo ejercido por el guia de turismo hacia el
usuario en forma cortés, responsable y prudente, para encaminarlo con seguridad y eficiencia por
los atractivos turisticos, en la prestacién del servicio.

3.4 destino turistico. Espacio o area geografica determinada que cuenta con productos turisticos
que satisfacen las expectativas del usuario.

1de 18
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3.5 equipo de seguridad. Conjunto de implementos disefiados para fines especificos que se utilizan
para procurar o proteger la integridad personal del usuario, salvaguardandolo de posibles riesgos y
peligros.

3.6 equipo de trabajo. Grupo de personas que se organiza para la prestacién del servicio de
guionaje (guianza) turistico.

3.7 facilidades turisticas. Conjunto de bienes y servicios con que cuenta un destino turistico para
satisfacer suficientemente las necesidades o requerimientos del usuario.

3.8 guia de turismo. Persona natural, legalmente reconocida, que presta sus servicios profesionales
en el area del guionaje (guianza) turistico, de acuerdo con la normatividad turistica colombiana,
cuyas funciones hacia el usuario son las de orientarlo, conducirlo, instruirlo y asistirlo durante la
prestacién del servicio.

Nota a la entrada: Los gui;
a las funciones que cumple, al ti ctividad,

servicio que presta, al segment rcado, entre otros. Se pue
local o receptivo, guia d ismo nacional o acompafante, guia especia

acuerdo con el ambito o espacio de desempefio,
e presta el servicio, al tipo de contratacion, al
n guia de turismo de sitio, guia de turismo

3.9 guion. Escrito q

turistico.

3.10 indu oteccion personal, que
identifican actividad y los riesgos
laborales, ).

3.11 instr al usuario sobre los
atractivos lar en forma suficiente,
veraz y co n e itinerario.

3.12 itinera i ¢ isti i e los lugares y tiempos

3.14 logistica. Activi jomide los servicios, recursos y meétodos,
incluidos los insumos y i
turismo antes, durante y des icio de guionaje (guianza) turistico.

3.15 orientacion. Funcion por medio de la cual, el guia de turismo ubica en el territorio al usuario
de forma basica, precisa y especifica, la informacién o los puntos de referencia generales sobre
diversos aspectos relacionados con su viaje.

3.16 organizacién. Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones y
responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.

Nota a la entrada: El concepto de organizacién incluye, entre otros, un prestador de servicios turisticos, un
trabajador independiente, compaiiia, corporacion, firma, empresa, autoridad, sociedad, asociacién, organizacion benéfica
o institucion, o una parte o combinacion de éstas, ya estén constituidas o no, publicas o privadas.

2
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[FUENTE: NTC-ISO 9000:2015, numeral 3.2.1, modificado. Sin la Nota 2]

3.17 Peligro. Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los usuarios, en
los equipos o en las instalaciones.

Nota 1 a la entrada: Fuente de dafio potencial

Nota 2 a la entrada: Los tipos de peligros se pueden clasificar asi:

- Peligro 1: Asociado al destino o lugar visitado

- Peligro 2: Asociado al sector y prestadores de servicios turisticos
- Peligro 3: Asociado al usuario

- Peligro 4: Asociado a los fenédmenos naturales, climatoldgicos y epidemioldgicos del destino visitado

- Peligro 5: Asociados a la ipo y caracteristicas del grupo de usuarios y a la

planificacion del servi

3.18 plan de accig ra la prestacién del servicio de
guionaje (guianza) aniza, describe e implementa un servicio que
contiene la rut isen
satisfaccién d

3.19 pland i ' [ [o iesgos en el servicio de
ionaj concretas de caracter
0 en conjunto con los
actores y |

3.20 plani i6 ici i ). i e los guias de turismo
i : el servicio de guionaje
e aseguren la calidad y

3.21 primer
atencion inicial
no ser un profesi

la decide participar en la
fisica y/o mental, y puede o
| de la salud.

Nota a la entrada:

ondiente activara el Sis
apoyara en la valoracion de lo i

al eve

Emergencias Médicas (SEM) en Colombia,
a inicial al afectado.

3.22 programa turistico. Conjunto prestados en base a un itinerario organizado
previamente, que es adquirido en forma “de bloque” a un precio unico y global.

3.23 protocolo de seguridad. Conjunto de normas y medidas de proteccidon personal, de
autocuidado y de proteccion hacia los usuarios.

Nota a la entrada: Los protocolos de seguridad estan orientados a minimizar los factores generadores de riesgos.

3.24 recorrido turistico. Trazado geografico del itinerario que integra, articula y une bienes
culturales y naturales tangibles e intangibles de un territorio, el cual responde a las motivaciones y
necesidades del usuario.
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Nota a la entrada: Pueden existir diferentes tipos de recorridos de acuerdo con las tipologias de turismo.

3.25 riesgo. Incertidumbre que surge durante la consecucion de un objetivo.

Nota a la entrada Se trata, en esencia, de circunstancias, sucesos o eventos adversos que impiden el normal desarrollo
de la prestacion del servicio de guionaje (guianza) y que, en general, tienen repercusiones econémicas para sus
responsables.

3.26 servicio de guionaje (guianza). Servicio de acompafiamiento, asistencia, orientacion e
interpretacién brindados de manera profesional, retribuida y habitual por un guia de turismo sea de
sitio, local, nacional o especializado habilitado por la autoridad competente y que desarrolla su
actividad en el territorio nacional segun las necesidades, motivaciones y expectativas del usuario, o
de los prestadores de servicios turisticos que ofrecen dentro de su portafolio recorridos, visitas,
actividades y experiencias guiadas.

3.27 usuario. Persona natural

icio de guionaje (guianza) turistico.

Nota a la entrada: De el contexto, escen islacion aplicable, el usuario puede ser el
visitante, turista, excursioi ta, p ero, entre otros.
4. O GENER

en el territorio nacional,
ademas de ectorial, norma técnica

colombian

prestacion del servicio de

c) Preparar el guion del recorrido de acuerdo con el programa turistico, los guiones establecidos
por los atractivos turisticos y los requisitos indicados en el Anexo B (Normativo) de esta
norma.

d) Alistar la documentacién requerida para la prestacion del servicio de acuerdo con el programa
turistico establecido.

e) Preparar la indumentaria y equipos requeridos para la prestacién del servicio.

f) Liderar o coordinar con el equipo de trabajo.

g) Coordinar con los demas prestadores de servicios contemplados en el plan de accion.

4
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6. REQUISITOS PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO DE GUIONAJE (GUIANZA)
TURISTICO

El guia de turismo debe ejecutar las actividades indicadas en los numerales 6.1 a 6.4, en el marco
de la prestacion del servicio.

6.1 El guia de turismo debe portar visiblemente el nimero de la tarjeta profesional y de RNT.
6.2 El guia de turismo debe orientar al usuario acerca de los puntos de referencia generales del
destino visitado y ofrecer la informacion que facilite su desenvolvimiento en el lugar, considerando
como minimo las siguientes actividades:

- presentar a su equipo de trabajo y a si mismo, al inicio de la prestacion del servicio;

- informar datos geogréfico
ubicacion;

- informar sobrg,la in istico;
- informar sob‘a ubicacig i i s facilidades turisticas en el

tino en cuanto a la poblacién, el clima y la

idades financieras, asi
s y devoluciones de

je, tipo de clavija a utilizar,

- informar al us
cada recorrido;

rca del itinerario, puntos de uentro y los tiempos establecidos para

- informar al usuario sobre entacion que se deben cumplir en el destino
turistico, igualmente sobre la normatividad para preservacion de patrimonio nacional, la
sostenibilidad y bioseguridad;

- informar sobre expresiones idiomaticas;

- informar sobre el sistema de salud, normas de sanidad portuaria y vacunacién, de acuerdo
con los lugares de desplazamiento;

- establecer un canal de comunicacién con los usuarios y personas involucradas en el servicio
turistico para el caso de que se presente una emergencia o contingencia;

5
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- explicar al usuario las situaciones de riesgo que se puedan presentar durante el recorrido; vy,

- recomendar comportamientos respetuosos y responsables en las comunidades y lugares
visitados.

6.2 El guia de turismo debe conducir al usuario por los atractivos o sitios turisticos, de acuerdo
con el plan de viaje o servicios convenidos, considerando como minino las siguientes actividades:

- utilizar la indumentaria y equipos de acuerdo con las actividades a realizar;
- asegurarse de que el tipo de tour corresponde a lo pactado con el usuario;

- verificar las condiciones operativas y de seguridad del recorrido para la prestacion del
Servicio;

- identificar el perfil de s caracteristicas individuales;

- establecer pautas dé*Convivencia, respeto y colab ntre los usuarios;

realizar una imentacij

6.3 i i i e los lugares visitados y
su entorno [ j 0 minimo las siguientes
actividades:

- informar sobre el respeto hacia lo socio-cultural y ambiental al momento de interactuar con
las comunidades y la naturaleza; vy,

- preguntar si existen dudas y ofrecer las explicaciones respectivas.

6.4 El guia de turismo debe asistir al usuario oportunamente de acuerdo con el plan de viaje o
servicios convenidos, asi como en las eventualidades e imprevistos que se deriven de estos,
considerando, como minimo, las siguientes actividades:

- asesorar a los usuarios sobre los procedimientos para acceder a servicios financieros,
cambio de divisas y beneficios tributarios;
6
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f)

s))
h)

7.2

facilitar soluciones a las restricciones alimenticias del usuario;

asesorar a los usuarios en caso de robo o pérdida de documentos de acuerdo con los
mecanismos legales establecidos;

asesorar al usuario para las compras de su interés;

asistir al usuario como primer respondiente cuando su condicion de salud lo requiera;
evaluar la contingencia de acuerdo con la situacion presentada;

utilizar el plan de contingencias o proponer posibles soluciones a la situacién presentada;

informar sobre el acceso o uso de sanitarios o bafos.

REQUISITOS PA ROL EN L ON DEL SERVICIO DE GUIONAJE

(GUIANZA) T' RiS
En la prestacion del se

icio (por ejemplo, llenando
ia o la entregada por el

ion del servicio.

stén en buen estado y

Informar al us
documentacion dura

su obligacion consigo todas sus pertenencias y

Reportar cualquier anomalia y/o novedad en la prestacion del servicio, a quien corresponda.

Informar y cumplir la capacidad de carga establecida en el destino, por sostenibilidad y
proteccion de los atractivos turisticos.

Si en la prestacion del servicio se encuentra concebido la entrega del grupo a una

organizaciéon que realiza actividades de turismo de aventura, el guia de turismo debe verificar y
reconocer que dicha organizacion se encuentra habilitada en este tipo de actividades.
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8. FINALIZACION O CONCLUSION DEL SERVICIO
8.1 El guia de turismo debe asegurarse de que obtiene realimentacion sobre el servicio prestado.

8.2 En caso de que se identifiquen falencias en la prestacién del servicio, el guia de turismo debe
tomar medidas correctivas sobre las mismas que conlleven a la mejora en la prestacion del servicio.

8.3 El guia de turismo debe elaborar una bitacora que contenga al menos los siguientes puntos:
- resumen del recorrido guiado, de acuerdo con la planificacion realizada;
- numero de usuarios guiados;

- si el plan de contingencia tuvo que activarse;

- situaciones de emer ales, si éstas ocurrieron, describiendo

como se atendier

- comentario’ciones, quej
hecha por losWsuarios

turismo;

es o cualquier otra observacion
r parte de la organizacion o

el recorrido que el guia

8.4 ¢ i o iCi sea solicitada por la

El guia de turi ' ' ini lo siguiente:

region y/o pais);

- la conduccién usuarios indivj luyendo aquellos con necesidades
especiales) en espa turisticas realizadas por el ser humano
en el destino turistico de la

- la instruccion a los usuarios sobre el patrimonio cultural y natural, asi como el entorno;

- la asistencia a los usuarios a experimentar e incluir lo que estan viendo y/o visitando;

- la orientacion a los usuarios sobre el area geografica;

- la investigacion y la ampliacion de la informacién para ofrecer comentarios precisos y
relevantes;

- la creacion y/o el desarrollo de recorridos guiados en el destino turistico;
8
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- el uso el lenguaje apropiado.

- la industria turistica y el perfil del usuario del destino turistico de prestacion del servicio;
- la legislacion y normativa relevante, incluyendo seguridad, higiene y bioseguridad;

- los impuestos y seguros;

- el marketing y gestion empresarial de la actividad del guia de turismo;

- las tasas de cambio;

- el manejo de situaciones de riesgo durante el recorrido;

- las facilidades turisticas de

- el uso de tecnolo

el arte (escéni isual) y literatura;
- la geografia mundia
- la ética profesional.
- los fundamentos basicos de economia;

- la industria turistica mundial, su importancia y desarrollo;
- la profesion del guia de turismo;

- el posicionamiento de la profesioén en la industria turistica;

- el turismo sostenible;
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- los aspectos comerciales de la profesion de guia de turismo.

EJEMPLO 1 Contabilidad, marketing y administracion.

- los aspectos legales de la profesion de guia de turismo.

EJEMPLO 2 Derechos de propiedad intelectual, comercio electrénico y proteccion de datos.
- la investigacion, programacioén, desarrollo y actualizacion de los recorridos guiados;
- la legislacion en seguridad e higiene, manejo de situaciones de emergencia;

- la elaboracion de informes y control de calidad.

EJEMPLO 3 Documentacién, evaluacion, monitorizacion, fidelizacion y/o satisfaccion del cliente.

9.2 Habilidades
El guia de turismo tener la habilidad de:
evaluar

informacion relevante;

9.2.1.1 Cu i ione i ioma diferente al de la

gido por el usuario;

- crear un o entendimi

9.2.1.2 La evaluacié
usuarios debe estar en c

abilidades linguisticas lengua extranjera usada para guiar

10. TECNICAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE GUIONAJE (GUIANZA)
TURISTICO

10.1 Generalidades

Este numeral establece las técnicas que debe utilizar el guia de turismo en la prestacion del servicio
de guionaje (guianza) turistico.

10
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10.2 Técnicas para el desarrollo de la actividad de guia de turismo

10.2.1 Técnicas de presentacion

El guia de turismo debe aplicar técnicas de presentacion que consideren como minimo lo siguiente:
- la proyeccioén de la voz, diccién, uso del micréfono, técnicas de respiracion;

- el contacto visual, postura, lenguaje corporal, actitud;

- la apariencia personal y comportamiento;

- el estilo y vocabulario.

10.2.2 Técnicas de comunicacio

Ademas de tener habilida ividad, el guia de turismo debe aplicar

técnicas de comunicacio consideren como minimo :
la adaptacié§| i i iciones ambientales.

e consideren como minimo

- el acercamiento neu
- la dinamica de grupos;

- la evaluacion de riesgos;

- la gestién de crisis y conflictos.

10.2.3.2 El guia de turismo no debe conducir grupos de mas de 15 personas. Si en el grupo se
encuentran personas con necesidades especiales (discapacidad, adulto mayor, menores de edad,
entre otros), el guia debe contar con al menos una persona de apoyo por cada cinco personas con

necesidades especiales que se encuentren en el grupo.

11



NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 6507:2021

10.2.4 Adecuacion del servicio de guia para personas con necesidades especiales
El guia de turismo debe ser consciente y tomar acciones para:

- la concienciacion de las potenciales necesidades especiales de los usuarios (por ejemplo,
accesibilidad y disefio para todos);

- la adaptacion de los recorridos guiados que permitan el acceso a mayores 0 personas con
necesidades especiales;

- la adaptacion de los recorridos guiados teniendo en cuenta la seguridad infantil.

¢

12
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ANEXO A
(Normativo)

HABILIDADES LINGUISTICAS REQUERIDAS PARA LA REALIZACION DE VISITAS GUIADAS

- Amplitud: Tiene un amplio dominio del idioma que le permite expresarse claramente en el
estilo adecuado en una amplia gama de temas generales, académicos, profesionales o de
ocio sin tener restricciones en lo que se quiere decir.

- Precision: Mantiene de forma consistente un alto grado de correccion gramatical; los errores
son infrecuentes, dificiles de localizar y generalmente corregidos en cuanto ocurren.

- Fluidez: Puede expresarse fluidamente y de forma espontanea, casi sin esfuerzo. Sélo una
materia conceptualmente difigi cer una utilizacion fluida del lenguaje.

- Interaccion: Pued e selecciona
funciones dediscu para introducir sus com
comunicacié elacionar ¢ ili
interlocutore

decuada de una amplia gama de
con el objetivo de mantener la
ribuciones con las de los otros

do, mostrando control en
union.

NOTA1 podria tener algun problema
al abordar v ir en tiendas, restaurantes,
bancos y ho : : i i mente temas abstractos o
culturales, ci i . i i si rzo, enfatizando y utilizando

la entonacio i isa. i resentacion de una materia
compleja, d > g de vista. Los matices en el
significado y especialmente complejos o
omo para ser recibido como
a del deleite de una cultura
siempre que en la mayoria de
tos o argumentos complejos o
vocabulario inusu : eminario en su campo de trabajo,
aunque acentos po ili conocidos y un lenguaje coloquial
le pueden ocasionar . C1 del Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lengua

invitado. Los
extranjera. En

NOTA 2 Esta norma no indi

13
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ANEXO B
(Normativo)

REQUISITOS PARA EL GUION DEL RECORRIDO GUIADO
El guion del que trata el literal ¢) del numeral 5 de esta norma debe cumplir con los requisitos
indicados en el numeral B.1 y tener en cuenta las recomendaciones de los numerales B.2 y B.3.
B.1 El guion debe contener, como minimo:
- Objetivos;

- recomendaciones generales antes de iniciar el recorrido;

- protocolo de bienveni

- enfoque del r
- descripcion grecorrid

B.2
B.3 cuenta al menos los
siguientes
a)
arqueo

- historia del a

- arquitectura.
b) Medio natural

- geografia y geologia;
- patrimonio natural.
EJEMPLO  Ecosistemas y areas geograficas protegidas.

- flora y fauna;
14
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d)

- ecologia;

- impacto medioambiental de la industria y la agricultura;
- meteorologia y clima.

Cultura

- bellas artes (escénicas y visuales);

- costumbres, folclore, tradiciones y mitologia;

- personajes histoéricos.

EJEMPLO Cientificos, héroes |

Gastronomia

agri‘;

icios.
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ANEXO C
(Informativo)

LEGISLACION APLICABLE A LA PRESTACION DEL SERVICIO DE GUIONAJE (GUIANZA)
TURISTICO EN COLOMBIA

Al momento de publicacion de este documento normativo, la siguiente es la legislacién aplicable
para la prestacién del servicio de guionaje (guianza) turistico en el territorio colombiano. Se
proporciona de manera informativa y orientadora y es responsabilidad del usuario de esta norma
consultar la que le sea aplicable.

CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 2068 de 2020, por el cual se modifica la ley general de turismo y
se dictan otras disposiciones. Bogota: El Congreso, 2020.

MINISTERIO DE COMERC ecreto 1053 2020, por medio del cual se
reglamenta el guionaje tu ejercicio, se s eccion 10 del Capitulo 4 del Titulo 4

de la Parte 2 del Librog, se ga el articulo 1.1.3.7. del Decreto
1074 de 2015, De ndustria y Turismo, y se adoptan

otras disposiciones. Bogota: El

de 2020, por medio de la
spiren a ser reconocidos
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