FORMACION PROFESIONAL

Hostelerfa y Turismo I

2
NI
Ministerio de Educacion y Ciencia

Secretaria de Estado de Educacion
Direccion G. de Formacion Profesional Reglada y P. Educativa




FE DE ERRATAS
TOMO 1

- Pag.2.
pdrrafo 1°

dice: entros

debe decir. centros

parrafo 9°

dice: En el Anexo 11, correspondiente a la segunda etapa del proceso de elaboracion
antes mencionado, se incluyen la composicion del Grupo de Trabajo y las personas
que por la administracion educativa han intervenido en la elaboracién de los Titulos.
debe decir: En el Anexo II, correspondiente a la segunda etapa del proceso de
elaboracion antes mencionado, se incluye la composicion del Grupo de Trabajo.

- Pag. 6.
debe incluirse,( después del parrafo 3)" el siguiente texto:
En el Anexo IV se adjunta la terminologia bdsica adoptada en la metodologia de
elaboracion del Catdlogo de Titulos, que puede contribuir a la mejor comprension de
los conceptos y términos utilizados en el titulo profesional.
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Presentacion

La prosperidad de cualquier pafis, la competitividad de su economia y
de su estructura productiva dependen de sus recursos humanos, de
su creatividad, iniciativa y de sus conocimientos y aptitudes; depende,
en gran medida, de la preparacion profesional de su fuerza de trabajo,
de sus capacidades para realizar con destreza, eficacia y calidad las
funciones y actividades de la produccidn de bienes y servicios.

En relacion con esta finalidad corresponde a la Formacion Profesional en
el ambito del sistema educativo, segtin establece la Ley Organica
General de Ordenacion del Sistema Educativo (LOGSE), la
preparacion de las personas, proporcionandoles la formacion necesaria
para la actividad en un campo profesional y la capacitacion para el
desempefio cualificado de las distintas profesiones.

Esta preparacién debe lograr en los alumnos la adquisicién de la
competencia profesional requerida en el empleo, la adaptacion al
cambio en las cualificaciones, los conocimientos necesarios sobre la
organizacion del trabajo del sector correspondiente, la preparacion
para las relaciones y condiciones del trabajo y la adquisicién de una
identidad y madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes.

Estos objetivos y las acciones orientadas a alcanzarlos, establecidas
en el Plan de Reforma de la Formacion Profesional aprobado por el
Ministerio de Educacion y Ciencia, guian la elaboracién de un nuevo
Catélogo de Titulos Profesionales acorde con la nueva ordenacion
académica, adaptado a las necesidades de cualificaciones del
sistema productivo y contrastado por los agentes sociales.

Los nuevos Titulos Profesionales previstos por la LOGSE incorporan
por primera vez en el ambito del sistema educativo la expresion de la
«competencia profesional requerida en el empleo». Dicha
competencia ha sido identificada mediante el correspondiente estudio
del sector y el andlisis riguroso de los procesos de produccion,
realizados conjuntamente por expertos de los sistemas productivo y
educativo y que han contado con la participacion efectiva de las
principales organizaciones empresariales, sindicales y profesionales.
Como valor afiadido, las especificaciones de la competencia
profesional identificadas tendran una indudable utilidad para el sector.

Igualmente, por primera vez en el ambito del sistema educativo se
define una estructura modular de la formacion deducida de la
competencia profesional requerida en el empleo, que posibilita
establecer las convalidaciones y correspondencias que procedan con
la Formacion Profesional Ocupacional y con la practica laboral.




Las nuevas ensefianzas de formacion profesional plantean,
I6gicamente, nuevos retos al sistema educativo, en especial en lo
relativo a sus relaciones e implicaciones con el entorno de los entros
docentes: la formacion permanente del profesorado, la mejora de los
materiales y medios didédctico-tecnoldgicos y la formacion de los
alumnos en centros de trabajo son algunos de los instrumentos no
menos importantes con los que deben afrontarse estos nuevos retos.

La documentacion que se presenta en estos dos volumenes
corresponde a los Titulos de la Familia Profesional de Hosteleria y
Turismo. No obstante las exigencias de su ordenacion juridica en dos
normas (una sobre las ensefianzas minimasy otra sobre el curriculo
propiamente dicho), el Ministerio considera util su publicacion
integrada a los efectos de facilitar su manejo.

Esta publicacion serd completada y desarrollada posteriormente con
materiales diddcticos mas ajustados a las necesidades especificas de
la préactica docente en el aula-taller o laboratorio.

De esta forma, el Ministerio de Educacion pretende atender
adecuadamente a las exigencias y expecitalivas que la renovacion de
la formacicn profesional esta creando.

Gustavo SUAREZ PERTIERRA
Ministro de Educacion y Ciencia




Introduccion

METODOLOGIA Y ELEMENTOS ESENCIALES DE LOS
TITULOS DE FORMACION PROFESIONAL

Los Titulos de Formacion Profesional constituyen un aspecto esencial
del desarrollo de la Ley Organica de Ordenacion del Sistema
Educativo (LOGSE). Segun se deriva de la Ley, los respectivos
programas formativos deben tomar como referencia fundamental las
necesidades de cualificacion del sistema productivo. Dicho con mas
precision. las ensefanzas profesionales, su estructura, objetivos,
criterios de evaluacion y contenidos, deben enfocarse desde la
perspectiva de la adquisicion de la competencia profesional
requerida en el empleo (Real Decreto 676/1993 de 7 de Mayo).

A esta finalidad basica de alcanzar las capacidades que permiten
desempefar y realizar “roles” y situaciones de trabajo necesarios en
el empleo obedece la estructura adoptada para los Titulos
Profesionales y su proceso de elaboracion; también a estos dos
temas se dedica la presente introduccion. Primeramente se precisan
los principales conceptos y términos que intervienen en los Reales
Decretos por los que se establecen los Titulos y, posteriormente, se
describen los rasgos esenciales de la metodologia que el Ministerio
de Educacion y Ciencia ha adoptado para su elaboracion.

El Real Decreto de cada Titulo contiene un Perfil Profesional que ha
servido como referencia fundamental para definir su formacién. Este
perfil esta formado por un conjunto de acciones y resultados que son
los comportamientos esperados de las personas en las situaciones de
trabajo a las que deben enfrentarse en la produccion y que se han
denominado realizaciones profesionales.

Estas realizaciones y logros profesionales que deben ser alcanzados
en el campo del trabajo técnico tienen una doble cualidad en la que
radica su valor fundamental: al mismo tiempo que son consideradas
satisfactorias y son aplicables a todas las organizaciones productivas
del sector que tienen objetivos de produccion similares, se infieren de
ellas capacidades relevantes y significativas de las que, a su vez, se
inferirdn los programas formativos de los alumnos.

Cada realizacion profesional o enunciado de competencia incluye un
conjunto de “criterios de realizacion” que determinan el nivel
aceptable del resultado expresado por la realizacion y proporcionan
un referente preciso para la evaluacion del trabajo en contextos
productivos y son también una guia para la evaluacion de la
competencia profesional en los centros educativos.




Las realizaciones profesionales se agrupan en “Unidades de
Competencia”, cada una de las cuales tiene valor y significado en el
empleo, esto es, tiene sentido para la mayoria de las organizaciones
del sector y constituye un “rol” esencial de trabajo. En cada unidad de
competencia se incluye un “dominio profesional” o campo de
aplicacion de las realizaciones profesionales que determina los
equipos, materiales, informacion, procesos, etc. que se han
identificado en el sistema productivo y que intervienen en aquéllas.

La parte formativa de cada uno de los Ciclos comprendidos en esta
documentacion incluye las “ensefianzas minimas” prescritas para
todo el Estado en los Reales Decretos por los que se establecen los
Titulos.

Las ensefianzas del ciclo formativo se organizan en Médulos
Profesionales, cuya finalidad es la de proporcionar a los alumnos la
competencia profesional caracteristica de cada Titulo. Los médulos
pueden estar asociados a una unidad de competencia (los mas
especificos) o a varias de estas unidades (los denominados de “base
o transversales”). En las ensefanzas del ciclo formativo se incluye
también un mdédulo de formacién y orientacion laboral que no tiene
una relacion directa con la competencia profesional.

Los médulos profesionales constituyen las unidades coherentes de
formacion profesional especifica que deben ser acreditadas y
certificadas para conseguir la titulacion, considerandoselas
equivalentes a los términos “materia” y “area” de la formacion general.
LLos elementos curriculares que constituyen un médulo son los
objetivos, expresados en términos de capacidades terminales, los
criterios de evaluacion y los contenidos. Estos componentes estan
formulados para gque, a la vez que determinan la competencia
profesional basica exigible en todo el Estado, permitan su adaptacion
a las caracteristicas de los alumnos y del entorno productivo de los
centros.

La concepcion modular de la formacion, atendiendo al valor y
significado en el empleo de las correspondientes unidades de
competencia, constituye la piedra angular del nuevo sistema de
Formacién Profesional ya que, ademas de conseguirse la adecuacion
de la formacion de los alumnos a los requerimientos de cualificacion
del sistema productivo, posibilita alcanzar también otros dos objetivos
trascendentales:

1°.- Establecer las correspondencias y convalidaciones con la practica
laboral y la formacion profesional ocupacional, de esta forma se
posibilita, de una parte, a la poblacion adulta la “capitalizacién” en el
sistema educativo de sus aprendizajes y experiencia profesional y, de
otra, a los titulados de F.P. el ejercicio profesional en aquellas
actividades que requieren la certificacion de otros organismos de la
Administracion.

2°.- Permitir la realizacion de una oferta modular a la pobtacion adulta
motivadora del progreso en su cualificacion profesional. La posibilidad
de alcanzar este objetivo deriva de que los médulos profesionales se
han definido para conseguir la competencia profesional de las
correspondientes unidades y éstas, a su vez, son funciones o “roles”
con significado en el empleo.

Todo el proceso de definicion de los Titulos Profesionales ha estado
guiado por una metodologia definida por el “Proyecto de Renovacion
de los Contenidos de F.P.” perteneciente a la Direccidon General de
Formacion Profesional Reglada y Promocion Educativa y ha contado
con las valiosas aportaciones de las Comunidades Auténomas con
competencias educativas y de la Comision Permanente del Consejo
General de la Formacion Profesional.




La citada metodologia puede sintetizarse en las etapas siguientes:

¢ - Estudio y caracterizacion de los sectores productivos en 10s
aspectos econémico, tecnoldgico/organizativo, ocupacional y
formativo. De estos estudios merece destacarse el estudio sectorial
realizado por el Instituto Nacional de Empleo con la colaboracion del
Ministerio de Educacion y Ciencia. Asimismo, es importante resefiar
la utilizacion de la documentacion relativa a la prospectiva y evolucion
de las actividades profesionales y las titulaciones o cualificaciones de
otros paises de nuestro entorno, en estos campos.

°.- Partiendo de las conclusiones del estudio del sector se ha
realizado un “andlisis funcional” de los procesos de produccion,
llevado a cabo por un grupo de trabajo constituido por expertos
tecnologicos del sector y por expertos educativos dirigidos
metodoldgicamente por personas del citado Proyecto de Renovacion.
También se ha contado con la colaboracion de expertos de otros
organismos de la Administracion con competencias en la normativa
profesional o laboral del sector. El andlisis realizado ha permitido
mediante la comprensién de la légica de los procesos de produccion,
identificar las funciones que deben desarrollar las personas para
alcanzar las misiones y objetivos de las organizaciones productivas.
Estas funciones se formulan como enunciados de competencia y se
agrupan convenientemente para constituir los perfiles profesionales
de los Titulos.

.- En la tercera etapa, tomando como referencia el perfil profesional
de los diferentes Titulos, se han identificado el conocimiento,
habilidades, destrezas y actitudes basicos que son necesarios para
alcanzar la competencia profesional definida por el perfil y se ha
expresado este “constructo” mediante las capacidades terminales y
criterios de evaluacion correspondientes. Asimismo, se han
determinado los contenidos de cada ciclo formativo que permitan a
los alumnos alcanzar las citadas capacidades.

4% - En la cuarta etapa se ha realizado un contraste de las
cualificaciones y de las titulaciones en €l que han participado las
organizaciones empresariales, sindicales, profesionales y otros
organismos de la Administracion.

En la presente publicacion se recogen los elementos curriculares
basicos de los ciclos formativos que constituyen ia familia profesional
de Hosteleria y Turismo 1) y los perfiles profesionales que han servido
de referencia para definir la formacion de cada uno de ellos. Ademas,
se ha incluido informacion relativa a las especialidades del profesorado
necesarias para su imparticién, los requisitos minimos de espacios e
instalaciones que son precisos, el acceso a estudios superiores y las
convalidaciones o correspondencias con otras materias, cursos,
certificaciones o la practica laboral, correspondientes.

Completa este trabajo un conjunto de Anexos en los que se recoge
una informacion complementaria que ayudara a comprender el
contenido de la documentacion del ciclo formativo y el proceso
seguido para su elaboracién.

En el Anexo | se adjunta el Real Decreto 676 por el que se
establecen directrices generales sobre Titulos y las correspondientes
ensefianzas minimas de Formacién Profesional y el Preambulo de un
Real Decreto “ipo” por el que se establece el curriculo de los ciclos
formativos. En estas dos disposiciones se encuentran la mayoria de
los conceptos y términos utilizados en los Titulos Profesionales.

En el Anexo Il, correspondiente a la segunda etapa del proceso de
elaboracion antes mencionado, se incluyen la composicion del Grupo

(1) No se incluye un posible ciclo formativo relativo a la “Animacién Turistica-Hotelera”.
Aunque se ha identificado y definido la competencia profesional caracteristica de este
posible titulo, es aconsejable esperar al resultado del estudio de las necesidades de
cualificacion en los campos profesionales de la animacion sociocultural y deportiva,
para decidir la titulacion o (titulaciones) que pudieran resultar.




de Trabajo y las personas que por la administracién educativa han
intervenido en la elaboracion de los Titulos. También se adjuntan
algunos productos intermedios del analisis realizado de los procesos
productivos del sector, que permitira conocer las actividades
econdmico-productivas relativas a los Titulos y una mejor
comprension de sus campos profesionales.

En el Anexo lll, se relacionan las organizaciones empresariales,
sindicales, profesionales, organismos e instituciones consultadas en
la etapa cuarta de la metodologia.

La publicacién en el B.O.E. de estos titulos profesionales culmina un
proceso de trabajo en el que ha participado numerosas personas de
un amplio conjunto de instituciones y organizaciones del sector. La
direccion técnica ha sido asumida por la Direccién General de
Ordenacion e Innovacion Educativa del Gobierno de Canarias.

Hay que destacar también la colaboracion de las organizaciones e
instituciones a las que pertenecen los expertos del sector y los
expertos educativos que han formado parte del grupo de trabajo;
debe sefialarse especialmente la dedicacion y esfuerzo de este grupo
en una tarea en cierta medida tangencial a su trabajo profesional o
docente.

A todos ellos, en nombre del equipo del Proyecto de Renovacion de
los Contenidos de F.P. agradezco su dedicacion y contribucion a la
renovacion de la formacién profesional de la familia de Hosteleria y
Turismo.

ANTONIO RUEDA SERON
Director del Proyecto de Renovacion de
los Contenidos de F. P.
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1.1.1.

1.1.2.
1.1.3.

1.2.
1.2.1.

Agencias de Viajes

Denominacion: AGENCIAS DE VIAJES

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
SUPERIOR

Duracion del ciclo formativo: 1.400 HORAS

REALES DECRETOS: 2215/1993 (B.O.E. 19/02/1994)
144/1994 (B.O.E. 15/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia
Vender derechos de uso de servicios turisticos y de
viajes, y programar, organizar, operar y controlar
viajes combinados.
Llevar a cabo la gestion administrativa interna y la
externa derivada de las relaciones econdmicas con
clientes y proveedores.

Organizar y controlar unidades de produccion o
departamentos especificos de Agencias de Viajes.

Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de

acciones comerciales de la Agencia de Viajes en la

unidad o departamento de su responsabilidad.
EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL

Cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y
econémicos




Agencias de Viajes

1.2.2.
1.2.3.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2.
3.2.1.

3.2.2.
3.3.

Cambios en las actividades profesionales
Cambios en la formacion

POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
Entorno profesional y de trabajo

Entorno funcional y tecnoldgico

ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Produccion y venta de servicios turisticos en
agencias de viajes

Gestion econdmico-administrativa en agencias de
viajes

Organizacion y control en agencias de viajes

Comercializacion de productos y servicios turisticos

MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES:
Lengua extranjera
Segunda lengua extranjera
Relaciones en el entorno de trabajo

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO
DE TRABAJO

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL
ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

MATERIAS DEL BACHILLERATO NECESARIAS PARA
ACCEDER AL CICLO

PROFESORADO

Especialidades del profesorado con atribucion docente en
los modulos profesionales del ciclo formativo

Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia

REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS




Agencias de Viajes.
]

3.4. CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS Y
ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES

3.4.1. Modulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacion con la formacion profesional ocupacional

3.4.2. Modulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral

3.4.3. Acceso a estudios universitarios




Agencias de Viajes
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Programar, organizar, operar y controlar viajes combinados, vender
derechos de uso de servicios turisticos, administrar unidades o
departamentos especificos de Agencias de Viajes, y participar en el
desarrollo de sus programas comerciales.

Interpretar las demandas informativas y solicitudes de servicios
que planteen los clientes. Adoptar actitudes de empatia y
facilitacion. Buscar, analizar e interpretar la informacion especifica
para trasladarla a los solicitantes de forma que resulte
comprensible.

Reservar y vender derechos de uso de servicios y productos turisticos
y de viajes, calculando y determinando tarifas y precios y emitiendo
los documentos de confirmacidn y/o pago correspondientes.

Organizar, operar y controlar viajes combinados y otros conjuntos
complejos de prestaciones como viajes de grupos, viajes de
incentivos, congresos y eventos, etc.

Seleccionar servicios y elaborar ofertas que satisfagan las
necesidades y expectativas de los clientes.

Desarroliar la gestion administrativa propia de las agencias de viajes,
tanio la de caracter interno como la derivada de las relaciones
econdmicas con clientes y proveedores. Interpretar correctamente los
aspectos contable-administrativos y los procesos especificos de estos
establecimientos.

Analizar datos, hechos y circunstancias y sacar de ellos conclusiones
que permitan hacer previsiones fundamentadas y realistas.

Administrar unidades de produccion o departamentos especificos de
agencias de viajes, desarrollando o ejecutando programas de
actuacion, organizando con eficacia los recursos y el tiempo
disponible, integrando al personal a su cargo y controlando los
resultados de la actividad.

Participar en la elaboracidn de los programas de accién comercial
propios de las agencias de viajes, y en la organizacion, ejecucion y
control de su desarrollo, detectando las oportunidades del
mercado.

Organizar y dirigir el trabajo de otros técnicos de nivel inferior.

Saber adaptarse a los diversos puestos de trabajo propios de estos
establecimientos y otras empresas mediadoras-comercializadoras del
subsector “Turismo y Viajes”, debiendo responder con flexibilidad ante
el entorno productivo y hacer frente de forma eficaz a las nuevas
situaciones.

Comunicarse, al menos, en dos lenguas extranjeras, oralmente y por

11



Agencias de Viajes

1.1.3. Unidades de

competencia

esctrito, con clientes y proveedores.

Saber conducirse en los procesos de comunicacion internos y
externos, debiendo tener un buen dominio de las técnicas de
comunicacion y de negociacion, asi como una capacidad de motivar y
estimular a sus colaboradores.

Tener suficiente capacidad de integracién para trabajar en equipo.

Saber intervenir activamente en procesos de decision de forma
creativa y positiva, desarrollando un espiritu critico constructivo y
aportando soluciones alternativas.

Aceptar un elevado grado de responsabilidad, incluso en los puestos
de menor nivel de entre los que podra ocupar este técnico, por los
efectos econdmicos que pueden producir a la empresa los errores en
el proceso de gestion. Desde el punto de vista de la gestion, esto
supone ser capaz de establecer procedimientos muy bien
determinados y enunciados, delimitar con precisién dreas de
responsabilidad y establecer controles estrictos.

Responsabilidad y autonomia

En los puestos de trabajo de nivel inferior el Técnico Superior de
Agencias de Viajes dependera funcionalmente de jefes de
departamento o unidades de produccién y de responsables de ciertos
departamentos “staff’ especificos de las agencias de viajes.

En los niveles superiores previstos (Jefe de unidad o departamento y
responsable de delegacion), tendra dependencia de directores de
centros productivos, de directores de areas funcionales y de
directores divisionales.

Este técnico es autébnomo en las siguientes actividades:

Asesoramiento e informacion a clientes.

Venta de derechos de uso de servicios turisticos y de viajes.
Programacion, organizacion, operacion y control de viajes
combinados y otros conjuntos complejos de prestaciones.
Administracion de unidades de produccion o departamentos
especificos de Agencias de Viajes.

Puede ser asistido en:

Organizacion, ejecucién y control de acciones comerciales
propias de las Agencias de Viajes.
Gestién econémico-administrativa del establecimiento.

Debe ser asistido en:

Definicidon de objetivos, planes y presupuestos de su
departamento.

Elaboracion de instrucciones y procedimientos relacionados
con el control de calidad.

Vender derechos de uso de servicios turisticos y de viajes, y
programar, organizar, operar y controlar viajes combinados.

Llevar a cabo la gestion administrativa interna y la externa derivada
de las relaciones econdmicas con clientes y proveedores.

Organizar y controlar unidades de produccion o departamentos
especfficos de Agencias de Viajes.

Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de acciones comerciales
de la Agencia de Viajes en la unidad o departamento de su
responsabilidad.

12



Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 1:

Vender derechos de uso de servicios turisticos y de viajes, y programar, organizar,
operar y controlar viajes combinados

REALIZACIONES

1.1. Asesorar a los clientes
sobre destinos, productos, servi-
cios y tarifas, de modo que se
satisfagan sus necesidades de
informacion, se genere confianza
y se despierte el interés de com-
pra.

1.2. Vender derechos de uso de
servicios y productos turisticos y
de viajes, satisfaciendo las nece-
sidades del cliente y obteniendo
ingresos y rendimientos optimos
para la empresa.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha interpretado e identificado acertadamente las necesidades del cliente en
funcion de sus demandas informativas.

Ha requerido y registrado, en el soporte predeterminado por la empresa, los
datos del solicitante y de su peticion de informacion.

Ha utilizado de forma eficiente los soportes informativos y 1os medios de
comunicacion que le permiten acceder a toda la informacion y datos
necesarios.

Ha aplicado con precisién, utilizando para ello medios informaticos,
electrénicos y manuales, técnicas de calculo y determinacion de tarifas y
precios, y ha comparado y considerado, con criterio profesional y en funcion
de las demandas especificas del cliente, las caracteristicas de los destinos,
productos y servicios.

Ha informado al cliente de las disponibilidades existentes, aconsejandole el
servicio que mejor satisface sus necesidades.

Ha utilizado con naturalidad y eficacia, a los efectos descritos anteriormente,
técnicas de comunicacién y de venta, prestando un servicio de calidad con el
fin de conseguir la satisfaccién del cliente, generar su confianza y despertar
su interes de compra.

Ha registrado, en el soporte previsto para ello, los datos de la informacién
aportada.

Ha efectuado un seguimiento del cliente encaminado a lograr la venta del
servicio.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Ha atendido las demandas de servicios, interpretando e identificando las
necesidades del cliente.

Ha registrado, en soportes predeterminados por la empresa, los datos
necesarios del cliente y de su solicitud de servicios.

Ha utilizado de forma eficiente los soportes informativos y los medidos de
comunicacion que permiten acceder a toda la informacion y datos relativos a
la peticion del cliente.

Ha aplicado con precisidn, utilizando para ello medios informaticos,
electronicos y manuales, técnicas de célculo y determinacion de tarifas y
precios de los servicios y productos turisticos, y ha efectuado la prevision de
gastos de gestion que originaria su venta.

Ha comparado y considerado, con criterio profesional y en funcién de las
demandas especificas del cliente, los servicios y productos turisticos y sus
tarifas, ofertandole las disponibilidades existentes e informandole de sus
caracteristicas asi como de los posibles gastos de gestidn, y le ha aconsejado
lo que mejor satisface sus necesidades.

Ha utilizado con naturalidad y eficacia, técnicas de comunicacion y de venta,
prestando un servicio de calidad, gestionando su tiempo eficientemente y
logrando la satisfaccion del cliente y el cierre de la venta.

Ha incluido toda la informacién requerida en el soporte de registro de la venta.

Ha determinado el importe que se debe cobrar al cliente, ya sea en concepto
de total debido o de depdsito a cuenta.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.
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Agencias de Viajes

1.3. Elaborar viajes combinados
gue resulten adecuados para su
oferta en el mercado o para satis-
facer las demandas de la cliente-
la.

1.4. Gestionar la prestacion de
los servicios de modo que ésta se
produzca segun las condiciones
previstas y pactadas.

1.5. Emitir los documentos de
confirmacion y/o pago que acredi-
ten convenientemente el derecho
del cliente a recibir los servicios
contratados.

Ha determinado el itinerario y las caracteristicas del viaje combinado que va a
elaborar, en funcién del mercado y segmento al que se destina o de las
demandas especificas del cliente, aplicando para ello los conocimientos sobre
los destinos, recursos y servicios turisticos.

Ha considerado y seleccionado los servicios que convenga incluir en el viaje
combinado, asi como los posibles prestatarios de los mismos, utilizando para
ello los soportes informativos y medios de comunicacion mas apropiados.

Ha obtenido de los prestatarios las cotizaciones de los servicios y ha
seleccionado aquellas con la mejor relacion calidad/precio, aplicando en este
proceso técnicas de comunicacion y negociacion, y manejando con
profesionalidad los distintos soportes informativos.

Ha realizado el presupuesto del viaje determinando: los costes, las
retribuciones a minoristas, los margenes de beneficio, los precios de venta,
los umbrales de rentabilidad, etc.

Ha establecido las caracteristicas de presentacion del viaje combinado, y ha
disehado su oferta final, volcandola en el soporte apropiado, ya sea para su
presentacion directa al cliente (en los casos de producto elaborado “a la
demanda”), o para pasarla a los responsables de su comercializacion (en los
casos de producto “para la oferta”).

Ha gestionado de los prestatarios, utilizando para ello los medios de
comunicacion mas eficientes en cada caso, la reserva y confirmacion de los
servicios cuyos derechos de uso se han vendido, aplicando las técnicas
apropiadas gue produzcan la mejor garantia de prestacion en los términos
pactados con el cliente.

Ha comunicado al cliente la situacion en que queda la peticion de reserva
efectuada al proveedor (confirmacion, denegacion o situacion de espera),
asegurandose de que es perfectamente entendida y aceptada por aquél.

En caso de situacion de espera, ha efectuado el seguimiento oportuno,
manteniendo informado al cliente de las nuevas gestiones realizadas.

En caso de denegacion definitiva de la reserva por el prestatario, ha ofertado
al cliente servicios alternativos.

En el supuesto de confirmacion del servicio, y si ello resulta canveniente para
una mayor garantia de prestacion o es asi requerido por el proveedor, ha
previsto el procedimiento de reconfirmacion.

Ha informado al cliente de la situacion definitiva de la reserva.

En las fechas previstas, ha ejecutado los procedimientos de reconfirmacion,
cumplimentando los documentos al efecto, tanto de caracter interno como
externo, y requiriendo del departamento correspondiente la formalizacion de
posibles depdsitos o prepagos.

Una vez obtenida la confirmacion de los servicios vendidos ha establecido, en
funcién de los requerimientos del cliente, de las normativas de los
proveedores de los servicios y de las directrices internas, las fechas de
emisién de los documentos de confirmacion y/o pago con los que el cliente
demostrara ante los prestatarios su derecho a recibir dichos setrvicios.

Con caracter previo a la emision, ha confirmado con el cliente la modalidad de
pago que va a utilizar a los efectos de inclusion de este dato en los
documentos que asi lo requieran.

Ha seleccionado los documentos propios y/o de proveedores que se deban
emitir y que correspondan a cada tipo de servicio contratado y a la modalidad
de pago elegida.

Ha consultado y confirmado, en los casos necesarios y en los soportes
informativos adecuados, las caracteristicas de emision y los datos que se
deban incluir en cada documento.

Ha emitido, manual, mecanicamente o por medios informaticos, los
documentos previstos, aplicando las técnicas de emision correspondientes a
cada caso.

Ha comprobado la coincidencia de los datos incluidos en los documentos con
los de la reserva/confirmacion del servicio, y ha separado, distribuido y
archivado las copias de los mismos, identificAndolas y referenciandolas
debidamente a efectos de control y localizacion.
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Referencia del Sistema Productivo.

1.6. Operar y controlar conjun-
tos complejos de prestaciones de
servicios turisticos.

1.7. Planificar, organizar y con-
trolar todo tipo de eventos (con-
gresos, convenciones, simposios,
etc.).

Ha escogido el material complementario de caracter informativo que debe
acompafiar a los documentos emitidos, incluyendo, si lo ha considerado
necesario, copias de los mensajes o documentos de confirmacion de los
prestatarios de los servicios.

Ha preparado la entrega de documentacion utilizando soportes y material
complementario apropiados, y ha procedido a su entrega o remision al cliente.

Ha confeccionado o cumplimentado los documentos internos y/o externos
previstos para el control de las prestaciones, y los ha remitido a los
prestatarios de los servicios, a los guifas y acompafantes de los clientes y a
los responsables de control.

Ha incluido en el registro de la venta los datos de los documentos emitidos, y
ha procedido al cierre de dicho registro y a la distribucion y archivo de sus
copias segun el procedimiento establecido por la empresa.

Ha determinado y organizado, con criterios de eficiencia y rentabilidad y de
acuerdo con los términos pactados u ofertados, los medios humanos y
materiales necesarios para el correcto desarrollo de cada operacién.

Ha programado y coordinado las tareas que se deban ejecutar para la
operacion, asignandolas al personal responsable y estableciendo las fechas
Iimite para la realizacién de las mismas.

Ha confeccionado las listas de comprobacion que permiten el seguimiento y
control de las tareas y de los programas.

Con la antelacién necesaria, ha seleccionado a los proveedores y contratado
Sus servicios, asegurando las prestaciones mediante las acciones y
documentos apropiados.

Ha constatado, de forma personal y directa si es posible, y con caracter previo
al inicio de las prestaciones, que las caracteristicas y condiciones de los
servicios previstos se ajustan a lo planificado.

Durante el desarrolio del viaje ha supervisado los servicios, corrigiendo deficiencias
y atendiendo y resolviendc necesidades emergentes y situaciones imprevistas.

Ha evaluado, por comparacion con los objetivos fijados, la organizacion,
desarrollo y resultados del conjunto de prestaciones de servicios,
completando los expedientes contable-administrativos prescritos, y
confeccionando los informes valorativos oportunos.

En colaboracion con los promotores ha establecido los objetivos que se
pretenden conseguir con la reunién, ha planificado y programado su
desarrollo y los servicios que se van a prestar, y ha confeccionado las ofertas
complementarias al evento.

Ha determinado los medios humanos y materiales necesarios para el correcto
desarrollo de la operacion.

Ha efectuado un estudio econdmico-financiero de la reunion y de los
programas complementarios, determinando su viabilidad y rentabilidad, y ha
confeccionado los correspondientes presupuestos, para los cuales ha
obtenido la aprobacion de los promotores.

Ha organizado, con criterios de eficiencia y rentabilidad y de acuerdo con los
términos pactados, los medios humanos y materiales previstos, asignando y
coordinando las tareas que se deben ejecutar, y estableciendo las fechas
limite para la realizacion de las mismas.

Ha confeccionado las listas de comprobacion que permiten el seguimiento y
control de las tareas y de los programas.

Con la antelacion necesaria ha seleccionado a los proveedores y ha
contratado/reservado sus servicios, asegurando las prestaciones mediante las
acciones y documentos apropiados.

Ha elaborado una base de datos de los participantes potenciales.
Ha gestionado el disefio y produccion de todo el material grafico necesario.

Ha llevado a cabo las acciones de comunicacion necesarias para lograr la
adecuada difusion del acto y el mayor grado posible de participacion.

Ha registrado y confirmado las inscripciones recibidas, y ha clasificado y
seleccionado, de acuerdo con las instrucciones de los promotores, las
aportaciones y trabajos de los participantes.
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Agencias de Viajes

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccién o de tra-
tamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Resultados intermedios:

Principales resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Ha efectuado los controles necesarios para asegurar el cumplimiento de las
acciones y tareas previstas, y ha tomado las medidas correctoras pertinentes
en el caso de constatar desviaciones con relacién a los programas
establecidos.

Ha constatado, de forma personal y directa, y con caracter previo al inicio de
las prestaciones, que las caracteristicas y condiciones de los servicios,
espacios y medios previstos se ajustan a lo planificado.

Ha supervisado las prestaciones de servicios por los proveedores, corrigiendo
deficiencias y atendiendo y resolviendo necesidades emergentes y
situaciones imprevistas.

Ha evaluado, por comparacion con los objetivos fijados, la organizacion,
desarrollo y resultados de la reunidon, completando los expedientes contable-
administrativos presctitos y confeccionando los informes valorativos
oportunos.

Terminales electronicas de CRS (PC e impresora de billetes, de
pagina o multiuso). Equipos informaticos y ofimaticos.

Documentos de trafico y bonos (propios y de proveedores). Impresos
y documentos administrativos (propios y de proveedores).
Documentos informativos. Material promocional y de soporte a la
documentacion emitida. Material de oficina diverso.

Mensajes de solicitud de reserva y reconfirmacion y
modificaciones o cancelaciones de servicios formalizados.
Itinerarios, programas y presupuestos de viagjes individuales y de
grupos realizados. Listados de usuarios (ej. “room-list”, “pax-list”,
etc.) formalizados. Informacion complementaria diversa (ej.
descripcién de servicios y establecimientos, informacion sobre
destinos, “travel-tips”, etc.) formalizada y trasladada. Notas de
cargo (ej. facturas y albaranes) formalizadas. Registros y
expedientes formalizados.

Asesoramiento e informacion sobre destinos y servicios turisticos
prestados. Ventas de derechos de uso de setrvicios turisticos y de
viajes efectuadas. Control de documentos de pago o confirmacion de
servicios (ej. billetes aéreos, maritimos y de ferrocarril, bonos de
autos de alquiler, bonos de hotel, “master-vouchers”, boletines de
confirmacién, etc.) emitidos. Conjuntos complejos de prestaciones
turisticas (ej. paquetes turisticos, “forfaits”, Congresos, etc.)
programados, organizados, operados y controlados.

Procedimientos de reserva, reconfirmacion, modificacion y
cancelacién de servicios. Métodos de calculo y determinacién de
tarifas. Procedimientos de contratacidn de servicios para grupos y
viajes combinados. Procesos y procedimientos de la operacion y
control de viajes combinados y otros conjuntos complejos de
prestaciones de servicios. Procesos administrativos de la venta.
Software aplicado. Informacion sobre los destinos y productos
turisticos. Informacién saobre la oferta y los servicios turisticos y de
vigjes, y de sus precios y tarifas. Informacién sobre requisitos
exigibles a los viajeros. Informacidn sobre la normativa,
procedimientos y métodos de los proveedores de servicios.
Informacién interna sobre las politicas y programas de la empresa.
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Referencia del Sistema Productivo.

Soportes:

De informacién externa:

De informacidn interna:

Personal y/o organizaciones
destinatarias de los servicios
resultantes:

Guias, horarios, tarifarios, catalogos, directorios, manuales
operativos, manuales de venta, manuales de emision de documentos,
etc.

Instrucciones, érdenes, memorandos, circulares, memorias, informes,
guias, manuales, etc.

Clientes particulares. Empresas y entidades publicas y privadas.
Agencias de viajes minoristas.
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Agencias de Viajes

Unidad de Competencia 2:

Llevar a cabo la gestion administrativa interna y la externa derivada de las
relaciones econémicas con clientes y proveedores.

REALIZACIONES

2.1. Controlar e inventariar el
material y documentos propios y
de proveedores, y confeccionar
partes de ventas de proveedores.

2.2. Cobrar o reintegrar los impor-
tes cargados o acreditados a los
clientes por ventas o devoluciones
de derechos de uso de servicios.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha determinado las necesidades de material y documentos para los periodos
preestablecidos, previa consulta a los departamentos que los utilizan.

Ha efectuado los correspondientes pedidos al departamento responsable de
los suministros o a los proveedores, previa conformidad de su superior
jerarquico.

Ha comprobado la coincidencia de las notas de entrega con el material o
documentos efectivamente recibidos, dando su conformidad o no a las
mismas.

Ha registrado en el soporte previsto al efecto las cantidades y numeraciones
del material o documentos recibidos.

Ha clasificado el material y documentos recibidos y los ha almacenado
ordenadamente en los lugares previstos al efecto, siguiendo las normas de
seguridad, almacenamiento y utilizacion establecidas por la empresa y por los
proveedores.

Ha atendido los requerimientos de material que se le han formulado por el
personal de la empresa, asegurando su utilizacion segun las normas
establecidas.

Ha entregado al comienzo de cada jornada, a las personas designadas para
recibirlo, el "stock” de documentos para las emisiones del dia, efectuando
posteriormente las reposiciones necesarias, y recabando en cada caso la
conformidad de tales personas con el “stock” o reposiciones que reciben.

Al final de la jornada ha recibido el “stock” sobrante de documentos no
emitidos, efectuando el debido control y dando su conformidad o no al mismo.

Ha controlado los documentos emitidos comprobando su ingreso en los
soportes de ventas, la correspondencia de los importes y el cruce de
referencias, y ha distribuido y/o archivado sus copias de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Diariamente ha formalizado o solicitado la formalizacién de los registros de
control de las emisiones y del inventario permanente de los documentos,
comprobando que dichas emisiones se han efectuado segun las secuencias
establecidas.

Para su remision a los proveedores que asi lo hayan requerido, ha
confeccionado en las fechas fijadas los correspondientes partes de ventas,
adjuntando a los mismos las copias contables de los documentos emitidos y
otros documentos complementarios, y los ha enviado segun las instrucciones
recibidas.

Ha realizado inventarios fisicos periddicos cumplimentado las solicitudes de
inventario formuladas por la empresa o por los proveedores.

Ha notificado a sus superiores jerarquicos las incidencias e irregularidades
detectadas.

Ha adoptado las medidas necesarias para evitar pérdidas, robos y fraudes,
aplicando los procedimientos de seguridad establecidos para la empresay los
proveedores.

Ha cobrado a los clientes los depdsitos predeterminados por el personal de
ventas, y ha emitido los recibos de depdsito correspondientes, cuyas copias
ha distribuido, archivado y registrado convenientemente.

Recibidos los soportes de ventas, ha comprobado las valoraciones de los
servicios vendidos y los gastos de gestion, emitiendo los documentos de
cargo a los clientes.

Ha cobrado las ventas de contado en efectivo o contra tarjeta de crédito y, en

este Ultimo caso, ha extendido la correspondiente nota de cargo a la tarjeta de
crédito, comprobando la validez de la misma y recabando la firma de su titular
de acuerdo con las instrucciones de la entidad financiera.
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Referencia del Sistema Productivo.

2.3. Controlar las cuentas de
clientes con crédito y gestionar el
cobro de los importes vencidos.

2.4. Controlar las liquidaciones
de ventas y facturas de provee-
dores, y resolver discrepancias y
otras incidencias contable-admi-
nistrativas.

2.5. Efectuar operaciones
varias de tesoreria y conirolar las
cuentas de caja y bancos.

En el caso de ventas a crédito, ha dado instrucciones al personal encargado,
de la entrega al cliente de la documentacion de viaje, o ha requerido
personalmente la conformidad documental del cliente al documento de cargo
originado.

Ha atendido las solicitudes de reembolso de los clientes por derechos de uso
de servicios definitivamente no disfrutados y ya cargados, y ha extendido los
documentos que reflejan la recogida de los documentos que son objeto de la
solicitud.

Ha comprobado el derecho de los clientes a las devoluciones que solicitan, ha
determinado el importe que se les debe abonar, y ha gestionado de los
proveedores el reembolso de las cantidades que corresponden por los
servicios no disfrutados, cumplimentando los documentos previstos a estos
efectos.

Ha reintegrado a los clientes mediante efectivo, cheque o abono a tarjeta de
crédito las cantidades a su favor por los reembolsos a que tienen derecho, o,
alternativamente para los clientes con cuenta de crédito, ha originado el
documento de abono que corresponda.

Ha distribuido y archivado o remitido, en la forma establecida, las copias de
los documentos originados.

Con conocimiento de los términos pactados con los clientes con cuenta de
crédito y de la normativa interna al respecto, ha controlado de forma continuada
la evolucion de las cuentas de tales clientes, comprobando que sus saldos se
encuentran dentro de los limites autorizados.

Ha analizado los apuntes de cada cuenta de crédito, determinando
periddicamente el volumen, la composicién y la evolucion de la produccion de
cada cliente con crédito, emitiendo y enviando a los departamentos/personas
previstos los informes pertinentes.

Ha determinado, en los casos asi previstos, los importes a favor de los
clientes en concepto de bonificaciones y otros, generando los documentos de
abono pertinentes y practicando los correspondientes apuntes en sus
cuentas.

Ha elaborado y remitido a los clientes las relaciones periédicas de
facturacion/reembolsos.

Ha gestionado el cobro de los saldos vencidos de acuerdo con los términos
de crédito pactados con los clientes, y ha resuelto o informado de las
diferencias, observaciones y reclamaciones que éstos le hayan planteado.

Ha cobrado los saldos vencidos, extendiendo a favor de los clientes los
documentos acreditativos del pago, y efectuando en las correspondientes
cuentas de crédito los apuntes de abono de los importes cobrados.

Ha notificado a sus superiores y a otras personas designadas las distintas
incidencias, especialmente los incumplimientos de pago por parte de los
clientes.

Ha mantenido el archivo de documentos emitidos y de registros de
operaciones debidamente ordenado y actualizado, referenciando todos los
documentos de tal manera que se facilite su busqueda y localizacion.

Ha controlado las liquidaciones de ventas y facturas de proveedores,
comprobando el ingreso de los documentos relacionados, su importe, forma
de pago y comisién a favor de la agencia, y ha informado de la conformidad
para su pago o ha emitido los oportunos informes de incidencias.

Ha formalizado solicitudes de regularizacidon de cargos incorrectos,
remitiéndolas a los proveedores.

Ha investigado y resuelto y/o contestado los partes de incidencias y
reclamaciones contables y administrativas, tanto internas como externas.

Ha efectuado operaciones de compra de moneda extranjera y cheques de
viajero, determinando el contravalor que se deba pagar, aplicando la
normativa vigente y cumplimentando los documentos y registros prescritos.

Para su abono en las cuentas corrientes bancarias, ha ingresado o remesado
los documentos de pago (cheques, pagarés, letras de cambio, cargos de
tarjetas de crédito, etc.), recibidos de los clientes, los recibidos a cargo de
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Agencias de Viajes

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccién o de tra-
tamiento de la informacién:

Materiales empleados:

Resultados intermedios:

Principales resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

clientes con pago mediante domiciliacion bancaria, la moneda extranjera y
cheques de viajero comprados, y el efectivo excedente de los limites maximos
previstos para el saldo de caja.

Ha efectuado, recabando previamente la autorizacion prescrita y dentro de los
limites predeterminados, pagos en efectivo y a través de cuenta corriente
bancaria.

Ha cumplimentado los impresos administrativos y los precontables o
contables previstos para el registro de las operaciones de tesoreria,
realizando los apuntes necesarios en los libros/registros de caja y cuentas
bancarias.

Ha realizado resumenes periddicos de los movimientos de caja, y los ha
remitido, acompafiados de los oportunos documentos y comprobantes, a las
personas, departamentos o servicios externos predeterminados.

Ha controlado la cuenta de Caja y ha efectuado los arqueos prescritos,
comprobando la coincidencia del saldo real con el determinado por los
apuntes realizados, y buscando, resolviendo y/o informando las diferencias
que se hayan producido.

Ha controlado las cuentas bancarias, efectuando cuadres periddicos con los
extractos de los bancos, y buscando, resolviendo y/o informando las
diferencias que se hayan producido.

Ha informado, con la periodicidad prescrita o atendiendo a demandas
concretas, de los saldos disponibles en las cuentas bancarias, y ha registrado
oportunamente los importes retirados por otros departamentos de la empresa.

Ha adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar robos y
pérdidas, aplicando los procedimientos de seguridad establecidos por la
empresa y determinados en las pdlizas de seguros contra robos, atracos, etc.

Ha archivado, en la forma establecida, los documentos y comprobantes, y ha
mantenido actualizados los diferentes registros de operaciones.

Equipos ofimaticos e informaticos. Datafonos o TPV.

Material de oficina diverso. Impresos y documentos administrativos
(propios y de proveedores).

Estados y listados de cuentas de clientes formalizados. Notas y
solicitudes de regularizacion de incidencias formalizadas.
Documentos administrativos varios originados por los procesos de
ventas, reembolsos y otros, y que no implican la finalizacion de tales
procesos (ej. recibos de depdsitos, recibos por documentos para
reembolsar, etc.) formalizados y listados. Inventarios y arqueos
efectuados y controlados. Remesas a entidades financieras de
medios de pago de los clientes efectuadas.

Facturas y notas de abono a clientes formalizadas. Estados y listados
de cuentas de clientes formalizados. Cobros efectuados y
correspondientes comprobantes de cobro formalizados. Notas de
reembolso de proveedores por servicios no utilizados formalizadas.
Partes de ventas de proveedores formalizados. Pagos efectuados y
consiguientes documentos de pago y recibos formalizados.
Documentos internos de cargo/abono a otros departamentos y
oficinas formalizados. Soportes de asientos contables hechos. Control
de caja y bancos efectuado y consiguientes informes o registros
formalizados. Reposiciéon y control de existencias de material y
documentos efectuados, y consiguientes registros formalizados.
Control de las ventas y documentos emitidos efectuado.

Procesos administrativos. Proceso contable. Procedimientos y
métodos de cobro. Procedimientos de notificacion y liquidacion de
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Referencia del Sistema Productivo.

Informacion:

Soportes:

Personal y/o organizaciones
destinatarias de los servicios
resultantes:

ventas a proveedores. Procedimientos de verificacion y control de
cargos de proveedores. Procedimientos de devoluciones por
reembolsos. Procedimientos de control y reposicion de materiales y
documentos. Métodos de control de caja y cuentas bancarias.
Métodos de archivo.

Software aplicado. Informacion sobre normativa, procedimientos y
métodos de los proveedores de servicios. Informacién interna sobre
las politicas y los programas de la empresa.

Instrucciones, 6rdenes, memorandos, circulares, memorias, informes,
guias, manuales, etc.

Clientes. Proveedores. Personas y departamentos de la empresa
interrelacicnados.
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Unidad de Competencia 3:

Organizar y controlar unidades de produccién o departamentos especificos de

agencias de viajes.

REALIZACIONES

3.1. Determinar las caracteristi-
cas de la oferta de servicios que
se va a disefnar, asi como los
objetivos y planes de su area de
responsabilidad, integrando todo
ello en la planificacion general de
la empresa.

3.2. Confeccionar los presu-
puestos de la unidad o departa-
mento de su responsabilidad en
funcién de los objetivos y progra-
mas previstos.

3.3. Organizar los recursos
necesarios, determinando una
estructura eficiente que dé lugar
a unos procesos adecuados vy
rentables.

CRITERIOS DE REALIZACION

Por medio de informacion directa y expresa ha accedido al conocimiento de
los planes generales de la empresa y de los especificos que afectan a su area
de actuacion, comprendiendo y asumiendo el concepto empresarial, los
objetivos, las estrategias y las politicas fijadas por la direccion.

A partir de la informacion del mercado, y teniendo en cuenta el
posicionamiento de su empresa, ha fijado las caracteristicas de la oferta que
se va a definir y los objetivos de caracter particular para la unidad o
departamento de su responsabilidad, presentandolos a sus superiores para su
discusion y modificandolos si ha resultado procedente.

Para la consecucion de estos objetivos de caracter particular:

Ha identificado las opciones de actuacion.
Las ha evaluado con criterio de eficiencia en su relacién costes/resultados.
Ha seleccionado las mas convenientes.

Ha planteado y desarrollado los programas para las opciones de actuacion
escogidas, previendo los medios humanos y materiales necesarios para
ejecutarlos.

Ha cuantificado y dado periodicidad a los objetivos y sus programas,
confeccionando los presupuestos econdémicos y de tesoreria, aplicando para
ello técnicas de prevision y presupuestacion.

Ha planteado a sus superiores jerdrquicos dichos presupuestos y ha considerado
las observaciones que se hayan formulado, modificando sus términos si ha
resultado procedente y obteniendo el consenso necesario para los mismos.

Ha determinado la estructura de la unidad o departamento que resulte mas
adecuada para conseguir la maxima eficiencia en los procesos a partir de los
medios humanos, materiales y econdmicos disponibles.

Ha organizado fisicamente la zona de trabajo teniendo en cuenta:

El volumen de operaciones previsto.

El presupuesto de inversion.

Los equipos y mobiliario disponibles.

Los medios humanos.

El espacio disponible.

Criterios basados en la Ergonomia.

La fluidez de circulacion y facilidad en la comunicacion del personal.
La eficiencia productiva.

El tipo y naturaleza de los servicios que se vayan a prestar.

Las normas de seguridad e higiene en el trabajo.

Ha propuesto la adquisicion o contratacion de los elementos materiales
necesarios para los distintos procesos, considerando para ello las directrices
de la empresa y la relacion eficacia/coste de cada elemento.

Ha colaborado con sus superiores en la definicidon de los puestos de trabajo
de la unidad o departamento, aportando informacion y propuestas sobre
funciones, responsabilidades y relaciones funcionales.

Ha establecido las reglas y procedimientos especificos para los distintos
procesos de la unidad o departamento en cuestion, considerando:

Las técnicas propias del area.

Los medios disponibles.

La estructura organizativa que se haya determinado.
La capacidad productiva del area.

Ha fijado, con conocimiento de las correspondientes técnicas, los sistemas de
archivo, gestion interna de la informacién y organizacion de los soportes
informativos que van a ser utilizados en la unidad o departamento.
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Referencia del Sistema Productivo.

3.4. Dirigir y coordinar al perso-
nal dependiente, involucrandolo
en los objetivos y motivandolo
para que tenga una alta capaci-
dad de respuesta a las necesida-
des de los clientes y desarrolle su
profesionalidad.

3.5. Organizar, ejecutar y con-
trolar en la unidad o departamen-
to de su responsabilidad la politi-
ca de calidad definida.

3.6. Evaluar y controlar los
ingresos, costes y rendimientos
de su unidad o departamento
para conseguir un adecuado
seguimiento econdémico-adminis-
trativo.

Ha establecido criterios de organizacion de los puestos de trabajo, dotandolos
de los instrumentos disponibles necesarios para que el personal que los
ocupe pueda llevar a cabo su trabajo de forma eficiente.

Ha resuelto problemas y ha tomado decisiones de manera racional y
sistematizada para llegar a resultados objetivos.

Ha identificado las necesidades de personal del establecimiento, area o
departamento en funcién de los programas y actividades que se deban
ejecutar.

Ha colaborado con sus superiores en la definicion de los puestos de trabajo
de su unidad o departamento, aportando informacién y propuestas sobre
funciones, responsabilidades y relaciones funcionales.

Ha propuesto la contratacion de personal para cubrir las necesidades
detectadas, participando en el reclutamiento y en la seleccion de los
candidatos.

Ha organizado y distribuido el trabajo y ha confeccionado los turnos, horarios,
vacaciones y dfas libres del personal a su cargo.

Ha motivado al personal de la unidad o departamento y ha promovido el
trabajo en equipo y la iniciativa personal.

Ha transmitido oportunamente las instrucciones/ordenes pertinentes de forma
clara, asegurandose de su perfecta comprension.

Ha delegado en el personal dependiente la autoridad necesaria para que
pueda llevar a cabo su trabajo, propiciando la creatividad e iniciativa personal,
exigiendo oportunamente las responsabilidades que ello conlleva y
corrigiendo las actitudes y acciones incorrectas.

Ha efectuado un seguimiento de la labor del personal a su cargo estableciendo
criterios de evaluacion que permitan conocer su eficacia en el trabajo.

Ha propuesto a sus superiores la imparticion de programas de formacién,
informacion o desarrollo personal en su unidad o departamento.

Ha establecido un sistema de control de calidad que permite evaluar:

Los procesos y procedimientos utilizados en la agencia o establecimiento.
El grado de satisfaccion de las expectativas de los clientes.
La calidad de los servicios prestados por los proveedores.

Ha organizado los medios materiales y humanos necesarios para
implementar los procedimientos de control definidos.

Se ha informado y/o ha recogido directamente informacion de los resultados
de la aplicacién de los procedimientos de control definidos.

Ha analizado la informacion detectando posibles fallos y/o desviaciones
respecto a los objetivos, informando a sus superiores y aplicando, en su caso,
las medidas de correccidn oportunas.

Ha establecido un sistema de control econdmico de su unidad o
departamento con el fin de comprobar el nivel de cumplimiento de los
objetivos econdmicos, teniendo en cuenta que:

La informacion de gestion obtenida debe ser la necesaria para tomar
decisiones.

Los patrones de medida deben estar basados en los promedios del sector, los
estados financieros de la empresa y la prevision de ingresos y gastos.

El método de recogida de informacién ha de ser sencillo pero, al propio
tiempo, debe permitir la obtencién de datos reales.

La implantacion de medidas correctoras, una vez comparados los datos
reales con los estandares, debe ser sencilla.

Se deben cumplir los objetivos empresariales.

Ha establecido los estandares y referencias necesarios para el contro! de los
resultados parciales y finales de la actividad, determinando los puntos criticos
y fijando plazos y periodos para seguimientos y revisiones presupuestarias.
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DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de
tratamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Resultados intermedios:

Principales resuitados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Soportes:

Personal y/o organizaciones
destinatarias de los servicios:

Ha comprobado que el sistema de control asegura un perfecto seguimiento
del ajuste entre los resultados reales de operacién y los previstos, ademas de
la optimizacion de los recursos disponibles.

Ademas ha comprobado que la informacién de gestién que se pueda obtener
por el sistema de control, junto con la informacion histérica de la Agencia vy las
previsiones y estimaciones de su actividad empresarial, se pueden utilizar
para evaluar la rentabilidad de la unidad, area o departamento.

Ha aplicado las técnicas de analisis financiero que se hayan establecido
relativas a:

Determinacion del fondo de maniobra.
“Ratios” financieros.

Compras, contrataciones y existencias.
Indices de actividad y rotaciones.
Rentabilidad de fa unidad o departamento.

Esporadicamente ha realizado auditorias del proceso de cobro a clientes.

Ha realizado un informe de gestidn normalizado, analizando la actividad del
periodo y proponiendo medidas para corregir las posibles desviaciones.

Equipos informaticos. Equipos ofimaticos.

Material de informatica y de oficina diverso. Impresos.

Ejecucion o propuestas de compras y contrataciones de medios
productivos efectuadas. Estructura organizativa de la unidad o
departamento establecida. Criterios de organizacion de los puestos de
trabajo, de los soportes informativos, de los archivos y del almacén
fijados. Referencias y sistemas de control establecidos

Programas (de acciones comerciales, de contratacion con
proveedores, de presupuestacion, etc.) desarrollados.

Proceso de planificacién y control. Proceso de organizacién. Proceso
de integracion y direccién de los recursos humanos. Procedimientos
de compras. Procedimientos de contratacion con proveedores de
servicios. Métodos de presupuestacion.

Software de gestion aplicado. Informacién interna sobre objetivos y
estrategias de la empresa. Informacién sobre el mercado y el entorno
externo.

Instrucciones, 6rdenes, memorandos, circulares, memorias, informes,
estudios, etc.

Personal y/o organizaciones destinatarias de los servicios: Personal a
su cargo. Departamentos de la empresa interrelacionados. Clientes.
Proveedores de servicios.
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Unidad de Competencia 4:

Organizar, ejecutar y controlar el desarrolio de acciones comerciales de la agencia
de viajes en la unidad o departamento de su responsabilidad.

REALIZACIONES

4.1. Recoger y analizar informa-
cidn que sea util para la definicion
del Plan de Marketing de la Agen-
cia de Viajes.

4.2. Organizar, preparar y con-
trolar el desarrollo de acciones
comerciales en su departamento
0 area de responsabilidad.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de
tratamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Resultados del trabajo:

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado y seleccionado fuentes de informacion primarias (encuestas,
reuniones y otras) que deben utilizarse para la obtencién de informacion
sobre el mercado, producto, precio y distribucién de los servicios propios y de
la competencia.

Ha identificado y seleccionado fuentes de informacion secundaria tanto
internas {departamentos de la organizacion) como externas (organismos,
publicaciones, etc.), obteniendo datos referidos al mercado, producto, precio y
distribucion de los servicios propios y de la competencia.

Ha seleccionado y disefiado el método para la recogida de datos.

Ha analizado la informacion recogida mediante la utilizacion de los métodos
adecuados (técnicas estadisticas, contrastacion de hipdtesis, analisis de
probabilidades, etc.).

Ha obtenido conclusiones y las ha recogido de forma clara y concisa en un
informe, trasladandolo a los responsables de la definicion del Plan de
Marketing de la Agencia de Viajes y a los departamentos oportunos.

Ha aportado ideas y sugerencias a los responsables de la definicion y
desarrollo del Plan de Marketing acerca de:

La seleccion del publico objetivo.

La seleccion de los canales de distribucion.

Las actuaciones de promocion.

El disefio y preparacion de los materiales graficos de promocién.
Los medios y soportes publicitarios.

Ha organizado y preparado, siguiendo las instrucciones recibidas, las
acciones comerciales que hay que desarrollar en su area de responsabilidad,
determinando los recursos humanos y materiales necesarios.

Ha seleccionado personas que lievaran a cabo las acciones publi-
promocionales previstas en su departamento o area de responsabilidad, y ha
organizado las actividades informativas y formativas necesarias para que
cuenten con los conocimientos y capacitacion previstos.

Ha asignado al personal involucrado las acciones y tareas previstas en el
programa, controlando el desempefio y dando las orientaciones convenientes
para asegurar la ejecucion de las acciones de acuerdo con el programa
elaborado.

Ha realizado visitas promocionales a clientes potenciales y ha distribuido
material promocional y ofertas a los clientes potenciales y/o actuales.

Ha controlado el desarrollo de la accién publi-promocional en su area de
responsabilidad informando al departamento correspondiente en tiempo y
forma adecuados.

Equipos informaticos. Medios ofimaticos. Equipos audiovisuales.

Material de oficina y de informatica diverso. Impresos.

Analisis y conclusiones sobre el mercado, producto, precio y canales
de distribucion. Bases de datos de clientes potenciales. Acciones
publi-promocionales. Ofertas y propuestas de colaboracién a clientes.
Captacion efectiva de operaciones y clientes (acuerdos de
colaboracion, contratos...). Informes finales sobre la ejecucién y
resultados de los programas publipromocionales.
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Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion (naturaleza, tipo y
soportes):

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios:

Procedimientos de obtencidn, analisis e interpretacién de datos.
Procedimientos de segmentacion y seleccion del mercado. Técnicas
de Marketing. Procedimientos para negociacion con los proveedores
de servicios turisticos y de viajes de su participacion en los costes de
medios y soportes previstos en los programas. Métodos de
seguimiento y control del desarrollo de los programas de la accién
publipromocional.

Software aplicado (Tratamiento de la informacion, autoedicion y
tratamiento de la imagen). Datos acerca del mercado, producto,
precio y canales de distribucion. Bases de datos. Reportes internos.

Superiores jerarquicos. Personal a su cargo. Departamentos
interrelacionados. Proveedores. Clientes actuales y potenciales.
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1.2.1. Cambios en los fac-
tores tecnoldgicos, organi-
zativos y econdmicos

1.2. EVOLUCION DE LA COMPETENCIA
PROFESIONAL

La existencia de una funcién mediadora en una determinada actividad
econdmica se justifica tanto desde el punto de vista de las necesidades
de los consumidores como de los proveedores. La aparicion, desarrollo
y funcién en el mercado de las agencias de viajes responden a esta
premisa, pero los factores que las justifican han variado, especialmente
en los Ultimos tiempoes, en la medida en que han venido evolucionando
los medios y tecnicas de informacion y comunicacion.

Inicialmente estos factores fueron el acercamiento cliente-proveedor y
el asesoramiento a los turistas. En la situacion actual se afiaden,
como decisivos, los siguientes:

Para los clientes: La facilitacion integral de conjuntos de servicios, la
especializacion y el abaratamiento.

Para los prestatarios de servicios: La diferenciacion del resto de la
oferta y la integracion de los organizadores de viajes como parte del
producto.

A pesar de estos argumentos, las agencias de viajes se enfrentan,
cada vez mas, a una frecuente comercializacion directa por parte de
companias aéreas, establecimientos de alojamiento, compaiias de
coches de alquiler, etc.

Esta situacion del mercado, agravada por el crecimiento y
atomizacion del sector, conducen a las agencias de viajes a buscar
factores diferenciales en su servicio y en el de los servicios cuyos
derechos de uso venden. Es por ello por lo que se hacen necesarios
planteamientos de especializacion y diferenciaciéon, asi como un
marketing estratégico para situarse en el mercado, que garanticen la
pervivencia empresarial a largo plazo.

La situacién del mercado esta conduciendo, asimismo, a integraciones
de diversa férmula, horizontal o vertical. Estas integraciones tratan de
dar una dimension adecuada a las empresas 0, en otros casos,
garantizar la venta, por canal propio, del producto mayorista del grupo
formado. En el mismo sentido, los “pools” y “joint ventures” buscan una
mayor presencia en el mercado de sus integrantes, aunque en muchas
ocasiones con la contrapartida indeseable, pero dificil de evitar en
estos casos, de la pérdida de identidad empresarial.

Por estas y otfras razones, el negocio de las agencias de viajes ha
devenido en muy complejo, con alto grado de riesgo, con
rendimientos apretados y altos umbrales de rentabilidad, y
consecuentemente necesitado de gerentes cualificados y de técnicos
con alto nivel de formacién especializada.

Desde el punto de vista tecnologico, los sistemas globales de
reservas y la integracién en un mismo soporte informatico del “front-
office” y el “back-office” han modificado sustancialmente el entorno y
la actividad de gran parte de los puestos de trabajo de las agencias
de viajes. Ademas, estos sistemas globales de reservas, junto con el
telefax, han resuelto de forma efectiva y progresivamente mas barata
la comunicacion con los proveedores de los servicios.

En los referente al aspecto organizativo, se pueden hacer las
siguientes consideraciones:

Se tiende a estructuras mas “planas”, desaparecen direcciones
regionales o de zona, se amplian los alcances administrativos y se
crean y potencian autoridades funcionales.
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1.2.2. Cambios en las
actividades profesionales

1.2.3. Cambios en la for-
macion

Se producen recentralizaciones y se limitan las delegaciones de
autoridad.

En las grandes y medianas empresas con importante nimero de
oficinas, se reduce el criterio divisional geografico, en beneficio de
estructuras divisionales por cliente o servicio/producto.

Los centros y unidades de produccion se configuran internamente en
funcion del tipo de clientela o servicio.

Los puestos de contacto con la clientela se conciben de forma
integral, con criterios basados en la utilizacion de las terminales
“CRS” y sus elementos complementarios.

En definitiva, las agencias de viajes tratan de justificar su actividad y
de adaptarse a un mercado cambiante mediante la diferenciacion y
especializacion de sus funciones, la adaptacion de sus estructuras a
situaciones de alta competitividad y la integracion de sus
procedimientos internos en soportes informaticos altamente
desarrollados. Sin embargo, este planteamiento sélo podra llevarse a
cabo si se cuenta con personal con un amplio conocimiento del
mercado turistico y con las cualificaciones necesarias en los ambitos
de la administracion, el marketing y las técnicas especificas de la
actividad.

Las circunstancias expuestas han determinado modificaciones de las
actividades profesionales, de las que cabe destacar:

La mayor importancia de las capacidades de comunicacion -(ventas y
negociacion con proveedores)- en detrimento de ciertos aspectos
técnicos muy complejos -(por ejemplo, la construccion de tarifas
aéreas para rutas indirectas, actualmente realizada con ayuda
informatica).

El conocimiento de los procedimientos administrativos internos y de
los establecidos por los proveedores de los servicios, que han de
tener los trabajadores que ocupan puestos de contacto con el cliente,
debido a la integracion en un mismo soporte de las actividades de
venta y de las administrativas.

La inclusién, en practicamente todos los puestos de trabajo, de
terminales “CRS” con dispositivos complementarios, ordenadores
personales o terminales de redes locales.

El establecimiento, por parte de las empresas, de criterios de calidad
de servicio, de productividad y de eficiencia.

Resulta facilmente deducible la importancia que adquiere la formacion
en areas como la venta, Ia negociacion y el marketing (especialmente,
en el entorno de esta figura, en el aspecto operativo). Ademas, los
itinerarios profesionales relativamente cortos hacia puestos de gestion
hacen necesario, si se pretende un horizonte profesional interesante,
conocimientos importantes de los fundamentos y técnicas de la
administracién de empresas. Por otra parte, la exclusividad en la
formacién que se vienen reservando los propietarios de los sistemas
globales de reservas -sistemas que se han convertido en un
instrumento fundamental para las agencias de viajes- da lugar a que
una parte importante de la formacion deba realizarse en la empresa,
en situaciones de trabajo real.

Sefalamos también la gran importancia que tiene para esta figura el
mantenimiento y el perfeccionamiento de su nivel de idioma.
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1.3.1. Entorno profesional
y de trabajo

1.3.2. Entorno funcional y
tecnoldgico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

Esta figura ejercera su actividad, principalmente, en el subsector
“Turismo y Viajes”.

Los distintos tipos de empresas o entidades en l0os que puede
desarrollar su actividad son:

Agencias de Viajes de todo tipo y especializacion (emisoras y
receptoras; organizadoras, consolidadoras y tour-operadoras;
mayoristas y minoristas, etc.).

Otras empresas y entidades mediadoras y comercializadoras de este
subsector, tales como Centrales de Reservas, Organizadores
Profesionales de Congresos (OPC,s.), Oficinas de Informacion
Turistica, Entidades de Promocion Turistica, etc.

Consultores turisticos.

Empresas de transportes.

En cuanto al tamafno de las empresas, puede insertarse tanto en
pequefas y medianas empresas de caracter local o regional, como en
grandes organizaciones con implantacion nacional o internacional.

En gran cantidad de situaciones de trabajo en que pueda encontrarse
el tecnico superior de Agencias de Viajes se observan los siguientes
factores comunes:

Fuerte riesgo implicito, originado por los efectos econdmicos
(indemnizaciones por perjuicios ocasionados, etc.) que pueden
producir a la empresa los errores en el proceso de gestion (emision
de documentos de pago, valoracién de servicios y ofertas, manejo de
dinero en efectivo y otros medios de pago, etc.).

Fuerte peso del aspecto técnico-especializado del trabajo.

Elevado numero de situaciones emergentes y enorme variedad de
demandas informativas y de servicios.

Esta figura se ubica fundamentalmente en las funciones/subfunciones
de administracion, marketing estratégico y operacional,
compras/contratacion, produccién y/o distribucion de servicios
turisticos y de viajes, mediacion, control de calidad y funcién
administrativo-contable.

Las técnicas y conocimientos tecnoldgicos abarcan los siguientes
procesos:

Informacion.

Ventas.

Reservas.

Programacion y presupuestacion de viajes combinados y otros
conjuntos complejos de prestaciones de servicios.
Contratacion.

Operaciones y control.

Procesos contable-administrativos.

Gestién de unidades de produccion o departamentos especificos de
agencias de viajes.

Organizacién de reuniones y eventos.

Desarrollo de acciones comerciales.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes:
A titulo de ejemplo y con fines de orientacion profesional, se

enumeran a continuacion un conjunto de ocupaciones o puestos de
trabajo que podrian ser desempefados adquiriendo la competencia
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profesional definida en el perfil del Titulo:

Vendedor de agencias de viajes.

Empleado del departamento de reservas.
Programador-presupuestador, “forfetista”.

Jefe de departamentos propios de las agencias de vigjes.

Posibles especializaciones:

La figura profesional descrita, al insertarse laboralmente en un puesto
de trabajo concreto de los relacionados anteriormente, puede
conseguir diferentes especializaciones, para lo cual necesitard un
periodo de adiestramiento y adaptacién en ese puesto de trabajo. La
especializacion de esta figura derivara del tipo de agencia de viajes o
del tipo de entidad, publica o privada, que realice actividades
mediadoras, comercializadoras o de informacién en el subsector
“Turismo y Viajes”.

A titulo de ejemplo se enumeran a continuacion algunas de estas
especializaciones:

Empleado del departamento de operaciones.

Controlador de calidad.

Promotor.

Organizador profesional de congresos, ferias y otros eventos.
Delegado comercial.

Empleado de entidades de informacion y promocion turistica.
Empleado de empresas consultoras turisticas.
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO

Analizar y desarrollar los procesos de creacion y prestacion de
servicios de las agencias de viaje identificando, describiendo y/o
aplicando: la funcion de los recursos humanos, las principales
operaciones, los medios materiales e informacidn necesarios, los
procedimientos de trabajo correctos y la rentabilidad de los procesos.

Analizar las funciones de planificacion, organizacion y control de las
unidades de produccién y departamentos de agencias de viajes y
aplicar los procedimientos de gestion y control de los servicios.

Evaluar diferentes estrategias de comercializacion de servicios y
productos especificos de agencias de viajes, estimando las acciones
de comunicacién que mejor se adaptan a situaciones de mercado
concretas.

Identificar las caracteristicas de calidad mas significativas de los
servicios de agencias de viajes y evaluar, definir o realizar procesos
para su control.

Actuar, utilizando con autonomia los conocimientos técnicos y el
saber hacer necesarios, proponiendo mejoras en los procedimientos
establecidos y soluciones a las contingencias del trabajo.

Sensibilizar a los demas respecto de los efectos negativos que
determinados modos operativos y condiciones de trabajo pueden
producir sobre la salud personal y colectiva, proponiendo medidas
correctivas y protecciones adecuadas que mejoren las condiciones
de seguridad.

Comprender el marco legal, econdmico y organizativo que regula y
condiciona las actividades profesionales del sector de Hosteleria y
Turismo, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan
de las relaciones laborales.

Dominar estrategias de comunicacion para trasmitir y recibir
informacién correctamente y resolver situaciones conflictivas, tanto en
el &mbito de las relaciones en el entorno de trabajo como en las
relaciones con los clientes, expresandose de forma correcta, al
menos, en dos lenguas extranjeras.

Analizar, adaptar y, en su caso, generar documentacién técnica para la
mejor informacion y orientacion de personal colaborador dependiente.

Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacion
relacionadas con el ejercicio de la profesién que posibiliten el
conocimiento y la insercién en la realidad laboral, la capacidad de
autoaprendizaje y la evolucion y adaptacion de las capacidades
profesionales propias a los cambios tecnoldgicos y organizativos
continuos que se produciran a lo largo de la vida activa.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y
la madurez profesional que permitan mejorar la calidad del trabajo, y
motivar hacia el perfeccionamiento profesional.
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Agencias de Viajes

Mdédulo profesional 1:

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Produccion y venta de servicios turisticos en agencias de viajes.
Asociado a la Unidad de Competencia 1: Vender derechos de uso de servicios turisticos y de viajes, y
programar, organizar, operary controlar viajes combinados

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Analizar los diferentes tipos
de agencias de viajes, los servi-
cios que prestan y los produc-
tos/servicios que venden en el
marco de la oferta turistica global.

1.2. Analizar las motivaciones
de la demanda del mercado turis-
tico para estimar su evolucion.

1.3. Analizar los principales pro-
ductos y destinos turisticos nacio-
nales y la estructura de la oferta
turistica espafola.

1.4. Analizar los principales pro-
ductos y destinos turisticos inter-
nacionales y la estructura de la
oferta turistica internacional.

1.5. Analizar los procesos de
asesoramiento y de venta de
derechos de uso de servicios
turisticos y viajes y aplicar las
técnicas y procedimientos de
identificacién y acopio de infor-
macién, construccion de tarifas,
reservas y emision de documen-
tacion adecuadas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Analizar, con caracter general, las agencias de viajes, describiendo su
evolucion histdrica y justificando su funcién en el mercado turistico.

Clasificar las agencias de viajes de acuerdo con criterios legales y funcionales.

Diferenciar y describir los servicios y productos turisticos y de viajes cuyos
derechos de uso sean susceptibles de venderse por intermediacion.

Describir las variables que orientan los cambios en las motivaciones de la
demanda turistica.

Explicar las motivaciones de la demanda nacional e internacional en el
mercado turistico actual y su previsible evolucidn.

Distinguir los criterios que determinan el interés turistico de un producto o
destino, en funcién de su demanda.

Identificar y describir los principales productos y destinos turisticos del
mercado espanol.

Describir la potencialidad turistica de los productos y destinos anteriormente
identificados, caracterizandola adecuadamente.

Relacionar las motivaciones de la demanda con los productos y destinos
turisticos espafioles.

Identificar y describir los principales productos y destinos turisticos del
mercado internacional.

Describir la potencialidad turistica de los productos y destinos anteriormente
identificados, caracterizandola adecuadamente.

Relacionar las motivaciones de la demanda espafola con los productos y
destinos turisticos identificados.

Identificar y seleccionar la informacion necesaria para el asesoramiento sobre
servicios turisticos y de viajes y para la venta de sus derechos de uso
manejando los soportes informativos mds usuales en las agencias de viajes,
tanto manuales como mecanizados.

En supuestos practicos de construccion de tarifas:

Determinar tarifas para cualquier medio de transporte, tanto para trayectos
nacionales como internacionales, aplicando las normas legales vy las
establecidas por los supuestos proveedores, y calculando correctamente el
precio final.

Reconstruir la tarifa de transporte aplicando las reglas y/o sanciones
oportunas al respecto si las condiciones iniciales de céalculo varian.

En supuestos practicos de reservas de derechos de uso de servicios turisticos
y de viajes:

Justificar el procedimiento, técnicas y datos necesarios para las reservas
segun la naturaleza del prestatario y el tipo de servicio.

Seleccionar los medios de comunicacion que se deben utilizar para formalizar
las reservas.
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Ensefanzas del Ciclo Formativo.

1.6. Analizar el proceso de pro-
gramacion de conjuntos comple-
jos de servicios turisticos (viajes
combinados y realizacion de
eventos), identificando y caracte-
rizando las técnicas, las operacio-
nes, las fases y los parametros
de operacién y control, y definien-
do los resultados que deben
obtenerse.

1.7. Aplicar técnicas de organi-
zacion y control de conjuntos
complejos de prestaciones turisti-
cas.

1.8. Analizar los diferentes tipos
de relaciones funcionales, con-
tractuales y profesionales que
mantienen las agencias de viajes
con los diferentes proveedores de
servicios turisticos e identificar y
aplicar las técnicas de negocia-
cion y comunicacién idoneas.

Redactar las solicitudes de reservas.
Formalizar la documentacion especifica que acredite el derecho de uso de los
servicios/productos contratados.

A partir de la definicién de determinadas demandas de asesoramiento o venta
sobre derechos de uso de servicios turisticos y de viajes:

Seleccionar las fuentes de informacion adecuadas.

Extraer de dichas fuentes las informaciones/sugerencias que mejor se ajusten
a la demanda definida, planteando diversas alternativas.

Justificar las técnicas de venta aplicables a la situacion planteada.
Argumentar la opcion mas adecuada para los intereses de la supuesta
Agencia de Viajes y de la supuesta demanda.

Explicar el proceso de programacion caracterizando las fases mas
importantes:

Seleccion de fuentes de informacion.
Disefo del itinerario.

Seleccion de servicios.

Negociacion con proveedores.
Elaboracion de presupuesto.
Presentacion del producto.

y los resultados que deben obtenerse.

En supuestos practicos de elaboracion de viajes combinados y programacion
de eventos, y definida la demanda a que se destinan:

Identificar la legislacion aplicable.

Considerar y seleccionar posibles itinerarios y caracteristicas del viaje
combinado.

Considerar y seleccionar los servicios que forman parte del producto que se
elabora.

Seleccionar, a partir de los datos proporcionados, los prestatarios y
cotizaciones de servicios que ofrezcan una mejor relacion calidad/precio.
Elaborar el presupuesto determinando costes, retribuciones a minoristas,
margenes de beneficio, precios de venta, umbrales de rentabilidad y/u otros
factores econdmicos de interés.

Proponer las caracteristicas de presentacion del producto elaborado, para
disenar su oferta final.

Definidos supuestos viajes combinados y/o los actos, desarrollo, servicios y
ofertas complementarias de supuestas reuniones, congresos o eventos en
general:

Establecer las necesidades de medios humanos y materiales para el correcto
desarrollo de la operacion de estos conjuntos complejos de prestaciones de
servicios turisticos y complementarios.

Programar las tareas que se deberan ejecutar para el desarroilo de la
operacion, secuenciandolas adecuadamente, determinando su asignacion a
los medios personales previamente definidos y elaborando las listas de
comprobacion que permitan su seguimiento y control.

Formalizar los documentos apropiados para asegurar las prestaciones por
parte de los proveedores de servicios.

Deducir los controles necesarios para asegurar la correcta operacion de los
conjuntos complejos de servicios turisticos y complementarios y el
cumplimiento de las acciones programadas, justificando las medidas
correctivas adecuadas ante determinadas desviaciones.

Diferenciar y explicar las relaciones funcionales y contractuales que
habitualmente mantienen los proveedores de servicios turisticos y de viajes con
las agencias de viajes, identificando la normativa reguladora de tales relaciones.

Describir las situaciones y relaciones profesionales que tienen lugar entre el
personal de las agencias de viajes y los profesionales o representantes de los
proveedores de servicios, clasificando por categorias los tipos de
comportamiento habitual que se derivan de situaciones de negociacion,
contratacion y/o conflicto.

Identificar las técnicas de negociacion, estimando su aplicacién a diferentes
situaciones y relaciones con proveedores de servicios turisticos y de viajes.
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Agencias de Viajes

1.9. Aplicar las técnicas de ven-
ta y de atencién al cliente en fun-
cion de los tipos de consumidores
y de las caracteristicas de los
productos y servicios turisticos.

CONTENIDOS
(Duracién 190 horas)

Las Agencias de Viajes

Espafia como producto turisti-
co

Describir distintas situaciones en las que, habitualmente, pueden darse
conflictos con los proveedores de servicios 0 sus representantes.

Describir técnicas de comunicacion verbal y no verbal y habilidades sociales,
relacionandolas con las situaciones analizadas.

En supuestos practicos de relaciones interpersonales con proveedores de
servicios o sus representantes:

Aplicar las técnicas de negociacion y comunicacion adecuadas, gestionando
el tiempo eficientemente.

Simular la resolucidn de conflictos entre las partes por medio de una solucién
de consenso, demostrando una actitud segura, correcta y objetiva.

Identificar los diferentes tipos de clientes, describiendo sus hébitos y su
comportamiento en la compra.

Identificar las diferentes técnicas de venta de servicios turisticos y asociar la
aplicacion de cada una de ellas a los diferentes tipos de clientes, agencias y
productos.

Distinguir los tipos de demanda de informacion y asesoramiento mas usuales
que se dan en las agencias de viajes.

Estimar distintas situaciones en las que, habitualmente, se formulan
reclamaciones o pueden darse situaciones de conflicto con los clientes.

Describir las técnicas de comunicacion verbal y no verbal y habilidades
sociales, relacionandolas con las situaciones analizadas.

Identificar la legislacidn vigente aplicable en materia de proteccidon de
consumidores y usuarios.

En supuestos practicos de demanda de informacion, solicitud de compra y/o
presentacion de reclamaciones:

Identificar las necesidades del supuesto cliente, asesorarle claramente sobre
su demanda y darle un trato correcto.

Proponer, a supuestos clientes, destinos, productos y/o servicios turisticos
que se adapten a sus expectativas y posibilidades econémicas.

Aplicar las técnicas de venta y comunicacion apropiadas, gestionando el
tiempo eficientemente.

Ante la formulacién de supuestas quejas o reclamaciones, simular la
resolucion de conflictos entre las partes por medio de una solucion de
consenso, demostrando una actitud segura, correcta y objetiva.
Determinar cuando procede el registro de la consulta y/o reclamacién
presentada.

Definicién.

Evolucion histérica.

Justificacién de sus funciones.

Clasificacion funcional y legal.

Los servicios/productos de las Agencias de Viajes.
Legislacién aplicable.

Un destino multiproducto.

Turismo de sol y playa.

Turismo urbano.

Turismo cuiltural.

Turismo itinerante: grandes rutas.
Turismo rural.

Turismo verde: parques naturales.
Turismo de aventura.

Turismo depottivo.

Turismo nautico.

Turismo de salud.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Destinos turisticos internacio-
nales

Productos turisticos naciona-
les e internacionales segun
medios de transporte

Las fuentes de informacién en
las agencias de viajes

Medios de transporte y cons-
trucciéon de tarifas

Legislacion sobre viajeros en
transito y aduanas

Las reservas y su gestion

Emision de documentos acre-
ditativos del derecho de uso de
servicios turisticos y de viajes

Planificacion, organizacion,
operacion y control de conjun-
tos complejos de servicios
turisticos

Turismo de invierno.
Turismo joven.
Otros recursos turisticos.

Destinos de sol y playa.

Destinos urbanos.

Destinos culturales.

Grandes rutas turisticas.

Destinos de turismo rural.

Destinos de turismo verde: pargues naturales.
Destinos de turismo de aventura.
Destinos de turismo nautico.

Destinos de turismo de salud.

Destinos turisticos de invierno.

Destinos de turismo joven.

Circuitos profesionales y de negocios.
Otros recursos turisticos internacionales.

Grandes rutas terrestres europeas.
Trenes turisticos.
Cruceros fluviales y maritimos.

Fuentes manuales y mecanizadas.
Fuentes internas y externas.
Analisis de la informacion.

Normativa reguladora.

Clasificacion y tipos.

Aeropuertos. Puertos. Estaciones.

Tarifas. Concepto y tipos. Construccion de tarifas.
El trayecto: tipos de viajes.

Tarifas especiales, descuentos y subvenciones. Su compatibilidad.

El equipaje.

Impuestos y tasas.

El tratamiento de la moneda en viajes internacionales.
Modificaciones y anulaciones de viajes.

Normas comunitarias, estatales y autonomicas.

Divisas, cambio, cupos y tramites aduaneros.

Derechos de viajero.

Seguros de viajes. Prestaciones y normativa internacional.
Consulados y embajadas: servicios que prestan.

Concepto. Tipos.
Contrato de reserva.
Procedimientos de reserva.

Los medios de comunicacion en la gestion de las reservas.

Manejo de “software” especifico.

Tipos de documentos: billetes, bonos, otros.
Composicion.

Normas de emision. Reemision.

Valoracion.

Circuito interno.

Viajes combinados. Definicidn. Tipos.
Eventos. Tipos.

Fases y procedimientos en la creacion del producto/prestacion del servicio:

Planificacion/Elaboracion.
Organizacién.
Operacion y control.
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Agencias de Viajes

Atencidn al cliente. Venta de
servicios. Negociacion con
proveedores.

Técnicas de comunicacion;
Procesos, elementos y tipos de comunicacion.
Retroalimentacién.
Habilidades sociales aplicadas a:
Informacién y venta en Agencias de Viajes.
Negociacién con proveedores.
Operacidn de conjuntos complejos de servicios turisticos.
Técnicas de protocolo e imagen personal.
Técnicas y procesos de negociacion con proveedores:
La planificacion de los encuentros.
Estrategias.
Interaccion agente-proveedor.
Cierre de las operaciones.
Tipos de clientes y su tratamiento.
Técnicas y procesos de venta directa:
Formas de vender.
Acogida.
Informacién.
Interaccion vendedor-cliente.
Sugerencias y recomendaciones.
Seguimiento.
Cierre.
La proteccidn de consumidores y usuarios en Espafa y en la
Comunidad Econémica Europea.
Tratamiento de quejas.
Reclamaciones y denuncias ante las Agencias de Viajes y otras
empresas furisticas.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Modulo profesional 2:

Gestion economico-administrativa en agencias de viajes
Asociado a la Unidad de Competencia 2. Llevar a cabo la gestion administrativa interna y la externa derivada
de las relaciones econdmicas con clientes y proveedores

CAPACIDADES TERMINALES

2.1 Registrar operaciones con-
tables propias de las agencias de
viajes, atendiendo a los Princi-
pios Generales de la Contabilidad
y a las normas propuestas en el
Plan General Contable vigente.

2.2 Analizar y aplicar sistemas y
procedimientos de gestién de
registros validos para diferentes
tipologias de agencias de viajes.

2.3 Analizar y aplicar sistemas y
procedimientos de almacena-
miento, reposicién y control de
existencias (material de oficina,
atenciones a clientes, documen-
tos propios y de proveedores de
servicios ...), validos para diferen-
tes tipologias de agencias de via-
jes.

2.4 Analizar y aplicar los proce-
dimientos y operaciones que se

CRITERIOS DE EVALUACION

Justificar la importancia de la Contabilidad como instrumento de apoyo de la
gestion econdmica de las empresas en general y de las agencias de viajes en
particular.

Identificar y describir los elementos patrimoniales propios de las agencias de
viajes, proponiendo planes de cuentas ajustados al Plan General Contable
vigente.

Identificar los hechos contables mas usuales que se producen en las
agencias de viajes, seleccionando y adecuando los documentos justificativos
de los mismos.

En supuestos practicos, y a partir de la entrega de una serie de datos:

Desarrollar el proceso contable basico aplicando las normas propuestas en el
Plan General Contable.

Determinar los resultados econdmicos parciales y/o finales que correspondan
a un periodo de tiempo determinado

Identificar y clasificar los distintos tipos de documentos que se utilizan
habitualmente en las agencias de viajes en funcién de su utilidad,
procedencia o destino.

Adecuar, disefiar y formalizar cartas, impresos y formularios especificos de las
agencias de viajes para sus relaciones intermnas y sus relaciones externas con
clientes y proveedores, aplicando las técnicas de disefic y comunicacion oportunas.

Comparar los sistemas de gestion de registros, manuales e informatizados,
gue habitualmente se utilizan en las agencias de viajes, y deducir los mas
adecuados para tipos de agencias y estructuras organizativas determinadas.

En supuestos practicos, y a partir de la caracterizacion de determinados tipos
de agencias y/o unidades de produccion, seleccionar, adecuar y aplicar
programas completos de gestion de registros que comprendan:

Gestion manual e informatizada de archivos.

Busqgueda de documentos asistida por ordenador.

Definicion de archivos (centrales, departamentales, personales) y programas
de retencién/destruccion de documentos.

Proteccion de registros esenciales.

Medios de almacenamiento de la informacion.

Gestion de impresos y formularios.

Control de la correspondencia

Comparar los sistemas de almacenamiento, reposicion y control de
existencias, manuales e informatizados, que habitualmente se utilizan en las
agencias de viajes, y deducir los mas adecuados para tipos de agencias y
estructuras organizativas determinadas.

En supuestos practicos, y a partir de la caracterizaciéon de determinados tipos
de agencias y/o unidades de produccion, seleccionar, adecuar y aplicar
sistemas completos de gestion de almacén que comprendan:

Procedimientos de solicitud, clasificacion y reposicién de existencias.
Procedimientos de entradas, salidas y distribucién de existencias.
Formalizacion de inventarios.

Medidas de control de las emisiones de documentos acreditativos de
derechos de uso de servicios turisticos y de viajes, y del inventario.

Describir los procedimientos de facturacién, contro!l de cuentas de crédito,
cobro y reintegro a clientes, que habitualmente se utilizan en las agencias de




Agencias de Viajes

derivan de las relaciones econé-
micas internas y externas que se
producen en el ambito de las
agencias de viajes.

CONTENIDOS
{Duracion 95 horas)

Contabilidad, Matematicas
Comerciales y Estadistica
basicas

viajes, y seleccionar los mas adecuados para tipos de agencias, estructuras
organizativas y situaciones determinadas.

En casos practicos, y a partir de la entrega de una serie de datos sobre
relaciones econémicas con supuestos clientes:

Comprobar valoraciones de supuestos servicios vendidos y de sus gastos de
gestion.

Aplicar los sistemas de cobro al contado o a crédito de acuerdo con las
instrucciones definidas en el supuesto.

Emitir los documentos justificativos de los pagos efectuados.

Comprobar el derecho a devoluciones por supuestos servicios no disfrutados
y cargados, formalizando las comunicaciones a proveedores y documentos
que fuesen necesarios.

Justificar las necesidades de distribucion, archivo y registro de documentos
que se derivan de los supuestos practicos en cuestion.

En casos practicos de relaciones econémicas con supuestos proveedores de
servicios:

Registrar en los soportes de ventas, los importes de los derechos de uso
vendidos.

Formalizar las liquidaciones de ventas y facturas de proveedores indicando
forma de pago y comision a favor de la agencia.

Formalizar supuestos informes de incidencias, solicitudes de regularizacion
de cargos incorrectos y contestaciones a reclamaciones contables y
administrativas internas y externas.

Justificar las necesidades de distribucion, archivo y registro de documentos
que se derivan del supuesto practico.

Aplicar la convertibilidad de monedas extranjeras y cheques de viajero:

Identificando la legislacién vigente aplicable.

Identificando la fuente de informacién del cambio oficial.

Identificando la moneda en cuestion.

Determinando las comisiones y el contravalor que se debe pagar en pesetas.
Formalizando la documentacion prescrita.

Diferenciar, describir y formalizar diferentes documentos de pago,
identificando y aplicando la legislacion mercantil vigente.

Explicar el funcionamiento de las cuentas corrientes, interpretando
correctamente los documentos que en relacidon con las mismas emiten las
entidades financieras, y formalizando diferentes tipos de documentos relativos
a ingresos o remesas de monedas y/o otros medios de pago.

En supuestos practicos, y a partir de la entrega de una serie de datos:

Formalizar impresos administrativos, precontables y contables para registrar
operaciones de tesoreria.

Realizar los apuntes que procedan en los libros/registro de caja y cuentas
bancarias.

Formalizar resimenes periddicos de movimientos de caja.

Simular controles de cuenta de caja, realizando los correspondientes arqueos
y resolviendo supuestas diferencias entre saldos reales y apuntes realizados.
Simular controles de cuentas bancarias, realizando cuadres con extractos de
los bancos y resolviendo supuestas diferencias entre los apuntes de las
entidades financieras y los libros/registros de cuentas bancarias de la Agencia
de Viajes

Concepto y objetivos de la Contabilidad.

Los libros de contabilidad.

El patrimonio.

Las cuentas.

El plan general de contabilidad.

El proceso contable basico en las agencias de viajes.
La tesoreria en las agencias de viajes.

Los impuestos. Su liquidacion.

Los derechos de cobro.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Sistemas y procedimientos de
gestion de registros en agen-
cias de viajes

Sistemas y procedimientos de
almacenamiento, reposicién y
control de existencias en agen-
cias de viajes

Procedimientos derivados de
relaciones econdémicos con
clientes y proveedores

Las amortizaciones. Las provisiones.

Las cuentas anuales.

Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.

Cuentas corrientes.

Créditos.

Operaciones de compra de moneda extranjera y cheques de viajero.
Documentos de pago y titulos de crédito.

Estadistica basica.

Documentos internos y externos utilizados en las Agencias de Viajes.
Técnicas de disefio y composicién de documentos.

Gestion de impresos y formularios.

Definicion y gestion de archivos.

Proteccion de registros.

Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacion.

Control de correspondencia.

Gestidon de almacén.
Inventarios.
Control de existencias.

Facturacion, control de cuentas de crédito, cobro y reintegro a
clientes.

Soportes y partes de ventas de proveedores.

Control de liquidaciones de ventas y facturas de proveedores.
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Agencias de Viajes

Modulo profesional 3:

Organizacion y control en agencias de viajes
Asociado a la Unidad de Competencia 3: Organizar y controlar unidades de produccion o departamentos

especificos de agencias de viajes

CAPACIDADES TERMINALES

3.1 Analizar la estructura orga-
nizativa, funcional y el entorno de
relaciones de los establecimien-
tos y/o unidades de produccion
de agencias de viajes.

3.2 Elaborar presupuestos eco-
nomicos para establecer progra-
mas de actuacion a corto, medio
y largo plazo para unidades de
produccion o departamentos
especificos de agencias de viaje.

3.3 Analizar la rentabilidad de la
explotacion de unidades de pro-
duccion o departamentos especi-
ficos de agencias de viajes para
evaluar y controlar los costes y
los margenes de beneficio.

CRITERIOS DE EVALUACION

Clasificar y caracterizar los diferentes tipos de agencias de viajes atendiendo a:

Tipo de productos y servicios.

Tipologias de clientela.

Normativa europea, estatal y autondmica aplicables.
Areas funcionales.

Describir los factores que determinan una organizacion eficaz.

Describir las areas, departamentos y subdepartamentos funcionales mas
caracteristicos de los distintos tipos de agencias de viajes.

Explicar, utilizando diagramas si es necesario, las relaciones
interedepartamentales tipicas que se dan en el ambito de estos
establecimientos.

Identificar en un gréafico la estructura fisica de la agencia de viajes, unidad de
produccion y/o departamento, determinando los elementos materiales y los
medios humanos necesarios, ubicandolos y justificando su distribucién seguin
criterios de ergonomia y fluidez del trabajo.

Explicar los circuitos y tipos de informacion mas caracteristicos producidos en
el desarrollo de la actividad.

Definir los limites de responsabilidad y funciones de los puestos de trabajo
habituales en las agencias de viajes.

A partir de una organizacién (supuesta o real) de una unidad de produccién o
departamento de agencias de viajes:

Evaluar la organizacion juzgando criticamente las soluciones organizativas
adoptadas.
Proponer posibles mejoras a la organizacion propuesta.

Identificar la funcion de los presupuestos dentro de la planificacion empresarial.

Citar y explicar los tipos de presupuestos utilizados en la actividad de
agencias de viajes y los objetivos de cada uno de ellos.

Identificar la estructura y las partidas que componen los presupuestos
anteriormente citados.

Identificar las variables que se deben tener en cuenta en la confeccion de
presupuestos.

En una situacion simulada y a partir de los objetivos econdmicos de producto,
de volumen de negocio y de calidad para un periodo de tiempo establecido:

Identificar y calcular las necesidades de financiacion.
Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos del periodo.
Determinar el coste de recursos humanos.

Determinar el coste de la inversion en recursos materiales.

En un caso simulado, a partir de los datos de un presupuesto estimado y de
los datos reales:

Calcular las desviaciones.
Analizar las causas de su aparicion y los efectos que producen.
Proponer soluciones alternativas.

Identificar y calcular los costes directos e indirectos que afectan a la actividad
de agencias de viajes.

Interpretar una cuenta de pérdidas y ganancias y un balance contable.
Determinar el umbral de rentabilidad.

Interpretar los resultados anteriores y proponer, en su caso, medidas
correctivas o0 soluciones alternativas.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

3.4 Analizar sistemas y proce-
sos de gestion y control de la cali-
dad aplicables a los servicios pro-
pios de las agencias de viajes y
de los prestados por los provee-
dores.

CONTENIDOS
(Duracién 130 horas)

introduccion a la teoria de
empresa

Estructuras organizativas y
funcionales mas
caracteristicas en las agencias
de viajes

La planificacién

El control econdmico

Gestidn y control de la calidad

La organizacion

Describir la funcion de gestion y control de la calidad y su relacion con los
objetivos de la empresa.

A partir de estructuras organizativas de diversas tipologias de agencias de
viajes:

Identificar los elementos del sistema de calidad aplicables a cada estructura
organizativa.

Asignar las funciones especificas de calidad en funcion de la estructura
organizativa en cuestion.

Describir los instrumentos de control de calidad utilizados en la prestacion de

los servicios de las agencias de viajes.

Describir las “caracteristicas de calidad” mas significativas de los servicios de

las agencias de viajes.

En supuestos practicos determinados y a partir de los objetivos de calidad
interna y externa de una unidad de produccion de una agencia de viajes:

Identificar las caracteristicas de calidad de los servicios propios y ajenos.
Identificar los factores gue afectan a las caracteristicas de calidad.
Seleccionar procedimientos e instrumentos de control de calidad interno y
externo, razonando la conveniencia de su implantacion.

Concepto.

El enfoque de sistemas de la administracion empresarial.
Las funciones del mando.

Evolucidn del pensamiento gerencial.

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacion/documentos internos y externos.

Concepto y naturaleza.
Proceso de planificacion. Tipos de planes.
Politicas, estrategias y objetivos empresariales.

El control presupuestario.
Ciclo presupuestario.
Tipos de presupuestos.
Presupuestos por departamentos.
Anélisis y control de costes.
Andlisis de la rentabilidad.
Anélisis de los estados financieros.

Servicio versus producto.

La gestidn integral de la calidad.

Planificacion, organizacion y control de la calidad.

Calidad de los servicios propios y ajenos y satisfaccion del cliente.

Principios de organizacion.
Departamentalizacion.
Sistemas de organizacion.
Cultura organizacional.
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Agencias de Viajes

Modulo profesional 4:

Comercializacion de productos y servicios turisticos

Asociado a la Unidad de Competencia 4: Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de acciones
comerciales de la agencia de viajes en la unidad o departamento de su responsabilidad.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1 Analizar informacién del
mercado turistico nacional e inter-
nacional que permita estimar la
situacion, evolucién y tendencias
del sector de alojamiento y agen-
cias de viajes.

4.2 Relacionar entre si las dis-
tintas variables que intervienen
en el “marketing-mix”.

4.3 Evaluar distintas estrategias
de comunicacion comercial ade-
cuadas a empresas de servicios
turisticos y de viajes.

4.4 Eiaborar un plan de comuni-
cacién de un producto/servicio
turistico.

CRITERIOS DE EVALUACION

Enumerar, describir e interrelacionar las principales variables que conforman
la oferta y la demanda turistica internacional, nacional y local.

Identificar y describir las fuentes de informacion turistica mas relevantes.

Identificar y seleccionar métodos de recogida de datos adecuados a las
variables que se deben estudiar.

Describir la funcidn y las relaciones de las empresas de alojamiento y las
agencias de viajes con el sector turistico nacional y local y con otros sectores
de la economia con los que se relacionan.

Analizar las motivaciones de la demanda turistica y los factores sociales y
econdmicos que influyen en su evolucion.

Describir el proceso evolutivo de los sectores de alojamiento y agencias de
viajes en general y de cada férmula en particular.

Definir el “marketing-mix”, describiendo sus componentes.

A partir de unos datos supuestos de un producto turistico, precio,
comunicacion y distribucion determinados, deducir las relaciones causales
existentes entre las distintas variables.

Dada una etapa del ciclo de vida de un producto turistico, explicar las
relaciones causales que se producen entre las variables del marketing que
afectan al mismo

Identificar cada uno de los componentes del “mix de comunicacién” de las
empresas de servicios.

Describir un proceso secuencial de comunicacion definiendo los objetivos de
cada fase.

Describir estrategias de comunicacion adecuadas a empresas de servicios
turfsticos y de viajes.

A partir de distintas estrategias posibles de comunicacion comercial y de unos
objetivos en el marco de una empresa turistica:

Calcular los costes que supone cada una de ellas.

Valorar la eficacia de cada una de ellas en funcion de la “poblacién-objetivo”
receptora de la comunicacion.

Analizar en qué medida se alcanzarian los objetivos previstos con la
aplicacidn de cada una de las estrategias de comunicacion.

Argumentar la estrategia de comunicacion elegida.

Identificar las variables que miden la eficacia de las acciones de comunicacion comercial.

A partir de unos datos relacionados con un producto/servicio turistico que se
va a comercializar:

Definir la estrategia de comunicacion y los objetivos del mismo.

Determinar el ambito, el “publico objetiva” y las acciones publi-promocionales
adecuadas al proyecto.

Justificar la utilizacién de los instrumentos de comunicacion para canalizar las
acciones comerciales.

Realizar una estimacion de costes, alcance y posibles resultados de las
acciones programadas.

Enumerar los distintos tipos de publicidad existentes, formas y soportes
publicitarios.

Explicar la diferencia entre publicidad y promocion.

Enumerar los distintos medios de comunicacion y explicar ventajas e
inconvenientes de cada uno.
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Ensefanzas del Ciclo Formativo.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

Analisis de mercado de
alojamiento y de
intermediacion de servicios
turisticos y viajes

Marketing turistico

El “marketing mix”

La comunicacion

Fuentes de informacion turistica.

Técnicas de investigacion y de tratamiento de la informacién.
Estructura del mercado turistico espafiol. Evolucién. Oportunidades y
amenazas.

La oferta y la demanda de alojamiento internacional, nacional y local.
La oferta y la demanda de intermediacion de servicios turisticos y
viajes internacional, nacional y local.

El consumidor: elasticidad, necesidades y segmentacion.

Caracteristicas de los servicios frente a los productos.
El marketing de servicios.
El plan de marketing como instrumento de gestion.

Producto-servicio.
Precios.
Comunicacion.
Distribucion.

La publicidad: concepto, objetivos e instrumentos.
La promocién.

El marketing directo.

El patrocinio.

Planificacion y control de acciones de comunicacion.
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Agencias de Viajes

Modulo profesional 5:
Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

5.1 Comunicarse oralmente con
un interlocutor en lengua extran-
jera interpretando y transmitiendo
la informaciéon necesaria para
establecer los términos que deli-
miten una relacion profesional
dentro del sector.

5.2 interpretar informacion escri-
ta en lengua extranjera, fanto en
el ambito econdémico, juridico y
financiero propio del sector, como
en el ambito sociocultural, anali-
zando los datos fundamentales
para llevar a cabo las acciones
oportunas.

5.3 Redactar y/o cumplimentar
documentos e informes propios
del sector en lengua extranjera
con correccién, precision, cohe-
rencia y cohesion, solicitando y/o
facilitando una informacion de
tipo general o detallada.

5.4 Analizar las normas de con-
vivencia socioculturales y de pro-
tocolo de los paises del idioma
extranjero, con el fin de dar una
adecuada imagen en las relacio-
nes profesionales establecidas
con dichos paises.

EE:BS MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSA

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de una conversacion telefénica simulada:

Pedir informacion sobre un aspecto concreto de una actividad propia del
sector.
Dar la informacion requerida de una forma precisa y concreta.

A partir de un mensaje grabado relacionado con una actividad profesional
habitual del sector, identificar los datos claves para descifrar dicho mensaje.

Dada una supuesta situacion de comunicacion cara a cara, asumir la funcién
de:

Demandante de informacién.
Informador.

En una simulada reunién de trabajo, interpretar la informacion recibida y
transmitirla.

Ante una publicacion periddica de uno de los paises de la lengua extranjera,
extraer de la seccidn o secciones relacionadas con el sector la informacion
que pueda ser de utilidad.

A partir de un texto legal auténtico de uno de los paises de la lengua
extranjera, identificar los datos fundamentales que tengan relacién con el
sector.

Dado un texto informativo en lengua extranjera sobre el sector profesional:

Buscar datos claves en dicha informacion.
Clasificar los datos segun orden de preferencia.
Hacer un resumen del texto.

Traducir con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

A partir de unos datos supuestos, cumplimentar documentos comerciales y de
gestion especificos del sector.

Redactar una carta de acuerdo con los aspectos formales exigidos en una
situacion profesional concreta.

Basandose en datos recibidos en distintos contextos (conferencia,
documentos, seminario, reunién), elaborar un informe claro, conciso y preciso
segun su finalidad y/o destinatario.

En una supuesta conversacion telefénica, observar las debidas normas de
protocolo para identificar al interlocutor o identificarse, filtrar la llamada,
informar o informarse, dando una buena imagen de empresa.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costurnbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.

Ante una supuesta visita a una empresa extranjera:
Presentarse,

Informar e informarse, utilizando el lenguaje con correccidn y propiedad, y
observando las normas de comportamiento que requiera el caso
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

CONTENIDOS
(Duracion 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos sociocuiturales

Participacion en conversaciones, debates y exposiciones relativas a
situaciones de la vida profesional y a situaciones derivadas de las
diferentes actividades del sector empresarial.

Terminologia especifica.

Aspectos formales (actitud profesional adecuada al interlocutor de
lengua extranjera).

Aspectos funcionales:

Intervenir de forma espontanea y personal en didlogos dentro
de un contexto.

Utilizar formulas pertinentes de conversacion en una situacion
profesional.

Extraer informacion especifica propia del sector para
construir una argumentacion.

Facilitar la comunicacion, utilizando todas las habilidades y
estrategias posibles para poder afrontar cualquier tipo de situacion de
relacion personal y/o laboral.

Comprension y redaccién global y especifica de documentos visuales,
orales o escritos relacionados con aspectos profesionales.

Utilizacion de la terminologia especifica, seleccionando la acepcion
correcta en el diccionario técnico segun el contexto de la traduccion.

Seleccion de los elementos morfosintacticos (estructura de la oracion,
tiempos verbales, nexos y subordinacion, formas impersonales, voz
pasiva, etc...), de acuerdo con el documento que se pretenda
elaborar.

Aplicacién de férmulas y estructuras hechas utilizadas en la
comunicacion escrita.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de la lengua extranjera.

Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

Utilizacion de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar
una buena imagen de empresa.

45



Agencias de Viajes

Modulo profesional 6:

Segunda Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

6.1 Comprender y producir
mensajes orales en lengua
exiranjera en situaciones diver-
sas de comunicacion: habituales,
personales y profesionales.

6.2 Interpretar textos escritos
auténticos, obteniendo informa-
ciones globales y especificas
relacionadas tanto con aspectos
de la vida cotidiana como de la
vida profesional.

6.3 Traducir al idioma materno
textos sencillos en lengua extran-
jera relacionados con las necesi-
dades e intereses socioprofesio-
nales del alumno.

6.4 Redactar textos escritos ele-
mentales en lengua extranjera en
funcién de una actividad concre-
ta.

6.5 Apreciar la riqueza que
representa la variedad de habitos
culturales de los distintos paises
de la lengua extranjera incorpo-
randolos a las relaciones perso-
nales y profesionales.

CRITERIOS DE EVALUACION

Proyectado un video de caracter informativo sobre el sector profesional de
interés para el alumno:

Identificar oralmente en la lengua extranjera los elementos mas destacados
del mensaje emitido.
Hacer un breve resumen oral en la lengua extranjera.

A partir de unas instrucciones recibidas realizar una llamada telefonica
simulada identificandose, preguntando por la persona adecuada, pidiendo
informacion sobre datos concretos y respondiendo a las posibles preguntas
de forma clara y sencilla.

Simulada una entrevista de caracter profesional:

Responder con frases de estructura simple a las preguntas que se formulen.
Utilizar recursos alternativos en caso de falta de capacidad de respuesta.
Formular preguntas para precisar aspectos profesionales.

Después de leer un texto en la lengua extranjera de extension limitada sobre
un tema de interés para el alumno, contestar a un cuestionario de preguntas
abiertas o cerradas con frases de estructura de moderada complejidad.

Una vez leido un texto extenso relacionado con un aspecto profesional:
Hacer un breve resumen oral o escrito en la lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato de forma desordenada,
ordenarlas de acuerdo con una secuencia logica.

Dado un texto breve sin identificacion, deducir de qué tipo de documento se
trata, siguiendo un andlisis 16gico de los elementos que lo componen.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, normativa, instrucciones organizativas,
etc... sobre el sector profesional.

Hacer una traduccién precisa, con ayuda de un diccionario, de un texto cuyo
contenido pueda interesar al alumno, tanto por sus aspectos profesionales
como culturales.

A partir de la lectura de una oferta de trabajo en la prensa:

Elaborar una solicitud de empleo.
Redactar un breve “curriculum” en la lengua extranjera.

Cumplimentar documentos tipo relativos al sector profesional.

Recibidas unas instrucciones detalladas, redactar una carta comercial de
acuerdo con la normativa del pais de ia lengua extranjera.

Elaborar un pequefo informe con un propésito comunicativo especifico y con
una organizacion textual adecuada y comprensible para el receptor.

Visualizado un corto informativo sobre uno de los paises de la lengua extranjera:

Sefalar la variedad de manifestaciones socioculturales que sirven para la
identificacién y singularizacion de dicho pais.

Identificar los rasgos socioculturales y linglisticos del pais de la lengua
extranjera que lo diferencian de los demas.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

CONTENIDOS
{Duracion 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

Incrementar la capacidad de comunicacion empleando las estrategias
que estén a su alcance para familiarizarse con otra forma de enfocar

el entorno sociolaboral.

Léxico socioprofesional.

Estrategias comunicativas para obtener una informacién mas
completa (solicitar precisiones, comprobar que lo que se ha
dicho ha sido correctamente interpretado...)

Estrategias de participacion en la conversacion (colaborar en
el mantenimiento de la conversacion, mantener el turno de
palabra, cambiar de tema...)

Incorporacién al repertorio productivo de nuevas funciones
comunicativas (hacer hipdtesis, suposiciones, contradecir, persuadir,
argumentar, etc...)

Reconocimiento de vocabulario y estructuras lingliisticas falsamente
semejantes en las lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

Comprension y produccion de documentos sencillos (visuales, orales
y escritos) relacionados con situaciones tanto de la vida cotidiana
como de la profesional.

Transferencia de los conocimientos sobre la organizacién de
distintos tipos de textos a la segunda lengua extranjera.

Uso sistematico del diccionario.

Utilizacion de obras técnicas instrumentales (libros de
consulta, textos especificos...)

incorporacién de nuevos elementos morfosintacticos tales
como las oraciones subordinadas, la voz pasiva, la
concordancia de los tiempos verbales...

Referentes sociales y culturales clave entre los hablantes de la lengua
extranjera: la prensa, la publicidad, las relaciones laborales, el cine,

etc...

Interpretacion de algunos rasgos que definen el comportamiento
sociolingliistico de los hablantes de la lengua extranjera, baséndose
en claves linglisticas (como en la entonacién, registros de lengua,
etc) o no lingliisticos (gestos, actitudes, etc).

Actitud abierta a las distintas culturas representadas por los diferentes
paises de la lengua extranjera.
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Agencias de Viajes

Maodulo profesional 7:

Relaciones en el entorno de trabajo

CAPACIDADES TERMINALES

7.1 Utilizar eficazmente las téc-
nicas de comunicaciéon en su
medio laboral para recibir y emitir
instrucciones e informacion, inter-
cambiar ideas u opiniones, asig-
nar tareas y coordinar proyectos.

7.2 Afrontar los conflictos que
se originen en el entorno de su
trabajo, mediante la negociacién
y la consecucion de la participa-
cion de todos los miembros del
grupo en la deteccién del origen
del problema, evitando juicios de
valor y resolviendo el conflicto,
centrdndose en aquellos aspec-
tos que se puedan modificar.

7.3 Tomar decisiones, contem-
plando las circunstancias que
obligan a tomar esa decision y
teniendo en cuenta las opiniones
de los demas respecto a las vias
de solucion posibles.

7.4 Ejercer el liderazgo de una
manera efectiva en el marco de
sus competencias profesionales
adoptando el estilo mas apropia-
do en cada situacion.

7.5 Conducir, moderar y/o parti-
cipar en reuniones, colaborando
activamente o consiguiendo la
colaboracion de los participantes.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un mensaje y las distintas
estrategias utilizadas para conseguir una buena comunicacion.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacion que contenga un mensaje nitido de otra
con caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la
transmision.

Deducir las alteraciones producidas en la comunicacion de un mensaje en el
que existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.

Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprension de un
mensaje.

Definir el concepto y los elementos de la negociacion.

Identificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles en una
situacion de negociacion.

Identificar estrategias de negociacion relacionandolas con las situaciones mas
habituales de aparicion de conflictos en la empresa.

Identificar el método para preparar una negociacion teniendo en cuenta las
fases de recogida de informacion, evaluacion de la relacion de fuerzas y
prevision de posibles acuerdos.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar
ante una situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decisién y
elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de busqueda de una solucién o respuesta.

Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean
contrarias a las propias.

Identificar los estilos de mando y los comportamientos que caracterizan cada
uno de ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes situaciones ante las que
puede encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando intermedio en la
organizacion.

Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.

Describir la funcién y el método de la planificacion de reuniones, definiendo, a
través de casos simulados, objetivos, documentacion, orden del dia,
asistentes y convocatoria de una reunion.

Definir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Describir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Identificar la tipologia de participantes.

Describir las etapas del desarrollo de una reunion.

Enumerar los objetivos més relevantes que se persiguen en las reuniones de
grupo.
Identificar las diferentes técnicas de dinamizacion y funcionamiento de grupos.

Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes.
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Ensenanzas del Ciclo Formativo.

7.6 Impulsar el proceso de moti-
vacion en su entorno laboral, faci-
litando la mejora en el ambiente
de trabajo y el compromiso de las
personas con los objetivos de la
empresa.

CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

La comunicacion en la
empresa

Negociacion

Solucion de problemas y toma
de decisiones

Definir la motivacion en el entorno laboral.
Explicar las grandes teorias de la motivacion.
Identificar las técnicas de motivacién aplicables en el entorno laboral.

En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de motivacién adecuadas a
cada situacion.

Produccion de documentos en los cuales se contengan las tareas
asignadas a los miembros de un equipo.
Comunicacion oral de instrucciones para la consecucién de unos
objetivos.
Tipos de comunicacién:
Oral/escrita.
Formal/informal.
Ascendente/descendente/horizontal.
Etapas de un proceso de comunicacion:
Emisores, transmisores.
Canales, mensajes.
Receptores, decodificadores.
“Feedback”.
Redes de comunicacion, canales y medios.
Dificultades/barreras en la comunicacion.
El arco de distorsion.
Los filtros.
Las personas.
El codigo de racionalidad.
Recursos para manipular los datos de la percepcion.
Estereotipos.
Efecto halo.
Proyeccion.
Expectativas.
Percepcién selectiva.
Defensa perceptiva.
La comunicacion generadora de comportamientos.
Comunicacion como fuente de crecimiento.
El control de la informacion. La informacion como funcién de
direccion.

Concepto y elementos.
Estrategias de negociacion.
Estilos de influencia.

Resolucion de situaciones conflictivas originadas como consecuencia
de las relaciones en el entorno de trabajo.
Proceso para la resolucion de problemas.
Enunciado
Especificacion
Diferencias
Cambios
Hipétesis, posibles causas
Causa mas probable
Factores que influyen en una decision.
La dificultad del tema
Las actitudes de las personas que intervienen en la
decision
Métodos mas usuales para la toma de decisiones en grupo.
Consenso
Mayoria
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Estilos de mando

Conduccién/direccién de
equipos de trabajo

La motivacion en el entorno
laboral

Fases en la toma de decisiones.
Enunciado
Objetivos, clasificacion
Busqueda de alternativas, evaluacion
Eleccién tentativa
Consecuencias adversas, riesgos
Probabilidad, gravedad
Eleccion final

Direccion y/o liderazgo
Definicién
Papel del mando

Estilos de direccion
“Laissez-faire”
Paternalista
Burocratico
Autocratico
Democratico

Teorias, enfoques del liderazgo
Teoria del “gran hombre”
Teoria de los rasgos
Enfoque situacional
Enfoque funcional
Enfoque empirico
Etc.

La teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

Aplicacion de las técnicas de dinamizacion y direccion de grupos.
Etapas de una reunién.

Tipos de reuniones.

Técnicas de dinamica y direccion de grupos.

Tipologia de los participantes.

Preparacion de la reunién.

Desarrollo de la reunion.

Los problemas de las reuniones.

Definicion de la motivacion.
Principales teorias de motivacion.
McGregor
Maslow
Stogdell
Herzberg
McClelland
Teoria de la equidad
Etc.
Diagnostico de factores motivacionales.
Motivo de logro
“Locus control”
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CAPACIDADES TERMINALES

Informar a clientes sobre desti-
nos, productos, servicios y tarifas.

Gestionar de los proveedores la
prestacion de sus servicios a
favor de los clientes y emitir, bajo
supervisién, documentos que
acreditan el derecho de los clien-
tes a recibir los servicios cuyos
derechos de uso han adquirido.

Controlar el material y documen-
tos en “stock” y los documentos
emitidos y originados en |os pro-
cesos administrativos de la agen-
cia.

Desarrollar, bajo supervision,
acciones comerciales de la
empresa.

Actuar conforme a criterios de
seguridad e higiene en el gjerci-
cio de las actividades inherentes
al puesto de trabajo.

2.4. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

Atender los requerimientos informativos de los clientes, identificando sus
necesidades y utilizando una lengua extranjera si fuese necesario.

Recuperar la informacion adecuada de los medios y soportes disponible.

Discernir, en funcion de la capacidad de asesoramiento asignada, las
peticiones de informacion que se pueden atender directamente y aquellas que
se deben traspasar al personal de la empresa cualificado para ello, actuando
consecuentemente.

Registrar los datos del solicitante y de la informacion solicitada en los
registros establecidos por la empresa.

Registrar, en los soportes predeterminados para ello por la empresa, la
informacién aportada a los clientes.

Interpretar adecuadamente la informacion e instrucciones proporcionadas por
el personal de la empresa en relacion con servicios vendidos a clientes.

Gestionar de los prestatarios, con los medios y técnicas disponibles, la
reserva y confirmacion de dichos servicios, utilizando una lengua extranjera si
fuese necesario.

Comunicar al personal de la agencia de quien se ha recibido el encargo de
solicitud de los servicios la situacion en que ha quedado la reserva.

Cumplimentar documentos de reconfirmacion de los servicios reservados.

Bajo supervision, y conforme a las instrucciones recibidas al efecto, emitir los
documentos que acreditan el derecho de los clientes a recibir los servicios
reservados.

Registrar y referenciar los expedientes y los documentos originados en los
procesos de gestion de reservas y de emision.

Asimilar y poner en practica las directrices de la empresa y de los proveedores
en lo referente a almacenaje y custodia de documentos y material.

Controlar la recepcion y “stock” de material de documentos, y registrar
cantidades y numeraciones, informando al efecto al responsable de la
empresa.

Archivar copias de documentos conforme a los criterios establecidos por la
empresa, comprobando que se encuentran debidamente referenciados.

Controlar las copias de proveedores de los documentos emitidos y
confeccionar, bajo supervision, los partes de ventas correspondientes.

Rastrear y localizar documentos involucrados en incidencias internas y
reclamaciones de proveedores.

Recoger informacion destinada a la definicion del plan de marketing de la
agencia.

Participar en acciones concretas de los programas comerciales, tales como
visitas a clientes potenciales o actuales y distribucién de informacion y
ofertas, actuando de acuerdo con los criterios establecidos.

Desarrollar acciones comerciales y distribuir informacién y ofertas a clientes
potenciales, utilizando una lengua extranjera si fuera necesario.

Aplicar en todo momento las normas higiénico-sanitarias y de seguridad en el
desarrollo de las distintas actividades, tanto las recogidas en la normativa
especifica como las particulares establecidas por la empresa o entidad.

Identificar los riesgos asociados a las instalaciones y a los equipos
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Comportarse de forma responsa-
ble en el centro de trabajo e inte-
grarse en el sistema de relacio-
nes técnico-sociales de la
empresa

CONTENIDOS
(Duracion 440 horas)

Atencién e informacién al
cliente y venta de productos
turisticos

Programacién de conjuntos
complejos de servicios turisti-
cos.

Realizacion de operaciones
derivadas de la gestiéon econé-
mico- administrativa-financiera

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando la actividad antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados y comunicados a las personas responsables.

Interpretar y ejecutar con diligencia e iniciativa las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Observar los procedimientos y normas internas establecidas en el centro de
trabajo y respetar la estructura de mando de la empresa.

Asumir las normas y los procedimientos de trabajo participando en las
mejoras de calidad y productividad.

Identificar las repercusiones de su trabajo en la actividad y en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Coordinar la actividad propia con la del resto del personal para estimar
procedimientos y distribucidn de tareas, informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingencia no prevista.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembras del
centro de trabajo.

Demostrar un buen hacer profesional, cumpliendo los objetivos y tareas
asignadas en orden de prioridades y con criterios de productividad y eficacia
en el trabajo.

Ser receptivo a las consideraciones y observaciones que se hagan sobre la
actitud demostrada y las tareas desarrolladas.

Realizar el relevo obteniendo toda la informacion disponible del antecesor y/o
transmitiendo la informacion relevante derivada de su permanencia en el
puesto de trabajo.

Aplicacion de métodos de obtencidn, archivo y difusion de la
informacion
Utilizacién de soportes informativos manuales (guias, ABC, APT,
etc.)
Utilizacién de medios informaticos como procedimiento de busqueda,
tratamientc y comunicacion de informacion
Aplicacion de técnicas de venta y comunicacion en la atencion a los
clientes
Realizacion de reservas de servicios:
Aplicacion de técnicas de calculo de tarifas
Elaboracion y emisién de documentos
Registro de expedientes y documentos originados en la
realizacion de reservas y en la emision de documentos
Aplicacion de procedimientos de facturacion y cobro
Realizacion de operaciones de cambio de moneda extranjera
Participacion en la ejecucion de acciones publipromocionales

Utilizacién de soportes informativos manuales

Utilizacion de medios informaticos como sistema de busqueda,
tratamiento y comunicacion de informacion

Realizacion de reservas

Aplicacion de técnicas de calculo de tarifas

Elaboracion de documentos

Elaboracién de presupuestos de conjuntos complejos de prestaciones
Realizacion de operaciones contables

Realizacion de operaciones de control de cuentas bancarias
Realizacion de operaciones de solicitud, clasificacién y reposicion de
existencias:
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Control de operaciones

Aplicacion de criterios de
seguridad en higiene en todas
las fases de los procesos

Elaboracion de inventarios
Control de la recepcion y el “stock” de documentos
Elaboracién de documentos relativos a la actividad

Elaboracién de informes sobre su apreciacion de las actividades
productivas/formativas

Elaboracion de informes sobre su participacion en el control de
calidad de los procesos de servicio
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CAPACIDADES TERMINALES

Determinar actuaciones preventi-
vas y/o de proteccién minimizan-
do los factores de riesgo vy las
consecuencias para la salud y el
medio ambiente que producen.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las modalidades de
contratacién y aplicar procedi-
mientos de insercién en la reali-
dad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

Orientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos y
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

Interpretar los datos de la estruc-
tura socioecondmica espanola,
identificando las diferentes varia-
bles implicadas y las consecuen-
cias de sus posibles variaciones.

Analizar la organizacién y la
situacion econdmica de una
empresa del sector, interpretando
los parametros econdémicos que
la determinan.

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar las situaciones de riesgo mas habituales en su ambito de trabajo,
asociando las técnicas generales de actuacion en funcién de las mismas.

Clasificar los danos a la salud y al medio ambiente en funcion de las
consecuencias y de los factores de riesgo mas habituales que los generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de proteccion correspondientes a los
riesgos mas habituales, que permitan disminuir sus consecuencias.

Identificar la prioridad de intervencidn en el supuesto de varios fesionados o
de multiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

ldentificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcién de las
lesiones existentes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucion de técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacién, traslado...),
aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral existentes en su
sector productivo que permite la legislacion vigente.

En una situacion dada, elegir y utilizar adecuadamente las principales
técnicas de busqueda de empleo en su campo profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios y
localizar los recursos precisos, para constituirse en trabajador por cuenta
propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, los
condicionamientos por razén de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacion del derecho laboral (Constitucion,
Estatuto de los trabajadores, Directivas de la Union Europea, Convenio
Colectivo...) distinguiendo los derechos y las obligaciones que fe incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacion de
haberes”.

En un supuesto de negociacién colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, seguridad e higiene, productividad
tecnoldgicas...) objeto de negociacién.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

A partir de informaciones econémicas de caracter general:

Identificar las principales magnitudes macro-econémicas y analizar las
relaciones existentes entre ellas.

Explicar las areas funcionales de una empresa tipo del sector, indicando las
relaciones existentes entre ellas.

A partir de la memoria econdémica de una empresa:

Identificar e interpretar las variables economicas mas relevantes que
intervienen en la misma.
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CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

Salud laboral

Legislacién y relaciones
laborales

Orientacion e insercion socio-
laboral

Principios de economia

Economia y organizacion de la
empresa

Calcular e interpretar los ratios basicos (autonomia financiera, solvencia,
garantia y financiacién del inmovilizado,...) que determinan {a situacion
financiera de la empresa.

Indicar las posibles lineas de financiacion de la empresa.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida. E!
medio ambiente y su conservacion.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, biolégicos, organizativos.
Medidas de prevencion y proteccion.
Técnicas aplicadas de la organizacion “segura” del trabajo.
Técnicas generales de prevencion/proteccién. Analisis, evaluacion y
propuesta de actuaciones.
Casos practicos.
Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.
Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacién cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados.

Derecho laboral: normas fundamentales.

La relacion laboral. Modalidades de contratacion, salarios e
incentivos. Suspension y extincion del contrato.

Seguridad Social y otras prestaciones.

Organos de representacion.

Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

El proceso de btisqueda de empleo: Fuentes de informacién,
mecanismos de oferta-demanda, procedimientos y técnicas.
Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. Tramites y recursos de
constitucion de pequefias empresas.

Recursos de auto-orientacion profesional. Analisis y evaluacién del
propio potencial profesional y de los intereses personales. La
superacion de habitos sociales discriminatorios. Elaboracién de
itinerarios formativos/profesionalizadores. La toma de decisiones.

Variables macroecondmicas. Indicadores socioecondmicos. Sus
interrelaciones.
Economia de mercado:
Oferta y demanda
Mercados competitivos.
Relaciones socioeconémicas internacionales: CEE

Actividad econdmica de la empresa: criterios de clasificacion.
La empresa: Tipos de modelos organizativos. Areas funcionales.
Organigramas.
Funcionamiento economico de la empresa:
Patrimonio de la empresa
Obtencion de recursos: financiacion propia, financiacion ajena
interpretacion de estados de cuentas anuales
Costes fijos y variables.
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3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1 MATERIAS DEL BACHILLERATO
NECESARIAS PARA ACCEDER AL CICLO

Materias de modalidad
Economia y Organizacion de Empresas
Geografia

Otros contenidos de formacion profesional de base (22
lengua extranjera)

Uso de la lengua oral y escrita

Participacion en conversaciones relativas a situaciones de la vida
cotidiana y a situaciones derivadas de las diferentes actividades de
aprendizaje.

Factores no explicitos de los mensajes.

Aspectos funcionales: describir, narrar, explicar, hacer hipotesis,
expresar probabilidad, duda o sospecha, argumentar, resumir...
Tipos de discurso: narraciones, descripciones,
procedimientos/prescripciones, argumentaciones.

Uso de la lengua escrita. Situaciones que respondan a una intencion
comunicativa concreta y a un receptor determinado, aplicando las
normas que rigen diferentes esquemas textuales.

Comprension de textos orales y escritos: medios de comunicacion,
autonomia lectora.
Comprensién global y especifica de:
Textos orales y escritos de la comunicacion interpersonal o
de uso en la vida cotidiana.
Textos escritos de divulgacion general, con ayuda del
diccionario.
Comprension de la informacién global y de informaciones especificas
previamente requeridas de:
Textos orales, escritos y visuales de los medios de
comunicacion.

Reflexion sobre la lengua y su aprendizaje.

Los componentes de la competencia comunicativa: analisis y reflexion

sobre su funcionamiento a través de textos orales y escritos:
Aspectos nocionales-funcionales.
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3.2.1. Especialidades del
profesorado con atribucion
docente en los modulos
profesionales del ciclo for-
mativo de agencias de via-
jes

3.2.2 Equivalencias de titu-
laciones a efectos de
docencia

3.2. PROFESORADO
MODULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD
DEL PROFESORADO CUERPO
Produccion y venta de Hosteleria y Profesor de
servicios turfsticos en agencias Turismo Ensefianza
de viajes Secundaria
Gestidon econdmico administrativa | Hosteleria y Profesor
en agencias de viajes Turismo Ensefianza
Secundaria
Organizacion y control en Hosteleria y Profesor
agencias de viajes Turismo Ensefianza
Secundaria
Comercializacion de Hosteleria y Profesor
productos y servicios turisticos Turismo Ensefianza
Secundaria
Relaciones en el entorno Formacién y Profesor de
de trabajo Orientacién Ensefianza
empresa o taller Laboral Secundaria
Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefanza
Secundaria
Segunda Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefanza
Secundaria
Formacion y Orientacion Laboral Formacién y Profesor de
Orientacion Ensefanza
Laboral Secundaria

(1) Aleman, Francés, Inglés, ltaliano o Portugués, en funcion del

idioma elegido.

Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Hosteleria y Turismo

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del titulo de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticién de los modulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Formacién y Orientacion Laboral

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Relaciones Laborales

Diplomado en Trabajo Social

Diplomado en Educacién Social
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.
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Ordenacion Académica e Imparticion.

3.3. REQUISITOS MiNIMOS PARA IMPARTIR
ESTAS ENSENANZAS

De conformidad con el art. 39 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacion Profesional de Grado Superior:
Agencias de viajes, requiere, para la imparticion de las ensefianzas
definidas en el presente R.D., los siguientes espacios minimos que
incluyen los establecidos en el articulo 32.1.a del citado R.D.
1004/1991 de 14 de junio.

. . - Grado de
Espacio formativo Superficie utilizacion
Aula Polivalente 60 m? 75 %
Aula de aplicaciones de
Hosteleria y Turismo 90 m? 25 %

El “grado de utilizacidon” expresa en tanto por ciento la ocupacién en
horas del espacioc prevista para la imparticion de las ensefanzas
minimas, por un grupo de alumnos, respecto de la duracion total de
estas ensefianzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizaciéon orientativo” , los
espacios formativos establecidos pueden ser ocupados por otros
grupos de alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, u
otras etapas educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos (con la ocupacién expresada por el grado de utilizacion)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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3.4.1. Méduios
profesionales que pueden
ser objeto de
convalidacion con la
formacion profesional
ocupacional

3.4.2. Médulos
profesionales que pueden
ser objeto de
correspondencia con la
practica laboral

3.4.3 Acceso a estudios
universitarios

3.4. CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS
Y ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES

Gestidn economico-administrativa de agencias de viajes

Gestion econdmico-administrativa de agencias de viajes
Produccion y venta de servicios turisticos en agencias de viajes
Formacion en centro de trabajo

Formacion y orientacion laboral

Técnico en Empresas y Actividades Turisticas
Diplomado en Traduccion e Interpretacion
Ciencias Empresariales
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1.1.

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

1.2.
1.2.1.

1.2.2.

Alojamiento

Denominacion: ALOJAMIENTO

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
SUPERIOR

Duracion del ciclo formativo: 1.400 HORAS

REALES DECRETOS: 2216/1993 (B.O.E. 19/02/1994)
143/1994 (B.O.E. 15/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia

Organizar, gestionar y supervisar el servicio de
recepcion, conserjeria y comunicaciones.

Organizar y supervisar el servicio de pisos, areas
publicas, lavanderia y lenceria, prestando
asistencia técnica y operativa.

Planificar y controlar el area de alojamiento.

Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de
acciones comerciales.

EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL

Cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y
economicos

Cambios en las actividades profesionales
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Alojamiento

1.2.3.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2.
3.2.1.

3.2.2.
3.3.

3.4.

Cambios en la formacion
POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
Entorno profesional y de trabajo

Entorno funcional y tecnologico

ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Recepcion y atencion al cliente
Regiduria de pisos
Organizacion y control del alojamiento

Comercializacion de productos y servicios turisticos

MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES:
Lengua extranjera
Segunda lengua extranjera

Relaciones en el entorno de trabajo

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO
DE TRABAJO

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL
ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

MATERIAS DEL BACHILLERATO NECESARIAS PARA
ACCEDER AL CICLO

PROFESORADO

Especialidades del profesorado con atribucion docente en
los médulos profesionales del ciclo formativo

Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia

REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS

CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS Y
ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES
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3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

Modulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacién con la formacién profesional ocupacional

Modulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral

Acceso a estudios universitarios
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Administrar el area de alojamiento, a partir de los objetivos generales
del establecimiento, asegurando la acogida y atencion del cliente y la
correcta prestacion de los servicios del area.

Dirigir el area de alojamiento, definiendo (en el marco de los planes
generales de la empresa) los objetivos y planes del departamento,
coordinando al personal a su cargo, evaluando y controlando las
ventas, costes y rendimientos, y elaborando el presupuesto del area.

Organizar y gestionar el servicio de recepcion, conserjeriay
comunicaciones, y llevar a cabo acciones tales como la atencidn
directa al cliente, el registro de documentacion y la comunicacion
telefénica.

Organizar y supervisar las tareas de limpieza, lavado, arreglo y
puesta a punto, relativas al servicio de pisos, aseos publicos,
lavanderia y lenceria de una instalacion hotelera o similar,
responsabilizandose de la decoracion y ambientacion, y coordinando
y supervisando las acciones de mantenimiento.

Realizar acciones encaminadas a la elaboracién del plan de
marketing y a la publicidad y promocién del establecimiento aplicando
las técnicas de marketing necesarias.

Optimizar la prestacion del servicio segun criterios de eficacia,
economia y productividad, consiguiendo la satisfaccion de las
expectativas del cliente.

Comunicarse al menos en dos lenguas extranjeras con clientes y
personal de canales de distribucion.

Transmitir y reflejar la imagen de la empresa, tanto en los resultados
de su trabajo como en las relaciones que mantenga con el exterior.

Poseer una vision global e integrada de la prestacion del servicio en
los diferentes tipos de alojamientos, comprendiendo la funcion de las
instalaciones y las dimensiones técnicas, organizativas, econémicas y
humanas de su trabajo en el proceso.

Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como
consecuencia de los cambios producidos en las técnicas,
organizacion laboral y aspectos econémicos relacionados con el
servicio de alojamiento.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional que
coordina, responsabilizandose de la consecucion de los objetivos
asignados al grupo, respetando el trabajo de los demas, organizando
y dirigiendo tareas colectivas y cooperando en la superacion de las
dificultades que se presenten.

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo con
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ofras areas o departamentos del establecimiento interpretando érdenes
e informacion, generando instrucciones claras e informando y
solicitando ayuda a quien proceda cuando se produzcan contingencias.

Actuar en condiciones de posible emergencia, transmitiendo con
celeridad y serenidad las sefiales de alarma, dirigiendo las
actuaciones de los miembros de su equipo y coordinando, en su caso,
el plan de evacuacion de los clientes del establecimiento y la
aplicacion de los medios de seguridad establecidos para prevenir o
corregir riesgos a personas.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales sobre sus
actuaciones o las de otros, identificando y siguiendo las normas
establecidas procedentes, dentro del ambito de su competencia, y
consultando dichas decisiones cuando sus repercusiones econémicas
de servicio o de coordinacidn con otras areas sean importantes.

Distinguir, ante situaciones no previstas en el area o departamento,
cuando debe consultar a otros -dirigiéndose a la persona adecuada -
y cuando debe respetar la autonomia de sus subordinados.

Responsabilidad y autonomia

E! Técnico Superior en Alojamiento se integrara en el equipo de
mandos intermedios de un establecimiento turistico u hotelero que
preste servicio de alojamiento. Dependera normalmente de un mando
de nivel superior, del que recibira instrucciones generales y al cual
informara. Se responsabilizaré de organizar el trabajo de un grupo de
técnicos de hosteleria a su cargo. Supervisara el cumplimiento de las
tareas encomendadas a cada profesional.

Cooperara en trabajos que requieran la coordinacion de actividades
entre areas o departamentos del establecimiento, tales como
restauracion, mantenimiento o control de calidad.

Este tecnico es auténomo en las siguientes funciones o actividades
generales:

Organizacion y control de las actividades de los departamentos del
area de alojamiento, que incluyen Recepcion, Conserjeria,
Comunicaciones, Pisos, Limpieza, Lavanderia y Lenceria. Definicion
del procedimiento de atencion al cliente. Ejecucion de las actividades
propias del departamento de Recepcién. Solucion de las demandas y
quejas producidas en el trato con el cliente. Emision de informes a
requerimiento de sus superiores.

Puede ser asistido en:

Programacion de acciones de mantenimiento y reparacion de
instalaciones.

Toma de decisiones en situaciones de emergencia.
Realizacion de acciones publipromocionales.

Debe ser asistido:

Elaboracion de instrucciones y procedimientos relacionados con el
control de calidad.

Coordinacién del servicio integral del establecimiento.

Definicién de objetivos, planes y presupuestos de su departamento.
Cambios de organizacioén y puesta en marcha de nuevos
procedimientos de trabajo derivados de la implantacion de nuevos
equipos y de sistemas informaticos, de comunicaciones y de
seguridad.
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Referencia del Sistema Productivo.

1.1.3. Unidades de
competencia

Organizar, gestionar y supervisar el servicio de recepcion, conserieria
y comunicaciones.

Organizar y supervisar el servicio de pisos, areas publicas, lavanderia
y lenceria, prestando asistencia técnica y operativa.

Planificar y controlar el area de alojamiento.

Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de acciones comerciales.
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Unidad de Competencia 1:

Organizar, gestionar y supervisar el servicio de recepcidn, consejeria y

comunicaciones

REALIZACIONES

1.1. Gestionar las reservas de
modo que se obtenga el mayor
indice de ocupacion posible,
satisfaciendo los deseos y expec-
tativas de los clientes.

1.2. Formalizar las entradas y
salidas de los clientes, atendiéen-
dolos con diligencia y cortesia y
generando la informacion que
permita la programacion de la
prestacion del servicio.

1.3. Atender a los clientes
durante su estancia, satisfacien-
do sus expectativas y cumpliendo
el estandar de calidad del esta-
blecimiento.

CRITERIOS DE REALIZACION

En [a hoja de reservas ha recogido todos los datos necesarios sobre el cliente
que se va a hospedar.

Al confeccionar el “planning” de reservas ha establecido la previsién de
ocupacion del alojamiento.

Ha procesado, obteniendo conclusiones operativas, la informacion adecuada
obtenida de la gestion de reservas:

Prevision de ocupacion.
Clientes no presentados.
Modificaciones.

Anulaciones.

Datos de empresas y clientes.

Las conclusiones operativas se han trasladado a los departamentos o
personas oportunos.

Ha propuesto pautas para mejorar la comercializacion y el servicio.

Los clientes han sido atendidos con diligencia y cortesia.

Ha consultado el estado de habitaciones disponibles para su adecuada
asignacion, de acuerdo con la reserva o los deseos manifestados por el
cliente a su llegada.

A la llegada de los clientes:

Les ha dado la bienvenida.

Ha emitido la documentacion para su registro.

Les ha informado sobre los distintos servicios del establecimiento.

Les ha facilitado sus acreditaciones y los elementos de acceso a sus
habitaciones.

Ha encargado el traslado e instalacion del equipaje y ha gestionado el
acompafamiento del huésped adecuado a las circunstancias.

Ha seguido las normas protocolarias que, en su ¢aso, corresponda aplicar.

A ia salida de los clientes:

Ha comprobado la facturacion de todos los servicios coordinadamente con los
demas departamentos.

Ha aplicado el sistema de pago convenido.

Ha ordenado la recogida del equipaje, autorizando la salida.

Ha despedido cortésmente al cliente, comprobando su nivel de satisfaccion y
potenciando la materializacion de futuras estancias.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Ha prestado una buena atencion al cliente durante su estancia, informandole
sobre todos los servicios del hotel, asi como sobre los servicios y recursos
turisticos del entorno.

Siempre que ha sido posible ha satisfecho los deseos del cliente con la
mayor celeridad, respetando al propio tiempo las normas del
establecimiento.

Ha tratado las quejas con eficacia, amabilidad y discrecion, rectificando sus
causas o asegurando una pronta solucion.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol, para comunicarse
con clientes que desconocen esta lengua.

Ha prestado los servicios propios de recepcién-conserjeria, tales como:

Correspondencia y mensajes.
Despertador.
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Referencia del Sistema Productivo.

1.4. Formalizar la documenta-
cién y gestionar la informacion
derivada de la operacion de aloja-
miento, de modo que pueda ser
util a la empresa y a otros depar-
tamentaos, y permita un adecuado
control econdmico-administrativo
del establecimiento.

1.5. Registrar, controlar vy
cobrar los servicios consumidos
por los clientes y comprobar la
produccion general en los distin-
tos puntos de venta del estableci-
miento, de modo que se pueda
conocer su evolucion econdmica
para ejercer un adecuado control
econdmico-administrativo.

1.6. Atender las telecomunica-
ciones externas e internas de
modo que los clientes y los
departamentos las emitan y las
reciban las mismas con fiabilidad,
prontitud y discrecion.

1.7. Organizar los recursos
necesarios para prestar el servi-
cio de recepcion, conserjeria y
comunicaciones, determinando
una estructura eficiente que dé
lugar a unos procesos adecuados
y rentables.

Cambio de moneda extranjera.

Alguiler de cajas de seguridad.

Reserva de servicios en otros establecimientos.
Alquiler de vehiculos.

Al controlar individuos sospechosos o prevenir riesgos de incendios, robos y
hurtos, o al advertir e informar sobre circunstancias inusuales, ha actuado
adecuadamente y ha proporcionado seguridad a los huéspedes y buena
imagen al establecimiento.

Ha obtenido, interpretado y trasladado a los departamentos oportunos la
informacion derivada de la operacion de alojamiento (reservas, llegadas,
estancia, salidas y/o modificaciones que se hayan producido en el régimen
contratado), facilitando asi la coordinacion, una mejor atencion al cliente y la
adaptacion administrativa de las nuevas situaciones.

Al verificar los depdsitos, prepagos, listas de morosos, etc., en coordinacion
con el Departamento de Administracion, ha permitido establecer medidas
correctas y aplicar un control contable adecuado.

Ha creado y mantenido bases de datos de empresas y clientes facilitando al
establecimiento [a comunicacion con éstos y una mejor comercializacion.

Ha comprobado que los servicios prestados y su respectivo cobro se
corresponden con lo pactado en su momento con el cliente o canal de
distribucion.

Al cuadrar y verificar diariamente todos los puntos de venta, ha hecho posible
establecer los ingresos totales para el imprescindible control y aplicaciones
administrativas, contables y fiscales (mano corriente).

Al controlar adecuadamente los servicios facturados ha permitido una
agilizacion, seguridad y materializacion del cobro, dando satisfaccion al
cliente.

Ha atendido las llamadas con amabilidad y cordialidad, potenciando la
materializacion de futuras estancias.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes y trabajadores de otras empresas que desconocen esta lengua.

Ha utilizado el medio mas rapido de localizacion de clientes o miembros de la
empresa.

Se ha asegurado de que la comunicacioén emitida o recibida ha llegado a sus
destinatarios.

Ha tenido absoluta reserva en relacion con las comunicaciones recibidas y/o
emitidas.

Ha utilizado adecuadamente los medios técnicos disponibles (telefonia,
megafonia, telefax y télex).

Ha facturado y cobrado, en su caso, el importe de los servicios de
telecomunicacion prestados a los clientes.

Ha registrado, en los soportes correspondientes, la realizacién de las
comunicaciones que asi lo requieran.

Ha controlado adecuadamente los equipos técnicos de telecomunicacion y
tarificacion.

Ha determinado la estructura del departamento que resulte mas adecuada
para conseguir la maxima eficiencia en la prestacion del servicio, a partir de
los medios humanos, materiales y econdmicos disponibles.

Ha participado, asesorando a sus superiores, en la organizacion del espacio
fisico de recepcidn, conserjeria y comunicaciones y en la determinacién de
los elementos materiales necesarios para los distintos procesos (Mobiliario,
maquinarias, equipos y soportes informaticos, medios de comunicacién, etc.),
de modo que se asegure un flujo de trabajo lo mas correcto y rapido posible y
se minimicen las tareas y circulaciones, teniendo en cuenta:

Las directrices de la empresa.
La capacidad del establecimiento.
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DOMINIO PROFESIONAL

Medios de prestacion del
servicio o de tratamiento de la
informacion:

Principales resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios
resultantes:

El presupuesto econdmico.

La relacion eficacia-coste de cada elemento.

Los principios basicos de ergonomia.

La facilidad en el contacto y comunicacion personal.
Los medios humanos.

El espacio fisico disponible.

El tipo de oferta de alojamiento.

La seguridad e higiene en el trabajo.

Ha establecido los procedimientos especificos que se deben desarrollar en la
prestacion del servicio, teniendo en cuenta:

Las técnicas propias del area.

Los medios disponibles.

La estructura organizativa determinada.
La capacidad del establecimiento.

El tipo de cliente.

Ha determinado, aplicando las correspondientes técnicas, los sistemas de
archivo, gestion interna de la informacion y organizacion de los soportes
informativos utilizados en los departamentos de recepcion, conserjeria y
comunicaciones.

Ha organizado el almacenamiento del material fungible necesario,
implantando normas para los procesos de consumo y reposicion.

Ha dotado al personal a su cargo de los instrumentaos necesarios para llevar a
cabo su trabajo de forma eficiente.

Equipos informaticos. Software especifico. Equipos y material de
oficina. Equipos de comunicaciones. Equipos e instrumentos de
seguridad.

Gestion de reservas. Facilitacion del servicio de alojamiento requerido
por el cliente. Atencidn a los clientes. Facturacion y cobro de los
servicios. Atencion de las telecomunicaciones internas y externas.
Informacién de gestion para la direccion del establecimiento.

Reservas, registro del cliente, apertura y cierre de facturas,
comunicaciones internas y externas, calculo de precios, facturacion y
cobro. Métodos de seguimiento y control de los servicios consumidos.
Métodos de archivo y gestién de la informacion. Procedimientos de
control y reposicion de materiales y documentos. Métodos de control
de caja. Procedimientos de busqueda y localizacion de fallos e
incidencias. Métodos de elaboracion de informes y estadisticas.
Métodos de organizacién del trabajo en Recepcién, Conserjeria y
Teléfonos. Métodos de control y mantenimiento de los equipos de
seguridad.

Informacién a clientes sobre el funcionamiento y los servicios del
establecimiento y sobre los servicios y recursos del entorno.
Informacién interna referente a las politicas y programas de la
empresa, a los procesos, procedimientos y métodos de operaciony a
los acuerdos y contratos con clientes. Informacion interdepartamental
y jerarquica.

Esta informacion se puede facilitar a través de guias, instrucciones,
drdenes, memorandumes, circulares, memorias, informes, manuales,
formularios, fichas, etc.

Clientes en general. Empresas. Canales de distribucion.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 2:

Organizar y supervisar el servicio de pisos, areas publicas, lavanderia y lenceria,
prestando asistencia técnica y operativa

REALIZACIONES

2.1. Controlar y mantener la
dotacion de lenceria, materiales,
utensilios, equipos y mobiliario
necesarios para la prestacion del
servicio, de forma que se pueda
conocer su cantidad y grado de
rotacion y conservacion, y obte-
ner el maximo provecho econémi-
co de los recursos disponibles.

2.2. Programar, a partir del plan
general de mantenimiento, las
acciones de mantenimiento y
reparacion de las instalaciones,
mobiliario y equipos de la zona
de pisos y areas publicas, y de
los departamentos de lenceria y
lavanderia, supervisando los
resultados finales.

2.3. Dirigir la decoracion vy
ambientacién de la zona de pisos
y areas publicas, de modo gue el
cliente disfrute de un entorno
confortable y se ofrezca una ima-
gen actualizada y acorde con el
tipo de servicio del establecimien-
to.

CRITERIOS DE REALIZACION

Al dirigir la formalizacion de los inventarios:

Ha establecido los procedimientos mas eficaces para valorar
econdémicamente las existencias y pérdidas, y para confeccionar los planes
de reposicion y amortizacion.

Ha asignado la realizacion de los registros de existencias y pérdidas a las
personas mas idéneas, dando las instrucciones con precision y claridad.
Ha decidido las fechas, horarios y tiempos mas convenientes para su
elaboracion.

Ha verificado los resultados de los registros haciendo, en su caso, los
muestreos necesarios y ordenando las rectificaciones oportunas.

Ha asegurado la actualizacion de los inventarios incorporando las
reposiciones que se hayan producido.

Ha informado a sus superiores y otros departamentos sobre la cantidad,
nivel de consumo y grado de rotacién y conservacion de materiales,
utensilios, equipos y mobiliario, valorando econdmicamente las existencias,
pérdidas y necesidades de reposicidn, y elaborando las correspondientes
solicitudes.

Ha fijado las normas y procedimientos para asegurar una distribucion correcta
de los productos necesarios entre el personal del departamento.

Ha tomado las medidas de seguridad y control necesarias para evitar
sustracciones, pérdidas y despilfarro, mal uso de materiales y “atenciones a
clientes”, requiriendo al personal dependiente para que haga las
rectificaciones oportunas.

Ha establecido el control y reposicion diarios de los productos de gran
consumo o perecederos.

Ha inspeccionado las areas y/o departamentos de su responsabilidad,
detallando los defectos apreciados, con una especial atencion a las
instalaciones y equipos de prevencién y atencién de incendios, y
comunicando de forma inmediata al departamento responsable las
necesidades urgentes de reparacion.

De acuerdo con el plan general de mantenimiento ha programado la
realizacion de las acciones de mantenimiento y reparacion, teniendo en
cuenta:

Las necesidades de disponibilidad de habitaciones.

Las condiciones de seguridad e higiene.

El grado de conservacion de instalaciones, mobiliario y equipos, detectado en
las inspecciones efectuadas y en la formalizacion de los inventarios.

Ha solicitado los trabajos de mantenimiento y reparacion necesarios mediante
la formalizacion de los correspondientes partes escritos.

Ha realizado la supervision final de los trabajos realizados comprobando que
cumplen |os resultados previstos.

Ha formalizado un plan de decoracién, de acuerdo con la direccion de
alojamiento, estableciendo los elementos decorativos bésicos, su renovacion
y su mantenimiento.

Al formalizar dicho plan de decoracién ha tenido en cuenta:

Las caracteristicas del establecimiento: Arquitectura exterior e interior,
categoria, estilo, tipo de clientela actual o potencial.

Los objetivos econdmicos y presupuestos de la entidad.

La posible utilizacion de elementos decorativos en distintas temporadas.
Las ultimas tendencias en materia de decoracion y ambientacion.

Ha establecido un plan de trabajo y/o lista de servicios para determinar la
frecuencia de limpieza y reposicién de los elementos decorativos.
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2.4. Organizar los recursos
necesarios para la prestacion del
servicio de alojamiento en el
departamento de pisos y areas
publicas, determinando una
estructura eficiente que dé lugar
a unos procesos adecuados y
rentables.

2.5. Supervisar los procesos de
limpieza y puesta a punto de
habitaciones y areas comunes,
asegurando un nivel éptimo de
acabado.

2.6. Supervisar los procesos de
lavado y arreglo de lencer(a, ropa
de clientes y ropa de personal,
asegurando un nivel optimo de
acabado.

2.7. Prestar asistencia técnica y
operativa en la puesta a punto de
habitaciones y areas comunes, asi
como en los procedimientos pro-
pios de lavanderia y lenceria, para
facilitar el trabajo del personal
dependiente y agilizar el proceso.

Ha determinado la estructura del departamento que resulte mas adecuada
para conseguir la maxima eficiencia en la prestacion del servicio, a partir de
los medios humanos, materiales y econdémicos disponibles.

Ha participado, asesorando a sus superiores, en la organizacién del espacio
fisico de los talleres de lavanderia y lenceria, y en la determinacion de los
equipos y elementos materiales necesarios para los distintos procesos, de
modo que se asegure un flujo de trabajo lo mas correcto y rapido posible y se
minimicen las tareas y circulaciones, teniendo en cuenta:

Las directrices de la empresa.

La capacidad del establecimiento.

El presupuesto econdmico.

La relacion eficacia-coste de cada elemento.

Los principios basicos de ergonomia.

La facilidad en el contacto y comunicacién personal.
Los medios humanos.

El espacio fisico disponible.

El tipo de oferta de alojamiento.

La seguridad e higiene en el trabajo.

Ha establecido los procedimientos especificos que hay que desarrollar en la
prestacion del servicio, mediante un plan o manual basico de operaciones,
teniendo en cuenta:

Las técnicas propias del area.

Los medios disponibles.

La estructura organizativa determinada.
La capacidad del establecimiento.

El tipo de cliente.

A traves de los procedimientos establecidos se ha coordinado eficazmente
con los departamentos inter- relacionados correspondientes, para dar
prioridad a la puesta a punto y af control de las habitaciones y areas
publicas que sean necesarias, y ha informado eficazmente de su
disponibilidad.

Ha dado las instrucciones pertinentes de forma clara, comprobando que han
sido asimiladas y ejecutadas por el personal dependiente.

Ha aplicado el procedimiento definido para el control de calidad de
habitaciones, zonas comunes y dreas publicas:

Comprobando que la limpieza, desinfeccién, orden y decoracién son dptimos.
Verificando que se han repuesto todas las atenciones a clientes.
Asegurandose de que se han corregido ias desviaciones, anomalias y/o fallos
detectados.

Blogueando las habitaciones o zonas que no alcancen la calidad establecida.

Ha dado las instrucciones pertinentes de forma clara, comprobando que han
sido asimiladas y ejecutadas por el personal dependiente.

Ha aplicado el procedimiento definido para el control de calidad de los
procesos de lavado y arreglo de lenceria, ropa de clientes y ropa de
personal:

Comprobando que la ropa se ha clasificado debidamente.

Asegurandose de que el lavado, planchado y presentacion se han hecho de
acuerdo con las normas definidas.

Comprobando que se han realizado correctamente los arreglos de costura
necesarios.

Verificando que se ha cuidado al maximo el detalle en la ropa de clientes.
Retirando de uso hasta su restauracion, lenceria y ropa de personal que la
necesite, dandoles la baja en el inventario si procede.

Asegurandose de que se han corregido las desviaciones, anomalias y/o fallos
detectados.

Ha asistido y formado técnicamente al personal dependiente cuando ha sido
opartuno.

Ha intervenido operativamente en el proceso cuando, por causas imprevistas
y ante insuficiencias técnicas y cuantitativas del personal, ha sido necesario.
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Referencia del Sistema Productivo.

2.8. Atender las peticiones y las
qguejas planteadas por los hués-
pedes, bien directamente o a tra-
vés de Recepcion, de modo que
se les facilite el maximo nivel
posible de satisfaccion, confort y
seguridad.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccién o de tra-
tamiento de la informacion:

Principales resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Informacion:

Soportes:

Personal y/o organizaciones
destinatarias de los servicios
resultantes:

Siempre que ha sido posible ha satisfecho los deseos del cliente con la mayor
celeridad, respetando, al propio tiempo, las normas del establecimiento.

Ha tratado las quejas con eficacia, amabilidad y discrecion, rectificando sus
causas, o asegurando una pronta solucién.

Ha comunicado a los demas departamentos las modificaciones que se hayan
producido en el acomodo y los servicios prestados a los clientes para adecuar
administrativamente la nueva situacion.

Ha actuado eficazmente en casos de emergencia, accidente o enfermedad,
tomando las medidas de informacion y preventivas necesarias, y
administrando, en su caso, primeros auxilios.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Equipos informaticos. “Software” especifico. Equipos y material de
oficina. Instrumentos de telecomunicaciones. Equipos e instrumentos
de seguridad. Equipos y elementos de acceso y transporte dentro del
establecimiento. Equipos de limpieza y tratamiento de superficies.
Equipos de lavanderia, lenceria y costura. Productos de limpieza.
Dotacién de lenceria y ropa del establecimiento. Productos y
“atenciones” para clientes.

Arreglo y limpieza de habitaciones, areas publicas, areas de
produccion y zonas de personal. Lavado, arreglo y distribucion de
lenceria, ropa de clientes y uniformes. Atencion al cliente. Obtencion
de los niveles de calidad y garantia higiénico-sanitaria en los procesos
de lavanderia, lenceria, planchado y costura. Control y mantenimiento
de la dotacion de lenceria, materiales, utensilios, equipos y mobiliario.
Control de las instalaciones del area. Informacién de gestién para la
direccidn del establecimiento.

Métodos de seguimiento y control de: la calidad de limpieza, arreglo y
decoracion de habitaciones y areas publicas, la calidad de lavado,
arreglo y presentacion de lenceria y ropa; el mantenimiento y
reparacion de instalaciones, mobiliario y equipos. Los servicios
contratados y/o requeridos por el cliente. Métodos de archivo y
gestion de la informacion. Procedimientos de confeccion y control de
inventarios. Procedimientos de control de calidad en los suministros y
en la prestacion del servicio. Métodos de elaboracion de informes y
estadisticas. Métodos de organizacion del trabajo en el departamento
de Pisos. Métodos de control y mantenimiento de los equipos de
seguridad.

Informacioén a clientes sobre el funcionamiento y los servicios del
establecimiento y sobre los servicios y recursos del entorno.
Informacion interna referente a las politicas y programas de la
empresa y a los procesos, procedimientos y métodos de operacion.
Informacion interdepartamental y jerarquica. Informacion externa
sobre necesidades diarias/semanales a lavanderias industriales y
empresas de limpieza de instalaciones y sobre uso y conservacion de
equipos, mobiliario, utensilios y materiales.

Instrucciones, érdenes, memorandos, circulares, memorias, informes,
guias, manuales de operacion, manuales de funcionamiento y
mantenimiento de equipos de maquinaria de limpieza, lavado,
planchado y costura, formularios, fichas e impresos normalizados,
libro de objetos olvidados, etc.

Clientes en general. Empresas de servicios externos.
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Unidad de Competencia 3:

Planificar y controlar el area de alojamiento

REALIZACIONES

3.1. Proponer, a su nivel, objeti-
vos y planes para el departamen-
to o area de su responsabilidad
gue sean viables y se puedan
integrar en la planificacién gene-
ral del establecimiento.

3.2. Confeccionar los presu-
puestos del departamento o area
de su responsabilidad.

3.3. Definir y organizar el equi-
po de personas necesario en su
departamento o drea en el marco
de la planificacion estratégica y
las directrices recibidas.

3.4. Dirigir y coordinar al perso-
nal dependiente, involucrandolo
en los objetivos y motivandolo
para que tenga una alta capaci-
dad de respuesta a las necesida-
des de los clientes y desarrolle su
profesionalidad.

CRITERIOS DE REALIZACION

Por medio de informacion directa y expresa ha accedido al conocimiento de
los planes generales de la empresa y de los especificos que afectan a su drea
de actuacion.

Ha definido los objetivos de cardcter particular para el drea o departamento de
su responsabilidad, teniendo en cuenta la relacion costes/resultados y los ha
propuesto a sus superiores.

Ha planteado y desarrollado los programas para conseguir los objetivos
fijados, previendo los medios humanos y materiales necesarios.

Ha cuantificado y periodificado los objetivos y sus programas, confeccionando
los presupuestos econdmicos y de tesoreria, aplicando técnicas de prevision y
presupuestacion.

Ha planteado a sus superiores jerarquicos dichos presupuestos, y ha
considerado las observaciones que le hayan formulado para hacer
modificaciones.

Ha identificado las necesidades de personal del departamento o area, en
funcion de las actividades y programas que se deban ejecutar.

Ha colaborado con sus superiores en la definicion de los puestos de trabajo
del departamento, aportando informacion y propuestas sobre funciones,
responsabilidades y relaciones funcionales.

Ha determinado y formalizado, en su caso, las modalidades de contratacion
mas idéneas en funcién de las caracteristicas de la actividad.

Ha identificado el procedimiento de seleccion adecuado.

Ha aplicado, en su caso, el procedimiento de valoracién de personal
necesario.

Ha distribuido el trabajo y ha confeccionado los turnos de trabajo, horarios,
vacaciones y dias libres del personal a su cargo.

Ha resuelto problemas y ha tomado decisiones de manera racional y
sistematizada para llegar a resultados objetivos.

Ha identificado las necesidades de personal del establecimiento, area o
departamento en funcién de los programas y actividades que se deban
ejecutar.

Ha colaborado con sus superiores en la definicidn de los puestos de trabajo
de su unidad o departamento, aportando informacion y propuestas sobre
funciones, responsabilidades y relaciones funcionales.

Ha propuesto la contratacion de personal para cubrir las necesidades
detectadas, participando en el reclutamiento y en la seleccion de los
candidatos.

Ha organizado y distribuido el trabajo y ha confeccionado los turmnos, horarios,
vacaciones y dias libres del personal a su cargo.

Ha motivado al personal del departamento o area y ha promovido el trabajo en
equipo v la iniciativa personal.

Ha transmitido oportunamente las instrucciones/drdenes pertinentes de forma
clara, asegurandose de su perfecta comprension.

Ha delegado en el personal dependiente la autoridad necesaria para que
pueda llevar a cabo su trabajo, propiciando la creatividad e iniciativa personal,
exigiendo oportunamente las responsabilidades que ello conlleva y
corrigiendo las actitudes y acciones incorrectas.

Ha efectuado un seguimiento de la labor del personal a su cargo,
estableciendo criterios de evaluacion que permitan conocer su eficacia en el
trabajo.
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3.5. Organizar, ejecutar y con-
trolar en su departamento o area
de responsabilidad la politica de
calidad definida.

3.6. Evaluar y controlar las ven-
tas, costes y rendimientos del
departamento o area de su res-
ponsabilidad para un adecuado
seguimiento econémico adminis-
trativo.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de prestacion del servi-
cio o de tratamiento de la infor-
macién:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

informacion que maneja:

Resultados intermedios:

Principales resultados del tra-
bajo:

Ha propuesto a sus superiores la imparticion en su area o departamento de
programas de formacién, informacion o desarrolio personal.

Ha definido los requisitos del material y productos que se deben utilizar en su
departamento o area de responsabilidad, determinando un procedimiento
para controlar la calidad de estos suministros.

Ha determinado un procedimiento de control de la prestacion del servicio de
alojamiento, estableciendo puntos de referencia y sistemas de evaluacion.

Se ha informado y/o ha recogido directamente informacion de los resultados
de la aplicacion de los procedimientos de control definidos.

Ha analizado los resultados del control, detectando posibles fallos y/o
desviaciones respecto a los objetivos, informando a sus superiores y
aplicando, en su caso, las medidas de correccion operativas.

Ha establecido un proceso de seguimiento adecuado del presupuesto de su
departamento o area de responsabilidad, para comprobar el nivel de
cumplimiento de los objetivos econémicos.

Ha evaluado las ventas del area de alojamiento mediante el analisis de la
facturacion y los informes de los departamentos a su cargo.

Ha realizado los calculos necesarios para detectar posibles desviaciones
respecto a los objetivos econdmicos y ha propuesto medidas correctivas.

Teniendo en cuenta la evaluacién de los resultados econdémicos de su
departamento, ha asesorado o intervenido en la fijacién de los nuevos precios
del servicio de alojamiento de modo que éstos se ajusten a las expectativas y
necesidades del mercado.

Ha informado sobre los resultados econémicos de su area de responsabilidad
a las personas y departamentos correspondientes en el tiempo y forma
adecuados.

Equipos informaticos. “Software” especifico.

Técnicas de planificacion de la actividad del area. Métodos de archivo
y gestion de la informacion. Normas de procedimiento administrativo.
Técnicas de presupuestacion y andlisis de costes.Técnicas de
elaboracion de documentos. Técnicas de comunicacion. Técnicas de
acogida y atencion al cliente. Procedimientos de control de calidad.
Técnicas de gestion de recursos humanos.

Plan estratégico de la empresa. Informacion econdmico-administrativa
de la empresa. Plan de calidad de la empresa. Inventarios de material
y equipamiento. Fichero de clienies y de proveedores. Registro de
personal. Disposiciones legales y convenios colectivos.

Definicion de los objetivos del area de alojamiento. Previsién de
necesidades de recursos humanos y materiales. Elaboracion y
distribucion de la informacién que deben recibir los distintos
departamentos sobre el area de alojamiento. Definicion de los puestos
de trabajo del &rea de alojamiento. Gestion y control del presupuesto
del area de alojamiento. Evaluacion del funcionamiento y resultados
del area y elaboracién de los informes correspondientes.

Planificacion y organizacion eficiente del area de alojamiento.
Direccion y coordinacion del personal dependiente. Organizacion,
ejecucion y control en su area de la politica de calidad del
establecimiento.
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Personal y/o organizaciones Superiores jerarquicos. Jefes de departamentos a los que afecte su

destinatarias de los servicios: gestion. Empleados y sus representantes laborales y sindicales.
Empresas que prestan servicios complementarios para el
establecimiento. Clientes.
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Unidad de Competencia 4:

Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de acciones comerciales.

REALIZACIONES

4.1. Recoger y analizar informa-
cién que sea Util para la definicion
del plan de marketing del estable-
cimiento.

4.2. Organizar, preparar y con-
trolar la accién publi-promocional
en su departamento o area de
responsabilidad.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de
tratamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Resultados del trabajo:

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado y seleccionado fuentes de informacién primarias (encuestas,
reuniones y otras) utilizadas para la obtencion de informacion sobre el
mercado, producto, precio y distribucion del servicio de alojamiento propio y
de la competencia.

Ha identificado y seleccionado fuentes de informacién secundarias, tanto
internas (departamentos de la organizacion) como externas (organismos,
publicaciones, etc.), obteniendo datos referidos al mercado, producto, precio y
distribucion del servicio de alojamiento propio y de la competencia.

Ha seleccionado y disehado el método para la recogida de datos.

Ha analizado la informacion recogida mediante la utilizacion de los métodos
adecuados (técnicas estadisticas, contraste de hipdtesis, analisis de
probabilidades, etc.).

Ha obtenido conclusiones y las ha recogido de forma clara y concisa en un
informe, trasladandolo a los responsables de la definicién del plan de
marketing del establecimiento y a los departamentos oportunos.

Ha aportado ideas y sugerencias a los responsables de la definicion y
desarrollo del plan de marketing acerca de:

La seleccion del publico objetivo

La especificacion de las caracteristicas del servicic

La seleccion de los canales de distribucién

Las actuaciones de promocion dentro y fuera del establecimiento
El disefio y preparacion de los materiales gréficos de promocion
Los medios y soportes publicitarios

Las acciones publi-promocionales definidas:

Determinan los recursos humanos optimos.
Definen los recursos materiales precisos.
Identifican el medio adecuado en funcién de la accion.

Ha seleccionado las personas que llevaran a cabo las acciones publi-
promocionales previstas en su departamento o area de responsabilidad, y ha
organizado las actividades informativas y formativas necesarias para que
cuenten con los conocimientos y capacitacidn previstos.

Ha asignado al personal involucrado las acciones y tareas previstas en el
programa, controlando el desempefo y dando las orientaciones convenientes
para asegurar la ejecucion de las acciones de acuerdo al programa
elaborado.

Ha realizado visitas promocionales a clientes actuales y/o potenciales y ha
distribuido material promocional y ofertas.

Ha controlado el desarrollo de fa accidn publi-promocional en su drea de
responsabilidad informando al departamento correspondiente en el tiempo y
forma adecuados.

Ordenador personal. “Software” (aplicaciones para tratamiento de la
informacién, autoedicion y tratamiento de la imagen). Equipos
audiovisuales.

Material de oficina y de informatica diverso. Impresos.

Anaiisis y conclusiones sobre el mercado, producto, precio y canales
de distribucién. Bases de datos de clientes potenciales. Acciones
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Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacidn que maneja:

Personal y/u organizaciones

destinatarias de los servicios:

publi-promocionales. Ofertas y propuestas de colaboracion a clientes.
Captacion efectiva de operaciones y clientes (acuerdos de
colaboracion, contratos, ...). Informes finales sobre la ejecucion y
resultados de los programas publipromocionales.

Obtencion y acopio de datos del mercado. Segmentacion y seleccion
del mercado. Técnicas de Marketing. Seguimiento y control del
desarrollo de los programas de la accidon publipromocional.
Evaluacion de los resultados de los programas.

Datos acerca del mercado, producto, precio y canales de distribucion.
Directorios y soportes similares de colectivos diversos, asociaciones,
sectores econémicos, etc. Bases de datos propios originados en el
ejercicio de la actividad de la empresa. Reportes internos.

Personal a su cargo. Superiores jerarquicos. Departamentos de la
empresa. Clientes actuales y potenciales.
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1.2.1. Cambios en los fac-
tores tecnolégicos, organi-
zativos y economicos

1.2.2. Cambios en las acti-
vidades profesionales

1.2.3. Cambios en la for-
macion

1.2. EVOLUCION DE LA COMPETENCIA
PROFESIONAL

Los cambios producidos en la sociedad actual han supuesto
variaciones en las motivaciones de los turistas. El alojamiento, al ser
una pieza clave de la oferta turistica, sufre los mismos procesos de
cambio y adaptacion a la demanda que las demas empresas del
sector. Asi, tendra que adaptar sus servicios a los nuevos gustos y
expectativas de esta demanda, principalmente en los aspectos
referidos a:

Calidad y personalizacion de las prestaciones
Confort y estética ambiental
Diversificacion de los servicios

Estos factores son decisivos para permanecer en el mercado y
diferenciarse de la competencia, intensificados, ademas, por las
consecuencias a las que da lugar la integracion europea.

Todo ello determina una tendencia creciente a la concentracion
empresarial que permite unificar esfuerzos y mantener una postura
mas competitiva en el mercado.

La aparicion de nuevas tecnologias de comunicacion y de
comerciatizacion y los grandes avances en los medios de transporte,
estan influyendo notablemente en la evolucion de las actividades de
alojamiento. Estos avances dotan de gran rapidez y agilidad a todas
las gestiones propias de la actividad, e incluso determinan cambios y
diferentes estructuras organizativas en los establecimientos, por
ejemplo, la tendencia a unificar los departamentos de recepcion y
conserjeria.

Cabe sefalar la influencia que tienen desde el punto de vista
economico, organizativo y funcional las nuevas tecnologias aplicadas
en los procesos de arreglo y limpieza de instalaciones (habitaciones,
areas comunes, zonas de servicio, etc.) y el lavado y puesta apunto
de ropa y lenceria, asi como las nuevas calidades de los tejidos que
facilitan su utilizacion, mantenimiento y conservacion.

E! Técnico Superior en Alojamiento es una figura emergente que tiene
dos grandes areas de desarrollo de su actividad, los alojamientos
turisticos y los alojamientos no turisticos.

La tendencia a la subcontratacion de algunos servicios propios del
alojamiento (seguridad, animacion, mantenimiento, lavanderia)
determina que su labor profesional se oriente, cada vez mas, hacia la
coordinacion del personal a su cargo, la atencién personalizada al
cliente, el mantenimiento y la mejora de los estandares de calidad, la
diversificacion de los servicios y la comercializacion del
establecimiento.

Esta figura se caracteriza por su labor de coordinacion e integracion
de un equipo humano que trabaja en distintos departamentos, o
incluso en otras empresas (en el caso de subcontratacién de
servicios). Esto determina que su formacién se orientara de forma
creciente hacia la gestion y la administracion y no tanto hacia al
conocimiento de técnicas de trabajo concretas.

Ademas tendrd que adaptarse al entorno donde se desarrolle su labor
profesional, mantenerse informado de la situacién del mercado,
profundizar en el conocimiento de diferentes tipologias de
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alojamientos y manejar las nuevas tecnologias de informacion y
comercializacidn que vayan surgiendo en cada momento.

La creciente internacionalizacién de la oferta y demanda turistica
aconseja la inclusion de un segundo idioma en la formacion de este
técnico cuyo dominio tendra, asimismo, importancia creciente en la
competencia profesional y en sus posibilidades de insercion.
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1.3.1. Entorno profesional
y de trabajo

1.3.2. Entorno funcional y
tecnolégico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO.

Esta figura ejercera su trabajo, principalmente, en el sector de
“Hosteleria y Turismo”, dentro del area de alojamiento, en ios
departamentos de Recepcion-Conserjeria, Comunicaciones, Pisos y
Areas Publicas.

Ademas, tiene un importante espacio profesional en alojamientos no
turisticos.

Los principales subsectores en que puede desarrollar su actividad
son:

Alojamientos turisticos, que comprenderian los siguientes tipos de
establecimientos:

Hoteleria tradicional.

Campings.

Apartamentos turisticos.

Ciudades de vacaciones.
Establecimientos de “Time-sharing”.
Nuevas férmulas de alojamiento.

Alojamientos no turisticos, que incluyen aquellos establecimientos,
publicos o privados, que ofrecen sus servicios a una clientela
diferente de la turistica (hospitales, residencias de ancianos, colegios
mayores,...).

El Técnico Superior en Alojamiento se integrara en el equipo de
mandos intermedios de un establecimiento turistico u hotelero que
preste servicio de alojamiento. Dependera normalmente de un mando
de nivel superior, del que recibira instrucciones generales y ai cual
informara. Se responsabilizara de organizar el trabajo de un grupo de
técnicos de hosteleria a su cargo. Supervisara el cumplimiento de las
tareas encomendadas a cada profesional.

Cooperara en trabajos que requieran la coordinacion de actividades
entre areas o departamentos del establecimiento, tales como
restauracion, mantenimiento o control de calidad.

Esta figura se ubica en las funciones/subfunciones de gerencia de
pequenos establecimientos, produccion y distribucién del servicio,
gestion administrativa, control de calidad y ejecucion de acciones

publi-promocionales.

Las técnicas y conocimientos tecnolégicos abarcan:

Gestion de alojamiento: Planificacion de la actividad, elaboracion de
instrucciones, gestion de recursos humanos, calidad del servicio y
legislacion turistica.

Prestacion del servicio de Recepcion: Organizacion de recursos
humanos y materiales, tecnicas y procesos administrativos aplicados
a la recepcion. )

Prestacion del servicio de Pisos y Areas Publicas: Organizacion de
recursos humanos y materiales, operaciones de puesta a punto del
servicio.

Acciones comerciales: politicas de marketing y técnicas publi-
promocionales aplicadas.

Atencion al cliente: Técnicas de comunicacion y expresién y
habilidades sociales.

Idiomas.
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Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes.

A titulo de ejemplo y con fines de orientacion profesional, se
enumeran a continuacién un conjunto de ocupaciones o puestos de
trabajo que podrian ser desempefiados adquiriendo la competencia
profesional definida en el perfil del Titulo:

Director del Area de Alojamiento, Jefe de Recepcion, Jefe de
Reservas, Recepcionista, Encargado de Comunicaciones,
Gobernante/a, Subgobernante/a, Encargado/a de Lavanderia y
Lenceria, Relaciones Publicas, Promotor/a de Alojamiento,
Encargado/a de Camping, Recepcionista de Camping.
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

Evaluar los servicios que prestan las diferentes tipologias de
alojamientos, estimando la funcién de los recursos humanos en la
organizacion y las necesidades de recursos materiales.

Analizar las funciones de planificacion, organizacion y control
empresarial en el area de Alojamiento, desarroliando sus
procedimientos especificos en el marco de su competencia.

Analizar y desarrollar los procesos de prestacion del servicio de
alojamiento, identificando describiendo y/o aplicando: las principales
operaciones, los equipos y materiales, los procedimientos de trabajo
correctos y la rentabilidad de los procesos.

Evaluar diferentes estrategias de comercializacion de los servicios de
alojamiento, estimando las acciones de comunicacion que mejor se
adaptan a situaciones de mercado concretas.

Dominar estrategias de comunicacion para trasmitir y recibir
informacién correctamente y resolver situaciones conflictivas, tanto en
el ambito de las relaciones en el entorno de trabajo como en las
relaciones con los clientes, expresandose de forma correcta, al
menos, en dos lenguas extranjeras.

Evaluar, definir o realizar procesos de control de calidad del servicio
de alojamiento, identificando las caracteristicas de calidad mas
significativas de este servicio.

Sensibilizar a los demas respecto de los efectos negativos que sobre
la salud personal y colectiva y sobre el confort de los clientes pueden
producirse por el incumplimiento de las normas higiénico-sanitarias o
de las normas de seguridad, estimando y proponiendo medidas o
protecciones para prevenir riesgos o mejorar las condiciones de
seguridad.

Comprender el marco legal, econdémico y organizativo que regula y
condiciona la actividad turistica, identificando los derechos y
obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

Actuar, utilizando con autonomia los conocimientos técnicos y el
saber hacer necesario, proponiendo mejoras en los procedimientos
establecidos y soluciones a las contingencias del trabajo.

Analizar, adaptar y, en su caso, generar documentacién técnica para la
mejor informacion y orientacion del personal colaborador dependiente.

Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacion
relacionadas con su profesion, que le permitan el desarrollo de su
capacidad de autoaprendizaje y posibiliten la evolucién y adaptacion
de sus capacidades profesionales a los cambios tecnoldgicos vy
organizativos del sector.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y
la madurez profesional que permitan mejorar la calidad del trabajo y
motivar hacia el perfeccionamiento profesional.
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Modulo profesional 1:

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Recepcion y atencion al cliente.
Asociado a la Unidad de Competencia 1: Organizar, gestionar y supervisar el servicio de recepcion,

consejeria y comunicaciones

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Analizar y explicar las
estructuras organizativas y fun-
cionales mas frecuentes de fos
departamentos de Recepcion.

1.2. Manejar los equipos de ofi-
matica y comunicaciones, y
explotar las aplicaciones informa-
ticas propias de la Recepcion,
justificando su utilizacién en fun-
cion de los diferentes tipos de
alojamiento.

1.3. Analizar y aplicar los proce-
dimientos de gestion de la infor-
macion que se utilizan en un
departamento de recepcion.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir los objetivos y funciones propios del departamento.
Explicar diferentes formas de organizacion del departamento de recepcion.

Confeccionar organigramas representativos del departamento de recepcion
segun los diferentes tipos de alojamiento.

identificar sobre un grafico la ubicacion de los elementos materiales de un

departamento de recepcion, en funcién de diferentes tipos y caracteristicas
del alojamiento, justificando su distribucién segun criterios de ergonomia y
fluidez del trabajo.

Explicar las relaciones interdepartamentales de la recepcion dentro de una
entidad de alojamiento.

Identificar los criterios que marcan las prioridades en la realizacion del trabajo
en el departamento.

Identificar los equipos de oficina, de telecomunicaciones, audiovisuales y las
principales aplicaciones informaticas utilizados en las empresas de
alojamiento.

Relacionar el uso de estos equipos y de estas aplicaciones informaticas con
los diferentes tipos y caracteristicas de los alojamientos.

Describir los pasos necesarios para comprobar gue el sistema informatico
funciona.

Introducir y registrar datos en un “software” multiuso atendiendo a criterios de
seguridad, confidencialidad e integridad.

Explicar los pasos para recuperar por impresion y en pantalla la informacion
archivada en el “software” multiuso.

Elaborar, mediante una aplicacién informatica y a partir de una serie de datos:
“plannings” de reservas, previsiones de ocupacion, estadillos de control de
estado de las habitaciones, resimenes de produccion de ios departamentos y
estado de las cuentas de clientes.

Identificar la documentacién propia de un departamento de recepcion.

Describir los circuitos internos y externos de la informacion y documentacion
generada por las operaciones realizadas en el departamento.

Describir los métodos de obtencion, archivo y difusion de la informacién
generada en un departamento de recepcion.

En supuestos practicos de formalizacion de documentos:

Identificar, en su caso, la normativa vigente aplicable.

Seleccionar el documento apropiado para cada operacion.

Explicar los diversos conceptos/partes que componen el documento.
Proponer el disefio de modelaje de documentos relacionandolo con las
necesidades de informacion.

Cumplimentar el documento

Elaborar informes para [a tramitacién y gestiéon de reclamaciones.
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1.4. Analizar los procesos de
reserva, de entrada/salida, de
estancia, los servicios del depar-
tamento de recepcién-conserje-
ria-comunicaciones y aplicar los
procedimientos y operaciones
idoneos para su puesta en practi-
ca.

1.5. Analizar las situaciones
mas habituales de solicitud de
informacién y presentacién de
reclamaciones y quejas por parte
de los clientes en el departamen-
to de recepcion, y aplicar el trata-
miento mas adecuado.

CONTENIDOS
(Duracién 160 horas)

El Departamento de Recepcidn

Las reservas y su gestion

Atencion al cliente

Identificar las fuentes y los procedimientos de reservas.

Distinguir los procedimientos aplicables a las fases de entrada, estanciay
salida de un cliente en un establecimiento de hospedaje.

Describir los servicios que habitualmente presta un departamento de
recepcion-conserjeria- comunicaciones durante la estancia de los clientes.

Explicar los diferentes medios de pago legales.

Calcular la convertibilidad de las monedas extranjeras.

Identificar la normativa vigente aplicable a los contratos de reserva.
En supuestos practicos:

Interpretar la situacion de un establecimiento a partir del estado de las
reservas y deducir actuaciones.

Realizar operaciones de facturacion y cobro.

Realizar los registros y célculos pertinentes en la “mano corriente” e
interpretar los resultados.

Analizar los datos estadisticos derivados del funcionamiento de un
departamento de recepcidn e interpretar los resultados.

Explicar los tipos de demanda de informacién mas usuales en la Recepcion
de un establecimiento de hospedaje.

Describir distintas situaciones en las que, habitualmente, se formulan
reclamaciones o pueden darse situaciones de conflicto.

Identificar la legislacion vigente aplicable sobre proteccion al consumidor.

Relacionar el uso de las técnicas de comunicacién con las situaciones
analizadas.

En demandas de informacion simuladas:

Identificar, seleccionar y analizar informacion turistica y/o de interés general
segun las situaciones, explicando su contenido y finalidad.

Resolver necesidades de informacién, directamente y a través del teléfono,
adaptandola segun tipos de establecimientos y clientes

En supuestos practicos de presentacidn de reclamaciones:

Simular la resolucidn del conflicto entre las partes por medio de una solucién
de consenso, demostrando una actitud segura, correcta y objetiva.

Informar y asesorar adecuadamente sobre los derechos y posibles acciones
gue se deben emprender para la presentacion de una reclamacion.
Determinar cuando procede el registro de la consulta y/o reclamacion presentada.

Objetivos.
Estructura organizativa y funcional.

Concepto. Tipos. Sistemas de reservas integradas.
Contrato de reserva.

Procedimientos de reserva.

Los medios de comunicacion en la gestion de las reservas.
Analisis del estado de reservas.

Manejo de “software” especifico.

Habilidades sociales aplicadas a la recepcién.
Tecnicas de protocolo e imagen personal.
Tipologias de clientes.
Proceso y técnicas de venta:
Acogida
Programa de venta
Sugerencias y recomendaciones
Seguimiento
Despedida
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Servicios prestados por el
departamento

Las comunicaciones

Técnicas y procesos
administrativos aplicados

El servicio de informacién
sobre el entorno

Informacidén de los servicios del hotel desde la recepcion.
La protecciéon de consumidores y usuarios en Espafia y en la CEE.
Reclamaciones y denuncias en establecimientos de hospedaje.

La conserjeria.

El control de clientes.

El servicio de noche en la recepcion.
Otros servicios.

El servicio de comunicaciones.
Comunicaciones internas y externas.

Utilizacion y manejo de equipos de oficina.

Documentacion.

Facturacion y “mano corriente”. Procedimientos manuales y
mecanizados.

Cobro, crédito y operaciones de caja.

Medios de pago.

Operaciones con moneda extranjera.

Recursos naturales y culturales.
Infraestructuras y servicios de la zona.
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Modulo profesional 2:
Regiduria de pisos

Asociado a la Unidad de Competencia 2: Organizar y supervisar el servicio de pisos, areas publicas,
lavanderia y lenceria, prestando asistencia técnica operativa

CAPACIDADES TERMINALES

2.1 Analizar y explicar las
estructuras organizativas y fun-
cionales de los departamentos de
pisos y dareas comunes, lavande-
ria y lenceria.

2.2 Analizar el empleo de los
equipos y materiales mas utiliza-
dos para la limpieza y tratamien-
to de superficies y para la higieni-
zacion y mantenimiento de ropa
en empresas de alojamiento.

2.3 Escoger y combinar mobilia-
rio, revestimientos y elementos
decorativos en funcién de su con-
fort, rentabilidad y funcionalidad.

2.4. Explicar las competencias
que, en materia de mantenimien-
to de instalaciones, tiene un
departamento de pisos y areas
comunes, lavanderia y lenceria.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir los objetivos y funciones propios del departamento.

Describir los distintos sistemas organizativos aplicables al departamento y
proponer los mas idéneos en funcion de diferentes tipos de establecimientos,
su capacidad y categoria.

Confeccionar organigramas representativos del departamento segun los
diferentes tipos de alojamiento

Explicar la informacién y la documentacion derivada del funcionamiento del
departamento.

Describir los circuitos y cauces de circulacion de dicha informacién y
documentacion.

Identificar los criterios que marcan prioridades en la realizacion del trabajo en
el departamento.

Explicar las relaciones interdepartamentales del departamento dentro de una
entidad de alojamiento.

Identificar, seleccionar y justificar el uso de equipos y materiales de limpieza y
tratamiento de superficies, lavanderia, lenceria y costura atendiendo al tipo
de establecimiento.

Describir los tratamientos de limpieza y mantenimiento especificos de
elementos ornamentales y decorativos.

Manejar correctamente los equipos antes descritos.

identificar sobre un grafico la ubicacion de los elementos materiales de un
departamento de lavanderia y lenceria en funcion de diferentes tipos y
caracteristicas de alojamientos, justificando su distribucidn segun criterios de
ergonomia y fluidez del trabajo.

Describir los estilos arquitectdnicos mas significativos.

Describir las caracteristicas de los estilos y tipos de mobiliario, revestimientos
y elementos decorativos mas utilizados en empresas de alojamiento y
relacionarlas con diferentes tipos de establecimientos, su capacidad,
categoria y ubicacion.

Interpretar y explicar el significado psicolégico de los colores y su impacto en
la comunicacion visual.

Describir las caracteristicas de resistencia y mantenimiento de las variedades
de flores y plantas de uso habitual en un establecimiento.

Identificar las normas basicas de distribucién y combinacion del mobiliario,
fluminacion y elementos decorativos.

Realizar arreglos florales y de elementos decorativos en relacion con las
estaciones del afo y los evenios especificos.

Describir los objetivos y funciones del departamento de mantenimiento en un
establecimiento de hospedaje.

Explicar la estructura bésica de un plan general de mantenimiento en funcion
de las instalaciones propias de una empresa de alojamiento.

Describir los procedimientos de comunicacion y coordinacion que en esta materia
se establecen entre los departamentos de mantenimiento, pisos y recepcion.

Simular la revision de instalaciones que debe realizar una gobernanta, y
cumplimentar los documentos de control y comunicacion.
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2.5. Analizar los sistemas de
conservacion, reposicién y control
de las dotaciones de lenceria,
materiales, equipos y mobiliario,
gue permiten evaluar su grado de
aprovechamiento.

2.6. Analizar los procesos de
limpieza y puesta a punto de
habitaciones y dreas publicas que
permiten optimizar el rendimiento
de este servicio en establecimien-
tos de hospedaje.

2.7. Analizar los procesos de
lavado y arreglo de lenceria y
ropa que permiten optimizar el
rendimiento de esie servicio en
establecimientos de hospedaje.

CONTENIDOS
(Duracién 160 horas)

El departamento de pisos,
areas comunes, lavanderia y
lenceria

La regiduria de pisos en
entidades no hoteleras

Madquinaria y equipos del area
de pisos, zonas comunes,
lavanderia y lenceria

Técnicas y procesos
administrativos aplicados

Gestion de existencias

Citar y clasificar los utensilios, productos, materiales y piezas de lenceria mas
usuales en un establecimiento de hospedaje.

Explicar los procedimientos de mantenimiento, reposicion y control de la
dotacion.

Describir modelos de ficha de almacén y procedimientos para su
cumplimentacion.

En casos simulados:

Determinar las cantidades minimas de materiales y productos de limpieza y
los minimos de uso y reserva de ropa.

Elaborar propuestas de reposicion, haciendo constar cantidades,
especificaciones técnicas y estimacion de costes.

Elaborar inventarios y presentarlos correctamente.

Registrar y valorar las existencias utilizando los métodos mas habituales
(LIFO, FIFO y PMP).

Identificar métodos y sistemas de limpieza y tratamiento de diferentes
superficies.

Describir procesos completos de limpieza y puesta a punto de habitaciones
(de salida, ocupadas o coberturas) en diferentes tipos de establecimientos,
caracterizandolos por sus operaciones, equipos, Utiles y material necesario.

Describir procesos completos de limpieza y puesta a punto de areas comunes
en diferentes tipos de establecimientos, caracterizandolos por sus
operaciones, equipos, Utiles y material necesario.

Identificar criterios y métodos de clasificacion de ropa y lencerfa.

ldentificar métodos y sistemas de lavado, planchado, costura y presentacion
de lenceria y ropa.

Describir mecanismos de control que garanticen un correcto servicio de
lavanderia y lenceria.

A partir de un supuesto dado, seleccionar el método y los productos
apropiados para el lavado, planchado y presentacion de la ropa.

Objetivos.

Estructura organizativa y funcional.

Habitaciones de clientes. Zonas nobles. Zonas de servicio.
“Offices” de pisos, lavanderia y lenceria.

Hospitales
Clinicas
Residencias escolares

Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.

Procedimientos y técnicas de operacion y control.
Mantenimiento de uso.

Ubicacion y distribucion.

Nuevas tecnologias.

Utilizacién y manejo de equipos de oficina.
Documentacion.

Dotacion.
Almacén. Sistemas de mantenimiento, reposicién y control.
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Plan de limpieza Inventarios. Gestion y valoracion.
Métodos de control de existencias.

Procesos y métodos de El agua.

limpieza y puesta a punto Instalaciones y equipos.
Procesos y métodos de limpieza y tratamiento de superficies.
Procesos y métodos de higienizacion y puesta a punto de ropa. Tipos

de fibra.
El lavado.
El planchado.
La costura.
Productos de limpieza.
Rendimiento.
Almacenamiento.
Organizacion y control del Organizacion, distribucién y supervisién del trabajo.
servicio Control de habitaciones.
Seguridad y prevencién en los Condiciones que deben reunir los locales, las instalaciones, los
procesos de limpieza, de materiales y el utillaje de acuerdo con la reglamentacion higiénico-
tratamiento de superficies y de sanitaria y de seguridad. Prohibiciones.
higienizacion de ropa Condiciones para la utilizacion de productos de limpieza.

Riesgos: identificacion, causas mas comunes y prevencion.

Plan de mantenimiento Instalaciones de una empresa de alojamiento.
El departamento de mantenimiento: objetivos y funciones.

Mobiliario, decoracion y Mobiliario.

ornamentacion Revestimientos. Alfombras y cortinas.
Otros elementos de decoracion.
lluminacion.

Técnicas decorativas
Decoracion floral
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Modulo profesional 3:

Organizacion y control del alojamiento
Asociado a la Unidad de Competencia 3: Planificar y controlar el drea de alojamiento

CAPACIDADES TERMINALES

3.1. Analizar la estructura orga-
nizativa, funcional y el entorno de
relaciones de los distintos tipos
de alojamientos turisticos y no
turisticos.

3.2 Elaborar presupuestos eco-
nomicos para establecer progra-
mas de actuacion a corto, medio
y largo plazo para establecimien-
tos o dreas de alojamiento.

3.3. Analizar la rentabilidad de la
explotacién de dreas de alojamien-
to para evaluar y controlar los cos-
tes y los margenes de beneficio.

CRITERIOS DE EVALUACION

Clasificar y caracterizar las diferentes férmulas de alojamiento en funcién de:

Tipo de servicio.

Caracteristicas basicas.

Tipologias de clientela.

Normativa europea, nacional y autonémica.
Areas funcionales.

Describir los factores que determinan una organizacion eficaz.

Describir las areas, departamentos y subdepartamentos funcionales mas
caracteristicos de los distintos tipos de alojamientos.

Explicar las relaciones interdepartamentales que se establecen en el ambito
de estos establecimientos.

Describir los diferentes puestos de trabajo del area de alojamiento (aplicando
los procedimientos para determinar la competencia profesional),
caracterizandolos por los logros profesionales necesarios y por el dominio
profesional requerido.

Evaluar los tiempos de trabajo de las actividades profesionales mas significativas.
Describir las relaciones externas del area de alojamiento.

Describir los circuitos y tipos de informacion interna y externa producida en el
desarrollo de la actividad.

A partir de una organizacion (supuesta o real) de un area de alojamiento:

Evaluar la organizacion juzgando criticamente las soluciones organizativas
adoptadas.
Proponer posibles mejoras a la organizacion.

En casos simulados:

Definir los limites de responsabilidad, funciones y tareas de cada componente
del equipo de trabajo.

Identificar la funcién de los presupuestos dentro de la planificacién empresarial.

Citar y explicar los tipos de presupuestos utilizados en la actividad de
alojamiento y los objetivos de cada uno de ellos.

Identificar la estructura y las partidas que componen los presupuestos
anteriormente citados.

Identificar las variables que se deben tener en cuenta en la confeccion de
presupuestos.

En una situacion simulada, dados los objetivos econémicos de producto, de
volumen de negocio y de calidad para un periodo de tiempo establecido:

Identificar y calcular las necesidades de financiacion.
Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos del periodo.
Determinar el coste de la inversion en recursos materiales.
Determinar el coste de recursos humanos.

En un caso simulado, a partir de los datos de un presupuesto estimado y de
los datos reales:

Calcular las desviaciones.
Analizar las causas de su aparicién y los efectos que producen.
Proponer soluciones alternativas.

Identificar y calcular los costes directos e indirectos que afectan a la actividad
de alojamiento.

Calcular el coste total unitario y el precio de venta de los diferentes servicios
que componen una oferta de alojamiento.

Interpretar una cuenta de pérdidas y ganancias y un balance contable.
Determinar el umbral de rentabilidad.
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3.4. Analizar sistemas y proce-
sos de gestién y control de la cali-
dad aplicables a empresas de
alojamiento.

3.5. Analizar el servicio de
seguridad propio de estableci-
mientos de hospedaje, relacio-
nando la estructura organizativa y
las contingencias de seguridad
con los elementos y medidas de
seguridad aplicables.

CONTENIDOS
{Duracién 95 horas)

Introduccion a la teoria de
empresa

Estructuras organizativas y
funcionales mas
caracteristicas de las empresas
de alojamiento

La planificacion

Teécnicas de programacion y

control de tiempos

El control econémico

Interpretar los resultados anteriores y proponer, en su caso, medidas
correctivas o soluciones alternativas.

Describir la funcién de gestion de la calidad y su relacion con los objetivos de
la empresa.

A partir de estructuras organizativas de diversas tipologias de empresas de
alojamiento:

Identificar los elementos del sistema de calidad aplicables a cada estructura
organizativa.

Asignar las funciones especificas de calidad en funcidn de la estructura
organizativa en cuestion.

Describir los instrumentos de control de calidad utilizados en la prestacién del
servicio de alojamiento.

Describir las “caracteristicas de calidad” mas significativas de los servicios de
alojamiento.

A partir de un proceso de prestacion del servicio de alojamiento, definido por
sus fases y procedimientos:

Identificar las caracteristicas de calidad del servicio.
Identificar los factores que afectan a las caracteristicas de calidad.
Determinar procedimientos de control de la calidad.

Describir los objetivos y funciones de este servicio.

Identificar las principales contingencias que pueden producirse en materia de
seguridad.

Identificar los equipos de seguridad y sus utilidades.
Relacionar el uso de estos equipos con las contingencias identificadas.

A partir de estructuras organizativas de diversas tipologias de empresas de
alojamiento:

Identificar los elementos del sistema de seguridad aplicables a cada
estructura organizativa.

Asignar las funciones especificas de seguridad que podrian estar distribuidas
en la organizacion de cada empresa.

El enfoque de sistemas de administracion empresarial.
Las funciones del mando.
Evolucién del pensamiento gerencial.

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales.

Organigramas.

Distribucion de temas.

Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacion. Documentos internos y externos.

Concepto y naturaleza.
Proceso de planificacién. Tipos de planes.
Politicas, estrategias y objetivos empresariales.

Diagrama de Gantt.
Metodos de célculo de tiempos en el departamento de Regiduria de
Pisocs.

El control presupuestario:
Ciclo presupuestario.
Tipos de presupuestos.
Presupuestos por departamentos.
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Sistemas de financiacién

Tipos de inversion

La organizacion

Gestion de la calidad

Gestion de la seguridad en
alojamientos

Contabilidad y calculo aplicados.
Andlisis y control de costes.
Analisis de rentabilidad.

Analisis de los estados financieros.
Estadistica basica aplicada.

Estimacion de necesidades financieras.
Fuentes de financiacion.
Costes de las fuentes financieras.

Tipologia de las inversiones.
Valor actual neto de la inversion.
Tasa interna de retorno.
“Pay-Back”.

Principios de organizacion.
Departamentalizacion.

Sistemas de organizacién.

Relaciones interdepartamentales.

Cultura organizacional.

Métodos para la definicion de puestos de trabajo.
Procedimientos de seleccidon de personal.

La gestion integral de la calidad.
Planificacion, organizacion y control de la calidad.
Calidad del servicio y satisfaccion del cliente.

El servicio de seguridad.
Equipos e instalaciones de seguridad.
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Modulo profesional 4:

Comercializacion de productos y servicios turisticos
Asociado a la Unidad de Competencia 4: Organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de acciones

comerciales.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1 Analizar informacién del
mercado turistico nacional e inter-
nacional que permita estimar la
situacion, evolucion y tendencias
del sector de alojamiento y agen-
cias de vigjes.

4.2 Relacionar entre si las dis-
tintas variables que intervienen
en el “marketing-mix”.

4.3 Evaluar distintas estrategias
de comunicacion comercial ade-
cuadas a empresas de servicios
turisticos y de viajes.

4.4 Elaborar un plan de comuni-
cacion de un producto/servicio
turistico.

CRITERIOS DE EVALUACION

Enumerar, describir e interrelacionar las principales variables que conforman
la oferta y la demanda turistica internacional, nacional y local.

Identificar y describir las fuentes de informacion turistica mas relevantes.

Identificar y seleccionar métodos de recogida de datos adecuados a las
variables que se deben estudiar.

Describir la funcidn y las relaciones de las empresas de alojamiento y las
agencias de viajes con el sector turistico nacional y local y con otros sectores
de la economia con los que se relacionan.

Analizar las motivaciones de la demanda turistica y los factores sociales y
econdmicos que influyen en su evolucion.

Describir el proceso evolutivo de los sectores de alojamiento y agencias de
viajes en general y de cada férmula en particular.

Definir el “marketing-mix”, describiendo sus componentes.

A partir de unos datos supuestos de un producto turistico, precio,
comunicacion y distribucion determinados, deducir las relaciones causales
existentes entre las distintas variables.

Dada una etapa del ciclo de vida de un producto turistico, explicar las
relaciones causales que se producen entre las variables del marketing que
afectan al mismo.

Identificar cada uno de los componentes del “mix de comunicacién” de las
empresas de servicios.

Describir un proceso secuencial de comunicacion definiendo los objetivos de
cada fase.

Describir estrategias de comunicaciéon adecuadas a empresas de servicios
turisticos y de viajes.

A partir de distintas estrategias posibles de comunicacién comercial y de unos
objetivos en el marco de una empresa turistica:

Calcular los costes gue supone cada una de ellas.

Valorar la eficacia de cada una de ellas en funcion de la “poblacién-objetivo”
receptora de la comunicacién.

Analizar en qué medida se alcanzarian los objetivos previstos con la
aplicacion de cada una de las estrategias de comunicacion.

Argumentar la estrategia de comunicacién elegida.

Identificar las variables que miden la eficacia de las acciones de
comunicacion comercial.

A partir de unos datos relacionados con un producto/servicio turistico que se
va a comercializar:

Definir la estrategia de comunicacién y los objetivos del mismo.

Determinar el ambito, el publico objetivo y las acciones publi-promocionales
adecuadas al proyecto.

Justificar la utilizacion de los instrumentos de comunicacién para canalizar las
acciones comerciales.

Realizar una estimacion de costes, alcance y posibles resuitados de las
acciones programadas.

Enumerar los distintos tipos de publicidad existentes, formas y soportes
publicitarios.

93



Alojamiento

CONTENIDOS
(Duracién 95 horas)

Analisis de mercado de
alojamiento y de
intermediacidon de servicios
turisticos y viajes

Marketing turistico

LR}

El “marketing mix

La comunicacion

Explicar la diferencia entre publicidad y promocion.

Enumerar los distintos medios de comunicacion y explicar ventajas e
inconvenientes de cada uno.

Fuentes de informacion turistica.

Técnicas de investigacion y de tratamiento de la informacién.
Estructura del mercado turistico espafiol. Evolucién. Oportunidades y
amenazas.

La oferta y la demanda de alojamiento internacional, nacional y local.
La oferta y la demanda de intermediacion de servicios turisticos y
viajes internacional, nacional y local.

El consumidor: elasticidad, necesidades y segmentacion.

Caracteristicas de los servicios frente a los productos.
El marketing de servicios.
El plan de marketing como instrumento de gestion.

Producto-servicio.
Precios.
Comunicacién.
Distribucion.

La publicidad: concepto, objetivos e instrumentos.
La promocion.

El marketing directo.

El patrocinio.

Planificacion y control de acciones de comunicacion.
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Médulo profesional 5:
Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

5.1 Comunicarse oralmente con
un interlocutor en lengua extran-
jera, interpretando y transmitien-
do la informacion necesaria para
establecer los terminos que deli-
miten una relacion profesional
dentro del sector.

5.2 Interpretar informacion escri-
ta en lengua extranjera, tanto en
el ambito econdmico, juridico y
financiero propio del sector, como
en el ambito sociocultural, anali-
zando los datos fundamentales
para llevar a cabo las acciones
oportunas.

5.3 Redactar y/o cumplimentar
documentos e informes propios
del sector en lengua extranjera
con correccién, precision, cohe-
rencia y cohesion, solicitando y/o
facilitando una informacion de
tipo general o detallada.

5.4 Analizar las normas de con-
vivencia socioculturales y de pro-
tocolo de los paises del idioma
extranjero, con el fin de dar una
adecuada imagen en las relacio-
nes profesionales establecidas
con dichos paises.

2.3. MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSA -
LES

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de una conversacion telefonica simulada:

Pedir informacidn sobre un aspecto concreto puntual de una actividad propia
del sector.
Dar la informacion requerida de una forma precisa y concreta.

A partir de un mensaje grabado relacionado con una actividad profesional
habitual del sector, identificar los datos claves para descifrar dicho mensaje.

Dada una supuesta situacién de comunicacion cara a cara, asumir la funcién
de:

Demandante de informacion.
Informador.

En una simulada reunion de trabajo, interpretar la informacion recibida y
transmitirla.

Ante una publicacién periédica de uno de los paises de la lengua extranjera,
extraer de la seccidon o secciones relacionadas con el sector la informacion
que pueda ser de utilidad.

A partir de un texto legal auténtico de uno de los paises de la lengua
extranjera, identificar los datos fundamentales que tengan relacién con el
sector.

Dado un texto informativo en lengua extranjera sobre el sector profesional:

Buscar datos claves en dicha informacion.
Clasificar los datos segun orden de preferencia.
Hacer un resumen del texto.

Traducir con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

A partir de unos datos supuestos, cumplimentar documentos comerciales y de
gestién especificos del sector.

Redactar una carta de acuerdo con los aspectos formales exigidos en una
situacion profesional concreta.

Basandose en datos recibidos en distintos contextos (conferencia,
documentos, seminario, reunién), elaborar un informe claro, conciso y preciso
segun su finalidad y/o destinatario.

En una supuesta conversacion telefénica, observar las debidas normas de
protocolo para identificar al interlocutor o identificarse, filtrar la llamada,
informar o informarse, dando una buena imagen de empresa.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.

Ante una supuesta visita a una empresa extranjera:

Presentarse,
Informar e informarse,

utilizando el lenguaje con correccion y propiedad y observando las normas de
comportamiento que requiera el caso.
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CONTENIDOS
(Duracién 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

Participacion en conversaciones, debates y exposiciones relativas a
situaciones de la vida profesional y a situaciones derivadas de las
diferentes actividades del sector empresarial.
Terminologia especifica.
Aspectos formales (actitud profesional adecuada al
interlocutor de lengua extranjera).
Aspectos funcionales:
Intervenir de forma espontanea y personal en
didlogos dentro de un contexto.
Utilizar formulas pertinentes de conversacién en una
situacion profesional.
Extraer informacion especifica propia del sector para
construir una argumentacion.
Facilitar la comunicacion, utilizando todas las habilidades y
estrategias posibles para poder afrontar cualquier tipo de situacion de
relacion personal y/o laboral.

Comprension y redaccion global y especifica de documentos visuales,
orales o escritos relacionados con aspectos profesionales.
Utilizacion de la terminologia especifica, seleccionando la
acepcion correcta en el diccionario técnico segun el contexto
de la traduccién.
Seleccion de los elementos morfosintacticos (estructura de la
oracion, tiempos verbales, nexos y subordinacion, formas
impersonales, voz pasiva, etc...), de acuerdo con el
documento que se pretenda elaborar.
Aplicacion de férmulas y estructuras hechas utilizadas en la
comunicacion escrita.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de la lengua extranjera.

Valoracidn de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

Utilizacion de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar
una buena imagen de empresa.
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Modulo profesional 6:
Segunda Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

6.1 Comprender y producir
mensajes orales en lengua
extranjera en situaciones diver-
sas de comunicacion: habituales,
personales y profesionales.

6.2 Interpretar textos escritos
autéenticos, obteniendo informa-
ciones globales y especificas
relacionadas tanto con aspectos
de la vida cotidiana como de la
vida profesional.

6.3 Traducir al idioma materno
textos sencillos en lengua extran-
jera relacionados con las necesi-
dades e intereses socioprofesio-
nales del alumno.

6.4 Redactar textos escritos ele-
mentales en lengua extranjera en
funcion de una actividad concre-
ta.

6.5 Apreciar la riqueza que
representa la variedad de hébitos
culturales de los distintos paises
de la lengua extranjera incorpo-
randolos a las relaciones perso-
nales y profesionales.

CRITERIOS DE EVALUACION

Proyectado un video de cardcter informativo sobre el sector profesional de
interés para el alumno:

identificar oralmente en la lengua extranjera los elementos mas destacados
del mensaje emitido.

Hacer un breve resumen oral en |a lengua extranjera.

A partir de unas instrucciones recibidas realizar una llamada telefdnica
simulada identificandose, preguntando por la persona adecuada, pidiendo
informacion sobre datos concretos y respondiendo a las posibles preguntas
de forma clara y sencilla.

Simulada una entrevista de caracter profesional:

Responder con frases de estructura simple a las preguntas que se formulen.
Utilizar recursos alternativos en caso de falta de capacidad de respuesta.
Formular preguntas para precisar aspectos profesionales.

Después de leer un texto en la lengua extranjera de extension limitada sobre
un tema de interés para el alumno, contestar a un cuestionario de preguntas
abiertas o cerradas con frases de estructura de moderada complejidad.

Una vez leido un texto extenso relacionado con un aspecto profesional:
Hacer un breve resumen oral o escrito en la lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato de forma desordenada,
ordenarlas de acuerdo con una secuencia logica.

Dado un texto breve sin identificacion, deducir de qué tipo de documento se
trata, siguiendo un analisis I6gico de los elementos que lo componen.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, normativa, instrucciones organizativas,
etc... sobre el sector profesional.

Hacer una traduccion precisa, con ayuda de un diccionario, de un texto cuyo
contenido pueda interesar al alumno, tanto por sus aspectos profesionales
como culturales.

A partir de la lectura de una oferta de trabajo en la prensa:

Elaborar una solicitud de empieo.
Redactar un breve “curriculum” en la lengua extranjera.

Cumplimentar documentos tipo relativos al sector profesional.

Recibidas unas instrucciones detalladas, redactar una carta comercial de
acuerdo con la normativa del pais de la lengua extranjera.

Elaborar un pequefio informe con un propdsito comunicativo especifico y con
una organizacion textual adecuada y comprensible para el receptor.

Visualizado un corto informativo sobre uno de los paises de la lengua
extranjera:

Senalar la variedad de manifestaciones socioculturales que sirven para la
identificacion y singularizacién de dicho pais.

Identificar los rasgos socioculturales y linglisticos del pais de la lengua
extranjera que lo diferencian de los demas.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.
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CONTENIDOS
(Duracion 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

Incrementar la capacidad de comunicacion empleando las estrategias
que estén a su alcance para familiarizarse con otra forma de enfocar
el entorno sociolaboral.

Léxico socioprofesional.

Estrategias comunicativas para obtener una informacion mas
completa (solicitar precisiones, comprobar que lo que se ha
dicho ha sido correctamente interpretado...)

Estrategias de participacion en la conversacion (colaborar en
el mantenimiento de la conversacion, mantener el turno de
palabra, cambiar de tema...)

Incorporacion al repertorio productivo de nuevas funciones
comunicativas (hacer hipoétesis, suposiciones, contradecir, persuadir,
argumentar, etc...)

Reconocimiento de vocabulario y estructuras linglisticas falsamente
semejantes en las lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

Comprension y produccion de documentos sencillos (visuales, orales
y escritos) relacionados con situaciones tanto de la vida cotidiana
como de la profesional.

Transferencia de los conocimientos sobre la organizacion de
distintos tipos de textos a la segunda lengua extranjera.

Uso sistematico del diccionario.

Utilizacién de obras técnicas instrumentales (libros de
consulta, textos especificos...)

Incorporacion de nuevos elementos morfosintacticos tales
como las oraciones subordinadas, la voz pasiva, la
concordancia de los tiempos verbales...

Referentes sociales y culturales clave enire los hablantes de la lengua
extranjera: la prensa, la publicidad, las relaciones laborales, el cine,

etc...

Interpretacion de algunos rasgos que definen el comportamiento
sociclinguistico de los hablantes de la lengua extranjera, basandose
en claves linglisticas (como en la entonacidn, registros de lengua,
etc) o no linglisticos (gestos, actitudes, etc).

Actitud abierta a las distintas culturas representadas por los diferentes
paises de la lengua extranjera.

98



Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Modulo profesional 7:

Relaciones en el entorno de trabajo

CAPACIDADES TERMINALES

7.1 Utilizar eficazmente las téc-
nicas de comunicacion en su
medio laboral para recibir y emitir
instrucciones e informacion, inter-
cambiar ideas u opiniones, asig-
nar tareas y coordinar proyectos.

7.2 Afrontar los conflictos que
se originen en el entorno de su
trabajo, mediante la negociacion
y la consecucion de la participa-
cion de todos los miembros del
grupo en la deteccién del origen
del problema, evitando juicios de
valor y resolviendo el conflicto,
centrandose en aquellos aspec-
tos que se puedan modificar.

7.3 Tomar decisiones, contem-
plando las circunstancias que
obligan a tomar esa decision y
teniendo en cuenta las opiniones
de los demas respecto a las vias
de solucion posibles.

7.4 Ejercer el liderazgo de una
manera efectiva en el marco de
sus competencias profesionales
adoptando el estilo méas apropia-
do en cada situacion.

7.5 Conducir, moderar y/o parti-
cipar en reuniones, colaborando
activamente o consiguiendo la
colaboracion de los participantes.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar el tipo de comunicacién utilizado en un mensaje y las distintas
estrategias utilizadas para conseguir una buena comunicacion.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacion que contenga un mensaje nitido de otra
con caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la
transmision.

Deducir las alteraciones producidas en la comunicacion de un mensaje en el
que existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.

Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprension de un
mensaje.

Definir el concepto y los elementos de la negociacion.

Identificar los tipos vy la eficacia de los compeortamientos posibles en una
situacion de negociacion.

Identificar estrategias de negociacion relacionandolas con las situaciones mas
habituales de aparicion de conflictos en la empresa.

Identificar el método para preparar una negociacion teniendo en cuenta las
fases de recogida de informacion, evaluacion de la relacion de fuerzas y
prevision de posibles acuerdos.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar
ante una situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decision y
elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de busqueda de una solucién o respuesta.

Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean
contrarias a las propias.

Identificar los estilos de mando y los comportamientos que caracterizan cada
uno de ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes situaciones ante las que
puede encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando intermedio en la
organizacion.

Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.

Describir la funcién y el método de la planificacion de reuniones, definiendo, a
través de casos simulados, objetivos, documentacion, orden del dia,
asistentes y convocatoria de una reunion.

Definir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Describir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Identificar la tipologia de participantes.

Describir las etapas del desarrollo de una reunion.

Enumerar los objetivos mas relevantes que se persiguen en las reuniones de
grupo.

Identificar las diferentes técnicas de dinamizacién y funcionamiento de
grupos.

Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes.
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7.6 Impulsar el proceso de moti- Definir la motivacion en el entorno laboral.
vacion en su entorno laboral, faci- Explicar las grandes teorias de la motivacion.
litando la mejora en el ambiente

de trabajo y el compromiso de las Identificar las técnicas de motivacion aplicables en el entorno laboral.

personas con los objetivos de la En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de motivacion adecuadas a
empresa. cada situacion.
CONTENIDOS

(Duracion 65 horas)

La comunicacion en la Produccion de documentos en los cuales se contengan las tareas
empresa asignadas a los miembros de un equipo.
Comunicacion oral de instrucciones para la consecucion de unos
objetivos.
Tipos de comunicacion:
Oral/escrita.

Formal/informal.

Ascendente/descendente/horizontal.
Etapas de un proceso de comunicacion:

Emisores, transmisores

Canales, mensajes

Receptores, decodificadores

“Feedback”
Redes de comunicacion, canales y medios.
Dificultades/barreras en la comunicacion.

El arco de distorsién.

Los filtros.

l.as personas.

El cédigo de racionalidad.
Recursos para manipular los datos de la percepcion.

Estereotipos.

Efecto halo.

Proyeccion.

Expectativas.

Percepcion selectiva.

Defensa perceptiva.
La comunicacién generadora de comportamientos.
Comunicacion como fuente de crecimiento.
El control de la informacion. La informacion como funcion de
direccion.

Negociacién Concepto y elementos
Estrategias de negociacion
Estilos de influencia

Solucion de problemas y toma Resolucion de situaciones conflictivas originadas como consecuencia
de decisiones de las relaciones en el entorno de trabajo.
Proceso para la resolucion de problemas.
Enunciado
Especificacion
Diferencias
Cambios
Hipotesis, posibles causas
Causa mas probable
Factores que influyen en una decision.
La dificultad del tema
Las actitudes de las personas que intervienen en la decisién
Métodos mas usuales para la toma de decisiones en grupo.
Consenso
Mayoria
Fases en la toma de decisiones.
Enunciado
Objetivos, clasificacion
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Estilos de mando

Conduccidon/direccion de
equipos de trabajo

La motivacién en el entorno
laboral

Busqueda de alternativas, evaluacion
Eleccion tentativa

Consecuencias adversas, riesgos
Probabilidad, gravedad

Eleccion final

Direccion y/o liderazgo
Definicion
Papel del mando

Estilos de direccion
Laissez-faire
Paternalista
Burocratico
Autocratico
Democratico

Teorias, enfoques del liderazgo
Teoria del “gran hombre”
Teoria de los rasgos
Enfoque situacional
Enfoque funcional
Enfoque empirico
Etc.

La teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

Aplicacién de las técnicas de dinamizacién y direccion de grupos.
Etapas de una reunidn.

Tipos de reuniones.

Técnicas de dinamica y direccion de grupos.

Tipologia de los participantes.

Preparacién de la reunion.

Desarrollo de la reunidn.

Los problemas de las reuniones.

Definicion de ia motivacion.
Principales teorias de motivacion.
McGregor
Maslow
Stogdell
Herzberg
McClelland
Teoria de la equidad
Etc.
Diagndstico de factores motivacionales.
Motivo de logro
Locus control
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CAPACIDADES TERMINALES

Realizar de forma auténoma
operaciones propias de la recep-
cién utilizando medios informati-
cos si procede.

Supervisar o realizar de forma
autonoma operaciones propias
del departamento de pisos y
areas comunes, lavanderia y len-
ceria, actuando con criterios de
seguridad e higiene en sus activi-
dades.

Realizar acciones o actividades
relativas a la planificacion o pro-
gramacion del departamento, en
el marco de la planificacion estra-
tégica y bajo supervision del
resultado.

Comportarse de forma responsa-
ble en el centro de trabajo e inte-
grarse en el sistema de relacio-
nes técnico profesionales de la
empresa.

2.4. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

Realizar reservas de servicios en el establecimiento.

Confeccionar “plannings” de reservas.

Formalizar entradas y salidas de clientes.

Tramitar y revisar ta documentacion, vigilando su correccién de fondo y forma.

Mantener actualizado el fichero de clientes con informacion especifica sobre
los mismos.

Elaborar los cuadros y estadisticas que le sean solicitados, mediante la
recopilacion de la informacién necesaria.

Prestar servicios propios de la recepcidn-conserjeria.
Registrar y cobrar los servicios consumidos por los clientes.
Atender comunicaciones internas y externas.

Atender y asesorar debidamente a los clientes, e informar sobre los servicios
habituales 0 en promocion que ofrece el establecimiento, mas adecuados a
sus necesidades.

Utilizar, si procede, una lengua extranjera en la realizacion de las operaciones
propias de la recepcién.

Preparar y manejar correctamente 10os equipos y utensilios del departamento.

Realizar arreglos florales y de elementos decorativos adecuados al
establecimiento, a la estacion del afio y a eventos especificos.

Cumplimentar documentos de control y comunicacion utilizados en el
establecimiento en materia de mantenimiento.

Elaborar inventarios de la dotacion y presentarlos correctamente.
Realizar procesos completos de higienizacion y presentacion de lenceria y ropa.

Identificar riesgos asociados al uso de los equipos y productos de limpieza,
lavanderia y lenceria.

Aplicar y verificar la aplicacion de las normas de seguridad e higiene
establecidas legalmente y las propias del centro de trabajo.

Supervisar una puesta a punto de habitaciones y areas comunes, emitiendo el
informe oportuno.

Formalizar solicitudes de aprovisionamiento que se autoricen de acuerdo con
los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

Definir un presupuesto de tesoreria.

Programar el trabajo de un periodo.

Definir criterios que permitan el control y la evaluacion del trabajo.
Definir un procedimiento de recepcion de suministros.

Evaluar, mediante el informe oportuno, la prestacion del servicio de recepcion,
conserjeria y comunicaciones.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando la actividad antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados y comunicados a las personas responsables.

interpretar y ejecutar con diligencia e iniciativa las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Observar los procedimientos y normas internas establecidas en el centro de
trabajo y respetar la estructura de mando de la empresa.
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CONTENIDOS
(Duracion 440 horas)

Atenciéon e informacion al
cliente

Realizacion de operaciones
propias del departamento de
pisos, areas publicas, lavande-
ria y lenceria

Realizacion de operaciones
derivadas de la gestion econé-
mico- administrativa-financiera

Asumir las normas y procedimientos de trabajo participando en las mejoras de
calidad y productividad.

Identificar las repercusiones de su trabajo en la actividad y en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Coordinar la actividad propia con la del resto del personal para estimar
procedimientos y distribucion de tareas, informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingencia no prevista.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del
centro de trabajo.

Demostrar un buen hacer profesional, cumpliendo los objetivos y tareas
asignadas en orden de prioridades y con criterios de productividad y eficacia
en el trabajo.

Ser receptivo a las consideraciones y observaciones que se hagan sobre la
actitud demostrada y las tareas desarrolladas.

Realizar el relevo obteniendo toda la informacién disponible del antecesor y/o
transmitiendo la informacion relevante derivada de su permanencia en el
puesto de trabajo.

Aplicacion de técnicas de venta y comunicacion en la atencién a los
clientes

Utilizacion de soportes informativos manuales

Utilizacion de medios informaticos como procedimiento de busqueda,
tratamiento y comunicacion de informacion

Utilizacion de equipos de comunicaciones

Realizacion de reservas de servicios dentro y fuera del
establecimiento: registro de expedientes y documentos originados en
la realizacién de reservas

Realizacion de cperaciones de cambio de moneda extranjera
Aplicacion de procedimientos de facturacion y cobro

Aplicacion de técnicas para la elaboracion de plannings, cuadros y
estadisticas

Aplicacion de métodos de obtencion, archivo y difusion de la
informacion

Elaboracion de informes para la tramitacion y gestion de
reclamaciones

Ejecuccién de acciones publipromocionales

Comprobacion del funcionamiento de los equipos

Manejo de equipos, productos y utensilios de lavanderia, lenceria y
tratamiento de superficies.

Aplicacién de técnicas de higienizacion y presentacion de ropa y
lenceria.

Aplicacion de técnicas de supervision de la puesta a punto de
habitacones y areas comunes.

Aplicacion de técnicas de decoracion floral y de interiores.
Aplicacion de métodos de mantenimiento, reposicién y control de la
dotacion del departamanto

Aplicaciéon de normas y procedimientos de registro y valoracion de
existencias.

Elaboracién de inventarios.

Aplicacion de técnicas de evaluacion de tiempos de las actividades
del departamento.

Realizacion de operaciones contables

Aplicacién de técnicas de archivo

Elaboracién de documentos relativos a la actividad
Realizacién de operaciones de control de cuentas bancarias
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Realizacion de registros y célculos pertinentes de la “mano corriente”

Control de operaciones Elaboracion de informes sobre su apreciacion de las actividades
productivas/formativas
Elaboracion de informes sobre su patrticipacién en el control de
calidad de los procesos de servicio

Aplicacién de criterios de
seguridad en higiene en todas
las fases de los procesos
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CAPACIDADES TERMINALES

Determinar actuaciones preventi-
vas y/o de proteccion, minimizan-
do los factores de riesgo y las
consecuencias para la salud y el
medio ambiente que producen.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las modalidades de
contratacion y aplicar procedi-
mientos de insercion en la reali-
dad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

Orientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos vy
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

interpretar los datos de la estruc-
tura socioecondmica espafola,
identificando las diferentes varia-
bles implicadas y las consecuen-
cias de sus posibles variaciones.

Analizar la organizacion y la
situacién econdémica de una
empresa del sector, interpretando
los parametros econdmicos que
la determinan.

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar las situaciones de riesgo mas habituales en su ambito de trabajo,
asociando las técnicas generales de actuacion en funcion de las mismas.

Clasificar los danos a la salud y al medio ambiente en funcién de las
consecuencias y de los factores de riesgo mas habituales que los generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de proteccion correspondientes a los
riesgos mas habituales que permitan disminuir sus consecuencias.

Identificar la prioridad de intervencion en el supuesto de varios lesionados o
de multiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcién de las
lesiones existentes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucion de tecnicas sanitarias (RCP, inmovilizacion, traslado...),
aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral existentes en su
sector productivo que permite la legislacion vigente.

En una situacion dada, elegir y utilizar adecuadamente las principales
técnicas de busqueda de empleo en su campo profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios y localizar
los recursos precisos para constituirse en trabajador por cuenta propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, los
condicionamientos por razdn de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.
Emplear las fuentes basicas de informacion del derecho laboral (Constitucion,

Estatuto de los trabajadores, Directivas de la Unién Europea, Convenio
Colectivo...), distinguiendo los derechos vy las obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacién de
haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, de seguridad e higiene, de productividad,
tecnologicas...) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

A partir de informaciones econdémicas de caracter general:

Identificar las principales magnitudes macro-
econdmicas y analizar las relaciones existentes entre ellas.

Explicar las areas funcionales de una empresa tipo del sector, indicando las
relaciones existentes entre ellas.

A partir de la memoria econdmica de una empresa:

Identificar e interpretar las variables econémicas mas relevantes que
intervienen en la misma.

Calcular e interpretar los “ratios” basicos (autonomia financiera, solvencia,
garantia y financiacion del inmovilizado,...) que determinan la situacién
financiera de la empresa.

Indicar las posibles lineas de financiacion de la empresa.
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Alojamiento

CONTENIDOS
(Duracidn 65 horas)

Salud laboral Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida. El
medio ambiente y su conservacion.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, bioldgicos, organizativos.
Medidas de prevencion y proteccion.
Técnicas aplicadas de la organizacion “segura” del trabajo.
Técnicas generales de prevencion/proteccion. Analisis, evaluacion y
propuesta de actuaciones.
Casos practicos.
Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.
Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacion cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados.

Legislacion y relaciones Derecho laboral: normas fundamentales.
laborales La relacién laboral. Modalidades de contratacion, salarios e
incentivos. Suspension y extincion del contrato.
Seguridad Social y otras prestaciones.
Organos de representacion.
Convenio colectivo. Negociacidn colectiva.

Orientacion e insercién socio- E!l mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

laboral El proceso de busqueda de empleo: Fuentes de informacion,
mecanismos de oferta-demanda, procedimientos y técnicas.
[niciativas para el trabajo por cuenta propia. Tramites y recursos de
constitucién de pequefias empresas.
Recursos de auto-orientacion profesional. Andlisis y evaluacién del
propio potencial profesional y de los intereses personales. La
superacion de hébitos sociales discriminatorios. Elaboracién de
itinerarios formativos/profesionalizadores. La toma de decisiones.

Principios de economia Variables macroecondmicas. Indicadores socioeconomicos. Sus
interrelaciones.
Economia de mercado:
Oferta y demanda
Mercados competitivos.
Relaciones socioecondmicas internacionales: CEE

Economia y organizacién de la Actividad econdmica de la empresa: criterios de clasificacion.
empresa La empresa: Tipos de modelos organizativos. Areas funcionales.
Organigramas.
Funcionamiento econdmico de la empresa:
Patrimonio de la empresa
Obtencion de recursos: financiacién propia, financiacion ajena
Interpretacion de estados de cuentas anuales
Costes fijos y variables.
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3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1. MATERIAS DEL BACHILLERATO
NECESARIAS PARA ACCEDER AL CICLO

Materias de modalidad
Economia y Organizacion de Empresas

Otros contenidos de formacion profesional de base (22
fengua extranjera):

Uso de la lengua oral y escrita

Participacion en conversaciones relativas a situaciones de la vida
cotidiana y a situaciones derivadas de las diferentes actividades de
aprendizaje.

Factores no explicitos de los mensajes.

Aspectos funcionales: describir, narrar, explicar, hacer hipdtesis,
expresar probabilidad, duda o sospecha, argumentar, resumir...
Tipos de discurso: narraciones, descripciones,
procedimientos/prescripciones, argumentaciones.

Uso de la lengua escrita. Situaciones que respondan a una intencién
comunicativa concreta y a un receptor determinado, aplicando las
normas gue rigen diferentes esquemas textuales.

Comprensidn de textos orales y escritos: medios de comunicacion,
autonomia lectora
Comprension global y especifica de:
Textos orales y escritos de la comunicacion interpersonal o
de uso en la vida cotidiana.
Textos escritos de divulgacion general, con ayuda del
diccionario.
Comprension de la informacidn global y de informaciones especificas
previamente requeridas de:
Textos orales, escritos y visuales de los medios de
comunicacion.

Reflexion sobre la lengua y su aprendizaje

Los componentes de la competencia comunicativa: analisis y reflexion

sobre su funcionamiento a través de textos orales y escritos:
Aspectos nocionales-funcionales.
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Alojamiento

3.2.1. Especialidades del
profesorado con atribucion
docente en los médulos
profesionales del ciclo for-
mativo de alojamiento

3.2.2 Equivalencias de titu-
laciones a efectos de
docencia

3.2. PROFESORADO

ESPECIALIDAD

MODULO PROFESIONAL CUERPO
DEL PROFESORADO
Recepcion y atencién al cliente Hosteleria y Profesor de
Turismo Enseflanza
Secundaria
Regiduria de pisos Profesor Profesor
Especialista Especialista
Organizacion y control Hosteleria 'y Profesor
del alojamiento Turismo Ensefanza
Secundaria
Comercializacion de Hosteleria y Profesor
productos y servicios turisticos Turismo Ensefianza
Secundaria
Relaciones en el entorno Formaciony Profesor de
de trabajo Orientacion Ensefianza
Laboral Secundaria
Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefianza
Secundaria
Segunda Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefanza
Secundaria
Formacion y Orientacién Laboral Formacion y Profesor de
Orientacion Ensefanza
Laboral Secundaria

(1) Aleman, Francés, Inglés, ltaliano o Portugueés, en funcion del

idioma elegido.

Para la imparticion de los mddulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Hosteleria y Turismo

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del titulo de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Formacioén y Orientacién Laboral

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Relaciones Laborales

Diplomado en Trabajo Social

Diplomado en Educacion Social
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.
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Ordenacidon Académica e Imparticion.

3.3. REQUISITOS MINIMOS PARA IMPARTIR
ESTAS ENSENANZAS

De conformidad con el art. 39 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacion Profesional de Grado Superior:
Alojamiento, requiere, para la imparticion de las ensefianzas definidas
en el presente R.D., los siguientes espacios minimos que incluyen los
establecidos en el articulo 32.1.a del citado R.D. 1004/1991 de 14 de
junio.

: . - Grado de
Espacio formativo Superficie utilizacion
Aula Polivalente 60 m? 65 %
Aula de aplicaciones de
Hosteleria y Turismo 90 m? 35 %

El “grado de utilizacion” expresa en tanto por ciento la ocupacion en
horas del espacio prevista para la imparticiéon de tas ensefianzas
minimas, por un grupo de alumnos, respecto de la duracién total de
estas ensefianzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizacion”, los espacios
formativos establecidos pueden ser ocupados por otros grupos de
alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, u otras etapas
educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos (con la ocupacion expresada por el grado de utilizacion)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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Alojamiento

3.4.1. Médulos
profesionales que pueden
ser objeto de
convalidacion con la
formacion profesional
ocupacional

3.4.2. Méduios
profesionales que pueden
ser objeto de
correspondencia con la
practica laboral

3.4.3 Acceso a estudios
universitarios

3.4. CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS
Y ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES

Recepcion y atencién al cliente
Regiduria de pisos

Recepcion y atencion al cliente
Regidurfa de pisos

Formacion en centro de trabajo
Formacién y orientacion laboral

Técnico en Empresas y Actividades Turisticas
Diplomado en Traduccion e Interpretacién
Ciencias Empresariales
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1.1.
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

1.2.
1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

Informacion y
Comercializacion
Turisticas

Denominacién: INFORMACION Y COMERCIALIZACION
TURISTICAS

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
SUPERIOR

Duracion del ciclo formativo: 1.400 HORAS

REALES DECRETOS: 2217/1993 (B.O.E. 21/02/1994)
145/1994 (B.O.E. 15/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia

Comercializar destinos y crear productos turisticos
de base territorial.

Asistir y guiar grupos turisticos.
Gestionar servicios de informacion turistica.
EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL

Cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y
econdémicos

Cambios en las actividades profesionales
Cambios en la formacion

POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
Entorno profesional y de trabajo

Entorno funcional y tecnolégico
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Informacion y Comercializacion Turisticas.

2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Disefio y comercializacion de productos turisticos
locales y regionales.

Asistencia y guia de grupos.

Informacion turistica en destino.

2.3. MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES:

Productos y destinos turisticos nacionales
e internacionales

Lengua extranjera
Segunda lengua extranjera
Relaciones en el entorno de trabajo

2.4 MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO
DE TRABAJO

0.5, MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL
3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1. MATERIAS DEL BACHILLERATO NECESARIAS PARA
ACCEDER AL CICLO

3.2. PROFESORADO

3.2.1. Especialidades del profesorado con atribucion docente en
los médulos profesionales del ciclo formativo

3.2.2. Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia
3.3. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS

3.4. CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS Y
ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES

3.4.1. Médulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacion con la formacién profesional ocupacional

3.4.2. Médulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral

3.4.3. Acceso a estudios universitarios
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Comercializar destinos turisticos, crear productos turisticos de base
territorial, asistir y guiar grupos y gestionar servicios de informacion
turfstica.

Detectar oportunidades de conservacion y desarrollo local y regional a
través de la creacién y/o mejora de productos y servicios turisticos.

Interpretar los planes generales de la empresa o entidad y
concretarlos en acciones de informacion, comercializacion y
asistencia de grupos.

Organizar, desarrollar y evaluar el servicio de asistencia y guia de
grupos turisticos.

Organizar, ejecutar y controlar acciones y programas de
comercializacién turistica.

Actuar en condiciones de posible emergencia, transmitiendo con
celeridad y serenidad las senales de alarma al grupo que, en su caso,
esta asistiendo.

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo vy,
en especial, en servicios que exijan un elevado grado de coordinacion
con otras instituciones o establecimientos.

Reflejar la imagen de la empresa o entidad, tanto en los resultados de
su trabajo como en las relaciones que mantenga con el exterior.

Comunicarse, al menos, en dos lenguas extranjeras.

Optimizar la prestacion del servicio segun criterios de eficacia,
economia y productividad, consiguiendo la satisfaccion de las
expectativas del cliente.

Poseer una visién global e integrada de |a prestacion del servicio de
informacion y guia, comprendiendo las dimensiones técnicas,
organizativas, econdémicas y humanas de su trabajo en el proceso.

Adaptarse a nuevas situaciones generadas como consecuencia de
los cambios producidos en las técnicas y organizacion utilizadas en el
ambito de los servicios y productos turisticos.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales sobre sus
actuaciones, identificando y siguiendo las normas establecidas
procedentes.

Responsabilidad y autonomia

El técnico superior en informacion y comercializacion turisticas recibe
instrucciones sobre los objetivos generales de su trabajo. Su
responsabilidad se extendera a la organizacion de los recursos
humanos y materiales necesarios para la prestacion del servicio y la
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Informacion y Comercializacién Turisticas.

ejecucion de actividades de informacién, asistencia y promocion de
grupos. Esté capacitado para realizar también la supervision del
trabajo de una oficina de informacidn turistica.

Este técnico es auténomo en las siguientes funciones o actividades:

Seleccion de las fuentes de informacion. Recogida de la informacion y
organizacion de la misma. Elaboracion de informes que recojan
conclusiones de la investigacion del mercado turistico de la zona.
Organizacion, preparacion y coordinacion del equipo humano y de los
materiales necesarios para las acciones comerciales y de informacion
turistica definidas. Asesoramiento e informacion turistica. Atencién de
reclamaciones y resolucion de incidencias. Coordinacion y
acompafamiento de “transfer”. Asistencia e informacién a grupos
turisticos en viajes, excursiones y visitas locales. Control de la calidad
de los servicios propios y de los pactados con los proveedores.

Puede ser asistido en:

Elaboracion de encuestas. Disefo y desarrollo de productos turisticos.
Planificacion del servicio de informacion turistica. Organizacion y
gestion del centro, oficina o punto de informacién. Coordinacién con
otros centros de informacion. Disefio de material informativo y
promocional. Planificacién y ejecucion de actividades de animacién en
viajes. Diseno del servicio de asesoramiento e informacion turistica.

Debe ser asistido en:
Definicion y gestion de actos y eventos promocionales. Programacion
de viajes organizados. Gestion econdmica. Ejecucion de acciones de
ordenacion turistica.
1.1.3. Unidades de Comercializar destinos y crear productos turisticos de base territorial.
competencia
Asistir y guiar grupos turisticos.

Gestionar servicios de informacién turistica.
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Referencia dei Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 1:

Comercializar destinos y crear productos turisticos de base territorial

REALIZACIONES

1.1. Buscar y analizar la infor-
macion necesaria para estudiar el
mercado turistico de la zona.

1.2. Disenar y/o asesorar en el
diseno de productos turisticos
concretos de base territorial, de
modo que se satisfagan las
expectativas de la demanda y se
rentabilicen los recursos y la ofer-
ta de servicios del entorno.

1.3. Organizar y controlar el
desarrollo de los productos turisti-
cos definidos de modo que resul-
ten atractivos para su demanda
potencial y se puedan comerciali-
zar,

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado las caracteristicas genéricas del mercado turistico de la zona
{concurrencia y competitividad entre otras).

Ha identificado las variables mas caracteristicas y representativas de la
demanda de la zona turistica: factores demograficos, socioldgicos,
econdmicos, motivacionales, etc.

Ha identificado la oferta turistica de la zona:

Los recursos turisticos (naturales, historico-artisticos, etnograficos, folcloricos,
artesanales, gastrondmicos, culturales).

La infragstructura basica (accesos, abastecimientos, transportes, efc.).

La infraestructura turistica (alojamientos, servicios de restauracion, oferta
recreativa, etc.).

Ha identificado y seleccionado fuentes de informacion primarias
(encuestas, reuniones y otras) para su utilizacién en la obtencién de
informacidn.

Ha identificado y seleccionado fuentes de informacion secundarias internas y
externas (informes, publicaciones, etc.) para su utilizacion en la obtencion de
informacion.

Ha seleccionado y disefiado el método para la recogida de datos.

Ha analizado la informacion recogida mediante la utilizacion de los métodos
adecuados (técnicas estadisticas, contraste de hipdtesis, analisis de
probabilidades, etc.).

Ha obtenido conclusiones sobre la evolucion y comportamiento del mercado,
sus puntos fuertes y débiles y las oportunidades detectadas.

Ha delimitado las posibiiidades de explotacion turistica de la zona
seleccionada.

A partir de los objetivos fijados, ha definido, a su nivel, las posibilidades de
creacion de nuevos productos turisticos o la mejora de los ya existentes, y ha
estudiado su viabilidad comercial, técnica y financiera.

Ha definido, a su nivel, los parametros y criterios que permitiran evaluar la
calidad de dichos productos/servicios turisticos.

Ha obtenido conclusiones y ha trasladado la informacion elaborada a sus
superiores y/o a los responsables de la definicion de la oferta turistica de la
zona o municipio en el tiempo y forma establecidos.

Ha establecido y preparado, siguiendo las instrucciones recibidas, las
acciones necesatias para el desarrolio de los productos turisticos
definidos, determinando y organizando los recursos humanos y materiales
necesarios.

Ha determinado las personas y/o establecimientos involucrados en el
desarrollo de los productos turisticos definidos.

En su caso, ha organizado las acciones informativas y formativas necesarias
para que dichas personas y establecimientos tengan conocimiento de los
productos/servicios turisticos definidos y adquieran la capacitacion prevista
para el desarrollo correcto de 108 mismos.

Ha dado las orientaciones precisas para asegurar la ejecucion de las
acciones de acuerdo con el programa elaborado.

Ha observado que el desarrollo del producto turistico se realiza en la forma 'y
tiempo establecidos, cumpliendo con las especificaciones definidas y con el
estandar de calidad previsto.
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Informacién y Comercializacion Turisticas.

1.4. Organizar, ejecutar y con-
trolar actos y programas de
comercializacion turistica encami-
nados a la consecucién de los
objetivos comerciales fijados.

1.5. Evaluar la calidad de los
servicios y equipamientos que
componen el producto turistico de
base territorial y su grado de
aceptacion.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de
tratamiento de la informacion:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Ha aportado ideas y sugerencias a los responsables de la definicion de la
accion comercial en la zona acerca de:

La seleccion del publico objetivo.

Los medios de comunicacion, los soportes y las formas publicitarias mas
adecuados para llegar al publico objetivo.

Las actuaciones de promocion.

La participacion en eventos de ambito local, provincial, nacional o internacional.
El disefio y preparacion de materiales gréficos de promocion.

Ha determinado para cada acto o programa de promocién:

Las condiciones de participacion si es un acto externo a la entidad.

El “planning” temporal de las acciones y programas.

Los recursos humanos y materiales necesarios.

Las competencias y funciones de cada persona asi como el plazo y las
condiciones para su realizacion.

El “planning” horario del desarrollo de cada acto.

Los proveedores intervinientes en el proceso de montaje, decoracion u otros
servicios para la realizacion del acto.

Ha organizado las actividades informativas y formativas necesarias para que las
personas involucradas cuenten con 10s conocimientos y capacitacion previstos.

Ha asignado al personal involucrado las acciones y tareas previstas,
controlando el desempeno y dando las orientaciones convenientes para
asegurar la ejecucion de las acciones de acuerdo con el programa elaborado.

Ha participado en actos y programas de promocion atendiendo las peticiones
de informacion turistica sobre el destino, zona o producto turistico.

Ha realizado visitas promocionales a clientes potenciales y ha distribuido
material promocional y ofertas a los clientes potenciales y/o actuales.

Ha controlado el desarrolio de la accion publi-promocional cuidando de que ésta
se realice con arreglo a la programacion prevista y ha informado a las personas
y/o departamentos correspondientes en el tiempo y forma establecidos.

Ha aplicado el sistema de control de calidad definido para evaluar los
productos/servicios turisticos de la zona, comprobando el grado de cumplimiento
de los parametros y criterios definidos, analizando las posibles desviaciones y
sus causas y aplicando, en su caso, las medidas correctoras oportunas.

Ha recogido informacion acerca de la satisfaccion de la demanda actual,
mediante el método seleccionado y disefiado para la recogida de datos.

Ha obtenido conclusiones trasladandolas a sus superiores jerarquicos en el
tiempo y forma establecidos.

Medios y equipos de oficina. Equipos y material fotografico. Material
promocional.

informacién y documentacion del mercado turistico estudiado.
Creacion, desarrollo y mejora de productos/servicios turisticos de la
zona o localidad. Promocion de destinos y productos turisticos.

Gestion y tratamiento de informacion. Técnicas de marketing.
Técnicas de comunicacion. Técnicas de gestion econdmico-
administrativas. Control de calidad.

Directrices y estrategias generales de la entidad. Informacion y
documentacion sobre mercados turisticos. Legislacion turistica
general y particular. Informacién sobre acciones publi-promocionales
y canales de distribucién actuales y pasados de la entidad.

Departamentos de la empresa o entidad. Entidades publicas o
privadas de promocidn e informacion turistica. Convention Bureau.
Delegaciones de turismo de otros paises presentes en el territorio
nacional. Compafias aéreas y de transporte. Servicios de cultura 'y
juventud de la Administracion. Empresas turisticas. Particulares.

116



Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 2:

Asistir y guiar grupos turisticos.

REALIZACIONES

2.1. Evaluar y analizar el servi-
cio turistico que debe prestar,
comprobando su adaptacién a los
requerimientos del grupo y deter-
minando sus necesidades o
requisitos.

2.2. Gestionar los medios nece-
sarios para la realizacion del ser-
vicio, de modo que se asegure un
cumplimiento pleno y atractivo.

2.3. Recoger, acoger, acompa-
far e informar al grupo, logrando
gue en todo momento se sienta
seguro, convenientemente infor-
mado, atendido y entretenido.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha obtenido la informacion sobre: el tipo de grupo, la ruta e itinerario
propuesto, los transportes que deben utilizarse, los alojamientos, las visitas,
las actividades y los proveedores previstos.

Ha identificado la informacién suministrada al cliente.

Ha elaborado un informe de evaluacion de la adaptacién del servicio previsto
a los requerimientos del cliente, incluyendo alternativas a estos servicios que
puedan mejorar el viaje o itinerario.

Ha identificado los medios necesarios para la prestacion del servicio y definido
sus caracteristicas (en las condiciones econdmicas establecidas) de:

La informacion relativa a visitas.
La informacion que preve utilizar en el recorrido.
LLos medios de difusidn previstos.

Se ha asegurado de gue posee la documentacion de viaje aportada por la
entidad organizadora y la informacion necesaria para la organizacion del
servicio, referida a visitas, actividades y proveedores previstos, consultando,
en su caso, las fuentes de informacion oportunas.

Ha contactado con los prestatarios de los servicios, asegurandose de que se
cumplen las condiciones, precios y plazos previstos, comprobando su
idoneidad y pertinencia segun el recorrido determinado, previendo las
sustituciones necesarias y recogiendo informacion sobre las personas de
contacto y recepcion del grupo en destino.

Ha recogido, analizado y sintetizado la informacién que se ha de utilizar
durante el recorrido.

Ha solicitado a las empresas prestatarias de los servicios los soportes de
informacidn que hay que distribuir entre los participantes.

Ha establecido los medios y formas adecuadas para promocionar a la
empresa u organizacion para quien trabaja.

Ha establecido los mecanismos necesarios para la solucion de las
contingencias e imprevistos que se presenten, de modo que se asegure una
alternativa para cada una de las actividades y servicios previstos.

Ha proporcionado a los participantes la informacion y la documentacion
relativas a:

Programa del viaje.

Lugar y hora de encuentro.

Medios de identificacion, tanto del grupo como de si mismo.
Informacidn de interés con la que deben contar.

Documentos de los que deben disponer.

Medios para extender quejas sobre la organizacion del viaje o visita.

Ha facilitado la informacion de viaje o ruta local de forma secuenciada y
adaptada al resto de actividades, evitando los agobios y seleccionado el
idioma y el nivel de comprension necesario para todos los participantes,
estimulando la curiosidad y el interés.

Ha respondido con claridad y correccién a todas las preguntas formuladas por
los miembros del grupo, solucionando sus dudas y ampliando la informacién
cuando asi le ha sido requerido.

Ha asegurado su presencia en los lugares y momentos adecuados,
solucionando los imprevistos de forma rapida y eficaz.

Ha comprobado la presencia de los participantes, repasando y actualizando la
lista facilitada por la entidad contratante.

Ha coordinado el embarque de los participantes en el viaje de ida, en el
“transfer”, en los cambios de medio de transporte y en el viaje de regreso,
teniendo en cuenta los tframites de emigracion y aduanas.
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2.4. Organizar y vender activi-
dades facultativas, de modo que
se respete el programa del esta-
blecimiento organizador y se
amplie el disfrute y conocimientos
de los participantes.

2.5. Evaluar el servicio realiza-
do para comprobar el grado de
satisfaccion de los clientes vy
adaptar la programacion de futu-
ros servicios.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de
tratamiento de la informacion:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:
Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Ha asignado o coordinado la asignacion de asientos, camarotes o
departamentos a los participantes, evitando la separacién de personas que
vigjan juntas y asegurando la equidad de la distribucion.

Ha comprobado el embarque y desembarque de equipajes, reclamando en su
caso los extravios producidos.

Ha coordinado la entrada y salida de los alojamientos, supervisando la
correcta asignacion de habitaciones, comprobando que los servicios ofertados
se ajustan a lo pactado con la entidad organizadora del viaje y que se han
satisfecho las demandas y necesidades de los participantes.

En todo momento ha mantenido la seguridad del grupo, evitando extravios y
accidentes.

Ha comprobado la pertinencia de las actividades, atendiendo a los
requerimientos y condiciones de la agencia de viajes o establecimiento
organizador, a las posibilidades del lugar o lugares de destino y a los
expectativas de los clientes.

Ha valorado la oferta disponible, los proveedores y los precios de las
actividades seleccionadas, informando de forma adecuada a los pariicipantes.

Ha acompafhado e informado a los integrantes del grupo que,
voluntariamente, han participado en la actividad, atendiendo a sus demandas
y solucionando los imprevistos.

Ha establecido, para quienes no han acudido a la actividad, el programa
adecuado para su disfrute, comprobando su seguridad.

Ha dispuesto los medios de cobro adecuados al nimero de patticipantes y las
normas establecidas en los lugares que se preve visitar.

Ha recogido la informacién proporcionada por los métodos establecidos para
evaluar la satisfaccién del cliente y el nivel de cumplimiento de los objetivos
previstos.

En su caso, ha realizado la liquidacion de lo obtenido por las actividades
complementarias, deduciendo su porcentaje.

Ha organizado la informacion generada durante la prestacion del servicio con
el fin de:

Proporcionar a la agencia o entidad contratante un informe sobre los
resultados del servicio.

Enriquecer sus conocimientos y recursos para mejorar Sus servicios en
futuros contratos.

Ha evaluado que la prestacion de los servicios se corresponde con las
condiciones establecidas y acordadas por el cliente.

Medios de transporte. Instalaciones de los prestatarios de servicios
turisticos. Medios y equipos de oficina. Medios propios de la actividad
(microfono, material fotografico, videos...).

Informacién y documentos derivados de la gestion del viaje y/o
itinerario a realizar. Gestién de los medios necesarios para la
prestacion del servicio.

Asistencia a grupos turisticos en “transfer”, viajes, excursiones y
visitas locales. Venta de actividades facultativas. Informe de
evaluacion del servicio prestado.

Gestion y tratamiento de informacion y documentacion. Técnicas de
animacion y dinamica de grupos. Control de calidad.

Informacion y documentacidn sobre mercados turisticos. Planos y
mapas. Documentos de viaje. Legislacion turistica.

Empresas turisticas. Grupos turisticos. Particulares.
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Unidad de Competencia 3:

Gestionar servicios de informacion turistica.

REALIZACIONES

3.1. Obtener, clasificar y proce-
sar informacion de interés sobre
el entorno con vistas a satisfacer
las demandas de informacion
turistica de los clientes.

3.2. Atender las peticiones de
los visitantes y residentes para
cubrir sus necesidades de infor-
macion, consejo y ayuda en rela-
cion con aspectos derivados de la
actividad turistica 0 de su estan-
cia fuera de su lugar habitual de
residencia.

3.3. Pianificar y controlar la acti-
vidad de una oficina de informa-
cion turistica, de modo que se
adecue a las caracteristicas del
lugar en que se asienta y se cum-
plan los objetivos definidos.

3.4. Organizar los recursos
necesarios para prestar un servi-
cio de informacion turistica que
satisfaga las necesidades de la
demanda.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado, evaluado y seleccionado las fuentes de informacion en
funcion de su fiabilidad, periodicidad, continuidad y grado de elaboracion.

Ha establecido y aplicado un procedimiento de recogida y actualizacion de
datos y documentos que permitan contar con informacion accesible y fiable.

Ha seleccionado, adaptado y aplicado un método de tratamiento de la
informacion que contemple criterios para su clasificacion y formas de
explotacion adecuadas.

Se ha provisto de los distintivos adecuados para que se reconozca su papel
de informador turistico.

Ha atendido los requerimientos del demandante del servicio, utilizando el
medio adecuado, de forma clara y apropiada a cada caso, y satisfaciendo sus
expectativas.

Ha indicado al solicitante los lugares o instancias a los que debe dirigirse en
caso de no poseer la informacion solicitada.

Con fines estadisticos, ha registrado la demanda, consignando la hora, el tipo
de cliente y la categoria de la informacion solicitada, en los formularios
reglamentados de acuerdo con el sistema establecido.

Ha atendido las reclamaciones de los usuarios de forma eficaz utilizado los
canales adecuados para su resolucion.

Por medio de informacion directa y expresa, ha accedido al conocimiento de
la planificacion turistica de la zona, de modo que pueda determinar el ambito
de actuacion funcional y territorial de la oficina de informacidn turistica.

Ha definido los objetivos de caracter particular para la oficina y, en su caso,
los ha remitido a las instancias superiores correspondientes para su
aprobacion y modificacién si ha resultado procedente.

Ha recogido y analizado la demanda actual y potencial del servicio de
informacion, de modo que se pueda adaptar el servicio del establecimiento.

Ha determinado el procedimiento de control de calidad en la prestacion del servicio
de informacion estableciendo puntos de referencia y sistemas de evaluacion.

Ha elaborado un presupuesto de operaciones, ajustandose a los recursos
disponibles.

Ha establecido los medios para controlar y adaptar el servicio, adecuandose a
tos objetivos previstos y al tipo de demanda.

Ha establecido un proceso de seguimiento adecuado del presupuesto de la
oficina, realizando los cdlculos necesarios para comprobar el nivel de
cumplimiento de los objetivos econdmicos y detectar posibles desviaciones.

Ha aplicado o propuesto medidas correctivas para adecuar los ingresos, si los
hubiera, y gastos a las cifras presupuestadas.

Ha informado sobre los resultados de su gestion a las personas u organismos
correspondientes, en el tiempo y forma adecuados.

Ha planteado y desarrollado los programas para las opciones de actuacion
escogidas, previendo los recursos humanos y materiales necesarios para
ejecutarlos.

Ha establecido un procedimiento de difusién de la informacion que permita
activar la utilizacion de la misma por parte de los usuarios potenciales y que
garantice su correcta transmision.

Ha establecido la forma de organizar y gestionar el almacén, que permita una
pronta localizacién individualizada de las aportaciones de los proveedores, asi
como su localizacion tematica e idiomatica, segun las necesidades del
establecimiento.
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Ha organizado y distribuido al personal a su cargo segun los programas
previstos, determinando los siguientes aspectos:

En su caso, reclutamiento y seleccién de candidatos.
Confeccion de turnos, horarios y dias libres.

Nivel de responsabilidad e independencia de los empleados.
Medios de control y evaluacion del personal.

Propuestas de programas de formacion, si es necesario.

Ha establecido contactos con otros centros de informacion con los que se
puedan intercambiar datos o compartir tareas.

Ha distribuido el espacio fisico de la oficina de forma que el servicio pueda ser
prestado de forma eficaz.

Ha sefalizado la oficina, tanto para su acceso desde el exterior como en sus
secciones interiores, para una cémoda consulta.

Ha definido el horario de atencion y lo ha expuesto en lugar visible.

Ha dispuesto los medios adecuados para aplicar el procedimiento de calidad
definido a fin de evaluar y controlar la calidad del servicio, de modo que se
adecue a los objetivos fijados y se satisfagan las expectativas de la demanda.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de Equipos y material de oficina. Material informativo y promocional.
tratamiento de la informacion:

Productos o resultados del Informacién y documentacion de mercados turisticos. Servicios de
trabajo: atencion e informacion turistica en destino adecuado a cada tipo de
demanda y cliente. Promocién de productos y destinos turisticos.

Procesos, métodos y Gestion y tratamiento de informacién y documentacion. Técnicas de
procedimientos: comunicacion. Técnicas de marketing. Técnicas de gestion
economico-administrativas. Control de calidad.

Informacion: Planificacidn estratégica del destino o zona turistica. Informacion y
documentacion sobre mercados turfsticos. Informacion econémico-
administrativa de la entidad. Legislacion turistica especifica.
Informacién sobre servicios locales.

Personal y/o organizaciones Delegaciones de turismo de otros paises presentes en el territorio

destinatarias de los servicios: nacional. Compafiias aéreas y de transporte. Servicios de cultura y
juventud de la Administracion. Entidades publicas y/o privadas de
promocion e informacion turistica. Empresas turisticas. Clientes
particulares.
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1.2.1. Cambios en los fac-
tores tecnolégicos, organi-
zativos y econémicos.

1.2.2. Cambios en las acti-
vidades profesionales

1.2. EVOLUCION DE LA COMPETENCIA
PROFESIONAL

Los cambios producidos en la sociedad actual han supuesto
variaciones en las motivaciones de los turistas y en consecuencia, la
reduccion progresiva de ciertas actividades turisticas tradicionales
(vacaciones de sol y playa) y la aparicidn de actividades y productos
turisticos nuevos.

Estos nuevos productos turisticos ofrecen interesantes perspectivas al
turista de calidad, minoritario pero creciente, que busca,
principalmente:

Diversificacion de la oferta turistica e informacién mas completa sobre
dicha oferta.

Confort y estética ambiental en los destinos turisticos. Calidad y
personalizacion en las prestaciones turisticas.

Participacion activa en la planificacién y desarrollo de su tiempo de
ocio.

La apariciéon de nuevas tecnologias de comunicacion y de
comercializacion y los grandes avances en los medios de transporte,
estan influyendo notablemente en la evolucion de las actividades de
informacion y comercializacion en el sector turistico, dotandolas de
gran rapidez y agilidad en todo tipo de gestiones.

Las oficinas de informacion tienden a diversificar y ampliar sus
servicios, convirtiéndose en entes mas complejos, que se acercan al
concepto europeo de servicio de informacion y que responden y se
adaptan mejor a las necesidades de la demanda turistica.

Por otro lado, se prevén cambios organizativos en las empresas del
sector, debido no solo a las nuevas tecnologias, sino también a la
competencia a la que da lugar la integracién europea. Existe una
tendencia creciente a la concentracion empresarial, que permite
unificar esfuerzos y mantener una postura mas competitiva en el
mercado.

El Técnico Superior en Informacién y Comercializacion Turisticas
tiene tres grandes areas de desarrollo de la actividad: el disefio y la
comercializacion de productos turisticos locales o regionales, la
asistencia y guia de grupos y la informacién y asistencia turistica en
destinos.

En cuanto al disefio y la comercializacion, se prevé una tendencia a la
especializacidn de estos profesionales en los distintos productos
turisticos, (dependiendo de la evolucion de la demanda turistica en
cada momento), asi como un incremento de autonomia y
responsabilidad en el desarrollo de acciones de comercializacion.

La asistencia y guia de grupos evoluciona hacia una mayor
autonomia en la planificacion de las actividades propias de este
profesional y una mayor valoracién de la actividad de asistencia y
animacion en ruta, para procurar el abandono de la actitud pasiva que
tradicionalmente adopta el turista cuando viaja en grupo.

Las oficinas o puntos de informacidn turistica, -como se ha expuesto-,
tienden a convertirse en oficinas de servicios mas complejas, por lo
gue los profesionales que las atienden tendran que adaptase a las
nuevas demandas (venta de material informativo, planificacién de
actividades de ocio, reserva de servicios en establecimientos, etc.)
gue el mercado turistico vaya determinando en su evolucion.
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1.2.3. Cambios en la for-
macion

Esta figura se caracteriza por cubrir un campo profesional amplio y
orientarse a la realizacion de unas actividades emergentes y nuevas,
sabre todo las referidas al disefio de productos turisticos.

Ello va a determinar la necesidad creciente de formacién y
actualizacion, todo o cual permitira a estos profesionales: profundizar
en el conocimiento de productos turisticos concretos, manejar las
nuevas tecnologias de informacién y comercializacion que vayan
surgiendo en cada momento, adaptarse al entorno donde desarrollen
su labor profesional y mantenerse actualizados en cuanto al
conocimiento del mercado.

Ademas, al existir una normativa legal que puede condicionar sus
actividades profesionales: normas de ordenacion del territorio,
condiciones para el gjercicio de la actividad de guia en cada lugar,
ayudas y subvenciones de la Administracion (Central, autondmica o
local) o de la CEE para determinadas iniciativas turisticas, etc.,
necesitaran también estar al dia en el conocimiento de la legislacion
vigente.

El Técnico Superior en Informacion y Comercializacion Turisticas
requerira el perfeccionamiento creciente de su nivel de idiomas.
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Referencia del Sistema Productivo.

1.3.1. Entorno profesional
y de trabajo

1.3.2. Entorno funcional y
tecnolégico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

Esta figura ejercera su trabajo en el sector de “Hosteleria y Turismo”,
prestando servicios de informacion y asesoramiento, asistencia a
grupos, comercializacién, promocién y planificacion turistica.

Los distintos tipos de empresas y entidades en los que puede
desarrollar su actividad son:

Agencias de viajes, “touroperadores” y otras empresas o entidades
mediadoras y comercializadoras de servicios turisticos y viajes.
Entidades de planificacién turistica

Entidades de informacién y promocion turistica.

Empresas de consultoria

No obstante, puede ubicarse en otro tipo de empresas del sector en
las funciones de comercializacion de productos y/o servicios
turisticos.

Ademas, este profesional puede trabajar como auténomo,
principalmente cuando ofrece servicios de asistencia a grupos turisticos.
Sus principales contratantes, en este caso, seran las empresas
mediadoras y comercializadoras de servicios turisticos y de viajes.

El Técnico Superior en Informacién y comercializacion turisticas se
ubica en las funciones/subfunciones de diseno y preparacion de
productos/servicios turisticos, de atencion al cliente y de
comercializacion de servicios turisticos.

Las técnicas y conocimientos tecnolégicos abarcan los siguientes
campos:

[nvestigacion de mercado

Disefio de productos turisticos

Técnicas de asistencia y guia de grupos

Técnicas y procedimientos de informacién turistica
Técnicas de marketing operacional.

Atencidn al cliente: técnicas de comunicacion y expresién y
habilidades sociales.

ldiomas.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes.

A titulo de ejemplo y con fines de orientacién profesional, se
enumeran a continuacion un conjunto de ocupaciones o puestos de
trabajo que podrian ser desempefiados adquiriendo la competencia
profesional definida en el perfil del Titulo:

Informador Turistico-Jefe de oficina de informacidn turistica
Técnico en organizacion de ferias y eventos
Promotor Turistico

Guia de Turismo

“Transferista”

Investigador de mercados turisticos

Guia local

Dinamizador de nucleos y destinos turisticos
Relaciones Publicas

Asistente de publicidad/promocion

Técnico en planificacion turistica local
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO

Identificar fuentes de informacion que permitan analizar la oferta y la
demanda turistica internacional, nacional y local.

Analizar e interpretar informacion del mercado tur{stico identificando y
aplicando los procedimientos adecuados para su tratamiento
conforme a los objetivos que se pretenden.

Evaluar la potencialidad turistica de los recursos naturales y culturales
de una zona, ruta o localidad.

Evaluar diferentes estrategias de comercializacion de productos y
servicios turisticos, estimando las acciones de comunicacion que
mejor se adaptan a situaciones de mercado concretas.

Analizar, organizar y aplicar procedimientos de planificacion,
organizacion y controf de los servicios de informacion turistica.

Analizar las distintas modalidades de prestacién de los servicios de
asistencia y guia turisticas, describiendo y relacionando las
principales funciones y los procedimientos de trabajo.

Dominar estrategias de comunicacion para trasmitir y recibir
informacion correctamente y resolver situaciones conflictivas, tanto en
el ambito de las relaciones en el entorno de trabajo como en las
relaciones con los clientes, expresandose de forma correcta, al
menos, en dos lenguas extranjeras.

Evaluar las caracteristicas y comportamientos de los grupos humanos
y aplicar técnicas de dinamica de grupos.

Actuar, utilizando con autonomia los conocimientos técnicos y el
saber hacer necesarios y proponiendo mejoras en los procedimientos
establecidos y soluciones a las contingencias de trabajo.

Comprender el marco legal, econémico y organizativo que regula la
actividad turistica, identificando los derechos y obligaciones que se
derivan de las relaciones laborales.

Sensibilizar a los demés respecto de los efectos negativos que
determinados modos operativos y condiciones de trabajo pueden
producir sobre la salud personal y colectiva, proponiendo medidas
correctivas y protecciones adecuadas que mejoren las condiciones de
seguridad.

Analizar, adaptar y, en su caso, generar, documentacién técnica para
la mejor informacion y orientacién de personal colaborador
dependiente.

Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacion
relacionadas con su profesion, que le permitan el desarrollo de su
capacidad de autoaprendizaje y posibiliten la evolucién y adaptacion
de sus capacidades profesionales a los cambios tecnoldgicos y
organizativos del sector.

Desarrollar la iniciativa y el sentido de la responsabilidad, la identidad
y la madurez profesional que permitan mejorar la calidad del trabajo y
motivar hacia el perfeccionamiento profesional.
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Médulo profesional 1:

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Disefo y comercializacién de productos turisticos locales y regionales.
Asociado a la Unidad de Competencia 1: Comercializar destinos y crear productos turisticos de base

territorial

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Analizar informacion del
mercado turistico de una zona o
localidad que permita detectar
oportunidades de creacion y/o
desarrollo de productos turisticos.

1.2. Evaluar la potencialidad
turistica de los recursos cultura-
les y naturales y de la oferta de
servicios en un ambito local,
seleccionando aquellos suscepti-
bles de ser incluidos en un pro-
ducto turistico.

1.3. Definir productos turisticos
en un ambito local, basandose en
el analisis del mercado turistico
de la zona.

1.4. Evaluar distintas estrate-
gias de comercializacion turistica
en un ambito local acordes con
las caracteristicas de los recursos
y servicios turisticos del entorno.

CRITERIOS DE EVALUACION

Enumerar, describir e interrelacionar las variables que conforman la oferta y la
demanda turisticas de una zona determinada.

ldentificar y describir las fuentes de informacion turistica mas relevantes.

Analizar métodos de recogida de datos y técnicas de tratamiento de los
mismos apropiados al mercado turistico.

A partir de un supuesto dado:

Seleccionar y adaptar el método de recogida de datos mas idéneo.
Seleccionar y adaptar las técnicas de tratamiento de la informacién.
Identificar los segmentos de mercado susceptibles de desarrollo o
lanzamiento de nuevos productos.

Interpretar los resultados obtenidos.

Identificar el conjunto de recursos de una zona dada.

Definir criterios para valorar los recursos disponibles, atendiendo a su
potencialidad turistica.

Interrelacionar los criterios definidos y los recursos identificados.

Seleccionar los recursos que mejor se adecuen a las necesidades detectadas
en el mercado.

Elaborar un inventario de los recursos turisticos y oferta basica y
complementaria, tanto actuales como potenciales, susceptibles de ser
incluidos en un producto turistico.

Describir los distintos tipos de turismo, identificando las modalidades que
se pueden desarroilar en un ambito local convenientemente
caracterizado.

Definir los componentes que caracterizan un producto turistico: recursos
geoturisticos, oferta basica, oferta y servicios complementarios.

A partir de un supuesto practico convenientemente caracterizado:

Elaborar un proyecto de creacion o desarrollo de un producto turistico en un
ambito local.

Definir los componentes que caracterizan el producto.

Razonar las acciones necesarias para el desarrollo del producto.

Justificar su oportunidad.

Analizar la viabilidad.

Aplicar la legislacién vigente sobre urbanismo, turismo y medio ambiente y
ordenacion turistica.

Fijar la estrategia de comercializacion.

Elaborar una planificacion temporal de acciones para su desatrrollo.

Describir y analizar las diferentes estrategias y medios de distribucion del
mercado turistico.

Describir y valorar las diferentes estrategias de comunicacion.

A partir de informacidn suministrada sobre un producto turistico de ambito
local, elaborar un proyecto para su comercializacion, que contenga:

126



Ensefanzas del Ciclo Formativo.

CONTENIDOS
(Duracion 190 horas)

El sector turistico

Recursos turisticos del entorno

Planificacion territorial

Investigacion del mercado
turistico del entorno

Creacion y desarrollo de
productos turisticos locales y
regionales

Marketing turistico

La comunicacion

La estrategia y los canales de distribucion.

El ambito geografico, el publico objetivo y las acciones de
comunicacion adecuados al producto.

Los instrumentos de comunicacion en los que se canalizaran dichas
acciones.

La estimacion de los costes, el alcance y los posibles resultados de
las acciones definidas.

La organizacién del sector.

El marco econdmico y social.

La estructura de comercializacién en el sector.
Las profesiones turisticas.

Los efectos del turismo.

La planificacion turistica.

Recursos naturales.

Patrimonio histérico-artistico.

Manifestaciones culturales.

Elaboracién de inventarios turisticos.

Técnicas para [a evaluacion de los recursos turisticos.

Urbanismo.
Turismo y medio ambiente.
Ordenacién turistica.

Fuentes de informacion.

Técnicas de investigacion.

Técnicas de tratamiento de la informacion.

La oferta turistica nacional, regional y local.

La demanda turistica nacional, regional y local.

El consumidor: elasticidad, necesidades y segmentacion.

Tipologia y caracteristicas de productos turisticos.

Proceso de definicion o redefinicién de un producto.
Proyectos de desarrollo de productos turisticos: oportunidad,
viabilidad y plan de ejecucion.

Gestion de iniciativas turisticas.

Definiciones y conceptos.

El marketing mix.
Producto/servicio.
Precios.
Intermediacion.
Comunicacion.
Ventas.

El plan de marketing.
Diferenciacion.
Posicionamiento.

La publicidad: concepto, objetivos e instrumentos.
La promocion.

El marketing directo.

El patrocinio.

Planificacion y control de acciones de comunicacion.
Organizacion de eventos promocionales.
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Mddulo profesional 2:

Asistencia y guia de grupos

Asociado a la Unidad de Competencia 2: Asistir y guiar grupos turisticos

CAPACIDADES TERMINALES

2.1. Analizar las distintas moda-
lidades, procesos y funciones de
la actividad de guia y asistencia a
los grupos.

2.2 Analizar y aplicar sistemas y
procedimientos de gestion de
registros validos para diferentes
tipologias de agencias de viajes

2.3. Determinar y confeccionar
itinerarios turisticos y analizar su
viabilidad.

2.4. Analizar las caracteristicas
y el comportamiento de los dife-
rentes tipos de grupos turisticos
que habitualmente participan en
viajes organizados.

CRITERIOS DE EVALUACION

Distinguir las distintas modalidades de la actividad y enumerar las
caracteristicas de los servicios que se prestan, atendiendo a la legislacion
vigente.

Describir las fases fundamentales del desarrollo de la actividad de guia y
asistencia turisticas, atendiendo al tipo de servicio.

Identificar, describir e interpretar los documentos de viaje mas usuales que
aportan las agencias de viajes y medios de transporte.

Enumerar y describir las fuentes de informacion turistica, relacionandolas con
la actividad de asistencia y guia turisticas.

Describir los procesos y tramites habituales en aeropuertos, estaciones y
medios de transporte, cuando se asiste o guia un grupo.

Identificar y seleccionar las disposiciones legales que afectan al movimiento
de viajeros entre paises y aduanas, destacando la vigente en el dambito de la
CEE.

Describir las contingencias que habitualmente se producen en el desarrollo
de la actividad, justificando las medidas que se pueden adoptar para evitarlos
y/0 solucionarlos.

Identificar actividades complementarias susceptibles de ser realizadas y/o
propuestas por un guia y sefialar los derechos economicos del profesional en
estos casos.

Describir las distintas empresas y entidades vinculadas al sector de hosteleria
y turismo, explicando sus estructuras organizativas y funcionales habituales y
los servicios que prestan.

Identificar y definir las relaciones funcionales y contractuales que
habitualmente mantienen los profesionales de la asistencia y guia de grupos
turisticos con entidades y profesionales del sector.

A partir de supuestos grupos turisticos interesados en una determinada ruta o
destino y debidamente caracterizados:

Concretar el ambito territorial y temporal del itinerario.
Identificar las fuentes de informacion turistica que sea preciso consultar.

Programar los distintos servicios y actividades, en funcién de las
caracteristicas del grupo supuesto, ajustandose a la temporalizacion
establecida.

Sintetizar la informacion recogida, relacionandola con el grupo a que se dirige
y organizandola en funcion del itinerario previsto.

Justificar la viabilidad del itinerario.

Explicar los métodos y las variables utilizados para el estudio del
comportamiento de un grupo.

Identificar las caracteristicas sociales de diferentes grupos turisticos.

Explicar los papeles y actitudes individuales que se pueden encontrar entre
los miembros de un grupo, identificando los problemas de relacién que
plantean.

Identificar medidas de retroalimentacion que se pueden utilizar ante un
grupo turistico para ajustar las actividades a los comportamientos
observables.
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2.5. Analizar técnicas de dina-
mica de grupos adecuadas a
diferentes publicos turisticos.

CONTENIDOS
(Duracion 160 horas)

Tipologia y caracteristicas de
la actividad de asistencia y
guia de grupos

Legislacion sobre viajeros en
transito y aduanas

Regulacion de la actividad
profesional

Técnicas de programacion de
itinerarios turisticos

Asistencia y animacién de
grupos

Explicar las técnicas de dinamica de grupos adecuadas al desarrollo de la
actividad de asistencia y guia turistica.

Relacionar el empleo de determinadas técnicas de dinamica de grupos con
las fases de desarrollo de un viaje y las situaciones que se pueden crear en el
seno de un grupo.

Analizar las actitudes que el guia debe mantener a lo largo de un viaje,
relacionandolas con diferentes situaciones.

Identificar y describir las técnicas de motivacion y liderazgo aplicables a la
asistencia y guia de grupos turisticos.

Describir las técnicas de comunicacion verbal y no verbal propias de la
actividad.

Describir los canales a través de los cuales se puede ofrecer informacion a un
grupo de viajeros, explicando sus normas de uso y aplicaciones.

A partir de diferentes supuestos de viajes y visitas organizados:

Establecer la programacion de las explicaciones informativas ofertadas.
Expresarse oralmente, de forma directa o con otros medios de amplificacion,
con tono, ritmo, volumen de voz y expresion gestual adecuados a la situacion.
Utilizar las normas de acogida y despedida adecuadas y en el idioma preciso.

Guia acompahante.
Guia acompanante en circuitos en autocar,
Gufa acompanante en grandes viajes.

Guia local.
Guia local provincial.
Guia de monumentos.
Guia de turismo verde.
“Transferista.”

Tramites aduaneros.

Derechos del viajero.

Seguros de viajes. Prestaciones y normativa internacional.
Consulados y embajadas: servicios que prestan.

Legislacion de ambito nacional y autonémico.

Normas comunitarias.

Relaciones contractuales de los guias con las entidades
contratantes.

Elementos de la programacion.
Metodologia.
Informacion y documentacion.

Tipologia de la demanda turistica.
Los grupos turisticos.
Formacion y caracteristicas de los grupos.
Comportamientos observables en un grupo.
El liderazgo.
Concepto.
Teorias, enfoques del liderazgo.
Conduccion de grupos.
Aplicacion de las tecnicas de dinamizacion y direccién de
grupos.
La motivacion turistica.
Definicion de motivacion.
Principales teorias de la motivacion.
Técnicas de motivacion y refuerzo.
Animacién de grupos en ruta.
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Animacion turistica.
Animacion sociocultural.

Técnicas de comunicacion Definicion, elementos y tipos de comunicacion.
aplicadas a la actividad Etapas del proceso. Retroalimentacion.
Dificultades/barreras en la comunicacion.
La comunicacion como generadora de comportamientos.
Las Relaciones Publicas.

Solucién de problemas y toma Situaciones conflictivas.
de decisiones en el desarrollo Proceso para la resolucion de problemas.
de la actividad Toma de decisiones en grupo.

Fases en la toma de decisiones.

La naturaleza y el arte como Arte y entorno.
recursos turisticos Métodos para la explicacion de recursos culturales y naturales.
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Méodulo profesional 3:

Informacion turistica en destino
Asociado a la Unidad de Competencia 3: Gestionar servicios de informacion turistica

CAPACIDADES TERMINALES

3.1. Analizar y valorar los tipos
de centros y servicios de informa-
cion turistica explicando su fun-
cion en el sector turistico.

3.2. Analizar y diferenciar las
estructuras organizativas y fun-
cionales mas frecuentes de los
servicios de informacion turistica.

3.3. Identificar y analizar fuen-
tes de informacién que permitan
formar un fondo de documenta-
cion turistica actualizado y adap-
tado al publico objetivo.

3.4. Analizar y aplicar los proce-
dimientos de gestion de la infor-
macion en un servicio de informa-
cién turistica, describiendo sus
aplicaciones.

3.5. Analizar las necesidades
de informacién y atencion que
habitualmente se demandan en
las oficinas o servicios de infor-
macién turistica y su resolucion
mas adecuada.

CRITERIOS DE EVALUACION

Diferenciar los distintos tipos de centros y servicios de informacion turistica,
explicando sus caracteristicas y funciones.

Estimar la funcidon de los centros de informacion turistica en el mercado turistico
actual.

Describir los servicios que prestan los centros de informacion turistica.

Identificar las disposiciones legales que regulan el funcionamiento de los
centros y oficinas de informacién turistica, precisando sus implicaciones.

Explicar diferentes formas de organizacion de un servicio de informacion
turistica.

Confeccionar organigramas representativos de servicios de informacion turistica
segun diferentes tipolog(as.

Identificar sobre un gréfico la ubicacién de los elementos materiales de un centro o
departamento de informacioén turistica, en funcion de su tipologia y los servicios que
presta, justificando su distribucion segun criterios de ergonomia y fluidez del trabajo.

Describir las relaciones externas de trabajo y/o colaboracion que puede
mantener un servicio de informacion turistica.

Identificar y describir las fuentes de informacion turistica mas relevantes.

Calificar las fuentes de informacion turistica en funcion de su fiabilidad,
periodicidad, continuidad y grado de elaboracion.

Describir métodos de recogida y actualizacion de datos.

Reconocer los elementos que componen los materiales informativos y
registrarlos en un soporte.

Identificar los documentos propios de un servicio de informacion, explicando el
modo de cumplimentarios.

Describir los circuitos y tipos de informacion interna y externa producida por el
desarrollo de la actividad.

Reconocer y aplicar criterios de clasificacion y ordenacién de un fondo
documental.

Distinguir y aplicar metodos de obtencion, archivo y disposicion de la informacién.

Describir los tipos de demanda de informacion mas usuales en un servicio de
informacién turistica.

Describir el proceso de una solicitud de informacion.

Explicar los meétodos de recuperacion de informacion, atendiendo a los medios
materiales y a los sistemas de clasificacion.

Describir las situaciones en las que, habitualmente, se formulan reclamaciones o
pueden darse situaciones de conflicto y su modo de resolucidon mas conveniente.

Identificar la legislacion vigente aplicable sobre proteccién del consumidor.

Explicar técnicas de comunicacion verbal y no verbal, relacionandolas con las
situaciones analizadas.

En supuestos précticos de demanda de informacion:

Identificar, seleccionar y analizar informacion turistica y/o de interés general
segun las situaciones.

Resolver necesidades concretas de informacion, directamente y a través del
teléfono, adaptandola segun tipos de establecimientos y clientes.

Recuperar informacion y servirla a los supuestos usuarios.
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CONTENIDOS
(Duracién 130 horas)

El servicio de informacion
turistica

Estructuras organizativas y
funcionales mas
caracteristicas en los servicios
de informacion turistica

Fuentes de informacioén
turistica

Informacion, orientacion y
asistencia turistica

Ofimatica aplicada

Gestion administrativa

En supuestos practicos de presentacion de reclamaciones debidamente
caracterizados:

Proponer soluciones de consenso entre las partes, demostrando una actitud
segura, correcta y objetiva.

Informar y asesorar adecuadamente de los derechos y posibles acciones que
se pueden emprender para la presentacion de una reclamacion.

Registrar las consultas y reclamaciones presentadas en la forma 'y
procedimientos idoneos.

Tipologias

Servicios de un centro de informacion turistica.
Relaciones con otras actividades y empresas turisticas.
Formas de financiacion.

Los centros de informacion turistica en la CEE.
Promocidn de los servicios propios de los C.1.T.
Comunicaciones internas y externas.

Areas o departamentos basicos.
Funciones principales.
Organigramas.

Fuentes manuales y mecanizadas.

Fuentes internas y externas.

Andlisis de la informacion.

El proceso documental. La recuperacion de documentos.
Identificacidn y valoracién de fuentes de informacién.
Bancos y bases de datos.

Los sistemas integrales de reservas.

Sistemas de archivo.

Catalogacion y analisis documental.

Actualizacién.

Técnicas de acogida y habilidades sociales aplicadas al servicio de
informacion turistica.
Informacién.
Interaccion informador-usuario.
Sugerencias y recomendaciones.
Seguimiento.
Cierre.
Técnicas de protocolo e imagen personal.
Tipologias de clientes y su tratamiento.
La proteccion de consumidores y usuarios en Espafna y en la CEE.
Derechos del consumidor.
Tratamiento de quejas.
Reclamaciones y denuncias en empresas turisticas.

Informatica aplicada a los centros de informacion turistica
Automatizacién de los servicios de informacion turistica
Utilizacion de centrales de reservas

Utilizacion de bancos y bases de datos

Confeccién de informes

Tratamiento administrativo de reclamaciones y quejas
Visados

Divisas

Documentacién bancaria

Control estadistico
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El control econémico

Legislacion general y turistica

La calidad en los servicios de
informacion turistica

El control presupuestario.
Andlisis y control de costes.

Normas comunitarias, estatales y autonomicas.

Servicio “versus” producto.

Control de la calidad del servicio y satisfaccion del cliente.
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Mdédulo profesional 4:

2.3. MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSA
LES

Productos y destinos turisticos nacionales e internacionales.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1. Analizar las motivaciones
de la demanda del mercado turis-
tico espanol para estimar su evo-
lucion.

4.2. Analizar los principales pro-
ductos y destinos turisticos nacio-
nales y la estructura de la oferta
turistica espafioia.

4.3. Analizar los principales pro-
ductos y destinos turisticos inter-
nacionales y la estructura de la
oferta turistica internacional.

CONTENIDOS (Duracion 95
horas)

Espafa como producto
turistico

Destinos turisticos
internacionales

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir las variables que orientan los cambios en las motivaciones de la
demanda turistica.

Explicar las motivaciones de la demanda nacional e internacional en el
mercado turfstico actual y su previsible evolucion.

Distinguir los criterios que determinan el interés turistico de un producto o
destino, en funcién de su demanda.

Identificar y describir los principales productos y destinos turisticos del
mercado espafiol.

Describir la potencialidad turistica de tos productos y destinos anteriormente
identificados, caracterizandolos adecuadamente.

Relacionar las motivaciones de la demanda con los productos y destinos
turisticos espafoles.

Identificar y describir los principales productos y destinos turisticos del
mercado internacional.

Describir la potencialidad turistica de los productos y destinos anteriormente
identificados, caracterizandolos adecuadamente.

Relacionar las motivaciones de la demanda espafiola con los productos y
destinos turisticos identificados.

Un destino multiproducto.

Turismo de sol y playa.

Turismo urbano.

Turismo cultural.

Turismo de congresos.

Turismo itinerante: grandes rutas.
Turismo rural.

Turismo verde: parques naturales.
Turismo de aventura.

Turismo deportivo.

Turismo nautico.

Turismo de salud.

Turismo de invierno.

Turismo joven.

Otros recursos turisticos de Espana.

Destinos de sol y playa.

Destinos urbanos.

Destinos culturales.

Grandes rutas turisticas.

Destinos de turismo rural.

Destinos de turismo verde: parques naturales.
Destinos de turismo de aventura.

Destinos de turismo nautico.
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Destinos de turismo de salud.

Destinos turisticos de invierno.

Destinos de turismo joven.

Circuitos profesionales y de negocios.
Oftros recursos turisticos internacionales.

Productos turisticos Grandes rutas terrestres europeas.
nacionales e internacionales Trenes turisticos.
segun medios de transporte Cruceros fluviales y maritimos.

135



Informacion y Comercializacion Turisticas.

Modulo profesional 5:
Lengua extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

5.1. Comunicarse oralmente
con un interlocutor en lengua
extranjera, interpretando y trans-
mitiendo la informacion necesaria
para establecer los términos que
delimiten una relacién profesional
dentro del sector.

5.2. Interpretar informacién
escrita en lengua extranjera, tan-
to en el ambito econémico, juridi-
co y financiero propio del sector,
como en el ambito sociocultural,
analizando los datos fundamenta-
les para llevar a cabo las accio-
nes oportunas.

5.3. Redactar y/o cumplimentar
documentos e informes propios
del sector en lengua extranjera
con correccion, precision, cohe-
rencia y cohesion, solicitando y/o
facilitando una informacion de
tipo general o detallada.

5.4. Analizar las normas de
convivencia socioculturales y de
protocolo de los paises del idio-
ma extranjero, con el fin de dar
una adecuada imagen en las
relaciones profesionales estable-
cidas con dichos paises.

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de una conversacion telefénica simulada:

Pedir informacidn sobre un aspecto concreto puntual de una actividad propia
del sector.
Dar la informacion requerida de una forma precisa y concreta.

A partir de un mensaje grabado relacionado con una actividad profesional
habitual del sector, identificar los datos claves para descifrar dicho mensaje.

Dada una supuesta situacion de comunicacion cara a cara, asumir la funcion
de:

Demandante de informacién.
Informador.

En una simulada reunion de trabajo, interpretar la informacion recibida y
transmitirla.

Ante una publicacion periddica de uno de los paises de la lengua extranjera,
extraer de la seccion o secciones relacionadas con el sector la informacion
que pueda ser de utilidad.

A partir de un texto legal auténtico de uno de los paises de la lengua extranjera,
identificar los datos fundamentales que tengan relacion con el sector.

Dado un texto informativo en lengua extranjera sobre el sector profesional:

Buscar datos claves en dicha informacion.
Clasificar los datos segun orden de preferencia.
Hacer un resumen del texto.

Traducir con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

A partir de unos datos supuestos, cumplimentar documentos comerciales y de
gestién especificos del sector.

Redactar una carta de acuerdo con los aspectos formales exigidos en una
situacién profesional concreta.

Basandose en datos recibidos en distintos contextos (conferencia,
documentos, seminario, reunion), elaborar un informe claro, conciso y preciso
segun su finalidad y/o destinatario.

En una supuesta conversacion telefénica, observar las debidas normas de
protocolo para identificar al interlocutor o identificarse, filtrar la llamada,
informar o informarse, dando una buena imagen de empresa.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.

Ante una supuesta visita a una empresa extranjera:

Presentarse,
Informar e informarse,

utilizando el lenguaje con correccidn y propiedad y observando las normas de
comportamiento que requiera el caso.
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CONTENIDOS
Duracidén 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

Participacion en conversaciones, debates y exposiciones relativas a
situaciones de la vida profesional y a situaciones derivadas de las
diferentes actividades del sector empresarial.

Terminologia especifica.

Aspectos formales (actitud profesional adecuada al interlocutor de
lengua extranjera).

Aspectos funcionales:
Intervenir de forma espontanea y personal en didlogos dentro
de un contexto.
Utilizar férmulas pertinentes de conversacidén en una situacién
profesional.

Extraer informacion especifica propia del sector para construir una
argumentacion.

Facilitar la comunicacién, utilizando todas las habilidades y
estrategias posibles para poder afrontar cualquier tipo de situacion de
relacion personal y/o laboral.

Comprensién y redaccion global y especifica de documentos visuales,
orales o escritos relacionados con aspectos profesionales.

Utilizacion de la terminologia especifica, seleccionando la acepcion
correcta en el diccionario técnico segun el contexto de la traduccidn.

Seleccion de los elementos morfosintacticos (estructura de la oracién,
tiempos verbales, nexos y subordinacién, formas impersonales, voz
pasiva, etc...), de acuerdo con el documento que se pretenda
elaborar.

Aplicacion de formulas y estructuras hechas utilizadas en la
comunicacion escrita.

Identificacidn e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de la lengua extranjera.

Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

Utilizacion de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar
una buena imagen de empresa.
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Modulo profesional 6:
Segunda lengua extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

6.1. Comprender y producir
mensajes orales en lengua
extranjera en situaciones diver-
sas de comunicacion: habituales,
personales y profesionales.

6.2. Interpretar textos escritos
auténticos, obteniendo informa-
ciones globales y especificas
relacionadas tanto con aspectos
de la vida cotidiana como de la
vida profesional.

6.3. Traducir al idioma materno
textos sencillos en lengua extran-
jera relacionados con las necesi-
dades e intereses socioprofesio-
nales del alumno.

6.4. Redactar textos escritos
elementales en lengua extranjera
en funcién de una actividad con-
creta.

6.5. Apreciar la rigueza que
representa la variedad de habitos
culturales de los distintos paises
de la lengua extranjera incorpo-
randolos a las relaciones perso-
nales y profesionales.

CRITERIOS DE EVALUACION

Proyectado un video de carécter informativo sobre el sector profesional de
interés para el alumno:

Identificar oralmente en la lengua extranjera los elementos mas destacados
del mensaje emitido.
Hacer un breve resumen oral en la lengua extranjera.

A partir de unas instrucciones recibidas realizar una llamada telefénica
simulada identificandose, preguntando por la persona adecuada, pidiendo
informacidn sobre datos concretos y respondiendo a las posibles preguntas
de forma clara y sencilla.

Simulada una entrevista de caracter profesional:

Responder con frases de estructura simple a las preguntas que se formulen.
Utilizar recursos alternativos en caso de falta de capacidad de respuesta.
Formular preguntas para precisar aspectos profesionales.

Después de leer un texto en la lengua extranjera de extension limitada sobre
un tema de interés para el alumno, contestar a un cuestionario de preguntas
abiertas o cerradas con frases de estructura de moderada complejidad.

Una vez leido un texto extenso relacionado con un aspecto profesional:
Hacer un breve resumen oral o escrito en la lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato de forma desordenada,
ordenarlas de acuerdo con una secuencia logica.

Dado un texto breve sin identificacion, deducir de qué tipo de documento se
trata, siguiendo un andlisis logico de los elementos que lo componen.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, normativa, instrucciones organizativas,
etc... sobre el sector profesional.

Hacer una traduccién precisa, con ayuda de un diccionario, de un texto cuyo
contenido pueda interesar al alumno, tanto por sus aspectos profesionales
como culturales.

A partir de la lectura de una oferta de trabajo en la prensa:

Elaborar una solicitud de empleo.
Redactar un breve “curriculum” en la lengua extranjera.

Cumplimentar documentos tipo relativos al sector profesional.

Recibidas unas instrucciones detalladas, redactar una carta comercial de
acuerdo con la normativa del pals de la lengua extranjera.

Elaborar un pequefio informe con un propdsito comunicativo especifico y con
una organizacion textual adecuada y comprensible para el receptor.

Visualizado un corto informativo sobre uno de los paises de la lengua extranjera:

Sefalar la variedad de manifestaciones socioculturales que sirven para la
identificacion y singularizacion de dicho pais.

Identificar los rasgos socioculturales y linguisticos del pals de la lengua
extranjera que lo diferencian de los demas.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

CONTENIDOS
(Duracion 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

Incrementar la capacidad de comunicacién, empleando las estrategias
que estén a su alcance para familiarizarse con otra forma de enfocar
el entorno socio-laboral.

Lexico socioprofesional.

Estrategias comunicativas para obtener una informacién mas
completa (solicitar precisiones, comprobar que lo que se ha
dicho ha sido correctamente interpretado...)

Estrategias de participacién en la conversacion (colaborar en
el mantenimiento de la conversacién, mantener el turno de
palabra, cambiar de tema...)

Incorporacién al repertorio productivo de nuevas funciones
comunicativas (hacer hipotesis, suposiciones, contradecir, persuadir,
argumentar, etc...)

Reconocimiento de vocabulario y estructuras lingUisticas falsamente
semejantes en las lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

Comprensién y produccion de documentos sencillos (visuales, orales
y escritos) relacionados con situaciones tanto de la vida cotidiana
como de la profesional.

Transferencia de los conocimientos sobre la organizacién de
distintos tipos de textos a la segunda lengua extranjera.

Uso sistematico del diccionario.

Utilizacion de obras técnicas instrumentales (libros de
consulta, textos especificos...)

Incorporacién de nuevos elementos morfosintacticos tales
como las oraciones subordinadas, la voz pasiva, la
concordancia de los tiempos verbales...

Referentes sociales y culturales clave entre los hablantes de la lengua
extranjera: la prensa, la publicidad, las relaciones laborales, el cine,
etc...

Interpretacioén de algunos rasgos que definen el comportamiento
sociolingtiistico de los hablantes de la lengua extranjera, basandose
en claves lingliisticas (como en la entonacion, registros de lengua,
etc) o no linglisticos (gestos, actitudes, etc).

Actitud abierta a las distintas culturas representadas por los diferentes
paises de la lengua extranjera.
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CAPACIDADES TERMINALES

Realizar las tareas de apoyo que
se derivan del estudio del merca-
do turistico de una zona o locali-
dad.

Realizar, a su nivel, tareas de
disefio y/o desarrollo de produc-
tos turisticos locales.

Colaborar en la comercializacion
de un producto o destino turistico.

Planificar el acompafamiento de
un grupo en una visita o viaje
organizado, identificando y reco-
pilando la documentacion y la
informacién necesaria.

Acompahfar y atender a grupos
en “ransfer” y visitas locales.

2.4. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

Obtener datos de fuentes de informacioén secundarias acerca del mercado
turistico.

Obtener informacion disefiando y aplicando diferentes instrumentos.

Identificar el conjunto de recursos turisticos de una zona o localidad y
clasificarlos, atendiendo a su naturaleza (recursos naturales y culturales) y a
su potencialidad turistica.

Identificar la oferta turistica basica y complementaria de la zona.

Colaborar en el estudio de la demanda turistica actual y potencial de la zona a
través de los datos obtenidos.

Aportar sugerencias sobre las posibilidades de mejora o desarrolio de
productos turisticos, basandose en el estudio realizado.

Identificar posibies ayudas de las diferentes administraciones, local,
autondmica o estatal, o de programas europeos, que aporten apoyo
econdmico o de gestion para el desarrollo o puesta en marcha de iniciativas
turisticas.

Colaborar en los estudios de viabilidad de desarrollo o mejora de productos
turisticos.

Preparar, siguiendo las instrucciones recibidas, las acciones que se deben
llevar a cabo para el desarrollo o mejora de los productos turisticos.

Colaborar en el seguimiento del desarrolio de los productos turisticos.

Preparar, siguiendo las instrucciones recibidas, acciones de comercializacion
de un determinado producto o destino turistico.

Realizar el estudio de costes de las acciones comerciales.
Desarrollar acciones comerciales bajo supervision.

Preparar y desarrollar acciones de comercializacién de un determinado
producto o destino turistico utilizando, en caso necesario, una lengua
extranjera.

Identificar las caracteristicas y posibilidades de la ruta o visita.

Identificar, seleccionar y recopilar informacién util y referente al lugar o
lugares que se pueden visitar.

Comprobar que se dispone de la documentacion necesaria y requerida en el viaje.

Disefiar o colaborar en el disefio de un modelo de encuesta que permita
conocer el nivel de satisfaccion de los turistas tras la prestacion del servicio.

Verificar que todos los componentes del grupo disponen de la documentacion
necesaria.

Recoger, acoger, acompafar e informar al grupo correctamente, logrando que
en todo momento se sienta seguro, convenientemente informado y atendido.

Obtener, a través del cuestionario disefiado, Ias opiniones de los viajeros
acerca del servicio realizado.

Elaborar un informe de cada “transfer” o visita realizada que contenga
informacién sobre el cumplimiento de la programacion establecida, las
desviaciones detectadas y las soluciones adoptadas y el nivel de satisfaccién
de los componentes del grupo.

Llevar a cabo las acciones necesarias en el acompafiamiento a grupos en
“transfer”, utilizando, en caso necesario, una lengua extranjera.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Atender, a su nivel, las necesida-
des de informaciéon y asistencia
de los usuarios de un centro o
servicio de informacién turistica,
utilizando los medios disponibles
y aplicando los procedimientos
establecidos.

Colaborar con los responsables
de la organizacion de un Centro
de Informacidén turistica en las
funciones propias de su cargo.

Comportarse de forma responsa-
ble en el centro de trabajo vy
mientras esté representando a la
empresa o entidad e integrarse
en el sistema de relaciones técni-
co profesionales.

CONTENIDOS
(Duracion 440 horas)

Realizacion de estudios de la
viabilidad de la puesta en
marcha de iniciativas turisticas

Resolver las situaciones mas habituales de solicitud de informacién,
directamente o a través de otros medios (teléfono, fax, carta, etc.), aportando
al usuario los documentos adecuados a la demanda de informacion realizada.

Atender adecuadamente los casos de presentacién de reclamaciones:

Informando y asesorando de los derechos y posibles acciones que se deben
emprender para la presentacion de una reclamacion.

Demostrando una actitud segura correcta y objetiva.

Registrar las consultas y reclamaciones adecuadamente.

Cumplimentar los documentos requeridos para la gestion administrativa del
centro.

Clasificar documentos folletos, revistas y materiales graficos e informativos de
acuerdo con el sistema establecido.

Proporcionar la informacion requerida y atender las reclamaciones
presentadas utilizando, en caso necesario, una lengua extranjera.

Realizar la planificacion del trabajo de un periodo.
Analizar los resultados de la actividad diaria.

Realizar informes a partir de los datos estadisticos obtenidos.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando la actividad antes de los establecido sin motivos
debidamente justificados y comunicados a las personas responsables.

Interpretar y ejecutar con diligencia e iniciativa las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicadndose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Observar los procedimientos y normas internas establecidas en el centro de
trabajo y respetar la estructura de mando de la empresa, o entidad en la que
se encuentre.

Asumir las normas y los procedimientos de trabajo, participando en las
mejoras de calidad y productividad.

Identificar las repercusiones de su trabajo en la actividad y en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Coordinar la actividad propia con la del resto del personal para estimar
procedimientos y distribucién de tareas, informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingencia no prevista.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del
centro de trabajo.

Demostrar un buen hacer profesional, cumpliendo los objetivos y tareas
asignadas en orden de prioridades y con criterios de productividad y eficacia
en el trabajo.

Ser receptivo a las consideraciones y observaciones que se hagan sobre la
actitud demostrada y las tareas desarrolladas.

Realizar, si procede, el relevo obteniendo toda la informacion disponible del
antecesor y/o transmitiendo la informacion relevante derivada de su
permanencia en el puesto de trabajo.

Obtencién de datos de fuentes de informacién.

Realizacién de encuestas y entrevistas.

Aplicacion de métodos para la identificacidn y vaioracion de recursos
y servicios turisticos.

Realizacion de estudios econdmicos para el desarrollo y/o puesta en
marcha de iniciativas turisticas.

Aplicacion de métodos de evaluacién y seleccién de inversiones.
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Acompafnamiento, asistencia y
guia de grupos en “transfer” y
visitas locales

Atencion e informacidon al
cliente en servicios de informa-
cion turistica

Realizacion de acciones deriva-
das de la actividad comercial
del establecimiento

Realizacion de operaciones
derivadas de la gestién econo-
mico-administrativa-financiera
de un centro de informacion
turistica

Control de operaciones

Aplicacion de criterios de
seguridad e higiene en todas
las fases de los procesos

Aplicacion de técnicas de comunicacion y atencién al cliente.
Aplicacién de métodos para la obtencién y difusién de informacion.
Aplicacion de técnicas de asistencia y dinamica de grupos.

Utilizacion de soportes informativos manuales.

Utilizacion de medios informaticos como procedimiento de busqueda,
tratamiento y comunicacién de informacion.

Utilizacién de equipos de comunicaciones.

Realizacion de reservas de servicios.

Registro de expedientes y documentos.

Elaboracion de documentos.

Aplicacion de técnicas para la elaboracién de plannings, cuadros y
estadisticas.

Aplicacién de métodos para la obtencién, archivo y difusion de la
informacion.

Elaboracion de informes para la tramitacién y gestion de
reclamaciones.

Aplicacion de técnicas de comunicacion en la atencién a los clientes.

Participacién en la ejecucidn de acciones publipromocionales.

Realizacidn de operaciones contables.

Aplicacién de técnicas de archivo.

Elaboracidn de inventarios.

Elaboracion de documentos relativos a la actividad.
Realizacion de operaciones de control de cuentas bancarias.

Elaboracion de informes sobre su apreciacion de las actividades
productivas/formativas.

Elaboracién de informes sobre su participacién en el control de
calidad de los procesos de servicio.
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Ensenanzas del Ciclo Formativo.

CAPACIDADES TERMINALES

Determinar actuaciones preventi-
vas y/o de proteccién, minimizan-
do los factores de riesgo y las
consecuencias para la salud y el
medio ambiente que producen.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las modalidades de
contratacion y aplicar procedi-
mientos de insercion en la reali-
dad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

Orientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos y
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

Interpretar los datos de la estruc-
tura socioecondémica espafnola,
identificando las diferentes varia-
bles implicadas y las consecuen-
cias de sus posibles variaciones.

Analizar la organizacion y la
situacion econdémica de una
empresa del sector, interpretando
los pardmetros econdémicos que

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

ldentificar las situaciones de riesgo mas habituales en su ambito de trabajo,
asociando las técnicas generales de actuacién en funcion de las mismas.

Clasificar los dafios a la salud y al medio ambiente en funcion de las
consecuencias y de los factores de riesgo mas habituales que los generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de proteccién correspondientes a los
riesgos mas habituales, que permitan disminuir sus consecuencias.

ldentificar la prioridad de intervencion en el supuesto de varios lesionados o
de multiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcién de las
lesiones existentes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucién de técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacidn, traslado...),
aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral existentes en su
sector productivo que permite la legislacion vigente.

En una situacion dada, elegir y utilizar adecuadamente las principales
técnicas de busqueda de empleo en su campo profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios y
localizar los recursos precisos, para constituirse en trabajador por cuenta
propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, los
condicionamientos por razén de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacién del derecho laboral (Constitucion,
Estatuto de los trabajadores, Directivas de la Unidn Europea, Convenio
Colectivo...) distinguiendo los derechos y las obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacion de
haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, seguridad e higiene, productividad
tecnoldgicas...) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

A partir de informaciones econdmicas de caracter general:

Identificar las principales magnitudes macro-econdémicas y analizar las
relaciones existentes entre ellas.

Explicar las areas funcionales de una empresa tipo del sector, indicando las
relaciones existentes entre ellas.

A partir de la memoria econdmica de una empresa:
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Informacion y Comercializacion Turisticas.

CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

Salud laboral

Legislacion y relaciones
laborales

Orientacién e insercion socio-
laboral

Principios de economia

Economia y organizacion de la
empresa

Identificar e interpretar las variables econdémicas mas relevantes que
intervienen en la misma.

Calcular e interpretar los ratios basicos (autonomia financiera, solvencia,
garantia y financiacion del inmovilizado,...) que determinan la situacion
financiera de la empresa.

Indicar las posibles lineas de financiacion de la empresa.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud faboral y calidad de vida. El
medio ambiente y su conservacion.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, biolégicos, organizativos.
Medidas de prevencién y proteccion.
Técnicas aplicadas de la organizacion “segura” del trabajo.
Técnicas generales de prevencidn/proteccion. Andlisis, evaluacién y
propuesta de actuaciones.
Casos practicos.
Prioridades y secuencias de actuacién en caso de accidentes.
Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacién cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados.

Derecho laboral: normas fundamentales.

La relacion laboral. Modalidades de contratacion, salarios e
incentivos. Suspension y extincion del contrato.

Seguridad Social y otras prestaciones.

Organos de representacion.

Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

El proceso de busqueda de empleo: Fuentes de informacion,
mecanismos de oferta-demanda, procedimientos y técnicas.
Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. Tramites y recursos de
constitucion de pequefias empresas.

Recursos de auto-orientacion profesional. Analisis y evaluacion del
propio potencial profesional y de los intereses personales. La
superacién de habitos sociales discriminatorios. Elaboracién de
itinerarios formativos/profesionalizadores. La toma de decisiones.

Variables macroeconémicas. Indicadores socioeconémicos. Sus
interrelaciones.
Economia de mercado:
Oferta y demanda
Mercados competitivos.
Relaciones socioecondmicas internacionales: CEE

Actividad econdmica de la empresa: criterios de clasificacion.
La empresa: Tipos de modelos organizativos. Areas funcionales.
Organigramas.
Funcionamiento econémico de la empresa:
Patrimonio de la empresa
Obtencién de recursos: financiacion propia, financiacion ajena
Interpretacién de estados de cuentas anuales
Costes fijos y variables.
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3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1. MATERIAS DEL BACHILLERATO
NECESARIAS PARA ACCEDER AL CICLO

Materias de modalidad
Geografia
Historia del Arte

Otros contenidos de formacion profesional de base (22
lengua extranjera):

Uso de la lengua oral y escrita

Participacion en conversaciones relativas a situaciones de la vida
cotidiana y a situaciones derivadas de las diferentes actividades de
aprendizaje.

Factores no explicitos de los mensajes.

Aspectos funcionales: describir, narrar, explicar, hacer hipétesis,
expresar probabilidad, duda o sospecha, argumentar, resumir...
Tipos de discurso: narraciones, descripciones,
procedimientos/prescripciones, argumentaciones.

Uso de fa lengua escrita. Situaciones que respondan a una intencién
comunicativa concreta y a un receptor determinado, aplicando las
normas que rigen diferentes esquemas textuales.

Comprension de textos orales y escritos: medios de comunicacion,
autonomia lectora.
Comprensioén global y especifica de:
Textos orales y escritos de la comunicacién interpersonal o
de uso en la vida cotidiana.
Textos escritos de divulgacion general, con ayuda del
diccionario.
Comprension de la informacién global y de informaciones especificas
previamente requeridas de:
Textos orales, escritos y visuales de los medios de
comunicacion.

Reflexion sobre la lengua y su aprendizaje

Los componentes de la competencia comunicativa: analisis y reflexion

sobre su funcionamiento a través de textos orales y escritos:
Aspectos nocionales-funcionales.
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3.2. PROFESORADO

3.2.1. Especialidades del MODULO PROFESIONAL DEESP’;EOCF'QEQQED o CUERPO
profesorado con atribucién
docente en los modulos Disef ializacis Hosteleri Prof d
profesionales del ciclo for- L lsenody ctom;arqle;.lzamlon I Tos_s eleria y Ero esor de
mativo informacién y e pro umlc os turisticos locales urismo Snsengn;a
comercializacién turisti- y regionales eclindaria
cas. Asistencia y guia de grupos Hostelerfa y Profesor
Turismo Ensefianza
Secundaria
Informacion turistica Hosteleria y Profesor
en destino Turismo Enseflanza
Secundaria
Productos y destinos Hosteleria y Profesor
turisticos nacionales Turismo Ensefianza
e internacionales Secundaria
Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefianza
Secundaria
Segunda Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefanza
Secundaria
Orientacion Laboral Formacién y Profesor de
Orientacion Ensefianza
Laboral Secundaria
(1) Aleman, Francés, Ingiés, Italiano o Portugués, en funcién del
idioma elegido.
3.2.2 Equivalencias de titu- Para la imparticion de los modulos profesionales correspondientes a
laciones a efectos de la especialidad de:
docencia Hosteleria y Turismo

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del titulo de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticién de los mddulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:
Formacion y Orientacién Laboral
se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Relaciones Laborales
Diplomado en Trabajo Social
Diplomado en Educacion Social
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.
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Ordenacion Académica e Imparticion.

3.3. REQUISITOS MiNIMOS PARA IMPARTIR
ESTAS ENSENANZAS

De conformidad con el art. 39 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacion Profesional de Grado Superior:
Informacion y Comercializacion Turistica, requiere, para la imparticion
de las ensenanzas definidas en el presente R.D., los siguientes
espacios minimos que incluyen los establecidos en el articulo 32.1.a
del citado R.D. 1004/1991 de 14 de junio.

. . - Grado de
Espacio formativo Superficie utilizacion
Aula Polivalente 60 m? 75 %
Aula de aplicaciones de
Hosteleria y Turismo 90 m? 35 %

El “grado de utilizacion” expresa en tanto por ciento ia ocupacion en
horas del espacio prevista para la imparticion de las ensefianzas
minimas, por un grupo de alumnos, respecto de la duracion total de
estas ensefanzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizacién”, los espacios
formativos establecidos pueden ser ocupados por otros grupos de
alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, u otras etapas
educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos (con la ocupacion expresada por el grado de utilizacién)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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informacion y Comercializacion Turisticas.

3.4. CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS
Y ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES

3.4.1. Médulos Informacién turistica en destino
profesionales que pueden

ser objeto de

convalidacion con la

formacion profesional

ocupacional

3.4.2. Médulos Asistencia y guia de grupos
profesionales que pueden Informacién turistica en destino
ser objeto de Formacion en Centro de Trabajo
correspondencia con la Formacién y Orientacién Laboral

practica laboral

3.4.3 Acceso a estudios Técnico en Empresas y Actividades Turisticas
universitarios Diplomado en Traduccion e Interpretacion
Ciencias Empresariales
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1.1.
1.1.1.

1.1.2.
1.1.3.

Restauracion

Denominacién: RESTAURACION

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
SUPERIOR

Duracion del ciclo formativo: 2.000 HORAS

REALES DECRETOS: 2218/1993 (B.O.E. 09/03/1994)
142/1994 (B.O.E. 11/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia

Organizar y supervisar los procesos de
aprovisionamiento, realizacion y conservacion de
elaboraciones culinarias, prestando asistencia
técnica y operativa.

Organizar y supervisar los procesos de
aprovisionamiento, realizacion y conservacion de
productos de pasteleria, reposteria y panaderia,
prestando asistencia técnica y operativa.

Organizar y supervisar los procesos de
aprovisionamiento de bebidas y realizacion del
servicio de alimentos y bebidas, prestando
asistencia técnica y operativa, y dando
asesoramiento y atencion especiales a los clientes.

Planificar establecimientos, areas o departamentos
de produccioén y/o servicio de alimentos y bebidas,
y realizar el control de su explotacion.
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1.2.
1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2.

Disefar y comercializar ofertas gastronémicas en
distintos tipos de establecimientos, areas o
departamentos de restauracion.

EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL

Cambios en los factores tecnolégicos, organizativos y
econdmicos

Cambios en las actividades profesionales
Cambios en la formacion

POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
Entorno profesional y de trabajo

Entorno funcional y tecnoldgico

ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Procesos de cocina
Procesos de pasteleria y panaderia
Procesos de setrvicio
Administracion de establecimientos de restauracion
Marketing en Restauracion
MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES:
Lengua extranjera
Segunda lengua extranjera
Relaciones en el entorno de trabajo

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO
DE TRABAJO

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL
ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

MATERIAS DEL BACHILLERATO NECESARIAS PARA
ACCEDER AL CICLO

PROFESORADO
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3.2.1. Especialidades del profesorado con atribucion docente en
fos modulos profesionales del ciclo formativo
3.2.2. Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia
3.3. REQUISITOS MINIMOS PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS

3.4. CONVALIDACIONES, CORRESPONDENCIAS Y
ACCESO A ESTUDIOS SUPERIORES

3.4.1. Modulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacién con la formacion profesional ocupacional

3.4.2. Moédulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral

3.4.3. Acceso a estudios universitarios
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Administrar establecimientos, areas o departamentos de
restauracion, disefiando y comercializando su oferta gastrondmica.

Interpretar los planes generales de la empresa o establecimiento y
concretarlos en objetivos y planes para el area de alimentos y
bebidas.

Aplicar las técnicas propias de su trabajo para optimizar la produccion
o prestacion del servicio segun criterios de eficacia, economia y
productividad, consiguiendo la satisfaccion de las expectativas del
cliente.

Interpretar la informacion recogida y definir actuaciones segun la
planificacion y las normas establecidas, y dar instrucciones sobre la
organizacion y prestacidn de los servicios en caso de variaciones en
la oferta de alimentos y bebidas prevista.

Comunicarse, al menos, en dos lenguas extranjeras con clientes y
personal de canales de distribucion.

Aplicar las técnicas de marketing necesarias para el desarrollo de
acciones comerciales propias de un servicio de alimentos y bebidas, y
reflejar la imagen de la empresa, tanto en los resultados de su trabajo
como en las relaciones que mantenga con el exterior.

Organizar y dirigir el trabajo de otros técnicos de nivel inferior.

Poseer una vision global e integrada de la prestacion del servicio en
los diferentes tipos de establecimientos en los que puede desarrollar
su trabajo, comprendiendo la funcidn de las instalaciones y las
dimensiones técnicas, organizativas, econdmicas y humanas de su
trabajo en el proceso.

Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como
consecuencia de los cambios producidos en las técnicas,
organizacion laboral y aspectos econdmicos relacionados con el
servicio de alimentos y bebidas.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional que
coordina, responsabilizandose de la consecucion de los objetivos
asignados al grupo, respetando el trabajo de los demas,.organizando
y dirigiendo tareas colectivas y cooperando en la superacion de las
dificultades que se presenten.

Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo con
otras areas o departamentos del establecimiento, interpretando
ordenes e informacion, generando instrucciones claras e informando y
solicitando ayuda a quien proceda cuando se produzcan
contingencias.

Actuar en condiciones de posible emergencia, transmitiendo con
celeridad y serenidad las sefales de alarma, dirigiendo las
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1.1.3. Unidades de

competencia

actuaciones de los miembros de su equipo y coordinando, en su caso,
el plan de evacuacion de los clientes del establecimiento y la
aplicacion de los medios de seguridad establecidos para prevenir o
corregir riesgos a personas.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales sobre sus
actuaciones o las de otros, identificando y siguiendo las normas
establecidas procedentes, dentro del ambito de su competencia, y
consultando dichas decisiones cuando sus repercusiones econémicas
y de servicio o de coordinacion con otras areas sean importantes.

Responsabilidad y autonomia

Su ambito de responsabilidad puede ir desde ejercer la administracion
de una seccién o departamento hasta la de toda un area de alimentos
y bebidas en establecimientos dedicados a una oferta mas amplia o,
incluso, a la administracién de un establecimiento especifico de
restauracion.

En ocasiones, este técnico superior podra ser propietario de su
establecimiento, por lo que debera tener también capacidad para el
autoempleo y la iniciativa empresarial.

Este técnico es auténomo en las siguientes actividades:
Administracién de establecimientos, areas o departamentos de
restauracién. Disefio y comercializacion de ofertas gastronémicas.
Manipulacién, preparacion y servicio de alimentos y bebidas.
Asesoramiento y atencién al cliente.

Puede ser asistido en:

Estrategia general del area, departamento o seccién de su
responsabilidad. Planificacion general del area, departamento o
seccién de su responsabilidad. Realizacién de acciones
publipromocionales

Debe ser asistido en:

Planificacién general de la empresa. Definicion de las politicas
generales de la empresa.

Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento, realizacion
y conservacion de elaboraciones culinarias, prestando asistencia
técnica y operativa.

Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento, realizacion
y conservacion de productos de pasteleria, reposteria y panaderia,
prestando asistencia tecnica y operativa.

Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento de bebidas
y realizacion del servicio de alimentos y bebidas, prestando asistencia
técnica y operativa, y dando asesoramiento y atencion especiales a
los clientes.

Planificar establecimientos, areas o departamentos de produccién y/o
servicio de alimentos y bebidas, y realizar el control de su explotacion.

Disefar y comercializar ofertas gastrondmicas en distintos tipos de
establecimientos, areas o departamentos de restauracion.
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Referencia del Sistema Productivo

Unidad de Competencia 1:

Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento, realizacion y
conservacion de elaboraciones culinarias, prestando asistencia técnica y operativa

REALIZACIONES

1.1. Definir y supervisar los pro-
cesos técnicos de aprovisiona-
miento y almacenamiento de
géneros crudos, semielaborados
y de elaboraciones culinarias ter-
minadas, efectuando la informa-
cion técnica o dando las instruc-
ciones necesarias para asegurar
la calidad de los suministros.

1.2. Definir y/o establecer los
procesos de cocina, conservacion
y/o envasado, efectuando la infor-
macion técnica, y/o dando las ins-
trucciones necesarias para ase-
gurar la factibilidad de la
produccion, conseguir 10s niveles
de calidad necesarios y optimizar
el proceso.

1.3. Supervisar los procesos de
realizacion y conservacion de ela-
boraciones culinarias, asi como los
resultados intermedios y finales
derivados de los mismos, de modo
que se eviten y corrijan posibles
desviaciones respecto a la defini-
cién y coste del producto, sus nor-
mas basicas de preparacion y el
estandar de calidad establecido.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado todas las materias primas y géneros de que debe
aprovisionarse el establecimiento, especificando su nivel de calidad y las
caracteristicas de identificacién comercial que faciliten el pedido.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso de
aprovisionamiento, determinando las caracteristicas de cantidad, calidad,
caducidad, embalaje, temperatura y sanitarias que deben controlar en la
recepcion.

Ha definido la distribucion de las diversas zonas o areas de almacenamiento y
circulacion .

Ha establecido las operaciones, fases basicas y puntos criticos del proceso
de aimacenamiento y suministro, teniendo en cuenta las caracteristicas
organolépticas y las condiciones de conservacion de las mercancias, su
rotacion y los factores de riesgo.

Ha establecido los equipos y maquinas utilizables en la manipulacion y
acondicionamiento de las provisiones.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicable.

Ha asignado [os recursos humanos y materiales, optimizando el proceso y
teniendo en cuenta los niveles de calidad previstos.

Ha identificado y especificado las materias primas y géneros que deben
intervenir en el proceso, determinando su nivel de calidad.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso, determinando el
nivel de calidad que debe obtenerse.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicable.
Ha establecido los equipos, maqguinas, utiles y herramientas precisas.

Ha determinado los parametros de operacion de los equipos y los puntos
criticos del proceso.

Ha determinado los tiempos del proceso y ha calculado, en su caso, el tiempo
de produccion asignado a los diversos procesos.

Ha establecido el proceso de control de la calidad, determinando las pautas
de inspeccion que incluyen:

Operaciones y fases de control.

Dispositivos, instrumentos y parametros de control.

Las caracteristicas de calidad mas significativas de los productos intermedios
y finales.

Los criterios de aceptacion/rechazo.

Ha previsto la disposicion de equipo y maquinas, la distribucion de las
diversas zonas 0 areas de produccion y el flujo de materias primas, géneros,
productos intermedios y desperdicios.

Ha asignado los recursos humanos y materiales al proceso, optimizando la
produccion y teniendo en cuenta los niveles de calidad previstos.

En los procesos de manipulacién en crudo de toda clase de alimentos ha
comprobado que se han realizado correctamente:

La preparacion de utiles y equipos.

La aplicacién de técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de
alimentos en crudo.

La utilizacion, en su caso, de las técnicas de coccidn establecidas con
respecto a aquellos géneros gue lo necesiten una vez finalizada su
manipulacion.

En su caso, la seccidén y despiece de los géneros, y su racionamiento,
troceado o picado, teniendo en cuenta su utilizacion o comercializacién
posterior y la maxima optimizacion econdmica.
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1.4. Prestar asistencia técnica y
operativa en cada una de las areas
de produccién y conservacion de
elaboraciones culinarias para facili-
tar el trabajo del personal depen-
diente y agilizar el proceso.

1.5. Dirigir y coordinar al perso-
nal dependiente, promoviendo su
motivacion, participacién y acep-
tacion de los objetivos, el desa-
rrollo de su profesionalidad y la
mayor capacidad de respuesta a
las necesidades de los clientes.

El mantenimiento de las temperaturas requeridas.

La utilizacion de los medios energéticos, evitando costes y desgastes
innecesarios mediante las normas de uso establecidas.

Las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.

En los procesos de preparacion y presentacion de elaboraciones culinarias ha
comprobado que se han ejecutado correctamente, a partir de la manipulacion
en crudo de los géneros:

La preparacion de utiles y equipos.

La utilizacidn de las técnicas de coccidn establecidas.

El acabado y presentacion del plato.

La regeneracion a temperatura de servicio.

El mantenimiento de las temperaturas requeridas.

La utilizacién de los medios energéticos, evitando costes y desgastes
innecesarios, mediante las normas de uso establecidas.

Las tareas de limpieza.

En los procesos de conservacion y/o envasado de géneros y elaboraciones
culinarios ha comprobado que:

Se han tenido en cuenta las caracteristicas del género o elaboracion de
cocina en cuestion.

Se han seguido los procedimientos establecidos.

Se han utilizado los recipientes, envases y equipos asignados.

Se han aplicado las temperaturas adecuadas.

Se han aplicado, en su caso, técnicas de abatimiento rapido de temperaturas
y/o de congelacion criogénica con nitrégeno liquido.

Se han mantenido los equipos de calor y frio en las condiciones de
temperatura requerida, actuando por medio de operaciones manuales sobre
los reguladores y/o medios de control.

Se han utilizado los medios energéticos, evitando costes y desgastes
innecesarios mediante las normas de uso establecidas.

Se han realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados
en el proceso con la frecuencia, productos y metodos establecidos.

Durante todos los procesos necesarios para la realizaciéon y conservacion de
elaboraciones culinarias:

Ha dado las instrucciones pertinentes de forma clara, comprobando que han
sido asimiladas por sus colaboradores.

Se ha asegurado de que se han corregido las desviaciones, anomalias y/o
fallos detectados.

Ha comprobado que el personal dependiente ha realizado sus labores de
acuerdo con los planes e instrucciones que se hayan establecido, y conforme
a las normas de seguridad e higiene generales y especificas de la actividad.
Ha comprobado que la produccidn satisface los niveles de calidad
establecidos, tomando las medidas oportunas y dando un tratamiento
adecuado a la “no conformidad”.

Ha asistido y formado técnicamente al personal dependiente cuando ha sido
oportuno.

Ha intervenido operativamente en el proceso cuando por causas imprevistas,
y ante insuficiencias técnicas y cuantitativas del personal, ha sido necesario.

Ha organizado y distribuido el trabajo y ha confeccionado los turnos, horarios,
vacaciones y dias libres del personal a su cargo.

Ha motivado al personal del establecimiento, area o departamento creando un
clima de confianza adecuado, y ha coordinado los equipos de trabajo
aprovechando al maximo el potencial y la sinergia de sus componentes para
obtener mayor calidad y creatividad en los resultados.

Ha transmitido oportunamente las instrucciones/ordenes pertinentes de forma
clara, asegurandose de su perfecta comprension.

Ha delegado en el personal dependiente la autoridad necesaria para que
pueda llevar a cabo su trabajo, propiciando la creatividad e iniciativa personal,
exigiendo oportunamente las responsabilidades que ello conlleva y
corrigiendo las actitudes y acciones incorrectas.

Ha efectuado un seguimiento persanalizado de la labor del personal a su cargo
estableciendo criterios de evaluacién que permitan conocer su eficacia en el trabajo.

156
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DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de tra-
tamiento de la informacioén:

Materiales empleados:

Principales resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Informacion (naturaleza, tipo y
soportes):

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios:

Mobiliario especifico de cuarto frio, cocina tradicional o catering.
Medios ofimaticos. Almacenes. Equipos de frio. Equipos generadores
de calor. Autoclaves. Equipos generadores de ozono. Maguinaria
auxiliar. Utensilios de cocina. Menaje de cocina. Menaje de servicio.

Materias primas crudas y/c preparadas para la elaboracion de platos.
Material de acondicionamiento. Productos de limpieza. Combustibles
liquidos o gaseosos. Material de oficina.

Definicion y/o establecimiento de los procesos de aprovisionamiento
necesarios y de elaboracion de productos culinarios. Control de los
procesos de aplicacion de técnicas culinarias y de elaboracion de
productos culinarios. Conservaciéon de productos crudos,
preelaborados y elaborados.

Manipulacion, limpieza y preparacion de alimentos en crudo. Técnicas
basicas de ligazdn. Técnicas basicas de coccion. Almacenamiento.
Esterilizacion/conservacion. Regeneracion. Presentacion y envasado.
Limpieza y desinfeccién de utiles y equipos.

Manuales de procesos operativos hormalizados. Manuales de
funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones. Ordenes de
trabajo. Fichas técnicas sobre manipulacion de alimentos en crudo.
Fichas tecnicas de elaboracién. Recetarios. Tablas de temperaturas
apropiadas. Normativa higiénico-sanitaria aplicada.

Alojamientos, establecimientos de restauracion comercial, catering,
superficies comerciales e industrias agroalimentarias. Clientes
individuales o colectivos.
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Unidad de Competencia 2:

Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento, realizaciéon y conservacion de
productos de pasteleria, reposteria y panaderia, prestando asistencia ténica y operativa.

REALIZACIONES

2.1. Definir y supervisar los pro-
cesos técnicos de aprovisiona-
miento y almacenamiento de
materias primas, semielaborados
y de elaboraciones de pasteleria,
reposteria y panaderia termina-
das, efectuando la informacion
técnica o dando las instrucciones
necesarias para asegurar la cali-
dad de los suministros.

2.2. Definir y/o establecer los
procesos de pasteleria, reposte-
ria y panaderia, conservacion y/o
envasado, efectuando la informa-
cién técnica, y/o dando las ins-
trucciones necesarias para ase-
gurar la factibilidad de la
produccidn, conseguir los niveles
de calidad necesarios y optimizar
el proceso.

2.3. Supervisar los procesos de
realizacion y conservacion de pro-
ductos de pasteleria, reposteria y
panaderia, asi como los resulta-
dos intermedios vy finales deriva-
dos de los mismos, de modo que
se eviten y corrijan posibles des-
viaciones respecto a la definicion
y coste del producto, sus normas
basicas de preparacion y el estan-
dar de calidad establecido.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado todas las materias primas y géneros de que debe
aprovisionarse el establecimiento especificando su nivel de calidad y las
caracteristicas de identificacion comercial que faciliten el pedido.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso de aprovisionamiento,
determinando las caracteristicas de cantidad, calidad, caducidad, embalaje,
temperatura y sanitarias que se deben controlar en la recepcion.

Ha definido Ia distribucién de las diversas zonas o areas de almacenamiento y
circulacion .

Ha establecido las operaciones, fases basicas y puntos criticos del proceso de
almacenamiento y suministro, teniendo en cuenta las caracteristicas
organolépticas y las condiciones de conservacién de las mercancias, su
rotacion y los factores de riesgo. ’

Ha establecido los equipos y maquinas que se deben utilizar en la
manipulacion y acondicionamiento de las provisiones.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicable.

Ha asignado los recursos humanos y materiales, optimizando el proceso y
teniendo en cuenta los niveles de calidad previstos.

Ha identificado y especificado las materias primas y géneros que deben
intervenir en el proceso, determinando su nivel de calidad.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso, determinando el
nivel de calidad que debe obtenerse.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicable.
Ha establecido los equipos, maquinas, Utiles y herramientas precisas.

Ha determinado los parametros de operacién de los equipos y los puntos
criticos del proceso.

Ha determinado los tiempos del proceso y ha calculado, en su caso, el tiempo
de produccion asignado a los diversos procesos.

Ha establecido el proceso de control de la calidad, determinando las pautas
de inspeccién que incluyen:

Operaciones y fases de control.

Dispositivos, instrumentos y parametros de control.

Las caracteristicas de calidad mas significativas de los productos intermedios
y finales.

Los criterios de aceptacion/rechazo.

Ha previsto la distribucion de equipo y maquinas, la disposicion de las
diversas zonas o areas de produccion y el flujo de materias primas, géneros,
productos intermedios y desperdicios.

Ha asignado los recursos humanos y materiales al proceso, optimizando la
produccion y teniendo en cuenta los niveles de calidad previstos.

En los procesos de manipulaciéon en crudo ha comprobado gue se han
realizado correctamente:

La preparacion de utiles y equipos.

La aplicacion de técnicas basicas de manipulacién y/o tratamiento de
alimentos en crudo.

La utilizacién, en su caso, de las técnicas de coccion establecidas con
respecto a aquellos géneros que asi lo requieran, una vez finalizada su
manipulacion.

En su caso, la seccion y despiece de los géneros, y su racionamiento,
troceado o picado, teniendo en cuenta su utilizacién posterior y la maxima
optimizacion econdmica.
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2.4. Prestar asistencia técnica y
operativa en cada una de las
areas de produccion y conserva-
cion de productos de pasteleria,
reposteria y panaderia para facili-
tar el trabajo del personal depen-
diente y agilizar el proceso.

2.5. Dirigir y coordinar al perso-
nal dependiente, promoviendo su
motivacion, participacion y acep-
tacion de ios objetivos, el desa-
rrollo de su profesionalidad y la
mayor capacidad de respuesta a
las necesidades de los clientes.

El almacenamiento.

El mantenimiento de las temperaturas requeridas.

La utilizacion de los medios energéticos establecidos evitando costes y
desgastes innecesarios.

Las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.

En los procesos de preparacion y presentacion de elaboraciones basicas y
productos de pasteleria, reposteria y panaderia, ha comprobado,que se ha
ejecutado correctamente, a partir de la manipulacidn en crudo de los géneros:

La preparacion de utiles y equipos.

La utilizacion de las técnicas de coccion establecidas para cada preparacion.
El acabado y presentacion de la elaboracion o producto.

El almacenamiento.

La regeneracion a temperatura de servicio.

El mantenimiento de las temperaturas requeridas.

La utilizacion de los medios energéticos establecidos evitando costes y
desgastes innecesarios.

Las tareas de limpieza.

En los procesos de conservacion y/o envasado de elaboraciones basicas y
productos de pasteleria, reposteria y panaderia ha comprobado que:

Se han tenido en cuenta las caracteristicas de la elaboracién o producto en
cuestion.

Se han seguido los procedimientos establecidos.

Se han utilizado los recipientes, envases y equipos asignados.

Se han aplicado las temperaturas adecuadas.

Se han aplicado, en su caso, técnicas de abatimiento rapido de temperaturas
y/o de congelacion criogénica con nitrégeno liquido.

Se han mantenido los equipos de calor y frio en las condiciones de
temperatura requerida, actuando por medio de operaciones manuales sobre
los reguladores y/o medios de control.

Se han utilizado los medios energéticos, evitando costes y desgastes
innecesarios, mediante las normas de uso establecidas.

Se han realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados
en el proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante todos los procesos necesarios para la realizacion y conservacion de
elaboraciones basicas y productos de pasteleria, reposteria y panaderia:

Ha dado las instrucciones pertinentes de forma clara a sus colaboradores,
comprobando que han sido asimiladas por ellos.

Se ha asegurado de que se han corregido las desviaciones, anomalias y/o
fallos detectados.

Ha comprobado que el personal dependiente ha realizado sus labores de
acuerdo con los planes e instrucciones que se hayan establecido, y conforme
a las normas de seguridad e higiene generales y especificas de la actividad.
Ha comprobado que la produccion satisface los niveles de calidad
establecidos, tomando las medidas oportunas y dando un tratamiento
adecuado a la “no conformidad”.

Ha asistido y formado técnicamente al personal dependiente cuando ha sido
oportuno.

Ha intervenido operativamente en el proceso cuando por causas imprevistas,
y ante insuficiencias técnicas y cuantitativas del personal, ha sido necesario.

Ha organizado y distribuido el trabajo y ha confeccionado los turnos, horarios,
vacaciones y dias libres del personal a su cargo.

Ha motivado al personal del establecimiento, area o departamento creando un
clima de confianza adecuado, y ha coordinado los equipos de trabajo
aprovechando al méaximo el potencial y la sinergia de sus componentes para
obtener mayor calidad y creatividad en los resultados.

Ha transmitido oportunamente las instrucciones/érdenes pertinentes de forma
clara, asegurandose de su perfecta comprension.

Ha delegado en el personal dependiente la autoridad necesaria para que
pueda llevar a cabo su trabajo, propiciando Ia creatividad e iniciativa personal,
exigiendo oportunamente las responsabilidades que ello conlleva y
corrigiendo las actitudes y acciones incorrectas.
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DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de
tratamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Principales resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion (naturaleza, tipo y
soportes):

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios:

Ha efectuado un seguimiento personalizado de la labor del personal a su
cargo, estableciendo criterios de evaluacion que permitan conocer su eficacia
en el trabajo.

Mobiliario especifico de panaderia, pasteleria y reposteria. Material de
oficina. Almacenes. Equipos generadores de calor y frio. Equipos
generadores de ozono. Maquinas auxiliares. Utensilios de menaje
para pasteleria, reposteria y panaderia. Menaje de servicio.

Materias propias del sector alimentario. Material de
acondicionamiento. Productos de limpieza. Combustibles liquidos o
gaseosos. Uniformes y lenceria apropiados. Material de oficina.

Definiciéon y/o control de los procesos de elaboracion y conservacion
de productos de pasteleria,reposteria y panaderia.

Procedimientos normalizados de operacion: Técnicas de panificacion,
técnicas pasteleras, técnicas culinarias de aplicacion en pasteleria,
técnicas de bomboneria y carameleria, manipulacion, limpieza y
preparacion de alimentos en crudo, almacenamiento, regeneracion,
limpieza y desinfeccion de dtiles y equipos. Procedimientos
normalizados de operacion para conservacion y/o envasado de
productos de pasteleria, reposteria y panaderia.

Manuales de procesos operativos normalizados. Manuales de
funcionamiento de equipos, magquinaria e instalaciones. Ordenes de
trabajo. Fichas técnicas sobre manipulacion de alimentos en crudo.
Fichas técnicas de elaboracion de productos de pasteleria, reposteria
y panaderia. Recetarios. Tablas de temperaturas y escalas “Beaume”
apropiadas. Normativa de seguridad e higienico-sanitaria aplicada.

Alojamientos, restauracion comercial, “catering”, superficies
comerciales e industrias agroalimentarias. Clientes individuales o
colectivos.
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Unidad de Competencia 3:

Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento de bebidas y realizacion
del servicio de alimentos y bebidas, prestando asistencia técnica y operativa, y
dando asesoramiento y atencion especiales a los clientes.

REALIZACIONES

3.1. Definir o establecer y
supervisar los procesos técnicos
de aprovisionamiento y almace-
namiento de bebidas, elaborando
la informacion técnica o dando
las instrucciones necesarias para
asegurar la calidad de los sumi-
nistros.

3.2. Definir y/o establecer los
procesos de preservicio, servicio
y postservicio en el area de con-
sumo de alimentos y bebidas,
efectuando la informacién técni-
ca, y/o dando las instrucciones
necesarias para asegurar la aten-
cion al cliente, conseguir los nive-
les de calidad necesarios y opti-
mizar el proceso.

3.3. Definir y/o establecer los
procesos de preparacion de bebi-
das, conservacion y/o envasado,
elaborando la informacién técni-
ca, y/o dando las instrucciones
necesarias para asegurar la facti-
bilidad de la produccion, conse-
guir los niveles de calidad nece-
sarios y optimizar el proceso.

3.4. Supervisar los procesos de
preservicio, servicio y postservi-

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha identificado todas las materias primas y géneros de que debe
aprovisionarse el establecimiento, especificando su nivel de calidad y las
caracteristicas de identificacion comercial que faciliten el pedido.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso de aprovisionamiento,
determinando las caracteristicas de cantidad, calidad, caducidad, embalaje,
temperatura y sanitarias que se deben controlar en la recepcion.

Ha definido la distribucion de las diversas zonas o areas de almacenamiento y
circulacion .

Ha establecido las operaciones, fases basicas y puntos criticos del proceso de
almacenamiento y suministro, teniendo en cuenta las caracteristicas
organolépticas y las condiciones de conservacion de las mercancias, su
rotacion y los factores de riesgo.

Ha establecido los equipos, maquinas que se deben utilizar en la
manipulacién y acondicionamiento de las provisiones.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicabie.

Ha asignado los recursos humanos y materiales, optimizando el proceso y
teniendo en cuenta 10s niveles de calidad previstos.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso, determinando el
nivel de calidad que debe obtenerse.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicable.

Ha identificado y analizado la oferta gastrondmica del establecimiento para
prever un adecuado servicio.

Ha establecido los equipos, maquinas, utiles y herramientas precisas.

Ha establecido el proceso de control de la calidad, determinando las pautas
de inspeccion del servicio.

Ha previsto la distribucidn de equipos y maquinas y la disposicion de las
diversas zonas o dreas de servicio.

Ha asignado los recursos humanos y materiales al proceso de servicio,
optimizandolo y teniendo en cuenta los niveles de calidad previstos.

Ha identificado y especificado las materias primas y géneros que deben
intervenir en el proceso, determinando su nivel de calidad.

Ha establecido las operaciones y fases basicas del proceso, determinando el
nivel de calidad que debe obtenerse.

Ha tenido en cuenta la normativa higiénico/sanitaria aplicable.

Ha establecido los equipos, maquinas, utiles y herramientas precisas.

Ha establecido el proceso de control de la calidad, determinando las pautas
de inspeccion que incluyen:

Operaciones y fases de control.

Dispositivos, instrumentos y parametros de control.

Las caracteristicas de calidad mas significativas de los productos intermedios
y finales.

Los criterios de aceptacion/rechazo.

Ha asignado los recursos humanos y materiales al proceso, optimizando la
produccion y teniendo en cuenta los niveles de calidad previstos.

Ha comprobado que la zona de consumo de alimentos y bebidas se ha puesto
a punto de acuerdo con las normas del establecimiento, las caracteristicas del
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cio en el drea de consumo de ali-
mentos y bebidas, de modo que
se eviten y corrijan posibles des-
viaciones y se satisfagan las
expectativas de la clientela.

3.5. Supervisar los procesos de
preparacién y conservacion de
bebidas de modo que se eviten y
corrijan posibles desviaciones
respecto a la definicion y coste
del producto, sus normas basicas
de elaboracién y el estandar de
calidad establecido.

3.6. Prestar asistencia técnica y
operativa en las actividades de
preservicio, servicio y postservi-
cio, asi como en la preparacion y
conservacion de bebidas, para
facilitar el trabajo del personal
dependiente y agilizar el proceso.

local, la férmula de restauracion y/o el tipo de servicio que se vaya a prestar,
ejecutandose correctamente el montaje de mesas y elementos de apoyo y la
decoracion y ambientacién establecidas.

Ha comprobado que el servicio de alimentos y bebidas se ha realizado de
acuerdo con los tipos y normas de servicio y se ha adaptado a las
expectativas de los clientes.

Ha verificado que la facturacién y cobro han sido correctos.

Se ha cerciorado de que el personal en contacto con los clientes los ha
acogido, atendido y, en su caso, despedido diligente y cortésmente.

Ha comprobado que el cierre diario de la produccién y la liquidacién de caja
se ha realizado segun las normas y procedimientos establecidos.

Ha controlado el cierre de la zona de consumo de alimentos y bebidas,
comprobando que se han previsto y evitado posibles riesgos, y que se han
mantenido y adecuado las instalaciones, equipos y géneros para servicios
posteriores.

Durante todos los procesos de preserviciq, servicio y postservicio de
alimentos y bebidas:

Ha dado las instrucciones pertinentes de forma clara a sus colaboradores,
comprobando que han sido asimiladas por elios.

Se ha asegurado de que se han corregido las desviaciones, anomalias y/o
fallos detectados.

Ha comprobado que el personal dependiente ha realizado sus labores de
acuerdo con los planes e instrucciones que se hayan establecido, y conforme
a las normas de seguridad e higiene generales y especificas de la actividad.

Ha comprobado que:

Se ha ejecutado correctamente el aprovisionamiento de productos y la
preparacion de tiles y equipos.

Se han preparado las bebidas:

utilizando los métodos establecidos,

respetando las normas basicas de manipulacién,

ajustando las cantidades a la ficha técnica de fabricacion,

utilizando correctamente el equipamiento para racionalizar y mantener la
calidad del producto que se va a preparar,

utilizando el recipiente adecuado.

Las bebidas estan a la temperatura de servicio sin que hayan sufrido ningin
tipo de alteracion o deterioro.

La bebida se ajusta totalmente a la peticién del cliente.

Se han realizado las operaciones de acabado y presentacion de la bebida respetando:
la decoracion del producto,

el tipo de servicio que se va a realizar.

Se ha realizado el servicio en barra correctamente.

Se han realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados
con los productos y métodos establecidos.

En todo momento se han utilizado los medios energéticos, evitando costes y
desgastes innecesarios mediante las normas de uso establecidas.

Durante todos los procesos necesarios para la preparacion y conservacion de
bebidas:

Ha dado las instrucciones pertinentes de forma clara a sus colaboradores,
comprobando que han sido asimiladas por ellos.

Se ha asegurado de que se han corregido las desviaciones, anomalias y/o
fallos detectados.

Ha comprobado que el personal dependiente ha realizado sus labores de
acuerdo con las instrucciones recibidas, y conforme a las normas de
seguridad e higiene generales y especificas de la actividad.

Ha asistido y formado técnicamente al personal dependiente cuando ha sido
oportuno.

Ha intervenido operativamente en el proceso cuando por causas imprevistas,
y ante insuficiencias técnicas y cuantitativas del personal, ha sido necesario.
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3.7. Prestar asesoramiento y
atencion especiales a los clientes
para satisfacer sus expectativas y
cumplir con los objetivos econd-
micos del establecimiento.

3.8. Dirigir y coordinar al perso-
nal dependiente, promoviendo su
motivacion, participacion y acep-
tacion de los objetivos, el desa-
rrollo de su profesionalidad y la
mayor capacidad de respuesta a
las necesidades de los clientes.

Ha recibido a los clientes prestandoles una atencion especial.

Una vez conocidas las intenciones y deseos de los clientes ha procurado
satisfacer sus demandas, dandoles una informacion cualificada y, en su caso:

Acomodéndolos en la mesa que mas se ajusta a sus peticiones.
Ofreciendo el servicio de guardarropas, si lo hubiera.
Asistiendo a la colocacion de acuerdo con las normas de protocolo.

Ha informado sobre la oferta gastrondmica del establecimiento de acuerdo
con su programa de ventas y teniendo en cuenta:

El tipo de clientes.

Los objetivos de ventas.

El momento del dia.

La situacidn en que se encuentran los clientes y sus gustos.

Ante el interés, deseo o curiosidad del cliente ha proporcionado la informacion
gastrondmica que cubra sus expectativas.

La correcta apariencia personal ha permitido dar confianza a los clientes y
facilitar la venta.

Al informar, ha comprobado que los clientes se han cerciorado del precio de
las ofertas gastrondmicas a través de la carta.

Ha concretado la venta tomando la comanda de acuerdo con los
procedimientos establecidos y procurando:

Escribir de manera clara.
Respetar las normas de protocolo.
Asegurarse verbalmente de los pedidos de los clientes.

Ha procurado vender productos periféricos, tales como aperitivos, de acuerdo
con los objetivos de ventas.

Ha procurado en todo momento atender las peticiones de los clientes, bien
directamente 0 por medio de sus colaboradores.

Ha comprobado que el servicio solicitado por los clientes se corresponde con
sus deseos y expectativas iniciales, corrigiendo, en su caso, los posibles
errores y tomando las medidas correctoras necesarias.

En caso de no poder ofrecer el servicio solicitado por el cliente, ha presentado
una o varias alternativas intentando que se adapten a los gustos del mismo.

Ha procurado trasmitir la imagen de la empresa, desarrollando todo el
proceso de atencidn y asesoramiento con creatividad y respetando las
normas basicas previamente establecidas.

Ha despedido cortésmente a los clientes, comprobando su nivel de
satisfaccién y potenciando la solicitud de futuros servicios.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafol para comunicarse
con buen nivel con los clientes que desconocen esta lengua.

Ha organizado y distribuido el trabajo y ha confeccionado los turnos, horarios,
vacaciones y dias libres del personal a su cargo.

Ha motivado al personal del establecimiento, area o departamento creando un
clima de confianza adecuado, y ha coordinado los equipos de trabajo
aprovechando al maximo el potencial y la sinergia de sus componentes para
obtener mayor calidad y creatividad en los resultados.

Ha transmitido oportunamente las instrucciones/érdenes pertinentes de forma
clara, asegurandose de su perfecta comprension.

Ha delegado en el personal dependiente la autoridad necesaria para que
pueda llevar a cabo su trabajo, propiciando la creatividad e iniciativa personal,
exigiendo oportunamente las responsabilidades que ello conlleva y
corrigiendo las actitudes y acciones incorrectas.

Ha efectuado un seguimiento personalizado de la labor del personal a su
cargo estableciendo criterios de evaluacion que permitan conocer su eficacia
en el trabajo.
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DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de
tratamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Principales resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Informacidn (naturaleza, tipoy
soportes):

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios:

Material de oficina. Equipos de frio. Equipos de calor. Maquinaria
propia de un bar. Utensilios propios de un restaurante y bar. Utensilios
varios para preparacion de bebidas como coctelera, vaso mezclador,
etc. Utensilios propios de bodega como catavinos, termémetro,
alcoholimetro, decantador, etc. Extintores y sistemas de seguridad.

Materias primas alimentarias. Elaboraciones culinarias rapidas y
bebidas. Material para decoracién de servicios tipo “buffet” u ofertas
analogas. Productos de limpieza. Combustible. Uniformes y lenceria
apropiados. Material de oficina.

Supervision de los procesos de preservicio, servicio y postservicio en
el area de consumo de alimentos y bebidas. Control de la preparacién
y conservacion de bebidas supervisados. Atencion a los clientes.

Procesos normalizados de aprovisionamiento. Procesos normalizados
de operacién y supervisién del departamento. Normas de servicio.
Metodos de muestreo para control de calidad, envejecimiento y
conservacion de vinos. Técnicas de decoracion aplicadas. Métodos
de limpieza y desinfeccion de Utiles y equipos.

Manuales de funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones.
Ordenes de trabajo. Fichas técnicas de fabricacion. Fichas de cata.
Documentos normalizados como vales interdepartamentales, facturas,
albaranes, etc. Tablas de temperaturas apropiadas. Normativa de
seguridad e higiénico-sanitaria aplicada.

Departamentos interrelacionados. Clientes individuales y colectivos.
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Unidad de Competencia 4:

Planificar establecimientos, areas o departamentos de produccion y/o servicios de
alimentos y bebidas, y realizar el control de su explotacion.

REALIZACIONES

4.1. Definir, a su nivel, objetivos
y planes para el establecimiento,
area o departamento de su res-
ponsabilidad que sean viables y
se puedan integrar en la planifica-
cién general de la empresa.

4.2. Confeccionar los presu-
puestos del establecimiento, area
o departamento de su responsa-
bilidad en funcion de los objetivos
y programas previstos.

4.3. Determinar la estructura y
los sistemas de gestion de los
establecimientos, areas o depar-
tamentos de produccion de ali-
mentos.

4.4, Determinar la estructura y
los sistemas de gestion de los
establecimientos, areas o depar-
tamentos de servicio de alimen-
tos y bebidas.

4.5. Definir un sistema de con-
trol que permita evaluar el fun-
cionamiento y la rentabilidad del
establecimiento, area o departa-
mento.

CRITERIOS DE REALIZACION

Por medio de informacion directa y expresa ha comprendido los planes
generales de la empresa y los objetivos que afectan a su area de actuacion.

A patrtir de la informacion del mercado vy los planes de la empresa, ha definido
los objetivos de caracter particular para el establecimiento, area o
departamento de su responsabilidad, presentandolos a sus superiores para
su discusion y modificandolos si ha resultado procedente.

Ha identificado y, en su caso, seleccionado y evaluado los medios humanos y
materiales mas adecuados para conseguir los objetivos definidos.

Ha cuantificado y periodificado los objetivos confeccionando los presupuestos
econdmicos y de tesoreria aplicando para ello técnicas de previsién y
presupuestacion.

Ha planteado a sus superiores jerarquicos dichos presupuestos y los ha
modificado atendiendo a las observaciones que le hayan formulado.

Ha determinado la estructura de la unidad de produccién que resulte mas
adecuada para conseguir la maxima eficiencia en los procesos productivos a
partir de los medios humanos, materiales y econémicos disponibles.

Ha definido el contenido de los puestos de trabajo necesarios para acometer
una produccion determinada.

Ha identificado las necesidades de personal del establecimiento, drea o
departamento en funcién de los programas y actividades.

Ha propuesto la contratacién de personal para cubrir las necesidades
detectadas ,determinando, en su caso, las modalidades y tipos de contratacion.

Ha definido los sistemas de seleccion aplicables.

Ha fijado, con conocimiento de las correspondientes técnicas, los sistemas de
archivo, gestion interna de la informacion y organizacion de los soportes que
van a ser utilizados en la unidad de produccion.

Ha determinado la estructura de la unidad que resulte mas adecuada para
conseguir la maxima eficiencia en los procesos de servicio a partir de los
medios humanos, materiales y econdémicos disponibles.

Ha definido el contenido de los puestos de trabajo necesarios para acometer
una produccién determinada.

Ha identificado las necesidades de personal del establecimiento, area o
departamento en funcién de los programas y actividades.

Ha propuesto la contratacion de personal para cubrir las necesidades
detectadas ,determinando, en su caso, las modalidades y tipos de contratacién.

Ha definido los sistemas de seleccion aplicables.

Ha fijado, con conocimiento de las correspondientes técnicas, los sistemas de
archivo, gestion interna de la informacion y organizacion de los soportes que
van a ser utilizados en la unidad de produccién.

Ha definido un sistema de control teniendo en cuenta que:

La informacion de gestion obtenida debe ser la necesaria para tomar
decisiones.

Los patrones de medida deben estar basados en los promedios del sector, los
estados financieros del establecimiento y la prevision de ingresos y gastos.

El método de recogida de informacion ha de ser sencillo pero, al mismo
tiempo, debe permitir la obtencién de datos reales.
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4.6. Aplicar el sistema de con-
trol econdmico del aprovisiona-
miento de forma que se satisfa-
gan las exigencias de la
produccion y los objetivos econo-
micos del establecimiento.

4.7. Fijar y controlar los precios
de los productos/servicios de for-
ma que se cumplan los objetivos
economicos del establecimiento.

4.8. Aplicar el sistema de con-
trol de las ventas comprobando
que los ingresos se corresponden
con los consumos realizados por
los clientes.

La implantacion de medidas correctoras, una vez comparados los datos
reales con los estandares, debe ser eficaz.
Se deben cumplir los objetivos del establecimiento.

En el sistema de control se han incluido las areas de:

Compras/aprovisionamiento.
Almacenamiento y distribucion.
Produccion de alimentos y bebidas.
Servicio de alimentos y bebidas.

Ha comprobado que en la elaboraciéon del presupuesto de explotacion se han
tenido en cuenta los costes estandar.

Ha comprobado que el sistema de control asegura un perfecto seguimiento
del ajuste entre los resultados reales de operacion y los previstos, ademas de
la optimizacion de los recursos disponibles.

En la aplicacion del sistema de control del aprovisionamiento se ha
contemplado:

Cémo seleccionar las fuentes de suministro.

El seguimiento de los pedidos.

El proceso administrativo de recepcion.

La aprobacion del pago a los proveedores y su materializacion.
El control de los almacenes.

Ha elaborado con sus colaboradores mas inmediatos los estandares de
especificacion de compras de cada uno de los articulos que es necesario
adquirir de acuerdo con el método previamente establecido.

Al seleccionar a los proveedores ha tenido en cuenta como criterios que:

La calidad del producto se ajusta a los niveles previamente establecidos.

El plazo de entrega es oportuno.

El precio se adecua a la calidad de la mercancia, las condiciones de pago y el
plazo de entrega.

Ha fijado para cada uno de los productos que componen la oferta de
alimentos y bebidas del establecimiento:

Precios estandares.
Precios de coste.

Ha determinado el precio de venta teniendo en cuenta:

La politica de precios del establecimiento.

El precio medio pedido y el precio medio ofrecido.
Los costes de materia prima.

Las oscilaciones del mercado.

Los gastos generales.

Ha aplicado un sistema de control diario de costes de produccion que permite
conocer, con un minimo de error, si los costes reales se ajustan a los costes
tedricos, posibilitando tomar medidas correctoras en los precios.

Ha calculado los margenes a partir de los costes de produccion.

Ha definido y normalizado:

Los comprobantes de pedido, tanto de comidas como de bebidas.
La facturacion de cada unidad de venta.

Las modalidades de pago, especialmente los pagos a crédito.

El diario de produccion.

La liquidacion de caja.

Ha comprobado si los margenes brutos de explotacion tedricos se
corresponden con los reales, analizando las causas de las posibles
desviaciones y tomando las medidas oportunas.

Ha hecho comprobaciones diarias de produccion, analizando:

La produccion del dia.

Los niveles de productividad.

El nimero de servicios, tanto de menu como de carta.

El gasto medio por cliente, desglosandc alimentos y bebidas.
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4.9 Analizar la informacion deri-
vada del control de la explotacion
para evaluar el funcionamiento y
la rentabilidad del establecimien-
to.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de
tratamiento de la informacion:

Materiales empleados:

Resultados intermedios:

Principales resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacién (naturaleza, tipo y
soportes):

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios:

Las observaciones de sus colaboradores.
Las anomalias detectadas.

La aplicacion del sistema de evaluacion de las ventas ha permitido:

El andlisis de los componentes de la oferta gastrondmica.

El estudio del indice de popularidad de los platos.

La clasificacion de los componentes de la oferta gastronémica.

La toma de decisiones en cuanto a los componentes de la oferta
gastronomica.

La adaptacion de los precios a la capacidad de gasto de los clientes.

Ha aplicado las técnicas de analisis financiero que se hayan establecido
relativas a:

Determinacién del fondo de maniobra.

“Ratios” financieras.

Compras y existencias.

Indices de actividad y rotaciones.

Rentabilidad del establecimiento, area o departamento de alimentos y
bebidas.

Ha realizado un informe de gestién normalizado, analizando la actividad del
periodo y proponiendo actuaciones gue permitan aumentar la rentabilidad y
corregir las posibles desviaciones.

Equipos y medios de oficina.

Material de informatica. Material de oficina.

Sistema de control de alimentos y bebidas definido. Subsistema de
control del aprovisionamiento aplicado. Subsistema de control de la
produccion aplicado. Subsistema de control econémico de las ventas
aplicado.

Programacion y control de estructuras organizativas de las unidades
de produccion y/o de servicio establecidas. Determinacién de reglas y
procedimientos especificos para los distintos procesos establecidos.
Establecimiento de criterios de organizacion de los puestos de
trabajo, de los medios y canales informativos, de los archivos y del
almacén fijados. Control de los niveles de productividad detectados.
Analisis de fa rentabilidad econdémica.

Procesos y métodos de planificacion y organizacion de explotacion en
restauracion. Procedimientos para el desarrollo de programas de
actuacion,contables, normalizados para disefio de zonas de
produccion y/o servicio, operativos y de seleccidn y contratacion de
personal.

Software aplicado. Informacion interna sobre objetivos y estrategias
de la empresa. Estudio de mercado. Plan de marketing. Manuales
operativos. Normativa laboral del sector. Normativa de seguridad e
higienico-sanitaria aplicada. Fichas técnicas de fabricacion.
Documentos normalizados (inventarios, “relevés”, vales de pedidos y
transferencias, comandas, facturas, albaranes, fichas de
especificacion tecnica, fichas de control de consumos, etc.).

Departamentos interrelacionados. Proveedores. Clientes individuales
y colectivos.
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Unidad de Competencia 5:

Disenar y comercializar ofertas gastronémicas en distintos tipos de
establecimientos, areas o departamentos de restauracion.

REALIZACIONES

5.1. Disedar la oferta de elabo-
racion y/o servicio de alimentos y
bebidas de modo que se adapte
a las expectativas y oportunida-
des del mercado.

5.2. Definir los servicios de ali-
mentos y bebidas de acuerdo con
la oferta previamente conceptuali-
Zada.

5.3. Desarrollar una estrategia
de comunicacién que permita
informar, promocionar y vender
los servicios de alimentos y bebi-
das.

5.4. Adaptar la oferta gastrono-
mica a las expectativas y oportu-
nidades del mercado en funcién
de la evaluacion de las ventas
realizadas y de la evolucion de
dicho mercado.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha analizado:

La oferta que competira directamente con su establecimiento.
La cuantificacion del mercado.

La segmentacion del mercado.

Los habitos y gustos de la clientela potencial.

Ha realizado la seleccion del publico objetivo.

Una vez conocida el area de influencia ha definido la oferta principal del
establecimiento, area o departamento, sentando las bases de la oferta de
servicios que se pretenden desarrollar y el elemento central del posicionamiento.

Ha definido la estrategia comercial del establecimiento y ha seleccionado los
medios de comunicacion mas apropiados para atraer al publico objetivo.

Ha definido los mensajes y puntos de comunicacion de los medios
publicitarios y de informacion al cliente del darea de alimentos y bebidas.

Ha definido los servicios fundamentales que se deben prestar para dar
respuesta empresarial a la conceptualizacion de la oferta gastronomica
previamente establecida.

Teniendo en cuenta la oferta principal definida ha estructurado la oferta global en:

Servicios basicos.
Servicios periféricos.
Servicios complementarios.

Ha definido, junto con sus colaboradores, los siguientes subsistemas del
sistema restauracion:

Subsistema carta.
Subsistema compras.
Subsistema produccian.
Subsistema trabajo.
Subsistema servicio.

Ha organizado el mix de comunicacion teniendo en cuenta los canales y
puntos de comunicacion de la empresa.

Ha definido la estrategia de comunicacién dando respuesta a los objetivos
previstos.

Ha disefado un programa de marketing interno con el propésito de alcanzar
una cultura organizativa orientada al mercado por parte del equipo humano de
la organizacion.

Ha comunicado y vendido la oferta gastronémica de acuerdo con los criterios
previamente definidos.

Ha disefiado un sistema de informacion que le permite evaluar en todo
momento, con respecto a las ventas:

Los precios.

Los productos vendidos.

El grado de satisfaccion de los clientes.
La cifra de ventas.

El nivel de repeticién de los clientes.

Una vez analizadas las ventas ha estudiado detalladamente las posibles
desviaciones, elaborando un plan de accion para corregirlas.

Una vez evaluada la evolucion del mercado, ha estudiado las oportunidades
del mismo y el desarrollo de nuevos productos y servicios con el propdsito de
dar respuesta a la demanda potencial.

168



Referencia del Sistema Productivo

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion o de
tratamiento de la informacién:

Materiales empleados:

Resultados intermedios:

Principales resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacién (naturaleza, tipo y
soportes):

Personal y/u organizaciones
destinatarias de los servicios:

Equipos y medios de oficina. Equipos audiovisuales como proyectores
de diapositivas, retroproyectores, etc.

Material de informatica. Material de oficina. impresos varios.

Analisis del mercado. Desarrollo de los subsistemas carta, compras,
produccion, trabajo, servicio, control y gestion. Programa de
marketing interno. Evaluacion de las ventas.

Definicion de la oferta de servicios. Programa de ventas (Carta, menu,
menus especiales, sugerencias, otras ofertas gastronémicas). Plan de
comunicacion formalizado y realizado. Ventas a clientes.

Métodos de recogida, analisis e interpretacion de datos. Técnicas de
marketing aplicadas. Métodos de seguimiento y control del desarrollo
de programas de accion publipromocional.

“Software” aplicado (Tratamiento de la informacion, autoedicion y
tratamiento de la imagen). Estudios de mercado. Plan de marketing.
Manuales operativos.

Departamentos interrelacionados. Proveedores. Clientes individuales
y colectivos.
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1.2.1. Cambios en los
factores tecnolégicos,
organizativos y
econdomicos.

1.2. EVOLUCION DE LA COMPETENCIA
PROFESIONAL

Mayor grado de automatizacion de los procesos:

Ei sector de la restauracion, que engloba todas las actividades
relacionadas con la necesidad o deseo de comer fuera de casa, esta
en una fase de crecimiento, producto de un nuevo estilo de vida y
cambio en los habitos alimentarios.

La evolucion de este sector también esta estrechamente ligada a la

evolucién econdmica del pais. En general, podemos constatar que a
la industria de la restauracion le afectan poco las crisis econémicas.
Algunos estudios indican, incluso, que en el afio 2000 las industrias

de la hoteleria y de la restauracion seran de las mas importantes en
los paises de la C.E.E.

Esta evolucion favorable esta condicionada por algunos factores
basicos:

Aumento del numero de personas que comen regularmente fuera de casa.
Aumento del tiempo de ocio y de los periodos de vacaciones.
Aumento del nivel de la renta.

Internacionalizacion de la actividad econémica, lo que implica una
necesidad mayor de desplazamientos y estancias fuera del lugar
habitual de residencia.

Pero estos factores suponen también el relativo estancamiento de la
restauracion tradicional y el fuerte aumento de la neorestauracion,
comidas rapidas y restauracion colectiva.

Mientras gue la restauracion tradicional tiende claramente a
personalizar las recetas y a ofrecer niveles muy altos de prestaciones,
la neorrestauracion se orienta a la investigacion de nuevos platos
preparados y nuevos sistemas de elaboracién y distribucién para
ofrecer un producto final de buena calidad a un precio razonable; es
decir, se tiende a disminuir el coste y los precios de venta sin rebajar
la calidad.

Otra tendencia es el aumento de las dimensiones de los espacios
destinados al servicio de alimentos y bebidas, en detrimento de los
espacios destinados a almacenamiento, manipulacion y produccion.

La aplicacion de las nuevas tecnologias serd un factor determinante
en la evolucién de la restauracion, y contribuira a:

Aumentar la productividad y asegurar un coste mas reducido sin que
varie la calidad.

Ofrecer una alimentacion equilibrada en el aspecto nutritivo.

Ofrecer una alimentacion con las maximas garantias técnico-
sanitarias.

Asegurar un servicio digno y rapido, y una mejora de la acogida,
ambiente y calidad del personal.

Efectuar una gestidén econdémica rigurosa, sobre todo en la
restauracion colectiva, que tiene unos margenes de beneficios
reducidos.
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1.2.2. Cambios en las
actividades profesionales

1.2.3. Cambios en la
formacion

Por otro lado, al imponerse la estandarizacion de los productos,
pierde importancia la cocina artesanal. En consecuencia, la aplicaciéon
de sistemas organizativos tradicionales, basados en la
especializacion, disminuye a favor de la puesta en marcha de
sistemas de organizacioén donde se exige una mayor polivalencia del
personal.

Las exigencias que comporta una buena gestiéon econdémica conducen
a los responsables de la restauracién a tener mucho mas en cuenta el
precio de coste final del producto que se sirve o vende al cliente.

A los responsables de los diferentes departamentos o areas de
produccioén y/o servicio de alimentos y bebidas se les exige, ademas
de dominar las actividades operativas, un buen conocimiento de
gestion empresarial que permita evaluar los resultados econémicos
de la explotacion, tomar medidas correctivas y disefiar acciones
comerciales para mejorar los niveles de ventas.

Los criterios para evaluar la actuaciéon profesional de estos
responsables seran, fundamentalmente, la productividad, eficacia y
resultados economicos globales conseguidos.

Teniendo en cuenta la evolucién de la profesionalidad, los futuros
responsables de establecimientos, dreas o departamentos de
restauracion deberan poseer una solida formacion en cuanto a
gestion de costes, ventas, negociacion y nuevas técnicas de
produccién y servicio.

Las nuevas exigencias formativas para estos responsables se pueden
concretar en:

Dominio de las nuevas tecnologias.

Utilizacion de la informatica como soporte para la gestion de la
empresa y la explotacion de los departamentos.

Dominio de las funciones de control en todo el proceso productivo y
de venta.

Flexibilidad y capacidad de adaptacion segun el tipo de
establecimiento.

Como consecuencia del crecimiento de las dimensiones de las
empresas de restauracion y la necesidad de incrementar en ellas las
funciones de control, se deriva la necesidad de una profesion con
gran futuro, “El responsable del area de alimentos y bebidas”.
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1.3.1. Entorno profesional
y de trabajo.

1.3.2. Entorno funcional y
tecnolédgico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

Esta figura ejercera su actividad, principalmente, en el area de
elaboracién y/o servicio de alimentos y bebidas del sector “Hoteleria y
Restauracion”, aunque también podra incorporarse al sector de
pasteleria artesanal, industrias agroalimentarias y establecimientos
comerciales de alimentos y bebidas.

Los principales subsectores en los que puede desarrollar su actividad
Son:

Restauracién comercial:

Tradicional: Inciuye aquellos restaurantes en los que se siguen las
normas clasicas de servicio a mesa, y que ademas utilizan productos
frescos que normalmente no han sufrido ningln tipo de manipulacién
antes de ser recibidos. Por ejemplo, restaurantes de lujo, de mercado,
de cocina tradicional o internacional, etc.

Evolutiva: Caracterizada por un servicio rapido, por la utilizacion de
productos semielaborados o intermedios y nueva tecnologia. Incluye
establecimientos como “snacks”, pizzerias, hamburgueserias,
comidas preparadas, etc.

Bares y cafeterias.

Restauracién colectiva, concentrada basicamente en el servicio de
alimentos y bebidas a empresas, colegios, hospitales y medios de
transporte (“Catering’):

Tiendas especializadas en comidas preparadas.

Pastelerias.

Industrias agroalimentarias.

Empresas dedicadas al almacenamiento, envasado y distribucién de
productos alimenticios.

Grandes superficies comerciales.

Esta figura desarrollara su actividad en pequefios, medianos y
grandes establecimientos dedicados a la elaboracion y/o servicio de
alimentos y bebidas. Estas prestaciones pueden formar parte de una
oferta mas amplia: alojamientos turisticos y no turisticos, salas de
fiesta, establecimientos para juegos de azar o envite, otras
instalaciones recreativas o de esparcimiento, etc.

En ocasiones, este técnico superior desarrollara su actividad en su
propio establecimiento.

Esta figura profesional se ubica fundamentalmente en las
funciones/subfunciones de administracidn, marketing estratégico y
operacional, compras/contratacion, elaboracion y/o servicio de
alimentos y bebidas, y control.

Las técnicas y conocimientos tecnolégicos abarcan:

Diseflo y comercializacién de ofertas gastronémicas.
Administracion de establecimientos, areas o departamentos de
restauracion.

Gestion de los subsistemas que componen el sistema restauracion.
Manipulacién y transformacién de alimentos y bebidas, utilizando
equipos propios de establecimientos de restauracion.
Conocimiento de las materias primas, equipos y maguinaria.
Servicio y atencion al cliente.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes
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A titulo de ejemplo, y con fines de orientacion profesional, se
enumeran a continuacién un conjunto de ocupaciones o puestos de
trabajo que podrian ser desempenados adquiriendo la competencia
profesional definida en el perfil del Titulo;

Jefe de economato y bodega.

Jefe de comedor/Director de Restauracion o banquetes.
Jefe de compras.

Director de produccion.

Director de alimentos y bebidas.

Responsable de alimentacion en un catering.
Consultor.

Posibles especializaciones:

La figura profesional descrita, al insertarse laboralmente en un puesto
de trabajo concreto de los relacionados anteriormente, puede
conseguir diferentes especializaciones, para lo cual necesitara un
periodo de adiestramiento y adaptacion en ese puesto de trabajo. La
especializacion de esta figura derivara del tipo de establecimiento,
area o departamento de elaboracién, servicio y/o distribucion de
alimentos y bebidas en los que pueda desarrollar su actividad
profesional.

Mediante experiencia laboral y formacién practica complementaria de
ciclo corto esta figura puede llegar a ocupar el puesto de Jefe de
Cocina. Asimismo, es una figura idénea para el autoempleo, teniendo
posibilidad de montar su propio bar, cafeteria, restaurante o
pasteleria.
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO

Analizar y desarrollar los procesos de produccion y/o servicio de
alimentos y bebidas, identificando, describiendo y/o aplicando: las
principales operaciones, los equipos, materias primas, los
procedimientos de trabajo y la rentabilidad de los procesos.

Valorar las distintas férmulas y tipologias de servicios de restauracion,
estimando la funcidn de los recursos humanos y materiales dentro de
la organizacion.

Analizar los distintos tipos de establecimientos y modalidades de
produccion de elaboraciones de pasteleria y panaderia, valorando la
funcién de los recursos humanos y materiales dentro de la
organizacion.

Comprender y utilizar correctamente la terminologia, instrumentos,
informacion técnica, procedimientos y métodos necesarios para
organizar, supervisar y, en su caso, participar en los procesos de
aprovisionamiento, preelaboracion, realizacidn y conservacion de
elaboraciones culinarias y bebidas, evaluando los resultados
intermedios y finales.

Comprender y utilizar correctamente la terminologia, instrumentos,
informacién técnica, procedimientos y métodos necesarios para
organizar, supervisar y, en su caso, participar en los procesos de
preservicio, servicio y postservicio de alimentos y bebidas, evaluando
los resultados intermedios vy finales.

Analizar las funciones de planificacién, organizacién y gestion y
control integral de la calidad, y definir y/o aplicar los procedimientos
de gestidon y control en los procesos de produccidn y/o servicio de
alimentos y bebidas.

Comprender y aplicar los mecanismos que determinan la creacion y
desarrollo de determinados conceptos o férmulas de restauracion,
interpretando las variables que influyen en la confecciéon de ofertas
gastronomicas concretas para dar respuesta satisfactoria a las
expectativas de una potencial demanda y a los objetivos econdémicos
de la empresa.

Valorar diferentes estrategias de comercializacion para las ofertas
gastronémicas y/o de productos de pasteleria y panaderia definidas,
estimando las acciones de comunicaciéon que mejor se adaptan a
situaciones de mercado concretas.

Actuar, utilizando con autonomia los conocimientos técnicos vy el
saber hacer necesario, proponiendo mejoras en los procedimientos
establecidos y soluciones a las contingencias del trabajo.

Sensibilizar a los demas respecto de los efectos negativos que sobre
la salud personal y colectiva y sobre el confort de los clientes pueden
producirse por el incumplimiento de las normas higiénico-sanitarias o
de las normas de seguridad, estimando y proponiendo medidas o
protecciones para prevenir riesgos o mejorar las condiciones de
seguridad.
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Comprender el marco legal, econdmico y organizativo que regula 'y
condiciona las actividades profesionales del sector de Hosteleria y
Turismo, y de los subsectores de industrias de panaderia y de
pasteleria artesanal, identificando los derechos y las obligaciones que
se derivan de las relaciones laborales.

Dominar estrategias de comunicacion para trasmitir y recibir
informacion correctamente y resolver situaciones conflictivas, tanto en
el &mbito de las relaciones en el entorno de trabajo como en las
relaciones con |0s clientes, pudiendo utilizar, al menos, dos lenguas
extranjeras.

Analizar, adaptar y, en su caso, generar documentacion técnica
imprescindible en la formacidn y adiestramiento de personal
colaborador dependiente.

Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes de informacion
relacionadas con el ejercicio de la profesion que posibiliten el
conocimiento y la insercion en la realidad laboral, la capacidad de
autoaprendizaje y la evolucion y adaptacion de sus capacidades
profesionales a los cambios tecnoldgicos y organizativos que se
produzcan.

Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y
la madurez profesional que permitan aportar mejoras al trabajo, la
valoracién del trabajo riguroso y bien hecho y la motivacion hacia el
perfeccionamiento profesional.
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Modulo profesional 1:
Procesos de cocina

2.2, MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Asociado a la Unidad de Competencia 1: Organizar y supervisar 10s procesos de aprovisionamiento,
realizacion y conservacion de elaboraciones culinarias, prestando asistencia técnica y operativa

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Clasificar, evaluar y descri-
bir las propiedades de las mate-
rias primas utilizadas en cocina
atendiendo a sus caracteristicas
organolépticas, nutricionales, de
calidad y posibilidades de inter-
vencion en las ofertas gastrond-
micas.

1.2. Caracterizar elaboraciones
culinarias atendiendo a su com-
posicion, produccion y servicio.

1.3. Analizar y desarrollar los
procesos de aprovisionamiento y
recepcion de géneros crudos,
semielaborados y de elaboracio-
nes culinarias terminadas.

1.4. Analizar los procesos de
cocina, identificando y caracteri-
zando las técnicas, operaciones,
fases, parametros de operacion y
control y servicios asociados
necesarios para las elaboracio-
nes culinarias, definiendo los
resultados que deben obtenerse.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir las caracteristicas organolépticas de las materias utilizadas en
unidades de produccion de alimentos y bebidas.

Caracterizar las materias primas desde el punto de vista nutritivo, utilizando
tablas de composicion de elementos.

Describir las caracteristicas y criterios de calidad de los alimentos utilizados
como materias primas.

A partir de una oferta gastronomica debidamente caracterizada:

Elaborar pautas de calidad y fichas de especificacion técnica, utilizando la
terminologia correcta e incluyendo la informacion necesaria para determinar
el nivel de calidad de las materias primas y realizar el control de recepcion.

Describir elaboraciones culinarias basicas vy significativas, indicando las
caracteristicas de los géneros que las componen, el tipo de servicio asociado
y los resultados finales que deben obtenerse.

Diferenciar tipos de guarnicidon/decoracion, indicando los géneros que los
componen y, de acuerdo con la clase de elaboracion culinaria que puedan
acompanfar, variables econdmicas y caracteristicas del servicio.

Relacionar elaboraciones culinarias con ofertas gastrondmicas de acuerdo
con los tipos de establecimientos, las formulas de restauracion elegidas y
areas o departamentos de produccion y/o setrvicio de alimentos y bebidas.

Explicar procesos de recepcion de géneros crudos y semielaborados o de
elaboraciones culinarias terminadas, describiendo las operaciones necesarias en
funcion del estado o naturaleza de los mismos y el destino/consumo asignado.

Elaborar procesos de control de la calidad aplicables a la recepcion que incluyan:

La identificacién de la normativa higiénico-sanitaria.

La identificacidn de los instrumentos y los dispositivos de control.

Las operaciones, fases o pruebas de control necesarias.

La descripcion de los factores causa-efecto que intervienen en la variabilidad
de las “caracteristicas de calidad”.

Los procedimientos de evaluacion de la calidad de los aprovisionamientos
para su aceptacion en partidas.

Analizar los procesos de almacenamiento de alimentos y bebidas:

Describir los sistemas indicando necesidades de equipamiento, criterios de
ordenacion y ventajas comparativas en funcion de los principales tipos de
alimentos y bebidas.

Disenar las rutas de distribucion interna optimizando tiempos y medios disponibles.

Analizar las técnicas de tratamiento y preelaboracion de géneros,
describiendo y caracterizando las operaciones y fases mas importantes
(equipos, maquinas, utensilios y herramientas), los resultados que deben
obtenerse y relacionando los géneros, volumen de produccion y nivel de
calidad con las tecnicas mas idéneas.

Analizar las tecnicas culinarias mas significativas, describiendo y
caracterizando las operaciones y fases mas importantes (equipos, maquinas,
utensilios y herramientas), describiendo los resultados que deben obtenerse y
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1.5. Analizar y desarrollar los
procesos de conservacion y
envasado de géneros crudos, de
elaboraciones culinarias termina-
das y de productos de pasteleria
y panaderia.

1.6. Poner a punto y realizar
procesos de tratamiento y preela-
boracién de géneros y de realiza-
cion de elaboraciones culinarias,
valorando los resultados finales
conseguidos.

relacionando las elaboraciones culinarias, volumen de produccion y nivel de
calidad con las técnicas mas idoneas.

En supuestos practicos de preparacion de elaboraciones culinarias
debidamente caracterizados:

Identificar la normativa higiénico-sanitaria aplicable.

Identificar y caracterizar las materias primas y géneros que intervienen.
Definir el proceso de elaboracion describiendo:

Las técnicas culinarias mas idéneas (operaciones y fases del proceso,
resultados de las diversas fases, equipos, utiles y herramientas).

Los parametros de operacion y puntos criticos.

Los tiempos de proceso.

Definir el proceso de control de calidad describiendo o identificando:
Operaciones y fases de control.

Dispositivos, instrumentos y parametros de control.

Caracteristicas de calidad mas significativas de los productos intermedios y
finales.

Factores causa-efecto que intervienen en la variabilidad de las caracteristicas
de calidad.

Realizar un esquema de una posible distribucion en planta de las zonas de
tratamiento, preelaboracion y cocina, y de la posicién de maguinas y equipos,
justificando la distribucién adoptada y razonando el flujo de materias primas,
géneros, productos intermedios y desperdicios.

Explicar los métodos de conservacion describiendo su fundamento y
aplicaciones.

Caracterizar las fases del proceso, identificando los equipos y dispositivos
necesarios y los parametros de operacion y/o control.

Explicar los resultados que deben obtenerse.

Para una partida determinada de materias primas o un conjunto de
elaboraciones culinarias:

Describir los métodos de conservacion aplicables caracterizandolos
adecuadamente.

Definir un proceso de conservacion indicando: operaciones, fases,
parametros de control, puntos criticos del proceso, tiempos y, en general,
cuantos datos sean necesarios para determinar los niveles de calidad
exigidos.

Realizar una distribucion en planta de la disposicion y ordenacion de los
alimentos y bebidas indicando las diferentes zonas de almacenamiento para
obtener una correcta conservacion.

Describir y/o calcular las pérdidas de géneros durante el periodo de
almacenamiento.

En el proceso de tratamiento y preelaboracién de géneros:

Seleccionar los Utiles, equipos y maquinas idéneos.

Deducir las necesidades de tratamiento y preelaboracion de géneros de
acuerdo con el destino/consumo asignado.

Aplicar normas de preelaboracion, realizando las operaciones necesarias con
una perfecta manipulacion higiénico-sanitaria, en el orden y tiempo
establecidos y utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso.
Obtener resultados de acuerdo con los estandares de calidad predeterminados.

En el proceso de realizacién de elaboraciones culinarias:

Seleccionar los utiles, equipos y maquinas idéneos.

Deducir el aprovisionamiento apropiado de géneros.

Aplicar las normas de elaboracion culinaria y realizar las operaciones necesarias
con una perfecta manipulacion higiénico-sanitaria, en el orden y tiempo
establecidos y utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso.
Seleccionar la guarnicion/decoracion de

acuerdo con el tipo de elaboracidn y destino/consumo asignado.

Controlar las operaciones intermedias vy finales para la obtencion de las
elaboraciones.

Aplicar medidas correctivas en funcidn de los resultados obtenidos de tal
manera que se alcance el nivel de calidad predeterminado.

Practicar variaciones en las elaboraciones culinarias ensayando
modificaciones en factores tales como técnicas, forma y corte de los géneros,
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1.7. Analizar normas y condicio-
nes higiénico-sanitarias y de
seguridad referidas a unidades
de produccion, almacenamiento y
conservacién de alimentos y
bebidas.

CONTENIDOS
(Duracion 255 horas)

Maquinaria, equipos y
utensilios para la produccién
culinaria

Materias primas

Dietética y nutricion

Gestion de almacén,
economato y bodega

Conceptos basicos de
organizacion de la produccion

Preelaboracion de productos

alternativa de ingredientes, combinacion de sabores y
presentacion/decoracion, justificando su posible oferta comercial.

En situaciones préacticas reales o aplicando técnicas audiovisuales:

Deducir posibles errores o desviaciones, de acuerdo con parametros
predeterminados, al observar procesos de realizacion de elaboraciones
culinarias.

Evaluar los resultados finales comparandolos con los estandares de calidad
predeterminados.

Justificar posibles medidas correctivas de acuerdo con los nuevos resultados.

Identificar las condiciones que deben reunir los locales, las instalaciones, los
materiales y el utillaje de acuerdo con la reglamentacion higiénico-sanitaria y
de seguridad en zonas de almacenaje, conservacion, produccion y/o servicio
de alimentacion y bebidas.

Identificar los riesgos y toxiinfecciones alimentarias.

Justificar la utilizacion de productos y Utiles de limpieza de acuerdo con sus
aplicaciones, resultados esperados y costes econdémicos.

Maguinaria basica:
Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones
Procedimientos y técnicas de operacion y/o control
Mantenimiento de uso.
Ubicacion y distribucion

Bateria y utillaje:
Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones
Modos de operar
Mantenimiento de uso.

Nuevas tecnologias para la elaboracién culinaria.

Descripcion: variedades y caracteristicas.
Caracterizacion organoléptica.

Clasificacién comercial de las materias prima.
Necesidades de conservacion y regeneracion.

Principios inmediatos.

Caracterizacién nutricional de las materias primas.

Clasificacidn de las dietas. Tipos de necesidades nutricionales.
Aplicacion de la dietética a las elaboraciones culinarias. Resultados.

Procedimientos de solicitud y recepcion de géneros.
Almacenamiento.

Métodos de control. Documentacion.

Gestion y valoracion de inventarios.

“Software” aplicado.

La informacion de proceso. Contenido. Analisis de informacién de
procesos industriales de cocina.

Disposicion en planta de equipos e instalaciones. Flujo de géneros,
productos y desperdicios.

Estudio de tiempos de produccion.

Tratamiento de las diversas materias primas.

Cortes y piezas.

Procedimientos y técnicas de preelaboracion. Fases y control de
resultados.
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Terminologia utilizada en la
produccidn culinaria

Técnicas de Cocina

Elaboraciones basicas de
multiples aplicaciones

Elaboraciones culinarias

Decoracidn y presentacion de
elaboraciones

Elaboraciones ante el
comensal

Sistemas y métodos de
conservacion y regeneracion
de productos

Control de la calidad en
cocinas

Cocinas territoriales

Informacién gastronémica

Seguridad y prevencién en las
zonas de produccion culinaria

Conceptos y clases.

Caracteristicas. Procesos de ejecucion de las técnicas basicas.
Resultados y controles.

Tratamiento de las materias primas durante los procesos de
gjecucion.

Definicidn y aplicaciones.
Clasificacion, elaboracién y resultados: Fondos basicos y
complementarios. Gelatinas. Salsas y mantequillas compuestas.

Aplicacion de las técnicas y resultados culinarios segun los diferentes
productos.

Esquemas de elaboracion y ejecucion de platos.

Guarniciones culinarias.

Normas y combinaciones organolépticas basicas.
Aplicaciones y ensayos practicos.

Procedimientos.
Aplicaciones practicas: elaborar, decorar, trinchar.

Clases y caracteristicas.

Equipos asociados a cada sistema/método.

Procedimientos. Control de resultados.

Necesidades de conservacion y regeneracion de los diferentes
géneros.

Evaluacion de factores:
Factores que identifican la calidad de materias primas y
elaboraciones culinarias.
Técnicas de identificacion y clasificacion.
Ensayos de calidad de alimentos.
Dispositivos e instrumentacién de control.
Realizacion de operaciones de control de caracteristicas de calidad.
Elaboracion de un plan de limpieza.

Caracteristicas generales.

Descripcion de elaboraciones significativas.
Técnicas de elaboracién. Aplicaciones practicas.
Andlisis comparativos.

Fuentes de informacion.
Bibliografia clasica y moderna.
Tradiciones en la alimentacion.
Movimientos gastrondmicos.

Condiciones que deben reunir los locales, las instalaciones, los
materiales y el utillaje de acuerdo con la reglamentacion higiénico-
sanitaria y de seguridad. Prohibiciones.

Condiciones para la manipulacion de géneros y productos culinarios
{preelaboracién, cocinado y conservacion) de acuerdo con la
reglamentacion higiénico-sanitaria y de seguridad.

Riesgos e intoxicaciones alimentarias: Identificacién. Causas mas
comunes y prevencion.

Sistemas y métodos de limpieza. Materiales. Procedimientos de
ejecucion y/o control de los resultados.

Normas que debe cumplir un manipulador de alimentos. Reglamento.
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Modulo profesional 2:

Procesos de pasteleria y panaderia
Asociado a la Unidad de Competencia 2: Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento,
realizacion y conservacion de productos de pasteleria, reposteria y panaderia, prestando asistencia técnica y

operativa

CAPACIDADES TERMINALES

2.1. Caracterizar elaboraciones
de panaderia, pasteleria y repos-
teria atendiendo a su composi-
c¢ion, produccion y servicio.

2.2. Analizar los procesos de
panaderia, pasteleria y reposte-
ria, identificando y caracterizando
las técnicas, operaciones, fases,
parametros de operacién y con-
trol y servicios asociados, y defi-
niendo los resultados que deben
obtenerse.

2.3. Poner a punto y realizar pro-
cesos de tratamiento, preelabora-
cion y elaboracion de géneros y
productos de pasteleria y valorar
los resultados finales consegui-
dos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir las elaboraciones de panaderia basicas y significativas, indicando
las caracteristicas de los géneros que las componen, las masas base, el tipo
de servicio asociado y los resultados finales que deben obtenerse.

Describir elaboraciones significativas de pastelerfa-reposteria indicando las
caracteristicas de los géneros que las componen, el tipo de servicio asociado
y los resultados finales que deben obtenerse.

Diferenciar tipos de guarnicion/decoracion aplicables a las elaboraciones de
pasteleria y reposteria, indicando géneros que los componen, formas y
esquemas de presentacion de acuerdo con el servicio que se pretende
ofrecer.

Relacionar elaboraciones de panaderia, pasteleria y reposterfa con ofertas
gastrondmicas, de acuerdo con los tipos de establecimientos.

Analizar las técnicas de tratamiento de materias primas para obtener masas
base, describiendo y caracterizando las operaciones y fases mas importantes
(equipos, maquinas, utensilios y herramientas) y los resultados que deben
obtenerse y relacionando las materias primas, el volumen de produccion y el
nivel de calidad con las técnicas més idoneas.

Analizar las técnicas de pasteleria y de elaboracion de pan mas significativas,
describiendo y caracterizando las operaciones y fases mas importantes
(equipos, maquinas, utensilios y herramientas), describiendo los resultados
gue deben obtenerse y relacionando las elaboraciones de panaderia y
pasteleria, el volumen de produccion y el nivel de calidad con las técnicas
mas idoneas.

En supuestos practicos de preparacién de elaboraciones de panaderia y
pasteleria debidamente caracterizados:

Identificar la normativa higiénico-sanitaria aplicable.

Identificar y caracterizar las materias primas y generos que intervienen.
Definir cada proceso de elaboracion describiendo:

Las técnicas culinarias mas idoneas (operaciones y fases del proceso,
resultados de las fases, equipos, Utiles y herramientas).

Los parametros de operacion y puntos criticos.

Los tiempos de proceso.

Definir el proceso de control de calidad identificando y describiendo:
Operaciones y fases de control.

Dispositivos, instrumentos y parametros de control.

Caracteristicas de calidad mas significativas de los productos intermedios y
finales.

Factores causa-efecto que intervienen en la variabilidad de las caracteristicas
de calidad.

Seleccionar Utiles, equipos y maquinas idéneas.
Deducir el aprovisionamiento apropiado de géneros.

Deducir las necesidades de tratamiento y preelaboracion de géneros de
pasteleria de acuerdo con el destino/consumo asignado.

Aplicar las normas de manipulacién, preelaboracion y elaboracién de
productos de pasteleria, realizando las operaciones necesarias con una
perfecta manipulacion higiénico-sanitaria, en el orden y tiempo establecidos y
utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso.

Seleccionar, en su caso, la decoracién de acuerdo con el tipo de elaboracion
de pasteleria y el destino/consumo asignado.

Aplicar medidas correctivas en funcion de los resultados obtenidos de tal
manera que se alcance el nivel de calidad predeterminado.

Practicar variaciones en las elaboraciones de pasteleria, ensayando
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2.4. Poner a punto y realizar
procesos de tratamiento y elabo-
racion de productos de panaderia
y valorar los resultados finales
conseguidos.

2.5. Disefiar decoraciones para
pasteleria/panaderia, aplicando
las técnicas de expresion grafica
y/o de decoracion adecuadas.

CONTENIDOS
(Duracién 100 horas)

Maquinaria, equipos y
utensilios para la produccion
en obradores de pasteleria e
industrias de panaderia

modificaciones en factores tales como: técnicas aplicadas, forma de los
productos finales, aliernativa de ingredientes, combinacién de sabores y
presentacion/decoracion, justificando su posible oferta comercial.

En situaciones practicas reales o aplicando técnicas audiovisuales:

Deducir posibles errores o desviaciones, de acuerdo con parametros
predeterminados, al observar procesos de realizacion de elaboraciones de
pasteleria.

Evaluar los resultados finales, comparandolos con los estandares de calidad
predeterminados.

Justificar posibles medidas correctivas de acuerdo con los nuevos resultados.

Seleccionar Utiles, equipos y maquinas idéneos para realizar el tratamiento y
elaboracion de productos de panaderia.

Deducir necesidades de aprovisionamiento de géneros.

Deducir necesidades de tratamiento y preelaboracion de géneros de acuerdo
con el destino/consumo asignado.

Aplicar las normas de manipulacion, preelaboracién y elaboracién de
productos de panaderia, realizando las operaciones necesarias con una
perfecta manipulacion higiénico-sanitaria, en el orden y tiempo establecidos y
utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso.

Seleccionar la decoracion de acuerdo con el tipo de elaboracion y
destino/consumo asignado.

Aplicar medidas correctivas en funcién de los resultados obtenidos de tal
manera que se alcance el nivel de calidad predeterminado.

Practicar variaciones en las elaboraciones de panaderia, ensayando
modificaciones en factores tales como técnicas, forma de los productos,
alternativa de ingredientes, combinacién de sabores y
presentacion/decoracion v justificando su posible oferta comercial.

En situaciones practicas reales o aplicando técnicas audiovisuales:

Deducir posibles errores o desviaciones, de acuerdo con parametros
predeterminados, al observar procesos de realizacion de elaboraciones de
panaderia.

Evaluar los resultados finales, comparandolos con los estandares de calidad
predeterminados.

Justificar posibles medidas correctivas de acuerdo con los nuevos resultados.

A partir de productos de pasteleria/panaderia determinados:

Elegir o idear formas y/o motivos de decoracion.

Seleccionar técnicas de expresion grafica y/o motivos de decoracion.
Seleccionar técnicas de expresion grafica y/o de decoracion adecuadas para
la realizacion de bocetos o modelos graficos.

Deducir posibles variables de motivos de decoracion relativas a tamafio,
materias primas necesarias, forma, color, etc.

Realizar los bocetos o modelos graficos aplicando las técnicas oportunas.

Maguinaria basica:
Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.
Técnicas de operacion y control de la maquinaria.
Mantenimiento de uso.
Ubicacion y distribucion.

Bateria y utillaje propio de los distintos departamentos:
Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.
Modos de operar.
Mantenimiento de uso.

Nuevas tecnologias para la pasteleria y la industria del pan.
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Esencias, colorantes, gasifi-
cantes, conservantes, aditivos
y coadyuvantes para panaderia
y pasteleria

Organizacion de la produccion

Técnicas basicas de pasteleria

Elaboraciones basicas de mul-
tiples aplicaciones para paste-
leria y panaderia

El pan y la panaderia

Elaboraciones de pasteleria
salada

Decoracién de productos de
pasteleria y de panaderia

Necesidades de conservacion,
envasado, rotulacién y etique-
tado de productos de pastele-
ria/panaderia.

Control de la calidad en unida-

des de produccion de panade-
ria y pasteleria

Pasteleria y reposteria regional

Elaboraciones y productos de

pasteleria y reposteria

Tendencias de la pasteleria
actual

Definicion, clasificacién y caracteristicas.
Aplicaciones.

La informacion de proceso. Andlisis de informacién de procesos
industriales en pasteleria y panaderia.

Disposicion en planta de equipos e instalaciones. Flujo de géneros,

productos y desperdicios.
Estudio de tiempos de produccion.

Conceptos, clases y caracteristicas.

Procesos de ejecucion de las técnicas basicas. Resultados y
controles.

Tratamiento de las materias primas durante los procesos de
ejecucion.

Definicion, clasificacion y aplicaciones.
Procedimientos y técnicas de elaboracién de:
Jarabes
Gelatinas y jaleas
Confituras
Masas
Pastas dulces
Cremas y rellenos dulces
Control de resultados.

Breve historia. Influencia en la alimentacion.
Sistemas y técnicas de panificacion.
Nuevas tecnologias en la industria del pan.

Tipos de productos y rellenos.
Técnicas de elaboracion.

Disefio de modelos graficos.
Formas basicas y motivos de decoracion.

Sistemas y métodos.
Técnicas de ejecucién y control de resultados.

Caracteristicas de la calidad. Evaluacion de factores.

Factores que identifican la calidad de las materias primas y las
elaboraciones de pasteleria y panaderia.

Técnicas de identificacion y clasificacién.

Caracteristicas generales.

Tradiciones.

Tecnicas de elaboracién. Aplicaciones practicas.
Analisis comparativos.

Conceptos.
Andlisis comparativos.
Elaboraciones significativas.

Nuevas tecnologias en el tratamiento del chocolate y del azucar.

Pasteleria industrial.
Pasteleria y nuevas férmulas de produccion:
Boutiques del pan
"Croissanterias”
Pasteleria de colectividades
Otras.
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Modulo profesional 3:
Procesos de servicio

Asociado a la Unidad de Competencia 3: Organizar y supervisar los procesos de aprovisionamiento de
bebidas y realizacion del servicio de alimentos y bebidas, prestando asistencia técnica y operativa, y dando
asesoramiento y atencion especiales a los clientes

CAPACIDADES TERMINALES

3.1. Analizar los procesos de
preservicio, servicio y postservi-
cio en el area de consumo de ali-
mentos y bebidas, identificando y
caracterizando las técnicas, ope-
raciones, fases, parametros de
operacion y control y definiendo
los resultados que deben obte-
nerse.

3.2. Clasificar, evaluar y descri-
bir las propiedades y caracteristi-
cas de las bebidas alcohdlicas y
no alcohdlicas, atendiendo a su
origen, composicion, proceso de
elaboracioén y servicio.

3.3. Poner a punto y realizar las
operaciones necesarias para la
preparacion de combinados y
bebidas no alcohdlicas, valorando
los resultados finales consegui-
dos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Analizar las técnicas de preservicio, servicio y postservicio, describiendo y
caracterizando las operaciones y fases mas importantes (equipos, maquinas,
utensilios y herramientas), los resultados que deben obtenerse y relacicnando
las ofertas gastrondmicas, el volumen de servicio y el nive! de calidad con las
técnicas mas idéneas.

En supuestos practicos de servicio de alimentos y bebidas debidamente
caracterizados:

Identificar la normativa higiénico-sanitaria aplicable.
Identificar y caracterizar las ofertas gastronémicas que intervienen.

Definir cada proceso de servicio describiendo:

Las técnicas de servicio mas idéneas (operaciones y fases del proceso,
resultados de las fases, equipos, Utiles y herramientas).

Los parametros de operacion y puntos criticos.

Los tiempos de proceso.

Definir el proceso de controf de calidad identificando y describiendo:
Operaciones y fases de control.

Dispositivos, instrumentos y parametros de control.

Caracteristicas de calidad mds significativas de los servicios.

Factores causa-efecto que intervienen en la variabilidad de las caracteristicas
de calidad.

Describir las bebidas no alcohdlicas mas significativas indicando sus
caracteristicas organolépticas, su composicion y el tipo de servicio asociado.

Describir bebidas alcohdlicas tales como aperitivos, cervezas, aguardientes y
licores, indicando su origen y proceso de elaboracidn, sus caracteristicas
organolépticas, su composicién y el tipo de servicio asociado.

Describir los vinos de las denominaciones de origen espafiolas y de las
principales zonas vinicolas de Europa atendiendo a sus caracteristicas
organolépticas y sus cualidades gastronémicas.

Relacionar, a partir de las cualidades observadas en la degustacion y/o de la
informacién suministrada, posibles combinaciones de las bebidas con
determinados platos o alimentos.

Seleccionar utiles, equipos y maqguinas idéneas.
Deducir el aprovisionamiento apropiado de géneros.

Aplicar las normas de preparacion de combinados, realizando las operaciones
necesarias con una perfecta manipulacion higienico-sanitaria, en el orden y
tiempo establecidos y utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso.

Seleccionar, en su caso, la decoracidn de acuerdo con el tipo de combinado y/o
bebida no alcohdlica y destino/consumo asignado.

Aplicar medidas correctivas en funcion de los resultados obtenidos de tal
manera que se alcance el nivel de calidad predeterminado.

Practicar variaciones en la preparacion de dichas bebidas, ensayando
modificaciones en factores tales como : técnicas aplicadas, presentacion final,
alternativa de ingredientes, combinacién de sabores y presentacion/decoracion,
justificando su posible oferta comercial.

En situaciones practicas reales o aplicando técnicas audiovisuales:

Deducir posibles errores o desviaciones, de acuerdo con parametros
predeterminados, al observar procesos de preparacion de combinados y
bebidas no alcohdlicas.

Evaluar los resultados finales comparandolos con los estandares de calidad
predeterminados.

Justificar posibles medidas correctivas de acuerdo con los nuevos resultados.
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3.4. Poner a punto y realizar las
operaciones necesarias para el
presevicio, servicio y postservicio
de alimentos y bebidas en sus
diversas modalidades, valorando
resultados finales conseguidos.

3.5. Aplicar las técnicas de ven-
ta de alimentos y bebidas y de
atencion al cliente, en funcion de
los tipos de consumidores y de
las caracteristicas de los produc-
tos.

CONTENIDOS
(Duracion 225 horas)

Mobiliario y equipos del area

de consumo de alimentos y
bebidas

Bebidas no alcohdlicas

Seleccionar los Utiles, equipos y maquinas idéneos para realizar el servicio.

En supuestos practicos y de acuerdo con ordenes de servicio o planes de
trabajo determinados:

Deducir necesidades de género y materiales.

Poner a punto instalaciones, equipos, mobiliario e instrumentos para un
posterior desarrollo eficaz del servicio.

Tomar la “comanda” de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Aplicar las técnicas de servicio teniendo en cuenta:
Normas operativas establecidas.

Formulas de restauracion.

Medios de trabajo disponibles.

Desarrollo logico del servicio.

Normas de protocolo.

Efectuar operaciones de acabado, trinchado y distribucién de géneros a la
vista del comensal.

Aplicar los diferentes tipos de facturacion y sistemas de cobro, realizando
operaciones de cierre de caja.

Realizar las operaciones de cierre de la zona de consumo de alimentos y
bebidas, comprobando que se han mantenido y adecuado las instalaciones,
equipos y géneros para servicios posteriores.

Aplicar medidas correctivas en funcion de los resultados obtenidos de tal
manera que se alcance el nivel de calidad predeterminado.

En situaciones practicas reales o aplicando técnicas audiovisuales:

Deducir posibles errores o desviaciones, de acuerdo con parametros
predeterminados, al observar procesos de realizacidon de servicio de
alimentos y bebidas.

Evaluar los resultados finales comparandolos con los estandares de calidad
predeterminados.

Justificar posibles medidas correctivas de acuerdo con los nuevos resultados.

Identificar los diferentes tipos de clientes describiendo sus habitos y su
comportamiento en la compra.

Identificar las diferentes técnicas de venta de alimentos y bebidas y asociar la
aplicacion de cada una de ellas a los diferentes tipos de clientes, férmulas de
restauracion y servicio.

Distinguir los tipos de demanda de informacion mas usuales que se dan en
establecimientos de consumo de alimentos y bebidas.

Estimar distintas situaciones en las que, habitualmente, se formulan
reclamaciones o pueden darse situaciones de conflicto con los clientes.

Describir las técnicas de comunicacién verbal y no verbal y habilidades
sociales, relacionandolas con las situaciones analizadas.

Identificar la legislacion vigente aplicable sobre proteccion de consumidores y
usuarios.

En la simulacion de distintos casos de servicio/venta de alimentos y bebidas
y/o de presentacion de reclamaciones:

Identificar las necesidades del supuesto cliente, asesorarle claramente sobre
su demanda y darle un trato correcto.

Rebatir las objeciones, expresandose de forma correcta y demostrando una
actitud segura y objetiva.

Mobiliario.

Magquinaria: técnicas de operacién y control. Mantenimiento de uso.
Nuevas tecnologias.

Utensilios: Modos de operar y aplicaciones. Mantenimiento de uso.
Decoracién y ambientacion.

Clasificacion, caracteristicas y tipos.
Elaboracion.
Conservacion.
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Aperitivos, cervezas, Clasificacion, caracteristicas y tipos.
aguardientes y licores Elaboracion.

Conservacion.

Cata.
Vino y restauracion Clasificacion.

Geografia vinicola.

Procesos de elaboracion.
Transporte y conservacion.
Adecuacion entre platos y vinos.
Cata.

Definicién y caracteristicas tipo de un céctel.
Series de cocteleria.
Normas generales de elaboracién de cécteles. Fases y control de
resultados.
Preparacién y decoracion.
Degustacion.
Conservacion.
Cocteleria actual y habitos del consumidor.
Técnicas de servicio:
Tipos de servicio
Servicio de alimentos y bebidas
Servicios complementarios

Cocteleria

Atencion al cliente y venta de La comunicacién y sus procesos.
servicios de restauracion Habilidades sociales aplicadas a la venta y setrvicio de alimentos y
bebidas. Tipos de clientes.
Técnicas de protocolo e imagen personal.
Técnicas de venta:
Acogida
Programa de venta
Sugerencias y recomendaciones
Seguimiento
Despedida
La proteccién de consumidores y usuarios en Espafia y en la
Comunidad Econémica Europea.
Reclamaciones y denuncias en establecimientos de restauracion.
Tratamiento de quejas.

Organizacion del servicio La informacién de proceso. Andlisis de informacién de procesos de
servicio de alimentos y bebidas.
Disposicion en planta de equipos e instalaciones. Flujo de géneros,
productos y desperdicios.
Estudio de tiempos de servicio.

Facturacién y cobro Procesos de facturacion.
Tipos de facturacion y caracteristicas.
Sistemas de cobro.
Diario de produccion.
Cierre de caja.

Control de calidad de servicio Caracteristicas de la calidad. Evaluacion de factores:
Factores que identifican la calidad del servicio de alimentos y
bebidas.Técnicas de identificacion y clasificacion.
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Méodulo profesional 4.

Administracion de establecimientos de restauracién
Asociado a la Unidad de Competencia 4: Planificar establecimientos, areas o departamentos de produccion
y/0 servicio de alimentos y bebidas, y realizar el control de su explotacion.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1. Analizar la estructura orga-
nizativa, funcional y el entorno de
relaciones de los establecimien-
tos y/o areas de produccion y ser-
vicio de alimentos y bebidas.

4.2. Elaborar presupuestos eco-
nomicos para establecer progra-
mas de actuacién a corto, medio
o largo plazo para establecimien-
tos o areas de produccion y/o
servicio de alimentos y bebidas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Clasificar y caracterizar los diferentes tipos de establecimientos y formulas de
restauracion y de servicio atendiendo a:

Procesos basicos.

Tipo de ofertas.

Tipologias de clientela.

Normativa europea, estatal y autonomica aplicables.
Areas funcionales.

Describir los factores que determinan una organizacion eficaz.

Describir las areas, departamentos y subdepartamentos funcionales mas
caracteristicos de los distintos tipos de establecimientos de restauracion,
pasteleria y panaderia.

Explicar, utilizando diagramas si es necesario, las relaciones
interedepartamentales tipicas que se dan en el mbito de estos
establecimientos.

Describir las relaciones externas de los establecimientos de restauracion,
pasteleria y panaderia con otras empresas, y la de las areas de alimentos y
bebidas de los alojamientos turisticos y no turisticos con otras areas.

Explicar los circuitos y tipos de informacion mas caracteristicos producidos en
el desarrollo de la actividad.

A partir de una organizacion (supuesta o real) de una unidad de produccion
y/o servicio de alimentos y bebidas:

Evaluar la organizacion, juzgando criticamente las soluciones organizativas
adoptadas.

Proponer posibles mejoras a la organizacion propuesta.

Describir los diferentes puestos de trabajo de un establecimiento y/o area de
restauracion (aplicando los procedimientos para determinar la competencia
profesional) caracterizandolos por los logros profesionales necesarios y por el
dominio profesional requerido.

En casos simulados:

Definir los limites de responsabilidad, funciones y tareas de cada componente
del equipo de trabajo.
Evaluar los tiempos de trabajo de las actividades profesionales mas significativas.

Identificar la funcién de los presupuestos dentro de la planificacion empresarial.

Citar y explicar los tipos de presupuestos utilizados en la actividad de
alojamiento y los objetivos de cada uno de ellos.

Identificar la estructura y las partidas que componen los presupuestos
anteriormente citados.

Identificar las variables que se deben tener en cuenta en la confeccion de
presupuestos.

En una situacion simulada a partir de los objetivos econdmicos de producto,
de volumen de negocio y de calidad y para un periodo de tiempo establecido:

Identificar y calcular las necesidades de financiacion.
Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos del periodo.
Determinar el coste de recursos humanos.

Determinar el coste de la inversién en recursos materiales.

En un caso practico, a partir de los datos de un presupuesto estimado y de
los datos reales:

Calcular las desviaciones.
Analizar las causas de su aparicion y los efectos que producen.
Proponer soluciones alternativas.
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4.3. Analizar sistemas de apro-
visionamiento que permitan orga-
nizar, gestionar y controlar un
almacén de alimentos y bebidas.

4.4. Analizar la rentabilidad de
la explotaciéon de areas de ali-
mentos y bebidas para evaluar y
controlar los costes y los marge-
nes de beneficio.

4.5. Analizar sistemas y proce-
s0s de gestion y control de la cali-
dad aplicables a empresas de
restauracion.

CONTENIDOS
(Duracién 160 horas)

Introduccion a la teoria de
empresa

Estructura organizativa y
funcional de las empresas de
restauracion

La planificacion

En supuestos practicos, convenientemente caracterizados, de gestiéon de
compras y de aprovisionamiento y control de almacenes:

Identificar posibles fuentes de suministro.

Describir el proceso administrativo necesario para el aprovisionamiento,
indicando los documentos y procedimientos necesarios.

Describir los procedimientos necesarios para la gestion del aimacén de
alimentos y bebidas.

Inventariar las existencias utilizando diferentes métodos de valoracion de existencias.
Determinar el stock minimo, el maximo y el optimo.

Aplicar programas informaticos de gestién y control de un almacén de
alimentos y bebidas.

Identificar y calcular los costes directos e indirectos que afectan a la actividad
de restauracion.

Calcular el coste total unitario y el precio de venta de los diferentes productos
y servicios que componen una oferta gastrondmica.

Interpretar una cuenta de peérdidas y ganancias y un balance contable.
Determinar el umbral de rentabilidad.

Interpretar los resultados anteriores y proponer, en su caso, medidas
correctivas o soluciones alternativas.

Describir la funcion de gestion de la calidad y su relacion con los objetivos de
la empresa.

A partir de estructuras organizativas de diversas tipologias de empresas de
restauracion:

Identificar los elementos del sistema de calidad aplicables a cada estructura
organizativa.

Asignar las funciones especificas de calidad en funcion de la estructura
organizativa en cuestian.

Describir los instrumentos de control de calidad utilizados en la prestacién del
servicio de restauracion.

Describir las “caracteristicas de calidad” mas significativas de los servicios de
restauracion.

A partir de un proceso de prestacion del servicio de restauracion, definido por
sus fases y procedimientos:

Identificar las caracteristicas de calidad de! servicio.

Identificar los factores que afectan a las caracteristicas de calidad.
Seleccionar procedimientos e instrumentos de control de calidad, razonando
la conveniencia de su implantacion.

Concepto.

El enfoque de sistemas de la administracion empresarial.
Las funciones del mando.

Evolucion del pensamiento gerencial.

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacidon/documentos internos y externos.

Concepto y naturaleza.
Proceso de planificacidn. Tipos de planes.
Politicas, estrategias y objetivos empresariales.
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Técnicas de programacion y
control de tiempos

Control presupuestario

Gestion de la restauraciéon

Gestion y control de almacenes

de alimentos y bebidas

Sistemas de financiacion

Tipos de inversidn

Gestidén de la calidad

Diagrama de Gantt.
Métodos de calculo de tiempos en el departamento de cocina.

Ciclo presupuestario.
Tipos de presupuesto.
Presupuestos por departamentos.

Gestion y control de costes: analisis, “prime cost”, punto muerto de
explotacién.

Evaluacién de los resultados. Balances. Cuenta de explotacion.
“Cash-flow”.

“Uniform System of Accounts”.

Analisis de la rentabilidad.

Anélisis de los niveles de productividad.

Aplicaciones informaticas.

Documentacion administrativa.

Gestion de la recepcion.

Gestidn de la expedicion y medios de transporte.
Canales de distribucion.

Estimacion de las necesidades financieras.
Fuentes de financiacién.

Costes de las fuentes financieras.

Seleccion de la estructura financiera dptima.

Tipologia de las inversiones.
Valor actual neto de la inversion
Tasa interna de retorno.
“Pay-back”.

Proceso de control de calidad: calidad de proveedores, recepcion,
calidad del proceso, calidad del producto, calidad del servicio.
Técnicas estadisticas y graficas.
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Modulo profesional 5:
Marketing en restauracion

Asociado a la Unidad de Competencia 4: Disefar y comercializar ofertas gastrondmicas en distintos tipos de
establecimientos, dreas o departamentos de restauracion.

CAPACIDADES TERMINALES

5.1. Analizar la estructura, evo-
lucién y tendencias de los sub-
sectores de restauracion y de
industrias de panaderia y de pas-
teleria artesanal.

5.2. Analizar y evaluar oportuni-
dades de creacion y desarrollo de
productos especificos para los
subsectores de restauracion vy
modalidades de pasteleria y
panaderia.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar las diferentes formulas de restauracion y modalidades de pasteleria
y panaderia, definiendo las caracteristicas basicas de cada una.

Clasificar los establecimientos de restauracion, pasteleria y panaderia
teniendo en cuenta:

Caracteristicas fundamentales.

Procesos basicos.

Tipo de ofertas gastrondmicas o de productos elaborados.
Tipologias de clientela.

Normativa europea, estatal y autondmica aplicables.

Describir las relaciones externas del area de restauracién con otras
areas/departamentos en alojamientos turisticos y no turisticos.

Describir el proceso evolutivo de los subsectores de restauracion, pasteleria y
panaderia en general, y de cada férmula o modalidad en particular,
identificando los factores sociales y econémicos que han influido en su
desarrollo.

Enumerar y definir magnitudes macro/micro-econémicas y comerciales que
afectan a la economia nacional y al sector de restauracion, y explicar sus
efectos en la estructura, evolucién y tendencias.

A partir de un supuesto practico en el que se fija el objeto de estudio en el
subsector de restauracion:

Localizar las fuentes de informacién que suministran los datos sobre las
variables que se deben tener en cuenta en el analisis de la estructura,
evolucion y tendencia del subsector objeto de estudio.

Identificar y seleccionar el meétodo y técnicas de recogida de informacién.
Interpretar la informacion recogida y elaborar un informe que refleje las
conclusiones.

A partir de unos datos estadisticos recogidos en la realizacion de un estudio
del sector de restauracion:

Tabular los datos.

Seleccionar y aplicar las estadisticas necesarias para la obtencion de la
informacién deseada.

Comparar los resultados estadisticos obtenidos con los parametros de
referencia establecidos por la estadistica e interpretar su significado
aplicandolo al caso concreto objeto de estudio.

Identificar e interpretar la normativa que regula la comercializacion de
productos y marcas.

Dados unos determinados productos especificos de los subsectores de
restauracion, modalidades de pasteleria y panaderia y unas circunstancias
que rodean a dichos productos:

Identificar, analizar y clasificar los puntos débiles y fuertes que se pueden
observar y justificar las conclusiones a las que se ha llegado.

A partir de una serie de datos referidos a: oferta y demanda en diferentes
formulas de restauracion, pasteleria y panaderia, y segmentacion y
posicionamiento de las marcas existentes:

Valorar la oportunidad de lanzamiento de un nuevo producto, en funcién de la
dimension del mercado y cuantificacién de posibles consumidores.

Analizar los posibles posicionamientos existentes con la finalidad de detectar
huecos en el mercado.

Definir los rasgos que caracterizan al nuevo producto en funcién de los dos
puntos anteriores.
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5.3. Determinar la composicion
y las caracteristicas de ofertas
gastrondmicas teniendo en cuen-
ta los parametros econémicos y
comerciales que se establecen
para el subsector de restaura-
cion.,

5.4. Realizar estudios de pre-
cios propios y de la competencia
de distintas ofertas gastrondmi-
cas.

5.5. Aplicar diferentes métodos
de andlisis de ventas en restau-
racion, pasteleria y panaderia,
justificando medidas correctivas
en supuestas desviaciones.

5.6. Deducir sistemas de ges-
tion de calidad aplicados a esta-
blecimientos de restauracion,
pasteleria y panaderia, y elaborar
planes y/o procedimienios de
control de la misma.

Identificar y describir los diferentes componentes de una oferta gastronémica.

En supuestos practicos, y a partir de la caracterizacion de determinados
establecimientos de restauracion, pasteleria y panaderia:

Identificar las variables sociales y econdmicas que deberan tenerse en cuenta
en la elaboracion de la oferta.

Elaborar diversas ofertas gastronémicas que respondan a las necesidades
detectadas.

llustrar menus, cartas u ofertas gastrondémicas basicas, teniendo en cuenta
determinados objetivos comerciales y econdmicos.

Identificar, clasificar y deducir los componentes del coste y precio de las
ofertas gastrondmicas.

Realizar un estudio real de una determinada oferta gastronémica, teniendo en
cuenta:

Caracteristicas, coste y margenes del producto en estudio y del producto de
la competencia.

Identificar y describir los mecanismos esenciales de fijacién de precios en una
economia de mercado.

Definir los criterios que existen de eleccién de precios y condiciones de venta
relacionadas con los precios.

Enumerar, describir e interrelacionar las variables que conforman la oferta y
demanda de produccion y/o servicio de alimentos y bebidas en un area
determinada.

Justificar ventajas e inconvenientes de diferentes métodos de andlisis de
ventas de alimentos y bebidas.

Deducir las variables que tienen relacion directa con la funcion de ventas.

A partir unos planes comerciales prefijados y de unos determinados
resultados de esta indole:

Evaluar resultados econdmicos.

Analizar estructura de precios, tipo de productos vendidos y grado de
satisfaccion y nivel de repeticion de una supuesta clientela.

Identificar posibles causas gue han provocado desajustes en los planes
propuestos.

Proponer soluciones para rectificar supuestos desajustes.

Describir la funcion de gestion de la calidad y relacionaria con los objetivos de
la empresa.

A partir de estructuras organizativas de diversas tipologias de empresas o
areas de restauracion:

Identificar los elementos del sistema de calidad aplicables a cada estructura
organizativa.

Describir las funciones especificas de calidad que podrian estar distribuidas
en la organizaciéon de cada empresa o area.

Describir y analizar los instrumentos de control de calidad utilizados en la
prestacién del servicio de restauracion y en la produccion de elaboraciones de
pasteleria y panaderia, deduciendo ventajas e inconvenientes de utilizar cada
uno de ellos.

En supuestos practicos de procesos de prestacion del servicio de
restauracion, o de produccion de elaboraciones de pasteleria y panaderia,
definidos por sus fases y procedimientos:

Especificar las caracteristicas y factores que afectan a la calidad del
servicio/producto analizando los procedimientos y procesos establecidos en el
sector.

Determinar procedimientos de control de calidad, analizando los parametros
establecidos.

Determinar procedimientos de control de la calidad.

Elaborar planes de control de calidad, describiendo cada una de 1&s fases
identificando los elementos que intervienen en cada una de ellas y
argumentando sus relaciones.
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CONTENIDOS
(Duracion 100 horas)

Subsector de restauracion

Subsector de industrias de
panaderia y de pasteleria
artesanal

Tendencias alimentarias y
composicion de ofertas
gastronomicas

Marketing de productos y de
servicios

Analisis del mercado de

restauracion

Plan estratégico

Marketing mix

Marketing interno

La “servucciéon”

La carta: util de ventas y de

gestion

Aspecto fisico de las ofertas
gastronémicas

Aspectos econdmicos.

Evolucion.

Tipos de establecimientos y formulas de restauracion. Caracteristicas.
Relaciones externas con otras empresas o con otras areas y
departamentos en alojamiento turisticos y no turisticos.

Aspectos econdmicos y evolucion.

Tipos de establecimientos. Caracteristicas.
Oferta basica de productos.

Relaciones externas con otras empresas.

Tipos de comida.
Elementos de una oferta gastronémica. Clasificacion.
Variables que influyen en la elaboracion de las ofertas gastrondmicas.

Conceptos.

Caracteristicas de los servicios.

Servicios versus productos.

Finalidad del marketing.

El plan de marketing como instrumento de gestion.

Fases en la creacion de un concepto de restaurante, establecimiento
de pasteleria o establecimiento de panaderia.

Fuentes de informacion.

Técnicas de investigacion.

La oferta y la demanda de restauracion.

El consumidor: elasticidad, necesidades y segmentacion.

Diferenciacion.
Segmentacion.
Posicionamiento.

Producto/servicio.
Precios.
Intermediacion.
Comunicacion.
Ventas.

Concepto.
Prestacion.
Elaboracion de planes de accioén.

Elementos de una teoria de “servuccion”.
El sistema “servuccién” en un restaurante.
Implicaciones gerenciales.

Gestion de la participacién del cliente.
Gestion del personal en contacto.

Gestion del soporte fisico.

Concepto de margen de contribucién.
La relacion precio/volumen de ventas.
El sistema integrado.

Métodos para evaluar las ventas.

Principios bésicos para elaborar una carta u oferta de productos de
pasteleria y panaderia.

Diferentes tipos de menus. Presentacion.

“Merchandising” de la carta/oferta de productos.
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Modulo profesional 6:
Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

6.1. Comunicarse oralmente
con un interlocutor en lengua
extranjera, interpretando y trans-
mitiendo la informacion necesaria
para establecer los términos que
delimiten una relacién profesional
dentro del sector.

6.2. |Interpretar informacién
escrita en lengua extranjera, tan-
to en el ambito econémico, juridi-
co vy financiero propio del sector,
como en el ambito sociocultural,
analizando los datos fundamenta-
les para llevar a cabo las accio-
nes oportunas.

6.3. Redactar y/o cumplimentar
documentos e informes propios
del sector en lengua exiranjera
con correccion, precision, cohe-
rencia y cohesion, solicitando y/o
facilitando una informacion de
tipo general o detallada.

6.4. Analizar las normas de
convivencia socioculturales y de
protocolo de los paises del idio-
ma extranjero, con el fin de dar
una adecuada imagen en las
relaciones profesionales estable-
cidas con dichos paises.

2.3. MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSA
LES

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de una conversacién telefénica simulada:

Pedir informacién sobre un aspecto concreto puntual de una actividad propia
del sector.
Dar la informacion requerida de una forma precisa y concreta.

A partir de un mensaje grabado relacionado con una actividad profesional
habitual del sector, identificar los datos claves para descifrar dicho mensaje.

Dada una supuesta situacion de comunicacion cara a cara, asumir la funcion
de:

Demandante de informacion.

Informador.

En una simulada reunion de trabajo, interpretar la informacion recibida y
transmitirla.

Ante una publicacién periddica de uno de los paises de la lengua extranjera,
extraer de la seccidn o secciones relacionadas con el sector la informacion
que pueda ser de utilidad.

A partir de un texto legal auténtico de uno de los paises de la lengua
extranjera, identificar los datos fundamentales que tengan relacion con el
sector.

Dado un texto informativo en lengua extranjera sobre el sector profesional:

Buscar datos claves en dicha informacion.
Clasificar los datos segun orden de preferencia.
Hacer un resumen del texto.

Traducir con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

A partir de unos datos supuestos, cumplimentar documentos comerciales y de
gestion especificos del sector.

Redactar una carta de acuerdo con los aspectos formales exigidos en una
situacion profesional concreta.

Basandose en datos recibidos en distintos contextos (conferencia,
documentos, seminario, reunion), elaborar un informe claro, conciso y preciso
segun su finalidad y/o destinatario.

En una supuesta conversacion telefénica, observar las debidas normas de
protocolo para identificar al interlocutor o identificarse, filtrar la llamada,
informar o informarse, dando una buena imagen de empresa.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos sociocuiturales.
Las normas de convivencia y protocolo.

Ante una supuesta visita a una empresa extranjera:
Presentarse,

Informar e informarse, utilizando el lenguaje con correccion y propiedad y
observando las normas de comportamiento que reuiera el caso.
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CONTENIDOS
(Duracién 160 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

Participacion en conversaciones, debates y exposiciones relativas a
situaciones de la vida profesional y a situaciones derivadas de las
diferentes actividades del sector empresarial.

Terminologia especifica.

Aspectos formales (actitud profesional adecuada al interlocutor de
lengua extranjera).

Aspectos funcionales:

Intervenir de forma espontanea y personal en didlogos dentro
de un contexto.

Utilizar férmulas pertinentes de conversacion en una situacién
profesional.

Extraer informacion especifica propia del sector para construir
una argumentacion.

Facilitar la comunicacion, utilizando todas las habilidades y
estrategias posibles para poder afrontar cualquier tipo de situacién de
relacion personal y/o laboral.

Comprensién y redaccion global y especifica de documentos visuales,
orales o escritos relacionados con aspectos profesionales.

Utilizacién de la terminologia especffica, seleccionando la acepcion
correcta en el diccionario técnico segln el contexto de la traduccion.

Seleccidn de los elementos morfosintacticos (estructura de la oracion,
tiempos verbales, nexos y subordinacion, formas impersonales, voz
pasiva, etc...}, de acuerdo con el documento que se pretenda
elaborar.

Aplicacion de férmulas y estructuras hechas utilizadas en la
comunicacion escrita.

Identificacidn e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de la lengua extranjera.

Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

Utilizacidn de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar
una buena imagen de empresa.
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Médulo profesional 7:
Segunda lengua extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

7.1. Comprender y producir
mensajes orales en lengua
extranjera en situaciones diver-
sas de comunicacion: habituales,
personales y profesionales.

7.2. Interpretar textos escritos
auténticos, obteniendo informa-
ciones globales y especificas
relacionadas tanto con aspectos
de la vida cotidiana como de la
vida profesional.

7.3. Traducir al idioma materno
textos sencillos en lengua extran-
jera relacionados con las necesi-
dades e intereses socioprofesio-
nales del alumno.

7.4. Redactar textos escritos
elementales en lengua extranjera
en funcién de una actividad con-
creta.

7.5. Apreciar la riqueza que
representa la variedad de habitos
culturales de los distintos paises
de la lengua extranjera incorpo-
randolas a las relaciones perso-
nales y profesionales.

CRITERIOS DE EVALUACION

Proyectado un video de caracter informativo sobre el sector profesional de
interés para el alumno:

Identificar oralmente en la lengua extranjera los elementos mas destacados
del mensaje emitido.
Hacer un breve resumen oral en la lengua extranjera.

A partir de unas instrucciones recibidas realizar una llamada telefénica
simulada identificAndose, preguntando por la persona adecuada, pidiendo
informacion sobre datos concretos y respondiendo a las posibles preguntas
de forma clara y sencilla.

Simulada una entrevista de caracter profesional:

Responder con frases de estructura simple a las preguntas que se formulen.
Utilizar recursos alternativos en caso de falta de capacidad de respuesta.
Formular preguntas para precisar aspectos profesionales.

Después de leer un texto en la lengua extranjera de extension limitada sobre
un tema de interés para el alumno, contestar a un cuestionario de preguntas
abiertas o cerradas con frases de estructura de moderada complejidad.

Una vez leido un texto extenso relacionado con un aspecto profesional:
Hacer un breve resumen oral o escrito en la lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato de forma desordenada,
ordenarlas de acuerdo con una secuencia ldgica.

Dado un texto breve sin identificacion, deducir de qué tipo de documento se
trate, siguiendo un andlisis l6gico de los elementos gue lo componen.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, normativa, instrucciones organizativas,
etc... sobre el sector profesional.

Hacer una traduccién precisa, con ayuda de un diccionario, de un texto cuyo
contenido pueda interesar al alumno tanto por sus aspectos profesionales
como culturales.

A partir de la lectura de una oferta de trabajo en la prensa:

Elaborar una solicitud de empleo.
Redactar un breve “curriculum” en la lengua extranjera.

Cumplimentar documentos tipo relativos al sector profesional.

Recibidas unas instrucciones detalladas, redactar una carta comercial de
acuerdo con la normativa del pais de la lengua extranjera.

Elaborar un pequefio informe con un propdésito comunicativo especifico, con
una organizacion textual adecuada y comprensible para el receptor.

Visualizado un corto informativo sobre uno de los paises de la lengua
extranjera:

Sefalar la variedad de manifestaciones socioculturales que sirven para la
identificacion y singularizacion de dicho pais.

Identificar los rasgos socioculturales y linglisticos del pais de la lengua
extranjera que lo diferencian de los demas.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais extranjero, planificar el
programa de la visita teniendo en cuenta:

Las costumbres horarias.
Los habitos socioculturales.
Las normas de convivencia y protocolo.
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CONTENIDOS
(Duracion 160 horas)

Uso de la lengua oral Incrementar la capacidad de comunicacion empieando las estrategias
que estén a su alcance para familiarizarse con otra forma de enfocar
el entorno socio-laboral.

Léxico socioprofesional.

Estrategias comunicativas para obtener una informacion mas
completa (solicitar precisiones, comprobar que lo que se ha
dicho ha sido correctamente interpretado...)

Estrategias de participacion en la conversacion (colaborar en
el mantenimiento de la conversacion, mantener el turno de
palabra, cambiar de tema...)

Incorporacién al repertorio productivo de nuevas funciones
comunicativas (hacer hipotesis, suposiciones, contradecir, persuadir,
argumentar, efc...)

Reconocimiento de vocabulario y estructuras lingiisticas falsamente
semejantes en las lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

Uso de la lengua escrita Comprension y produccion de documentos sencillos (visuales, orales
y escritos) relacionados con situaciones tanto de la vida cotidiana
como de la profesional.

Transferencia de los conocimientos sobre 1a organizacion de
distintos tipos de textos a la segunda lengua extranjera.

Uso sistematico del diccionario.

Utilizacién de obras técnicas instrumentales (libros de
consulta, textos especificos...)

Incorporacion de nuevos elementos morfosintacticos tales
como las oraciones subordinadas, la voz pasiva, la
concordancia de los tiempos verbales...

Aspectos socioculturales Referentes sociales y culturales clave entre los hablantes de la lengua
extranjera: la prensa, la publicidad, las relacicnes laborales, el cine,
etc...

Interpretacion de algunos rasgos que definen el comportamiento
sociolingliistico de los hablantes de la lengua extranjera, basandose
en claves lingUisticas (como en la entonacién, registros de lengua,
etc) o no linglifsticos (gestos, actitudes, etc).

Actitud abierta a las distintas culturas representadas por los diferentes
paises de la lengua extranjera.
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Modulo profesional 8:

Relaciones en el entorno de trabajo

CAPACIDADES TERMINALES

8.1. Utilizar eficazmente las téc-
nicas de comunicacion en su
medio laboral para recibir y emitir
instrucciones e informacion, inter-
cambiar ideas u opiniones, asig-
nar tareas y coordinar proyectos.

8.2. Afrontar los conflictos que
se originen en el entorno de su
trabajo, mediante la negociacion
y la consecucion de la participa-
cion de todos los miembros del
grupo en la deteccién del origen
del problema, evitando juicios de
valor y resolviendo el conflicto,
centrandose en aquellos aspec-
tos que se puedan modificar.

8.3. Tomar decisiones, contem-
plando las circunstancias que
obligan a tomar esa decision y
teniendo en cuenta las opiniones
de los demas respecto a las vias
de solucién posibles.

8.4. Ejercer el liderazgo de una
manera efectiva en el marco de
sus competencias profesionales
adoptando el estilo mas apropia-
do en cada situacion.

8.5. Conducir, moderar y/o par-
ticipar en reuniones, colaborando
activamente o consiguiendo la
colaboracién de los participantes.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un mensaje y las distintas
estrategias utilizadas para conseguir una buena comunicacion.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacion que contenga un mensaje nitido de otra
con caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la
transmision.

Deducir las alteraciones producidas en la comunicacion de un mensaje en el
gue existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.

Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprension de un mensaje.

Definir el concepto y los elementos de la negociacion.

Identificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles en una
situacion de negociacion.

Identificar estrategias de negociacion relacionandolas con las situaciones mas
habituales de aparicidn de conflictos en la empresa.

Identificar el método para preparar una negociacion teniendo en cuenta las
fases de recogida de informacidn, evaluacion de la relacion de fuerzas y
prevision de posibles acuerdos.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar
ante una situacién concreta.

Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decision y
elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de bisqueda de una solucidn o respuesta.

Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean
contrarias a las propias.

Identificar los estilos de mando y los comportamientos que caracterizan cada
uno de ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes situaciones ante las que
puede encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando intermedio en la
organizacion.

Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.

Describir la funcién y el método de la planificacién de reuniones, definiendo, a
través de casos simulados, objetivos, documentacion, orden del dia,
asistentes y convocatoria de una reunién.

Definir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Describir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Identificar la tipologfa de participantes.

Describir las etapas del desarrollo de una reunién.

Enumerar los objetivos mas relevantes que se persiguen en las reuniones de
grupo.
Identificar las diferentes técnicas de dinamizacién y funcionamiento de grupos.

Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes.
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8.6. Impulsar el proceso de
motivacion en su entorno laboral,
facilitando la mejora en el
ambiente de trabajo y el compro-
miso de las personas con los
objetivos de la empresa.

CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

La comunicacién en la
empresa

Negociacidn

Solucion de problemas y toma
de decisiones

Definir la motivacion en el entorno laboral.
Explicar las grandes leorias de la motivacion.
Identificar las técnicas de motivacién aplicables en el entorno laboral.

En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de motivacion adecuadas a
cada situacion.

Produccién de documentos en los cuales se contengan las tareas
asignadas a los miembros de un equipo.
Comunicacion oral de instrucciones para la consecucién de unos
objetivos.
Tipos de comunicacion:
Oral/escrita.
Formal/informal.
Ascendente/descendente/horizontal.
Etapas de un proceso de comunicacion:
Emisores, transmisores
Canales, mensajes
Receptores, decodificadores
“Feedback”
Redes de comunicacion, canales y medios.
Dificultades/barreras en la comunicacién.
El arco de distorsién.
Los filtros.
Las personas.
El cédigo de racionalidad.
Recursos para manipular los datos de la percepcion.
Estereotipos.
Efecto halo.
Proyeccion.
Expectativas.
Percepcion selectiva.
Defensa perceptiva.
La comunicacion generadora de comportamientos.
Comunicacién como fuente de crecimiento.
El control de la informacién. La informaciéon como funcioén de
direccion.

Concepto y elementos
Estrategias de negociacion
Estilos de influencia

Resolucion de situaciones conflictivas originadas como consecuencia
de las relaciones en el entorno de trabajo.
Proceso para la resolucion de problemas.
Enunciado
Especificacion
Diferencias
Cambios
Hipotesis, posibles causas
Causa mas probable
Factores que influyen en una decisién.
La dificultad del tema
Las actitudes de las personas que intervienen en la decision
Métodos mas usuales para la toma de decisiones en grupo.
Consenso
Mayoria
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Solucién de problemas y toma
de decisiones

La motivacion en el entorno
laboral

Fases en la toma de decisiones.
Enunciado
Obijetivos, clasificacion
Busqueda de alternativas, evaluacion
Eleccion tentativa
Consecuencias adversas, riesgos
Probabilidad, gravedad
Eleccién final
Estilos de mando
Direccion y/o liderazgo
Definicion
Papel del mando
Estilos de direccion
“Laissez-faire”
Paternalista
Burocratico
Autocrético
Democratico
Teorias, enfoques del liderazgo
Teoria del “gran hombre”
Teoria de los rasgos
Enfoque situacional
Enfoque funcional
Enfoque empirico
Etc.
La teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

Aplicacion de las tecnicas de dinamizacion y direccién de grupos.
Etapas de una reunion.

Tipos de reuniones.

Técnicas de dinamica y direccion de grupos.

Tipologia de los participantes.

Preparacion de la reunion.

Desarrollo de la reunion.

Los problemas de las reuniones.

Definicién de la motivacion.
Principales teorias de motivacion.
McGregor
Maslow
Stogdell
Herzberg
McClelland
Teoria de la equidad
Etc.
Diagnostico de factores motivacionales.
Motivo de logro
Locus control
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CAPACIDADES TERMINALES

Elaborar informacién sobre ofer-
tas gastrondémicas teniendo en
cuenta el mercado y publico obje-
tivo, las normas de calidad esta-
blecidas, normas nutricionales y
dietéticas y objetivos econdmicos
de la empresa.

Aplicar las técnicas de comercia-
lizacion de productos y/o servi-
cios de alimentos y bebidas en la
definicion de estrategias de
comunicacién y distribucion
comerciales en la empresa.

Definir (bajo “supervision de
resultados”) la “informacién de
proceso” relativa al aprovisiona-
miento, produccion y servicio de
alimentos y bebidas de acuerdo
con el tipo de empresa, los
medios disponibles y las normas
y procedimientos establecidos.

Realizar de forma auténoma las
operaciones de produccion de ali-
mentos y bebidas.

Realizar de forma auténoma las
operaciones propias del servicio
de restauracién, utilizando una
lengua extranjera si fuera nece-
sario.

2.4. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de una informacién real sobre el mercado, clientes reales y
potenciales y caracteristicas del establecimiento:

Detectar necesidades y gustos de los clientes actuales y potenciales que
pudiera tener el establecimiento.

Elaborar los mentus, cartas y otras ofertas gastrondémicas relativas al tipo
seleccionado:

Aplicando las normas nutricionales y dietéticas.

Teniendo en cuenta los medios humanos y materiales con que cuenta el
establecimiento y las posibilidades de suministro de materias primas.
Utilizando una lengua extranjera si fuera necesario.

Interpretar y aplicar el plan de comercializacion de la empresas mediante:

La ejecucion de las acciones publipromocionales aplicando las
especificaciones establecidas, utilizando una lengua extranjera si fuera
necesario. .

La valoracién del coste de las acciones publi-promocionales y su repercusién
en los objetivos econdémicos del establecimiento.

La valoracion de la efectividad de las acciones publi-promocionales y la
propuesta, en su caso, de medidas de correccién.

En la elaboracion de la informacion de proceso:

Determinar qué equipos, herramientas y Utiles se han de utilizar en cada fase
del proceso de aprovisionamiento y servicio.

Describir las secuencias y operaciones de trabajo.

Calcular las necesidades cuantitativas y cualitativas de materias primas en
funcién del volumen de produccion previsto.

Describir los procedimientos para la recepcion, almacenamiento y distribucion
de los géneros y preelaboraciones.

Elaborar las “fichas de especificacion técnica de géneros”, “fichas técnicas de
conservacion” y “fichas técnicas de elaboracion” correspondientes, describiendo las
caracteristicas de calidad del producto.

Identificar las necesidades de espacio y mobiliario en funcion de la demanda
esperada.

Eiaborar “fichas técnicas de ejecucion del servicio” describiendo sus
caracteristicas de calidad.

Determinar los procedimientos de acogida, atencion y despedida de clientes.
Determinar los procedimientos de cierre de la zona de consumo de alimentos
y bebidas.

Determinar las fases, procedimientos e instrumentos de control de los
procesos.

Realizar las operaciones de acuerdo con fas normas y procedimientos
establecidos, ateniéndose a las instrucciones recibidas y consiguiendo los
resultados previstos.

Identificar puntos criticos del proceso, desviaciones y sus posibles causas.
Justificar y proponer medidas correctivas de resultados intermedios y/o finales.

Elaborar informes sobre necesidades y cambios en ios procesos globales de
produccion y/o servicio, que sirvan como instrumento para la toma de decisiones.

Acoger, acomodar y despedir a los clientes de modo que se sientan bien
recibidos, atendidos y despedidos, aplicando, en su caso, las normas
protocolarias correspondientes.

Informar a los clientes sobre la gama de servicios que ofrece el
establecimiento y su oferta de alimentos y bebidas, de modo que se
satisfagan sus deseos y se cumplan los objetivos econémicos del
establecimiento.

Proponer el consumo de determinados productos de acuerdo con los
objetivos de ventas.
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Aplicar las normas y procedimien-
tos sobre seguridad e higiene.

Comportarse de forma responsa-
ble en el centro de trabajo e inte-
grarse en el sistema de relacio-
nes técnico-sociales de la
empresa.

CONTENIDOS
(Duracion 710 horas)

Elaboracion de menus, cartas
y ofertas gastrondmicas acor-
des con las caracteristicas y la
demanda del establecimiento

Realizacién de operaciones de
aprovisionamiento y su control

Produccion de elaboraciones
culinarias y de pasteleria

Tomar la comanda de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desarrollar las operaciones de servicio de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos y con pulcritud, elegancia y precision, sin
molestar al comensal.

Aplicar correctamente los procedimientos de facturacién y cobro.

Tomar las medidas mds adecuadas para la prevencion de accidentes y/o
intoxicaciones alimentarias.

Actuar en caso de emergencia con arreglo a los planes establecidos,
coordinando, a su nivel, las operaciones programadas que le correspondan.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando la actividad antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados y comunicados a las personas responsables.

Interpretar y ejecutar con diligencia e iniciativa las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Observar los procedimientos y normas internas establecidas en el centro de
trabajo y la estructura de mando en la empresa.

Asumir las normas y los procedimientos de trabajo participando en las
mejoras de calidad y productividad.

Identificar las repercusiones de su trabajo en la actividad y en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Coordinar la actividad propia con la del resto del personal para estimar
procedimientos y distribucidén de tareas, informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingencia no prevista.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del
centro de trabajo.

Demostrar un buen hacer profesional, cumpliendo los objetivos y tareas asignadas
en orden de prioridades y con criterios de productividad y eficacia en el trabajo.

Ser receptivo a las consideraciones y observaciones que se hagan sobre la
actitud demostrada y las tareas desarrolladas.

Realizar el relevo obteniendo toda la informacion disponible del antecesor y/o
transmitiendo la informacion relevante derivada de su permanencia en el
puesto de trabajo.

Analisis de la informacion: deduccion de necesidades de
aprovisionamiento

Verificacion del estado de los equipos, camaras y almacenes
Aplicacion de métodos de solicitud, recepcion y aimacenaje de mercancias
Identificacion y control de las materias primas recepcionadas
Aplicacién de sistemas y métodos de conservacion

Interpretacion y utilizacién de partes de trabajo diarios. Desglose en
operaciones elementales y en procedimientos de operacion y control.
Elaboracién de fichas técnicas de fabricacion.

Comprobacion del funcionamiento de los equipos y puesta a punto del
lugar de trabajo

Aplicacion de técnicas de regeneracion de productos

Realizacion de cortes y despieces
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Realizacion de operaciones de
servicio

Realizacion de acciones de
comercializacién

Control de operaciones

Utilizacién de medios
informaticos como sistema de
busqueda, tratamiento y
comunicacion de informacion

Aplicacion de la normativa
vigente de control de calidad
en los alimentos y de las
normas de seguridad e higiene
en todas las fases de los
procesos.

Realizacion de elaboraciones culinarias y de pasteleria
Aplicacién de técnicas de preelaboracion de productos
Aplicacion de técnicas de cocina

Aplicacion de técnicas de reposteria

Ejecucién de operaciones de acabado

Interpretacion y utilizacion de partes de trabajo diarios. Desglose en
operaciones elementales y en procedimientos de operacion y control.
Puesta a punto del lugar de trabajo y del area de consumo de
alimentos y bebidas: Comprobacién del funcionamiento de los
equipos.
Montaje de servicios tipo “buffet”, “self-service” o analogos.
Aplicacion de técnicas, normas y procedimientos de preservicio,
servicio y postservicio de alimentos y bebidas;

Preparacion de platos a la vista del cliente.

Aplicacion de procedimientos de facturacion y cobro.

Ejecucién de acciones publipromocionales
Aplicacion de técnicas de atencion al cliente y de venta de servicios
en restauracion

Elaboracion de informes sobre su apreciacién de las actividades
productivas/formativas

Elaboracion de informes sobre su participacion en el control de
calidad de los procesos de cocina, pasteleria y servicio.
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CAPACIDADES TERMINALES

Determinar actuaciones preventi-
vas y/o de proteccidn minimizan-
do los factores de riesgo y las
consecuencias para la salud y el
medio ambiente que producen.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las modalidades de
contratacion y aplicar procedi-
mientos de insercién en la reali-
dad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

QOrientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos y
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

Interpretar los datos de la estruc-
tura socioecondmica espafiola,
identificando las diferentes varia-
bles implicadas y las consecuen-
cias de sus posibles variaciones.

Analizar la organizacién y la
situacién econémica de una
empresa del sector, interpretando
los parametros econdémicos que
la determinan.

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
Y ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar las situaciones de riesgo mas habituales en su ambito de trabajo,
asociando las técnicas generales de actuacién en funcion de las mismas.

Clasificar los dafios a la salud y al medio ambiente en funcién de las
consecuencias y de los factores de riesgo mas habituales que los generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de proteccion correspondientes a los
riesgos mas habituales que permitan disminuir sus consecuencias.

Identificar la prioridad de intervencién en el supuesto de varios lesionados o
de multiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcién de las
lesiones existentes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucion de técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacién, traslado...),
aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacién laboral existentes en su
sector productivo que permite la legislacion vigente.

En una situaciéon dada, elegir y utilizar adecuadamente las principales
técnicas de busqueda de empleo en su campo profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios y localizar
los recursos precisos para constituirse en trabajador por cuenta propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, los
condicionamientos por razén de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacion del derecho laboral (Constitucion,
Estatuto de los trabajadores, Directivas de la Unién Europea, Convenio
Colectivo...), distinguiendo los derechos y las obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacion de
haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, de seguridad e higiene, de productividad,
tecnolégicas...) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

A partir de informaciones econémicas de caracter general:

Identificar las principales magnitudes macro-econémicas y analizar las
relaciones existentes entre ellas.

Explicar las areas funcionales de una empresa tipo del sector, indicando las
relaciones existentes entre ellas.

A partir de la memoria econdmica de una empresa:

Identificar e interpretar las variables econémicas mas relevantes que
intervienen en la misma.
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Calcular e interpretar los “ratios” basicos (autonomia financiera, solvencia,
garantia y financiacion del inmovilizado,...) que determinan la situacion
financiera de la empresa.

Indicar las posibles lineas de financiacion de la empresa.

CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

Salud laboral Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida. El
medio ambiente y su conservacion.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, bioldgicos, organizativos.
Medidas de prevencion y proteccion.
Técnicas aplicadas de la organizacion “segura” del trabajo.
Técnicas generales de prevencion/proteccion. Andlisis, evaluacién y
propuesta de actuaciones.
Casos practicos.
Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.
Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacion cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados.

Legislacion y relaciones Derecho laboral: normas fundamentales.
laborales La relacion laboral. Modalidades de coniratacion, salarios e
incentivos. Suspension y extincion del contrato.
Seguridad Social y otras prestaciones.
Organos de representacion.
Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

Orientacién e insercidn socio- El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

laboral El proceso de busqueda de empleo: Fuentes de informacion,
mecanismos de oferta-demanda, procedimientos y técnicas.
Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. Tramites y recursos de
constitucion de pequefias empresas.
Recursos de auto-orientacion profesional. Analisis y evaluacion del
propio potencial profesional y de los intereses personales. La
superacion de habitos sociales discriminatorios. Elaboracion de
itinerarios formativos/profesionalizadores. La toma de decisiones.

Principios de economia Variables macroecondmicas. Indicadores socioecondmicos. Sus
interrelaciones.
Economia de mercado:
Oferta y demanda
Mercados competitivos.
Relaciones socioecondmicas internacionales: CEE

Economia y organizacion de la Actividad economica de la empresa: criterios de clasificacion.
empresa La empresa: Tipos de modelos organizativos. Areas funcionales.
Organigramas.
Funcionamiento econémico de la empresa:
Patrimonio de la empresa
Obtencidn de recursos: financiacion propia, financiacién ajena
Interpretacion de estados de cuentas anuales
Costes fijos y variables.
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3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.2.1. Especialidades del
profesorado con atribucion
docente en los médulos
profesionales del ciclo for-
mativo de restauracion

3.1.

MATERIAS DEL BACHILLERATO

NECESARIAS PARA ACCEDER AL CICLO

Materias de modalidad

Economia y Organizaciéon de Empresas

3.2. PROFESORADO

ESPECIALIDAD

MODULO PROFESIONAL CUERPO
DEL PROFESORADO
Procesos de cocina Cocina y Profesor
Pasteleria Técnico
F.P.
Procesos de pasteleria Cocinay Profesor
y panaderia Pasteleria Técnico
F.P.
Procesos de servicio Servicios de Profesor
Restauracion Técnico
F.P.
Marketing en restauracion Hosteleria y Profesor
Turismo Ensefanza
Secundaria
Administracion de Hosteleria 'y Profesor
establecimientos de restauracion Turismo Ensefianza
Secundaria
Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefianza
Secundaria
Segunda Lengua Extranjera (1) Profesor de
Enseflanza
Secundaria
Relacién en el entorno Formaciény Profesor de
de trabajo Orientacion Ensefianza
Laboral Secundaria
Formacién y Orientacion Laboral Formacién y Profesor de
Orientacion Ensefanza
Laboral Secundaria

(1) Aleman, Francés, Inglés, Italiano o Portugués, en funcién del

idioma elegido.
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3.2.2. Equivalencias de
titulaciones a efectos de
docencia

Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:

Hosteleria y Turismo

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas.

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticion de los moédulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:
Formacién y Orientacion Laboral
se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Relaciones Laborales
Diplomado en Trabajo Social
Diplomado en Educacion Social
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:
Cocina y Pasteleria
se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Técnico Especialista en Hosteleria
Técnico Superior en Restauracion
con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o Ingeniero Técnico

Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:

Servicios de Restauracion

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Técnico Especialista en Hosteleria.

Técnico Superior en Restauracion.

con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o Ingeniero

Técnico.
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3.3. REQUISITOS MINIMOS PARA IMPARTIR
ESTAS ENSENANZAS

De conformidad con el art. 39 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacidn Profesional de Grado Superior:
Restauracion, requiere, para la imparticién de las ensenanzas
definidas en el presente R.D., los siguientes espacios minimos que
incluyen los establecidos en el articulo 32.1.a del citado R.D.
1004/1991 de 14 de junio.

Espacio formativo Superficie Grado de
utilizacion
Aula Polivalente 60 m? 50 %
Aula de aplicaciones de
Hosteleria y Turismo 90 m? 15 %
Taller de cocina 210 m? 20 %
Taller de pasteleria y panaderia 60 m? 15 %

El “grado de utilizacion” expresa en tanto por ciento la ocupacion en
horas del espacio prevista para la imparticiéon de las ensefanzas
minimas, por un grupo de alumnos, respecto de la duracién total de
estas ensefanzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizaciéon”, los espacios
formativos establecidos pueden ser ocupados por otros grupos de
alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, u otras etapas
educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos (con la ocupacidn expresada por el grado de utilizacion)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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3.4.1. Mddulos profesiona-
les que pueden ser objeto
de convalidacién con la
formacion profesional ocu-
pacional

3.4.2. Médulos profesiona-
les que pueden ser objeto
de correspondencia con la
practica laboral

3.4.3. Acceso a estudios
universitarios

3.4. CONVALIDACIONES,
CORRESPONDENCIAS Y ACCESO A ESTUDIOS
SUPERIORES

Procesos de cocina
Procesos de pasteleria y panaderia
Procesos de servicio

Procesos de cocina

Procesos de pasteleria y panaderia
Procesos de servicio

Formacion y Orientacion Laboral

Técnico en Empresas y Actividades Turisticas
Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Traduccion e Interpretacion
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~ Ciclos Formativos de Formacion Profesional

Numeros Publicados
EE——
1. Quimica

2. Edificacién y Obra Civil

3. Hosteleria y Turismo




Ciclos Formativos
FORMACION PROFESIONAL

Ministerio de Educacion y Ciencia
Secretaria de Estado de Educacién
Direccion G. de Formacion Profesional Reglada y P. Educativa




FE DE ERRATAS
TOMO 11

- Pag. 7
dice: 2.400 horas
debe decir: 2.000 horas

- Pag. 56
1%linea
dice: 2.5
debe decir: 2.4

- Pag. 167

dice:
MODULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD CUERPO
DEL PROFESORADO
Ofertas gastrondmicas y sistemnas de aprovisionamiento Hosteleria y Turismo Profesor de Ensenanza
Secundaria
Bebidas Servicios de Restauracion Profesor Técnico de FP
Técnicas bdsicas de servicio y de atencién al cliente Servicios de Restauracidn Protesor Técnico de FP
Elaboraciones y productos culinarios Profesor Especialista Profesor especialista
Administracién. gestién y comercializacidn de una Formacidn y Orientacion Profesor de Ensenanza
pequena empresa o taller Laboral Secundaria
Hosteleria v Turismo Profesor de Enseflanza
Secundaria
Lengua Extranjera [@)) Profesor de Ensefianza
Sccundaria
Scgunda Lengua Extranjera h Profesor de Ensenanza
Scecundaria
Formacién y Orientacidén Laboral Formacidn y Orientacion Profesor de Ensenanza
Laboral Scecundaria
debe decir:
MODULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD CUERPO

DEL PROFESORADO

Ofertas gastronémicas y sistemas de aprovisionamiento Hostelerin v Tursmo Protesor de Ensehanza

Secundaria

Bebidas Servicios de Restauracion Protesor Téenico de FP
Téenicas basicas de cocina Cocina v Pasteleria Profesor Tdenico de FP
Tdécenicas bdsicas de servicio y de atencion al cliente Servicios de Restauracion Profesor Téenico de FP
Administracién, gestion y comercializacion de una Formacidn y Oricntacion

pequena empresa o taller Laboral Profesor de Ensefianza

Secundaria
Hosteleria v Turismo
Protesor de Enscnanza

Lengua Extranjera H Sccundaria
Profesor de Ensefanza

Scgunda Lengua Extranjera b Secundaria
Profesor de Enscnanza

Formacién y Orientacién Laboral Formacion v Orientacion Sceundaria
Laboral Profesor de Ensenanza

Sceundaria




- Pég.

- Pag.

- Péag.

- Pag.

179

punto 1.

dice: PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO EN LA ELABORACION DE LOS
TITULOS.

debe decirr PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO O COLABORADO EN EL
GRUPO DE TRABAJO PROFESIONAL.

180

dice: PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO EN LA ELABORACION DE LOS
TITULOS.

debe decirr PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO O COLABORADO EN EL
GRUPO DE TRABAJO PROFESIONAL.

195

parrafo 9°

debe incluirse el punto 17, (en la columna de la izquierda)
17. Funcidn y subfuncion

196

pdrrafo 2°.

debe colocarse a la altura de Realizaciones.

parrafo 3°

debe colocarse a la altura de Criterios de realizacion.
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1.1.

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

Cocina

Denominacién: COCINA

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
MEDIO

Duracion del ciclo formativo: 2.400 HORAS

REALES DECRETOS: 2219/1993 (B.O.E. 11/03/1994)
146/1994 (B.O.E. 11/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia

Confeccionar ofertas gastrondmicas, realizar el
aprovisionamiento y controlar consumos.

Manipular en crudo y conservar toda clase de
alimentos.

Preparar y presentar elaboraciones basicas y
platos elementales.

Preparar y presentar productos de pasteleria y
reposteria.

Montar servicios tipo “buffet”, “self-service” o
analogos, preparar alimentos y bebidas a la vista
del cliente y apoyar las actividades de servicio.

Preparar y presentar diferentes tipos de platos de la
cocina regional, nacional, internacional y creativa.




Cocina

Realizar la administracion, gestion y
comercializacion de una pequeina empresa o taller.

1.2. EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL
1.2.1. Cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y
economicos
1.2.2.
Cambios en las actividades profesionales
1.2.8. Cambios en la formacion
1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
1.3.1. Entorno profesional y de trabajo

1.3.2. Entorno funcional y tecnologico

2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Ofertas gastronomicas y sistemas de
aprovisionamiento

Preelaboracion y conservacion de alimentos
Técnicas culinarias
Reposteria

Técnicas basicas de servicio y de preparacion de
alimentos y bebidas a la vista del cliente

Elaboraciones y productos culinarios.
Admin[straoién, gestion y comercializacién en la
pequefia empresa

2.3. MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES:
Lengua extranjera
Relaciones en el entorno de trabajo

2.4, MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO
DE TRABAJO

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION
3.1. PROFESORADQO




Cocina

3.1.1.

3.1.2.

3.2.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.3.38.

Especialidades del profesorado con atribucion docente en
los modulos profesionales del ciclo formativo

Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia
REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS

ACCESO AL BACHILLERATO, CONVALIDACIONES Y
CORRESPONDENCIAS

Modalidades del bachillerato a las que da acceso

Modulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacién con la formacién profesional ocupacional

Modulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral




Cocina
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Elaborar todo tipo de comidas y bebidas no alcohdlicas en cualquier
tipo de establecimientos, areas o departamentos de restauracion,
adaptandose a las mas diversas circunstancias.

Elaborar platos a partir de la investigacion propia, desarrollando la
iniciativa y creatividad personal y la capacidad de improvisacién.

Montar servicios tipo “buffet”, “self-service” o analogos.

Ejecutar el servicio con elegancia y precision cuando se elabore el
plato o la bebida a la vista del cliente, o se colabore en las actividades
de servicio.

Planificar y elaborar ofertas gastrondmicas, en colaboracion con el
personal de comedor, de manera que se puedan satisfacer las
expectativas de la clientela y los objetivos econdmicos del
establecimiento, area o departamento.

Realizar el aprovisionamiento y el control de consumos de alimentos y
bebidas con precision, orden, sentido de la rentabilidad econémica y
honradez.

Mantener, adecuar y utilizar instalaciones, equipos, géneros y
preparaciones culinarias en condiciones de maxima seguridad e
higiene, desplegando un alto sentido de la responsabilidad.

En general, el Técnico en Cocina debe realizar todas sus funciones con
la maxima atencion, pulcritud y destreza, desarrollando plenamente su
sentido artistico. Asimismo, en todo momento debera respetar las
normas de seguridad e higiénico-sanitarias vigentes para el sector.

Administrar y gestionar una pequefia empresa de restauracion y
comercializar los productos cumpliendo las obligaciones legales que
le afectan.

Poseer una vision de conjunto y coordinada de las fases del proceso
en el que esta involucrado.

Adaptarse a diversos puestos de trabajo dentro de los procesos
culinarios y a nuevas situaciones laborales, generadas como
consecuencia de los cambios producidos en las técnicas relacionadas
con su profesion.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el
que esta integrado, colaborando en la consecucion de los objetivos
asignados al grupo, respetando el trabajo de los demas, participando
activamente en [a organizacion y desarrollo de tareas colectivas y
cooperando en la superacion de las dificultades que se presenten con
una actitud tolerante hacia las ideas de los comparieros y subordinados.

Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y
polifuncional, de forma auténoma en el marco de las técnicas propias
de su profesion y bajo métodos establecidos.

11



Cocina

Responsabilidad y autonomia

El Técnico en Cocina actuara, en los establecimientos medianos y
grandes, normalmente bajo la dependencia de un mando inmediato
superior (Jefe de Partida, Jefe de Cocina, Director de Restaurante,
Director de Alimentos y Bebidas, etc.), pero en muchos
establecimientos pequenos sera el cocinero mas cualificado e,
incluso, el propietario, por lo que este técnico debera tener también
capacidades para el autoempleo y la iniciativa empresarial.

Este técnico es autdnomo en las siguientes actividades:

Manipulacion, almacenamiento y conservacion de todo tipo
de alimentos.

Elaboracion de preparaciones culinarias diversas y bebidas
no alcoholicas.

Elaboracion de los principales productos de la pasteleria'y
reposteria.

Montaje de servicios sencillos tipo “buffet”, “self-service” o
analogos.

Limpieza de equipos y utensilios de trabajo.

Redaccion de ofertas gastrondmicas en establecimientos
pequenos y medianos cuando no haya jefe de cocina o lo sea
€l mismo.

Puede ser asistido en:

Control de aprovisionamiento y consumos.

Banquetes y otros servicios gastrondmicos especiales,
concretamente en restaurantes de alta categoria y en
grandes eventos.

Elaboracion de platos nuevos.

Debe ser asistido en:

Cambios y variantes importantes en los sistemas de trabajos
ordinarios y en las ofertas gastrondmicas.

Desviaciones inusuales que se puedan producir en la unidad
de produccién, departamento o area.

Circunstancias que supongan riesgos importantes de
seguridad e higiene, tanto para los trabajadores como para
los consumidores.

1.1.3. Unidades de Confeccionar ofertas gastronémicas, realizar el aprovisionamiento y
competencia controlar consumos.

Manipular en crudo y conservar toda clase de alimentos.

Preparar y presentar elaboraciones basicas y platos elementales.
Preparar y presentar productos de pasteleria y reposteria.

Montar servicios tipo “buffet”, “self-service” o analogos, preparar
alimentos y bebidas a la vista del cliente y apoyar las actividades de

servicio.

Preparar y presentar diferentes tipos de piatos de la cocina regional,
nacional, internacional y creativa.

Realizar la administracion, gestion y comercializacion de una pequefa
empresa o taller.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 1:

Confeccionar ofertas gastronémicas, realizar el aprovisionamiento y controlar

consumos.

REALIZACIONES

1.1. Confeccionar las ofertas
gastrondmicas en términos de
menus, carta o analogos, de
modo que resulten atractivas,
equilibradas o adecuadas para
los clientes.

1.2. Determinar el grado de
calidad de las materias primas,
de modo que el producto ofrecido
tenga el nivel de calidad que
espera el cliente y cumpla con los
objetivos econémicos del estable-
cimiento.

1.3. Solicitar las mercancias
que resulten necesarias para
cubrir las exigencias de la pro-
duccion.

1.4. Efectuar la recepcion de los
articulos solicitados, comproban-
do que cumplen con la peticién
de compra y el estandar de cali-
dad.

1.5. Almacenar las mercancias
recibidas, de manera que se
mantengan en perfecto estado
hasta su utilizacion.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha tenido en cuenta:

Las necesidades y gustos de los clientes potenciales.

El suministro de las materias primas.

Los medios fisicos, humanos y econémicos.

El tipo de servicio que se va a realizar.

Un buen equilibrio, tanto en la variedad como en el orden y los costes.
E! valor nutritivo de los alimentos.

La estacionalidad de los productos.

El tipo de local y su ubicacién.

Ha comprobado que la rueda de menus y las sugerencias se realizan
teniendo en cuenta la rotacion de articulos y/o productos de temporada.

Ha establecido un sistema de rotacion de las ofertas gastronémicas que
permite cambiarlas segun la evolucién de los habitos y gustos de la clientela.

Ha aplicado las normas de dietética y nutricion cuando ha sido necesario.
En la formalizacion escrita de las ofertas gastronémicas ha tenido en cuenta:

La categoria del establecimiento.
Los objetivos econdmicos.
La imagen corporativa.

Ha determinado la calidad de las materias primas teniendo en cuenta los
gustos y necesidades de los clientes y los objetivos econdmicos del
establecimiento.

Ha identificado las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de cada uno de
los articulos utilizados, elaborando las fichas de especificacion técnica.

Ha actualizado las fichas de especificacion técnica de acuerdo con los
cambios habidos en el mercado y en las ofertas gastrondmicas.

Ha tenido en cuenta en la solicitud de compra las previsiones de produccion, las
existencias y los minimos y maximos de “stocks” previamente determinados.

A través de la hoja de solicitud de mercancias ha trasladado, en su caso, la
peticion al departamento correspondiente, utilizando el procedimiento
establecido.

Ha comprobado que las materias primas recibidas son las correspondientes al
pedido realizado con anterioridad y que ademas cumplen con:

Unidades y pesos netos solicitados y establecidos.
Nivel de calidad definido.

Fecha de caducidad.

Embalaje en perfecto estado.

Temperatura adecuada.

Registros sanitarios.

Ha diferenciado las fases de solicitud, compra y recepcion de mercancias a
fin de conseguir un correcto proceso de control administrativo y de calidad.

Ha almacenado las mercancias teniendo en cuenta:

Sus caracteristicas organolépticas.

Temperatura y grado de humedad de conservacion.

Normas bésicas de almacenamiento.

Factores de riesgo.

Ha cumplimentado la ficha de almacén de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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Cocina

1.6. Controlar consumos, segun
las normas establecidas, de
modo que se puedan determinar
los costes de las bebidas y ali-
mentos empleados.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de
tratamiento de la informacién:

Materiales y productos inter-
medios:

Productos o resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Ha almacenado los articulos de acuerdo con los criterios de racionalizacién
que facilitan su aprovisionamiento y distribucion.

Ha notificado las bajas que por mal estado o rotura deben contemplarse en
los inventarios.

Ha comprobado las buenas condiciones de limpieza, ambientales y sanitarias
de los aimacenes que impiden el desarrollo bacteriolégico y aseguran una
buena calidad de conservacion.

Ha realizado los vales de pedido de acuerdo con las normas establecidas,
recabando, en su caso, la supervision y aprobacién del responsable del
departamento.

Ha realizado, en su caso, los vales de transferencia de productos cedidos a
otros departamentos, quedando correctamente determinados los costes
reales de cada uno.

Ha comprobado y registrado todos los datos correspondientes a la recepcion,
almacenamiento, distribucién y consumo en los soportes de registro y con los
procedimientos y codigos establecidos.

A partir de las fichas de consumo ha conseguido estimar el coste de los
productos elaborados.

Equipos e instrumentos de medida. Almacenes. Equipos de
refrigeracion. Equipos informaticos. Medios y equipos de oficina.

Materiales de oficina. Materias primas. Material de acondicionamiento
(envases, etiquetas, etc.). Sistema de rotacion de la oferta
gastronomica estabiecido. Fichas de especificacion técnica de
materias primas que se vayan a emplear formalizadas. Registro de los
datos correspondientes a recepcion, almacenamiento, distribucion y
consumo en los soportes establecidos cumplimentado.

Programa de ventas (carta, menu, sugerencias, menus especiales,
etc.). Gestion de aprovisionamiento y almacenamiento. Control de
CONsuUMos.

Encuestas. Observacion directa del grado de satisfaccion del cliente.
Procedimientos normalizados de recepcion y almacenamiento de
materias primas. Métodos de muestreo para control de calidad de
materias primas.

Estadisticas y estudios de mercado. Plan de comercializacion.
Normativa higiénico-sanitaria. Documentos normalizados (inventarios,
“relevés”, vales de pedidos y transferencias, “comandas”, facturas,
albaranes, fichas de especificacién técnica, fichas de control de
consumos, etc.).

Proveedores. Otras secciones del area de elaboracion de alimentos y
bebidas en alojamientos y restaurantes. Otros departamentos
interrelacionados. Clientes.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 2:

Manipular en crudo y conservar toda clase y alimentos.

REALIZACIONES

2.1. Preparar y almacenar en
crudo vegetales de modo que
resulten aptos para su utilizacion
en la elaboracion de distintos
tipos de platos o posterior comer-
cializacion.

2.2. Preparar y almacenar en
crudo pescados, mariscos, aves y
caza de modo que resulten aptos
para su utilizacion en la elabora-
cion de distintos tipos de platos o
posterior comercializacion.

2.3. Despiezar canales, prepa-
rando y almacenando en crudo
sus piezas, de modo que resulten
aptas para su utilizacion en la
elaboracion de distintos tipos de
platos o posterior comercializa-
cion.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la orden de trabajo, o procedimiento que la sustituya, ha realizado
el aprovisionamiento de vegetales y ha preparado los utiles y equipos
necesarios.

Ha realizado la preparacion de los vegetales:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacién y/o tratamiento de vegetales
en crudo.

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccién establecidas con respecto a
aquellos vegetales que lo necesiten una vez finalizada su manipulacion en
crudo.

En el racionamiento, troceado o picado de los vegetales ha tenido en cuenta
su utilizacion o comercializacion posterior, aprovechandolos al maximo.

Ha realizado el almacenamiento de los vegetales manipulados:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del tipo de vegetal en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con los productos y métodos establecidos.

Durante la manipulacion de los vegetales ha mantenido los equipos de frio y,
en su caso, de calor, en las condiciones de temperatura requerida, actuando
por medio de operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de
control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la orden de trabajo, o procedimiento que la sustituya, ha realizado
el aprovisionamiento de materias primas y ha preparado los Utiles y equipos
necesarios.

Ha preparado las materias primas aplicando las técnicas basicas de
manipulacién y/o tratamiento de alimentos en crudo.

En el racionamiento, troceado o picado de las materias primas ha tenido en
cuenta su utilizacién o comercializacién posterior, aprovechandolas al maximo.

Ha realizado el almacenamiento de los pescados, mariscos, aves y/o caza:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del genero en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con los productos y métodos establecidos.

Durante la manipulacion de las materias primas ha mantenido los equipos de frio
en las condiciones de temperatura requerida, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la orden de trabajo, o procedimiento que la sustituya, ha realizado
el aprovisionamiento de canales y/o piezas, y ha preparado los utiles y
equipos necesarios.

Ha seccionado los canales de carne en cortes comerciales, aplicando las
técnicas basicas de seccion y despiece.

Ha seccionado cortes de carne en piezas aptas para su preparacion o
comercializacion posterior.
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Cocina

2.4. Conservar y/o envasar
géneros y elaboraciones culina-
rios que resulten aptos para su
posterior consumo o distribucion
comercial.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccién y/o de
tratamiento de la informacidn:

Materiales y productos inter-
medios:

Productos o resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Ha preparado las piezas cortandolas en trozos segun el método de coccién
que se vaya a emplear y, en su caso, aplicando las técnicas basicas de
ablandado, recortado, mechado, bridado y albardado.

Ha aplicado, en su caso, las técnicas basicas para la elaboracién y
manipulacién de rellenos.

Ha evitado pérdidas, desgastes y dafos innecesarios en la preparacion de la
carne, aprovechandola al maximo.

Ha realizado el almacenamiento de los canales y/o piezas:

Teniendo en cuenta las caracteristicas de la carne en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con los productos y métodos establecidos.

Durante la manipulacion de los canales y piezas ha mantenido los equipos de
frio en las condiciones de temperatura requerida, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

Ha realizado la conservacion y/o envasado de los géneros y elaboraciones
culinarios:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del género ¢ elaboracion de cocina en
cuestion.

Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Aplicando, en su caso, técnicas de abatimiento rapido de temperaturas y/o de
congelacion criogénica con nitrogeno liquido.

Aplicando, en su caso, técnicas de envasado tradicional o al vacio, y
presentando el producto de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante el proceso ha mantenido los equipos de calor y de frio en las
condiciones de temperatura requerida, actuando por medio de operaciones
manuales sobre los reguladores y/o medios de control.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

Mobiliario especifico de cuarto frio. Equipos de frio. Equipos
generadores de ozono. Maquinaria propia de un cuarto frio. Pilas
estaticas y moviles para lavar verduras y pescados, escurridores de
verduras. Utensilios de distintos tipos propios de la preelaboracion.

Materias primas crudas y coadyuvantes. Elaboraciones culinarias de
todo tipo. Material de acondicionamiento. Productos de limpieza.
Combustibles. Uniformes y lenceria apropiados.

Géneros y elaboraciones culinarios preparados para el
almacenamiento, conservacion, envasado, elaboracion de platos o
distribucién comercial.

Procedimientos normalizados de operacion:
Manipulacion, limpieza y preparacion de alimentos en crudo.
Coccidn de vegetales.
Almacenamiento.
Conservacién.
Regeneracion.
Presentacion y envasado.
Limpieza y desinfeccion de utiles y equipos.
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Referencia del Sistema Productivo.

Informacion: Informacion: Manuales de procesos normalizados. Manuales de
funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones. Ordenes de
trabajo. Fichas técnicas sobre manipulacidén de alimentos en crudo.
Tablas de temperaturas apropiadas. Normas de seguridad e
higiénico-sanitarias aplicadas.

Personal y/o organizaciones Otras secciones del area de elaboracion de alimentos de

destinatarias: establecimientos de Restauracion. Secciones de envasado y
distribucion de establecimientos de Restauracion para colectividades
y/o de industrias agroalimentarias. Establecimientos de carniceria,
charcuteria, pescaderia, fruteria y verduleria. Clientes de estos
establecimientos.
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Cocina

Unidad de Competencia 3:

Preparar y presentar elaboraciones basicas y platos elementales.

REALIZACIONES

3.1. Confeccionar elaboracio-
nes basicas de multiples aplica-
ciones que resulten aptas para su
posterior utilizacion en la elabora-
cién o acompafamiento de pla-
tos.

3.2. Preparar y presentar, de
acuerdo con la definicion del pro-
ducto y las técnicas basicas de
elaboracidn, preparaciones culi-
narias elementales.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de
tratamiento de la informacion:

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento gue la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de dtiles y
equipos.

Ha realizado las elaboraciones basicas de multiples aplicaciones, tales como
fondos, salsas, mantequillas compuestas, gelatinas, etc:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado:

El acabado y presentacién de determinadas elaboraciones bdsicas de
acuerdo con las normas definidas.

El almacenamiento del producto en los recipientes y equipos asignados, y a
las temperaturas adecuadas.

En la regeneracion a temperatura de servicio ha utilizado los métodos y
equipos establecidos.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante la confeccion de las elaboraciones basicas de muiltipies aplicaciones
ha mantenido los equipos de calor y de frio en las condiciones de temperatura
requerida, actuando por medio de operaciones manuales sobre los
reguladores y/o medios de control de procesos.

En toda momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de dtiles y
equipos.

Ha ejecutado la preparacion culinaria elemental:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracién, ha realizado el acabado y presentacion
de la preparacion culinaria elemental de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado el almacenamiento de las preparaciones culinarias elementales:
Teniendo en cuenta las caracteristicas de la preparacion culinaria en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

En la regeneracion a temperatura de servicio ha utilizado los métodos y
equipos establecidos.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y meétodos establecidos.

Durante la elaboracién de las preparaciones culinarias elementales ha
mantenido los equipos de calor y de frio en las condiciones de temperatura
requerida, actuando por medio de operaciones manuales sobre los
reguladores y/o medios de control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

Mobiliario especifico de cocina tradicional o “catering”. Equipos
generadores de calor. Equipos de frio. Equipos generadores de
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Referencia del Sistema Productivo.

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

ozono. Maquinas auxiliares propias de la cocina. Utensilios propios de
la cacina. Menaje de cocina. Menaje de servicio. Extintores y sistemas
de seguridad.

Materias primas crudas y/o preparadas para la elaboracion de platos y
coadyuvantes. Material de acondicionamiento. Productos de limpieza.
Combustibles. Uniformes y lenceria apropiados.

Preparacion y presentacion de fondos y salsas basicas. Preparacion y
presentacién de platos elementales.

Procedimientos normalizados de operacion:
Manipulacion, limpieza y preparacion de alimentos en crudo.
Técnicas basicas de ligazon.
Métodos basicos de coccidn.
Almacenamiento.
Regeneracion.
Limpieza y desinfeccion de utiles y equipos.

Manuales de procesos normalizados. Manuales de funcionamiento de
equipos, maguinaria e instalaciones. Ordenes de trabajo. Fichas
técnicas de elaboracion. Tablas de temperaturas apropiadas.
Normativa higiénico-sanitaria aplicada.

Otros departamentos del alojamiento o establecimiento de
restauracion interrelacionados. Clientes individuales o colectivos.
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Cocina

Unidad de Competencia 4:

Preparar y presentar productos de pasteleria y reposteria.

REALIZACIONES

4.1. Confeccionar masas y pas-
tas de acuerdo con las técnicas
basicas de elaboracién, de modo
que resulten aptas para la prepa-
racién posterior de determinados
platos y productos de pasteleria
en general.

4.2. Preparar y presentar, de
acuerdo con la definicion del pro-
ducto y/o las técnicas basicas de
elaboracién, productos elementa-
les de pasteleria tales como
panes, bollos, tartas, pasteles,
pastas y pasteleria salada.

4.3. Preparar y presentar, de
acuerdo con la definicion del pro-
ducto y/o las técnicas basicas de
elaboracion, todo tipo de helados
y postres de cocina.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de Utiles y
equipos.

Ha confeccionado la masa o pasta:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Ha realizado el almacenamiento de la masa o pasta:
Teniendo en cuenta el tipo de masa o pasta en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

En la regeneracion a temperatura de servicio ha utilizado los métodos y
equipos establecidos.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante la elaboracion de las masas o pastas ha mantenido los equipos de
calor y de frio en las condiciones de temperatura requerida, actuando por
medio de operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control
de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de dtiles y
equipos.

Ha ejecutado la elaboracion del producto de pasteleria:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracion, ha realizado el acabado y presentacion
del producto de pasteleria de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado el almacenamiento del producto de pasteleria:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del producto de pasteleria en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

En la regeneracién a temperatura de servicio ha utilizado los métodos y
equipos establecidos.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante ia elaboracién del producto de pasteleria ha mantenido los equipos de
calor y de frio en las condiciones de temperatura requerida, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacién, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de utiles y
equipos.

Ha ejecutado la elaboracion del helado o postre de cocina:
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Referencia del Sistema Productivo.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de

tratamiento de la informacion:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y

procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacidn y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccion establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracién ha realizado el acabado y presentacion
del helado o postre de cocina de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado el aimacenamiento del helado o postre de cocina:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del helado o postre de cocina en
cuestion.

Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

En la regeneracion a temperatura de servicio ha utilizado los métodos y
equipos establecidos.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante la elaboracion de los helados o postres de cocina ha mantenido los
equipos de calor y de frio en las condiciones de temperatura requerida,
actuando por medio de operaciones manuales sobre los reguladores y/o
medios de control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

Mobiliario especifico de pasteleria. Equipos generadores de calor.
Equipos de frio. Equipos generadores de ozono. Maguinas auxiliares.
Utensilios propios de la pasteleria. Menaje de cocina y pasteleria.
Menaje de servicio.

Materias primas propias de la pasteleria. Material de
acondicionamiento. Productos de limpieza. Combustibles. Uniformes y
lenceria apropiados.

Productos de pasteleria en general, pasteleria salada y panes.
Postres de cocina y helados.

Procedimientos normalizados de operacion:

Manipulacion, limpieza y preparacion de alimentos en crudo.
Técnicas para hacer masas, pastas, mermeladas, gelatinas,
cremas y rellenos dulces.

Técnicas basicas de coccion.

Almacenamiento.

Regeneracion.

Limpieza y desinfeccion de utiles y equipos.

Manuales de procesos normalizados. Manuales de funcionamiento de
equipos, maquinaria e instalaciones. Ordenes de trabajo. Fichas
técnicas de elaboracion. Tablas de temperaturas apropiadas.
Normativa de seguridad e higienico-sanitaria aplicada.

Alojamientos, restauracion comercial y colectiva. Otras secciones del

area de elaboracion de alimentos de establecimientos de restauracion
o industrias agroalimentarias. Otros departamentos interrelacionados.
Clientes.
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Cocina

Unidad de Competencia 5:

Montar servicios tipo “Buffet”, “Selfservice” o analogos, preparar alimentos y
bebidas a la vista del cliente y apoyar las actividades de servicio.

REALIZACIONES

5.1. Montar y poner a punto los
equipos, mobiliario y menaje
necesarios para los servicios tipo
“buffet”, “self-service” o analogos
de acuerdo con las normas defini-
das.

5.2. Colaborar en el servicio a
mesa y, en determinadas formu-
las de restauracion, realizar el
servicio de alimentos y bebidas
de acuerdo con las normas pre-
viamente definidas.

5.3. Preparar y presentar platos a
la vista del cliente de acuerdo con
la definicion del producto y/o las
normas basicas de su elaboracion.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la orden de servicio, o procedimiento que la sustituya, ha
comprobado el aprovisionamiento de equipos, mobiliario y menaje para el
posterior desarrolio del servicio.

Ha realizado la puesta a punto y montaje de servicios tipo “buffet”, “self-
service” o analogos teniendo en cuenta:

Las caracteristicas del tipo de servicio en cuestion.

La superficie y caracteristicas del local.

Los equipos, mobiliario y menaje disponibles.

El ndmero de comensales.

Las expectativas de la clientela.

La naturaleza, temperatura de conservacion, sabor, tamafo y color de las
elaboraciones gastronomicas ofertadas, a efectos de establecer su orden de
colocacion.

Ha seguido los procedimientos establecidos, teniendo en cuenta:

Los recipientes y equipos asignados.

Las distintas temperaturas necesarias de l0s equipos.

Las normas higiénico-sanitarias en todo momento.

La decoracion del conjunto.

Ha realizado, en su caso, presentaciones y decoraciones artisticas y/o
complejas de platos, expositores de alimentos y bebidas y servicios tipo “buffet”.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
servicio, con los productos y métodos establecidos.

Durante la manipulacion y servicio de las elaboraciones en las ofertas tipo “self-
service”, “buffet’ o analogos, ha mantenido los equipos de calor y de frio en las
condiciones de temperatura requerida, actuando por medio de operaciones
manuales sobre los reguladores y/o medios de control de procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para €l
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

» o«

Ha desarrollado el servicio en férmulas de restauracion tipo “buffet”, “self-
service” o analogos teniendo en cuenta:

Las normas operativas del establecimiento.

Los medios de trabajo definidos en las normas basicas de servicio.
El tipo de servicio

El desarrollo Iégico del servicio.

Ha controlado la reposicion de alimentos y bebidas durante el desarrollo de
este tipo de servicios.

Ha realizado el servicio con la maxima rapidez y eficacia.
Ha procurado en todo momento:

Asegurarse de que los alimentos y bebidas servidos se corresponden con la solicitud
del cliente, y de que la temperatura y el nivel de calidad son los preestablecidos.
Demostrar una correcta actitud de servicio.

Ha comunicado imprevistos en el proceso, tomando las medidas correctoras
necesarias.

Ha utilizado, al menos, un idioma distinto al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Ha colaborado con el personal de comedor en el servicio de sala cuando ha
sido necesario.

A partir de la recepcion de la “comanda”, ha realizado el aprovisionamiento de
productos y la preparacion de utiles y equipos de acuerdo con la ficha técnica
de preparacion.
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Referencia del Sistema Productivo.

5.4. Manipular (pelar, desespi-
nar, trinchar y emplatar) toda cla-
se de viandas ante el cliente de
acuerdo con la definicion del pro-
ducto y/o las normas basicas de
su manipulacion.

5.5. Preparar y, en su caso,
presentar café, chocolate, grani-
zados, batidos, zumos, infusiones
y otras bebidas no alcohdlicas
gue resulten aptas para su servi-
cio al cliente o para la prepara-
cion posterior de distintas elabo-
raciones culinarias.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccién y/o de
tratamiento de la informacién:

Ha ejecutado la elaboracion de platos a la vista del cliente:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccién establecidas.

Preguntando al cliente sobre sus gustos de coccion y condimentacién.

Ha elaborado el plato de forma correcta y elegante y sin molestar al cliente,
utilizando los instrumentos adecuados.

Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado el acabado y decoracion
del producto de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha mantenido los equipos de calor y de frio durante todo el servicio en las
condiciones de temperatura requerida por los procesos, por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de
pProcesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la recepcion de la comanda ha realizado el aprovisionamiento de
productos y la preparacion de Utiles y equipos de acuerdo con la ficha técnica
de preparacion.

Ha manipulado las viandas ante el cliente aplicando las técnicas basicas de
manipulacién y/o tratamiento de alimentos en crudo o cocidos.

Al utilizar instrumentos adecuados ha elaborado el plato de forma correcta y
elegante y sin molestar al cliente.

Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado el acabado y decoracion del
producto de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

A partir de Ila orden de trabajo 0 “comanda” ha realizado el aprovisionamiento
de productos y ha preparado los Utiles y equipos necesarios.

Ha preparado las bebidas no alcohdlicas:

Utilizando los metodos establecidos.

Respetando las normas basicas de manipulacion.

Ajustando las cantidades a la ficha técnica de fabricacion.

Utilizando correctamente el equipamiento para racionalizar y mantener la
calidad del producto que se va a preparar.

Utilizando el recipiente adecuado.

Cuando la bebida se destina al consumo por parte del cliente:

Ha comprobado en su preparacion gue estd a la temperatura de servicio y
que, ademas, no ha sufrido ningun tipo de alteracion o deterioro.

Ha comprobado que se ajusta totalmente a su peticion.

Ha realizado las operaciones de acabado y presentacion de la bebida
respetando:

La decoracidén propia del producto.

El tipo de servicio que se va a realizar.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y metodos establecidos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

Equipos de frio. Equipos de calor. Maquinaria propia de un bar
Menaje y utensilios de cocina y pasteleria de distintos tipos y
tamanos. Menaje de servicio de distintos tipos y tamafios. Mobiliario
como auxiliares, mesas, carros, “buffets” (circulares, modulares y
asistidos), etc. Medios y equipos de oficina.
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Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Elaboraciones culinarias. Materias primas para las bebidas no
alcoholicas. Vajillas, cuberterias, cristalerias y mantelerias. Material
para decoracion de servicios tipo “buffet” u ofertas andlogas. Material
de oficina. Productos de limpieza. Combustible. Uniforme y lenceria
apropiados.

Servicios tipo “buffet”, “self-service” o analogos montados. Platos
preparados a la vista del cliente. Bebidas no alcohdlicas preparadas vy,
en su caso, presentadas.

Procesos normalizados de operacion de montaje de expositores y
servicios tipo “buffet” o andlogos. Técnicas de decoracion aplicadas.
Procesos normatizados de manipulacion de alimentos crudos y
cocidos a la vista del cliente. Procesos normalizados de preparacion
de bebidas no alcohdlicas. Normas de servicio. Métodos de limpieza y
desinfeccién de Utiles y equipos.

Manuales de procesos y operativos normalizados. Manuales de
funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones. Ordenes de
trabajo. Fichas técnicas de fabricacion. Tablas de temperaturas
apropiadas. Normativa de seguridad e higiénico-sanitaria aplicada.

Proveedores. Departamentos interrelacionados. Clientes. Personal de
servicio.
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Unidad de Competencia 6:

Preparar y presentar diferentes tipos de platos de la cocina regional, nacional,

internacional y creativa.

REALIZACIONES

6.1. Preparar y presentar los
platos mas significativos de la
cocina regional, nacional e inter-
nacional, de acuerdo con la defi-
nicion del producto, las técnicas
basicas de preparacion y un ele-
vado estandar de calidad.

6.2. Preparar y presentar dife-
rentes tipos de platos de creacion
propia, que resulten atractivos
para los clientes y se ajusten a
los objetivos econdmicos del
establecimiento.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ademas de ejecutar correctamente:

el aprovisionamiento de materias primas.

la preparacion de utiles y equipos.

la aplicacion de técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de
alimentos en crudo.

la utilizacion de las técnicas de coccion establecidas para cada preparacion
culinaria.

el acabado y presentacion del plato.

el almacenamiento.

fa regeneracion a temperatura de servicio.

el mantenimiento de las temperaturas requeridas.

la utilizacion de los medios energéticos establecidos, evitando costes y
desgastes innecesarios.

las tareas de limpieza.

Ha aplicado su cultura gastronémica y habilidades para responder a las
necesidades de innovacion de la carta y menu, en funcion de los gustos de la
clientela y de los objetivos gastrondmicos y econémicos del establecimiento.

Ha preparado correctamente platos nuevos a partir de nueva informacion
recibida (recetarios, fichas técnicas de fabricacion, etc.).

Ha sido capaz de sustituir ingredientes de un determinado plato, por
imposibilidad de aprovisionamiento, satisfaciendo no obstante al cliente.

Se ha adaptado plenamente a las peticiones y gustos del cliente, que le han
sido manifestadas directamente o a través del personal del comedor.

Ha mantenido un alto nivel de calidad en las preparaciones culinarias.
Ha realizado, en su caso, presentaciones artisticas y/o complejas de platos.

Ha utilizado eficazmente las técnicas mas novedosas de coccion: al vacio, al
vapor, efc.

Ha utilizado eficazmente las técnicas mas novedosas de conservacion y
esterilizacion: uso del autoclave, etc.

Ademas de ejecutar correctamente:

el aprovisionamiento de materias primas.

la preparacion de Gtiles y equipos.

la aplicacion de técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de
alimentos en crudo.

la utilizacion de las técnicas de coccidn establecidas para cada preparacion
culinaria.

el acabado y presentacion del plato.

el almacenamiento.

la regeneracion a temperatura de servicio.

el mantenimiento de las temperaturas requeridas.

la utilizacion de los medios energéticos establecidos, evitando costes y
desgastes innecesarios.

las tareas de limpieza.

Ha sacado el maximo partido gastronémico y econdmico a los productos de
temporada.

Ha elaborado los platos a partir de su propia investigacién gastronémica con
creatividad e imaginacion.

Ha aplicado su cultura gastrondmica y habilidades para responder a las
necesidades de innovacion de la oferta gastrondmica, en funcion de los
gustos de la clientela y de los objetivos gastronémicos y econdmicos del
establecimiento.

Ha sido capaz de sustituir ingredientes de un determinado plato por
imposibilidad de aprovisionamiento, satisfaciendo no obstante al cliente.
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DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de

tratamiento de la informacion:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Se ha adaptado plenamente a las peticiones y gustos del cliente, que le han
sido manifestadas directamente o a traves del personal del comedor.

Mobiliario especifico de cocina tradicional o “catering”. Equipos
generadores de calor de distintos tipcs y tamafios como cocinas,
hornos, freidoras, gratinadoras, mesas y armarios calientes,
expositores, etc. Equipos de frio. Autoclaves. Equipos generadores de
ozono. Maguinas auxiliares. Uiensilios propios de la cocina. Menaje
de cocina. Menaje de servicio.

Materias primas crudas y/o preparadas para la elaboracion de platos y
coadyuvantes. Productos de limpieza. Combustible. Uniformes y
lenceria apropiados.

Platos mas significativos de la cocina regional, nacional e
internacional. Platos de creacion propia.

Procedimientos normalizados de operacioén:

Manipulacion, limpieza y preparacion de alimentos en crudo.
Técnicas bésicas de ligazoén.

Métodos bésicos de coccidn.

Almacenamiento.

Esterilizacién/conservacion.

Regeneracion.

Limpieza y desinfeccion de Utiles y equipos.

Manuales de procesos normalizados. Manuales de funcionamiento de
equipos, maquinaria e instalaciones. Ordenes de trabajo. Fichas
técnicas de elaboracion. Recetarios y bibliografia especifica. Tablas
de temperaturas apropiadas. Normativa de seguridad e higiénico-
sanitaria aplicada.

Otros departamentos del alojamiento o establecimiento de
restauracion interrelacionados. Clientes individuales o colectivos.
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Unidad de Competencia 7:

Realizar la administracion, gestion y comercializacién en una pequena empresa o

taller.

REALIZACIONES

7.1. Evaluar la posibilidad de
implantaciéon de una pequeia
empresa o taller en funcién de su
actividad, volumen de negocio vy
objetivos.

7.2. Determinar las formas de
contratacion mas idéneas en fun-
cion del tamano, actividad y obje-
tivos de una pequefia empresa.

7.3. Elaborar, gestionar y orga-
nizar la documentacién necesaria
para la constitucion de una
pequeha empresa y la generada
por el desarrollo de su actividad
economica.

7.4. Promover la venta de pro-
ductos o servicios mediante los
medios o relaciones adecuadas,
en funcion de la actividad comer-
cial requerida.

7.5. Negociar con proveedores,
clientes, buscando las condicio-
nes mas ventajosas en las opera-
ciones comerciales.

CRITERIOS DE REALIZACION

Se ha seleccionado la forma juridica de empresa mas adecuada a los
recursos disponibles, a los objetivos y a las caracteristicas de la actividad.

Se ha realizado el analisis previo a la implantacién, valorando:

La estructura organizativa adecuada a los objetivos.

La ubicacion fisica y ambito de actuacion (distancia clientes/proveedores, canales
de distribucion, precios del sector inmobiliario de zona, elementos de prospectiva).
La prevision de recursos humanos.

La demanda potencial, prevision de gastos e ingresos.

La estructura y composicion del inmovilizado.

La necesidades de financiacion y forma mas rentable de la misma.

La rentabilidad del proyecto.

La posibilidad de subvenciones y/o ayudas a la empresa o a la actividad,
ofrecidas por las diferentes Administraciones Publicas.

Se ha determinado adecuadamente la composicion de los recursos humanos
necesarios, segun las funciones y procesos propios de la actividad de la
empresa y de los objetivos establecidos, atendiendo a formacion, experiencia
y condiciones actitudinales, si proceden.

Se han identificado las formas de contratacion vigentes, determinando sus
ventajas e inconvenientes y estableciendo los mas habituales en el sector.

Se han seleccionado las formas de contrato dptimas, segun los objetivos y tas
caracteristicas de la actividad de la empresa.

Se ha establecido un sistema de organizacion de la informacién adecuado
que proporcione informacion actualizada sobre la situacion econdmico-
financiera de la empresa.

Se ha realizado la tramitacion oportuna ante los organismos pubilicos para la
iniciacion de la actividad de acuerdo a los registros legales.

Los documentos generados: facturas, albaranes, notas de pedido, letras de
cambio, cheques y recibos, han sido elaborados en el formato establecido por
la empresa con los datos necesarios en cada caso y de acuerdo a la
legislacién vigente.

Se ha identificado la documentacién necesaria para la constitucion de la
empresa (escritura, registros, impuesto actividades econdmicas y otra).

En el plan de promocidn, se ha tenido en cuenta la capacidad productiva de la
empresa y el tipo de clientela potencial de sus productos y servicios.

Se ha seleccionado el tipo de promocién que hace optima la relacién entre el
incremento de las ventas y el coste de la promocién.

La participacion en ferias y exposiciones ha permitido establecer los cauces
de distribucion de los diversos productos o servicios.

Se han tenido en cuenta, en la negociacion con los proveedores:

Precios del mercado

Plazos de entrega

Calidades

Condiciones de pago
Transportes, si procede
Descuentos

Volumen de pedido

Liquidez actual de la empresa
Servicio post-venta del proveedor
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7.6. Crear, desarrollar y mante-
ner buenas relaciones con clien-
tes reales o potenciales.

7.7. |dentificar, en tiempo vy for-
ma, las acciones derivadas de las
obligaciones legales de una
empresa.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacion que maneja:

Documentacion con los
distintos organismos oficiales:

Tratamiento de la informacion:

Personas con las que se
relaciona:

En las condiciones de venta propuestas a los clientes se han tenido en
cuenta:

Margenes de beneficios
Precio de coste

Tipos de clientes
Veolumen de venta
Condiciones de cobro
Descuentos

Plazos de entrega
Transporte si procede
Garantia

Atencion post-venta

Se ha transmitido en todo momento la imagen deseada de la empresa.

Los clientes son atendidos con un trato diligente y cortés, y en el margen de
tiempo previsto.

Se ha respondido satisfactoriamente a su demanda, resolviendo sus
reclamaciones con diligencia y prontitud y promoviendo las futuras relaciones.

Se ha comunicado a los clientes cualquier modificacidn o innovacion de la
empresa, que pueda interesarles.

Se ha identificado la documentacion exigida por la normativa vigente.

Se ha identificado el calendario fiscal correspondiente a la actividad
econdémica desarrotlada.

Se ha identificado en tiempo y forma las obligaciones legales laborales.

Altas y bajas laborales
Ndéminas
Seguros sociales

Documentacion administrativa: facturas, albaranes, notas de pedido,
letras de cambio, cheques.

Permisos de apertura del local, permiso de obras, etc... Nominas TC1,
TC2, Alta en IAE. Libros contables oficiales y libros auxiliares.
Archivos de clientes y proveedores.

Tendra que conocer los tramites administrativos y las obligaciones
con los distintos organismos oficiales, ya sea para realizarlos el propio
interesado o para contratar su realizacién a personas o empresas
especializadas.

El soporte de la informacién puede estar informatizado utilizando
paquetes de gestion muy basicos existentes en el mercado.

Proveedores y clientes. al ser una pequefia empresa o taller, en
general, tratara con clientes cuyos pedidos o servicios darfan lugar a
pequefas 0 medianas operaciones comerciales. Gestorias.
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1.2.1. Cambios en los
factores tecnoldgicos,
organizativos y econémicos

1.2.2. Cambios en las
actividades profesionales

1.2.3. Cambios en la
formacion

1.2. EVOLUCION DE LAS COMPETENCIAS DE
LA FIGURA PROFESIONAL

Se detecta una mayor flexibilidad entre los distintos puestos de
trabajo en la actividad de restauracion. Las empresas demandan, de
forma creciente, profesionales que puedan desarrollar diferentes
funciones y con gran capacidad de adaptacion a situaciones
cambiantes. Esta polivalencia redunda en una mayor productividad a
través de la disminucion de los tiempos muertos que caracterizan los
procesos en este campo.

Las nuevas tecnologias aplicadas a los diferentes procesos de
produccién en restauracion se han introducido en el sector en los
ultimos afios. Se prevé que la incorporacién de dichas tecnologias
alcance a un numero de empresas cada vez mayor, principalmente a
aquellas relacionadas con la conservacion y regeneracion de
productos y a los sistemas de informacion basados en soportes
informaticos. Esto significa la reduccion de los procesos manuales y la
mejora de los niveles de higiene en la manipulacion y conservacion de
alimentos y bebidas.

Es razonable pensar que la evolucién del empleo estaré en funcion
del desarrollo del sector. Se observa que el parametro “comidas fuera
del hogar” asi como el nimero de viajes se incrementan, por lo tanto,
el empleo mantendra los niveles de crecimiento actuales. Por otro
lado el gran desarrollo de la cocina industrial abre un nuevo campo a
estos profesionales y determina nuevos métodos de trabajo.

Se prevén cambios organizativos en las empresas del sector debido no
sélo a la introduccidn de nuevas tecnologias, sino también a la
competencia a la que da lugar la integracion europea. Existe una
tendencia creciente a la concentracidn empresarial, que permite unificar
esfuerzos y mantener una postura mas competitiva en el mercado.

El Técnico en Cocina tiene dos grandes areas de desarrollo de su
labor profesional: la restauracion comercial y la restauracion colectiva.

Las actividades en ambos campos tienden a la reduccion progresiva
de las operaciones manuales debido al mayor grado de
automatizacion de los procesos, incrementandose la responsabilidad
en las funciones de control.

Existen ademas multiples operaciones que tradicionalmente se
realizaban en las cocinas, principalmente de preeiaboracién de
productos, que hoy vienen resueltas por las industrias del sector
agroalimentario.

La mayor flexibilidad en la organizacion del trabajo hara que el
Técnico en Cocina pueda asumir varias competencias propias de la
produccion.,

El Técnico en cocina necesita mantenerse actualizado en el
conocimiento y manejo de nuevas tecnologias de los equipos de
produccion y de aplicaciones informaticas de control de procesos.

La introduccién de nuevos productos alimentarios, llamados de cuarta
y quinta gama, hace necesario que este profesional conozca las
técnicas especificas para su manipulacién.

Ademas se detecta una necesidad creciente de conocimientos de
nutricion y dietética, de higiene y de seguridad laboral.
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1.3.1. Entorno profesional y de
trabajo

1.3.2. Entorno funcional y
tecnolodgico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

Esta figura ejercera su actividad, principalmente, en el area de
elaboracion de alimentos y bebidas del sector “Hoteleria y
Restauracion”, aungue también podra incorporarse al sector de
industrias agroalimentarias y establecimientos comerciales de
alimentos y bebidas.

Los principales subsectores en los que puede desarrollar su actividad son:
Restauracién comercial:

Tradicional: Incluye aquellos restaurantes en los que se siguen las
normas clasicas de servicio a mesa, y que ademas utilizan productos
frescos que normalmente no han sufrido ningun tipo de manipulacion
antes de ser recibidos. Por ejemplo, restaurantes de lujo, de mercado,
de cocina tradicional o internacional, etc.

Restauracion evolutiva: Caracterizada por un servicio rapido, por la
utilizacién de productos semielaborados o intermedios y nueva
tecnologia. Incluye establecimiento como “snacks”, pizzerias,
hamburgueserias, comidas preparadas, etc.

Bares y cafeter(as.

Restauracion colectiva, concentrada basicamente en el servicio de
alimentos y bebidas a empresas, colegios, hospitales y medios de
transporte “Catering”.

Pastelerias.

Carnicerias, charcuterias, pescaderias, marisquerias, fruterfas y
verdulerias.

Tiendas especializadas en comidas preparadas.

Empresas dedicadas al almacenamiento, envasado y distribucion de
productos alimenticios.

Industrias agroalimentarias.

Previsiblemente este técnico se integrara en un equipo de trabajo
frecuentemente numeroso, lo que le exigira un alto sentido de la
cooperacién con sus compafieros de trabajo. En general, desarroliara
su actividad en pequenios, medianos y grandes establecimientos
dedicados a la elaboracion y/o servicio de alimentos y bebidas,
prestaciones que pueden formar parte de una oferta mas amplia:
alojamientos turisticos y no turisticos, salas de fiesta,
establecimientos para juegos de azar o envite, otras instalaciones
recreativas o de esparcimiento, etc.

Asi mismo, es una figura idénea para el autoempleo, teniendo
posibilidad de crear su propio bar, cafeteria o restaurante.

Las dificiles condiciones de trabajo que en muchas ocasiones se dan
en las cocinas y los obradores {calor sofocante, tareas realizadas de
pie en su mayor parte, guemaduras, etc.) y la necesidad de atencién
constante para obtener preparaciones culinarias 6ptimas, imponen a
este técnico la necesidad de actuar con calma y de adaptarse a esas
dificiles circunstancias.

Esta figura profesional se ubica fundamentalmente en las
funciones/subfunciones de compras/contratacion, elaboracion y/o
servicio de alimentos y bebidas, y control de consumos.

Las técnicas y conocimientos tecnoldgicos abarcan:

Definicion de ofertas gastronémicas.
Aprovisionamiento y control de consumos.
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Manipulacion y transformacion de alimentos y bebidas, utilizando
equipos propios de restaurante y bar.

Conocimiento de las materias primas, equipos y maquinaria.
Atencidn al cliente.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes:

A titulo de ejemplo y con fines de orientacién profesional, se
enumeran a continuaciéon un conjunto de ocupaciones o puestos de
trabajo que podrian ser desempefados adquiriendo la competencia
profesional definida en el perfil del Titulo:

Cocinero de cualquier tipo de establecimientos y/o alojamientos.
Jefe de partida.

Empleado de departamento de economato y bodega de un hotel,
restaurante, hospital, empresa de colectividades, etc.

Posibles especializaciones:

La figura profesional descrita, al insertarse laboralmente en un puesto
de trabajo concreto de |0s relacionados anteriormente, puede
conseguir diferentes especializaciones, para lo cual necesitara un
periodo de adiestramiento y adaptacién en ese puesto de trabajo. La
especializacion de esta figura derivara del tipo de establecimiento,
departamento o area de elaboracion y/o servicio de alimentos y
bebidas en los que pueda desarrollar su actividad profesional.

Mediante experiencia laboral y formacién complementaria de ciclo
corto esta figura puede evolucionar hasta jefe de cocina.
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO

Interpretar y conjugar las distintas variables que influyen en la
confeccion de ofertas gastrondmicas para conseguir los atributos de
calidad, equilibrio dietético, composicién variada y objetivos
econémicos establecidos.

Analizar y poner a punto los procesos de produccion y, en su caso, de
servicio de restauracion, interpretando la terminologia, simbologia,
informacién técnica, procedimientos y métodos, relacionandolos con
las diversas fases y procesos basicos, para conseguir el nivel de
calidad y rendimiento necesarios.

Analizar y ejecutar las operaciones necesarias para la realizacion de
elaboraciones culinarias y de pasteleria y panaderia, asi como de su
acabado y decoracion, identificando, utilizando correctamente y
manteniendo en primer nivel los equipos, maquinaria y utensilios de
cocina, pasteleria y reposteria.

Interpretar, analizar y ejecutar las operaciones necesarias para un
correcto aprovisionamiento y conservacion de géneros y
elaboraciones culinarios.

Identificar, interpretar las propiedades nutritivas y comerciales, asociar
las caracteristicas con las posibilidades de elaboracion y calcular las
cantidades necesarias segun el tipo de elaboracion o producto, de las
materias primas basicas.

Interpretar, analizar y ejecutar las operaciones necesarias para el
montaje de servicios tipo “buffet”, “self-service” o analogos.

Aplicar en todo momento las normas de seguridad e higiene, e
identificar y prevenir los riesgos de toxiinfecciones alimentarias.

Utilizar la informatica de usuario aplicada a su actividad profesional,
como medio de informacion, comunicacion y gestion de los
departamentos de Cocina y de Economato-Bodega.

Comprender el marco legal, econémico y organizativo que regula y
condiciona las actividades profesionales del subsector de Hosteleria,
identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales, y adguiriendo la capacidad de seguir los
procedimientos establecidos y de actuar con eficacia en las anomalias
gue puedan presentarse en los mismos.

Establecer una eficaz comunicacion verbal, escrita y gestual para
transmitir y recibir una correcta informacion y resolver situaciones
conflictivas, tanto en el ambito de las relaciones en el entorno de
trabajo como en las relaciones que, en su caso, pueda desarrollar con
potenciales clientes.

Utilizar y buscar cauces de informacién y formacion relacionados con
el ejercicio de la profesion que le posibiliten el conocimiento y la
insercion en el sector de Hosteleria y Turismo, y la evolucion y
adaptacion de sus capacidades profesionales a los cambios
tecnoldgicos y organizativos que se produciran a lo largo de toda su
vida activa.
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Modulo profesional 1:

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Ofertas gastrondmicas y sistemas de aprovisionamiento.
Asociado a la Unidad de Competencia 1: Confeccionar ofertas gastrondmicas, realizar el aprovisionamiento y

controlar consumos.

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Analizar los subsectores de
restauracion y de industrias de
panaderia y de pasteleria artesa-
nal, considerando sus relaciones
con otras empresas o areas.

1.2. Analizar ofertas gastronoé-
micas en términos de menus, car-
tas, asi como productos de paste-
leria/reposteria/panaderia y
analogos.

1.3. Definir caracteristicas de
los alimentos y bebidas teniendo
en cuenta ofertas gastronémicas
determinadas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Citar, clasificar y definir los diferentes tipos de establecimientos y férmulas de
restauracion, y de industrias de panaderia y de pasteleria artesanal, teniendo
en cuenta:

Caracteristicas fundamentales.

Procesos basicos.

Tipo de ofertas gastrondmicas o de productos elaborados.
Tipologias de clientela.

Normativa europea, estatal y autondmica aplicables.

Describir los departamentos y subdepartamentos funcionales mas
caracteristicos de los establecimienios o areas de alimentos y bebidas, y de
las industrias de panaderia y de pasteleria artesanal, explicando las
relaciones interdepartamentales internas.

Describir las relaciones externas con otras empresas, 0 con otras
areas/departamentos en alojamientos turisticos y no turisticos.

Describir los circuitos y tipos de informacién/documentacion internos y
externos que se producen en el desarrolio de las actividades productivas y/o
de servicio.

Analizar los grupos de alimentos, explicando sus aportaciones nutritivas.

Describir ofertas gastrondmicas indicando elementos que las componen,
caracteristicas y categoria.

Relacionar ofertas gastrondomicas con formulas de restauracion de los
diversos establecimientos hosteleros, o con tipos de industrias de
pasteleria/panaderia, de acuerdo con la legislacidn vigente.

En supuestos practicos, a partir de un tipo de establecimiento determinado
debidamente caracterizado, y ofrecidos los datos necesarios:

Identificar y analizar las variables derivadas de necesidades tipo de indole
dietético, econdmico, de variedad, gusto, etc., que se deben tener en cuenta
para confeccionar ofertas gastronomicas.

Componer menus, cartas y otras ofertas gastrondmicas, que resulten
equilibrados dietéticamente, variados, y de calidad, presentandolos en forma
y términos adecuados y de acuerdo con los objetivos econdmicos
establecidos.

A partir de supuestas ofertas gastronémicas debidamente caracterizadas y los
datos que fueran necesarios:

Deducir necesidades cuantitativas y cualitativas de materias primas implicitas
en el supuesto.

Precisar niveles de calidad de l0s géneros que se vayan a utilizar, teniendo en
cuenta, como variables basicas, la categoria de la oferia, el tipo de servicio,
los objetivos econdmicos, los proveedores y, en su caso, el tipo de industria
de pasteleria/panaderia.

Realizar fichas de especificacion técnica para los géneros que se vayan a
utilizar, justificando posibles alternativas en funcidn de variables estacionales,
de suministro o econdémicas, y utilizando eficazmente los medios y equipos de
oficina disponibles para la formalizacion de las fichas.
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1.4. Calcular necesidades de
aprovisionamiento externo de
géneros asociados a ofertas gas-
trondmicas determinadas, redac-
tando las ordenes de peticion.

1.5. Efectuar la recepcion de
alimentos y bebidas para su pos-
terior aimacenaje y distribucion.

1.6. Analizar sistemas de alma-
cenamiento de alimentos y bebi-
das y, en su caso, ejecutar las
operaciones.

1.7. Calcular costes de mate-
rias primas y estimar posibles
precios de las supuestas ofertas
gastrondmicas asociadas.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

Las empresas de restauracion

Identificar los medios documentales y los instrumentos de comunicacion para
efectuar solicitudes de aprovisionamiento, y describir 10s circuitos de las
operaciones realizadas en el departamento de compras.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas o planes de trabajo debidamente
caracterizados:

Determinar las necesidades de suministro de géneros indicando cantidades.
Redactar solicitudes de aprovisionamiento exterior o, si procede, de algin
departamento interno, utilizando los medios adecuados.

Utilizar eficazmente los medios y equipos de oficina disponibles para el calculo
de necesidades de géneros y formalizacién de solicitudes de aprovisionamiento.

Identificar sefias y atributos de calidad de géneros culinarios, interpretando
etiguetas y documentacion que los acompanan.

Describir métodos de control para géneros culinarios de acuerdo con su estado
o naturaleza, identificando instrumentos y medios necesarios.

Efectuar operaciones de control, utilizando medios e instrucciones aportados
para tal fin, detectando desviaciones entre las cantidades-calidades de los
géneros solicitados y los recibidos, y proponiendo medidas para su resolucion.

Manipular correctamente, y de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria,
tanto los equipos de control como los propios géneros destinados al almacén o
a consumo inmediato.

Describir diversos sistemas de almacenamiento indicando necesidades de
equipamiento, criterios de ordenacién, ventajas comparativas y documentacion
asociada.

Identificar necesidades de almacenamiento de los alimentos y bebidas en
funcién de su naturalezay clase.

Clasificar los lugares de almacenamiento basicos en las unidades de produccién
y/o servicio de alimentos y bebidas, describiendo sus finalidades y utilidades.

Relacionar las necesidades de almacenamiento de los alimentos y bebidas con
los lugares apropiados para obtener una correcta conservacion.

Ordenar alimentos y bebidas de acuerdo con el lugar, dimensiones,
equipamiento y sistema establecido, aplicando rigurosamente la normativa
higiénico-sanitaria y los tiempos de consumo.

Detectar posibles deterioros o pérdidas de géneros durante el periodo de
almacenamiento, efectuando las operaciones de retirada e indicando los
posibles departamentos a los que se deberia informar en los distintos tipos de
establecimientos.

Describir la documentacion y libros necesarios para el control del almacén.

Explicar la documentacion necesaria para la obtencion de costes de materias
primas.

Describir los métodos de presupuestacion y fijacion de precios de acuerdo con
los costes de materias primas.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas debidamente caracterizadas:

Obtener costes de platos y materias primas, indicando los documentos
consultados y realizando los céalculos correctamente.

Cumplimentar la documentacion especifica.

Fijar precios de la oferta gastronomica.

Utilizar eficazmente los medios y equipos de oficina disponibles.

Aspectos econdmicos.

Tipos de establecimientos y férmulas de restauracion

Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas en los
establecimientos o areas de restauracion.

Areas o departamentos basicos.

35



Cocina

La industria de panaderia y
pasteieria artesanal

Ofertas gastrondmicas

Nutricién y Dietética

Economato y bodega

Técnicas de evaluacion de pre-
cios en restauracion e indus-
trias de pasteleria artesanal y
panaderia

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacién/documentos internos y externos.
Instalaciones necesarias.

Aspectos econémicos.

Tipos de establecimientos.

Oferta basica de productos.

Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas en los
establecimientos o areas de restauracion.

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacion/documentos internos y externos.
Instalaciones necesarias.

Definicion vy clases.

Elementos y variables de la oferta gastrondmica.

Estudio de las ofertas basicas: Menu y carta.

Disefio y realizacion de menus, cartas y ofertas de productos de
pasteleria/panaderia.

Principios inmediatos. Conceptos. Clases.

Clasificacion de dietas.

Necesidades nutricionales.

Aplicacion de la dietética al proceso de elaboraciones culinarias.
Resuitados.

Procedimiento de solicitud y recepcion de géneros.
Almacenamiento.

Controles: métodos y documentos.

Gestion y valoracion de inventarios.

Definicion y clases de costes que se generan.
Componentes del precio.
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Modulo profesional 2:

Preelaboracion y conservacion de alimentos
Asociado a la Unidad de Competencia 2: Manipular en crudo y conservar toda clase de alimentos.

CAPACIDADES TERMINALES

2.1. Utilizar equipos, maquinas,
utiles y herramientas que confor-
man la dotacion basica de los
departamentos de cocina de
acuerdo con sus aplicaciones y
en funcioén de su rendimiento opti-
mo.

2.2. Analizar las materias pri-
mas alimentarias de uso mas
comun en la cocina describiendo
variedades y cualidades e identifi-
cando los factores culinarios o
parametros que deben conjugar-
se en el proceso de elaboracion o
conservacion.

2.3. Describir y realizar las ope-
raciones de preelaboracién de los
diferentes géneros culinarios.

2.4. Aplicar métodos y operar
correctamente equipos para la
conservacion y envasado de
géneros crudos, semi-elaborados
y elaboraciones culinarias termi-
nadas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir dtiles y herramientas, asi como los elementos que conforman los
equipos y maquinaria de los departamentos de cocina, explicando:

Funciones.

Normas de utilizacion.

Resultados cuantitativos y cualitativos que se obtienen.
Riesgos asociados a su manipulacion.

Mantenimiento de uso necesario.

Justificar la utilizacion de utiles, herramientas, equipos y maquinaria en
funcién del tipo de género, instrucciones recibidas y volumen de produccion.

Efectuar el mantenimiento de uso de acuerdo con instrucciones aportadas o
recibidas, verificando su puesta a punto mediante pruebas.

Aplicar normas de utilizacidn de equipos, maquinas y Utiles de cocina
siguiendo los procedimientos establecidos para evitar riesgos y obtener
resultados predeterminados.

Identificar y describir materias primas alimentarias describiendo sus
caracteristicas fisicas (forma, color, tamafio, etc.), sus cualidades
gastronémicas (aplicaciones culinarias basicas), sus necesidades de
preelaboracién basica y sus necesidades de conservacion.

Describir las fdrmulas usuales de presentacion y comercializacion de las
materias primas culinarias, indicando calidades, caracteristicas y necesidades
de regeneracion y conservacion.

Identificar lugares apropiados para necesidades de conservacion y técnicas
aplicables a necesidades de regeneracion de diversas materias primas
culinarias.

Describir y clasificar los cortes o piezas mas usuales y con denominacién
propia asociados a diferentes géneros utilizados en elaboraciones
culinarias, indicando sus caracteristicas comerciales y sus aplicaciones
culinarias.

Efectuar las operaciones de regeneracién que precisan las materias primas
de acuerdo con su estado para su posterior preelaboracion.

Deducir necesidades de preelaboracion de cualquier género de acuerdo con
determinadas aplicaciones culinarias y/o un determinado plan de produccion-
comercializacion.

Seleccionar utiles, herramientas y equipos de trabajo de acuerdo con las
preelaboraciones que se vayan a efectuar.

Efectuar preelaboraciones necesarias para un plan de trabajo determinado,
de acuerdo con la naturaleza de los géneros utilizados.

Proponer posibles medidas correctivas en funcién de los resultados obtenidos
en las operaciones de preelaboracion para obtener el nivel de calidad
deseado.

Justificar el método y lugar de conservacion de los productos preelaborados
teniendo en cuenta el destino/consumo asignados, las caracteristicas
derivadas de su propia naturaleza y las normas higiénico-sanitarias.

Diferenciar y describir los diferentes métodos y equipos de conservacion y
envasado.

Caracterizar las operaciones auxiliares que necesitan los productos en crudo,
semielaborados y las elaboraciones culinarias en funcién del método/equipo
elegido, instrucciones recibidas y destino/consumo asignado.

Efectuar las operaciones necesarias para el proceso de conservacion de todo
tipo de géneros.
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2.5. Analizar las normas y con-
diciones higiénico-sanitarias refe-
ridas a las unidades de produc-
cién y/o servicio de alimentos y
bebidas, y aplicar las reglas y
métodos correspondientes.

CONTENIDOS
(Duracion 320 horas)

Maquinaria, equipos y utensi-
lios para la produccién culina-
ria

Bateria y utillaje

Materias primas

Preelaboracion de productos

Conservacion

Regeneracién de productos

Seguridad y prevencion en las
zonas de produccidn culinaria

Aplicar normas de control establecidas para evaluar resultados intermedios y
finales de cada operacion a fin de obtener un producto final de acuerdo con el
nivel de calidad predeterminado.

Justificar el lugar de conservacion de los productos obtenidos teniendo en
cuenta el destino/consumo asignado, las caracteristicas derivadas del sistema
adoptado y la normativa higiénico-sanitaria.

Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado cumplimiento
relacionadas con instalaciones, locales, utillaje y manipulacion de productos culinarios.

Relacionar las caracteristicas de las unidades de produccion y/o servicios con
los productos y utiles autorizados para la limpieza.

Clasificar, interpretando su etiquetado, productos y Ctiles de limpieza de acuerdo
con sus aplicaciones, explicando propiedades, ventajas y modos de utilizacion.

Clasificar y explicar los riesgos e intoxicaciones alimentarias mas comunes,
identificando sus posibles causas.

Cumplir las normas higiénico-sanitarias y aplicar correctamente los métodos
de limpieza y orden al operar con equipos, maquinas, utiles y géneros y al
limpiar las instalaciones.

Magquinaria basica

Clasificacion y descripcidon segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones

Procedimientos de operacion y control.

Mantenimiento de uso.

Ubicacion y distribucion.

Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.

Modos de operar.

Mantenimiento de uso.

Descripcion: variedades y caracteristicas.
Cualidades y aplicaciones gastronémicas.
Presentacién comercial

Necesidades de conservacion y regeneracion.

Tratamiento basico de materias primas
Cortes y piezas
Procedimientos y técnicas de preelaboracién. Control de resultados.

Sistemas y métodos

Equipos asociados a cada sistema/metodo

Técnicas de ejecucién de los diferentes sistemas/métodos.
Envasado, rotulacion y etiquetado.

Definicion.
Procedimientos.
Control de resultados.

Condiciones gue deben reunir los locales, las instalaciones, los
materiales y el utillaje de acuerdo con la reglamentacién higiénico-
sanitaria y de seguridad. Prohibiciones.

Condiciones para la manipulacion de géneros y productos culinarios
(preelaboracién, cocinado y conservacion) de acuerdo con la
reglamentacion higiénico-sanitaria y de seguridad.

Riesgos e intoxicaciones alimentarias: Identificacion. Causas mas
comunes y prevencion.

Sistemas y métodos de limpieza. Materiales. Procedimientos de
ejecucion y/o control de |os resultados.

Normas gue debe cumplir un manipulador de alimentos. Reglamento.
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Modulo profesional 3:
Técnicas culinarias

Asociado a la Unidad de Competencia 3: Preparar y presentar elaboraciones bdsicas y platos elementales.

CAPACIDADES TERMINALES

3.1. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de ejecucion
y/0, en su caso, de conservacion
de elaboraciones basicas de mul-
tiples aplicaciones.

3.2. Desarrollar el proceso de
aprovisionamiento interno de
géneros y de elaboraciones basi-
cas de multiples aplicaciones de
acuerdo con ofertas gastronémi-
cas o planes de trabajo determi-
nados.

3.3. Analizar, poner a punto y
aplicar las técnicas basicas de
cocina y/o, en su caso, de con-
servacion, para obtener elabora-
ciones culinarias elementales.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir las elaboraciones basicas de cocina, clasificandolas de acuerdo con
sus aplicaciones mas usuales o procesos de realizacion.

Identificar necesidades de elaboraciones basicas derivadas de ofertas
gastronomicas o planes de trabajo determinados y deducir las necesidades
de aprovisionamiento interno de materias primas para su realizacion.

Seleccionar Utiles, herramientas y equipos de trabajo necesarios para hacer
frente a la realizacion de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones.

Efectuar las operaciones necesarias para la obtencion de elaboraciones
basicas con una perfecta manipulacion higiénico sanitaria, en el orden y
tiempo establecidos y utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de
uso y/o instrucciones recibidas.

Proponer posibles medidas correctivas en funcién de los resultados obtenidos
en cada una de las operaciones para obtener los niveles de calidad
establecidos.

Justificar los métodos y/o lugares de conservacion de los productos
obtenidos, teniendo en cuenta el destino/consumo asignado, las
caracteristicas derivadas de su propia naturaleza y la normativa higiénico-
sanitaria.

Deducir y calcular necesidades de géneros y de elaboraciones basicas
derivadas de ofertas gastronomicas o planes de trabajo determinados,
especificando niveles de calidad.

Cumplimentar documentacion necesaria para solicitar aprovisionamiento
interno de géneros de los departamentos que procedan.

Realizar el aprovisionamiento de géneros de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria y en el orden y tiempo preestablecidos.

Realizar las operaciones de regeneracion que precisen los géneros para su
posterior utilizacion en las elaboraciones culinarias.

Justificar el lugar de depdsito de los géneros, teniendo en cuenta el
destino/consumo asignado, las instrucciones recibidas y la normativa
higiénico-sanitaria.

Describir las técnicas culinarias indicando:

Fases de aplicacidon/procesos.
Procedimientos y modos operativos.
Instrumentos base que se deben utilizar.
Resultados que se obtienen.

Seleccionar utiles, herramientas y equipos necesarios para la aplicacion de
técnicas determinadas.

Distribuir los géneros en forma, lugar y cantidad necesarios para poder aplicar
la técnica culinaria en cuestion.

Ejecutar las técnicas culinarias para la obtencién de elaboraciones
elementales, siguiendo las recetas base o0 procedimientos que las sustituyan,
en el orden y tiempo estipulados y de acuerdo con la normativa higiénico-
sanitaria.

Proponer posibles medidas correctivas al aplicar las técnicas culinarias de
acuerdo con los resultados obtenidos en cada fase del proceso para alcanzar
los niveles de calidad predeterminados.

Justificar los lugares y/o métodos de almacenamiento/conservacion mas
apropiados, teniendo en cuenta el destino/consumo asignado a las
elaboraciones culinarias elementales, las caracteristicas que se derivan de su
propia naturaleza y la normativa higiénico-sanitaria.
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3.4. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de regenera-
cion que precisan las elaboracio-
nes culinarias.

3.5. Analizar y efectuar opera-
ciones de acabado de elaboracio-
nes culinarias de acuerdo con su
definicidon, estado o, en su caso,
tipo de servicio, para responder a
una optima comercializacion.

CONTENIDOS
(Duracién 320 horas)

Terminologia utilizada en la
produccién culinaria

Elaboraciones basicas de
miltiples aplicaciones

Elaboraciones elementales de
cocina

Decoracidn y presentacion de
elaboraciones

Relacionar las necesidades de regeneracion que precisan las elaboraciones
culinarias en funcion del estado en que se encuentran y posterior utilizacion.

Realizar operaciones de regeneracion que precisen tales elaboraciones,
controlando los resultados a partir de las sefiales/informacion generadas
durante el proceso.

Proponer y aplicar medidas correctivas en funcién de las sefiales/informacion
recibidas durante el proceso de regeneracion y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, para la obtencion de un producto en perfectas
condiciones para su utilizacién posterior.

Describir y justificar tipos de guarnicion/decoracion posibles, clasificandolos
de acuerdo con las elaboraciones que acompanian clases de servicio y, en su
caso, modalidad de comercializacion.

Realizar las operaciones de guarnicién/decoracion de forma que se obtenga
un producto acabado que cumpla con el nivel de calidad predeterminado.

Técnicas de Cocina

Conceptos generales

Caracteristicas. Procesos de ejecucion de las técnicas basicas.
Resultados y controles.

Efectos en las materias primas.

Definicion y aplicaciones.

Clasificacion, elaboracion y resultados:
Fondos basicos.
Gelatinas.
Fondos Complementarios.
Salsas y mantequillas compuestas.
Otros.

Aplicaciones de las técnicas y resultados culinarios basados en la
utilizacién de:
Vegetales-hortalizas.
Legumbres y arroz.
Pastas.
Carnes en sus diferentes clases.
Pescados y mariscos.
Otros.
Esquemas de elaboraciéon y ejecucion de platos tipo:
Ensaladas.
Potajes, sopas, consomés y cremas.
Entremeses y aperitivos.
Otros.
Guarniciones culinarias:
Clases y aplicaciones.
Elaboracion y ejecucion de las guarniciones.

Normas y combinaciones organolépticas basicas.
Aplicaciones y ensayos practicos.
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Modulo profesional 4:
Reposteria

Asociado a la Unidad de Competencia 4. Preparar y presentar productos de pasteleria y reposteria.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de elaboracion
y/0, en su caso, de conservacién
de masas y pastas para panade-
ria y pasteleria y determinados
platos.

4.2. Desarrollar el proceso de
aprovisionamiento interno de
géneros, asi como de masas o
pastas base, de acuerdo con pla-
nes de produccion determinados.

4.3. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de elaboracién
y/o, en su caso, de conservacion
de productos elementales de
panaderia, pasteleria dulce o
salada y postres de cocina.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir diferentes tipos de masa o pastas base, indicando las fases mas
importantes de su elaboracidn y aplicaciones mas significativas.

Identificar necesidades de masas o pastas base derivadas de planes de
trabajo determinados.

Deducir necesidades de aprovisionamiento interno de materias primas para la
realizacion de masas y pastas base.

Seleccionar Utiles, herramientas y equipos de trabajo necesarios para hacer
frente a la realizacion de masas o pastas base.

Efectuar las operaciones necesarias para la obtencion de masas o pastas
base con una perfecta manipulacion higiénico-sanitaria, en el orden y tiempo
establecidos y utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso y/o
instrucciones recibidas.

Proponer posibles medidas correctivas, en funcion de los resultados
obtenidos en cada una de las operaciones para obtener los niveles de calidad
predeterminados.

Justificar los métodos y/o lugares de conservacion de las masas o pastas
base obtenidas, teniendo en cuenta el destino/consumo asignados, las
caracteristicas derivadas de su propia naturaleza y la normativa higiénico
sanitaria.

Ejecutar las operaciones de puesta a punto del lugar de trabajo para realizar
el plan de produccion asignado.

Deducir y calcular necesidades de géneros y de masas o pastas base para
hacer frente a planes de produccion determinados, especificando niveles de
calidad.

Cumplimentar documentacion necesaria para solicitar aprovisionamiento
interno de géneros de los departamentos que procedan.

Realizar el aprovisionamiento de generos de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria y en el orden y tiempo preestablecidos.

Realizar las operaciones de regeneracion que precisen los géneros para su
posterior utilizacion en las elaboraciones de pasteleria y reposteria.

Justificar el lugar de depdsito de los géneros teniendo en cuenta el
destino/consumo asignado, las instrucciones recibidas y la normativa
higiénico-sanitaria.

Describir rellenos basicos utilizados en reposteria-pasteleria, indicando su
composicion y aplicaciones mas significativas.

Describir la estructura técnica de elaboracion de postres de cocina y
helados, explicando sus fases mas importantes, clases y resultados que se
obtienen.

Describir la estructura técnica de elaboracion de productos elementales de
pasteleria, explicando sus fases mas importantes de elaboracion, clases y
resultados que se obtienen.

Deducir necesidades de aprovisionamiento interno de materias primas para
hacer frente a planes de produccidn pastelero-reposteros, formalizando las
correspondientes solicitudes.

Identificar Utiles, herramientas y equipos necesarios, seleccionado los iddneos
para desarrollar los planes de produccion pastelero-reposteros.

Ejecutar las operaciones necesarias para elaborar postres de cocina, helados,
productos elementales de pasteleria y pan, de acuerdo con las recetas base o
procedimientos que las sustituyan.

Proponer posibles medidas correctivas en funcién de los resultados obtenidos
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4.4. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de regenera-
cion que precisan las elaboracio-
nes.

4.5. Efectuar operaciones de
acabado y decoraciéon de postres
y/o productos elementales de
pasteleria de acuerdo con su
definicién, estado o, en su caso,
tipo de servicio, para responder a
una éptima comercializacion.

4.6. Practicar posibles variacio-
nes en las elaboraciones pastele-
ras, postres, helados y pan, ensa-
yando modificaciones en cuanto
al proceso, forma y corte de los
géneros, alternativa de ingredien-
tes, combinacién de sabores y/o
forma de presentacidén/decora-
cion.

CONTENIDOS
(Duracién 175 horas)

Masas y pastas basicas

Cremas y rellenos

Postres

Productos elementales de
pasteleria

en cada una de las elaboraciones, de tal manera que se alcance el estandar
de calidad previamente fijado.

Justificar los métodos y/o lugares de almacenamiento/conservacion mas
apropiados para los productos obtenidos, teniendo en cuenta el
destino/consumo asignados, las caracteristicas derivadas de su propia
naturaleza y las normativa higiénico-sanitaria.

Deducir necesidades de regeneracion que precisan las elaboraciones en
funcion del estado en que se encuentran y posterior utilizacion.

Realizar operaciones de regeneracién que precisen tales elaboraciones,
controlando los resultados a partir de las sefiales/informacion generadas
durante el proceso.

Proponer y aplicar medidas correctivas en funcion de las sefales/informacién
recibidas durante el proceso de regeneracion y de acuerdo con las
instrucciones formuladas, para la obtencién de un producto en perfectas
condiciones para su utilizacion posterior.

Justificar necesidades de acabado, normalmente de guarnicidn/decoracion,
de acuerdo con la definicion del postre de cocina, helado o producto
elemental de pasteleria, tipo de servicio, instrucciones recibidas o, en su
caso, de la modalidad de comercializacion.

Realizar las operaciones de guarnicién/decoracion necesarias, de forma que
se obtenga un producto acabado que cumpla con el estandar de calidad
predeterminado.

Seleccionar instrumentos y fuentes de informacién basica para obtener
alternativas y modificaciones en las elaboraciones pasteleras, postres,
helados y pan.

Identificar posibles alternativas o modificaciones en el proceso, forma y corte
de los géneros, cambio de ingredientes, combinacion de sabores y/o forma de
presentacion/decoracion.

Extrapolar los procesos y resuitados obtenidos a nuevos géneros o recetas,
deduciendo las variaciones técnicas que implica la adaptacion.

Valorar los resultados obtenidos en funcion de factores predeterminados
(forma, color, valores organolépticos, etc.), comparandolos, en su caso, con
las elaboraciones originales.

Justificar la posible oferta comercial de los nuevos resultados obtenidos,
evaluando su viabilidad econdmica y adaptacion a la demanda.

Clasificacion y descripcion.

Técnicas de elaboracion y descripcion de las principales masas y
pastas.

Técnicas de elaboracidén de masas y pastas derivadas.

Clasificacion y descripcion.
Técnicas de elaboracion de los principales rellenos y cremas.
Técnicas de elaboracidon de cremas y rellenos derivados.

Clasificacion y descripcion.

Técnicas de elaboracion de postres simples. Aplicaciones.
Técnicas de elaboracién de reposteria caliente. Aplicaciones.
Técnicas de elaboracidn de reposteria fria. Aplicaciones.
Técnicas de elaboracidon de helados y sorbetes. Aplicaciones.

Clasificacion y descripcion.
Técnicas de elaboracion de pasteles, tartas y bollos. Aplicaciones.
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Técnicas de presentacion y
decoracion

El pan

Normas y combinaciones basicas.

Aplicaciones y ensayos practicos.
Nociones decorativas.
Técnicas de escaparatismo.

Historia y clases.
Formulas basicas.
Procedimientos de elaboracion.
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Modulo profesional 5:

Técnicas basicas de servicio y de preparacién de alimentos y bebidas a la vista del cliente
Asociado a la Unidad de Competencia 5: Montar servicios tipo “Buffet”, “Self-Service” o andlogos, preparar
alimentos y bebidas a la vista del cliente y apoyar las actividades de servicio.

CAPACIDADES TERMINALES

5.1. Analizar y realizar el proce-
so de montar y disponer las ela-
boraciones culinarias de servicios
tipo “buffet”, “self service” o ana-
logos, de acuerdo con normas y/o
niveles de calidad establecidos.

5.2. Analizar y efectuar opera-
ciones de acabado de elaboracio-
nes culinarias realizadas a la vis-
ta del comensal o de aquellias
gue so6lo necesiten el trinchado o
distribucion en sala, de acuerdo
con instrucciones preestableci-
das.

5.3. Analizar y/o aplicar el pro-
ceso de preparacion y servicio de
bebidas no alcohdlicas.

5.4. Relacionar elaboraciones
culinarias y tipos de servicio con
vinos apropiados y normas de
servicio.

5.5. Analizar y desarrollar dife-
rentes técnicas de servicio.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar los principales utensilios e instrumentos necesarios para ofertas de
servicio tipo “buffet”, “self-service” o analogos, subrayando sus caracteristicas
y posibles aplicaciones.

Describir el proceso de puesta a punto de dichos servicios, indicando
necesidades técnicas y condiciones higiénico-sanitarias gue deben cumplir
los utensilios, los instrumentos y las instalaciones.

Efectuar el montaje de utensilios e instrumentos, de tal manera que la
instalacion esté en perfectas condiciones para recibir las elaboraciones
culinarias y desarrollar el posterior servicio.

Ejecutar fa terminacion del montaje de los servicios, incorporando las
elaboraciones culinarias en el orden y lugar determinados por necesidades
técnicas, calificacion gastrondmica y, en su caso, instrucciones
preestablecidas, para obtener los niveles de calidad predeterminados.

Deducir posibles alternativas o combinaciones en el montaje global de
utensilios y elaboraciones, justificando y proponiendo su ejecucion.

Aplicar rigurosamente la normativa higiénico-sanitaria referida a equipos y
locales especificos para el desarrollo de estos servicios.

Deducir necesidades de géneros y guarnicidn/decoracion que precisan las
elaboraciones para poder aplicar las técnicas y desarrollar las operaciones de
acabado, trinchado o distribucion a la vista del comensal.

Identificar necesidades de tiles, menaje y equipos que se necesitan para
efectuar operaciones de acabado, trinchado o distribucion a la vista del comensal.

Ejecutar las operaciones de puesta a punto de instalaciones y equipos para
realizar operaciones de acabado, trinchado o distribucion a la vista del
comensal, de acuerdo con instrucciones recibidas y tipos de elaboracion.

Aplicar las técnicas de acabado, trinchado o distribucion a la vista del
comensal de una forma ordenada, correcta, en los tiempos y cantidades
precisos y con la actitud e imagen de buena atencidn al cliente que este tipo
de servicios requiere.

Sintetizar posible informacién que se recibe al atender al comensal sobre
gustos o peticiones especificas, operando en consecuencia.

Identificar las diferentes bebidas no alcohdlicas que habitualmente son
ofertadas, describiendo su proceso de elaboracion.

Explicar las cualidades de las variedades de las materias primas base para la
realizacion de las bebidas no alcohdlicas.

Efectuar operaciones para obtener diferentes bebidas no alcohdlicas de
acuerdo con su definicidn e incorporando posibles modificaciones en funcion
de los gustos, expectativas o necesidades de la supuesta o real demanda.

Servir bebidas no alcohdlicas de acuerdo con los medios de trabajo y
procedimientos preestablecidos.

Asociar elaboraciones culinarias con tipos de vinos apropiados en funcion de
su maridaje o contraste.

ldentificar las normas de servicio de vino apropiadas a determinadas
elaboraciones culinarias y/o tipos de servicio.

Explicar las diferentes técnicas de servicio, describiendo las caracteristicas
mas destacadas de cada una de ellas.
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CONTENIDOS
(Duracion 130 horas)

Mobiliario, equipos y utensilios
para el servicio de alimentos y
bebidas.

Tipos de servicio

Servicios tipo “buffet”, “self-
service” o andlogos

Elaboraciones ante el comensal

Vino y restauracion

Bebidas no alcohdlicas

Describir los procesos de creacién de los diferentes servicios, indicando las
fases mas importantes.

Deducir necesidades de utensilios, tiempo y personal en relacion con las
técnicas de servicio aplicables.

Asistir en el servicio a mesa, aplicando técnicas definidas y de acuerdo con
instrucciones preestablecidas.

Aplicar, de acuerdo con la definicién del servicio y/o instrucciones
predeterminadas, las técnicas de asistencia y servicio en aquellas ofertas
gastronomicas tipo “buffet”, “self-service” o andlogas que por su naturaleza
precisen la actuacion del cocinero.

Actuar de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos,
desarrollando el servicio con pulcritud, elegancia, precision y buena atencion
al comensal.

Mobiliario y equipos.

Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.

Utilizacion y mantenimiento basico.

Ubicacion y distribucion.

Vajilla y utensilios.

Clasificacion y descripcion segin caracteristicas y funciones.
Utilizacién y aplicaciones.

Conceptos.
Clases y caracteristicas.
Aplicacion de las técnicas basicas de servicio.

Concepto y clases.

Operaciones de montaje.
Técnicas de servicio al comensal.
Distribucion de las elaboraciones.
Modelos decorativos.

Procedimientos basicos.

Aplicaciones practicas
Elaborar
Decorar
Trinchar

Atencién al cliente.

Clasificacion basica de vinos.
Caracteristicas de vinos significativos.
Normas generales del servicio de vinos.
Maridaje de alimentos y vinos.

Clases, variedades y caracteristicas.
Procedimientos de elaboracion de las diferentes bebidas no
alcohdlicas.
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Modulo profesional 6:

Elaboraciones y productos culinarios

Asociado a la Unidad de Competencia 6: Preparar y presentar diferentes tipos de platos de la cocina
regional, nacional, internacional y creativa.

CAPACIDADES TERMINALES

6.1. Analizar elaboraciones culi-
narias describiendo sus procesos
de ejecucion.

6.2. Realizar, poner a punto y
conservar elaboraciones culina-
rias, generalmente complejas y
representativas por sus valores
gastronomicos tipo: territoriales,
de autoria o temporales.

6.3. Practicar posibles variacio-
nes en las elaboraciones culina-
rias, ensayando modificaciones
en cuanto las técnicas, forma y
corte de los géneros, alternativa
de ingredientes, combinacion de
sabores y/o forma de presenta-
cion/decoracion.

6.4. Evaluar la informacién que
se genera en términos de gustos,
expectativas o necesidades de una
potencial demanda, deduciendo los
cambios necesarios en el proceso
de produccion culinaria para reali-
zar las adaptaciones oportunas.

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de la transmision oral o escrita de determinadas recetas o fichas
técnicas de fabricacion, complementadas, en su caso, por las explicaciones
pertinentes:

Interpretar la terminologia que contienen, identificando las técnicas de
elaboracidn que se deben aplicar.

Deducir necesidades de Utiles y equipos para hacer frente a las fases de
ejecucion de las correspondientes elaboraciones.

Explicar los procesos de ejecucion, describiendo sus fases, operaciones
fundamentales, necesidades de tiempo y géneros y orden de trabajo que
precisan.

Representar, mediante graficos o dibujos adecuados, la presentacion de los
resultados esperados.

Distribuir utiles y herramientas, asi como géneros, en forma y lugares
apropiados para la realizacién de elaboraciones culinarias.

Efectuar las operaciones para realizar las elaboraciones culinarias de acuerdo
con la receta base o procedimiento que la sustituya, en el orden y tiempo
establecidos, con un buen uso de los equipos y de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria.

Ejecutar las operaciones de guarnicion/decoracion necesarias que se deriven
de la definicion de la elaboracion, tipo de servicio, nuevas formulas de
creacion y, en su caso, modalidad de comercializacion.

Proponer posibles medidas correctivas en funcién de los resultados obtenidos
en cada una de las operaciones para obtener el nivel de calidad
predeterminado.

Justificar los lugares y/o métodos de almacenamiento/conservacion mas
apropiados teniendo en cuenta el destino/consumo asignado a las
elaboraciones, las caracteristicas que se derivan de su propia naturaleza y la
normativa higiénico-sanitaria.

Seleccionar instrumentos y fuentes de informacién basica para obtener
alternativas y modificaciones en las elaboraciones culinarias.

Explicar las nuevas técnicas culinarias, describiendo sus principios,
aplicaciones y resultados que se obtienen.

Identificar posibles alternativas o modificaciones en la técnica, formay corte
de los géneros, cambio de ingredientes, combinacién de sabores y/o formas
de presentacidn/decoracion.

Extrapolar los procesos y resultados obtenidos a nuevos géneros o recetas,
deduciendo las variaciones técnicas que implica la adaptacion.

Valorar los resultados obtenidos en funcién de factores predeterminados
(forma, color, valores organolépticos, etc.), comparandolos, en su ¢caso, con
las elaboraciones culinarias originales.

Justificar la posible oferta comercial de los nuevos resultados obtenidos,
evaluando su viabilidad econdmica y adaptacion a la potencial demanda.

Estimar la informacién que sobre cambios en las elaboraciones culinarias se
genera a partir de gustos, expectativas o necesidades de potenciales
comensales.

A partir de supuestas elaboraciones, y ofrecidos los datos sobre gustos,
expectativas o necesidades demandadas por una potencial clientela:

Explicar el proceso de adaptacion de las elaboraciones, indicando los
cambios que en su ejecucion se derivan de la supuesta demanda.
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CONTENIDOS
(Duracion 260 horas)

Analisis de las elaboraciones
culinarias

Cocinas territoriales

Cocina de mercado

Deducir posibles alternativas culinarias a las elaboraciones originales que
puedan responder satisfactoriamente a la supuesta demanda.

Desarrollar elaboraciones culinarias incorporando las modificaciones y
obteniendo resultados finales que satisfagan a la supuesta demanda,
alcancen los niveles de calidad predeterminados y cumplan con los objetivos
del establecimiento.

Estudio de las cualidades organolépticas:
Valoracion de las cualidades aplicadas a una elaboracion
Combinaciones base.
Experimentacion y evaluacién de resultados.

Estudio de formas y colores en las elaboraciones:
La técnica del color en gastronomia.
Formas basicas de las elaboraciones en su presentacion.
Experimentacion y evaluacion de posibles combinaciones.

Tradiciones en la alimentacién.

Fuentes de informacion.

Bibliografia gastrondmica clasica y moderna.
La cocina de autor.

Movimientos gastrondmicos.

Caracteristicas generales.

Descripcion de elaboraciones significativas.
Técnicas de elaboracién. Aplicaciones practicas.
Andlisis comparativos.

Caracteristicas generales.
Aplicaciones practicas.
Analisis y control de resultados.
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Modulo profesional 7:

Administracion, gestidon y comercializacion en la pequena empresa
Asociado a la Unidad de Competencia 7: PRealizar la administracion, gestion y comercializacion una

pequefna empresa o laller.

CAPACIDADES TERMINALES

7.1. Analizar las diferentes for-
mas juridicas vigentes de empre-
sa, sefialando la mas adecuada
en funcion de la actividad econd-
mica y los recursos disponibles.

7.2. Evaluar las caracteristicas
que definen los diferentes contra-
tos laborales vigentes mas habi-
tuales en el sector.

7.3. Analizar los documentos
necesarios para el desarrollo de
la actividad econdémica de una
pequefla empresa, su organiza-
cion, su tramitacion y su constitu-
cion.

7.4. Definir las obligaciones
mercantiles, fiscales y laborales
que una empresa tiene para
desarrollar su actividad econémi-
ca legalmente.

CRITERIOS DE EVALUACION

Especificar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, segun las
diferentes formas juridicas de empresa.

Identificar los requisitos tegales minimos exigidos para la constitucion de la
empresa, segun su forma juridica.

Especificar las funciones de los organos de gobierno establecidas legalmente
para los distintos tipos de sociedades mercantiles.

Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas
de empresa.

Esguematizar, en un cuadro comparativo, las caracteristicas legales basicas
identificadas para cada tipo juridico de empresa.

A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van
a asumir, tamafo de la empresa y nimero de socios, en su caso, seleccionar
la forma juridica mas adecuada explicando ventajas e inconvenientes.

Comparar las caracteristicas basicas de los distintos tipos de contratos
laborales, estableciendo sus diferencias respecto a la duracion del contrato,
tipo de jornada, subvenciones y exenciones, en su caso.

A partir de un supuesto simulado de la realidad del sector:

Determinar los contratos laborales mas adecuados a las caracteristicas y
situacién de la empresa supuesta.
Cumplimentar una modalidad de contrato.

Explicar la finalidad de los documentos basicos utilizados en la actividad
economica normal de la empresa.

A partir de unos datos supuestos,
Cumplimentar los siguientes documentos:

Factura

Albaran

Nota de pedido

Letra de cambio

Cheque

Recibo

Explicar los tramites y circuitos que recorren en la empresa cada uno de los
documentos.

Enumerar los tramites exigidos por la legislacion vigente para la constitucion
de una empresa, nhombrando el organismo donde se tramita cada documento,
el tiempo y forma requeridos.

Identificar los impuestos indirectos que afectan al trafico de la empresay los
directos sobre beneficios.

Describir el calendario fiscal correspondiente a una empresa individual o
colectiva en funcién de una actividad productiva, comercial o de servicios
determinada.

A partir de unos datos supuestos cumplimentar:
Alta y baja laboral

Némina

Liguidacion de la Seguridad Social

Enumerar los libros y documentos que tiene que tener cumplimentados la
empresa con caracter obligatorio segun la normativa vigente.
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7.5. Aplicar las técnicas de rela-
cion con los clientes y proveedo-
res, que permitan resolver situa-
ciones comerciales tipo.

7.6. Analizar las formas mas
usuales en el sector de promo-
cién de ventas de productos o
servicios.

7.7. Elaborar un proyecto de
creacion de una pequefa empre-
sa o taller, analizando su viabiti-
dad y explicando los pasos nece-
sarios.

CONTENIDOS
(Duracién 95 horas)

La empresa y su entorno
Formas juridicas de las
empresas

Gestion de constitucidon de una

empresa

Gestion de personal

Gestion administrativa

Gestion comercial

Explicar los principios basicos de técnicas de negociacion con clientes y
proveedores, y de atencion al cliente.

A partir de diferentes ofertas de productos o servicios existentes en el
mercado:

Determinar cual de ellas es la mas ventajosa en funcién de los siguientes
parametros:

Precios del mercado
Plazos de entrega
Calidades
Transportes
Descuentos
Volumen de pedido
Condiciones de pago
Garantia

Atencion post-venta

Describir los medios mas habituales de promocién de ventas en funcion del
tipo de producto y/o servicio.

Explicar los principios basicos del merchandising.

El proyecto debera incluir:

Los objetivos de la empresa y su estructura organizativa.
Justificacion de la localizacion de la empresa.

Anélisis de la normativa legal aplicable.

Plan de inversiones.

Plan de financiacion.

Plan de comercializacion.

Rentabilidad del proyecto.

Concepto juridico-econdmico de empresa.
Definicién de la actividad.
Localizacion, ubicacion y dimension legal de la empresa.

El empresario individual.
Sociedades.
Analisis comparativo de los distintos tipos de empresas.

Relacion con organismos oficiales.
Tramites de constitucion.

Ayudas y subvenciones al empresario.
Fuentes de financiacion.

Convenio del sector.

Diferentes tipos de contratos laborales.
Ndémina.

Seguros Sociales.

Documentacion administrativa.

Contabilidad y libros contables.

Inventario y valoracion de existencias.
Calculo del coste, beneficio y precio de venta.

Elementos basicos de la comercializacién.
Técnicas de venta y negociacion.
Atencidn al cliente.
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Obligaciones fiscales Calendario fiscal.
Impuestos mas importantes que afectan a la actividad de la empresa
Liquidacion de IVA e IRPF.

Proyecto empresarial
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Modulo profesional 8:
Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

8.1. Obtener informacion global,
especifica y profesional en situa-
cion de comunicacion tanto pre-
sencial como no presencial.

8.2. Producir mensajes orales
en lengua extranjera, tanto de
caracter general como sobre
aspectos del sector, en un len-
guaje adaptado a cada situacion.

8.3. Traducir textos sencillos
relacionados con la actividad pro-
fesional, utilizando adecuada-
mente los libros de consulta vy
diccionarios técnicos.

8.4. Elaborar y cumplimentar
documentos basicos en lengua
extranjera correspondientes al
sector profesional, partiendo de
datos generales y/o especificos.

2.3. MODULOS PROFESIONALES
TRANSVERSALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Después de escuchar y/o visualizar una grabacion de corta duracion en
lengua extranjera:

Captar el significado del mensaje.
Responder a una lista de preguntas cerradas.
Reconocer las técnicas profesionales que aparecen en la grabacion.

A partir de un folleto publicitario en iengua extranjera:

Identificar el mensaje principal/real.
Detectar la terminologia publicitaria.
Destacar los elementos gramaticales caracteristicos.

Después de escuchar atentamente una conversacion breve en la lengua
extranjera:

Captar el contenido global.
Distinguir el objetivo de la conversacion.
Especificar el registro linglistico utilizado por los interlocutores.

Dada una supuesta situacion de comunicacioén a través del teléfono en lengua
extranjera:

Contestar identificando al interlocutor.

Averiguar el motivo de la llamada.

Anotar los datos concretos para poder trasmitir la comunicacién a quien
corresponda.

Dar respuesta a una pregunta de f&cil solucion.

Pedir informacién telefénica de acuerdo con una instruccion recibida
previamente, formulando las preguntas oportunas de forma sencilla y
tomando nota de los datos pertinentes.

Simulando una conversacidn en una visita o entrevista:

Presentar y presentarse de acuerdo con las normas de protocolo.

Mantener una conversacion utilizando las férmulas y nexos de comunicacion
estratégicos (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que
repita...).

Traducir un manual de instrucciones basicas de uso corriente en el sector
profesional, con la ayuda de un diccionario técnico.

Traducir un texto sencillo relacionado con el sector profesional.

Dados unos datos generales, cumplimentar y/o completar un texto (contrato,
formulario, documento bancario, factura, recibo, solicitud, etc...).

A partir de un documento escrito, oral o visual:

Extraer las informaciones globales y especificas para elaborar un esquema.
Resumir en la lengua extranjera el contenido del documento, utilizando frases
de estructura sencilla.

Dadas unas instrucciones concretas en una situacion profesional simulada:

Escribir un fax, telex, telegrama...
Redactar una carta transmitiendo un mensaje sencillo.
Elaborar un breve informe en lengua extranjera.
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8.5. Valorar y aplicar los aspec-
tos socioculturales y los compor-
tamientos profesionales de los
distintos paises de la lengua
extranjera en cualquier situacion
de comunicacion.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

A partir de un documento auténtico (pelicula, video, obra literaria, publicacién
periddica, etc...) sefialar y diferenciar los rasgos socioculturales
caracteristicos de los paises de lengua extranjera comparandolos con los del
propio.

Supuesto un viaje a uno de los paises de la lengua extranjera, responder a un
cuestionario propuesto seleccionando las opciones correspondientes a
posibles comportamientos y actuaciones relacionados con una situacion
concreta.

Participacion en conversaciones relativas a situaciones cotidianas y a
situaciones de aprendizaje profesional.

Glosario de términos socioprofesionales.

Aspectos formales (actitud adecuada al interlocutor de lengua
extranjera).

Aspectos funcionales (tomar parte en didlogos dentro de un contexto).
Utilizar expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito
profesional y férmulas basicas de interaccidn socioprofesional.
Desarrollar la capacidad de comunicacion utilizando las estrategias
que estén a su alcance para familiarizarse con otras formas de
pensar, y ordenar la realidad con cierto rigor en la interpretacion y
produccion de textos orales.

Comprension y produccion de documentos sencillos (visuales, orales
y escritos) relacionados con situaciones de la vida cotidiana
introduciendo la dimension profesional.

Utilizacién del léxico basico, general y profesional, apoyandose en el
uso de un diccionario.

Seleccion y aplicacion de estructuras tipicas y fundamentales
formales en los textos escritos (estructura de la oracion, tiempos
verbales, nexos...).

Analisis de los comportamientos propios de los paises de la lengua
extranjera en las posibles situaciones de la vida cotidiana y
profesional.

Valoracion y actitud positiva ante las distintas normas de conducta y
en el ambito de las relaciones socioprofesionales.

Utilizacion de los recursos formales y funcionales como medio de
comunicacion apropiado en las relaciones de empresa.
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Médulo profesional 9:

Relaciones en el entorno de trabajo

CAPACIDADES TERMINALES

9.1. Utilizar eficazmente las téc-
nicas de comunicacién en su
medio laboral para recibir y emitir
instrucciones e informacion, inter-
cambiar ideas u opiniones, asig-
nar tareas y coordinar proyectos.

9.2. Afrontar los conflictos que
se originen en el entorno de su
trabajo, mediante la negociacion
y fa consecucion de la participa-
cion de todos los miembros del
grupo en la deteccién del origen
del problema, evitando juicios de
valor y resolviendo el conflicto,
centrandose en aquellos aspec-
tos que se puedan modificar.

9.3. Tomar decisiones, contem-
plando las circunstancias que
obligan a tomar esa decision y
teniendo en cuenta las opiniones
de los demas respecto a las vias
de solucion posibles.

9.4. Ejercer el liderazgo de una
manera efectiva en el marco de
sus competencias profesionales
adoptando el estilo méas apropia-
do en cada situacion.

9.5. Conducir, moderar y/o par-
ticipar en reuniones, colaborando
activamente o consiguiendo la
colaboracion de los participantes.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un mensaje y las distintas
estrategias utilizadas para conseguir una buena comunicacion.
Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacién que contenga un mensaje nitido de otra
con caminos divergentes que desfiguren o enturbien el objetivo principal de la
transmision.

Deducir las alteraciones producidas en la comunicacién de un mensaje en el
que existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.

Analizar y valorar las interferencias que dificultan la comprension de un
mensaje.

Definir el concepto y los elementos de la negociacion.

Identificar los tipos y la eficacia de los comportamientos posibles en una
situacion de negociacion.

Identificar estrategias de negociacion relacionandolas con las situaciones mas
habituales de aparicién de conflictos en la empresa.

Identificar el método para preparar una negociacion teniendo en cuenta las
fases de recogida de informacion, evaluacion de la relacién de fuerzas y
prevision de posibles acuerdos.

Identificar y clasificar los posibles tipos de decisiones que se pueden utilizar
ante una situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es necesario tomar una decisién y
elegir la mas adecuada.

Aplicar el método de busqueda de una solucién o respuesta.

Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean
contrarias a las propias.

Identificar los estilos de mando y los comportamientos que caracterizan cada
uno de ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes situaciones ante las que
puede encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando intermedio en la
organizacion.

Enumerar las ventajas de los equipos de trabajo frente al trabajo individual.

Describir la funcién y el método de la planificacion de reuniones, definiendo, a
través de casos simulados, objetivos, documentacion, orden del dia,
asistentes y convocatoria de una reunion.

Definir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Describir los diferentes tipos y funciones de las reuniones.
Identificar la tipologia de participantes.

Describir las etapas del desarrollo de una reunion.

Enumerar los objetivos mas relevantes que se persiguen en las reuniones de
grupo.

Identificar las diferentes técnicas de dinamizacion y funcionamiento de grupos.
Descubrir las caracteristicas de las técnicas mas relevantes.
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9.6. Impulsar el proceso de
motivacion en su entorno laboral,
facilitando la mejora en el
ambiente de trabajo y el compro-
miso de las personas con los
objetivos de la empresa.

CONTENIDOS
{Duracién 65 horas)

La comunicacién en la
empresa

Negociacion

Solucion de problemas y toma
de decisiones

Definir la motivacion en el entorno laboral.
Explicar las grandes teorias de la motivacion.
Identificar las técnicas de motivacion aplicables en el entorno laboral.

En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de motivacion adecuadas a
cada situacion.

Produccion de documentos en los cuales se contengan las tareas
asignadas a los miembros de un equipo.

Comunicacion oral de instrucciones para la consecucion de unos
objetivos.

Tipos de comunicacion:
Oral/escrita.
Formal/informal.
Ascendente/descendente/horizontal.

Etapas de un proceso de comunicacion:
Emisores, transmisores
Canales, mensajes
Receptores, decodificadores
Feedback

Redes de comunicacion, canales y medios.

Dificultades/barreras en la comunicacion.
El arco de distorsién.
Los filtros.
Las personas.
El codigo de racionalidad.

Recursos para manipular los datos de la percepcion.
Estereotipos.
Efecto halo.
Proyeccién.
Expectativas.
Percepcion selectiva.
Defensa perceptiva.

La comunicacidn generadora de comportamientos.
Comunicacion como fuente de crecimiento.
El control de la informacion. La informacion como funcién de direccién.

Concepto y elementos
Estrategias de negociacion
Estilos de influencia

Resolucion de situaciones conflictivas originadas como consecuencia
de las relaciones en el entorno de trabajo.

Proceso para la resolucion de problemas.
Enunciado
Especificacion
Diferencias
Cambios
Hipétesis, posibles causas
Causa méas probable
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Estilos de mando

Conduccidén/direccién de
equipos de trabajo

LLa motivacion en el entorno
laboral

Factores que influyen en una decision.
La dificultad del tema
Las actitudes de las personas gue intervienen en la decision

Métodos més usuales para la toma de decisiones en grupo.
Consenso
Mayoria

Fases en la toma de decisiones.
Enunciado
Objetivos, clasificacién
Busqueda de alternativas, evaluacion
Eleccion tentativa
Consecuencias adversas, riesgos
Probabilidad, gravedad
Eleccion final

Direccion y/o tiderazgo
Definicién
Papel del mando

Estilos de direccion
Laissez-faire
Paternalista
Burocratico
Autocratico
Democratico

Teorias, enfoques del liderazgo
Teoria del “gran hombre”
Teoria de los rasgos
Enfoque situacional
Enfoque funcional
Enfoque empirico
Etc.

La teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

Aplicacion de las técnicas de dinamizacion y direccion de grupos.
Etapas de una reunidén.

Tipos de reuniones.

Técnicas de dinamica y direccion de grupos.

Tipologia de los participantes.

Preparacion de la reunion.

Desarrollo de la reunién.

Los problemas de las reuniones.

Definicion de la motivacion.
Principales teorias de motivacion.
McGregor

Maslow

Stogdell

Herzberg

McClelland

Teoria de la equidad

Etc.

Diagndéstico de factores motivacionales.
Motivo de logro
Locus control
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CAPACIDADES TERMINALES

Actuar conforme a criterios de
seguridad e higiene en el ejerci-
cio de las actividades inherentes
al puesto de trabajo.

Poner a punto y mantener los
equipos disponibles y el lugar de
trabajo donde se ejecutan las dis-
tintas tareas del proceso producti-
vo y/o de servicio.

Realizar operaciones de solicitud,
recepcion, almacenamiento, con-
trol de consumos y conservacion
de géneros y elaboraciones culi-
narias.

Realizar elaboraciones culinarias
y de reposteria, y operaciones
para el servicio, controlando
resultados intermedios y finales.

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar en todo momento las normas higiénico-sanitarias y de seguridad en el
desarrollo de las distintas actividades, tanto las recogidas en la normativa
especifica en vigor como las particulares establecidas por la empresa o
entidad.

Usar prendas y equipos de proteccion individual y de garantia higiénico-
sanitaria, necesarios en el desarrollo de las distintas operaciones del proceso
productivo o de servicio en el que se participe.

Responder adecuadamente en condiciones de emergencia reales o
simuladas:

De acuerdo con los planes y procedimientos para situaciones de emergencia
establecidos.

Desempefando el cometido asignado al puesto de trabajo.

Desarrollando una actuacion adecuada a la situacion cuando la emergencia
no se encuentre prevista en l0s planes o procedimientos.

Manipulando adecuadamente los equipos disponibles para el ataque a la
emergencia.

Identificar las distintas zonas o departamentos que integran el
establecimiento, relacionandolos con los equipos que se utilizan en los
mismos y con los procedimientos de mantenimiento, limpieza y ordenacion
para el normal desarrollo de los procesos.

Preparar, limpiar y ordenar equipos, instrumentos y lugar de trabajo,
realizando las operaciones necesarias para obtener un éptimo mantenimiento
de uso, aplicando los procedimientos de limpieza generales y especificos de
la empresa, y siguiendo las instrucciones del supervisor.

Realizar la puesta a punto, mantenimiento y orden del lugar de trabajo, para
el inicio o continuacién del proceso productivo y/o de servicio, mediante
pruebas en los equipos y/o comprobacion ocular.

Formalizar solicitudes de aprovisionamiento que se autoricen de acuerdo con
los procedimientos establecidos y/o las instrucciones recibidas.

Identificar la concordancia entre producto/mercancia recibido, documentacion
correspondiente y pedido formalizado.

Utilizar los equipos e instrumentos de control de recepcion de acuerdo con las
instrucciones o procedimientos establecidos.

Comunicar las desviaciones detectadas en el proceso de control.

Ejecutar las operaciones de entradas y salidas de géneros, asi como las
derivadas en general del correcto almacenamiento, de acuerdo con las
instrucciones y/o procedimientos establecidos.

Cumplimentar hojas de costes, “relevés”, estadillos u otros documentos
definidos por la empresa, para obtener informacion de costes de acuerdo con
los métodos implantados por la misma.

Aplicar correctamente las técnicas para la conservacion de géneros o
elaboraciones culinarias, utilizando los medios disponibles y de acuerdo con
los métodos establecidos.

Interpretar los procesos peculiares de la empresa para la produccion de
elaboraciones culinarias y de reposteria.

Identificar los productos v tipos de servicio que conforman la oferta basica
gastronomica del establecimienta.

Deducir y solicitar las necesidades de aprovisionamiento interno y de
distribucién de géneros y de elaboraciones auxiliares necesarias para afrontar
el plan de produccién asignado.
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Comportarse en todo momento
de forma responsable en la
empresa.

CONTENIDOS
(Duracidén 380 horas)

Realizacion de operaciones de
aprovisionamiento

Produccion de elaboraciones

Preparar y utilizar los equipos e instrumentos de acuerdo con las
instrucciones recibidas, vigilando su correcto funcionamiento.

Aplicar correctamente las técnicas, normas y procedimientos de trabajo
establecidos para obtener las elaboraciones culinarias o de reposteria, o
resultados esperados en el servicio, de acuerdo con los parametros de
calidad previamente fijados.

Ejecutar operaciones de acabado de las elaboraciones culinarias o de
reposteria con la guarnicién/decoracion establecida, y/o realizando las
operaciones de servicio o distribucion a la vista del cliente cuando la
definicién del servicio o instrucciones recibidas asi lo requieran.

Cuando se atienda directamente al cliente o se preparen platos a su vista:

Desarrollar las operaciones con pulcritud, elegancia y precision, sin molestar
al comensal.

Responder a las posibles preguntas del cliente sobre el proceso de
elaboracion culinaria, utilizando una lengua extranjera cuando sea necesario.
Preguntar al cliente sobre gustos de coccién y condimentacién, utilizando si
€s preciso una lengua extranjera.

Controlar resultados intermedios y finales en el proceso productivo y/o de
servicio, proponiendo medidas correctivas ante posibles desviaciones.

Aportar iniciativa, creatividad y conocimientos técnicos en la colaboracion
para la definicion de nuevos productos culinarios o formas de elaboracion, y
de nuevas formas de ejecucion de servicios tipo “buffet”, “self-service” o
analogos.

En todo momento mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y
normas de la empresa.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin
motivos debidamente justificados.

Interpretar y ejecutar con diligencia las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Coordinar su actividad con el resto del personal para estimar procedimientos
y distribucién de tareas, informando de cualquier cambio, necesidad relevante
0 contingencia no prevista.

En caso de relevo, obtener toda la informacion disponible del antecesor o
transmitir la informacion derivada de su permanencia en el puesto de trabajo
al gue lo sustituye.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del
centro de trabajo.

Cumplir con los requerimientos de las normas de correcta elaboracioén
culinaria, demostrando un buen hacer profesional, cumpliendo las tareas en
orden de prioridad y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

Analizar las repercusiones de su actividad en los procesos productivos y/o de
servicio de elaboraciones culinarias y en el sistema especifico de produccion
del centro de trabajo.

Formalizacion de documentacion.

Verificacion del estado de equipos, camaras y almacenes.
Aplicacion de métodos de solicitud, recepcion y almacenaje de
mercancias.

Aplicacién de sistemas y métodos de conservacion.

Utilizacion de partes de trabajo diarios y desglose en operaciones
elementales y en procedimientos de operacion y control.
Comprobacién del funcionamiento de los equipos y puesta a punto de
los equipos y del lugar de trabajo.
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Realizacion de servicios a la
vista del cliente

Aplicacién de la normativa
vigente de control de calidad
en los alimentos y de las nor-
mas de seguridad e higiene en
todas las fases de los proce-
SOS.

Aplicacion de técnicas de regeneracion de productos.
Realizacion de cortes y despieces.

Aplicacion de técnicas de preelaboracion de productos.
Aplicacion de técnicas de cocina.

Aplicacidn de técnicas de reposteria.

Ejecucion de operaciones de acabado.

Realizacion de operaciones de montaje de servicios tipo “buffet”, “self-
service” 0 analogos.

Aplicacion de técnicas, normas y procedimientos de setrvicio.
Preparacion de platos a la vista del cliente.
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CAPACIDADES TERMINALES

Detectar las situaciones de riesgo
mas habituales en el ambito labo-
ral que puedan afectar a la salud
y aplicar las medidas de protec-
cion y prevencion correspondien-
tes.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las formas y procedi-
mientos de insercion en la reali-
dad laboral del trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

Crientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idoneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos y
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

Salud laboral

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar, en situaciones de trabajo tipo, los factores de riesgo existentes.

Describir los danos a la salud en funcion de los factores de riesgo que los
generan.

ldentificar las medidas de proteccidn y prevencion en funcion de la situacion
de riesgo.

Identificar la prioridad de intervencién en el supuesto de varios Ilesionados o
de muiltiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcion de las
lesiones existentes.

Realizar la ejecucion de las técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacion,
traslado...}, aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral existentes en su
sector productivo que permite la legislacién vigente.

Describir el proceso que hay que seguir y elaborar la documentacién
necesaria para la obtencion de un empleo, partiendo de una oferta de trabajo
de acuerdo con su perfil profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios, de
acuerdo con la legislacion vigente, para la constitucion de un trabajador por
cuenta propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, los
condicionamientos por razén de sexo o de ofra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacién del derecho laboral (Constitucion,
Estatuto de los Trabajadores, Directivas de la Unién Europea, Convenio
Colectivo...), distinguiendo los derechos y las obligaciones que le incumben,

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacion de
haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

ldentificar las variables (salariales, de seguridad e higiene, de productividad
tecnoldgicas, etc...) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, bioldgicos, organizativos.
Medidas de prevencién y proteccion.

Casos practicos.

Prioridades y secuencias de actuacién en caso de accidentes.
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Legislacion y relaciones
laborales

Orientacion e insercién socio-
laboral

Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacion cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados

Derecho laboral: Normas fundamentales.

La relacion laboral. Modalidades de contratacion. Suspension y
extincion.

Seguridad Social y otras prestaciones.

Organos de representacion.

Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

El proceso de busqueda de empleo. Fuentes de informacion;
mecanismos de oferta-demanda y seleccion.

Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. La empresa. Tipos de
empresa. Tramites de constitucion de pequefias empresas.
Recursos de auto-orientacion. Analisis y evaluacion del propio
potencial profesional y de los intereses personales. Elaboracion de
itinerarios formativos profesionalizadores. La toma de decisiones.
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3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1.1. Especialidades del
profesorado con atribucion
docente en los modulos
profesionales del ciclo for-
mativo de “Cocina”

3.1.2. Equivalencias de
titulaciones a efectos de
docencia

3.1. PROFESORADO
. ESPECIALIDAD
CUERPO
MODULQO PROFESIONAL DEL PROFESORADO
Ofertas gastronémicas y Hosteleria 'y Profesor de
sistemas de aprovisionamiento Turismo Ensefanza
Secundaria
Preelaboracion y conservacion Cocinay Profesor
de alimentos Pasteleria Técnico de
FP
Técnicas culinarias Cocinay Profesor
Pasteleria Técnico de
FP
Reposteria Cocinay Profesor
Pasteleria Técnico de
FP
Técnicas basicas de servicio y de | Servicios de Profesor
preparacion de alimentos y Restauracion Tecnico de
bebidas a la vista del cliente FP
Elaboraciones y productos culinarios. | Profesor Profesor
Especialista Especialista
Administracion, gestion y Formacién y Profesor de
comercializaciéon de una pequefia | Orientacién Ensefanza
empresa o taller Laboral Secundaria
Hosteleria y Profesor de
Turismo Ensefanza
Secundaria
Lengua Extranjera (1 Profesor de
Ensefianza
Secundaria
Relaciones en el entorno de trabajo | Formacion y Profesor de
Crientacion Ensenanza
Laboral Secundaria
Formacion y Orientacion Laboral Formacion y Profesor de
Orientacion Ensefianza
Laboral Secundaria

(1) Aleman, Francés, Inglés, Italiano o Portugués, en funcién del

idioma elegido.

Para la imparticion de los modulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Hosteleria y Turismo

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas.

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.
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Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:
Formacion y Orientacién Laboral
se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Diplomado en Ciencias Empresariales.
Diplomado en Relaciones Laborales.
Diplomado en Trabajo Social.
Diplomado en Educacién Social.
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para a imparticion de los mddulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:

Servicios de Restauracion

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Técnico Especialista en Hosteleria.

Técnico Superior en Restauracion.

con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o Ingenierc Tecnico.

Para la imparticion de los méduios profesionales correspondientes a
la especialidad de:

Cocina y pasteleria

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Tecnico Especialista en Hosteleria.

Técnico Superior en Restauracion.

con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o Ingeniero Técnico.
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Ordenacién Académica e Imparticion.

3.2. REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS

De conformidad con el art. 34 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacién Profesional de Grado Medio: COCINA,
requiere, para la imparticion de las ensefianzas definidas en el
presente R.D., los siguientes espacios minimos que incluyen los
establecidos en el articulo 32.1.a del citado R.D. 1004/1991 de 14 de
junio.

Espacio formativo Superficie Lﬁ;ii%%i
Taller de cocina 210 m? 45 %
Taller de pasteleria y panaderia 60 m? 15 %
Aula de Aplicaciones de Hosteleria
y Turismo 90 m? 15 %
Aula Polivalente 60 m? 25 %

El “grado de utilizacion” expresa en tanto por ciento la ocupacién en
horas del espacio prevista para la imparticién de las ensefanzas
minimas, por un grupo de alumnos, respecto de la duracién total de
estas ensefianzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizacion” orientativo, los
espacios formativos establecidos pueden ser ocupados por otros
grupos de alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos, u
otras etapas educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos (con la ocupacion expresada por el grado de utilizacion)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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Cocina

3.3.1. Modalidades del
bachillerato a las que da
acceso

3.3.2. Modulos
profesionales que pueden
ser objeto de
convalidacion con la
formacion profesional
ocupacional

3.3.3. Mddulos
profesionales que pueden
ser objeto de
correspondencia con la
practica laboral

3.3. ACCESO AL BACHILLERATO,
CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIAS

Humanidades y Ciencias Sociales
Ciencias de la Naturaleza y la Salud

Preelaboracion y conservacion de alimentos

Técnicas culinarias

Técnicas basicas de servicio

Administracion, gestion y comercializacién de una pequefia empresa
o taller

Preelaboracion y conservacion de alimentos
Técnicas culinarias

Reposteria

Técnicas basicas de servicio

Formacién en Centro de Trabajo

Formacion y Orientacion Laboral
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1.1.
1.1.1.

1.1.2.
1.1.3.

Pasteleria y Panaderia

Denominacion: PASTELERIA Y PANADERIA

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
MEDIO

Duracion del ciclo formativo: 1.400 HORAS

REALES DECRETOS: 2220/1993 (B.O.E. 11/03/1994)
147/1994 (B.O.E. 15/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia

Confeccionar la oferta de productos de pasteleria y
reposteria, realizar el aprovisionamiento y controlar

consumaos.

Disefar decoraciones para pasteleria y montar
expositores, escaparates y servicios tipo “buffet”.

Preparar elaboraciones basicas y bebidas no
alcohdlicas y conservar todo tipo de preparaciones
de pasteleria y reposteria.

Elaborar y presentar panes y productos de
pasteleria salada.

Preparar y presentar productos de pasteleria y
reposteria a partir de elaboraciones basicas.

Realizar la administracion, gestion y
comercializacién de una pequena empresa o
taller.
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Pasteleria y Panaderia

1.2.
1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.2.

EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL

Cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y
econdémicos

Cambios en las actividades profesionales
Cambios en la formacion

POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
Entorno profesional y de trabajo

Entorno funcional y tecnoldgico

ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Ofertas gastrondmicas y sistemas de
aprovisionamiento

Disefio de decoraciones en pasteleria y montaje de
servicios

Tecnicas de pasteleria, panaderia y conservacion
de alimentos

Panificacion y pasteleria salada
Productos de pasteleria y reposteria
Administracion, gestion y comercializacion en la
pequefa empresa
MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO
DE TRABAJO

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION
PROFESORADO

Especialidades del profesorado con atribucion docente en
los modulos profesionales del ciclo formativo

Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia

REQUISITOS MINIMOS PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS
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Pasteleria y Panaderia

3.3. ACCESO AL BACHILLERATO, CONVALIDACIONES Y

CORRESPONDENCIAS
3.3.1. Modalidades del bachillerato a las que da acceso
3.3.2. Modulos profesionales que pueden ser objeto de

convalidacion con la formacion profesional ocupacional

3.3.3. Modulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Realizar todas las operaciones de elaboracion, conservacion y
presentacion de toda clase de productos de pasteleria y reposteria, y
montar expositores, escaparates y servicios tipo “buffet” con estos
productos, consiguiendo la calidad y objetivos econémicos
establecidos y aplicando en todo momento la normativa y practicas de
seguridad e higiene.

Elaborar todo tipo de productos de pasteleria, reposteria, panaderia y
bebidas no alcohdlicas en cualquier tipo de establecimientos, areas o
departamentos de restauracién, pastelerias, heladerias o industrias
agroalimentarias, adaptéandose a las mas diversas circunstancias.

Elaborar productos de pasteleria, reposteria y panaderia a partir de la
investigacion propia, desarrollando la iniciativa y creatividad personal
y la capacidad de improvisacion.

Montar y decorar expositores, escaparates y servicios tipo “buffet” con
productos de pasteleria y reposteria.

Ejecutar el servicio con elegancia y precision cuando se elaboren los
productos a la vista del cliente o se colabore en las actividades de
servicio.

Planificar y elaborar ofertas gastronémicas de productos de
pasteleria, reposteria y panaderia de manera que se puedan
satisfacer las expectativas de la clientela y los objetivos econdmicos
del establecimiento, area o departamento.

Realizar el aprovisionamiento y el control de consumos de alimentos y
bebidas con precision, orden, sentido de la rentabilidad econdmica y
honradez.

Mantener, adecuar y utilizar instalaciones, equipos y géneros en
condiciones de maxima seguridad e higiene, desplegando un alto
sentido de la responsabilidad.

En general, el técnico en pasteleria y panaderia debe realizar todas
sus funciones con la maxima atencion, pulcritud y destreza,
desarrollando plenamente su sentido artistico. Asimismo en todo
momento debera respetar las normas de seguridad e higiénico-
sanitarias vigentes para el sector.

Poseer una vision de conjunto y coordinada de las fases del proceso
en el que esté involucrado.

Adaptarse a diversos puestos de trabajo dentro de los procesos de
pasteleria y panaderia y a nuevas situaciones laborales, generadas
como consecuencia de los cambios producidos en las técnicas
relacionadas con su profesion.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en
el que esta integrado colaborando en la consecucién de los objetivos
asignados al grupo, respetando el trabajo de los demas, participando
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Pasteleria y Panaderia

1.1.3. Unidades de

competencia

activamente en la organizacion y desarrollo de tareas colectivas y
cooperando en la superacion de las dificultades que se presenten con
una actitud tolerante hacia las ideas de los companeros y
subordinados.

Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y
polifuncional, de forma autonoma en el marco de las técnicas propias
de su profesion, bajo métodos establecidos.

Responsabilidad y autonomia

El Técnico en pasteleria y panaderia actuara normalmente en los
establecimientos medianos y grandes bajo fa dependencia de un
mando inmediato superior, pero en muchas ocasiones sera pastelero
y/o panadero mas cualificado e, incluso, el propietario de su propio
establecimiento, por lo que este técnico debera tener también
capacidades para el autoempleo y la iniciativa empresarial

Este técnico es autdnomo en las siguientes actividades:

Manipulacion, almacenamiento y conservacion de todo tipo
de alimentos relacionados con la pasteleria, reposterfa y
panaderia.

Elaboracion de todo tipo de productos de pasteleria,
reposteria, panaderia y bebidas no alcohdlicas.

Montaje y decoracién de expositores, escaparates y servicios
sencillos tipo “buffet”.

Limpieza de equipos y utensilios de trabajo.

Redaccion de ofertas gastronomicas de productos de
pasteleria y reposteria en establecimientos pequenos en que
no exista un mando técnico supetrior o sea él mismo el
propietario.

Puede ser asistido en:

Control y aprovisionamiento de consumos.

Banguetes y otros servicios gastrondmicos especiales, sobre
todo en grandes eventos.

Elaboracién de nuevos productos.

Debe ser asistido en:

Cambios y variantes importantes en los sistemas de trabajo
ordinarios y en las ofertas gastronémicas de productos de
pasteleria y reposteria.

Desviaciones inusuales que se puedan producir en la unidad
de produccidn, departamento o area.

Circunstancias que supongan riesgos importantes de
seguridad e higiene, tanto para los trabajadores como para
los consumidores.

Confeccionar la oferta de productos de pasteleria y reposteria,
realizar el aprovisionamiento y controlar consumos.

Disefiar decoraciones para pasteler{a y montar expositores,
escaparates y servicios tipo “buffet”.

Preparar elaboraciones basicas y bebidas no alcohdlicas y conservar
todo tipo de preparaciones de pasteleria y reposteria.

Elaborar y presentar panes y productos de pasteleria salada.

Preparar y presentar productos de pasteleria y reposteria a partir de
elaboraciones basicas.

Realizar la administracion, gestion y comercializacion de una pequeia
empresa o taller.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 1:

Confeccionar la oferta de productos de pasteleria y reposteria, realizar el
aprovisionamiento y controlar consumos.

REALIZACIONES

1.1. Confeccionar la oferta de
productos de pasteleria de modo
que resulte atractiva, equilibrada
0 adecuada para los clientes.

1.2. Determinar el grado de cali-
dad de las materias primas, de
modo que el producto ofrecido se
adecue a la demanda y cumpla
con los objetivos econdmicos del
estabiecimiento.

1.3. Solicitar las mercancias
que resulten necesarias para
cubrir las exigencias de la pro-
duccion.

1.4. Realizar la recepcién de los
articulos solicitados, comproban-
do que cumplen con la peticion
de compra y el estandar de cali-
dad.

1.5. Almacenar las mercancias
recibidas de manera que se man-
tengan en perfecto estado hasta
su utilizacion.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha tenido en cuenta:

Las necesidades y gustos de los clientes potenciales.

El suministro de materias primas.

Los medios fisicos, humanos y econdmicos.

El tipo de servicio que debe realizar.

Un buen equilibrio, tanto en la variedad como en el orden y los costes.
El valor nutritivo de los alimentos.

La estacionalidad de los productos.

El tipo de local y su ubicacion.

Ha tenido en cuenta la rotacion de articulos y/o productos de temporada.

Ha establecido un sistema de rotacion de la oferta de productos que permite
cambiarla segun la evolucion de los habitos y gustos de la clientela.

Ha aplicado las normas de dietética y nutricion cuando ha sido necesario.

En la formalizacion escrita de la oferta de productos de pasteleria y reposteria
ha tenido en cuenta:

La categoria del establecimiento.
Los objetivos econdmicos.
La imagen corporativa.

Ha determinado la calidad de las materias primas teniendo en cuenta los
gustos y necesidades de los clientes y los objetivos econdmicos del
establecimiento.

Ha identificado las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de cada uno de
los articulos utilizados, elaborando las fichas de especificacion técnica.

Ha actualizado las fichas de especificacion técnica de acuerdo con los
cambios habidos en el mercado y en la oferta gastrondomica de productos de
pasteleria y reposteria.

Ha tenido en cuenta en la solicitud de compra las previsiones de produccién,
las existencias y los minimos y maximos de “stocks” previamente
determinados.

A través de la hoja de solicitud de mercancias ha trasladado, en su caso, la
peticion al departamento correspondiente, utilizando el procedimiento
establecido.

Ha comprobado que las materias primas recibidas son las correspondientes al
pedido realizado con anterioridad y que ademas cumplen con:

Unidades y pesos netos solicitados y establecidos.
Nivel de calidad definido.

Fecha de caducidad.

Embalaje en perfecto estado.

Temperatura adecuada.

Registros sanitarios.

Ha diferenciado las fases de solicitud, compra y recepcion de mercancias a
fin de conseguir un correcto proceso de control administrativo y de calidad.

Ha almacenado las mercancias teniendo en cuenta:

Sus caracteristicas organolépticas.

Temperatura y grado de humedad de conservacion.
Normas basicas de almacenamiento.

Factores de riesgo.
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Pasteleria y Panaderia

1.6. Controlar consumos, segin
las normas establecidas, de
modo que se puedan determinar
los costes de las materias primas
y productos empleados.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccién y/o de
tratamiento de la informacion:

Materiales y productos inter-
medios:

Productos o resultados del tra-
bajo:

Procesos, métodos y procedi-
mientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Ha cumplimentado la ficha de almacén de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ha almacenado los articulos de acuerdo con los criterios de racionalizacion
que facilitan su aprovisionamiento y distribucion.

Ha notificado las bajas que por mal estado o rotura deben contemplarse en
los inventarios.

Ha comprobado las buenas condiciones de limpieza, ambientales y sanitarias
de los almacenes que impiden el desarrollo bacteriolégico y aseguran una
buena calidad de conservacion.

Ha realizado los vales de pedido de acuerdo con las normas establecidas,
recabando, en su caso, la supetrvisidn y aprobacidn del responsable de
departamento.

Ha realizado, en su caso, los vales de transferencia de productos cedidos a
otros departamentos, quedando correctamente determinados los costes de
cada uno.

Ha comprobado y registrado todos los datos correspondientes a la recepcion,
almacenamiento, distribucion y consumo en los soportes de registro y con los
procedimientos y codigos establecidos.

A partir de las fichas de consumo ha conseguido estimar el coste de los
productos de pasteleria y reposteria elaborados.

Equipos e instrumentos de medida. Equipos y medios utilizados en
oficina. Equipos de refrigeracion. Almacenes.

Materiales de oficina. Materias primas. Material de acondicionamiento.

Programa de ventas y oferta de productos de pasteleria y reposteria.
Gestion del aprovisionamiento y almacenamiento de materias primas.
Control de consumos.

Encuestas. Observacion directa del grado de satisfaccién del cliente.
Procedimientos normalizados de recepcion y almacenamiento de
materias primas. Métodos de muestreo para control de calidad de
materias primas.

Estadisticas y estudios de mercado. Plan de comercializacion.
Normativa higiénico-sanitaria. Documentos normalizados (inventarios,
“relevés”, vales de pedidos y transferencias, comandas, facturas,
albaranes, fichas de especificacion técnica, fichas de almacén, fichas
de control de consumos, etc.).

Proveedores. Otras secciones del area de elaboracion de alimentos y
bebidas en alojamientos y restaurantes. Clientes.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 2:

Disenar decoraciones para pasteleria y montar expositores, escaparates y servicios

tipo “buffet”.

REALIZACIONES

2.1. Disenar decoraciones para
los productos de pasteleria de
modo que resulten atractivas
para el consumo.

2.2. Montar expositores y esca-
parates de pasteleria, de modo
gue la colocacion de los produc-
tos resulte equilibrada y atractiva
para los clientes potenciales.

2.3. Montar servicios tipo “buf-
fet” y barras de degustacion, de
modo que la colocacién de los
productos resulte equilibrada vy
atractiva en relacién con las
expectativas de los clientes.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha seleccionado la técnica de decoracion adecuada al tipo de producto,
atendiendo a la informacioén recibida.

Ha tenido en cuenta los gustos de los clientes y las tendencias actuales de la
pasteleria.

Ha realizado el boceto o modelo grafico en el que se detalla el motivo de
decoracion seleccionado, utilizando su imaginacion y creatividad.

Ha comprobado la idoneidad del lugar de ubicacion de los productos, de modo
que se adecue a las normas establecidas y a los objetivos del
establecimiento.

Ha establecido el orden de colocacion de los productos segun los siguientes
criterios:

Sabores.

Tamanos.

Colores.

Naturaleza del producto.
Temperatura de conservacion

Ha tenido en cuenta la estacionalidad comercial de los productos.
Ha aplicado las normas higiénico-sanitarias en todo momento.

A partir de la orden de servicio, o procedimiento que la sustituya, ha realizado
y comprobado el aprovisionamiento de equipos, mobiliario y menaje para el
posterior desarrollo del servicio.

Ha realizado la puesta a punto y montaje de servicios tipo “buffet’ y barras de
degustacion teniendo en cuenta:

Las caracteristicas del tipo de servicio en cuestion.

La superficie y caracteristicas del local.

Los equipos, mobiliario y menaje disponibles.

El numero de comensales.

Las expectativas de la clientela.

La naturaleza, temperatura de conservacion, sabor, tamafio y color de los
productos ofertados, a efectos de establecer su orden de colocacién.

Ha seguido los procedimientos establecidos.
Ha utilizado los recipientes y equipos asignados.

Ha confirmado y, en su caso, ajustado, las distintas temperaturas necesarias
de los equipos.

Ha complementado la decoracion del conjunto.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
servicio con los productos y métodos establecidos.

Durante la manipulacion y servicio de las elaboraciones en las ofertas tipo
“buffet” y barras de degustacion ha mantenido los equipos de calor y de frio
en las condiciones de temperatura requerida, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de
procesos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

Ha colaborado, en su caso, en el desarrollo del servicio de los productos
ofertados.

Ha colaborado, en su caso, en las actividades de post-servicio.

Ha aplicado las normas higiénico-sanitarias en todo momento.
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DOMINIO PROFESIONAL

Equipos e instalaciones:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Mesas e instrumentos de dibujo. Escaparates y barras. Equipos de
frio y calor. Almacenes. Menaje de cocina y pasteleria. Menaje de
servicio.

Material de dibujo. Material para decoracién de expositores,
escaparates y servicios tipo “buffet” o barras de degustacion.
Productos de limpieza. Combustible.

Bocetos o0 modelos graficos para filigranas y decoraciones de
pasteleria o reposteria formalizados. Expositores y escaparates de
pasteleria montados. Servicios tipo “buffet” o barras de degustacion
montados.

Técnicas de expresion grafica aplicadas. Procesos normalizados de
operacion de montaje de servicios. Normas de servicio. Métodos de
limpieza y desinfeccion de Utiles y equipos. Manuales de procesos
normalizados. Normativa de seguridad e higiénico-sanitaria.

Bocetos y disefos graficos tipo para filigranas y decoraciones de
pasteleria. Manuales de funcionamiento de equipos, maquinaria e
instalaciones. Ordenes de trabajo. Tablas de temperaturas y escalas
“Beaumé” apropiadas.

Establecimientos de pasteleria, panaderia y heladeria artesanal.
Distintas partidas o secciones de unidades de produccion de
pasteleria/reposteria. Secciones de envasado y distribucion de
establecimientos de pasteleria. Industrias alimentarias de pasteleria,
panaderia y heladeria. Clientes.

74



Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 3:

Preparar elaboraciones basicas y bebidas no alcohdlicas y conservar todo tipo de
preparaciones de pasteleria y reposteria.

REALIZACIONES

3.1. Elaborar jarabes, confituras
y gelatinas, de acuerdo con las
técnicas basicas, de modo que
resulten aptos para su consumo o
la preparacion posterior de deter-
minados platos y productos de
pasteleria en general.

3.2. Elaborar todo tipo de
masas de pasteleria, de acuerdo
con las técnicas basicas, de
modo que resulten aptas para su
consumo o la preparacion poste-
rior de determinados platos y pro-
ductos de pasteleria en general.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de 1a ficha técnica de fabricacién, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de utiles y
equipos.

Ha conseguido las condiciones idéneas de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y /o medios de control de
proceso en maquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha ejecutado la elaboracion de jarabes, confituras, mermeladas, jaleas y
gelatinas:

Aplicando las técnicas bdsicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccion establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracién ha realizado:

Su acabado y presentacién de acuerdo con las normas definidas, en el caso
de productos para el consumo.

El almacenamiento del producto en los recipientes y equipos asignados y a
las temperaturas adecuadas.

Ha utilizado los metodos y equipos establecidos en la regeneracion a
temperatura de servicio

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

A partir de Ia ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacién de utiles y
equipos.

Ha conseguido las condiciones idéneas de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y /o medios de control de
procesos en maquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha ejecutado la preparacion de todo tipo de masas de pasteleria (escaldadas,
fermentadas, hojaldres, bizcochos, etc.):

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Ha obtenido la textura adecuada de la masa segun el tipo de utilizacion que
se le dé posteriormente.

Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado:

Su acabado y presentacion de acuerdo con las normas definidas, en el caso
de productos para el consumo.

El almacenamiento del producto en los recipientes y equipos asignados y a
las temperaturas adecuadas.

Ha utilizado los métodos y equipos establecidos en la regeneracion a
temperatura de servicio.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.
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3.3. Elaborar todo tipo de pas-
tas dulces, de acuerdo con las
técnicas basicas, de modo que
resulten aptas para su consumo o
la preparacion posterior de deter-
minados platos y productos de
pasteleria en general.

3.4. Elaborar todo tipo de cre-
mas y rellenos dulces, de acuer-
do con las técnicas basicas, de
modo que resulten aptos para su
consumo o la preparacion poste-
rior de determinados platos y pro-
ductos de pasteleria en general.

3.5. Preparar y, en su caso, pre-
sentar cafée, chocolate, granizados,
batidos, zumos, infusiones y otras
bebidas no alcohdlicas que resul-
ten aptas para su servicio al cliente
o para la preparacion posterior de
distintas elaboraciones culinarias.

A partir de la ficha técnica de fabricacién, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de Utiles y
equipos.

Ha conseguido las condiciones idéneas de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y /o medios de control de
procesos en maquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha ejecutado la elaboracion de todo tipo de pastas dulces:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccién establecidas.

Ha obtenido la textura adecuada de la pasta segun el tipo de utilizacion que
se le dé posteriormente.

Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado:

Su acabado y presentacion de acuerdo con las normas definidas, en el caso
de productos para el consumo.

El almacenamiento del producto en los recipientes y equipos asignados y a
las temperaturas adecuadas.

Ha utilizado los métodos y equipos establecidos en la regeneracion a
temperatura de servicio

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de Utiles y
equipos.

Ha conseguido las condiciones idoneas de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y /o medios de control de
procesos en magquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha ejecutado la elaboracion de todo tipo de cremas y reilenos dulces:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccién establecidas.

Ha obtenido el nivel de densidad requerido.
Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado:

Su acabado y presentacion de acuerdo con las normas definidas, en el caso
de productos para el consumo,

El aimacenamiento del producto en los recipientes y equipos asignados y a
las temperaturas adecuadas.

Ha utilizado los métodos y equipos establecidos en la regeneracion a
temperatura de servicio

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

A partir de la orden de trabajo o “comanda” ha realizado el aprovisionamiento
de productos y ha preparado los Utiles y equipos necesarios.

Ha preparado las bebidas no alcohdlicas:

Utilizando los métodos establecidos.

Respetando las normas bésicas de manipulacion.

Ajustando las cantidades a la ficha técnica de fabricacion.

Utilizando correctamente el equipamienio para racionalizar y mantener la
calidad del producto que se va a preparat.

Utilizando el recipiente adecuado.
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Referencia del Sistema Productivo.

3.6. Conservar y/o envasar
generos y elaboraciones de pas-
teleria y reposteria que resulten
aptos para su posterior consumo
o distribucién comercial.

DOMINIO PROFESIONAL

Equipos e instalaciones:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Cuando la bebida se destina al consumo por parte del cliente:

Ha comprobado en su preparaciéon que esta a la temperatura de servicio y
que, ademas, no ha sufrido ningun tipo de alteracion o deterioro.

Ha comprobado que se ajusta totalmente a su peticion.

Ha realizado las operaciones de acabado y presentacion de la bebida
respetando:

La decoracién propia del producto.
El tipo de servicio.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

Ha realizado la conservacion y/o envasado de los géneros y elaboraciones de
pasteleria y reposteria:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del género o elaboracion en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Aplicando, en su caso, técnicas de abatimiento rdpido de temperaturas y/o de
congelacion “criogénica” con nitrégeno liquido.

Aplicando, en su caso, técnicas de envasado tradicional o al vacio, y
presentando el producto de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Durante el proceso de elaboracion de los diferentes productos ha mantenido
los equipos de calor y de frio en las condiciones de temperatura requerida,
actuando por medio de operaciones manuales sobre los reguladores y/o
medios de control.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso evitando costes y desgastes innecesarios.

Mobiliario especifico de pasteleria. Almacenes. Equipos generadores
de calor y frio. Equipos generadores de ozono. Maquinas auxiliares.
Menaje de pasteleria. Menaje de servicio. Utensilios propios de
pasteleria.

Materias propias de la pasteleria como (harina, azucar, huevos,
productos lacteos, cacao, frutas mantequillas, margarinas, grasas
vegetales y animales, aceites, féculas, especias, esencias, colorantes,
levaduras, etc.). Otras materias para la preparacion de bebidas no
alcohdlicas como café, chocolate, infusiones, etc. Material de
acondicionamiento (envases, cierres, etiquetas). Productos de
limpieza. Combustibles liquidos o gaseosos. Uniformes y lenceria
apropiados.

Jarabes y siropes. Mermeladas y gelatinas. Masas de bolleria y
pastas dulces. Cremas y rellenos dulces. Acabados de bolleria.
Bebidas no alcohdlicas. Presentacién de estas elaboraciones basicas.
Conservacion y/o envasado de productos de pasteleria y reposteria.

Manipulacion, limpieza y preparacion de alimentos en crudo. Técnicas
para la preparacion de bebidas no alcohdlicas. Técnicas de pasteleria
aplicadas a cada tipo de producto. Técnicas de almacenamiento.
Técnicas de regeneracion. Métodos de limpieza y desinfeccion de
utiles y equipos. Procedimientos normalizados de operacién para
conservacion y/o envasado de productos de pasteleria y bebidas no
alcohdlicas.
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Pasteleria y Panaderia

Informacioén:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Manuales de procesos normalizados. Manuales de funcionamiento de
equipos, maguinaria e instalaciones. Ordenes de trabajo. Fichas
técnicas sobre manipulacion de alimentos en crudo. Fichas técnicas
de elaboracion de preparaciones basicas de pasteleria y bolleria y de
bebidas no alcohdlicas. Tablas de temperaturas y escalas “Beaumé”
apropiadas. Normativa de seguridad e higiénico- sanitaria.

Establecimientos de restauracion comercial o colectiva. Grandes
superficies comerciales. Industrias agroalimentarias, etc. Secciones
de envasado y distribucion de establecimientos de restauracion para
colectividades y/o industrias agroalimentarias. Clientes.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 4:

Elaborar y presentar panes y productos de pasteleria salada.

REALIZACIONES

4.1. Elaborar y presentar, de
acuerdo con las técnicas y nor-
mas basicas, diferentes varieda-
des de panes de modo que resul-
ten aptos para el consumo.

4.2, Elaborar rellenos salados,
de acuerdo con las técnicas basi-
cas, de modo que resulten aptos
para su utilizacion posterior en
productos de pastelerfa salada.

4.3. Elaborar y presentar, de
acuerdo con las técnicas y nor-
mas basicas, productos de paste-
leria salada de modo que resul-
ten aptos para el consumo.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de utiles y
equipos.

Ha conseguido las condiciones idoneas de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de
procesos en maquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha obtenido la textura adecuada de la masa segun la variedad de pan que se
quiera obtener.

Ha ejecutado la transformacién de la masa y el acabado y presentacion del
producto:

Aplicando las técnicas bdsicas de manipulacién y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando las técnicas adecuadas para confeccionar distintas variedades de
pan (pan comun, panes especiales, panes semicocidos, etc.)

Aplicando las técnicas de coccidn requeridas.

Seleccionando y aplicando la técnica de decoracion adecuada.

Aplicando en su presentacion las normas definidas.

Ha aplicado la técnica de conservacién inmediata segun la naturaleza del
pan.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacién, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de Utiles y
equipos.

Ha conseguido las condiciones idéneas de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de contro! de
procesos en magquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha ejecutado la elaboracién:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccion establecidas para los diversos
tipos de relleno.

Ha obtenido el nivel de densidad requerido.

Ha almacenado los rellenos salados en los recipientes y equipos asignados y
a las temperaturas adecuadas.

Ha utilizado los métodos y equipos establecidos en la regeneracién a
temperatura de servicio

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacién, o procedimiento que la sustituya,
ha realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de
utiles y equipos.

Ha conseguido las condiciones idéneas de operacidn, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de
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Pasteleria y Panaderia

DOMINIO PROFESIONAL

Equipos e instalaciones:

Materiales empleados:

Productos o resultados del
trabajo;

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

procesos en maqguinas y equipos, e informando, en su caso, de la anomalias
detectadas.

Ha obtenido la textura adecuada de la masa segun el tipo de producto gue se
va a elaborar.

Ha ejecutado la transformacion de la masa y el acabado y presentacion del
producto:

Aplicando las técnicas bdsicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando las técnicas adecuadas para confeccionar distintos productos de
pasteleria salada.

Utilizando el relleno estabiecido.

Aplicando las técnicas de coccion requeridas.

Seleccionando la técnica de decoracion adecuada.

Aplicando en su presentacion las normas definidas.

Ha utilizado los métodos y equipos establecidos en la regeneracion a
temperatura de servicio

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

Mobiliario especifico de panaderia y pasteleria. Aimacenes. Equipos
generadores de calor y frio. Equipos generadores de ozono.
Maquinas auxiliares de uso pastelero (batidoras, amasadoras).
Menaje de servicio.

Materias primas propias de la pasteleria y panaderia. Material de
acondicionamiento. Productos de limpieza. Combustibles liquidos o
gaseosos. Uniformes y lenceria apropiados.

Panes de diferentes tipos y sabores. Productos diversos de pasteleria
salada (“bouchées”, “bechamel”, “vol au vent”).

Elaboracidn de masas y pastas para panaderia y pasteleria salada.
Técnicas basicas de cocina. Métodos de regeneracion. Técnicas de
limpieza y desinfeccion de utiles y equipos.

Manuales de procesos normalizados. Manuales de funcionamiento de
equipos, maguinaria e instalaciones. Ordenes de trabajo. Fichas
técnicas scbre manipulacién de alimentos en crudo. Fichas técnicas
de elaboracion de panes y pasteleria salada. Tablas de temperatura y
densidades apropiadas. Normativa de seguridad e higiénico-sanitaria
aplicada.

Alojamientos, establecimientos de restauracidn colectiva e industtias
agroalimentarias restaurantes, bares, cafeterias, panaderias,
boutiques del pan, establecimientos de pasteleria, grandes superficies
comerciales, industrias agroalimentarias, etc. Clientes.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 5:

Preparar y presentar productos de pasteleria y reposteria a partir de elaboraciones

basicas.

REALIZACIONES

5.1. Preparar y presentar toda
clase de productos de pasteleria
y reposteria (tartas, pasteles,
helados, postres de cocina,
mazapanes, turrones, bombones,
confites, etc.), de acuerdo con la
definicion del producto y/o las
normas bdsicas de elaboracion.

5.2, Preparar y presentar dife-
rentes productos de pasteleria y
reposteria de creacién propia,
que resulten atractivos para los
clientes y se ajusten a los objeti-
vos economicos del estableci-
miento.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado:

El aprovisionamiento de materias primas.
La seleccion de los productos béasicos requeridos.
La preparacion de Utiles y equipos.

Ha conseguido las condiciones de operacion, actuando por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control de
procesos en magquinas y equipos, e informando, en su caso, de las anomalias
detectadas.

Ha ejecutado la preparacion:

Aplicando las técnicas bésicas de manipulacién y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccién establecidas.

Aplicando la temperatura adecuada a cada tipo de producto.

Seleccionando y aplicando la técnica de decoracion adecuada.

Ha realizado el acabado y presentacion del producto de pasteleria o
reposteria de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado el almacenamiento del producto de pasteleria o reposteria:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del producto de pasteleria o reposteria
en cuestion.

Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A tas temperaturas adecuadas.

Ha utilizado los métodos y equipos establecidos en la regeneracién a
temperatura de servicio

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y meétodos establecidos.

Ha utilizado los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

Ha ejecutado correctamente:

El aprovisionamiento de materias primas,

La preparacion de utiles y equipos,

La aplicacién de técnicas bdsicas de manipulacion y/o tratamiento de
alimentos en crudo,

La utilizacion de las técnicas de coccidn establecidas para cada producto,
El acabado y presentacién del producto,

El almacenamiento,

La regeneracion a temperatura de servicio,

El mantenimiento de las temperaturas requeridas,

La seleccién y aplicacion de la técnica de decoracién adecuada,

La utilizacién de los medios energéticos establecidos, evitando costes y
desgastes innecesarios,

Ha sacado el maximo partido gastronémico y econémico a los productos de
temporada.

Ha elaborado los productos a partir de su propia investigacion gastrondémica
con creatividad e imaginacion.

Ha aplicado su cultura gastronémica y habilidades para responder a las
necesidades de innovacion de la oferta de productos de pasteleria y
reposteria en funcion de los gustos de la clientela y de los objetivos
gastronémicos y econémicos del establecimiento.

Ha sido capaz de sustituir ingredientes de un determinado producto por
imposibilidad de aprovisionamiento, satisfaciendo no obstante al cliente.

Se ha adaptado plenamente a las peticiones y gustos del cliente.

81



Pasteleria y Panaderia

DOMINIO PROFESIONAL

Equipos e instalaciones:

Materiales empleados:

Productos o resultados del

trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Mobiliario especifico de pasteleria y reposteria. Almacenes. Equipos
generadores de calor y de frio. Equipos generadores de ozono.
Maquinas auxiliares. Utensilios de pasteleria. Menaje de pasteleria.

Materias primas propias de la pasteleria. Elaboraciones basicas de
pasteleria. Materiales de acondicionamiento. Productos para la
limpieza. Combustibles. Uniformes y lenceria apropiados.

Pasteleria en general (tartas y pasteles). Helados. Postres de cocina.
Turrones y mazapanes. Bombones. Confites. Caramelos.
Presentacién de los diferentes productos de pasteleria y reposteria.

Procedimientos normalizados de operacion para el acabado y
presentacion de productos de pasteleria y reposteria: Manipulacion,
limpieza y preparacion de alimentos en crudo. Técnicas de heladeria.
Técnicas basicas de coccién. Técnicas de bomboneria y carameleria.
Sistemas de almacenamiento. Métodos de regeneracion. Técnicas de
limpieza y desinfecciéon de utiles y equipos. Normas de seguridad e
higiénico-sanitarias aplicadas.

Manuales de procesos normalizados. Manuales de funcionamiento de
equipos, maquinaria e instalaciones. Ordenes de trabajo. Fichas
técnicas sobre manipulacion de alimentos en crudo. Fichas técnicas
de elaboracion. Tablas de temperaturas y escalas “Beaumé”
apropiadas. Normativa de seguridad e higiénico-sanitaria aplicada.

Alojamientos, establecimientos de restauracion comercial y colectiva,
empresas, grandes superficies comerciales, industrias
agroalimentarias. Clientes.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 6:

Realizar la administracion, gestion y comercializacién en una pequeha empresa o taller.

REALIZACIONES

6.1. Evaluar la posibilidad de
implantaciéon de una pequefa
empresa o taller en funcién de su
actividad, volumen de negocio y
objetivos.

6.2. Determinar las formas de
contratacion mas idéneas en fun-
cion del tamario, actividad y obje-
tivos de una pequena empresa.

6.3. Elaborar, gestionar y orga-
nizar la documentacion necesaria
para la constitucion de una
pequeha empresa y la generada
por el desarrolio de su actividad
econdmica.

6.4. Promover la venta de pro-
ductos o servicios mediante los
medios o relaciones adecuadas,
en funcién de la actividad comer-
cial requerida.

6.5. Negociar con proveedores,
clientes, buscando las condicio-
nes mas ventajosas en las opera-
ciones comerciales.

CRITERIOS DE REALIZACION

Se ha seleccionado la forma juridica de empresa mas adecuada a los
recursos disponibles, a los objetivos y a las caracteristicas de la actividad.

Se ha realizado el analisis previo a la implantacién, valorando:

La estructura organizativa adecuada a los objetivos.

La ubicacion fisica y ambito de actuacion (distancia clientes/proveedores,
canales de distribucion, precios del sector inmobiliario de zona, elementos de
prospectiva).

La prevision de recursos humanos.

La demanda potencial, prevision de gastos e ingresos.

La estructura y composicion del inmovilizado.

La necesidades de financiacion y forma mas rentable de la misma.

La rentabilidad del proyecto.

La posibilidad de subvenciones y/o ayudas a la empresa o a la actividad,
ofrecidas por las diferentes Administraciones Publicas.

Se ha determinado adecuadamente la compaosicién de los recursos humanos
necesarios, segun las funciones y procesos propios de la actividad de la
empresa y de los objetivos establecidos, atendiendo a formacion, experiencia
y condiciones actitudinales, si proceden.

Se han identificado las formas de contratacién vigentes, determinando sus
ventajas e inconvenientes y estableciendo los mas habituales en el sector.

Se han seleccionado las formas de contrato dptimas, segun los objetivos y las
caracteristicas de la actividad de la empresa.

Se ha establecido un sistema de organizacion de la informacién adecuado
que proporcione informacion actualizada sobre la situacién econdmico-
financiera de la empresa.

Se ha realizado la tramitacion oportuna ante los organismos publicos para la
iniciacion de la actividad de acuerdo a los registros legales.

Los documentos generados: facturas, albaranes, notas de pedido, letras de
cambio, cheques y recibos, han sido elaborados en el formato estabiecido por
la empresa con los datos necesarios en cada caso y de acuerdo a la
legislacion vigente.

Se ha identificado la documentacion necesaria para la constitucion de la
empresa (escritura, registros, impuesto actividades econémicas y otra).

En el plan de promocion, se ha tenido en cuenta la capacidad productiva de la
empresa y el tipo de clientela potencial de sus productos y servicios.

Se ha seleccionado el tipo de promocidn que hace éptima la relacion entre el
incremento de las ventas y el coste de la promocion.

La participacion en ferias y exposiciones ha permitido establecer los cauces
de distribucion de los diversos productos o servicios.

Se han tenido en cuenta, en la negociacion con los proveedores:

Precios del mercado

Plazos de entrega

Calidades

Condiciones de pago

Transportes, si procede

Descuentos

Volumen de pedido

Liquidez actual de la empresa

Servicio post-venta del proveedor

En las condiciones de venta propuestas a los clientes se han tenido en
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6.6. Crear, desarrollar y mante-
ner buenas relaciones con clien-
tes reales o potenciales.

6.7. Identificar, en tiempo y for-
ma, las acciones derivadas de las
obligaciones legales de una
empresa.

DOMINIO PROFESIONAL

informaciéon que maneja:

Documentacién con los
distintos organismos oficiales:

Tratamiento de la informacion:

Personas con las que se
relaciona:

cuenta:

Margenes de beneficios
Precio de coste

Tipos de clientes
Volumen de venta
Condiciones de cobro
Descuentos

Plazos de entrega
Transporte si procede
Garantia

Atencién post-venta

Se ha transmitido en todo momento la imagen deseada de la empresa.

Los clientes son atendidos con un trato diligente y cortés, y en el margen de
tiempo previsto.

Se ha respondido satisfactoriamente a su demanda, resolviendo sus
reclamaciones con diligencia y prontitud y promoviendo las futuras relaciones.

Se ha comunicado a los clientes cualquier modificacion o innovacién de la
empresa, que pueda interesarles.

Se ha identificado la documentacion exigida por la normativa vigente.

Se ha identificado el calendario fiscal correspondiente a la actividad
economica desarrollada.

Se ha identificado en tiempo y forma las obligaciones legales laborales.

Altas y bajas laborales
Nominas
Seguros sociales

Documentacidon administrativa: facturas, albaranes, notas de pedido,
letras de cambio, cheques.

Permisos de apertura del local, permiso de obras, etc... Néminas TC1,
TC2, Alta en IAE. Libros contables oficiales y libros auxiliares.
Archivos de clientes y proveedores.

Tendra que conocer los tramites administrativos y las obligaciones
con los distintos organismos oficiales, ya sea para realizarlos el propio
interesado o para contratar su realizacion a personas o empresas
especializadas.

El soporte de la informacion puede estar informatizado utilizando
paquetes de gestién muy basicos existentes en el mercado.

Proveedores y clientes. al ser una pequena empresa o taller, en
general, tratara con clientes cuyos pedidos o servicios darian lugar a
pequefas 0 medianas operaciones comerciales. Gestorias.
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1.2.1. Cambios en los factores
tecnoldégicos, organizativos y
economicos

1.2.2. Cambios en las
actividades profesionales

1.2.3. Cambios en la formacién

1.2. EVOLUCION DE LAS COMPETENCIAS DE
LA FIGURA PROFESIONAL

Se detecta una mayor flexibilidad entre los distintos puestos de
trabajo en la actividad de restauracion. Las empresas demandan, de
forma creciente, profesionales que puedan desarrollar diferentes
funciones y con gran capacidad de adaptacion a situaciones
cambiantes. Esta polivalencia redunda en una mayor productividad a
traves de la disminucion de los tiempos muertos que caracterizan los
procesos en este campo.

Las nuevas tecnologias aplicadas a los diferentes procesos de
produccion en restauracion se han introducido en el sector en los ultimos
anos. Se prevé gue la incorporacion de dichas tecnologias alcance a un
ndmero de empresas cada vez mayor, principalmente a aquellas
relacionadas con la conservacion y regeneracion de productos y con los
sistemnas de informacion basados en soportes informaticos. Esto significa
la reduccién de los procesos manuales y la mejora de los niveles de
higiene en la manipulacion y conservacion de alimentos y bebidas.

Es razonable pensar que la evolucién del empleo estara en funcion
del desarrollo del sector. Se observa un aumento de la variedad de
productos ofertados en funcion de los gustos y nueva sensibilidad
dietetica de los consumidores. Por otro lado el gran desarrollo de la
pasteleria industrial abre un nuevo campo a estos profesionales y
determina nuevos metodos de trabajo.

Se prevén cambios organizativos en las empresas del sector debido no
s6lo a la introduccion de nuevas tecnologias, sino también a la
competencia a la que da lugar la integracion europea. Existe una
tendencia creciente a la concentracién empresarial, que permite unificar
esfuerzos y mantener una postura mas competitiva en el mercado.

El técnico en pasteleria y panaderia tiene dos grandes areas de
desarrollo de su labor profesional: la restauraciéon comercial y la
restauracion colectiva.

Las actividades en ambos campos tienden a la reduccion progresiva
de las operaciones manuales debido al mayor grado de
automatizacion de los procesos, incrementandose la responsabilidad
en las funciones de control.

Existen ademas multiples operaciones que tradicionalmente se
realizaban en los obradores, principalmente las de preelaboracion de
productos, que hoy vienen resueltas por las industrias del sector
agroalimentario.

La mayor flexibilidad en la organizacion del trabajo hara que el
Técnico en pasteleria y panaderia pueda asumir varias competencias
propias de fa produccion.

Este técnico necesita mantenerse actualizado en el conocimiento y
manejo de nuevas tecnologias de los equipos de produccion y de
aplicaciones informaticas de control de procesos.

La introduccién de nuevos productos alimentarios, lamados de cuarta
y quinta gama, hace necesario que este profesional conozca las
técnicas especificas para su manipulacién.

Ademas se detecta una necesidad creciente de conocimientos de
nutricion y dietética, de higiene y de seguridad laboral.
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1.3.1. Entorno profesional y de
trabajo

1.3.2. Entorno funcional y
tecnoldgico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

Esta figura ejercera su actividad, principalmente, en el area de
elaboracion de alimentos y bebidas no alcohdlicas del sector
“Hoteleria y Restauracion” y “Pasteleria Artesanal”, aunque también
podra incorporarse al sector de industrias agroalimentarias y
establecimientos comerciales de alimentos y bebidas.

Los principales subsectores en los que puede desarrollar su actividad
son:

Restauracion comercial:

Tradicional: Incluye aquellos restaurantes en los gue se siguen las
normas clasicas de servicio a mesa y que, ademas, utilizan productos
frescos que normalmente no han sufrido ningun tipo de manipulacion
antes de ser recibidos. Por ejemplo, restaurantes de lujo, de mercado,
de cocina tradicional o internacional, etc.

Restauracion evolutiva: Caracterizada por un servicio rapido, por la
utilizacion de productos semielaborados o intermedios y nueva
tecnologia. Incluye establecimientos como “snacks”, pizzerias,
hamburgueserias, comidas preparadas, etc.

Restauracion colectiva, concentrada basicamente en el servicio de
alimentos y bebidas a empresas, colegios, hospitales y medios de
transporte (“catering”).

Pastelerias.

Boutiques del pan.

Tiendas especializadas en comidas preparadas.

Empresas dedicadas al almacenamiento y distribucion de productos
alimenticios.

Industrias agroalimentarias.

En general, desarrollara esta figura su actividad en pequefios,
medianos y grandes establecimientos dedicados a la elaboracién y/o
servicio de alimentos y bebidas, prestaciones que pueden formar
parte de una oferta mas amplia.

Previsiblemente este técnico se integrard en un equipo de trabajo
generalmente numeroso, por 1o que debera tener tambien un alto
sentido de la cooperacién con sus compaheros de trabajo. La
interaccion constante con ellos le impondra saber conducirse en los
procesos de comunicaciones internas y tener el dominio basico en las
técnicas de relaciones humanas, aplicables también a su posible
relacion con los clientes.

Asf mismo, es una figura idénea para el autoempleo, teniendo la
posibilidad de crear su propia pasteleria, pizzeria o establecimiento de
comida rapida.

Las dificiles condiciones de trabajo que en muchas ocasiones se dan
en los obradores y cocinas (calor sofocante, tareas realizadas de pie
en su mayor parte, quemaduras, etc.) y la necesidad de atencion
constante para obtener elaboraciones de pasteleria y reposteria
dptimas, imponen a este técnico la necesidad de actuar con calmay
de adaptarse a esas dificiles circunstancias.

Esta figura profesional se ubica, fundamentalmente, en las
funciones/subfunciones de compras/contratacion, elaboracion de
alimentos y bebidas no alcohdlicas y control de consumos.

L.as técnicas y conocimientos tecnoldgicos abarcan:
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Elaboracién de la oferta de productos de pasteleria y reposteria.
Aprovisionamiento y control de consumos.

Manipulacion y transformacion de alimentos y bebidas, utilizando
equipos propios de restaurante y pasteleria.

Conocimiento de materias primas, equipos y maguinaria.

En su caso, atencion al cliente.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes:

Con fines de orientacion, se enumeran a continuacion ocupaciones y
puestos de trabajo que podrian ser desempefiados adquiriendo la
competencia profesional definida en el perfil del titulo.

Pastelero de cualquier tipo de establecimientos y/o alojamientos.
Jefe de partida.

Empleado de departamento de economato o almacén.

Maestro obrador.
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO

Interpretar y conjugar las distintas variables que influyen en la
confeccion de ofertas gastrondmicas en general y de productos de
pasteleria y panaderia en particular, para conseguir los atributos de
calidad, equilibrio dietético, composicion variada y objetivos
economicos establecidos.

Analizar y poner a punto los procesos de produccion y, en su caso, de
servicio de elaboraciones de pasteleria, reposteria y panaderia,
interpretando la terminologfa, simbologia, informacién técnica,
procedimientos y métodos, relacionandolos con las diversas fases y
procesos basicos, para conseguir el nivel de calidad y rendimiento
necesarios.

Analizar y ejecutar las operaciones necesarias para la realizaciéon de
elaboraciones de pasteleria y panaderia, asi como de su acabado y
decoracion, identificando, utilizando correctamente y manteniendo en
primer nivel los equipos, magquinaria y utensilios de cocina en general
y de panaderia/pasteleria en particular.

Interpretar, analizar y ejecutar las operaciones necesarias para un
correcto aprovisionamiento y conservacion de géneros y
elaboraciones de panaderia, pasteleria y reposteria.

Identificar, interpretar las propiedades nutritivas y comerciales, asociar
fas caracteristicas con las posibilidades de elaboracién y calcular las
cantidades necesarias segun el tipo de elaboraciéon o producto de las
materias primas propias de la pasteleria y panaderia.

Interpretar, analizar y ejecutar las operaciones necesarias para el
montaje y prestacion de servicios tipo “buffet”, barras de degustacion,
“self-service” o analogos.

Utilizar la informatica de usuario aplicada a la actividad profesional
como medic de informacion, comunicacién y gestion de los
departamentos de produccion y de Economato-Bodega o almacén.

Aplicar en todo momento las normas de seguridad e higiene e
identificar y prevenir los riesgos de toxiinfecciones alimentarias.

Comprender el marco legal, econémico y organizativo que regula y
condiciona las actividades profesionales del subsector de Hosteleria y
de industrias de panaderia y pasteleria, identificando los derechos y las
obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, y adquiriendo
la capacidad de seguir los procedimientos establecidos y de actuar con
eficacia en las anomalias que puedan presentarse en los mismos.

Establecer una eficaz comunicacion verbal, escrita y gestual para
transmitir y recibir una correcta informacion y resolver situaciones
conflictivas, tanto en el ambito de las relaciones en el entorno de
trabajo como en las relaciones que, en su caso, se puedan desarrollar
con potenciales clientes.

Utilizar y buscar fuentes de informacion y formacion relacionados con
el ejercicio de la profesién que posibiliten el conocimiento y de la
evolucion del sector de Hosteleria y Turismo y de industrias de
Panaderia y Pasteleria, con el fin de adaptarse a los cambios
tecnoldgicos y organizativos que se produzcan.
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Modulo profesional 1:

2.2, MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Ofertas gastronémicas y sistemas de aprovisionamiento.
Asociado a la Unidad de Competencia 1. Confeccionar la oferta de productos de pasteleria y reposteria,
realizar el aprovisionamiento y controlar consumos.

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Analizar los subsectores de
restauracion y de industrias de
panaderfa y de pasteleria artesa-
nal, considerando sus relaciones
con otras empresas o areas.

1.2. Analizar ofertas gastrono-
micas en términos de menus, car-
tas, ofertas de productos de pas-
teleria/reposteria/panaderia vy
analogos.

1.3. Definir caracteristicas de
los alimentos y bebidas, teniendo
en cuenta ofertas gastronomicas
determinadas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Citar, clasificar y definir los diferentes tipos de establecimientos y
férmulas de restauracion, y de industrias de panaderia y de pasteleria
artesanal, teniendo en cuenta:

Caracteristicas fundamentales.

Procesos basicos.

Tipo de ofertas gastrondmicas o de productos elaborados.
Tipologias de clientela.

Normativa europea, estatal y autondmica aplicables.

Describir los departamentos y subdepartamentos funcionales mas
caracteristicos de los establecimientos o areas de alimentos y bebidas, y
de las industrias de panaderia y de pasteleria artesanal, explicando las
relaciones interdepartamentales internas.

Describir las relaciones externas con otras empresas, o con otras
areas/departamentos en alojamientos turisticos y no turisticos.

Describir los circuitos y tipos de informacion/documentacion internos y
externos que se producen en el desarrollo de las actividades productivas
y/o de servicio.

Analizar los grupos de alimentos, explicando sus aportaciones nutritivas.

Describir ofertas gastronomicas, indicando elementos que las componen,
caracteristicas y categoria.

Relacionar ofertas gastrondmicas con férmulas de restauracion de los
diversos establecimientos hosteleros, o con tipos de industrias de
pasteleria/panaderia, de acuerdo con la legislacion vigente.

En supuestos practicos, a partir de un tipo de establecimiento
determinado debidamente caracterizado, y ofrecidos los datos
necesarios:

Identificar y analizar las variables derivadas de necesidades tipo, de
indole dietético, econémico, de variedad, gusto, etc., que se deben tener
en cuenta para confeccionar ofertas gastronomicas.

Componer mendus, cartas y otras ofertas gastrondmicas, presentandolas
de acuerdo con su categoria, tipo de establecimiento, tipo de servicio e
instrucciones recibidas, y utilizando eficazmente el material de oficina
disponible para su composicién.

A partir de supuestas ofertas gastronémicas debidamente caracterizadas
y de los datos que fueran necesarios:

Deducir necesidades cuantitativas y cualitativas de materias primas
implicitas en el supuesto.

Precisar niveles de calidad de los géneros que se vayan a utilizar,
teniendo en cuenta, como variables basicas, categoria de la oferta, tipo
de servicio, objetivos econdmicos, proveedores y, en su caso, tipo de
industria de pasteleria/panaderia.

Realizar fichas de especificacién técnica para los géneros que se vayan a
utilizar, justificando posibles alternativas en funcién de variables
estacionales, de suministro o econdmicas, y utilizando eficazmente el
material de oficina disponible para la formalizacion de las fichas.
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1.4. Calcular necesidades de
aprovisionamiento externo de
géneros asociados a ofertas gas-
trondomicas determinadas, redac-
tando las érdenes de peticion.

1.5. Efectuar la recepcion de
alimentos y bebidas para su pos-
terior almacenaje y distribucion.

1.6. Analizar sistemas de alma-
cenamiento de alimentos y bebi-
das y, en su caso, ejecutar las
operaciones.

1.7. Calcular costes de materias
primas y estimar posibles precios
de las supuestas ofertas gastro-
nomicas asociadas.

CONTENIDOS
(Duracién 95 horas)

Las empresas de restauracion

Identificar los medios documentales y los instrumentos de comunicacion para
efectuar solicitudes de aprovisionamiento, y describir los circuitos de las
operaciones realizadas en el departamento de compras.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas o planes de trabajo debidamente
caracterizados:

Determinar las necesidades de suministro de géneros, indicando cantidades.
Redactar solicitudes de aprovisionamiento exterior o, si procede, de algun
departamento interno, utilizando los medios adecuados.

Utilizar eficazmente el material de oficina disponible para el célculo de
necesidades de géneros y formalizacion de solicitudes de aprovisionamiento.

Identificar sefias y atributos de calidad de géneros culinarios, interpretando
etiquetas y documentacién que los acompahan.

Describir métodos de control, para géneros culinarios de acuerdo con su
estado o naturaleza, identificando instrumentos y medios necesarios.

Efectuar operaciones de control utilizando medios e instrucciones aportados
para tal fin, detectando desviaciones entre las cantidades-calidades de los
generos solicitados y los recibidos y proponiendo medidas para su resolucion.

Manipular correctamente, y de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria,
tanto los equipos de control como los propios géneros destinados al almacén o
a consumo inmediato.

Describir diversos sistemas de almacenamiento, indicando: necesidades de
equipamiento, criterios de ordenacion, ventajas comparativas y documentacion
asociada.

Identificar necesidades de almacenamiento de los alimentos y bebidas en
funcion de su naturaleza y clase.

Clasificar los lugares de almacenamiento basicos en las unidades de
produccion y/o servicio de alimentos y bebidas, describiendo sus finalidades y
utilidades.

Relacionar las necesidades de almacenamiento de los alimentos y bebidas
con ios lugares apropiados para obtener una correcta conservacion.

Ordenar alimentos y bebidas de acuerdo con el lugar, dimensiones,
equipamiento y sistema establecido, aplicando rigurosamente la normativa
higiénico-sanitaria y los tiempos de consumo.

Detectar posibles deterioros o pérdidas de géneros durante el periodo de
almacenamiento, efectuando las operaciones de retirada e indicando los
posibles departamentos a los que se deberia informar en los distintos tipos de
establecimientos.

Describir la documentacion y libros necesarios para el control del almacén.

Enumerar la documentacion necesaria para la obtencién de costes de materias
primas.

Describir los métodos de presupuestacion vy fijacion de precios de acuerdo con
los costes de materias primas.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas debidamente caracterizadas:

Obtener costes de platos y materias primas, indicando los documentos
consultados y realizando los célculos correctamente.

Cumplimentar la documentaciéon especifica.

Fijar precios de la oferta gastronomica.

Utilizar eficazmente el material de oficina disponible.

Aspectos econémicos.

Tipos de establecimientos y férmulas de restauracion

Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas en los
establecimientos o areas de restauracion.
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La industria de panaderia y
pasteleria artesanal

Ofertas gastrondomicas

Nutricion y Dietética

Economato y bodega

Técnicas de evaluacién de
precios en restauracion e
industrias de pasteleria
artesanal y panaderia

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacién/documentos internos y externos.
Instalaciones necesarias.

Aspectos econdmicos.

Tipos de establecimientos.

Oferta basica de productos.

Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas en los
establecimientos o areas de restauracion.

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucién de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacién/documentos internos y externos.
Instalaciones necesarias.

Definicion y clases.

Elementos y variables de la oferta gastrondmica.

Estudio de las ofertas basicas: Menu y carta.

Disefio y realizacion de menus, cartas y ofertas de productos de
pasteleria/panaderia.

Principios inmediatos. Conceptos. Clases.

Clasificacion de dietas.

Necesidades nutricionales. .

Aplicacion de la dietética al proceso de elaboraciones culinarias.
Resultados.

Procedimiento de solicitud y recepcion de géneros.
Almacenamiento.

Controles: métodos y documentos.

Gestion y valoracion de inventarios.

Definicion y clases de costes que se generan.
Componentes del precio.
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Modulo profesional 2:

Disefno de decoraciones en pasteleria y montaje de servicios
Asociado a la Unidad de Competencia 2: Disefar decoraciones para pasteleria y montar expositores,

escaparates y servicios tipo «buffet».

CAPACIDADES TERMINALES

2.1. Disefnar decoraciones para
pasteleria/panaderia aplicando
las técnicas de expresion gréafica
y/o de decoracion adecuadas.

2.2. Analizar y desarrollar el
proceso de montaje de exposito-
res, escaparates, barras de
degustacion, servicios tipo “buf-
fet” o analogos, aplicando técni-
cas decorativas adecuadas para
conseguir conjuntos de elemen-
tos atractivos, equilibrados y
armonicos.

2.3. Analizar y aplicar diferentes
técnicas de servicio relacionadas
con fa oferta de productos paste-
lero-reposteros.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

Decoracion de productos de

pasteleria y de panaderia

Escaparates y expositores

Equipamiento de sala-comedor

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de productos de pasteleria/panaderia determinados:

Elegir o idear formas y/o motivos de decoracion.

Seleccionar técnicas de expresion grafica adecuadas para la realizacion de
bocetos o modelos graficos.

Deducir variaciones en el disefio realizado, segun criterios como el tamafho,
las materias primas, la forma, el color, etc.

Realizar los bocetos 0 modelos graficos.

En supuestos practicos, y a partir de informacion suministrada sobre
caracteristicas del local, tipo de establecimiento y tipo de productos:

Deducir necesidades de mobiliario, equipos y utensilios para el montaje de
servicios de pasteleria/panaderia.

Representar sobre un plano la distribucion en planta del mobiliario y/o
equipos, justificandola debidamente.

Describir el proceso de puesta a punto de dichos servicios.

Clasificar los productos que se vayan a exponer de acuerdo con variables
tales como sabor, color, tamafo, asociacion, temperatura adecuada de
conservacion, época de afo, etc.

Justificar la/s técnica/s y/o elementos decorativos que mejor se adecuen.
Deducir variaciones o combinaciones diversas de los servicios, justificandolas
adecuadamente.

Identificar la normativa higiénica sanitaria aplicable.

Aplicar diferentes técnicas de servicio, describiendo las caracteristicas mas
destacadas de cada una de ellas.

Describir procesos de creacion de los diferentes servicios, indicando las fases
mas importantes.

Deducir necesidades de utensilios, tiempo y personal en relacién con las
técnicas de servicio aplicables.

Aplicar técnicas de asistencia y servicio en aquellas ofertas gastrondmicas
tipo “buffet’, “self-service”, barras de degustacion o analogas que precisen la
actuacién del pastelero-repostero.

Diseno de bocetos 0 modelos gréficos.
Teoria del color en gastronomia.
Casos practicos.

Mobiliario y equipos.
Materiales y técnicas de decoracion.
Practicas de montaje de expositores y escaparates.

Mobiliario y equipos:

Clases y funciones

Utilizacion y mantenimiento basico
Vajilla y utensilios:

Clases y caracterfsticas

Utilizacion y aplicaciones
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El servicio

Barras de degustacion,
“buffet”, “self-service” y
servicios andlogos

Conceptos.
Clases y caracteristicas.

Concepto y clases.

Operaciones de montaje.

Servicio al comensal.

Distribucion de productos de pasteleria y panaderia.
Modelos decorativos.

Practicas de montaje de expositores y escaparates.
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Modulo profesional 3:

Técnicas de pasteleria, panaderia y conservacion de alimentos
Asociado a la Unidad de Competencia 3: Preparar elaboraciones bdsicas y bebidas no alcohdlicas y
conservar todo tipo de preparaciones de pasteleria y reposteria.

CAPACIDADES TERMINALES

3.1. Utilizar equipos, maquinas,
utiles y herramientas que confor-
man la dotacion basica de los
obradores de pasteleria y pana-
deria, o del subdepartamento de
reposteria, de acuerdo con sus
aplicaciones y en funcion de un
rendimiento éptimo.

3.2. Analizar las materias pri-
mas alimentarias de uso mas
comun en pasteleria, describien-
do variedades, cualidades e iden-
tificando los factores culinarios o
parametros que deben conjugar-
se en el proceso de elaboracion o
conservacion.

3.3. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de ejecucion
y/0, en su caso, de conservacion
de elaboraciones basicas de mul-
tiples aplicaciones para pastele-
ria/panaderia.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir Utiles y herramientas, asi como los elementos que conforman los
equipos y maquinaria de los obradores de pasteleria y panaderia, o del
subdepartamento de reposteria, explicando:

Funciones.

Normas de utilizacion.

Resultados cuantitativos y cualitativos que se obtienen.
Riesgos asociados a su manipulacion.

Mantenimiento de uso necesario.

Justificar la utilizacién de utiles, herramientas, equipos y maguinaria en
funcion del tipo de género, informacion recibidas y volumen de produccion.

Efectuar el mantenimiento de uso de acuerdo con instrucciones aportadas o
recibidas, verificando su puesta a punto mediante las pruebas oportunas.

ldentificar y describir diversas materias primas alimentarias indicando:

Caracteristicas fisicas (forma, color, tamafio, etc.).
Cualidades gastrondmicas (aplicaciones culinarias basicas).
Necesidades de preelaboracion basica.

Necesidades de conservacion.

Clases y variedades.

Clasificar materias primas alimentarias, atendiendo a su estado de
presentacion {(congelado, liofilizado, etc.}, indicando calidades, caracteristicas
y necesidades de regeneracion y conservacion.

Identificar lugares apropiados para necesidades de conservacion y técnicas
aplicables a necesidades de regeneracion de diversas materias primas
culinarias.

Describir elaboraciones basicas de multiples aplicaciones para
pasteleria/panaderia, clasificandolas de acuerdo con sus aplicaciones mas
usuales o procesos de realizacion, e indicando técnicas pasteleras necesarias
para cada una de ellas.

Identificar necesidades de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones
derivadas de ofertas de productos de pasteleria/panaderia o de planes de
trabajo determinados.

Deducir las operaciones basicas de puesta a punto del lugar de trabajo y las
necesidades de aprovisionamiento interno de materias primas para la
realizacion de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones para
pasteleria/ panaderia.

Seleccionar utiles, herramientas y equipos de trabajo necesarios para hacer
frente a la realizacion de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones para
pasteleria/panaderia.

Efectuar las operaciones necesarias para la obtencion de elaboraciones
basicas de multiples aplicaciones con una perfecta manipulacién higiénico
sanitaria, en el orden y tiempo establecidos, aplicando las técnicas adecuadas
y utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso y/o instrucciones
recibidas.

Proponer posibles medidas correctivas en funcion de los resultados obtenidos
en cada una de las operaciones para obtener los niveles de calidad
predeterminados.

Justificar los métodos y/o lugares de conservacion de los productos
obtenidos, teniendo en cuenta el destino/consumo asignado, las
caracteristicas derivadas de su propia naturaleza y la normativa higiénico-
sanitaria.
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3.4. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de prepara-
cion de bebidas no alcohdlicas
para su servicio al cliente o para
su utilizacion en elaboraciones de
pasteleria.

3.5. Analizar y aplicar métodos
y operar correctamente equipos
para la conservacion y envasado
de géneros crudos, semi-elabora-
dos y elaboraciones culinarias
terminadas.

3.6. Analizar las normas y con-
diciones higiénico-sanitarias refe-
ridas a las unidades de produc-
cién y/o servicio de alimentos y
bebidas, y aplicar las reglas y
métodos correspondientes.

CONTENIDOS
(Duracion 230 horas)

Terminologia utilizada en la
produccion culinaria y de
obradores de pasteleria 'y
panaderia

Materias primas

Identificar las diferentes bebidas no alcohdlicas que habitualmente son
ofertadas, o utilizadas en elaboraciones de pasteleria, describiendo su
proceso de elaboracion.

Explicar las cualidades de las variedades de las materias primas base para la
realizacién de las bebidas no alcohdlicas.

Realizar las operaciones necesarias para obtener diferentes bebidas no
alcohdlicas, incorporando posibles modificaciones en funcién de los gustos,
expectativas o necesidades de la demanda supuesta o real.

Diferenciar y describir los diferentes métodos y equipos de conservacion y
envasado.

Caracterizar las operaciones auxiliares que necesitan los productos en crudo,
semielaborados y las elaboraciones culinarias en funcién del método/equipo
elegido, instrucciones recibidas y destino/consumo asignado.

Efectuar las operaciones necesarias para el proceso de conservacion de todo
tipo de géneros.

Aplicar normas de control establecidas para evaluar resultados intermedios y
finales de cada operacion a fin de obtener un producto final de acuerdo con el
nivel de calidad predeterminado.

Justificar el lugar de conservacion de los productos obtenidos teniendo en
cuenta el destino/consumo asignado, las caracteristicas derivadas del sistema
adoptado y la normativa higiénico-sanitaria.

identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado
cumplimiento relacionadas con instalaciones, locales, utillaje y manipulacion
de productos culinarios.

Relacionar las caracteristicas de las unidades de produccion y/o servicios con
los productos y Utiles autorizados para la limpieza.

Clasificar (interpretando su etiquetado) productos y utiles de limpieza de
acuerdo con sus aplicaciones, explicando propiedades, ventajas y modos de
utilizacion.

Clasificar y explicar los riesgos e intoxicaciones alimentarias mas comunes
identificando sus posibles causas.

Maquinaria, equipos y utensilios para la produccion en cocina y
obradores de pasteleria y panaderia

Maquinaria basica

Clasificacion y descripcidén segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.

Procedimientos de operacion y control.

Mantenimiento de uso.

Ubicacién y distribucion.

Bateria y utillaje

Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.

Modos de operar.

Mantenimiento de uso.

Descripcion: variedades y caracteristicas.

Cualidades y aplicaciones gastronémicas.

Presentacion comercial

Necesidades de conservacion y regeneracion.

Esencias, colorantes, gasificantes, conservantes, aditivos y coadyuvantes.
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Técnicas basicas de pasteleria
y panaderia

Elaboraciones basicas de

multiples aplicaciones para
pasteleria y panaderia

Bebidas no alcohdlicas

Conservacion, envasado,
rotulacion y etiquetado

Regeneracion de productos

Seguridad y prevencién en las
zonas de produccion de
alimentos y bebidas

Caracteristicas. Procesos de gjecucion. Resultados y controles.
Tratamiento de las materias primas.

Definicion, clasificacién y aplicaciones.
Procedimientos y técnicas de elaboracion de:
Jarabes
Gelatinas y jaleas
Confituras
Masas
Pastas dulces
Cremas y rellenos dulces
Control de resultados

Clases, variedades y caracteristicas.
Elaboracion de las diferentes bebidas no alcohdlicas.

Sistemas y métodos.

Equipos asociados a cada sistema/método.

Técnicas de ejecucion de los diferentes sistemas/métodos.
Control de resultados.

Definicion.
Procedimientos.
Control de resultados.

Condiciones que deben reunir los locales, las instalaciones, los
materiales y el utillaje de acuerdo con la reglamentacién higiénico-
sanitaria y de seguridad. Prohibiciones.

Condiciones para la manipulacién de géneros y productos culinarios
(preelaboracion, cocinado y conservacion) de acuerdo con la
reglamentacion higiénico-sanitaria y de seguridad.

Riesgos e intoxicaciones alimentarias: Identificacion. Causas mas
comunes y prevencion.

Sistemas y métodos de limpieza. Materiales. Procedimientos de
ejecucion y/o control de los resultados.

Normas que debe cumplir un manipulador de alimentos. Reglamento.
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Modulo profesional 4:

Panificadora y pasteleria salada
Asociado a la Unidad de Competencia 4: Elaborar y presentar panes y productos de pasteleria salada.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1. Desarrollar el proceso de
aprovisionamiento interno de
materias primas y de elaboracio-
nes basicas de multiples aplica-
ciones, de acuerdo con ofertas de
productos de panaderia y/o pas-
teleria salada o planes de trabajo
determinados.

4.2. Realizar las operaciones
necesarias para la elaboracion y
decoracién de piezas de panade-
ria en general.

4.3. I|dentificar, determinar y
realizar las operaciones de pree-
laboracién de los diferentes géne-
ros necesarios para la elabora-
cion de rellenos salados.

4.4. Analizar, poner a punto el
proceso de ejecucion y/o, en su
caso, de conservacion de elabo-
raciones bdsicas, de multiples
aplicaciones para rellenos sala-
dos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Deducir y calcular necesidades de géneros y de elaboraciones basicas de
multiples aplicaciones derivadas de ofertas de productos de panaderia y/o
pasteleria salada, o de planes de trabajo determinados, especificando niveles
de calidad.

Cumplimentar la documentacién necesaria para solicitar aprovisionamiento
interno de géneros de los departamentos que procedan.

Realizar el aprovisionamiento de géneros de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria y en el orden y tiempo preestablecidos.

Realizar las operaciones de regeneracion que precisen los géneros y las
elaboraciones basicas para su posterior utilizacion en la realizacion de
productos de panaderia y pasteleria salada.

Justificar el lugar de depdsito de los géneros y elaboraciones basicas,
teniendo en cuenta el destino/consumo asignado, las instrucciones recibidas y
fa normativa higiénico-sanitaria.

A partir de planes de trabajo determinados:

Seleccionar el tipo de masa adecuada para la clase de pan que se vaya a
elaborar.

Deducir necesidades de aprovisionamiento interno de materias primas y
masas ya elaboradas.

Describir el proceso de elaboracién (artesanal o industrial) de las piezas de
panaderia en cuestion.

Reconocer el estado de la masa para su utilizacion.

Aplicar las técnicas de panaderia adecuadas.

Realizar operaciones de decoracion de forma que se obtenga un producto de
panaderia acabado que cumpla su definicion, instrucciones recibidas y
caracteristicas para su comercializacion, alcanzando el estandar de calidad
predeterminado justificando su idoneidad.

Clasificar y describir cortes o piezas mds usuales y con denominacion propia
asociados a diferentes géneros utilizados en rellenos salados para pasteleria
salada.

Efectuar las operaciones de regeneracion que precisan las materias primas
de acuerdo con su estado congelado, al vacio, etc. para su posterior
preelaboracion.

Deducir necesidades de preelaboracion de cualquier género, de acuerdo con
su posterior aplicacion para pasteleria salada.

Seleccionar Utiles, herramientas y equipos de trabajo, de acuerdo con las
preelaboraciones que se vayan a efectuar.

Efectuar preelaboraciones necesarias para un plan de trabajo determinado,
de acuerdo con la naturaleza de los géneros utilizados.

Describir el procedimiento de control.

Describir elaboraciones basicas de multiples aplicaciones para rellenos
salados, de acuerdo con sus aplicaciones mas usuales en pasteleria salada o
procesos de realizacion.

Identificar necesidades de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones
para rellenos salados, derivadas de ofertas de productos de pasteleria o
planes de trabajo determinados.

Deducir necesidades de aprovisionamiento interno de materias primas para la
realizacion de elaboraciones basicas de miiltiples aplicaciones para rellenos
salados.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

4.5. Describir, organizar la dis-
tribucion de geéneros y aplicar las
tecnicas de cocina necesarias
para obtener rellenos salados.

4.6. Analizar, desarrollar el pro-
ceso y elaborar y presentar pro-
ductos de pasteleria salada.

4.7. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de regenera-
cidn que precisan las elaboracio-
nes y productos de pasteleria
salada.

4.8. Efectuar operaciones de
acabado y decoracién de produc-
tos de pasteleria salada de
acuerdo con su definicion, estado
0, €n su caso, tipo de servicio,
para responder a una 6ptima
comercializacion.

Seleccionar utiles, herramientas y equipos de trabajo necesarios para hacer
frente a la realizacion de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones para
rellenos salados.

Efectuar las operaciones necesarias para la obtencion de elaboraciones
basicas de multiples aplicaciones para rellenos salados segun el
procedimiento requerido.

Describir las técnicas culinarias necesarias para la elaboracion de rellenos
salados, indicando:

Fases de aplicacion/procesos.
Procedimientos y modos operativos.
instrumentos base que se deben utilizar.
Resultados que se obtienen.

Distribuir los géneros en forma, lugar y cantidad necesarios para poder aplicar
la técnica culinaria en cuestidn, a partir del aprovisionamiento interno.

Ejecutar las técnicas culinarias para la obtencion de rellenos salados,
siguiendo las recetas base o procedimientos gue las sustituyan.

Describir el procedimiento de control.

Explicar las técnicas de elaboracion de productos de pasteleria salada
indicando:

Fases de aplicacion/procesos.
Procedimientos y modos operativos.
Instrumentos base que se deben utilizar.
Resultados que se obtienen.

Identificar necesidades de elaboraciones basicas y de rellenos salados
derivadas de ofertas de productos de pasteleria o planes de trabajo
determinados.

Deducir y solicitar aprovisionamiento interno de materias primas,
elaboraciones basicas y rellenos salados necesarios para la realizaciéon de
productos de pasteleria salada.

Seleccionar utites, herramientas y equipos de trabajo necesarios para hacer
frente a la realizacion de productos de pasteleria salada.

Describir el procedimiento de control.

Identificar estados en que se encuentran los productos de pasteleria salada
utilizados.

Deducir necesidades de regeneracidn que precisan las elaboraciones en
funcién del estado en que se encuentran y posterior utilizacion.

Realizar operaciones de regeneracion que precisen las elaboraciones,
controlando los resultados a partir de las sefales/informacion generadas
durante el proceso.

Proponer y aplicar medidas correctivas en funcidn de las sefales/informacion
recibidas durante el proceso de regeneracion y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, para la obtencién de un producto en perfectas
condiciones para su utilizacion posterior.

Describir y justificar necesidades de acabado, decoracién y presentacién
de acuerdo con la definicion del producto de pasteleria salada, tipo de
servicio, instrucciones recibidas o0, en su caso, de la modalidad de
comercializacion.

Realizar las operaciones de acabado, decoracion y presentacion
necesarias, de forma que se obtenga un producto que cumpla con el
estandar de calidad predeterminado.
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CONTENIDOS
(Duracién 190 horas)

El pan y la panaderia

Preelaboracion de productos
para elaboraciones de
pasteleria salada

Técnicas basicas de cocina y
charcuteria para la elaboracion
de rellenos salados

Elaboraciones basicas de
multiples aplicaciones para la
preparacion de rellenos
salados

Productos de pasteleria salada
Decoracién y presentacion de

panes y productos de
pasteleria salada

Breve historia.
Tipos y férmulas de elaboracion.
Técnicas de panaderia. Caracteristicas. Proceso de ejecucidn.

Tratamiento bésico de las diversas materias primas.

Cortes y piezas de los diferentes géneros con denominacién propia:
Descripcién y clasificacion

Aplicaciones culinarias mas usuales a la pasteleria salada.
Procedimientos y técnicas de preelaboracion.ldentificacion de utillaje.
Fases y control de resultados.

Proceso de ejecucion de las técnicas basicas para la elaboracion de
rellenos salados. Resultados y controles.

Tratamiento de las materias primas durante los procesos de
ejecucion.

Definicion y aplicaciones.
Clasificacion, elaboracioén y resultados.

Tipos de productos y de rellenos.
Normas y técnicas de elaboracién

Normas y combinaciones organolépticas basicas.
Aplicacidn y ensayos practicos.
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Modulo profesional 5:

Productos de pasteleria y reposteria
Asociado a la Unidad de Competencia 5: Preparar y presentar productos de pasteleria y reposteria a partir

de elaboraciones bdsicas.

CAPACIDADES TERMINALES

5.1. Analizar productos de pas-
teleria y reposteria, describiendo
sus procesos de ejecucion.

5.2. Realizar, poner a punto y
conservar, productos de pastele-
ria y reposteria, generalmente
complejos y representativos por
sus valores gastronémicos tipo:
territoriales (pasteleria/reposteria
regional, internacional, etc.), de
autoria o temporales (pasteleria/
reposteria moderna, nueva pas-
teleriafreposteria, clasica, etc.).

5.3. Practicar posibles variacio-
nes en los productos de pastele-
ria y reposteria, ensayando modi-
ficaciones en cuanto las técnicas,
forma 'y corte de los
géneros,motivos de decoracion,
alternativa de ingredientes, com-
binacion de sabores y/o forma de
presentacion.

5.4. Evaluar la informacion que
se genera en términos de gustos,
expectativas o necesidades de
una potencial demanda, dedu-
ciendo los cambios necesarios en

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de la transmision oral o escrita de determinadas recetas o fichas
técnicas de fabricacion, complementadas, en su caso, por las explicaciones
pertinentes:

Interpretar la terminologia que contienen, identificando las técnicas de
elaboracion gue se deben aplicar.

Deducir necesidades de utiles y equipos para hacer frente a las fases de
ejecucion de las correspondientes elaboraciones.

Explicar los procesos de ejecucion, describiendo sus fases, operaciones
fundamentales, necesidades de tiempo y géneros y orden de trabajo que
precisan.

Explicar los resultados esperados.

Distribuir utiles y herramientas, asi como géneros y elaboraciones bdsicas, en
forma y lugares apropiados, para la realizacion de productos de pasteleria y
reposteria acabados.

Realizar las operaciones de elaboracion de productos de pasteleria y
reposteria, de acuerdo con las recetas bases o procedimientos que las
sustituyan, en el orden y tiempo establecidos, con un buen uso de los equipos
y de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria.

Realizar los motivos de decoracion, utilizando las técnicas y materiales
adecuados, y siguiendo los bocetos o disefios graficos predeterminados.

Realizar las operaciones de acabado, decoracién y presentacién necesarias
que se deriven de la definicion del producto, boceto o disefio grafico de
decoracion, tipo de servicio, nuevas formulas de creacién y, en su caso,
modalidad de comercializacion.

Proponer posibles medidas correctivas en funcidn de los resultados obtenidos en
cada una de las operaciones para obtener el nivel de calidad predeterminado.

Justificar los lugares y/o métodos de almacenamiento/conservacion mas
apropiados, teniendo en cuenta el destino/consumo asignado a los productos,
las caracteristicas que se derivan de su propia naturaleza y la normativa
higiénico-sanitaria.

Seleccionar instrumentos y fuentes de informacién bésica para obtener
alternativas y modificaciones en los productos de pasteleria y reposteria.

Explicar las técnicas novedosas de pasteleria y reposteria, describiendo sus
principios, aplicaciones y resultados que se obtienen.

Identificar posibles alternativas o modificaciones en la técnica, forma y corte
de los géneros, motivo de decoracion, cambio de ingredientes, combinacion
de sabores y/o formas de presentacion.

Extrapolar los procesos y resultados obtenidos a otras elaboraciones,
deduciendo las variaciones técnicas que implica la adaptacion.

Valorar los resultados obtenidos en funcién de factores predeterminados
(forma, color, valores organolépticos, etc.), comparandolos, en su caso, con
las elaboraciones de pasteleria y reposteria originales.

Justificar la posible oferta comercial de los nuevos resultados obtenidos,
evaluando su viabilidad econémica y adaptacién a la potencial demanda.

Estimar la informacidon que sobre cambios en los productos de pasteleria 'y
reposteria se genera a partir de gustos, expectativas o necesidades de
potenciales comensales.

A partir de supuestas elaboraciones, y ofrecidos los datos sobre gustos,
expectativas o necesidades demandadas por una potencial clientela:
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el proceso de elaboracion de pro-
ductos de pasteleria y reposteria
para realizar las adaptaciones
oportunas.

CONTENIDOS
(Duracién 190 horas)

Analisis de los productos de
pasteleria dulce y reposteria

Pasteleria y reposteria regional

Elaboraciones de pasteleria y
reposteria

Tendencias de la pasteleria
actual

Explicar el proceso de adaptacion de las elaboraciones, indicando los
cambios que en su ejecucion se derivan de la supuesta demanda.

Deducir posibles alternativas de preparacion con respecto a las elaboraciones
originales que puedan responder satisfactoriamente a la supuesta demanda.
Preparar productos de pasteleria y reposteria incorporando las modificaciones

y obteniendo resultados finales que satisfagan a la supuesta demanda,

alcancen los niveles de calidad predeterminados y cumplan con los objetivos

del establecimiento.

Estudio de las cualidades organolépticas.
Estudio de formas y colores en las elaboraciones:
La técnica del color en pasteleria.
Formas basicas de las elaboraciones en su presentacion.

Experimentacion y evaluacion de resultados en relacion con la
elaboracion de:

Tartas

Pasteles

Helados

Postres de cocina

Mazapanes

Turrones

Bombones

Confites

Postres de nueva creacion

Otros
Analisis de las aplicaciones decorativas.
Experimentacion y evaluacion de posibles combinaciones.
Bibliografia sobre pasteleria y reposteria.
La pasteleria de autor.
La pasteleria/reposteria en el ambito de los movimientos
gastrondmicos.

Caracteristicas generales. Tradiciones.
Descripcién de elaboraciones significativas.
Técnicas de elaboracién. Aplicaciones practicas.
Analisis comparativos.

Caracteristicas generales, tradiciones.
Descripcion de elaboraciones significativas.
Técnicas de elaboracion. Aplicaciones practicas.
Analisis comparativos.

Nuevas tecnologias en el tratamiento del chocolate y del azucar.
Pasteleria industrial.
Pasteleria y nuevas formulas de produccién:

Boutiques del pan

“Croissanterias”

Pasteleria de colectividades

Otras.
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Modulo profesional 6.

Administracion, gestiéon y comercializacion en la pequena empresa
Asociado a la Unidad de Competencia 6: Realizar la administracion, gestion y comercializacion en una

pequena empresa o taller.

CAPACIDADES TERMINALES

6.1. Analizar las diferentes for-
mas juridicas vigentes de empre-
sa, sefalando la mas adecuada
en funcion de la actividad econo-
mica y los recursos disponibles.

6.2. Evaluar las caracteristicas
que definen los diferentes contra-
tos laborales vigentes mas habi-
tuales en el sector.

6.3. Analizar los documentos
necesarios para el desarrollo de
la actividad econdmica de una
pequefia empresa, su organiza-
cién, su tramitacion y su constitu-
cion.

6.4. Definir tas obligaciones
mercantiles, fiscales y laborales
que una empresa tiene para
desarrollar su actividad econdémi-
ca legalmente.

CRITERIOS DE EVALUACION

Especificar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, segun las
diferentes formas juridicas de empresa.

identificar los requisitos legales minimos exigidos para la constitucion de la
empresa, segun su forma juridica.

Especificar las funciones de los 6rganos de gobierno establecidas legalmente
para los distintos tipos de sociedades mercantiles.

Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas
de empresa.

Esquematizar, en un cuadro comparativo, las caracteristicas legales basicas
identificadas para cada tipo juridico de empresa.

A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van
a asumir, tamafo de ta empresa y nimero de socios, en su caso, seleccionar
la forma juridica mas adecuada explicando ventajas e inconvenientes.

Comparar las caracteristicas basicas de los distintos tipos de contratos
laborales, estableciendo sus diferencias respecto a la duracién del contrato,
tipo de jornada, subvenciones y exenciones, en su caso.

A partir de un supuesto simulado de la realidad del sector:

Determinar los contratos laborales mas adecuados a las caracteristicas y
situacion de la empresa supuesta.

Cumplimentar una modalidad de contrato.

Explicar la finalidad de los documentos basicos utilizados en la actividad
econdmica normal de la empresa.

A partir de unos datos supuestos,
Cumplimentar los siguientes documentos:

Factura

Albaran

Nota de pedido
Letra de cambio
Cheque

Recibo

Explicar los tramites y circuitos que recorren en la empresa cada uno de los
documentos.

Enumerar los tramites exigidos por la legislacion vigente para la constitucién
de una empresa, nombrando el organismo donde se tramita cada documento,
el tiempo y forma requeridos.

Identificar los impuestos indirectos que afectan al trafico de la empresa y los
directos sobre beneficios.

Describir el calendario fiscal correspondiente a una empresa individual o
colectiva en funcion de una actividad productiva, comercial o de servicios
determinada.

A partir de unos datos supuestos cumplimentar:
Alta y baja laboral

Noémina

Liguidacion de la Seguridad Social

Enumerar los libros y documentos que tiene que tener cumplimentados la
empresa con caracter obligatorio segun la normativa vigente.
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6.5. Aplicar las técnicas de rela-
cion con los clientes y proveedo-
res, que permitan resolver situa-
ciones comerciales tipo.

6.6. Analizar las formas mas
usuales en el sector de promo-
cion de ventas de productos o
servicios.

6.7. Elaborar un proyecto de
creacion de una pequefia empre-
sa o taller, analizando su viabili-
dad y explicando los pasos nece-
sarios.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

La empresa y su entorno
Formas juridicas de las
empresas

Gestion de constitucion de una

empresa

Gestion de personal

Gestion administrativa

Gestién comercial

Explicar los principios basicos de técnicas de negociacion con clientes y
proveedores, y de atencién al cliente.

A partir de diferentes ofertas de productos o servicios existentes en el
mercado:

Determinar cual de ellas es la mas ventajosa en funcion de los siguientes
parametros:

Precios del mercado
Plazos de entrega
Calidades
Transportes
Descuentos
Volumen de pedido
Condiciones de pago
Garantia

Atencidn post-venta

Describir los medios mas habituales de promocién de ventas en funcién del
tipo de producto y/o servicio.

Explicar los principios basicos del merchandising.

El proyecto debera incluir:

Los objetivos de la empresa y su estructura organizativa.
Justificacién de la localizacion de la empresa.

Andlisis de la normativa legal aplicable.

Plan de inversiones.

Plan de financiacion.

Plan de comercializacion.

Rentabilidad del proyecto.

Concepto juridico-econdmico de empresa.
Definicion de la actividad.
Localizacion, ubicacién y dimension legal de la empresa.

El empresario individual.
Sociedades.
Analisis comparativo de los distintos tipos de empresas.

Relacién con organismos oficiales.
Tramites de constitucidn.

Ayudas y subvenciones al empresario.
Fuentes de financiacion.

Convenio del sector.

Diferentes tipos de contratos laborales.
Némina.

Seguros Sociales.

Documentacion administrativa.

Contabilidad y libros contables.

Inventario y valoracién de existencias.
Calculo del coste, beneficio y precio de venta.

Elementos basicos de la comercializacion.
Técnicas de venta y negociacion.
Atencién al cliente.
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Obligaciones fiscales Calendario fiscal.
Impuestos mas importantes que afectan a la actividad de la empresa
Liquidacion de IVA e IRPF.

Proyecto empresarial
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CAPACIDADES TERMINALES

Actuar conforme a criterios de
seguridad e higiene en el ejerci-
cio de las actividades inherentes
al puesto de trabajo.

Poner a punto y mantener los
equipos disponibles y el lugar de
trabajo donde se ejecutan las dis-
tintas tareas del proceso producti-
vo y/o de servicio.

Realizar operaciones de solicitud,
recepcion, almacenamiento , con-
trol de consumos y conservacion
de géneros y de elaboraciones de
panaderia, pasteleria y reposte-
ria, atendiendo a los procedi-
mientos establecidos.

Realizar elaboraciones de pana-
deria, pasteleria y reposteria, y
operaciones para el servicio, con-
trolando resuitados intermedios y
finales.

2.3. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar en todo momento las normas higienico-sanitarias y de seguridad en el
desarrollo de las distintas actividades, tanto las recogidas en la normativa
especifica en vigor como las particulares establecidas por la empresa o
entidad.

Usar prendas y equipos de proteccion individual y de garantia higiénico-
sanitaria, necesarios en el desarrollo de las distintas operaciones del proceso
productivo o de servicio en el gue se participe.

Responder adecuadamente en condiciones de emergencia reales o
simuladas:

De acuerdo con los planes y procedimientos para situaciones de emergencia
establecidos.

Desempefiando el cometido asignado al puesto de trabajo.

Desarrollando una actuacion adecuada a la situacién cuando la emergencia
no se encuentre prevista en los planes o procedimientos.

Manipulando adecuadamente los equipos disponibles.

Preparar, limpiar y ordenar equipos, instrumentos y lugar de trabajo,
realizando las operaciones necesarias para obtener un éptimo mantenimiento
de uso, aplicando los procedimientos de limpieza generales y especificos de
la empresa, y siguiendo las instrucciones del supervisor.

Realizar la puesta a punto, mantenimiento y orden del lugar de trabajo, para
el inicio o continuacion del proceso productivo y/o de servicio, mediante
pruebas en ios equipos y/o comprobacién ocular.

Formalizar solicitudes de aprovisionamiento que se autoricen.

Comprobar la concordancia entre producto/mercancia recibido,
documentacion correspondiente y pedido formalizado.

Utilizar los equipos e instrumentos de control de recepcion.
Comunicar las desviaciones detectadas en el proceso de control.

Ejecutar las operaciones de entradas y salidas de géneros, asi como las
derivadas del almacenamiento.

Cumplimentar hojas de costes, ‘relevés”, estadillos u otros documentos
definidos por la empresa para obtener informacion de costes.

Aplicar correctamente las técnicas para la conservacion de géneros, o
elaboraciones de panaderia, pasteleria y reposteria, utilizando los medios
disponibies.

Solicitar las necesidades de aprovisionamiento interno y de distribucién de
géneros y de elaboraciones auxiliares necesarias para afrontar el plan de
produccién asignado.

Preparar y utilizar los equipos e instrumentos de acuerdo con las
instrucciones recibidas, vigilando su correcto funcionamiento.

Aplicar correctamente las técnicas, normas y procedimientos de trabajo
establecidos para obtener las elaboraciones, o resultados esperados en el
servicio, de acuerdo con los parametros de calidad previamente fijados.

Ejecutar operaciones de acabado de las elaboraciones, con la decoracion
establecida y/o realizando las operaciones de servicio o distribucion a la vista
del cliente cuando la definicion del servicio o instrucciones recibidas asi lo
requieran.

Cuando se atienda directamente al cliente o se preparen postres a su
vista:

Desarrollar las operaciones con puicritud, elegancia y precisién, sin
molestar al comensal.
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Comportarse en todo momento
de forma responsable en la
empresa.

CONTENIDOS
(Duracion 440 horas)

Realizacion de operaciones de
aprovisionamiento

Produccién de elaboraciones
de pasteleria y reposteria

Produccion de elaboraciones
de panaderia

Montaje de expositores y
escaparates y servicios tipo
“buffet”

Satisfacer su curiosidad acerca del postre en cuestién.
Preguntar al cliente sobre gustos de coccidn y condimentacién.

Controlar resultados intermedios y finales en el proceso productivo y/o de
servicio, proponiendo medidas correctivas ante posibles desviaciones.

Aportar iniciativa, creatividad y conocimientos técnicos en la colaboracion
para la definicion de nuevos productos de panaderia, pasteleria y reposteria o
formas de elaboracion, y de nuevas formas de ejecucion de servicios tipo
“buffet”, barras de degustacion, “self-service” o analogos, de manera que se
contribuya a la confeccion de nuevas ofertas gastronémicas.

En todo momento mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y
normas de la empresa.

Incorporarse puntuaimente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando el ceniro de trabajo antes de lo establecido sin
motivos debidamente justificados.

Interpretar y ejecutar con diligencia las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Coordinar la actividad con el resto del personal para estimar procedimientos y
distribucion de tareas, informando de cualquier cambio, necesidad relevante o
contingencia no prevista.

En caso de relevo, obtener toda la informacion disponible del antecesor o
transmitir la informacién derivada de la permanencia en el puesto de trabajo al
sustituto.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del
centro de trabajo.

Demostrar un buen hacer profesional, cumpliendo las tareas en orden de
prioridad y finalizando el trabajo en un tiempo limite razonable.

Analizar las repercusiones de la actividad propia en los procesos productivos
y/o de servicio de elaboraciones de panaderia, pasteleria y reposteria y en el
sistema especifico de produccidn del centro de trabajo.

Formalizacidon de documentacion.

Verificacion del estado de equipos, camaras y almacenes.
Aplicacién de métodos de solicitud, recepcion y almacenaje de
mercancias.

Aplicacién de técnicas de conservacion y envasado.

Utilizacion de partes de trabajo diarios y desglose en operaciones
elementales y en procedimientos de operacién y control.
Comprobacion del funcionamiento de los equipos y puesta a punto de
los equipos y del lugar de trabajo.

Aplicacion de técnicas de regeneracion de productos.

Aplicacion de las técnicas, normas y procedimientos para la
produccion de: jarabes, confituras y gelatinas, masas de pasteleria,
pastas dulces, cremas y rellenos dulces y bebidas no alcohdlicas.
Ejecucion de operaciones de acabado.

Produccion de elaboraciones de panaderia mediante la aplicacion de
las técnicas, normas y procedimientos propios.
Ejecucion de operaciones de acabado.

Preparacion, limpieza y orden de equipos, instrumentos, lugares de
trabajo, caAmaras y expositores. Comprobacion del funcionamiento de
los equipos.
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CAPACIDADES TERMINALES

Detectar las situaciones de riesgo
mas habituales en el ambito labo-
ral que puedan afectar a su salud
y aplicar las medidas de protec-
cion y prevencion correspondien-
tes.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las formas y procedi-
mientos de insercién en la reali-
dad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

Orientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos y
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

CONTENIDOS
(Duracion 65 horas)

Saiud laboral

2.4. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar, en situaciones de trabajo tipo, los factores de riesgo existentes.

Describir los dafios a la salud en funcion de los factores de riesgo que los
generan.

Identificar las medidas de proteccion y prevencion en funcion de la situacién
de riesgo.

Identificar la prioridad de intervencién en el supuesto de varios lesionados o
de multiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcion de las
lesiones existentes.

Realizar la ejecucién de las técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacion,
traslado...), aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral existentes en su
sector productivo que permite la legislacidn vigente.

Describir el proceso que hay que seguir y elaborar la documentacién
necesaria para la obtencion de un empleo, partiendo de una oferta de trabajo
de acuerdo con su perfil profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios, de
acuerdo con la legislacion vigente para constituirse en trabajador por cuenta
propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, 10s
condicionamientos por razon de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacion del derecho laboral (Constitucion,
Estatuto de los trabajadores, Directivas de la Unién Europea, Convenio
Colectivo...), distinguiendo los derechos y las obligaciones gue le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacion de
haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, seguridad e higiene, productividad
tecnoldgicas...) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, bioldgicos, organizativos.
Medidas de prevencidn y proteccién.

Casos practicos.

Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.
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Legislacion y relaciones
laborales

Orientacion e insercion socio-
laboral

Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacion cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados

Derecho laboral: Normas fundamentales.

La relacion laboral. Modalidades de contratacion. Suspension y
extincion.

Seguridad Social y otras prestaciones.

Organos de representacion.

Convenio colectivo. Negociacién colectiva.

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

El proceso de busqueda de empleo. Fuentes de informacién;
mecanismos de oferta-demanda y seleccion.

Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. La empresa. Tipos de
empresa. Tramites de constitucion de pequefas empresas.
Recursos de auto-orientacion. Analisis y evaluacién del propio
potencial profesional y de los intereses personales. Elaboracion de
itinerarios formativos profesionalizadores. La toma de decisiones.

110



3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1.1. Especialidades del
profesorado con atribucion
docente en los moédulos
profesionales del ciclo for-
mativo de “Pasteleria y
Panaderia”

3.1.2. Equivalencias de
titulaciones a efectos de
docencia

3.1. PROFESORADO
MODULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD CUERPO
DEL PROFESORADO
Ofertas gastrondmicas y Hosteleria 'y Profesor de
sistemas de aprovisionamiento Turismo Ensefianza
Secundaria
Disefio de decoraciones en Cocinay Profesor
pasteleria y montaje de servicios Pasteleria Técnico de
FP
Técnicas de pasteleria, panaderia | Cocinay Profesor
y conservacion de alimentos Pasteleria Téchico de
FP
Panificacion y pasteleria Profesor Profesor
salada Especialista Especialista
Productos de pasteleria Profesor Profesor
y reposteria Especialista Especialista
Administracién, gestion y Formacion y Profesor de
comercializacion de una pequenia | Orientacién Ensefianza
empresa Laboral Secundaria
Hosteleria y Profesor de
Turismo Ensefianza
Secundaria
Formacion y Orientacion Laboral Formaciény Profesor de
Orientacion Ensefanza
Laboral Secundaria

Para la imparticidon de los modulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Hosteleria y Turismo.

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas.
con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticién de los mddulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Formacion y Orientacion Laboral

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Diplomado en Ciencias Empresariales
Diplomado en Relaciones Laborales

Diplomado en Trabajo Social

Diplomado en Educacion Social
con los de Doctor, Ingeniero, Arguitecto o Licenciado.

Para la imparticion de los mddulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Cocina y Pasteleria

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:

Técnico Especialista en Hosteleria
Técnico Supetrior en Restauracion

con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o Ingeniero Técnico.
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3.2. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS

De conformidad con el art. 34 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacion Profesional de Grado Medio:
PASTELERIA Y PANADERIA, requiere, para la imparticion de las
ensefianzas definidas en el presente R.D., los siguientes espacios
minimos que incluyen los establecidos en el articulo 32.1.a del citado
R.D. 1004/1991 de 14 de junio.

. . - Grado de

Espacio formativo Superficie utilizacién
Taller de cocina 210 m? 25 %
Taller de pasteleria y panaderia 60 m? 50 %
Aula Polivalente 60 m? 25 %

El “grado de utilizacion” expresa en % la ocupacion en horas del
espacio prevista para la imparticion de las ensefanzas minimas, por
un grupo de alumnos, respectos de la duracion total de estas
ensefianzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizacién”, los espacios formativos
establecidos pueden ser ocupados por otros grupos de alumnos que
cursen el mismo u otros ciclos formativos, u otras etapas educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos (con la ocupacion expresada por el grado de utilizacién)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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Ordenacion Académica e imparticion.

3.3.1. Modalidades del
bachillerato a las que da
acceso

3.3.2. Modulos
profesionales que pueden
ser objeto de
convalidacién con la
formacion profesional
ocupacional

3.3.3. Modulos
profesionales que pueden
ser objeto de
correspondencia con la
practica laboral

3.3. ACCESO AL BACHILLERATO,
CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIAS

Ciencias de la Naturaleza y de la Salud
Humanidades y Ciencias Sociales

Técnicas de pasteleria, panaderia y conservacién de alimentos
Disefio de decoraciones en pasteleria y montaje de servicios
Panificacion y pasteleria salada

Administracion, gestion y comercializacion de una pequefia empresa
o taller

Técnicas de pasteleria, panaderia y conservacion de alimentos
Diseflo de decoraciones en pasteleria y montaje de servicios
Panificacion y pasteleria salada

Formacion en Centros de trabajo

Formacién y Orientacion Laboral
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1.1.
1.1.1.

1.1.2.
1.1.3.

1.2.

Servicios de
Restaurante y Bar

Denominacion: SERVICIOS DE RESTAURANTE Y BAR

Nivel: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
MEDIO

Duracién del ciclo formativo: 1.400 HORAS

REALES DECRETOS: 2221/1993 (B.O.E. 10/03/1994)
148/1994 (B.O.E. 15/03/1994)

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
PERFIL PROFESIONAL

Competencia general

Capacidades profesionales

Unidades de competencia

Confeccionar ofertas gastrondmicas, realizar el
aprovisionamiento y controlar consumos.

Asesorar sobre bebidas, prepararlas y
presentarlas.

Preparar y presentar aperitivos sencillos, canapés,
bocadillos, platos combinados y platos a la vista del
cliente.

Preparar y realizar las actividades de preservicio,
servicio y postservicio en el area de consumo de
alimentos y bebidas.

Realizar la administracion, gestion y
comercializacion de una pequena empresa o taller.

EVOLUCION DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL

115



Servicios de Restaurante y Bar

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

1.3.
1.3.1.
1.3.2.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.2.

Cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y
econdmicos

Cambios en las actividades profesionales
Cambios en la formacion

POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO
Entorno profesional y de trabajo

Entorno funcional y tecnoldgico

ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO
OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO

MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A UNA
UNIDAD DE COMPETENCIA

Ofertas gastrondmicas y sistemas de
aprovisionamiento.

Bebidas.
Técnicas elementales de cocina.
Técnicas de servicio y de atencion al cliente.
Administracion, gestion y comercializacion en la
pequefa empresa

MODULOS PROFESIONALES TRANSVERSALES:
Lengua extranjera

Segunda lengua extranjera

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO

DE TRABAJO

MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION
PROFESORADO

Especialidades del profesorado con atribucion docente en

los médulos profesionales del ciclo formativo
Equivalencias de titulaciones a efectos de docencia
REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E

INSTALACIONES PARA IMPARTIR ESTAS
ENSENANZAS
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3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.

Servicios de Restaurante y Bar

ACCESO AL BACHILLERATO, CONVALIDACIONES Y
CORRESPONDENCIAS

Modalidades del bachillerato a las que da acceso

Modulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidacion con la formacion profesional ocupacional

Modulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral
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1. REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1.1.1. Competencia general

1.1.2. Capacidades
profesionales

1.1. PERFIL PROFESIONAL

Realizar las operaciones de servicio de alimentos y bebidas,
acogiendo y atendiendo al cliente, y preparar todo tipo de bebidas y
comidas rapidas, consiguiendo la calidad y objetivos econémicos
establecidos y aplicando en todo momento las normas y practicas de
seguridad e higiene.

Servir todo tipo de alimentos y bebidas en distintos tipos de
establecimientos de restauracion y elaborar determinados platos a la
vista del cliente, adaptandose a las diferentes circunstancias.

Atender e informar a los clientes con amabilidad, procurando
satisfacer sus habitos, gustos y necesidades en materia de comidas y
bebidas, resolviendo con simpatia y discrecion sus quejas, y
potenciando las ventas del establecimiento.

Montar servicios tipo “buffet”, “self-service” o andlogos.
Facturar los servicios prestados con precision y eficacia.

Colaborar con el personal de cocina en la confeccidn de las ofertas
gastrondmicas.

Realizar el aprovisionamiento y el control de consumos de alimentos y
bebidas de su area de actividad con precision, orden, sentido de la
rentabilidad econémica.

Mantener, adecuar y utilizar instalaciones, equipos y géneros en
condiciones de maxima seguridad e higiene.

El técnico en Servicios de Restaurante y Bar debe realizar sus
funciones con elegancia y pulcritud. Asimismo, en todo momento,
debera respetar las normas de seguridad e higiénico-sanitarias
vigentes para el sector.

Administrar y gestionar una pequefa empresa de restauracion y
comercializar los productos cumpliendo las obligaciones legales que
le afectan.

Poseer una vision de conjunto y coordinada de las fases del proceso
en el que esta involucrado.

Adaptarse a diversos puestos de trabajo dentro de los procesos de
restaurante y bar y a nuevas situaciones laborales, generadas como
consecuencia de los cambios producidos en las técnicas relacionadas
con su profesion.

Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en
el que esta integrado colaborando en la consecucion de los objetivos
asignados al grupo, respetando el trabajo de los demas, participando
activamente en la organizacion y desarrollo de tareas colectivas y
cooperando en la superacion de las dificultades que se presenten con
una actitud tolerante hacia las ideas de los compaferos y
subordinados.
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Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politéchico y
polifuncional, de forma autdénoma en el marco de las técnicas propias
de su profesion, bajo métodos establecidos.

Responsabilidad y autonomia

En establecimientos de mediano y gran tamafio actuara,

normalmente, bajo la dependencia de un mando intermedio superior
(Jefe de comedor o de mostrador).En establecimientos pequefios sera
el técnico mas cualificado para colaborar en la confeccién de la oferta
gastrondmica con el cocinero, y para asesorar a los clientes sobre la
gama de servicios que ofrece el establecimiento.

El técnico en Servicios de Restaurante y Bar mantendréa una
interaccion constante con los compafieros de su misma unidad de
prestacion de servicios, por lo que debera cooperar con ellos y saber
conducirse en los procesos de comunicacion interna.

Este técnico es autdnomo en las siguientes actividades:

Puesta a punto y cierre de las areas de consumo de
alimentos y bebidas.

Informacion al cliente.

Preparacion de comidas rapidas, platos a la vista del cliente y
bebidas.

Servicio de alimentos y bebidas.

Montaje de servicios sencillos tipo “buffet”, “self-service” o
andlogos.

Puede ser asistido en:

Control de aprovisionamiento y consumos.

Banquetes y otros servicios gastrondmicos especiales,
concretamente en restaurantes de alta gastronomia y en
grandes eventos.

Asesoramiento especial sobre comidas y bebidas

Debe ser asistido en:

Cambios y variantes importantes en los sistemas de trabajo
ordinarios.

Desviaciones inusuales que se puedan producir en el servicio
o en el trato con los clientes, tales como quejas de
importancia, clientes especiales, incidencias en el cobro, etc.
Circunstancias que supongan riesgos importantes de
seguridad e higiene, tanto para los trabajadores como para

los clientes.
1.1.3. Unidades de Confeccionar ofertas gastrondmicas, realizar el aprovisionamiento y
competencia controlar consumos.

Asesorar sobre bebidas, prepararias y presentarlas.

Preparar y presentar aperitivos sencillos, canapés, bocadillos, platos
combinados y platos a la vista del cliente.

Preparar y realizar las actividades de preservicio, servicio y
postservicio en el area de consumo de alimentos y bebidas.

Realizar la administracion, gestiéon y comercializacion de una peguefia
empresa o taller.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 1:

Confeccionar ofertas gastrondmicas, realizar el aprovisionamiento y controlar

consumos.

REALIZACIONES

1.1. Confeccionar las ofertas
gastronomicas en términos de
menus, carta o analogos, de
modo que resulten atractivas,
equilibradas o adecuadas para
los clientes.

1.2. Determinar el grado de cali-
dad de las materias primas, de
modo que el producto ofrecido
tenga el nivel de calidad que
espera el cliente y cumpla con los
objetivos econdmicos del estable-
cimiento.

1.3. Solicitar las mercancias
que resulten necesarias para
cubrir las exigencias de la pro-
duccion.

1.4. Efectuar la recepcion de los
articulos solicitados, comproban-
do que cumplen con la peticion
de compra y el estandar de cali-
dad.

1.5. Almacenar las mercancias
recibidas, de manera que se
mantengan en perfecto estado
hasta su utilizacién.

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha tenido en cuenta:

Las necesidades y gustos de los clientes potenciales.

El suministro de las materias primas.

Los medios fisicos, humanos y econdmicos.

El tipo de servicio que se va a realizar.

Un buen equilibrio, tanto en la variedad como en el orden y los costes.
El valor nutritivo de los alimentos.

La estacionalidad de los productos.

El tipo de local y su ubicacion.

Ha comprobado que la rueda de menus y las sugerencias se realizan
teniendo en cuenta la rotacion de articulos y/o productos de temporada.

Ha establecido un sistema de rotacion de las ofertas gastronédmicas, que
permite cambiarlas segln la evolucion de los hdbitos y gustos de la clientela.

Ha aplicado las normas de dietética y nutricion cuando ha sido necesario.
En la formalizacion escrita de las ofertas gastronémicas ha tenido en cuenta:

La categoria del establecimiento.
Los objetivos econdmicos.
La imagen corporativa.

Ha determinado la calidad de las materias primas teniendo en cuenta los
gustos y necesidades de los clientes y los objetivos econdmicos del
establecimiento.

Ha identificado las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de cada uno de
los articulos utilizados, elaborando las fichas de especificacion técnica.

Ha actualizado las fichas de especificacion técnica de acuerdo con los
cambios habidos en el mercado y en las ofertas gastrondmicas.

Ha tenido en cuenta en la solicitud de compra las previsiones de produccion,
las existencias y los minimos y maximos de “stocks” previamente
determinados.

A través de la hoja de solicitud de mercancias ha trasladado, en su caso, la
peticion al departamento correspondiente, utilizando el procedimiento
establecido.

Ha comprobado que las materias primas recibidas son las correspondientes al
pedido realizado con anterioridad y que ademas cumplen con:

Unidades y pesos netos solicitados y establecidos.
Nivel de calidad definido.

Fecha de caducidad.

Embalaje en perfecto estado.

Temperatura adecuada.

Registros sanitarios.

Ha diferenciado las fases de solicitud, compra y recepcion de mercancias a
fin de conseguir un correcto proceso de control administrativo y de calidad.

Ha almacenado las mercancias teniendo en cuenta:

Sus caracteristicas organolépticas.

Temperatura y grado de humedad de conservacion.
Normas basicas de almacenamiento.

Factores de riesgo.
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Servicios de Restaurante y Bar

1.6. Controlar consumos, segun

las normas establecidas,

modo que se puedan determinar
los costes de las bebidas y ali-

mentos empleados.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de

tratamiento de la informacion:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Ha cumplimentado la ficha de almacén de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ha almacenado los articulos de acuerdo con los criterios de racionalizacion
que facilitan su aprovisionamiento y distribucion.

Ha notificado las bajas que por mal estado o rotura deben contemplarse en
los inventarios.

Ha comprobado las buenas condiciones de limpieza, ambientales y sanitarias
de los almacenes que impiden el desarrollo bacteriolégico y aseguran una
buena calidad de conservacion.

Ha realizado los vales de pedido de acuerdo con las normas establecidas,
recabando, en su caso, la supervision y aprobacion del responsable del
departamento.

Ha realizado, en su caso, los vales de transferencia de productos cedidos a
otros departamentos, quedando correctamente determinados los costes
reales de cada uno.

Ha comprobado y registrado todos los datos correspondientes a la recepcion,
almacenamiento, distribucién y consumo en los soportes de registro y con los
procedimientos y cddigos establecidos.

A partir de las fichas de consumo ha conseguido estimar el coste de los
productos elaborados.

Equipos e instrumentos de medida. Equipos de refrigeracion. Equipos
informaticos. Medios y equipos de oficina.

Materiales de oficina. Materias primas. Material de acondicionamiento
(envases, etiquetas, etc.). Sistema de rotacion de la oferta
gastronémica establecido. Fichas de especificacion técnica de
materias primas que se vayan a emplear formalizadas. Registro de los
datos correspondientes a recepcion, almacenamiento, distribucién y
consumo en los soportes establecidos cumplimentado.

Programa de ventas (carta, menu, sugerencias, menus especiales,
etc.). Gestidn de aprovisionamiento y almacenamiento. Control de
CONSUMOS.

Encuestas. Observacion directa del grado de satisfaccion del cliente.
Procedimientos normalizados de operacién (recepcion y
almacenamiento de materias primas). Métodos de muestreo para
control de calidad de materias primas.

Estadisticas y estudios de mercado. Plan de comercializacion.
Normativa higiénico-sanitaria. Documentos normalizados (inventarios,
“relevés”, vales de pedidos y transferencias, comandas, facturas,
albaranes, fichas de especificacion técnica, fichas de control de
consumos, etc.).

Proveedores. Otras secciones del area de elaboracién de alimentos y
bebidas en alojamientos y restaurantes. Clientes.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 2:

Asesorar sobre bebidas, prepararlas y presentarlas.

REALIZACIONES

2.1. Asesorar sobre todo tipo de
bebidas de modo que el producto
ofrecido se adapte a las expecta-
tivas del cliente y a los intereses
econodmicos del establecimiento.

2.2. Preparar y presentar bebi-
das de acuerdo con la definicion
del producto y/o las normas basi-
cas de su elaboracion.

DOMINIO PROFESIONAL

Equipos e instalaciones:

Materiales empleados:

Productos o resultados del
trabajo:

CRITERIOS DE REALIZACION

Ha realizado la sugerencia de bebidas de acuerdo con el programa de ventas
del establecimiento y teniendo en cuenta:

El tipo de clientes.

Los objetivos de ventas.

El momento del dia.

La situacion en gue se encuentran los clientes y sus gustos.

La correcta apariencia personal ha permitido dar confianza a los clientes y
facilitar la venta.

Al sugerir el consumo ha procurado informar sobre el precio de las bebidas
verbalmente o a través de la carta.

Ha concretado la venta tomando la “comanda” de acuerdo con los
procedimientos establecidos y procurando:

Escribir de manera clara.
Respetar las normas de protocolo.
Confirmar el pedido de los clientes.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

A partir de la comanda ha realizado el aprovisionamiento de productos y ha
preparado los utiles y equipos necesarios.

Ha preparado las bebidas:

Utilizando los metodos establecidos.

Respetando las normas basicas de manipulacion.

Ajustando las cantidades a la ficha técnica de produccion.

Utilizando correctamente el equipamiento para racionalizar y mantener la
calidad del producto que se va a preparar.

Utilizando el recipiente adecuado.

Ha comprobado en la preparacion que las bebidas estan a la temperatura de
servicio y que, ademas, no han sufrido ningun tipo de alteracién o deterioro.

Ha comprobado que la bebida preparada se ajusta totalmente a la peticion del
cliente.

Ha realizado las operaciones de acabado y presentacion de la bebida
respetando:

La decoracion propia del producto.
El tipo de servicio que debe realizar.

Ha realizado, en su caso, el servicio en barra.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso evitando costes y desgastes innecesarios.

Equipos de frio. Maquinaria propia de un bar. Utensilios varios para
preparacion de bebidas. Utensilios propios de bodega. Mobiliario
auxiliar.

Materias primas. Material de oficina. Vajillas, cuberterias, cristalerias y
mantelerias.

Aprovisionamiento. Asesoramiento sobre bebidas. Venta de bebidas.
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Servicios de Restaurante y Bar

Procesos, métodos y

procedimientos:

Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Elaboracion y presentacion de todo tipo de bebidas. Servicio de
bebidas en barra.

“Merchandising”. Aprovisionamiento. Métodos de muestreo de control
de calidad, envejecimiento y conservacion de vinos. Limpieza y
desinfeccién de utiles y equipos. Fichas de fabricacién. Tablas de
temperaturas. Fichas de cata. Normativa de seguridad e higiénico-
sanitaria aplicada.

Cartas de bebidas. Manuales de proceso. Manuales de proceso.
Manuales de funcionamiento de equipos, magquinaria e instalaciones.

Proveedores. Departamentos interrelacionados. Clientes. Personal de
servicio.
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Referencia del Sistema Productivo.

Unidad de Competencia 3:

Preparar y presentar aperitivos sencillos, canapés, bocadillos, platos combinados y

platos a la vista del cliente.

REALIZACIONES

3.1. Preparar y presentar aperi-
tivos sencillos de acuerdo con la
definicion del producto y/o las
normas basicas de su elabora-
cion.

3.2. Preparar y presentar cana-
pés y bocadillos de acuerdo con
la definicion del producto y/o las
normas bdsicas de su elabora-
cion.

3.3. Preparar y presentar platos
combinados de acuerdo con la
definicion del producto y/o las
normas basicas de su elabora-
cioén.

CRITERIOS DE REALIZACION

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de utiles y
equipos.

Ha ejecutado la elaboracion de aperitivos sencillos:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establiecidas.

Finalizado el proceso de elaboracién ha realizado el acabado y presentacion
de los aperitivos sencillos de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado su almacenamiento:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del aperitivo en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

En la regeneracion a temperatura de servicio ha utilizado los métodos y
equipos establecidos.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha mantenido los equipos de calor y frfo durante todo el servicio en las
condiciones de temperatura requeridas por los procesos, por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacién, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de Utiles y
equipos.

Ha ejecutado la elaboracion de canapés y bocadillos:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacidn y/o tratamiento de alimentos
en crudo.
Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracién ha realizado el acabado y presentacion
de los aperitivos sencillos de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado su almacenamiento:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del canapé o bocadillo en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha mantenido los equipos de calor y frio durante todo el servicio en las
condiciones de temperatura requeridas por los procesos, por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la ficha técnica de fabricacion, o procedimiento que la sustituya, ha
realizado el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de utiles y
equipos.

Ha ejecutado la elaboracion de platos combinados:
Aplicando las técnicas basicas de manipulacion y/o tratamiento de alimentos en crudo.
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Servicios de Restaurante y Bar

3.4. Preparar y presentar platos
a la vista del cliente de acuerdo
con la definicién del producto y/o
las normas basicas de su elabo-
racion.

3.5. Manipular (pelar, desespi-
nar, trinchar y “emplatar’) toda
clase de viandas ante el cliente
de acuerdo con la definicién del
producto y/o las normas basicas
de su manipulacion.

DOMINIO PROFESIONAL

Equipos e instalaciones:

Materiales empleados:

Productos o resultados del
trabajo:

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Finalizado el proceso de elaboracion ha realizado el acabado y presentacion
de los platos combinados de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado su almacenamiento:

Teniendo en cuenta las caracteristicas del plato combinado en cuestion.
Siguiendo los procedimientos establecidos.

En los recipientes, envases y equipos asignados.

A las temperaturas adecuadas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha mantenido los equipos de calor y frio durante todo el servicio en las
condiciones de temperatura requeridas por l0s procesos, por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la recepcion de “la comanda” ha realizado el aprovisionamiento de
productos y la preparacion de utiles y equipos de acuerdo con la ficha técnica
de preparacién.

Ha ejecutado la elaboracion de platos a la vista del cliente:

Aplicando las técnicas basicas de manipulacién y/o tratamiento de alimentos
en crudo.

Utilizando, en su caso, las técnicas de coccidn establecidas.

Preguntando al cliente sobre sus gustos de coccidn y condimentacion.

Al utilizar instrumentos adecuados ha elaborado el plato de forma correcta y
elegante y sin molestar al cliente.

Finalizado el proceso de elaboracién, ha realizado el acabado y decoracién
del producto de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Ha mantenido los equipos de calor y frio durante todo el servicio en las
condiciones de temperatura requeridas por los procesos, por medio de
operaciones manuales sobre los reguladores y/o medios de control.

En todo momento ha utilizado los medios energéticos establecidos para el
proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

A partir de la recepcion de la comanda, ha realizado el aprovisionamiento de
productos y la preparacion de utiles y equipos de acuerdo con la ficha técnica
de preparacion.

Ha manipulado las viandas ante el ciiente, aplicando las técnicas bdsicas de
manipulacién y/o tratamiento de alimentos en crudo o cocidos.

Ha elaborado el plato de forma correcta y elegante, utilizando instrumentos
adecuados y sin molestar al cliente.

Finalizado el proceso de elaboracion, ha realizado el acabado y decoracién
del producto de acuerdo con las normas definidas.

Ha realizado las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el
proceso con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

Equipos de frio positivo y negativo. Equipos de coccién Maquinaria
propia de un cuarto frio.

Materias primas. Material de oficina. Vajillas, cuberterias, cristalerias y
mantelerias.

Aprovisionamiento. Elaboracion de: Aperitivos sencillos, canapés, bocadillos,
platos combinados y platos a la vista del cliente. Flambeado. Manipulacién
de alimentos a la vista del cliente (pelar, desespinar, trinchar y “emplatar”).
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Referencia del Sistema Productivo.

Procesos, métodos y Procesos normalizados de aprovisionamiento. Técnicas culinarias
procedimientos: basicas. Técnicas de servicio ante el comensal. Normas de seguridad
e higiénico-sanitarias aplicadas.

Informacion: Manuales de procesos y operativos normalizados. Fichas técnicas de
fabricacidon. Manuales de funcionamiento de equipos, maquinaria e
instalaciones. Normativa de seguridad e higiénico-sanitaria aplicada.

Personal y/u organizaciones Proveedores. Departamentos interrelacionados. Clientes. Personal de
destinatarias: servicio.
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Servicios de Restaurante y Bar

Unidad de Competencia 4:

Preparar y realizar las actividades de preservicio, servicio y postservicio en el area
de consumo de alimentos y bebidas.

REALIZACIONES

4.1. Poner a punto la zona de
consumo de alimentos y bebidas
de acuerdo con las normas esta-
blecidas, las caracteristicas del
local y el tipo de servicio.

4.2. Ejecutar el montaje de
mesas y elementos de apoyo, y
decorar y ambientar la zona de
consumo de alimentos y bebidas,
de acuerdo con las normas basi-
cas del establecimiento.

4.3. Acoger a los clientes de
modo que se sientan bien recibi-
dos y atendidos, y de acuerdo
con las normas de protocolo.

CRITERIOS DE REALIZACION

En el proceso de apertura del local ha realizado las siguientes acciones:

Recogida de llaves.

Supervisidn general del local para detectar posibles anomalias.

Notificacion de las averias o desperfectos detectados, con el correspondiente
vale, al departamento de mantenimiento o entidad equivalente.

Ventilacion del local.

Ha confeccionado los diferentes vales de aprovisionamiento para los
departamentos de lavanderia, cocina y economato y bodega, o entidades
equivalentes, y los ha entregado a su superior para controlar y confirmar fos
pedidos.

Ha realizado la puesta a punto del local, mobiliario y equipos de acuerdo con
las normas de establecidas.

Las situaciones imprevistas durante el proceso han sido comunicadas y se
han tomado las acciones correctoras posibles y necesarias.

A partir de las drdenes de servicio del dia, o procedimiento que las sustituya,
ha realizado el montaje de las diferentes zonas de consumo de alimentos y
bebidas desarrollando las siguientes fases operacicnales:

Equilibrado de mesas.

Repaso del material para el montaje.
Montaje de mesas.

Montaje de aparadores.

Revisién y puesta en marcha de los equipos.
Preparacion del pequefio material.

Revision de las cartas y menus.

En el montaje de las diferentes zonas de consumo de alimentos y bebidas ha
tenido en cuenta:

La férmula de restauracion y/o tipo de servicio.

La superficie y caracteristicas del local.

El numero de comensales.

El menu.

Los medios humanos y técnicos disponibles.

Las expectativas de la clientela.

En las formulas de restauracion tipo “buffet”, “self-service” 0 analogos ha
tenido en cuenta, ademas, la naturaleza, temperatura de conservacion, sabor,
tamano y color de las elaboraciones gastrondmicas ofertadas, a efectos de
establecer su orden de colocacion.

Ha realizado el mantenimiento de los elementos decorativos y, en su caso, ha
realizado la reposicion de las decoraciones florales.

Se ha informado de los platos del menu y las sugerencias del dia, asi como
de sus ingredientes y proceso de elaboracion.

Ha colocado ordenadamente los productos y elementos de servicio no
utitizados en el montaje, en las areas de almacenamiento asignadas.

Ha recibido a los clientes para atenderlos y, en su caso, acomodarlos.

Una vez conocidas las intenciones y deseos de los clientes ha procurado
satisfacer sus demandas prestandoles informacion y, en su caso:

Acomodandolos en la mesa que mas se ajusta a sus peticiones.
Ofreciendo el servicio de guardarropas, si lo hubiera.
Asistiendo a la colocacion de acuerdo con las normas de protocolo.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

128



Referencia del Sistema Productivo.

4.4. Informar a los clientes
sobre la gama de servicios que
ofrece el establecimiento y su
oferta de alimentos y bebidas, de
modo que se satisfagan sus
deseos y se cumplan los objeti-
vos economicos del estableci-
miento.

4.5. Servir los alimentos y bebi-
das de acuerdo con los tipos y
normas de servicio.

4.6. Confeccionar facturas,
cobrar y despedir a los clientes
segun las normas establecidas,
de modo que se pueda controlar
el resuliado econdmico del esta-
blecimiento y potenciar la mate-
rializacion de futuras ventas.

4.7. Realizar el cierre diario de la
produccion y la liquidacion de caja
segun las normas y procedimientos
establecidos, de modo que se pue-
da controlar y analizar el resultado
econdmico del establecimiento.

Ha informado sobre la oferta gastrondmica del establecimiento de acuerdo
con su programa de ventas y teniendo en cuenta:

El tipo de clientes.

Los objetivos de ventas.

El momento del dia.

La situacién en que se encuentran los clientes y sus gustos.

La correcta apariencia personal ha permitido dar confianza a los clientes y
facilitar la venta.

Al informar ha comprobado que los clientes se han cerciorado del precio de
las ofertas gastrondmicas a través de la carta.

Ha concretado la venta tomando la “comanda” de acuerdo con los
procedimientos establecidos y procurando:

Escribir de manera clara.
Respetar las normas de protocolo.
Asegurarse verbalmente de los pedidos de los clientes.

Ha procurado vender productos periféricos, tales como aperitivos, de acuerdo
con los objetivos de ventas.

Al verificar la comanda antes de servir, ha comprobado que los productos
preparados se corresponden con la solicitud de los clientes.

Ha desarroliado el servicio teniendo en cuenta:

Las normas operativas del establecimiento.

La férmula de restauracion.

Los medios de trabajo definidos en las normas basicas de servicio.
El tipo de servicio.

El desarrollo légico del servicio.

Las normas de protocolo.

Ha realizado el servicio con la maxima rapidez y eficacia.
Ha procurado en todo momento:

Asegurarse de que los alimentos y bebidas servidos se corresponden con la
solicitud del cliente.
Demostrar una correcta actitud de servicio.

Ha comunicado imprevistos en el proceso, tomando las medidas correctoras
necesarias.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Ha confeccionado la factura cuando los clientes la han solicitado, y teniendo
en cuenta:

Las normas y procedimientos del establecimiento.
Los vales de comanda de comida, bebidas, postres y cafés.

Ha informado al cliente de las tarjetas de crédito que el establecimiento
acepta, comprobando, en caso de pago con tarjeta:

La fecha de caducidad de la misma.
La firma del cliente.
La recepcidn del comprobante de pago por parte del cliente.

Ha verificado que la factura esta conforme.

Ha despedido cortésmente a los clientes, comprobando su nivel de
satisfaccion y potenciando la consumicion de futuros servicios.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Al final del dia ha confeccionado el diario de produccién, comprobando:

La concordancia entre la produccién del dia y la suma de las facturas.
El desglose de alimentos y bebidas.

Los ingresos atipicos.

Los datos de la operacion tales como numero de clientes, cartas, menus,
servicios especiales, costes estandar de la produccion, etc.
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4.8. Atender en todo momento
las peticiones de los clientes para
satisfacer sus deseos, necesida-
des y expectativas.

4.9. Cerrar la zona de consumo
de alimentos y bebidas de forma
que se prevengan posibles ries-
gos, y se mantengan y adecuen
instalaciones, equipos y géneros
para servicios posteriores.

DOMINIO PROFESIONAL

Medios de produccion y/o de
tratamiento de la informacion:

Materiales y productos
intermedios:

Productos o resultados del
trabajo:

Procesos, métodos y
procedimientos:

Ha realizado el arqueo y la liquidacién de caja controlando los pagos y
depdésitos realizados.

Ha utilizado los soportes fisicos disponibles, aplicando las normas y
procedimientos administrativos establecidos.

Ha informado documentalmente sobre las desviaciones y anomalias
detectadas en todo el proceso administrativo.

Ha procurado en todo momento atender las peticiones de los clientes.

Ha comprobado que el servicio solicitado por los clientes se corresponde con
sus deseos y expectativas iniciales, corrigiendo, en su caso, los posibles
errores y tomando las medidas correctoras necesarias.

En caso de no poder ofrecer el servicio solicitado por el cliente, ha presentado
una o varias alternativas intentando que se adapten a los gustos del mismo.

Ha procurado transmitir la imagen de la empresa realizando todas las
operaciones de acuerdo con las normas establecidas.

Ha utilizado, al menos, dos idiomas distintos al espafiol para comunicarse con
clientes que desconocen esta lengua.

Ha realizado las siguientes operaciones a fin de preparar la zona de alimentos
y bebidas para el siguiente servicio:

Colocacion de la zona segun las reservas de la noche.
Ventilacion del local.

Repaso de las instalaciones, especialmente suelos y sillas.
Cambio de manteleria.

Montaje de mesas.

Reposicion de aparadores.

Supervision y desconexion de los equipos de servicio.
Cierre del local.

Una vez cerrado el establecimiento ha realizado las siguientes operaciones:

Desmontaje de mesas.

Almacenamiento del material en secciones interiores.

Desmontaje de aparadores.

Almacenamiento en camaras de los productos perecederos.

Desconexion de las maquinas y mantenimiento preventivo de las mismas.
Supervision del equipamiento.

Cierre fisico del local

Equipos de frio. Equipos de calor. Mobiliario. Utensilios propios de un
restaurante y bar. Medios y equipos de oficina. Extintores y sistemas
de seguridad.

Elaboraciones culinarias y bebidas. Material para decoracién de
servicios tipo “buffet” u ofertas andlogas. Vajillas, cuberterias,
cristalerias y mantelerias. Material de oficina. Productos de limpieza.
Combustible. Uniformes y lenceria apropiados. Asesoramiento sobre
comidas y bebidas.

Asesoramiento y atencidn a clientes. Venta de alimentos y bebidas.
Servicio de alimentos y bebidas (A la carta, menu, “buffet”, “self-
service”, banquetes, “lunch”, etc.). Cobro a clientes. Control de
instalaciones, equipos y géneros.

Procesos normalizados de operacion. Normas de servicio. Técnicas
de decoracion aplicadas. Métodos de limpieza y desinfeccion de Utiles
y equipos.
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Informacion:

Personal y/u organizaciones
destinatarias:

Manuales de procesos y operativos normalizados. Manuales de
funcionamiento de equipos, maguinaria e instalaciones. Ordenes de
trabajo. Documentos normalizados como vales interdepartamentales,
facturas, albaranes, etc. Tablas de temperaturas apropiadas.
Normativa de seguridad e higiénico-sanitaria aplicada.

Proveedores y acreedores. Departamentos interrelacionados.
Clientes. Personal de servicio.
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Unidad de Competencia 5:

Realizar la administracion, gestion y comercializacion en una pequena empresa o

taller.

REALIZACIONES

5.1. Evaluar la posibilidad de
implantacion de una pequefa
empresa o taller en funcion de su
actividad, volumen de negocio y
objetivos.

5.2. Determinar las formas de
contratacion mas idéneas en fun-
cion del tamafo, actividad y obje-
tivos de una pequena empresa.

5.3. Elaborar, gestionar y orga-
nizar fa documentacion necesaria
para la constitucion de una
pequefa empresa y la generada
por el desarrollo de su actividad
econémica.

5.4. Promover la venta de pro-
ductos o servicios mediante los
medios o relaciones adecuadas,
en funcion de la actividad comer-
cial requerida.

5.5. Negociar con proveedores,
clientes, buscando las condicio-
nes mas ventajosas en las opera-
ciones comerciales.

CRITERIOS DE REALIZACION

Se ha seleccionado la forma juridica de empresa mas adecuada a los
recursos disponibles, a los objetivos y a las caracteristicas de la actividad.

Se ha realizado el analisis previo a la implantacién, valorando:

La estructura organizativa adecuada a los objetivos.

La ubicacion fisica y ambito de actuacion (distancia clientes/proveedores,
canales de distribucion, precios del sector inmobiliario de zona, elementos de
prospectiva).

La prevision de recursos humanos.

La demanda potencial, prevision de gastos e ingresos.

La estructura y composicion del inmovilizado.

La necesidades de financiacion y forma mas rentable de la misma.

La rentabilidad del proyecto.

La posibilidad de subvenciones y/o ayudas a la empresa 0 a la actividad,
ofrecidas por las diferentes Administraciones Publicas.

Se ha determinado adecuadamente la composicion de jos recursos humanos
necesarios, segun las funciones y procesos propios de la actividad de la
empresa y de los objetivos establecidos, atendiendo a formacion, experiencia
y condiciones actitudinales, si proceden.

Se han identificado las formas de contratacion vigentes, determinando sus
ventajas e inconvenientes y estableciendo los mas habituales en el sector.

Se han seleccionado las formas de contrato 6ptimas, segun los objetivos y las
caracteristicas de la actividad de la empresa.

Se ha establecido un sistema de organizacion de la informacion adecuado
que proporcione informacién actualizada sobre la situacion econémico-
financiera de la empresa.

Se ha realizado la tramitacién oportuna ante los organismos publicos para la
iniciacion de la actividad de acuerdo a los registros legales.

Los documentos generados: facturas, albaranes, notas de pedido, letras de
cambio, cheques y recibos, han sido elaborados en el formato establecido por
la empresa con los datos necesarios en cada caso y de acuerdo con la
legislacion vigente.

Se ha identificado la documentacion necesaria para la constitucion de la
empresa (escritura, registros, impuesto actividades econémicas y otra).

En el plan de promocidn, se ha tenido en cuenta la capacidad productiva de la
empresa y el tipo de clientela potencial de sus productos y servicios.

Se ha seleccionado el tipo de promocién que hace dptima la relacién entre el
incremento de las ventas y el coste de la promocion.

La participacion en ferias y exposiciones ha permitido establecer los cauces
de distribucién de los diversos productos o servicios.

Se han tenido en cuenta, en la negociacion con los proveedores:

Precios del mercado

Plazos de entrega

Calidades

Condiciones de pago
Transportes, si procede
Descuentos

Volumen de pedido

Liquidez actual de la empresa
Servicio post-venta del proveedor
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5.6. Crear, desarrollar y mante-
ner buenas relaciones con clien-
tes reales o potenciales.

5.7. Identificar, en tiempo y for-
ma, las acciones derivadas de las
obligaciones legales de una
empresa.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacion que maneja:

Documentacion con los
distintos organismos oficiales:

Tratamiento de la informacién:

Personas con las que se
relaciona:

En las condiciones de venta propuestas a los clientes se han tenido en
cuenta:

Margenes de beneficios
Precio de coste

Tipos de clientes
Volumen de venta
Condiciones de cobro
Descuentos

Plazos de entrega
Transporte si procede
Garantia

Atencion post-venta

Se ha transmitido en todo momento la imagen deseada de la empresa.

Los clientes son atendidos con un trato diligente y cortés, y en el margen de
tiempo previsto.

Se ha respondido satisfactoriamente a su demanda, resolviendo sus
reclamaciones con diligencia y prontitud y promoviendo las futuras relaciones.

Se ha comunicado a los clientes cualquier modificacion o innovacién de la
empresa, que pueda interesarles.

Se ha identificado la documentacion exigida por ia normativa vigente.

Se ha identificado el calendario fiscal correspondiente a la actividad
econdémica desarrollada.

Se ha identificado en tiempo y forma las obligaciones legales laborales.

Altas y bajas laborales
Néminas
Seguros sociales

Documentacion administrativa: facturas, albaranes, notas de pedido,
letras de cambio, cheques.

Permisos de apertura del local, permiso de obras, etc... Nominas TCH,
TC2, Alta en IAE. Libros contables oficiales y libros auxiliares.
Archivos de clientes y proveedores.

Tendra que conocer los trdmites administrativos y las obligaciones
con los distintos organismos oficiales, ya sea para realizarlos el propio
interesado o para contratar su realizacidn a personas o empresas
especializadas.

El soporte de la informacion puede estar informatizado utilizando
paquetes de gestion muy basicos existentes en el mercado.

Proveedores y clientes. al ser una pegquefia empresa o taller, en
general, tratard con clientes cuyos pedidos o servicios darian lugar a
pequefas o medianas operaciones comerciales. Gestorias.
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1.2.1. Cambios en los factores
tecnologicos, organizativos y
econdmicos

1.2.2. Cambios en las
actividades profesionales

1.2.3. Cambios en la formacion

1.2. EVOLUCION DE LAS COMPETENCIAS DE
LA FIGURA PROFESIONAL

Se detecta una mayor flexibilidad entre los distintos puestos de
trabajo en la actividad de restauracion. Las empresas demandan, de
forma creciente, profesionales que puedan desarrollar diferentes
funciones y con gran capacidad de adaptacion a situaciones
cambiantes. Esta polivalencia redunda en una mayor productividad a
través de la disminucion de los tiempos muertos que caracterizan los
procesos en este campo.

Las nuevas tecnologias aplicadas a los diferentes procesos de
producciodn y servicio en restauracion se han introducido en el sector
en los ultimos afios. Se prevé que la incorporacion de dichas
tecnologias alcance a un numero de empresas cada vez mayor,
principalmente aquellas relacionadas con la conservacion y la
regeneracion de productos y los sistemas de informacion basados en
soportes informaticos. Esto significa la reduccién de los procesos
manuales y la mejora de los niveles de higiene en la manipulacion,
conservacion y servicio de alimentos y bebidas.

Es razonable pensar que la evolucién del empleo estara en funcion
del desarrollo del sector. Se observa que el parametro “comidas fuera
del hogar” asi como el “nimero de viajes” se incrementan, por lo
tanto, el empleo mantendra los niveles de crecimiento actuales.

Se prevén cambios organizativos en las empresas debido no soélo a la
introduccidn de nuevas tecnologias, sino también a la competencia a
la que da lugar la integracién europea. Existe una tendencia creciente
a la concentracion empresarial que permite unificar esfuerzos y
mantener una postura mas competitiva en el mercado.

El técnico en restaurante y bar tiene dos grandes areas de desarrollo
de la actividad: la restauracién comercial y la restauracion colectiva.
En ambos campos sus funciones giran en torno a la atencion al
cliente.

Los cambios en los héabitos de los consumidores configuran una
clientela més exigente que reclama calidad, asesoramiento y
personalizacion en los servicios de restauracion. Los profesionales en
contacto con el publico incrementan por tanto el grado de
responsabilidad en la operacién de servicio y asumen actividades de
relaciones publicas y venta mientras que se tiende a la reduccién
progresiva de las operaciones manuales.

La mayor flexibilidad en la organizacion del trabajo hard que esta
figura pueda asumir varias competencias propias del servicio.

Este técnico debe conocer y mantenerse actualizado acerca de las
nuevas tecnologias aplicadas a los procesos de produccion y servicio
en restauracion, y su formacion en informatica le ha de permitir utilizar
programas aplicados al servicio de alimentos de bebidas.

De la informacion y atencién mas personalizada que reclaman los
consumidores se deriva la importancia que para esta figura
adquieren los siguientes conocimientos y habilidades: conocimientos
técnicos acerca de la composicién de la oferta gastrondmica,
conocimientos de enologia que le permiten informar acerca de los
vinos que ofrece, habilidad social para el trato con el cliente y
conocimientos comerciales que le permitan aplicar técnicas de
venta.
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Es importante sefialar también la necesidad de mejorar su nivel de
idiomas de modo que pueda establecer en todo momento una
comunicacion fluida con los clientes.

Ademas se detecta una necesidad creciente de conocimientos de
nutricion y dietética, de higiene y seguridad laboral.
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1.3.1. Entorno profesional y de
trabajo

1.3.2. Entorno funcional y
tecnologico

1.3. POSICION EN EL PROCESO PRODUCTIVO

Esta figura ejercera su actividad, principalmente, en el area de
servicio de alimentos y bebidas del sector “Hosteleria y Restauracion”.
En algunos casos tambien podra elaborar alimentos, siempre que se
trate de comidas rapidas, con utilizacion de técnicas basicas, o
preparar platos a la vista del cliente.

Los principales subsectores en los que se ubica son:
Restauracion comercial:

Tradicional: Incluye aquellos restaurantes en los que se siguen las
normas clasicas de servicio a mesa, y que ademas utilizan productos
frescos que normalmente no han sufrido ningun tipo de manipulacion
antes de ser recibidos. Por ejemplo, restaurantes de lujo, de mercado,
de cocina tradicional o internacional, etc.

Evolutiva: Caracterizada por un servicio rapido, por la utilizacion de
productos semielaborados o intermedios y nueva tecnologia. Incluye
establecimiento como “snacks”, pizzerias, hamburgueserias, comidas
preparadas, etc.

Bares y cafeterias.

Restauracion colectiva, concentrada basicamente en el servicio de
alimentos y bebidas a empresas, colegios, hospitales y medios de
transporte (“Catering”).

Este técnico se integrara en un equipo de trabajo cuyos miembros,
previsiblemente, tendran su mismo nivel de cualificacién.

En general, desarrollara su actividad en pequefios, medianos y
grandes establecimientos dedicados al servicio de alimentos y
bebidas, servicio que puede formar parte de una oferta mas amplia:
alojamientos turisticos y no turisticos, salas de fiesta, discotecas,
establecimientos para juegos de azar o envite, otras instalaciones
recreativas o de esparcimiento, etc.

Asi mismo, es una figura idénea para el autoempleo, teniendo
posibilidad de crear su propios bar o cafeteria.

Esta figura profesional se ubica fundamentalmente en las
funciones/subfunciones de compras/contratacion, elaboracion y/o
servicio de alimentos y bebidas, y control de consumos.

Las técnicas y conocimientos tecnoldgicos abarcan: Elaboracion de la
oferta gastronémica. Aprovisionamiento y contro! de consumos.
Manipulacioén y transformacion de alimentos y bebidas, utilizando
equipos propios de restaurante y bar. Conocimiento de las materias
primas, equipos y maquinaria. Servicio y atencion al cliente.

Ocupaciones, puestos de trabajo tipo mas relevantes

A titulo de ejemplo y especialmente con fines de orientacion
profesional, se enumeran a continuacién un conjunto de ocupaciones
0 puestos de trabajo que podrian ser desempefnados adquiriendo la
competencia profesional definida en el perfil del titulo: Camarero de
bar o restaurante, o jefe de rango. Jefe de sector. “Barman”.
“Sommelier”. Cafetero. Cocinero de un establecimiento catalogado en
el grupo de establecimientos de restauracion evolutiva. Empleado de
departamento de economato y bodega de un hotel, restaurante,
hospital, empresa de colectividades, etc. Tripulante de cabina de
pasajeros (auxiliar de vuelo).
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Asi mismo es una figura idonea para el autoempleo, teniendo
posibilidad de crear su propio bar o cafeteria.

Posibles especializaciones:

La figura profesional descrita, al insertarse laboralmente en un puesto
de trabajo concreto de los relacionados anteriormente, puede
conseguir diferentes especializaciones, para lo cual necesitara un
periodo de adiestramiento y adaptacién en ese puesto de trabajo. La
especializacion de esta figura derivara del tipo de establecimiento,
departamento o drea de elaboracion y/o servicio de alimentos y
bebidas en los gue pueda desarrollar su actividad profesional.
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2. ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO

2.1. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO

Interpretar y conjugar las distintas variables que influyen en la
confeccion de ofertas gastrondmicas para conseguir los atributos de
calidad, equilibrio dietético, composicion variada y objetivos
econdmicos establecidos.

Analizar y poner a punto el proceso de servicio de restauracion,
interpretando la terminologia, simbologia, informacion técnica,
procedimientos y métodos, relacionandolos con las diversas fases,
para conseguir el nivel de calidad y rendimiento necesatrios.

Analizar y ejecutar las operaciones necesarias para la preparacion de
elaboraciones culinarias rapidas y bebidas y para la prestacion de los
distintos tipos de servicio de alimentos y bebidas; identificando,
utilizando correctamente y manteniendo en primer nivel, los equipos,
madquinaria y utensilios propios de restaurante y bar.

Interpretar, analizar y ejecutar las operaciones necesarias para un
correcto aprovisionamiento y conservacion de alimentos, bebidas y
otros materiales que se precisan para el servicio de restaurante y bar.

Identificar, interpretar las propiedades nutritivas y comerciales, asociar
las caracteristicas con las posibilidades de elaboracion y calcular las
cantidades necesarias segun el tipo de elaboracion o productos, de
las materias primas basicas.

Interpretar, analizar y ejecutar las operaciones necesarias para el
montaje de servicios tipo “buffet”, “self-service” o analogos.

Utilizar la informatica de usuario aplicada a su actividad profesional
como medio de informacion, comunicacion y gestion de los
departamentos de Restaurante y Bar y Economato-Bodega.

Aplicar en todo momento las normas de seguridad e higiene e
identificar y prevenir los riesgos de toxiinfecciones alimentarias.

Comprender el marco legal, econdmico y organizativo que regula y
condiciona las actividades profesionales del subsector de Hosteleria,
identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales, y adquiriendo la capacidad de seguir los
procedimientos establecidos y de actuar con eficacia en las anomalias
gue puedan presentarse en los mismos.

Establecer una eficaz comunicacién verbal, escrita y gestual para
transmitir y recibir una correcta informacion y resolver situaciones
conflictivas, tanto en el ambito de ias relaciones en el entorno de
trabajo como en las relaciones con los clientes.

Utilizar y buscar fuentes de informacion y formacién relacionados con
el ejercicio de la profesidon que posibiliten el conocimiento y la
insercion en el sector de Hosteleria y Turismo, y la evolucion y
adaptacion de las capacidades profesionales propias a los cambios
tecnologicos y organizativos que se produciran a lo largo de toda la
vida activa.
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Modulo profesional 1:

2.2. MODULOS PROFESIONALES ASOCIADOS A
UNA UNIDAD DE COMPETENCIA

Ofertas gastrondmicas y sistemas de aprovisionamiento.
Asociado a la Unidad de Competencia 1: Confeccionar ofertas gastronémicas, realizar el aprovisionamiento y

controlar consumos.

CAPACIDADES TERMINALES

1.1. Analizar los subsectores de
restauracion y de industrias de
panaderia y de pasteleria artesa-
nal, considerando sus relaciones
con otras empresas o areas.

1.2. Analizar ofertas gastronomi-
cas en términos de menus, cartas,
asi como ofertas de productos de
pasteleria/reposteria/panaderia y
andlogos.

1.3. Definir caracteristicas de
los alimentos y bebidas teniendo
en cuenta ofertas gastronémicas
determinadas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Citar, clasificar y definir los diferentes tipos de establecimientos y formulas
de restauracién, y de industrias de panaderia y de pasteleria artesanal,
teniendo en cuenta:

Caracteristicas fundamentales.

Procesos basicos.

Tipo de ofertas gastrondmicas o de productos elaborados.
Tipologias de clientela.

Normativa europea, estatal y autondmica aplicables.

Describir los departamentos y subdepartamentos funcionales mas
caracteristicos de los establecimientos o areas de alimentos y bebidas, y de
las industrias de panaderia y de pasteleria artesanal, explicando las
relaciones interdepartamentales internas.

Describir las relaciones externas con otras empresas, o con otras
areas/departamentos en alojamientos turisticos y no turisticos.

Describir los circuitos y tipos de informacion/documentacion internos y
externos que se producen en el desarrollo de las actividades productivas y/o
de servicio.

Analizar los grupos de alimentos, explicando sus aportaciones nutritivas.

Describir ofertas gastrondmicas indicando elementos que las componen,
caracteristicas y categoria.

Relacionar ofertas gastrondmicas con férmulas de restauracién de los
diversos establecimientos hosteleros, o con tipos de industrias de
pasteleria/panaderia, de acuerdo con la legislacion vigente.

En supuestos practicos, a partir de un tipo de establecimiento
determinado debidamente caracterizado, y ofrecidos los datos
necesarios:

Identificar y analizar las variables derivadas de necesidades tipo de
indole dietético, econémico, de variedad, gusto, etc., que se deben tener
en cuenta para confeccionar ofertas gastrondmicas.

Componer menus, cartas y otras ofertas gastronodmicas presentandolas
de acuerdo con su categoria, tipo de establecimiento, tipo de servicio e
instrucciones recibidas, y utilizando eficazmente los medios y equipos de
oficina disponibles para su composicion.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas debidamente
caracterizadas y los datos que fueran necesarios:

Deducir necesidades cuantitativas y cualitativas de materias primas
implicitas en el supuesto.

Precisar niveles de calidad de los géneros que se vayan a utilizar,
teniendo en cuenta, como variables basicas, la categoria de la oferta, el
tipo de servicio, los objetivos econdmicos, los proveedores y, en su
caso, el tipo de industria de pasteleria/panaderia.

Realizar fichas de especificacion técnica para los géneros que se vayan
a utilizar, justificando posibles alternativas en funcién de variables
estacionales, de suministro o econdmicas, y utilizando eficazmente los
medios y equipos de oficina disponibles para la formalizacion de las
fichas.
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1.4. Calcular necesidades de
aprovisionamiento externo de
géneros asociados a ofertas gas-
tronémicas determinadas, redac-
tando las ¢rdenes de peticion.

1.5. Efectuar la recepcion de
alimentos y bebidas para su pos-
terior almacenaje y distribucion.

1.6. Analizar sistemas de alma-
cenamiento de alimentos y bebi-
das y, en su caso, ejecutar las
operaciones.

1.7. Calcular costes de materias
primas y estimar posibles precios
de las supuestas ofertas gastro-
nomicas asociadas.

CONTENIDOS
{Duracion 95 horas)

Las empresas de restauracion

Identificar los medios documentales y los instrumentos de comunicacion para
efectuar solicitudes de aprovisionamiento, y describir los circuitos de las
operaciones realizadas en el departamento de compras.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas o planes de trabajo debidamente
caracterizados:

Determinar las necesidades de suministro de géneros indicando cantidades.
Redactar solicitudes de aprovisionamiento exterior 0, si procede, de algin
departamento interno, utilizando los medios adecuados.

Utilizar eficazmente los medios y equipos de oficina disponibles para €l
calculo de necesidades de géneros y formalizacion de solicitudes de
aprovisionamiento.

Identificar sefias y atributos de calidad de géneros culinarios, interpretando
etiquetas y documentacion que los acompahan.

Describir métodos de control, para géneros culinarios de acuerdo con su
estado o naturaleza, identificando instrumentos y medios necesarios.

Efectuar operaciones de control utilizando medios e instrucciones aportados
para tal fin, detectando desviaciones entre las cantidades-calidades de los
géneros solicitados y los recibidos, y proponiendo medidas para su
resolucion.

Manipular correctamente, y de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria,
tanto los equipos de control como los propios géneros destinados al aimacén
0 a consumo inmediato.

Describir diversos sistemas de almacenamiento indicando necesidades de
equipamiento, criterios de ordenacion, ventajas comparativas y
documentacion asociada.

Identificar necesidades de almacenamiento de los alimentos y bebidas en
funcion de su naturaleza y clase.

Clasificar los lugares de almacenamiento basicos en las unidades de
produccion y/o servicio de alimentos y bebidas, describiendo sus finalidades y
utilidades.

Relacionar las necesidades de almacenamiento de los alimentos y bebidas
con los lugares apropiados para obtener una correcta conservacion.

Ordenar alimentos y bebidas de acuerdo con el lugar, dimensiones,
equipamiento y sistema establecido, aplicando rigurosamente la normativa
higiénico-sanitaria y los tiempos de consumo.

Detectar posibles deterioros o pérdidas de géneros durante el periodo de
almacenamiento, efectuando las operaciones de retirada e indicando los
posibles departamentos a los que se deberfa informar en los distintos tipos
de establecimientos.

Describir la documentacion y libros necesarios para el control del almacen.

Explicar la documentacién necesaria para la obtencion de costes de materias
primas.

Describir los métodos de presupuestacion y fijacion de precios de acuerdo
con los costes de materias primas.

A partir de supuestas ofertas gastrondmicas debidamente caracterizadas:

Obtener costes de platos y materias primas indicando los documentos
consultados y realizando los célculos correctamente.

Cumplimentar la documentacion especifica.

Fijar precios de la oferta gastrondmica.

Utilizar eficazmente los medios y equipos de oficina disponibles.

Aspectos econdmicos.

Tipos de establecimientos y formulas de restauracion.
Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas en los
establecimientos o areas de restauracion.
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L.a industria de panaderia y
pasteleria artesanal

Ofertas gastrondmicas

Nutricién y Dietética

Economato y bodega

Técnicas de evaluacion de
precios en restauracion e
industrias de pasteleria
artesanal y panaderia

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacién/documentos internos y externos.
Instalaciones necesarias.

Aspectos econémicos.

Tipos de establecimientos.

Oferta basica de productos.

Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas en los
establecimientos o areas de restauracion.

Areas o departamentos basicos.

Funciones principales. Organigramas. Distribucion de tareas.
Relaciones interdepartamentales.

Circuitos y tipos de informacidn/documentos internos y externos.
Instalaciones necesarias.

Definicidon y clases.

Elementos y variables de la oferta gastrondmica.

Estudio de las ofertas basicas: Menu y carta.

Disefo y realizacion de menus, cartas y ofertas de productos de
pasteleria/panaderia.

Principios inmediatos. Conceptos. Clases.

Clasificacion de dietas.

Necesidades nutricionales.

Aplicacion de la dietética al proceso de elaboraciones culinarias.
Resultados.

Métodos para solicitud y recepcion de géneros.
Almacenamiento.

Controles: métodos y documentos.

Gestion y valoracion de inventarios.

Definicion y clases de costes que se generan.
Componentes del precio.
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Modulo profesional 2:
Bebidas

Asoclado a la Unidad de Competencia 2: Asesorar sobre bebidas, prepararlas y presentarias

CAPACIDADES TERMINALES

2.1. Describir las caracteristicas
y analizar el proceso de elabora-
cién, conservacion de las bebidas
no alcohdlicas, aperitivos, cerve-
zas, aguardientes y licores, rela-
cionando las operaciones con su
influencia en las caracteristicas.

2.2. Analizar el proceso crea-
¢ién, elaboracion, conservacion y
aprovisionamiento de 1os vinos,
relacionando los aspectos clima-
tologicos, las diversas operacio-
nes de control, conservacion y
aprovisionamiento con sus carac-
teristicas.

2.3. Analizar el proceso de pre-
servicio y asesoramiento sobre
vinos.

2.4. Utilizar equipos, méquinas,
utiles y herramientas necesarios
para la preparacion, conservacion
y servicio de bebidas de acuerdo
con sus aplicaciones y en funcién
de un rendimiento éptimo.

2.5. Analizar, poner a punto y
realizar el proceso de prepara-
cion, presentacion y/o, en su
caso, de conservacion de los tipos
de bebidas mas significativas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir el proceso de elaboracion de las bebidas no alcohdlicas, cervezas,
aguardientes y licores mas importantes, asi como su origen y caracteristicas
organolépticas.

Describir las operaciones de control de conservacion y aprovisionamiento,
indicando la forma correcta de aplicar los procesos especificos segun
caracteristicas de las bebidas.

Explicar el proceso de elaboracién de las bebidas no alcohdlicas, aperitivos,
cervezas, aguardientes y licores mas importantes relacionando el proceso con
las caracteristicas de la bebida.

Describir las caracteristicas organolépticas de las bebidas.

Explicar las operaciones de control de la conservacién describiendo las fases,
equipos Utiles que intervienen en funcion del tipo de bebida.

Identificar los aspectos referentes a la creacién de un vifledo, cultivo de la vid
y climatologia que pueden determinar la calidad de los vinos.

Describir el proceso de elaboracion de los vinos blancos, rosados, tintos y de
los diferentes vinos espumosos naturales.

Citar las caracteristicas técnicas de las principales denominaciones de origen
y zonas vinicolas de Espafa, Europa y resto del mundo.

Describir las operaciones de control de conservacion y aprovisionamiento,
indicando la forma correcta de aplicar los procesos especificos segun las
caracteristicas de cada tipo de vino.

Identificar, en funcién de los platos de un menu determinado, los vinos que
por su afinidad o contraste combinan con dicho menu.

Identificar, por medio de la degustacion, las diferentes caracteristicas
organolépticas basicas de los vinos blancos, rosados, tintos y vinos
espumosos naturales en sus niveles de crianza.

Describir la puesta a punto necesaria de la maquinaria y utensilios que se
precisan para el mantenimiento de los vinos antes de su servicio.

Describir las operaciones necesarias previas al servicio, de acuerdo con las
normas especificas de cada vino y el protocolo vinicola.

Describir los equipos, Utiles y herramientas, necesarios para la preparacion,
conservacion y servicio de bebidas, explicando:

Funciones.

Aplicaciones especificas.

Normas de utilizacion.

Modos de operar caracteristicos.

Resultados cuantitativos y cualitativos que se obtienen.
Riesgos asociados a su manipulacion.

Mantenimiento de uso necesario.

Justificar la utilizacion de Utiles, herramientas y equipos en funcion de los tipos de
ingredientes, instrucciones recibidas y volumen de produccion/servicio establecido.

Efectuar mantenimiento de uso de acuerdo con instrucciones aportadas o
recibidas, verificando su puesta a punto mediante pruebas.

Clasificar las preparaciones de bebidas en funcion de diversos criterios:

Componente/s basico/s.
Técnica/s aplicable/s.
Tipo de servicio.

Otros.
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2.6. Practicar posibles variacio-
nes en la preparacion de bebidas,
ensayando modificaciones en
cuanto a las técnicas, combina-
ciones o alternativas de ingre-
dientes y formas de presentacion
y decoracioén.

2.7. Analizar, evaluar y realizar
el servicio de todo tipo de bebi-
das en el bar, aplicando las dife-
rentes técnicas de servicio y los
procedimientos de organizacién y
control propios de esta zona de
consumo de alimentos y bebidas.

CONTENIDOS
(Duracidn 95 horas)

Maquinaria y equipos para la
preparacién y conservacién de
bebidas

Describir las técnicas de preparacion de distintos tipos de bebidas indicando:

Fases de aplicacién/procesos.
Procedimientos y modos operativos.
Instrumentos base que se deben utilizar.
Resultados que se obtienen.

Calcular y solicitar correctamente las cantidades de bebidas y géneros
necesarios para su provision interna en funcion de planes de trabajo
determinados.

Distribuir las bebidas y géneros en forma, lugar y cantidad adecuados para
poder aplicar la técnica de elaboracidn en cuestion.

Ejecutar las técnicas de elaboracion de bebidas siguiendo las fichas técnicas
o procedimientos que las sustituyan, en el orden y tiempo estipulados,
utilizando con estilo los diferentes utiles y de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria.

Efectuar las operaciones de decoracion y presentacion de las bebidas.

Controlar cada una de las fases de elaboracién y propaner posibles medidas
correctivas, de acuerdo con los resultados parciales y finales obtenidos, para
alcanzar niveles de calidad predeterminados.

Identificar y describir, por medio de la degustacion, las diferentes
caracteristicas basicas de los combinados preparados.

Justificar los lugares y/o métodos de almacenamiento/conservacion mas
apropiados teniendo en cuenta el destino/consumo asignado a las
preparaciones de bebidas, las caracteristicas que se derivan de su propia
naturaleza y la normativa higiénico-sanitaria.

Seleccionar instrumentos y fuentes de informacion actualizada para obtener
alternativas y modificaciones en las preparaciones de coctelera atendiendo a
las caracteristicas de las bebidas alcohdlicas y tendencias actuales de
consumo.

Identificar posibles alternativas o modificaciones en el proceso, ingredientes
y/o formas de presentacion/decoracion.

Extrapolar los procesos y resultados obtenidos a nuevas preparaciones,
deduciendo las variaciones técnicas que implica la adaptacion.

Valorar los resultados obtenidos en cuanto a presentacion, color, sabory
mezclas por medio de la degustacion y en funcion de factores
predeterminados, comparandolos, en su caso, con las elaboraciones
originales.

Justificar la posible oferta comercial del nuevo producto, evaluando su
viabilidad econémica y adaptacién a la potencial demanda.

Distinguir los diferentes modelos de organizacion de un bar, expresando
ventajas e inconvenientes de cada uno.

Describir los procesos técnicos de servicio en barra de diferentes bebidas y
las tareas tipo asociadas a cada uno de estos procesos.

Proponer modificaciones en las técnicas y procesos de servicio, a partir de
supuestos determinados, justificando ventajas econémicas y/o de calidad.

Seleccionar y usar los Utiles y recipientes necesarios para el servicio en barra.

Realizar las operaciones previas al servicio de vinos y su preparacion,
teniendo en cuenta las normas especificas de cada vino y del protocolo
vinicola.

Realizar el servicio de bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas en barra de
acuerdo con normas de servicio predeterminadas y/o instrucciones definidas.

Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y
aplicaciones.

Procedimientos y modos de operar.

Mantenimiento de uso.
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Bebidas no alcohdlicas

Aperitivos, cervezas,
aguardientes y licores

Vinos

Cocteleria

Control de la maquinaria.
Ubicacion y distribucion.
Prevencién de accidentes.

Clasificacién, caracteristicas y tipos.
Elaboracién y conservacion.
Servicio en barra.

Clasificacion, caracteristicas vy tipos.
Elaboracién y conservacion.
Servicio en barra.

Cata.

Clasificacion.

Geografia vinicola.

Procesos de elaboracion, transporte y conservacién.
Adecuacion entre platos y vinos.

Servicio del vino.

Cata.

Definicién y caracteristicas tipo de un coctel.
Series de coctelera.

Normas generales de elaboracion de cocteles.
Preparacion, decoracion y servicio.
Degustacion.

Conservacion.

Cocteleria actual y habitos del consumidor.
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Modulo profesional 3:

Técnicas elementales de cocina
Asociado a la Unidad de Competencia 3: Preparar y presentar aperitivos sencillos, canapés, bocadilios,
platos combinados y platos a la vista del cliente.

CAPACIDADES TERMINALES

3.1. Utilizar equipos, maquinas
y utiles que conforman la dota-
cion basica para la preparacion
de elaboraciones culinarias rapi-
das de acuerdo con sus aplica-
ciones y en funcion de un rendi-
miento optimo.

3.2. Analizar las materias pri-
mas alimentarias de uso mas
comun en la cocina, describiendo
variedades, cualidades e identifi-
cando los factores culinarios o
parametros que deben conjugar-
se en el proceso de elaboracion o
conservacion.

3.3. Desarrollar el proceso de
aprovisionamiento interno de
geéneros y de elaboraciones basi-
cas de multipies aplicaciones
para la preparacion de elabora-
ciones culinarias rapidas, de
acuerdo con ofertas gastronémi-
cas o planes de frabajo determi-
nados.

3.4. Analizar, poner a punto y
realizar operaciones de preelabo-
racién de géneros culinarios y
procesos de ejecucion de elabo-
raciones basicas de multiples
aplicaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir Utiles y herramientas, asi como los elementos que conforman los
equipos y maquinaria para la preparacion de elaboraciones culinarias rapidas,
explicando:

Funciones.

Normas de utilizacién.

Resultados cuantitativos y cualitativos que se obtienen.
Riesgos asociados a su manipulacion.

Mantenimiento de uso necesario.

Justificar la utilizacién de Utiles, herramientas, equipos y maquinaria en
funcion del tipo de género, instrucciones recibidas y volumen de produccion.

Efectuar mantenimiento de uso de acuerdo con instrucciones aportadas o
recibidas, verificando su puesta a punto mediante pruebas.

Aplicar normas de utilizacién de equipos, maquinas y Utiles siguiendo los
procedimientos establecidos para evitar riesgos y obtener resultados
predeterminados.

Identificar diversas materias primas alimentarias describiendo sus
caracteristicas fisicas (forma, color, tamano, etc.), sus cualidades
gastronémicas (aplicaciones culinarias basicas), sus necesidades de
preelaboracion basica y sus necesidades de conservacion.

Describir formulas usuales de presentacién y comercializacion de las materias
primas culinarias, indicando calidades, caracteristicas y necesidades de
regeneracion y conservacion.

Identificar lugares apropiados para necesidades de conservacion y técnicas
aplicables a necesidades de regeneracion de diversas materias primas
culinarias.

Deducir y calcular necesidades de géneros y de elaboraciones bdsicas de
multiples aplicaciones derivadas de ofertas gastronomicas de elaboraciones
culinarias rapidas o planes de trabajo determinados, especificando niveles de
calidad.

Cumplimentar documentacién necesaria para solicitar aprovisionamiento
interno de géneros de los departamentos que procedan.

Realizar aprovisionamiento de géneros de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria y en el orden y tiempo preestablecidos.

Realizar las operaciones de regeneracién que precisen los géneros para su
posterior utilizacion en las elaboraciones culinarias rapidas.

Justificar el lugar de depésito de los géneros teniendo en cuenta el
destino/consumo asignado, las instrucciones recibidas y la normativa
higiénico-sanitaria.

Describir y clasificar cortes o piezas mds usuales y con denominacién propia
asociados a diferentes géneros utilizables en elaboraciones culinarias
rapidas.

Describir las elaboraciones basicas de multiples aplicaciones mas utilizadas
en las preparaciones culinarias rapidas, clasificandolas de acuerdo con sus
aplicaciones mas usuales o procesos de realizacion.

Deducir necesidades de preelaboracion de géneros y de elaboraciones
basicas de multiples aplicaciones derivadas de ofertas gastrondmicas de
preparaciones rapidas o planes de trabajo determinados y deducir las
necesidades de aprovisionamiento interno de materias primas para su
realizacion.
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3.5. Aplicar correctamente
métodos sencillos de conserva-
cion y regeneracion de géneros y
elaboraciones crudas, semielabo-
radas y terminadas.

3.6. Analizar, poner a punto y
aplicar las técnicas béasicas de
cocina para obtener elaboracio-
nes culinarias rapidas tales como
aperitivos sencillos, canapés,
bocadillos y platos combinados.

3.7. Practicar variaciones en las
elaboraciones culinarias rapidas
ensayando modificaciones.

Seleccionar utiles, herramientas y equipos de trabajo de acuerdo con las
preelaboraciones vy las elaboraciones basicas de multiples aplicaciones que
se vayan a efectuar.

Efectuar las operaciones necesarias para la obtencion de preelaboraciones y
de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones con una perfecta
manipulacién higiénico sanitaria, en el orden y tiempo establecidos y
utilizando los equipos de acuerdo con sus normas de uso y/o instrucciones.

Proponer posibles medidas correctivas en funcion de los resultados obtenidos
en cada una de las operaciones para obtener el nivel de calidad
predeterminado.

Justificar el método o lugar de conservacion de los distintos tipos de
productos y géneros teniendo en cuenta el destino/consumo que se le asigna,
las caracteristicas derivadas de su propia naturaleza y las normas higiénico-
sanitarias.

Efectuar las operaciones necesarias para el proceso de conservacion de
géneros de acuerdo con el método/equipo seleccionado, siguiendo un orden
correcto, cumpliendo las instrucciones recibidas y atendiendo a la normativa
higiénico-sanitaria vigente.

Efectuar las operaciones de regeneracion que precisan las materias primas
de acuerdo con su estado (congelado al vacio, etc.) para su posterior
preelaboracion.

Identificar y clasificar las elaboraciones culinarias rapidas mas ofertadas en
establecimientos de restauracion.

Describir las técnicas culinarias aplicables a elaboraciones culinarias rapidas
indicando:

Fases de aplicacion/procesos.
Procedimientos y modos operativos.
Instrumentos base que se deben utilizar.
Resultados que se obtienen.

Seleccionar utiles, herramientas y equipos necesarios para la aplicacion de
técnicas determinadas.

Distribuir los géneros en forma, lugar y cantidad necesarios para poder aplicar
la técnica culinaria en cuestién.

Ejecutar las técnicas culinarias para la obtencion de elaboraciones culinarias
rapidas siguiendo las recetas base o procedimientos que las sustituyan, en el
orden y tiempo estipulados y de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria.

Proponer posibles medidas correctivas al aplicar las técnicas culinarias de
acuerdo con los resultados obtenidos en cada fase del proceso para alcanzar
los niveles de calidad predeterminados.

Describir tipos de guarnicion/decoracion posibles, clasificAndolos de acuerdo
con las elaboraciones culinarias rapidas que acompafan y/o clases de servicio.

Justificar necesidades de acabado, que exigen las elaboraciones culinarias
rapidas, teniendo en cuenta su definicion, instrucciones recibidas, tipo de
servicio y, en su caso, modalidad de comerciatizacion.

Realizar las operaciones de guarnicion/decoracion necesarias de forma que
se obtenga un producto acabado que cumpla con el nivel de calidad
predeterminado.

Seleccionar instrumentos y fuentes de informacién basica para obtener
alternativas y modificaciones en las elaboraciones culinarias rapidas.

Identificar posibles alternativas o modificaciones en la forma y corte de los
generos, cambio de ingredientes, combinacion de sabores y/o formas de
presentacion/deccracion.

Extrapolar los procesos y resultados obtenidos a nuevas elaboraciones.

Valorar los resultados obtenidos en funcion de factores predeterminados
(forma, color, valores organolépticos, etc.), comparandolos, en su caso, con
las elaboraciones culinarias rapidas originales.
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3.8. Analizar y efectuar opera-
ciones de acabado de elaboracio-
nes culinarias realizadas a la vis-
ta del comensal o de aquellas
gue sodlo necesiten el trinchado o
distribucién en sala.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

Magquinaria y equipos de
cocina

Materias primas

Preelaboracién de productos
para elaboraciones culinarias
rapidas

Sistemas y métodos de
refrigeracion y congelacion

Regeneracién de productos

Justificar la posible oferta comercial de los nuevos resultados obtenidos,
evaluando su viabilidad econdémica y adaptacion a la potencial demanda.

Deducir necesidades de géneros y guarnicidn/ decoracidn que precisan las
elaboraciones para desarrollar las operaciones de acabado, trinchado o
distribucién a la vista del comensal.

ldentificar necesidades de Utiles, menaje y equipos que se necesitan para
efectuar operaciones de acabado, trinchado o distribucion a la vista del
comensal.

Ejecutar las operaciones de puesta a punto de instalaciones y equipos para
realizar operaciones de acabado, trinchado o distribucidn a la vista del
comensal, de acuerdo con instrucciones recibidas y tipos de elaboracion.

Aplicar las técnicas de acabado, trinchado o distribucion a la vista del
comensal de una forma ordenada, correcta, en los tiempos y cantidades
precisos y con la actitud e imagen de buena atencion al cliente que este tipo
de servicios requiere.

Sintetizar la posible informacién que se recibe al atender al comensal sobre
gustos o peticiones especificas, operando en consecuencia.

Magquinaria basica:

Clasificacion por sus funciones y aplicaciones. Partes mas
importantes y descripcion.

Procedimientos y técnicas de operacion y/o control de la maquinaria.
Prevencién de accidentes y mantenimiento de uso.

Bateria y utillaje:

Clasificacion por sus funciones o aplicaciones. Caracteristicas.
Procedimientos, modos de operar y aplicaciones mas usuales.
Prevencién de accidentes y mantenimiento de uso.

Clasificacion gastronémica y descripcion de las materias primas:
Caracteristicas.

Variedades.

Cualidades y aplicaciones gastrondémicas.

Presentacion comercial de las materias primas:

Tipos de ofertas.

Tratamiento.

Necesidades de conservacion y regeneracion.

Tratamiento basico de las diversas materias primas.

Cortes y piezas de los diferentes géneros con denominacién propia:
Descripcion, caracteristicas.

Clasificacion.

Aplicaciones mas usuales en elaboraciones culinarias rapidas.
Procedimientos y técnicas basicas de preelaboracién. Identificacion
de utillaje. Fases y control de resultados.

Clases y caracteristicas.

Equipos asociados a cada sistema/método:

Descripcién

Proceso de conservacion

Resultados: ventajas y cualidades

Técnicas de ejecucion de los diferentes sistemas/métodos.
Necesidades de conservacion de los diferentes géneros.

Definicion
Procedimientos
Control de resultados
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Ensehanzas del Ciclo Formativo.

Terminologia y técnicas
basicas de cocina para
elaboraciones culinarias
rapidas

Elaboraciones basicas de
multiples aplicaciones para
preparaciones culinarias
rapidas.

Elaboraciones culinarias

Elaboraciones ante el
comensal

Concepto y clases

Caracteristicas. Procesos de ejecucion de las técnicas basicas.
Resultados y controles.

Tratamiento de las materias primas durante los procesos de
ejecucion.

Definicion y aplicaciones.
Clasificacion, elaboracion y resultados.

Esquemas de elaboracion y ejecucion de elaboraciones tipo:
Aperitivos sencillos.
Canapeés.
Bocadillos.
Platos combinados.
Otras.
Guarniciones:
Clases y aplicaciones.
Elaboracidn y ejecucion de las guarniciones.
Decoracion y presentacion:
La técnica del color en gastronomia.
Normas y combinaciones organolépticas bésicas.
Aplicaciones y ensayos practicos.

Equipamiento basico.

Fases del servicio.

Aplicaciones practicas:
Elaborar.
Decorar.
Trinchar.
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Modulo profesional 4:

Técnicas de servicio y de atencion al cliente
Asociado a la Unidad de Competencia 4: Preparar y realizar las actividades de presetrvicio, servicio y
postservicio en el area de consumo de alimentos y bebidas.

CAPACIDADES TERMINALES

4.1. Desarrollar el proceso de
aprovisionamiento interno de
géneros y material de acuerdo
con determinadas Ordenes de
servicio o planes de trabajo dia-
rios relativos al servicio de ali-
mentos y bebidas.

4.2. Organizar la puesta a pun-
to de instalaciones y equipos, asi
como el montaje de mesas y ele-
mentos de apoyo, y realizar las
operaciones de preservicio reales
o simuladas.

4.3. Analizar y efectuar el pro-
ceso de servicio de alimentos y
bebidas utilizando las técnicas de
servicio mas apropiadas a cada
férmula de restauracion,

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de drdenes de servicio o planes de trabajo determinados:

Deducir las necesidades de mobitiario, enseres Utiles precisos para realizar el
servicio y bebidas, complementos y, en su caso, de entrantes y postres.
Cumplimentar documentacion necesaria para solicitar aprovisionamiento
interno de géneros y material de los departamentos que procedan.

Realizar aprovisionamiento interno de géneros y material en el orden y tiempo
preestablecidos y aplicando la normativa higiénico-sanitaria.

Elegir y justificar el lugar de depdsito/conservacion de los géneros.

Explicar las necesidades de equipos, utensilios, muebles e instrumentos para
desarrollar diferentes tipos de servicio, subrayando sus caracteristicas y
posibles aplicaciones.

Describir el proceso de puesta a punto para los distintos tipos de servicio.

Describir los principales medios utilizados para la decoracion de zonas de
consumo de alimentos y bebidas, describiendo sus caracteristicas, y
seleccionar y aplicar los medios idoneos segun el tipo de servicio y férmula de
restauracion en cuestion.

Organizar las operaciones de montaje de mesas, elementos de apoyo,
utensilios y/o instrumentos de tal manera que la instalacion esté en perfectas
condiciones para desarrollar el servicio.

Ejecutar la terminacion del montaje de los servicios tipo “buffet”, “self-service”
o analogos incorporando las elaboraciones culinarias en el orden y lugar
determinados por necesidades técnicas, calificacion gastronémica y, en su
caso, instrucciones preestablecidas, para obtener los niveles de calidad
predeterminados.

Deducir posibles alternativas o combinaciones en el montaje global de
mobiliario, elementos decorativos, utensilios y, en su caso, elaboraciones
culinarias, justificando y proponiendo su ejecucion.

Aplicar rigurosamente la normativa higiénico-sanitaria y de seguridad referida
a equipos vy locales especificos para el desarrollo de los distintos tipos de
servicio.

Proponer modificaciones en el proceso de servicio cuando se observa algun
desajuste o queja por parte del comensal real o simulado.

Despedir al cliente, o simular su despedida, de acuerdo con procedimientos
definidos y aplicando las técnicas de comunicacion adecuadas.

Identificar las diferentes técnicas de servicio describiendo las caracteristicas
de cada una, sus ventajas e inconvenientes y su idoneidad para cada formula
de restauracion en concreto.

Describir los principales platos de la cocina regional e internacional.
De acuerdo con planes de trabajo y férmulas de restauracion determinados:

Describir y simular el proceso de acogida y atencidn al cliente, identificando
las etapas y los factores clave para conseguir su satisfaccion.

Describir y simular el proceso de venta de alimentos y bebidas, explicando las
fases de fa venta y las diferentes maneras que existen para
concretar/formalizar la venta.

Describir la composicion de una oferta gastrondmica determinada de forma
que resulte atractiva, sugiriendo un vino que combine con el menu propuesto
o solicitado.

Explicar la relacion que mantiene el personal de restaurante con otros
departamentos durante el servicio y formalizar las comunicaciones que se
requieran en el supuesto practico.

Seleccionar y usar los Utiles e instrumentos necesarios para el servicio.
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4.4. Analizar el proceso de cie-
rre de las areas de consumo de
alimentos y bebidas y aplicar las
instrucciones definidas y normas
de seguridad en el desarrollo de
este proceso.

4.5. Analizar las normas y con-
diciones higiénico-sanitarias refe-
ridas a las unidades de produc-
cién y/o servicio de alimentos y
bebidas, y aplicar las reglas vy
métodos correspondientes.

4.6. Utilizar equipos, maquinas
y utiles necesarios para el servi-
cio de alimentos y bebidas de
acuerdo con sus aplicaciones.

4.7. Aplicar los diferentes tipos
de facturacion y sistemas de
cobro, analizando sus caracteris-
ticas y las ventajas e inconve-
nientes de cada uno.

Realizar el servicio de comidas y bebidas:

De acuerdo con las instrucciones definidas.

Con la maxima rapidez y eficacia.

Con el estilo y elegancia que este proceso a la vista del cliente requiere.
Proponer modificaciones en el proceso de servicio cuando se observa
algun desajuste o queja por parte del comensal real o simulado.

Despedir al cliente, o simular su despedida, de acuerdo con procedimientos
definidos y aplicando las técnicas de comunicacion adecuadas.

Identificar y describir los procesos habituales de trabajo gue se realizan en el
cierre de areas de consumo de alimentos y bebidas, tanto en lo que se refiere
a su preparacién para otro servicio como a la finalizacién de la jornada.

Deducir necesidades de géneros gue han de ser solicitados para reponer
existencias de bebidas, complementos y, en algunos casos, entrantes y
postres.

Identificar las operaciones de limpieza del local, mobiliario y equipos, y los
procedimientos, utensilios y productos necesarios, teniendo en cuenta las
normas higiénico-sanitarias.

Identificar las operaciones habituales de supervision y mantenimiento
preventivo de equipos e instalaciones.

Desarrollar correctamente los procesos de trabajo en supuestos practicos de
preparacion para otro servicio o de finalizacion de jornada, de acuerdo con
instrucciones definidas y aplicando las normas de seguridad.

Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado
cumplimiento relacionadas con instalaciones, locales, utillaje y manipulacion
de productos culinarios y bebidas.

Identificar productos vy Utiles autorizados para la limpieza, interpretando su
etiquetado.

Clasificar productos y Utiles de limpieza de acuerdo con sus aplicaciones,
explicando propiedades, ventajas y modos de utilizacion.

Clasificar y explicar los riesgos e intoxicaciones alimentarias mas comunes
identificando sus posibles causas.

Cumplir las normas higiénico-sanitarias y aplicar correctamente los métodos
de limpieza y orden al operar con equipos, maquinas, Utiles y géneros y al
limpiar las instalaciones.

Identificar Utiles y herramientas, asi como los elementos que conforman los
equipos necesarios para el servicio de alimentos y bebidas, explicando:

Funciones.

Aplicaciones especificas.

Modos de operar caracteristicos.

Resultados cuantitativos y cualitativos que se obtienen.
Riesgos asociados a su manipulacion.

Justificar la utilizacion de tiles, herramientas y equipos en funcion de los
tipos de comidas y bebidas, tipo de servicio, férmula de restauracion,
instrucciones recibidas y volumen de servicio establecido.

Efectuar mantenimiento de uso de acuerdo con instrucciones aportadas o
recibidas, verificando su puesta a punto mediante pruebas.

Aplicar normas de utilizacion de equipos, maguinas y Utiles para el servicio de
alimentos y bebidas, siguiendo los procedimientos establecidos para evitar
riesgos y obtener resultados predeterminados.

Describir el proceso habitual de control y facturacion en un restaurante,
expresando las tareas que se deben realizar en cada una de las fases del
proceso.

|dentificar los diferentes sistemas de cobro, analizando sus caracteristicas,
ventajas e inconvenientes.

Explicar el control administrativo del proceso de facturacion y cobro,
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4.8. Analizar los diferentes tipos
de clientes y técnicas de venta de
alimentos y bebidas mas efecti-
vas, y los procedimientos para
interpretar y resolver necesidades
de informacioén y reclamaciones y
quejas.

CONTENIDOS
(Duracion 325 horas)

Mobiliario y equipos para el
servicio de alimentos y bebidas

El servicio de alimentos y
bebidas

Informacién gastronémica

Atencion al cliente y venta de
servicios de restauracion

identificado en cada fase las medidas que se deben tomar en caso de
desviaciones.

A partir de unos datos supuestos:

Realizar la facturacién, diario de produccion y cierre de caja, en sus diferentes
modalidades.

Identificar los diferentes tipos de clientes, describiendo sus actitudes y
comportamiento habituales.

Identificar las diferentes técnicas de venta de alimentos y bebidas, estimando
su aplicacion a diferentes tipos de clientes, formulas de restauracion y
servicio.

Proponer menus que se ajusten a los gustos y habitos de un tipo de demanda
previamente definida.

Distinguir los tipos de demanda de informacion mas usuales que se dan en
establecimientos de consumo de alimentos y bebidas.

Estimar distintas situaciones en las que, habitualmente, se formulan
reclamaciones o pueden darse situaciones de conflicto con los clientes.

Identificar la legislacion vigente aplicable sobre proteccion del consumidor.

Identificar técnicas de comunicacion verbal y no verbal y habilidades sociales,
relacionandolas con las situaciones analizadas.

En supuestos practicos de demanda de informacién y/o presentacion de
reclamaciones:

Identificar y seleccionar la informacién segun la situacion planteada.

Simular la resolucidn de necesidades concretas de informacion, adaptandola
segun tipos de establecimientos y clientes.

Simular la resolucién de conflictos entre las partes por medio de una solucién
de consensc, demostrando una actitud segura, correcta y objetiva.
Determinar cuando procede el registro de la consulta y/o reclamacion
presentada.

Descripcidn.
Modos de operar.
Mantenimiento de uso.

Tipos de servicio

Preservicio:
Preparacion del mobiliario, la maquinaria y los equipos.
Montaje de mesas y de elementos de apoyo.

Técnicas de servicio de alimentos y bebidas.

Postsetrvicio.

Servicios complementarios: guardarropia, atencion infantil, animacion,

etc.

Terminologia.

Tendencias en la restauracion.
Cocina regional.

Cocina internacional.

La comunicacién y sus procesos.

Habilidades sociales aplicadas a la venta y servicio de alimentos y
bebidas.

Técnicas de protocolo e imagen personal.

Proceso y técnicas de venta.

Acogida.

Programa de venta.

Sugerencias y recomendaciones.
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Ensenanzas del Ciclo Formativo.

Facturacion y cobro

Decoracion y ambientacion de
areas de consumo de
alimentos y bebidas

Seguridad y prevencion en las
zonas de produccion y/o
servicio de alimentos y bebidas

Seguimiento.

Despedida.

La proteccion de consumidores y usuarios en Espafiay en la
Comunidad Econdmica Europea.

Reclamaciones y denuncias en establecimientos de restauracion.
Tipos de clientes y su tratamiento.

“Merchandising”.

Procesos de facturacion.

Tipos de facturacion y caracteristicas: manual, mecanizada,
informatizada.

Sistemas de cobro: contados, créditos.

Diario de produccién.

Cierre de caja.

Aplicaciones informaticas.

Recursos vy tipos.

Condiciones que deben reunir los locales, las instalaciones, los
materiales y el utillaje de acuerdo con la reglamentacion higiénico-
sanitaria y de seguridad. Prohibiciones.

Condiciones para la manipulacion de géneros y productos culinarios
(preelaboracion, cocinado y conservacion) de acuerdo con la
reglamentacion higiénico-sanitaria y de seguridad.

Riesgos e intoxicaciones alimentarias: Identificaciéon. Causas mas
comunes y prevencion.

Sistemas y métodos de limpieza. Materiales. Procedimientos de
ejecucion y/o control de los resultados.

Normas que debe cumplir un manipulador de alimentos. Reglamento.
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Modulo profesional 5:

Administracion, gestion y comercializacidon en la pequefa empresa
Asociado a la Unidad de Competencia 5: Realizar la administracion, gestion y comercializacion en una

pequefia empresa o taller.

CAPACIDADES TERMINALES

5.1. Analizar las diferentes for-
mas juridicas vigentes de empre-
sa, sefalando la mas adecuada
en funcién de la actividad econo-
mica y los recursos disponibles.

5.2. Evaluar las caracteristicas
que definen los diferentes contra-
tos laborales vigentes mas habi-
tuales en el sector.

5.3. Analizar los documentos
necesarios para el desarrollo de
la actividad econdmica de una
pequefia empresa, su organiza-
cién, su tramitacion y su constitu-
cion.

5.4. Definir las obligaciones
mercantiles, fiscales y laborales
que una empresa tiene para
desarrollar su actividad economi-
ca legalmente.

CRITERIOS DE EVALUACION

Especificar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, segun las
diferentes formas juridicas de empresa.

Identificar los requisitos legales minimos exigidos para la constitucion de la
empresa, segin su forma juridica.

Especificar las funciones de los 6rganos de gobierno establecidas legalmente
para los distintos tipos de sociedades mercantiles.

Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas
de empresa.

Esquematizar, en un cuadro comparativo, las caracteristicas legales basicas
identificadas para cada tipo juridico de empresa.

A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van
a asumir, tamafio de la empresa y numero de socios, en su caso, seleccionar
la forma juridica mas adecuada explicando ventajas e inconvenientes.

Comparar las caracteristicas bdsicas de los distintos tipos de contratos
laborales, estableciendo sus diferencias respecto a la duracidn del contrato,
tipo de jornada, subvenciones y exenciones, en su caso.

A partir de un supuesto simulado de la realidad del sector:

Determinar los contratos laborales mas adecuados a las caracteristicas y
situacion de la empresa supuesta.

Cumplimentar una modalidad de contrato.

Explicar la finalidad de los documentos bésicos utilizados en la actividad
econémica normal de la empresa.

A partir de unos datos supuestos,

Cumplimentar los siguientes documentos:

Factura

Albaran

Nota de pedido

Letra de cambio

Cheque

Recibo

Explicar los tramites y circuitos que recorren en la empresa cada uno de los
documentos.

Enumerar los tramites exigidos por la legislacion vigente para la constitucion
de una empresa, nombrando el organismo donde se tramita cada documento,
el tiempo y forma requeridos.

Identificar los impuestos indirectos que afectan al tréfico de la empresay los
directos sobre beneficios.

Describir el calendario fiscal correspondiente a una empresa individual o
colectiva en funcién de una actividad productiva, comercial o de servicios
determinada.

A partir de unos datos supuestos cumplimentar:
Alta y baja laboral

Nomina

Liquidacién de la Seguridad Social

Enumerar los libros y documentos que tiene que tener cumplimentados la
empresa con caracter obligatorio segun la normativa vigente.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

5.5. Aplicar las técnicas de rela-
¢ion con los clientes y proveedo-
res, que permitan resolver situa-
ciones comerciales tipo.

5.6. Analizar las formas mas
usuales en el sector de promo-
cion de ventas de productos o
servicios.

5.7. Elaborar un proyecto de
creacion de una pequefa empre-
sa o taller, analizando su viabili-
dad y explicando los pasos nece-
sarios.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

La empresa y su entorno

Formas juridicas de ias empresas

Gestion de constitucion de una

empresa

Gestion de personal

Gestion administrativa

Gestion comercial

Explicar los principios basicos de tecnicas de negociacion con clientes y

proveedores, y de atencion al cliente.

A partir de diferentes ofertas de productos o servicios existentes en el

mercado:

Determinar cual de ellas es la mas ventajosa en funcién de los siguientes

parametros:

Precios del mercado
Plazos de entrega
Calidades
Transportes
Descuentos
Volumen de pedido
Condiciones de pago
Garantia

Atencion post-venta

Describir los medios mas habituales de promocion de ventas en funcion del

tipo de producto y/o servicio.

Explicar los principios basicos del merchandising.

El proyecto debera incluir:

Los objetivos de la empresa y su estructura organizativa.
Justificacion de la localizacion de la empresa.

Analisis de la normativa legal aplicable.

Plan de inversiones.

Plan de financiacion.

Plan de comercializacion.

Rentabilidad del proyecto.

Concepto juridico-econémico de empresa.
Definicion de la actividad.

Localizacion, ubicacién y dimension legal de la empresa.

El empresario individual.
Sociedades.
Andlisis comparativo de los distintos tipos de empresas.

Relacion con organismos oficiales.
Tramites de constitucion.

Ayudas y subvenciones al empresario.
Fuentes de financiacion.

Convenio del sector.

Diferentes tipos de contratos laborales.
Nomina.

Seguros Sociales.

Documentacion administrativa.

Contabilidad y libros contables.

Inventario y valoracion de existencias.
Célculo del coste, beneficio y precio de venta.

Elementos basicos de la comercializacion.
Técnicas de venta y negociacion.
Atencién al cliente.

Calendario fiscal.

Impuestos mas importantes que afectan a la actividad de la empresa
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Obligaciones fiscales Liguidacion de VA e IRPF.

Proyecto empresarial
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Modulo profesional 6:
Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

6.1. Obtener informacion global,
especifica y profesional en situa-
cion de comunicacion tanto pre-
sencial como no presencial.

6.2. Producir mensajes orales
en lengua extranjera, tanto de
caracter general como sobre
aspectos del sector, en un len-
guaje adaptado a cada situacion.

6.3. Traducir textos sencillos
relacionados con la actividad pro-
fesional, utilizando adecuada-
mente los libros de consulta y dic-
cionarios técnicos.

6.4. Elaborar y cumplimentar
documentos basicos en lengua
extranjera correspondientes al
sector profesional, partiendo de
datos generales y/o especificos.

2.3. MODULOS PROFESIONALES
TRANSVERSALES

CRITERIOS DE EVALUACION

Después de escuchar y/o visualizar una grabacién de corta duracion en
lengua extranjera:

Captar el significado del mensaje.
Responder a una lista de preguntas cerradas.
Reconocer las técnicas profesionales que aparecen en la grabacion.

A pattir de un folleto publicitario en lengua extranjera:

Identificar el mensaje principal/real.
Detectar la terminologia publicitaria.
Destacar los elementos gramaticales caracteristicos.

Después de escuchar atentamente una conversacion breve en la lengua
extranjera:

Captar el contenido global.
Distinguir el objetivo de la conversacion.
Especificar el registro linguistico utilizado por los interlocutores.

Dada una supuesta situacion de comunicacion a través del teléfono en lengua
extranjera:

Contestar identificando al interlocutor.

Averiguar el motivo de la llamada.

Anotar los datos concretos para poder trasmitir la comunicacion a quien
corresponda.

Dar respuesta a una pregunta de facil solucién.

Pedir informacion telefonica de acuerdo con una instruccion recibida
previamente, formulando las preguntas oportunas de forma sencilla y
tomando nota de los datos pertinentes.

Simulando una conversacién en una visita o entrevista:

Presentar y presentarse de acuerdo con las normas de protocolo.

Mantener una conversacion utilizando las formulas y nexos de comunicacion
estratégicos (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que
repita...).

Traducir un manual de instrucciones bdsicas de uso corriente en el sector
profesional, con la ayuda de un diccionario técnico.

Traducir un texto sencillo relacionado con el sector profesional.

Dados unos datos generales, cumplimentar y/o completar un texto (contrato,
formulario, documento bancario, factura, recibo, solicitud, etc...).

A partir de un documento escrito, oral o visual:

Extraer las informaciones globales y especificas para elaborar un esquema.
Resumir en la lengua extranjera el contenido del documento, utilizando frases
de estructura sencilla.

Dadas unas instrucciones concretas en una situacion profesional
simulada:

Escribir un fax, telex, telegrama...
Redactar una carta transmitiendo un mensaje sencilio.
Elaborar un breve informe en lengua extranjera.
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6.5. Valorar y aplicar los aspec-
tos socioculturales y los compor-
tamientos profesionales de ios
distintos paises de la lengua
extranjera en cualquier situacion
de comunicacion.

CONTENIDOS
(Duracién 95 horas)

Uso de la lengua oral

Uso de la lengua escrita

Aspectos socioculturales

A partir de un documento auténtico (pelicula, video, obra literaria, publicacion
periddica, etc...) sefialar y diferenciar los rasgos socioculturales
caracteristicos de los paises de lengua extranjera comparandolos con los del
propio.

Supuesto un viaje a uno de los paises de la lengua extranjera, responder a un
cuestionario propuesto seleccionando las opciones correspondientes a
posibles comportamientos y actuaciones relacionados con una situacién
concreta.

Participacion en conversaciones relativas a situaciones cotidianas y a
situaciones de aprendizaje profesional.

Glosario de términos socioprofesionales.

Aspectos formales (actitud adecuada al interlocutor de lengua
extranjera).

Aspectos funcionales (tomar parte en didlogos dentro de un contexto).
Utilizar expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito
profesional y férmulas béasicas de interaccion socioprofesional.
Desarrollar ta capacidad de comunicacion utilizando las estrategias
que estén a su alcance para familiarizarse con otras formas de
pensar, y ordenar la realidad con cierto rigor en la interpretacién y
produccion de textos orales.

Comprension y produccion de documentos sencillos (visuales, orales
y escritos) relacionados con situaciones de la vida cotidiana
introduciendo la dimension profesional.

Utilizacidn del léxico basico, general y profesional, apoyandose en el
uso de un diccionario.

Seleccion y aplicacion de estructuras tipicas y fundamentales
formales en los textos escritos (estructura de la oracion, tiempos
verbales, nexos...).

Andlisis de los comportamientos propios de los paises de la lengua
extranjera en las posibles situaciones de la vida cotidiana y
profesional.

Valoracion y actitud positiva ante las distintas normas de conducta y
en el ambito de las relaciones socioprofesionales.

Utilizacion de los recursos formales y funcionales como medio de
comunicacion apropiado en las relaciones de empresa.
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Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Modulo profesional 7:

Segunda Lengua Extranjera

CAPACIDADES TERMINALES

7.1. Desenvolverse eficazmente
en situaciones habituales de
comunicacion oral en lengua
extranjera y en las que previsible-
mente puedan encontrarse en la
vida profesional.

7.2. Comprender la informacion
global y los detalles mas relevan-
tes de mensajes orales en lengua
extranjera emitidos por los
medios de comunicacion y/o pro-
ducidos en situaciones presencia-
les, referentes al campo profesio-
nal.

7.3. Leer de forma comprensiva
y continua textos en lengua
extranjera cercanos a las necesi-
dades e intereses del alumno con
distintos fines: adquisicion de
conocimiento e informacion en el
sector profesional.

7.4. Producir textos escritos ele-
mentales en lengua extranjera de
utilidad en la vida cotidiana y pro-
fesional.

7.5. Conocer los aspectos fun-
damentales del medio sociocultu-
ral propio de los paises de la len-
gua  extranjera, valorando
criticamente otros modos de
organizar las relaciones persona-
les y profesionales.

CONTENIDOS
(Duracion 95 horas)

Uso de la lengua oral

CRITERIOS DE EVALUACION

Participar con cierta fluidez en conversaciones sencillas, incorporando las
expresiones mas usuales de relacion social y profesional.

A partir de un mensaje oral breve con apoyo audiovisual sobre un tema
conocido por el alumno:

Extraer la informacion global.
Identificar datos previamente requeridos.
Expresar con frases sencillas el objeto del mensaje.

A partir de un anuncio publicitario emitido por television referido al sector
profesional de interés para el alumno:

Reconocer palabras del [éxico profesional estudiados previamente en el aula.
Formular con frases sencillas la idea general del mensaje publicitario.

Simular una situacion de presentacion personal en un entorno profesional.

Ante un supuesto didlogo sencillo relacionado con la profesidn cursada por el
alumno:

Captar el sentido global de la conversacion.
Formular preguntas de estructura muy sencilla para precisar la informacion de
utilidad.

Una vez leido un texto, con la ayuda del diccionario, responder a sencillos y
concretos cuestionarios, marcando con una cruz las respuestas que
procedan, demostrando su comprension.

A partir de la lectura de un texto adaptado al nivel del alumno:

Expresar en el idioma materno el argumento.
Responder a preguntas basicas formuladas por el profesor en la lengua
extranjera.

Elaborar el texto de un telegrama, fax, telex, etc., utilizando el 1éxico
profesional adecuado, solicitando informacion sobre una determinada
actividad del sector.

Cumplimentar una ficha, recibi cheque, etc. con los datos pertinentes que
exija el caso.

Completar un formulario y un texto, seleccionando de entre una lista de
términos las apropiadas al contexto.

Elaborar en el formato adecuado segun las normas establecidas una breve
carta tipo, dadas unas instrucciones concretas.

A partir de unos documentos visuales o escritos que reflejen las costumbres y
habitos de uno de los paises de la lengua extranjera:

Destacar aquellos elementos que difieran de los del pais del alumno y
compararlos para valorar mejor distintas formas de vida y comportamiento.

A partir de un documento visual de varias escenas breves sacadas de
peliculas, television, etc, referentes a comportamientos, a simbolos y/o a
situaciones estereotipadas, saber discernir los correspondientes a uno de los
paises de la lengua extranjera.

Utilizacion sistematica de la lengua extranjera en actividades
simuladas de situaciones habituales de la vida cotidiana y profesional.
Utilizacion de estrategias en la conversacion: atraer la atencion,
empezar y terminar la conversacion, incorporarse a la conversacion...
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Uso de Ia lengua escrita

Aspectos socioculturales

Incorporacion al repertorio productivo de nuevas funciones
comunicativas: expresar sentimientos, deseos, etc. solicitar
informacion, pedir datos, etc...

Utilizacidn de un vocabulario basico profesional.

Incorporacion de las estructuras sintécticas y su comparacion con las
existentes en otras lenguas conocidas.

Comprension de textos escritos breves:

Comprension global y especifica de cartas, fichas, notas y otros textos
auténticos relacionados con la actividad profesional.

Semejanzas ortograficas y semanticas entre palabras afines de la
lengua materna, la primera lengua extranjera y la segunda.

Distincion entre datos/opiniones y entre idea principal/secundaria.
Comprensién de textos escritos extensos, adaptados al nivel del
alumno, con la ayuda del diccionario.

Comprension de la linea argumental y la informacion relevante de
textos de interés para el alumno referentes tanto a su vida profesional
como personal.

Produccion de textos escritos relacionados con sus necesidades
profesionales o intereses.

Organizacién y presentacion adecuada al tipo de texto y a su
proposito comunicativo

Identificacion y analisis de las reglas y habitos basicos que rigen las
relaciones humanas y rasgos socioprofesionales de la lengua
extranjera que aparecen en los textos orales, escritos y visuales de la
lengua extranjera trabajados en clase.

Aspectos multiculturales presentes en las sociedades de los paises
de la lengua extranjera.

Curiosidad, respeto y actitud abierta hacia otras formas de culturay a
las personas pertenecientes a ellas.

Utilizacién de las reglas basicas que rigen los ambitos socioculturales
en las relaciones socioprofesionales.
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CAPACIDADES TERMINALES

Actuar conforme a criterios de
seguridad e higiene en el ejerci-
cio de las actividades inherentes
al puesto de trabajo.

Poner a punto y mantener los
equipos disponibles y el lugar de
trabajo donde se ejecutan las dis-
tintas tareas del proceso producti-
vo y/o de servicio.

Realizar operaciones de solicitud,
recepcion, almacenamiento, con-
trol de consumos y conservacién
de géneros y elaboraciones culi-
narios.

Realizar las operaciones necesa-
rias para el servicio al cliente de
alimentos y bebidas, y para la
preparacion de comidas rapidas y
todo tipo de bebidas.

2.4. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION
EN CENTRO DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar en todo momenio las normas higiénico-sanitarias y de seguridad en el
desarrollo de las distintas actividades, tanto las recogidas en la normativa
especifica en vigor como las particulares establecidas por la empresa o
entidad.

Usar prendas y equipos de proteccion individual y de garantia higiénico-
sanitaria, necesarios en el desarrollo de las distintas operaciones del proceso
productivo o de servicio en el que se participe.

Responder adecuadamente en condiciones de emergencia reales o
simuladas:

De acuerdo con los planes y procedimientos para situaciones de emergencia
establecidos.

Desempenando el cometido asignado al puesto de trabajo.

Desarrollando una actuacion adecuada a la situacidn cuando la emergencia
no se encuentre prevista en los planes o procedimientos.

Manipulando adecuadamente los equipos disponibles para el ataque a la
emergencia.

ldentificar las distintas zonas o departamentos que integran el
establecimiento, relacionandolos con los equipos que se utilizan en los
mismos y con los procedimientos de mantenimiento, limpieza y ordenacién
para el normal desarrollo de los procesos.

Preparar, limpiar y ordenar equipos, instrumentos y lugar de trabajo
realizando las operaciones necesarias para obtener un éptimo mantenimiento
de uso, aptlicando los procedimientos de limpieza generales y especificos de
ta empresa, y siguiendo las instrucciones de! supervisor.

Realizar la puesta a punto, mantenimiento y orden del lugar de trabajo, para
el inicio o continuacion del proceso productivo y/o de servicio, mediante
pruebas en los equipos y/o comprobacion ocular.

Formalizar solicitudes de aprovisionamiento que se autoricen de acuerdo con
los procedimientos establecidos y/o las instrucciones recibidas.

Identificar la concordancia entre producto/mercancia recibido, documentacion
correspondiente y pedido formalizado.

Utilizar los equipos e instrumentos de control de recepcion de acuerdo con las
instrucciones o procedimientos establecidos.

Comunicar las desviaciones detectadas en el proceso de control.

Ejecutar las operaciones de entradas y salidas de géneros, asi como las
derivadas en general del correcto almacenamiento, de acuerdo con las
instrucciones y/o procedimientos establecidos.

Cumplimentar hojas de costes, “relevés”, estadilios u otros documentos
definidos por la empresa para obtener informacién de costes de acuerdo con
los métodos implantados por la misma.

Aplicar correctamente las técnicas para la refrigeracion, congelacién y
regeneracion de alimentos y bebidas, utilizando los medios disponibles y de
acuerdo con ios metodos establecidos.

Interpretar los procesos peculiares de la empresa para la prestacion del
servicio de alimentos y bebidas, asi como para la preparacion de
elaboraciones culinarias rapidas y bebidas.

Identificar los productos y tipos de servicio que conforman la oferta basica
gastronomica del establecimiento.

Deducir y solicitar las necesidades de aprovisionamiento interno y de
distribucion de géneros y de materiales, géneros y elaboraciones auxiliares
necesarios para afrontar el servicio o plan de produccién asignado.
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Comportarse en todo momento
de forma responsable en la
empresa.

CONTENIDOS
(Duracién 440 horas)

Realizacidon de operaciones de
aprovisionamiento

Preparacién de elaboraciones
culinarias rapidas y de bebidas

Utilizar los equipos e instrumentos de acuerdo con las instrucciones recibidas,
vigilando su correcto funcionamiento.

Aplicar correctamente las técnicas, normas y procedimientos de trabajo
establecidos para obtener los resultados esperados en el servicio, y/o las
preparaciones culinarias rapidas y bebidas, de acuerdo con los parametros de
calidad previamente fijados.

Ejecutar operaciones de acabado de las elaboraciones culinarias y de las
bebidas con la guarnicion/decoracion establecida, realizando las operaciones
de servicio o distribucion a la vista del cliente cuando la definicion del servicio
o instrucciones recibidas asi |o requieran.

Cuando se atienda directamente al cliente o se preparen platos a su vista:

Informar y asesorar debidamente al cliente acerca de la oferta gastronémica
del establecimiento, si es preciso utilizando una lengua extranjera.
Desarrollar las operaciones de servicio y preparacion de platos y bebidas con
pulcritud, elegancia y precisién, sin molestar al comensal.

Adecuar la preparacion a los gustos del cliente.

Aplicar correctamente los procedimientos de facturacion y cobro que tenga
establecidos la empresa.

Controlar resultados intermedios y finales en el proceso productivo y/o de
servicio, proponiendo medidas correctivas ante posibles desviaciones.

Aportar iniciativa, creatividad y conocimiento técnico en la colaboracion para
la definicion de nuevas preparaciones culinarias rapidas y bebidas, o de sus
formas de elaboracién, y de nuevas formas de ejecucion de los distintos tipos
de servicio, de manera que se contribuya a la confeccion de nuevas ofertas
gastrondmicas.

En todo momento mostrar una actitud de respeto a los procedimientos y
normas de la empresa.

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
permitidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin
motivos debidamente justificados.

Interpretar y ejecutar con diligencia las instrucciones recibidas y
responsabilizarse del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Coordinar su actividad con el resto del personal para estimar procedimientos
y distribucion de tareas, informando de cualquier cambio, necesidad relevante
o contingencia no prevista.

En caso de relevo, obtener toda la informacion disponible del antecesor o
transmitir la informacién derivada de su permanencia en el puesto de trabajo
al que lo sustituye.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con los miembros del
centro de trabajo.

Cumplir con los requerimientos de las normas de correcta elaboracion
culinaria, demostrando un buen hacer profesional, cumpliendo las tareas en
orden de prioridad y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

Analizar las repercusiones de su actividad en los procesos productivos y/o de
servicio de elaboraciones culinarias y en el sistema especifico de produccion
del centro de trabajo.

Formalizacion de documentacion.

Verificacién del estado de equipos, camaras y almacenes.
Aplicacion de métodos de solicitud, recepcion y almacenaje de
mercancias.

Aplicacion de sistemas y métodos de conservacion.

Regeneracion de productos.
Preparacion de elaboraciones culinarias rapidas mediante la
aplicacion de técnicas elementales de cocina.

162



Ensefianzas del Ciclo Formativo.

Realizacion de operaciones de
servicio

Aplicacion de la normativa
vigente de control de calidad
en los alimentos y de las nor-
mas de seguridad e higiene en
todas las fases de los proce-
S0S.

Preparacion de todo tipo de bebidas mediante la aplicacién de las
técnicas, normas y procedimientos adecuados.

Utilizacion de partes de trabajo diarios y desglose en operaciones
elementales y en procedimientos de operacién y control.
Comprobacion del funcionamiento de los equipos.

Puesta a punto del lugar de trabajo y del area de consumo de
alimentos y bebidas.

Realizacion de operaciones de montaje de servicios tipo “buffet”, “self-
service” o analogos.

Realizacion del preservicio, servicio y postservicio de alimentos y
bebidas, mediante la aplicacion de las técnicas, normas y
procedimientos adecuados.

Preparacion de platos a la vista del cliente mediante la aplicacion de
técnicas, normas y procedimientos propios.

Aplicacion de procedimientos de facturacion y cobro.

Aplicacion de técnicas de atencion al cliente y de venta de servicios
en restauracion.
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CAPACIDADES TERMINALES

Detectar las situaciones de riesgo
mas habituales en el &mbito labo-
ral que puedan afectar a su salud
y aplicar las medidas de protec-
cion y prevencion correspondien-
tes.

Aplicar las medidas sanitarias
basicas inmediatas en el lugar del
accidente en situaciones simula-
das.

Diferenciar las formas y procedi-
mientos de insercién en la reali-
dad laboral como trabajador por
cuenta ajena o por cuenta propia.

Crientarse en el mercado de tra-
bajo, identificando sus propias
capacidades e intereses y el itine-
rario profesional mas idéneo.

Interpretar el marco legal del tra-
bajo y distinguir los derechos y
obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales.

CONTENIDOS
(Duracién 65 horas)

Salud laboral

2.5. MODULO PROFESIONAL DE FORMACION Y
ORIENTACION LABORAL

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar, en situaciones de trabajo tipo, los factores de riesgo existentes.

Describir los danos a la salud en funcidn de los factores de riesgo que los
generan.

Identificar las medidas de proteccion y prevencion en funcion de la situacion
de riesgo.

Identificar la prioridad de intervencion en el supuesto de varios lesionados o
de multiples lesionados, conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco
de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcién de las
lesiones existentes.

Realizar la ejecucion de las técnicas sanitarias (RCP, inmovilizacion,
traslado...), aplicando los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion laboral existentes en su
sector productivo que permite la legisiacion vigente.

Describir el proceso que hay que seguir y elaborar la documentacion
necesaria para la obtencion de un empleo, partiendo de una oferta de trabajo
de acuerdo con su perfil profesional.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos necesarios, de
acuerdo con la legislacion vigente para constituirse en trabajador por cuenta
propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios con
valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones, evitando, en su caso, l0s
condicionamientos por razén de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacién del derecho laboral (Constitucion,
Estatuto de los trabajadores, Directivas de la Unién Europea, Convenio
Colectivo...) distinguiendo los derechos y las obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en una “Liquidacion de
haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, seguridad e higiene, productividad
tecnoldgicas...) objeto de negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida.
Factores de riesgo: Fisicos, quimicos, bioldgicos, organizativos.
Medidas de prevencion y proteccion.

Casos practicos.

Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.
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Aplicacion de técnicas de primeros auxilios:
Consciencia/inconsciencia
Reanimacién cardiopulmonar
Traumatismos
Salvamento y transporte de accidentados

Legislacion y relaciones Derecho laboral: Normas fundamentales.
laborales La relacidn laboral. Modalidades de contratacion. Suspension y
extincion.

Seguridad Social y otras prestaciones.
Organos de representacion.
Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

Orientacion e insercidn socio- El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

laboral El proceso de busqueda de empleo. Fuentes de informacién;
Mecanismos de oferta-demanda y seleccion.
Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. La empresa. Tipos de
empresa. Tramites de constitucion de pequefias empresas.
Recursos de auto-orientacion. Analisis y evaluacion del propio
potencial profesional y de los intereses personales. Elaboracion de
itinerarios formativos profesionalizadores. La toma de decisiones.
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3. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

3.1.1. Especialidades del
profesorado con atribucion
docente en los moaddulos
profesionales del ciclo for-
mativo de “Servicios de
Restaurante y Bar”

3.1.2. Equivalencias de
tituiaciones a efectos de
docencia

3.1. PROFESORADO

. ESPECIALIDAD
MODULO PROFESIONAL CUERPO
VLOPRO DEL PROFESORADO
Ofertas gastrondmicas y Hosteleria y Profesor de
sistemas de aprovisionamiento Turismo Ensefanza
Secundaria
Bebidas Servicios de Profesor
Restauracion Técnico de
FP
Técnicas basicas de servicio y Servicios de Profesor
atencion al cliente Restauracion Técnico de
FP
Elaboraciones y productos culinarios. | Profesor Profesor
Especialista Especialista
Administracion, gestion y Formacion y Profesor de
comercializacidén de una pequena | Orientacion Ensefianza
empresa o taller Laboral Secundaria
Hosteleria 'y Profesor de
Turismo Ensenanza
Secundaria
Lengua Extranjera (1) Profesor de
Ensefianza
Secundaria
Segunda lengua extranjera (1) Profesor de
Ensefianza
Secundaria
Formacion y Orientacion Laboral Formacion y Profesor de
Orientacion Ensefanza
Laboral Secundaria

(1) Aleman, Francés, Inglés, Italiano o Portugués, en funcion del

idioma elegido.

Para la imparticion de los modulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Hosteleria y Turismo.

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, del/los titulo/s de:
Técnico en Empresas y Actividades Turisticas.

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

Para la imparticion de los modulos profesionales correspondientes a

la especialidad de:
Formacion y Orientacion Laboral.

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Diplomado en Ciencias Empresariales.
Diplomado en Relaciones Laborales.

Diplomado en Trabajo Social.

Diplomado en Educacién Social.

con los de Doctor, Ingeniero, Arguitecto o Licenciado.
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Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:

Servicios de Restauracion.

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los titulos de:
Técnico Especialista en Hosteleria.

Técnico Superior en Restauracion.

con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o Ingeniero Técnico.

Para la imparticion de los médulos profesionales correspondientes a
la especialidad de:

Cocina y pasteleria.

se establece la equivalencia, a efectos de docencia, de los tituios de:
Técnico Especialista en Hosteleria.

Técnico Superior en Restauracion.

con los de Arquitecto Técnico, Diplomado o ingeniero Técnico.
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3.2. REQUISITOS MINIMOS PARA IMPARTIR
ESTAS ENSENANZAS

De conformidad con el art. 34 del R.D. 1004/1991 de 14 de junio, el
Ciclo formativo de Formacion Profesional de Grado Medio:
SERVICIOS DE RESTAURANTE Y BAR, requiere, para la imparticion
de las ensefanzas definidas en el presente R.D., los siguientes
espacios minimos que incluyen los establecidos en el articulo 32.1.a
del citado R.D. 1004/1991 de 14 de junio.

. . . Grado de
Espacio formativo Superficie utilizacion
Taller de cocina 210 m? 45 %
Taller de Aplicaciones de
Hosteleria y Turismo 90 m? 60 %
Aula Polivalente 60 m? 25 %

El “grado de utilizacion” expresa en % la ocupacion en horas del
espacio prevista para la imparticion de las ensefianzas minimas, por
un grupo de alumnos, respecto de la duracion total de estas
ensenanzas.

En el margen permitido por el “grado de utilizacion”, los espacios
formativos establecidos pueden ser ocupados por otros grupos de
alumnos gue cursen el mismo u otros ciclos formativos, u otras etapas
educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas a los espacios
formativos {con la ocupacion expresada por el grado de utilizacién)
podran realizarse en superficies utilizadas también para otras
actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos
identificados deban diferenciarse necesariamente mediante
cerramientos.
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3.3.1. Modalidades del
bachillerato a las que da
acceso

3.3.2. Médulos
profesionales que pueden
ser objeto de
convalidacion con la
formacion profesional
ocupacional

3.3.3. Médulos
profesionales que pueden
ser objeto de
correspondencia con la
practica laboral

3.3. ACCESO AL BACHILLERATO,
CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIAS

Humanidades y Ciencias Sociales
Ciencias de la Naturaleza y la Salud

Técnicas de servicio y atencion al cliente.
Administracion, gestion y comercializacion de una pequefia empresa.

Bebidas

Técnicas elementales de cocina
Técnicas de servicio y atencion al cliente.
Formacion en centro de trabajo.
Formacion y orientacion laboral.
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1. REAL DECRETO 676/1993

2. PREAMBULO DE UN REAL DECRETO TIPO
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BOE nuim. 122

13322 REAL DECRETO 676/1993, de 7 de mayo,
por el que se establecen directrices generales
sobre los titulos y las correspondientes ense-

. Aanzas minimas de formacién profesional.

La Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Orde-
nacién General del Sistema Educative, atribuye como
finalidad a la formacién profesional, en el ambito del
sistema educativo, la preparacion de los alumnos para
la actividad en un campo profesional y su capacitacidn
para el desempefio cualificado de las distintas profe-
siones, proporcionandoles una formacion polivalente que
les permita adaptarse a las modificaciones laborales que
puedan producirse a lo largo de su vida. Este objetivo
constituye un eje obligado de la reforma de la formacion
profesional, tras la caracterizacién que el propio pream-
bulo de la Ley realiza sobre la formacion profesional
vigente, considerada como via demasiado académica vy
excesivamente alejada y desvinculada del mundo pro-
ductivo.

Por otro lado, el capitulo IV del Titulo | de la Ley
de Ordenacion General del Sistema Educativo define la
configuracion de la nueva ordenacion académica de la
formacién profesional, de la que cabe destacar el esta-
blecimiento de la formacién profesional especifica de
grado medio, que se cursa tras la obtencion del titulo
de Graduado en Educacidn Secundaria, y de la de grado
superior, que se cursa tras la obtencidn del titulo de
Bachiller, cuya superacién da derecho a los titulos de
Técnico y Técnico Superior respectivamente.

Ambos objetivos, la necesidad de aproximar la for-
macidn profesional a las necesidades reales de cuali-
ficacion del mundo productivo y el desarrollo de su nueva
ordenacion académica, plantean como tarea inexcusabie
la reforma de las ensenanzas y de los titulos profesio-
nales. En consonancia con elio, el articulo 35 de la Ley
de Ordenacién General del Sistema Educativo remite al
Gobierno el estabtecimiento, previa consuita a las Comu-
nidades Autdnomas, de los titulos correspondientes a
los estudios de formacion profesional y de las enserfian-
zas minimas de cada uno de ellos.

Ahora bien, tan importante es el establecimiento de
las titulaciones y de sus correspondientes ensenanzas
minimas ‘como, ante el cambio y la rapida evolucion de
las cualificaciones profesionales, el procedimiento de su
disefio y elaboracion.

En relacion con el disefio de la nueva formacion pro-
fesional, el articulo 34 de la Ley de Qrdenacion General
del Sistema Educativo promueve la participacion de los
agentes sociales, que deben contribuir a identificar las
cualificaciones reales que demanda el sistema produc-
tivo y el mercado de trabajo. Esta contribucion es par-
ticularmente importante en una dobie direccion: En pri-
mer lugar, en el procesa de identificacién de los perfiles:
profesionales que precisa el mundo productivo y que
constituyen el punto de partida para el establecimiento”
de los diferentes niveles de cualificacién académico-pro-
fesional. En dicha identificacidn se tendran en conside-
racion los sistemas de cualificaciér europeos. En segun-
do lugar, en la definicion de ios contenidos formativos
que deben configurar las ensefianzas de formacién pro-
fesional. .

Al mismo tiempo, resulta no menos iImportante que
el procedimiento aplicado a la reforma de las ensefanzas
profesionales asegure la actualizacion permanente de
las titulaciones, de forma que la oferta formativa se adap-
te a la evolucién de las tecnologias, de la economia
y de la organizacion del trabajo y, como consecuencia,
a la emergencia de nuevas cualificaciones.

Finalmente, el disefio de las nuevas ensefianzas de
formacidn profesional debe hacer compatible la_nece-
saria homogeneidad de ordenacion de estas ensefianzas
con los requerimientos especificos y singulares de cada
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titulacion. Por ello, parece oportuno definir una estruc-
tura comun de la ordenacton académica de las ense-
fianzas profesionales, que tengan la suficiente flexibilidad
para que en el establecimiento de cada uno de los titulos
profesionales puedan desarroilarse sus. propias especi-
ficidades.

El objeto del presente Real Decreto es precisamente
el de establecer esa estructura comun de ia ordenacion
académica de los titulos profesionales y de sus corres-
pondientes ensefianzas minimas, tareas que, como antes
se ha sefalado, corresponde realizar al Gobierno, previa
consuita a las Comunidades Autdnomas con competen-
cias en materia educativa.

De acuerdo con el mandato de la Ley de Ordenacion
General del Sistema Educativo de aproximar la formacién
profesional al mundo productivo, las ensefianzas pro-
fesionales se deberan configurar con referencia a las
necesidades de cualificacién del sistema productivo. Por
ello, el objetivo de la nueva formacion profesional se
orienta, no sélo a la adquisicion de conocimientos, sino
sobre todo a la adquisicion de competencias profesio-
nales. La estructura y organizacion de les ensenanzas
profesionales, sus objetivos 'y contenidos, asi como sus
criterios de evaluacion, son enfocados, en la ordenacién
de la nueva formacién profesional, desde la perspectiva
de la adquisicion de la competencia profesional.

La competencia profesional caracteristica de cada
titulo se expresara a través de su perfil profesional aso-
ciado. De esta forma sera posible definir la formacion
que constituye cada titulo en directa relacion con las
necesidades de cualificacion del sistema productivo. El
concepto de competencia profesiorial, a efectos de lo
dispuesto en este Real Decreto, debe entenderse como
el conjunto de -conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes, adquiridos a través de procesos formativos
o de la experiencia laboral, que permiten desempenar
y realizar roles y situaciones de trabajo requertidos en
el empleo.

El perfil profesional asociado a cada titulo se orga-
nizara en unidades de competencia, que, a efectos de
lo dispuesto en este Real Decreto, deben entenderse
como un conjunto de capacidades profesionales. Las
capacidades profesionales se expresan a través de una
serie de acciones o realizaciones profesionales con valor
y significado en el empleo, que se esperan de aguellos
que obtengan el titulo profesional. Esta organizacion per-
mitird, en cumplimiento de lo dispuesto en la disposicién
adicional cuarta, apartado 6, de la Ley de Ordenacién
General del Sistema Educativo, establecer un sistema
de correspondencias y convalidaciones con la formacion
profesional ocupacional y con la préactica laboral.

Las capacidades profesionales a las que se refiere
el parrafo anterior comprenderan las propiamente téc-
nicas, las de cooperacion y relacion con el entorno, las
de organizacion de las actividades de trabajo, las de
comprension de los aspectos econdmicos, asi como las
de adaptacién a los cambios que se producen en el
trabajo..

El perfil profesional, las unidades de competencia y
las realizaciones y capacidades profesionales constitu-
yen el marco para el analisis del sistema productivo y
son al mismo tiempo el referente para la definicion, en
el ambito del sistema educativo, de los titulos profe-
sionales y de ias correspondientes ensefianzas minimas
de la formacidon profesional.

De esta forma, las ensefianzas profesionales tienen
por finalidad, ademas de dotar a los alumnos de la for-
macion necesara para alcanzar determinadas compe-
tencias profesionales, proporcionarles una formacion
polivalente funcional y técnica que posibilite su adap-
tacion a los cambios tecnoldgicos y organizativos rela-
tivos a la profesidén y la necesaria vision integradora y
global del saber profesional.

El presente Real Decreto ha sido consuitado con las
Comunidades Autdnomas, en el seno de la Conferencia
Sectorial de Educacion, asi como con los distintos sec-
tores de la comunidad.educativa, recogiendo el espiritu
de cooperacion que en la propia Ley Organica 1/1990,
de Ordenacion General del Sistema Educativo, se enun-
cia como principio que debe presidir el desarrolio pleno
de la reforma emprendida.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Educacién
y Ciencia, con los informes del Consejo General de For-
macidon Profesiona!l y del Consejo Escolar del Estado,
de acuerdo con el Consejo de Estado y previa delibe-
racion del Consejo de Ministros en su reunion del dia 7
de mayo de 1993,

DISPONGO:
Capitulo |

La formacion profesional: Finalidad, componentes
y ordenacion

Articulo 1.

Las ensenanzas de formacion profesional conducen-
tes a titulos con validez académica y profesional en todo
el territorio nacional tendran por finalidad proporcionar
a los alumnos {a formacion necesaria para:

a) Adgquirirla competencia profesional caracteristica
de cada titulo.

b) Comprender la organizacidn y caracteristicas del
sector correspondiente, asi como los mecanismos de
la insercién profesionat; conocer la legislacion laboral
basica y los derechos y obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales, y adquirir los conocimientos vy
habilidades necesarios para trabajar en condiciones de
seguridad y prevenir los posibles riesgos derivados de
las situaciones de trabajo.

¢) Adguirir una identidad y madurez profesional
motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones al
cambio de las cualificaciones.

Articulo 2.

Las ensefianzas de formacidon profesional incluiran
la formacion profesional de base y la formacion pro-
fesional especifica.

~ La formacién profesional de base, inciuida en la edu-
cacion secundaria obligatoria y en el bachillerato, estara
constituida por un conjunto de conocimientos, habili-
dades, actitudes y destrezas comunes a un numero
amplio de técnicas o perfiles profesionales, gue son
garantia de una formacion polivalente y preparan para
cursar la formacidon profesional especifica.

La formacion profesional especifica estara constituida
por el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes particularmente vinculados a la competencia
profesional caracteristica de cada titulo, que culminan
la preparacion para el ejercicio profesional. Las ense-
fanzas de formacion profesional especifica se ordenaran
en ciclos formativos de grado medio y de grado superior,
que conducen a la obtencidn de titulos profesionales.

Capitulo 1

Los ciclos formativos de formacion profesional
especifica: Organizacién y requisitos de acceso

Articulo 3.

Los ciclos formativos de formacidn profesional espe-
cifica se organizaran en modulos profesionales de for-
macion tedrico-practica y su duracion estard en funcion
de fa naturaleza de la competencia profesional carac-
teristica del titulo correspondiente.
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A los efectos de lo dispuesto en este Real Decreto,
se entiende por mddulo profesional una unidad cohe-
rente de formacion profesional especifica, que esta aso-
ciada a una o varias unidades de competencia, o bien
a las finalidades a las que se refiere el parrafo b) del
articulo 1 del presente Real Decreto.

A los efectos de lo dispuesto en este Real Decreto,
el término «modulo profesional» se considerara equiva-
iente a los términos «materian y «arean a los que se
refieren los articulos 30.4 y 33 de la Ley de Ordenacion
General del Sistema Educativo.

Articuio 4.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 34.2
de la Ley de Ordenacion General del Sistema Educativo,
el curriculo de los ciclos formativos incluird un maédulo
de formacidn practica en centros de trabajo, del cual
podran quedar total o parcialmente exentos quienes
acrediten una experiencta laboral que se corresponda
con los estudios profesionales que se deseen cursar.

Ei médulo de formacidn practica en centros de trabajo
tendra por finalidades:

a) Complementar la adquisicion por los alumnos de
la competencia profesional conseguida en el centro edu-
cativo, mediante la realizacién de un conjunto de acti-
vidades de formacion identificadas entre las actividades
productivas del centro de trabajo.

b) Contribuir al logro por los alumnos de las demas
finalidades a las que hace referencia el articulo 1 del
presente Real Decreto.

c) Evaluar los aspectos mas relevantes de la com-
petencia profesional adquirida por el alumnado.

Articulo 5.

Para cursar los ciclos formativos de grado medio se
requerird estar en posesion del titulo de Graduado en
Educacidn Secundaria y para cursar los ciclos formativos

de grado superior serd necesario estar en posesion del
titulo de Bachiller.

Articulo 6.

No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, vy
de acuerdo con lo establecido en el articulo 32.1 de
la Ley de Ordenacion General del Sistema Educativo,
se podra acceder a la formacién profesional especifica
tras la superacién de una prueba regulada por las Admi-
nistraciones educativas. Para acceder por esta via a

ciclos formativos de grado superior se requerird ademas

tener cumplidos los veinte anos de edad.

A través de la prueba a que se refiere el parrafa ante—

rior el aspirante deberd acreditar:
a) Para el acceso a los ciclos formativos de grado

. medio, los conocimientos y habilidades suficientes para.

cursar con aprovechamiento dichas ensefianzas.

b)- Para el acceso a los ciclos formativos de grado
superior, ta madurez en relacion con los objetivos del
bachillerato y las capacidades correspondientes al cam-
po profesional de que se trate que se expresaran en
el Real Decreto que regule el titulo correspondiente.

De esta Ultima parte podran guedar exentos quienes
acrediten una experiencia laboral que se correspaonda
con los.estudios profesionales que se desee cursar.

Capitulo il

Titulos y ensefianzas minimas de formacion
profesional

Articulo 7.

Los titulos profesicnales seran establecidos por el
Gobierno, previa consulta a las Comunidades Auténo-

mas, determinandose en el Real Decreto correspondien-
te sus competencias profesionales caracteristicas, expre-
sadas en términos de perfiles profesionales, necesarias
para el desempeno cualificado de las profesiones corres-
pondientes; los aspectos basicos del curriculo de los
ciclos formativos, que constituiran las ensenanzas mini-
mas, y la duraciéon de estos uitimos. -

Articulo 8.

En el Real Decreto correspondiente de cada tituio
profesional se estableceran, de conformidad con lo dis-
puesto en el Real Decreto 1004/1991, de 14 de junio,
los requisitos minimos sobre espacios e instalaciones

necesarios para la imparticién del correspondiente ciclo
formativo.

Articulo 9.

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 30.4 de
la Ley de Ordenacidn General del Sistema Educativo y
para posibilitar el cumplimiento de la disposicion adi-
cional cuarta, apartado 6, de dicha Ley, las. ensefianzas
minimas de la formacidn profesional estableceran los
mddulos profesionales que necesariamente deberan for-
mar parte de cada ciclo formativo.

Articulo 10.

Las ensefanzas minimas de la formacién profesional
de grado medio y de grado superior incluiran, para cada
ciclo formativo, los siguientes aspectos basicos del curriculo:

a) . Los objetivos generales del ciclo formativa.

b) Los mddulos profesionales necesarios para cada
cicéo, de acuerdo con lo establecido en el anterior articu-
o 9. -

¢) La duracién total del ciclo formativa.

d) Los objetivos, expresados en términos de capa-
cidades, y los criterios de evaluacidn bésicos de los
madulos profesionales del cicto formativo.

e) Los contenidos basicos de los médulos profesio-
nales asociados a una unidad de competencia, de los
modulos profesionales de base o transversales y del
moduio profesional de formacidn y orientacion laboral,
que ‘en ningun caso requerirdn mas del 55 o del 65
por 100 del horario total previsto para el ciclo formativo,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 4.2 de la
Ley de Ordenacién General del Sistema Educativa. Por
su propia naturaleza, que requiere su adaptacion y ajuste
a las necesidades y disponibilidades del entorno socice-
condmico, los contenidos del mddulo de formacion préac-
tica en centros de trabajo serdn establecidos en su tota-
lidad por las Administraciones educativas.

- Articulo 11.

Las ensefianzas minimas de la formacién profesional
de grado superior podran incluir, de acuerdo con las
Comunidades Auténomas, la obligacién de haber cur-
sado determinadas materias del bachilierato en concor-

dancia. con los estudios profesiorfales alos que sequiere
acceder.

Capitulo IV

El establecimiento del curriculo de los ciclos
formativos de formacién profesional especifica

Articulo 12.

Las Administraciones educativas competentes esta-
bleceran el curriculo de los ciclos formativos de forma-
cién profesional correspondientes a cada titulo, del que
formaran parte, en todo caso, las ensefianzas minimas.
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Articulo 13.

1. Al establecer el curriculo de los ciclos formativos,
las Administraciones educativas tendran en cuenta las
necesidades de desarrolio econdmico y social y de recur-
sos humanos de la estructura productiva del territorio
de su competencia educativa y fa adaptacion al entorno
de los centros docentes que impartan ensenanzas pro-
fesionales, y fomentaran la participacion de los agentes
sociales.

2. Al establecer el curriculo de los ciclos formativos,
las Administraciones educativas fomentaran la autono-
mia pedagdgica y organizativa de los centros, favore-
ceran el trabajo en equipo de los profesores en orden
a alcanzar la integracién necesaria de la actividad docen-
te gue facilite al alumnado la adquisicion de la com-
petencia profesional caracteristica de los titulos corres-
pondientes, asi como las demas finalidades a las que
se refiere el articulo 1 del presente Real Decreto, y esti-
mularan la actividad investigadora del profesorado sobre
los contenidos, métodos y medios didactico-tecnolégicos
mas idoneos para alcanzarla.

3. Ademaéas de establecer el curriculo de los ciclos
formativos, las Administraciones educativas definirdn los
equipamientos de medios didacticos y tecnologicos mini-
mos para la imparticion de la formacion asociada a los
diferentes titulos de formacion profesional.

Articulo 14.

Los centros docentes desarrollaran el curriculo de las
ensenanzas profesionales mediante la elaboracion de
proyectos y programaciones curriculares cuyos objeti-
vos, contenidos, criterios de evaluacion, secuenciacion
y metodologia deberan responder a las caracteristicas

del alumnado v a las posibilidades formativas que ofrece
su entorno.

Articuio 15.

La metodologia didactica de la formacidn profesional
promovera en el alumnado, mediante la necesaria inte-
gracion de los contenidos cientificos, tecnoldgicos vy
organizativos de esta ensefianza, una visidn global y coor-

dinada de los procesos productivos en los que debe
intervenir.

Articulo 16.

Las Administraciones educativas .competentes esta-
bilecerdn para aquel alumnado con necesidades educa-
tivas especiales el marco que regule las posibles adap-
taciones curriculares que les faciliten el logro de las fina-
lidades establecidas en el articulo 1 de este Real Decreto.

Capitulo V
La evaluacion

Articulo 17.

~ La evaluacién del aprendizaje del alumnado en los
ciclos formativos sera continua, se realizard por médulos
profesionales y en ella los profesores consideraran el

conjunto de los modulos correspondientes a cada ciclo
formativo.

Articulo 18.

Los criterios y los procedimientos de evaluacion apli-
cados por los profesores tendran en cuenta la compe-
tencia profesional caracteristica del titulo, que constituye
la referencia para definir los objetivos generales del ciclo
formativo v los objetivos, expresados en términos de
capacidades, de los mddulos profesionales que lo con-
forman, asi como la madurez del alumnado en relacién

con las restantes finalidades establecidas en el articulo 1
del presente Real Decreto.

Articulo 19.

En la evaluacion del mddulo de formacion practica
en centros de trabajo colaborara el responsable de ia
formacion del alumnado designado por el correspondien-
te centro de trabajo-durante su periodo de estancia en
el mismo.

Articulo 20.

Para cumplir tas finalidades del moédulo de formacion
practica en centros de trabajo a las que alude el anterior
articulo 4, singularmente el apartado c) de dicho articulo,
las Administraciones educativas, de acuerdo con sus dis-
ponibilidades organizativas, definirdan el momento de la
imparticion y evaluacién de este moédulo en funcién de
las caracteristicas propias de cada ciclo formativo.

Articulo 21.

La superacién de un ciclo formativo requerird la eva-
luacion positiva en todos los modulos que lo componen.

Capitulo VI

Los titulos de formacién profesional: Sus efectos
académicos y profesionales

Articulo 22.

kos titulos de formacidon profesional que se regulan
en el presente Real Decreto tendran validez oficial aca-
demica y profesional en todo el territorio nacional y acre-
ditaran la formacién necesaria a la que se refiere el ar-
ticulo 1 del presente Real Decreto vy la capacitacién para
el desempefo cualificado de las distintas profesiones.

Articulo 23.

La superacion de las ensefanzas de formacion pro-
fesional especifica de grado medio y de grado superior
dard derecho a la obtencién, respectivamente, del Titulo

de Técnico y Técnico Superior, de la correspondiente
profesidn,

Articulo 24.

El Titulo de Técnico dara derecho, en el caso de alum-
nado que haya cursado la formacion profesional espe-
cifica de grado medio segun lo dispuesto.en el articulo
32.1 de la Ley de Ordenacion General del Sistema Edu-
cativo, al acceso a las modalidades de bachillerato gue
se determinen de acuerdo con su relacién con los estu-
dios de formacién profesional cursados.

Articuio 25.

El Real Decreto aprobatorio del correspondiente Titulo
profesional de Técnico establecera, en su caso, las con-

validaciones entre las ensefianzas profesionales y las de
bachillerato.

Articulo 26.

El Titulo de Técnico Superior dara derecho al acceso
directo a los estudios universitarios que se determinen
teniendo en cuenta su relacién con los estudios de for-
macién profesional cursados, de—acuerdo con la norma-

tiva en vigor sobre los procedimientos de ingreso en
la Universidad.

Disposicion adicional primera.

En cumplimiento de lo dispuesto €n la disposicidn
adicional cuarta, apartado 6, de la Ley de Ordenacion
General del Sistema Educativo, el Real Decreto corres-
pondiente a cada titulo determinara qué modulos pro-
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fesionales del curriculo de los ciclos formativos son sus-
ceptibles de correspondencia y convalidacidn con la for-
macion profesional ocupacional y con la practica laboral.

La convalidacidn efectiva de estos moddulos mediante
la carrespondiente acreditacion de la formacion profe-
sional ocupacional y/o de practica faboral se realizard

ce acuerdo con las condiciones que regtamentariamente
se establezcan.

Disposicion adicional segunda.

1. La competencia docente del profesorado perte-
neciente a los Cuerpos de Profesores de Ensefianza
Secundaria y Técnicos de Formacidn Profesional que
imparta la formacién profesional quedard definida por
su gertenencia a una especialidad.

En el Real Decreto correspondiente a cada titulo pro-
fesional se establecerd a qué especialidad o especia-
lidades se atribuye la imparticion de las diferentes areas
de la educacion secundaria obligatoria, materias del
bachillerato o médulos de la formacién profesional
aspecifica.

2.. El establecimiento de las especialidades de for-
macidn profesional al que se refiere el apartado anterior
se realizara, previa consulta a las Comunidades Autd-
nomas, atendiendo a la naturaleza de la formacidn reque-
rida por el profesorado para el desempefio adecuado
de sulabor docente en las ensefanzas correspondientes.

3. La adscripcidn del profesorado de los actuales
Cuerpos de Profesores de Ensefianza Secundaria y Téc-
nicos de Formacidn Profesional a las nuevas especia-
lidades de formacidn profesional se realizara de acuerdo

- con las condiciones que-establezca el Gobierno, previa

consulta a las Comunidades Autdnomas. En tanto no
se produzca esta adscripcion a las nuevas especialida-
des, las Administraciones educativas competentes deter-
minaran a qué especialidad o especialidades a las que
actualmente estd adscrito el profesorado de dichos Cuer-
pos corresponde la imparticidn de los mddulos de la
formacidn profesional especifica.

4. En todo caso, el Cuerpo de Profesores Técnitos
de Formacion Profesional desempenara sus funciones
docentes en la formacian profesional especifica, tanto
de grado medio como de grado superior, sin perjuicio
de que también las desempedfen, en las condiciones que

se establezcan, en la educacidon secundaria obligatoria
y en el bachillerato.

Disposicidn adicional tercera.

El Real Decreto correspondiente a cada titulo pro-
fesignal definird, previo acuerdo con las Comunidades
Autdnomas, para qué areas, materias o modulos pro-
fesionales se establece la equivalencia, a efectos de
docencia, entre -los titulos. de Ingeniero, Arquitecto o
Licenciado vy los titulos de Ingeniero Técnico, Arquitecto
Técnico o Diplomado Universitario.

Asimismo, el Real Decreto correspondiente a cada
titulo profesional definira, previo acuerdo con las Comu-
nidades Autdnomas, para qué areas, materias 0 madulos
profesionales se establece la equivalencia. a efectos de
dacencia, entre-los titulos de Ingeniero Técnico, Arqui-

tecto Técnico a Diplomado Universitario v otras titu-
laciones.

Disposicidn adicional cuarta.

Las condiciones de la autorizacidn, a la que se refiere
la disposicién adicional octava de la Ley de Ordenacion
General del Sistema Educativo, para impartir ciclos for-
mativos de grado medio a centros docentes privadas
de formacion profesional que tengan autorizacion o cla-
sificacidn definitiva, se especificaran en el correspon-

diente Real Decreto de cada titulo profesional, teniendo
en cuenta la relacién y afinidad entre la familia profe-
sional a la que pertenezca el ciclo formativo y las ense-
Aanzas gue vienen impartiendo dichos centros.

Disposicidn adicional quinta.

~ Las ensefianzas de artes plésticas vy disefio se orga-
nizardn en ciclos formativos de acuerdo con lo dispuesto
en el presente Real Decreto.

Disposicion final primera.

1. El presente Real Decreto tiene cardcter de norma
basica en virtud de la habilitacion que confiere al Gobier-
no el articulo 3%5.1, en relacidon con el articulo 4 y la
disposicién adicional cuarta, 6, de la Ley Qrgani-
ca 1/1990, de 3 de octubre, y de la competencia que
al Estado corresponde sobre la ordenacién general del
sistema educativo, de acuerdo con lo establecido en la
disposicién adicional primera, 2, a), de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion. "

2. Corresponde al Ministro de Educacién y Ciencia
y a los drganos competentes de las Comunidades Auto-
nomas dictar, en el Ambito de sus respectivas compe-
tencias, cuantas disposiciones sean precisas para la eje-

cucién vy desarrollo de lo establecido en este Real
Decreto.

Disposicidn final segunda.

Periodicamente vy, en todo caso, en un ptazo no supe-
rior a cinco afos, el Gobierno, a instancia propia o a
solicitud de las Administraciones educativas, del Consejo
General de Formacidn Profesional o de los agentes socia-
les, procedera a revisar v, en su caso, actualizar los titulos
profesionales o crear nuevos titulos, a fin de garantizar
su permanente ‘adaptacién a la evolucidn de las cua-
lificaciones profesionales.

Disposicién final tercera.

El presente Real Decreto entrard en vigor el dia

siguiente al de su publicacidn en el «Boletin Oficial de!
Estadon.

Dado en Madrid a 7 de mayo de 1993,
JUAN CARLOS R.

ElMinistro de Educacidny Ciencia,
ALFREDQ PEREZ RUBALCABA
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2. PREAMBULO DEL REAL DECRETO /1994 DE DE

POR EL QUE SE ESTABLECE EL CURRICULO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO
SUPERIOR CORRESPONDIENTE AL TiTULO DE TECNICO SUPERIOR EN
RESTAURACION

El articulo 35 de la Ley Organica, de 3 de Octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo,
determina que corresponde al Gobierno, previa consulta a las Comunidades Auténomas, establecer los
titulos correspondientes a los estudios de formacion profesional, asi como las ensefianzas minimas de cada
uno de elios. Por otro lado y conforme al articulo 4 de la citada Ley Organica, corresponde también al
Gobierno fijar los aspectos basicos del curriculo o ensefianzas minimas para todo el Estado, atribuyendo a
las Administraciones Educativas competentes el establecimiento propiamente dicho del curriculo.

En cumplimiento de estos preceptos, el Real Decreto 676/1993 de 7 de Mayo, ha establecido las
directrices generales sobre |os titulos y las correspondientes ensefianzas minimas de formacion profesional,
definiendo las caracteristicas basicas de estas ensefanzas, sus objetivos generales, su organizacion en
modulos profesionales, asi como diversos aspectos basicos de su ordenacion académica. A su vez, en el
marco de las directrices establecidas por el citado Real Decreto, el Gobierno mediante los correspondientes
Reales Decretos, esta procediendo a establecer los titulos de formacion profesional y sus respectivas
ensefianzas minimas.

A medida que se vaya produciendo el establecimiento de cada titulo de formacion profesional y de
sus correspondientes ensefianzas minimas -lo que se ha llevado a efecto para el Titulo de Técnico Superior
en Restauracién por medio del Real Decreto /1994 de - procede que las Administraciones
Educativas y, en su caso, el Gobierno, como ocurre en el presente Real Decreto, regulen y establezcan el
curriculo del correspondiente ciclo formativo en sus respectivos ambitos de competencia.

De acuerdo con los principios generales que han de regir la actividad educativa, segun el articulo
2 de la reiterada Ley Organica 1/1990, el curriculo de los ciclos formativos ha de establecerse con caracter
flexible y abierto, de modo que permita la autonomia docente de los centros, posibilitando a los profesores
adecuar la docencia a las caracteristicas de los alumnos y al entorno socio-cultural de los centros. Esta
exigencia de flexibilidad es particularmente importante en los curriculos de los ciclos formativos, que deben
establecerse segun prescribe €l articulo 13 del Real Decreto 676/1993 teniendo en cuenta, ademas, las
necesidades de desarrollo econémico, social y de recursos humanos de la estructura productiva del entorno
de los centros educativos.

El curriculo establecido en el presente Real Decreto requiere, pues, un posterior desarrollo en las
programaciones elaboradas por el equipo docente del ciclo formativo que concrete la referida adaptacion,
incarporando principalmente el disefio de actividades de aprendizaje, en particular las relativas al médulo de
formacion en centro de trabajo, que tengan en cuenta las posibilidades de formaciéon que ofrecen los
equipamientos y recursos del centro educativo y de los centros de produccion, con los que se establezcan
convenios de colaboracion para realizar la formacién en centro de trabajo.

La elaboracidn de estas programaciones se basara en las ensefianzas establecidas en el
presente Real Decreto, tomando en todo caso como referencia la competencia profesional expresada en el
correspondiente perfil profesional del titulo, en concordancia con la principal finalidad del curriculo de la
formacion profesional especifica, orientada a proporcionar a los alumnos la referida competencia y la
cualificacion profesional que les permita resolver satisfactoriamente las situaciones de trabajo relativas a la
profesion.

Los objetivos de los distintos modulos profesionales, expresados en términos de capacidades
terminales y definidos en el Real Decreto que en cada caso establece el titulo y sus respectivas ensefianzas
minimas, son una pieza clave del curriculo. Definen el comportamiento del alumno en términos de los
resultados evaluables que se requieren para alcanzar los aspectos basicos de la competencia profesional.
Estos aspectos basicos aseguran una cualificacion comun del titulado, garantia de la validez del titulo en
todo el territorio del Estado y de la correspondencia europea de las cualificaciones. Ei desarrollo de las
referidas capacidades terminales permitird a los alumnos alcanzar los logros profesionales identificados en
las realizaciones y criterios de realizacion contenidos en cada unidad de competencia.

Los criterios de evaluacion correspondientes a cada capacidad terminal permiten comprobar el
nivel de adquisicion de la misma y constituyen la gufa y el soporte para definir las actividades propias del
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proceso de evaluacion.

Los contenidos del curriculo establecidos en el presente Real Decreto son los indispensables para
alcanzar las capacidades terminales y tienen por lo general un cardcter interdisciplinar derivado de la
naturaleza de la competencia profesional asociada al titulo. El valor y significado en el emplec de cada
unidad de compeiencia y la necesidad creciente de polivalencia funcional y tecnolégica del trabajo técnico
determinan la inclusién en el curriculo de contenidos pertenecientes a diversos campos del saber
tecnoldgico, aglutinados por los procedimientos de produccion subyacentes en cada perfil profesional.

Los elementos curriculares de cada médulo profesional incluyen por lo general conocimientos
relativos a conceptos, procesos, situaciones y procedimientos que concretan el “saber hacer” técnico relativo
a la profesion. Las capacidades actitudinales que pretenden conseguirse deben tomar como referencia
fundamental las capacidades terminales del médulo de formaciéon en centro de trabajo y las capacidades
profesionales del perfil.

Por otro lado, los blogues de contenidos no han de interpretarse como una sucesién ordenada de
unidades didécticas. Los profesores deberan desarrollarias y organizarlas conforme a los criterios que, a su
juicio, permitan que se aaquiera mejor la competencia profesional. Para ello debe tenerse presente que las
actividades productivas, requieren de la accion, es decir, del dominio de unos modos operativos, del “saber
hacer”. Por esta razon, los aprendizajes de la formacion profesional, y en particular de la especifica, deben
articularse fundamentalmente en torno a los procedimientos que tomen como referencia los procesos y
meétodos de produccion o de prestacion de servicios a los que remiten las realizaciones y el dominio
profesional expresados en las unidades de competencia del perfil profesional.

Asimismo, para que el aprendizaje sea eficaz, debe establecerse también una secuencia precisa
entie todos los contenidos que se incluyen en el periodo de aprendizaje del médulo profesional. Esta
secuencia y organizacion de los demas tipos de contenido en torno a los procedimientos, debera tener como
referencia las capacidades terminales de cada modulo profesional.

Finalmente, la teoria y la practica, como elementos inseparables del lenguaje tecnoldgico y del
proceso de ensefianza - aprendizaje, que se integran en los elementos curriculares de cada médulo, segin
lo dispuesto en el articulo 3 del Real Decreto 676/1993, deben integrarse también en el desarrollo del
curriculo que realicen los Profesores y en la programacion del proceso educativo adoptado en el aula.

Estas tres orientaciones sobre la forma de organizar el aprendizaje de los contenidos, resulta por
lo general, la mejor estrategia metodoldgica para aprender y comprender significativamente los contenidos
de la formacion profesional especifica.

Las competencias profesionales de ios Titulos de Hosteleria y Turismo se refieren al desarrolio y
aplicacion de las funciones de administracion, marketing operacional, atencién al cliente, compras y
contratacion y produccion, preparacion, intermediacion, distribucion y calidad de servicios de naturaleza
turistica.

El conjunto de los Titulos Profesionales de Hosteleria y Turismo pretende cubrir las necesidades
de formacion correspondientes a niveles de cualificacion profesionales de los campos de actividad productiva
de alojamientos turisticos y no turisticos, establecimientos de restauracion social y comercial, entidades de
planificacion y desarrollo turisticos, informacion, asistencia y guia turisticas, intermediacién de servicios
turisticos y viajes.

Las cualificaciones profesionales identificadas y expresadas en los perfiles de los titulos
responden a las necesidades de cualificacién en el segmento del trabajo técnico de los procesos
tecnoldgicos de: Prestacién de servicios de alojamiento, elaboracién y distribucion de alimentos y bebidas,
prestacion de servicios de entretenimiento y ocio, investigacion y desarrollo de la oferta turistica, promocion y
comercializacion de la oferta turistica, informacion turistica en destino, asistencia y guia turisticas, prestacion
de servicios de agencias de viajes y preparacion y prestacion de servicios en ferias, congresos y otros
eventos.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Educacion y Ciencia, previo informe del Consejo Escolar
del Estado, y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su reunion del dia
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Anexo 1l

. PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO EN LA ELABORACION

DE LOS TITULOS

CARACTERIZACION DEL CAMPO DE OBSERVACION
DIAGRAMA(S) DE PROCESO(S) PRODUCTIVO(S)
SUBPROCESOS TECNOLOGICOS

AREAS PROFESIONALES
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1.

TITULOS

PERSONAS QUE HAN INTERVENIDO EN LA ELABORACION DE LOS

Direccidn del Proyecto: D. Antonio Rueda Serén

Perfiles Profesionales:
Formacion:

Area Profesional de
Ciencias Sociales:

Supervision:

D. Ignacio Fernandez Toca
D. José Ramon Alvarez Fernandez

Dia. Ana Martin Garcia

Responsabilidad técnica

y coordinacion del Grupo: Dfa. M2 Dolores de la Rosa Mesa
D. Victor Gonzalez Fernandez
D. Jerénimo de Francisco Navarro

Coordinacion entre el Ministerio
de Educacién y Ciencia y la
Comunidad Autdnoma:

Dina. Paula Greciet Paredes

DAa. Blanca Eymar Alonso
D. Angel Cenamor Lopez

Expertos tecnoldgicos del sistema productivo

Expertos educativos

Experto en: Direccidn, recepcion, conserjeria
D. Jesus Gatell Pamies

Hotel Husa Princesa

(Madrid)

Experto en: Direccidn, recepcién y conserjeria

D. Pedro Jacinto Garcia Artiles

Consejeria de Turismo y Transportes del Gobierno
de Canarias

(Las Palmas de Gran Canaria)

Experta en: Pisos, Areas Publicas, lenceria
y lavanderia

Dna. Carmen Hernandez Hernandez

Hotel Melia Botanico

(Puerto de la Cruz. Tenerife)

Experta en: Pisos, Areas Publicas, lenceria y
lavanderia

Dfa. Eriecer Sanchez Martinez

IFP “S. Cristébal”

(Las Palmas de Gran Canaria)

Experto en: Cocina

D. Juan Antonio Moncada Migalidn
Escuela Horizonte

(Adaja. Tenerife)

Experto en: Cocina

D. Francisco Javier Mardones Alonso
IFP “Gamarra”

(Vitoria)

Experto en: Pasteleria
D. Alfredo Torres Torres
Torre La Paz

(Tenerife)

Experto en: Pasteleria

D. Juan Pablo Humanes Carrasco
Escuela Superior de Hosteleria y Turismo
(Madrid)

Experto en: Restauracion
D. Carlos Marchenas Puig
T.H.R.

(Barcelona)

Experto en: Restauracién

D. Miguel Angel Garcia-Rama Sevilla
IFP “Cruz de Arriaga”

(Aglimes - Las Paimas de Gran Canaria)

Experto en: Agencias de Viajes
D. Juan Antonio Gaze Quintana
Viajes Iberia

(Las Palmas de Gran Canaria)

Experta en: Agencias de Viajes
Dfa. Ana Blanco Castro

IFP “S. Cristébal”

(Las Palmas de Gran Canaria)

Experta en: Guia de turismo
Dfa. Carmen Altés Machin
T.H.R.

(Barcelona)

Experta en: Guia turistica

Dnfa. Carlota Trujillo Martin

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
(Las Palmas de Gran Canaria)
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Experto en: Planificacion, promocion
e informacion turisticas

D. Francisco Javier Gallego Lorca
EMER GFK

(Valencia)

Experto en: Planificacién, promocion
e informacion turisticas

D. Francisco Javier Galiego Lorca
EMER GFK

(Valencia)

Experto en: Animacion turistica
D. Luis Miguel Elqué Carades
Consulting 024.

(Arona - Tenerife)

Experto en: Animacion turistica

D. Ramiro Espinel Castaheda
Hotel Escuela de la C.A. de Madrid
(Madrid)

Documentacion y elementos transversales de los Titulos:

D. Antonio J. Gil Padilla
Dna. [sabel Alabau Balcells
Dia. Isabel Barrios Salinas

Composicion y produccién de documentos:

D. Agustin Miguel Munoz
Dha. M2 Jesus Gémez Alvarez
DAa. Francisca Olivares Redondo
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2. CARACTERIZACION DEL CAMPO DE OBSERVACION

1.1.
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.

1.2.
1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.

1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.

3.1.

El Grupo de Trabajo de Hosteleria y Turismo ha delimitado el campo
de observacion, objeto de estudio, mediante un conjunto de
actividades econdmicas y funciones que se exponen a continuacion.

Actividades

ALOJAMIENTOS:

ALOJAMIENTOS TURISTICOS:

Hoteles.

Apartamentos Turisticos.

Apartamentos a tiempo compartido (Time-Sharing).
Campamentos (Campings).

OTROS ALOJAMIENTOS:

Barcos de pasaje.

Coches-cama.

Colegios Mayores. Residencias de estudiantes vy
trabajadores.

Residencias para 32 edad.
Hospitales.
Balnearios.

Alojamientos alternativos.

RESTAURACION:
Bares y cafeterias.
Restaurante.

Pastelerias, Heladerias, Fabricacion y venta de panes
especiales.

Servicios a colectividades:
Catering.

Comidas preparadas a domicilio.

OFERTA COMPLEMENTARIA:

Salas de Fiesta y discotecas.
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3.2. Juegos de azar o envite.
3.3. Otras ofertas recreativas y de esparcimiento.
4. TURISMO ALTERNATIVO
5. ORDENACION TURISTICA:
51. Planificacion.
5.2. Promocion.
5.3. Informacion.
6. GUIAS
7. AGENCIAS DE VIAJE.
8. FERIAS. CONGRESOS Y OTROS EVENTOS.
Funciones Subfunciones
DIRECCION
ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS
COMERCIALIZACION Investigacién de mercado.
Disefio de producto/servicio.
Promocion de ventas.
Compras o aprovisionamiento.
PRODUCCION Alojamientos.
Alimentos y Bebidas.
Ocio.
Informacion.
Viajes.
DISTRIBUCION Y ATENCION AL CLIENTE Alojamientos.
Alimentos y Bebidas.
QOcio.
Informacion.
Viajes.

CONTROL DE CALIDAD
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CAMPO DE OBSERVACION DE HOSTELERIA Y TURISMO

PROCESOS DE CREACION DE SERVICIOS

ACTIVIDADES

FUNCIONES

ALOJAMIENTO

RESTAURACION

ANIMACION

PLANIFICACION Y DESARROLLO
DE LA OFERTA TURISTICA

GUIA
TURISTICA

AGENCIA
DE VIAJES

FERIAS, CONGRESOS
Y EVENTOS

Recepcion/
Consejeria

Pisos, Areas
Pub. Lenc.,
Lavan.

Elaboracion
de alimentos

Distribucion
de alimentos

Animacion

Investigacion

y desarrollo

de la oferta
turistica

Promocion y
comercializa-
cién de la
oferta turistica

Informacion
Turistica en
destino

Guia
Turistica

Agencia de
Viajes

Ferias,
Congresos
y Eventos

GERENCIA

AmMmxXD>=Z
O>»aImMUVO

Estratégico

Comerciali-
zacion

Promocion

COMPRAS/
CONTRATACION

ZO0—00OCOQIU

Alojamiento

Alimentos y
bebidas

Ocio

Informacion

Viajes

MEDIACION

20-0O0Cmw—IT-Hn—0

Alojamiento

Alimentos y
bebidas

Ocio

Informacion

Viajes

ADMINISTRACION

SEGURIDAD




3. DIAGRAMA DE PROCESOS PRODUCTIVOS DE HOSTELERIA Y
TURISMO

PROCESO SERVICIOS GENERADOS

De naturaleza turistica De naturaleza no turistica

Planificacion y ordenacion

1. MOTIVACION Oferta Turistica
DEL
DSPLAZAMIENTO

Turismos alternativos

Promocioén Turistica

Servicios de Informacién

2. PLANIFICACION Turistica
DEL —
DSPLAZAMIENTO Servicios de Planificacion
l | Turistica
_|Servicios de Agencias de
3. PREPARACION Viajes y Touroperados
CONFIRMACION DEL |
DESPLAZAMIENTO — —
| | Servicios de Informacion
Turistica
Servicio Restauracion Servicio Restauracion colectiva

Comercial y colectiva

Servicio de juegos

Servicio oferta
— complementaria (recreativa
y de esparcimiento

Y

4. REALIZACION DEL Servicio de alojamiento Otros alojamientos
DESPLAZAMIENTO, ||
ESTANCIAY
REGRESO Servicio de guias
H Servicio de Informacién Servicio de comunicaciones

Servicio de Transportes.
H Servicio de alojamiento en
medios de transporte

Servico de venta de articulos y

 J manufacturas diversas
5. EVALUACION
DEL | Servicio de Planificacion
PROCESO Turistica
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4. SUBPROCESOS TECNOLOGICOS

Analizados los procesos productivos y de servicio de Hosteleria y
Turismo, se han agrupado en conjuntos de trabajos que estan ligados
entre si por la utilizacién de una tecnologia y unos modos operativos
caracterfsticos y cuyos medios de produccion, materiales, informacion
y resultados del trabajo son homogéneos. A dichos conjuntos, que se
relacionan a continuacion, se les ha denominado subprocesos
tecnoldgicos:

Recepcion-Conserjeria.

Pisos. Areas Publicas y Lenceria-Lavanderia.
Elaboracion de Alimentos.

Distribucion de Alimentos y Bebidas.
Animacion.

Investigacion y Desarrolio de la Oferta Turistica.
Promocion y Comercializacién de la Oferta Turistica.
Informacién Turistica en Destino.

Asistencia Turistica.

Agencia de Viajes.

Ferias, Congresos y otros Eventos.

EJEMPLO DE CAHACTERIZA(;I()N DE SUBPRCCESO
TECNOLOGICO DE RECEPCION/CONSERJERIA

INPUTS:

Informacion

Mano de obra cualificada

Materias primas

Clientes demandantes de servicios

SOPORTE FiSICO:

Entorno:
Area de Recepcion/Conserjeria
Despacho
Interior y exterior del Alojamiento

Instrumentos:

Ofimatica
Equipo de deteccidn incendios
Equipo comunicaciones
Equipo control accesos
Musica ambiental
Control ascensores
Sillas disminuidos fisicos

Materiales:
Material oficina
Impresos oficiales
Impresos estadisticas
Folletos
informacion turistica
Guias turisticas y generales

INFORMACION:

Soporte informatico

Telecomunicacién verbal y escrita a clientes
Comunicaciones verbales y escritas a otros departamentos.

RELACIONES INTERNAS:
Comunicacion e interdependencia entre Recepciéon/Conserjeria/Telé-
fonos

(1) La relacion de subprocesos tecnoldgicos que se incluye resume la caracterizacion realizada por el Grupo de Trabajo.
A titulo informativo, se adjunta al final de este punto el esquema resultante del andlisis de los procesos productivos

utilizado para caracterizar uno de ellos.
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Recepcion con otros departamentos productivos (Restaurante, Cocina
y Pisos)

INTERACCION ELEMENTOS:

Contacto directo entre empleados de Recepcion/Conserjeria y
Teléfonos

Contacto directo cliente/personal

Contacto directo cliente/soporte fisico

Contacto directo personal/entorno fisico

RESULTADOS INTERMEDIOS:
Reservas

Acogida

Equipajes

Informacion

Llaves

Comunicaciones

Estadisticas
Facturacion/Control

RESULTADOQOS FINALES:
Alojamiento

Servicios periféricos y derivados
Atencion personalizada
Comunicaciones

Satisfaccion cliente

Percepcién econdmica del servicio prestado
CONOCIMIENTOS:

Idiomas

Ofimatica aplicada

Legislacion Turistica, Laboral y Fiscal
Seguridad e Higiene

Estadistica

TECNICAS:

Operador ofimatico

Relaciones publicas’humanas
Procesos interdepartamentales
Seguridad y prevencion incendios
Planificacion tiempos

ACTITUDES:

Educacion y urbanidad

Satisfaccion en el trato al cliente
Seguridad en si mismo y en su trabajo
Empatia
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5. AREAS PROFESIONALES

Se entiendo por Area Funcional el conjunto de actividades realizadas
por las personas que tienen asignado un objetivo de la produccion y
explicita una funcion del sistema organizativo. El area funcional se
deriva, en general, del organigrama de las empresas. Se establecen
una serie de areas funcionales genéricas de los procesos productivos
cuyo peso especifico varia segun el tamafio de la empresa.

Se ha denominado Area Profesional a un conjunto de contenidos,
técnicas, objetos fisicos y simbdlicos homogéneos, agrupados por la
necesidad de afrontar problemas afines respecto de una doble [6gica:
la de los objetivos de produccidn (funciones y subfunciones) y de los
conocimientos y habilidades necesarias para alcanzarlos
(subprocesos tecnoldgicos). Las Areas Profesionales se caracterizan
por la relacién entre las actividades profesionales, el uso de cierta
tecnologia y la circulacion de informacion, el lenguaje especifico, los
tipos de producto y los conocimientos y habilidades.

Teniendo en cuenta los subprocesos tecnoldgicos identificados en el
punto anterior, el campo queda estructurado como se indica en el
cuadro adjunto, habiéndose llegado por agrupacion de objetivos
productivos a las siguientes areas profesionales.

AP 1: ALOJAMIENTO:

Prestar el servicio de alojamiento, de tal forma que el cliente,
basicamente, pueda descansar, dormir y atender sus necesidades
fisiologicas y de aseo personal.

Prestar los servicios periféricos y derivados vinculados al servicio
béasico de alojamiento, como, por ejemplo, las comunicaciones
telefonicas, el lavado y arreglo de ropa, el cambio de moneda, etc.

AP 2: RESTAURACION

Elaborar alimentos a partir de distintas materias primas.
Preparar bebidas.
Servir alimentos y bebidas.

AP 3: PLANIFICACIS6N, DESARROLLO, INTERMEDIACION, INFOR-
MACION Y ANIMACION TURISTICAS:

Colaborar en la investigacion sobre la demanda y sobre el producto
turistico.

Colaborar en {a ordenacion de la oferta turistica en el territorio.
Colaborar en la definicién del producto turistico.

Colaborar en la promocion y comercializacién del producto turistico.
Prestar informacién turistica y guiar grupos en el ambito local.
Desarrollar programas de animacion turistica.

Reservar y vender servicios turisticos, de transporte y hosteleros por
intermediacion.

Colaborar en la organizacién de Ferias, Congresos y otros Eventos.
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CAMPO DE OBSERVACION DE HOSTELER'IA Y TURISMO: AREAS PROFESIONALES

PROCESOS DE CREACION DE SERVICIOS

PLANIFICACION Y DESARROLLO GUIA AGENCIA |FERIAS CONGRESOS
ACTIVIDADES ALOJAMIENTO RESTAURACION  ANIMACION| = “'he A" GFERTA TURISTICA | TURISTICA| DE VIAJES| Y EENTGS
i Investigacion| Promocion y e Feri
Recepcion/ F};lsct;s,LAreas Elaboracion | Distribucion |, . .. |y desarrolio | comercializa- ?J%;ng'gg Guia |Agencia de Cor?nriss)os
FUNCIONES | Consejeria | > ="' |de alimentos|de alimentos| ~ 20" | de la oferta | cién de la desltino Turistica Viajes Eg
Lavan. turistica  |oferta turistica y Eventos
GERENCIA AP1 AP2 AP3
M O | Estratégico
AP
R E|Comerciali-
K R| zacion
E A .
T. ¢.| Promocién
COMPRAS/
CONTRATACION
P |Alojamiento AP1
R
O |Alimentos y
D | bebidas AP2
U ,
C Ocio
C .
| |Informacion AP1 AP3
0]
N Viajes
MEDIACION
D Alojamiento AP1
S [
T |Alimentosy AP2
R bebidas
I_l% Ocio
U L
C |Informacion AP1 AP3
I
O ..
N Viajes
ADMINISTRACION AP2
SEGURIDAD AP1 I

AREA PROFESIONAL N? 1: ALOJAMIENTO
AREA PROFESIONAL N® 2: RESTAURACION
AREA PROFESIONAL N¢ 3: PLANIFICACION, INTERMEDIACION, INFORMACION Y ANIMACION TURISTICA







Anexo 1l

Organizaciones empresariales, sindicales
y profesionales consultadas

e Organizaciones Empresariales

Federacion Espanola de Hoteles. Madrid.

Federacién Espafola de Restauracion. Madrid.
Federacion Esparniola de Asociaciones de Cocina y
Reposteros de Espaha. Madrid.

Federacion Espafola de Asociaciones de Agencias de
Viajes (FEAAV).

Asociacion Empresarial de Agencias de Viajes Espanolas
(AEDAVE).

Asociacion Nacional de Organizaciones Profesionales de
Congresos. Madrid.

Confederacién Espafhola de Empresarios Artesanos de
Pasteleria. Madrid.

Asociacion Empresarial Hotelera y Extrahotelera. Tenerife.
(ASHOTEL).

Asociacién de Empresarios de Hosteleria de Tenerife.
(AEHT).

Federacién de Empresarios de Hosteleria y Turismo de Las
Palmas.

Asociacion Provincial de Empresarios de Pasteleria,
Heladeria y Panes Especiales de Santa Cruz de Tenerife.
Asociacién Provincial de Fabricantes y Expendedores de
Pan de Santa Cruz de Tenerife.

Asociacion Provincial de Fabricantes y Expendedores de
Pan de Las Palmas.

Asociacion Provincial de Agencias de Viajes de Santa Cruz
de Tenerife.

Asociacién Provincial de Agencias de Viajes de Las
Palmas.

Organizaciones Sindicales

Federacion Hotelera de U.G.T. Madrid.

Federacion Estatal de Hosteleria y Turismo de CC.0OO.
Madrid.

Federacion de Empleados, Técnicos y Alimentacién de
ELA-STV. Bilbao.
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Federacion de Hosteleria y Turismo de CIGA. Pontevedra.
Federacion Canaria de Hosteleria de CC.0O0.

Federacion Insular de Hosteleria de Tenerife de U.G.T.
Federacion Insular de Hosteleria de Gran Canaria de
U.G.T.

Sindicato Insular de Hosteleria de Gran Canaria de U.G.T.
Sindicato Insular de Tenerife de Transportes,
Comunicaciones y Mar de CC.OO.

Sindicato Insular de Gran Canaria de Transportes,
Comunicaciones y Mar de CC.0O.

Federacion Insular de Transportes y Telecomunicaciones
de Tenerife de U.G.T.

Federacion insular de Transportes y Telecomunicaciones
de Gran Canaria de U.G.T.

Organizaciones profesionales

Asociacion Espafiola de Directores de Hotel. Madrid.
Asaciacion Espafiola de Gobernantas. Madrid.
Asociacion de Barman Espafoles (ABE). Madrid.
Asociacion Nacional de Maitres y Camareros. Madrid.
Club de Jefes de Cocina de la Comunidad de Madrid.

Organismos e Instituciones.

Secretaria General de Turismo. Madrid.
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1. Area funcional

2. Area profesional

3. Campo de observacion

4. Capacidades
profesionales:

5. Capacidad terminal:

Anexo IV

TERMINOLOGIA BASICA DEL
CATALOGO DE TiTULOS

Conjunto de actividades realizadas por las personas que tienen
asignado un objetivo de la produccion y explicitan una funcién del
sistema organizativo.

Las Areas funcionales se dividen en areas staff (personal,
administracion...) y areas “en linea” (disefio, produc-
cion...)

Conjunto de contenidos, técnicas, objetos fisicos y simbolos,
agrupados por la necesidad de afrontar problemas homogéneos
respecto de los objetivos de produccion (funciones y subfunciones) y
de los conocimientos y habilidades necesarios para alcanzarlos
(subprocesos).

Subconjunto de actividades productivas, que tienen una cierta
afinidad tecnoldgica y profesional, agrupadas para su estudio por el
Grupo de Trabajo Profesional.

Expresa las capacidades mas caracteristicas de la profesion,
senalando especialmente las que no son directamente observables
en la realizacidn del trabajo, asi como las que tienen que ver con la
respuesta a las contingencias, la organizacion del trabajo, la
cooperacion y relacion en el entorno y la responsabilidad/autonomia.

Expresa en forma de resultados que deben ser alcanzados por los
alumnos, la competencia profesional que acredita el titulo.

El conjunto de capacidades terminales de cada titulo definen y
expresan los aspectos basicos de la competencia profesional y del
nivel de formacion y constituyen la competencia caracteristica de
cada titulo.

Esta “competencia caracteristica” permite la validez del titulo en todo
el territorio del Estado. Determina la cualificacién minima del titulo
que debe ser alcanzada por todas las administraciones educativas a
fin de conseguir la preparacion profesional basica que permite la
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6. Ciclo formativo

7. Competencia profesional:

8. Cualificacion:

9. Curriculo de la formacion
profesional asociada a cada
titulo:

10. Documento base del
titulo:

11. Dominio Profesional:

identificacion estatal de la cualificacidn y el grado de homogeneidad
necesario en la misma.

Formacién profesional especifica asociada al perfil profesional
del Titulo, delimitada por dos criterios basicos: su afinidad y su
contribucién para alcanzar la competencia profesional caracteristica
del titulo. Se compone de Médulos profesionales.

Capacidades para realizar roles y situaciones de trabajo a los niveles
requeridos en el empieo. Incluyen la anticipacién de problemas, la
evaluacion de las consecuencias del trabajo y fa facultad de participar
activamente en la mejora de la produccioén.

La competencia requerida en el empleo se expresa mediante las
realizaciones profesionales y el dominio profesional de las mismas
contenidos en el perfil profesional de cada titulo.

La competencia basica, caracteristica de cada titulo, se define y
expresa mediante el conjunto de capacidades terminales del
mismo.

Nivel determinado de formacion.

Debe precisarse “para qué”. Asi “Cualificacion en la profesion”
(término introducido por la LOGSE al afirmar que la FP capacita para
el “desempefio cualificado” en las distintas profesiones) debe
entenderse como el nivel de formacion profesional necesario para
alcanzar la competencia profesional caracteristica del titulo.

De esta forma, la cualificacion que acredita un titulo tiene un doble
alcance:

a) Para la poblacién escolar, es la formacion
necesaria para alcanzar la competencia profesional y la derivada de
los objetivos socioeducativos.

b) Para la poblacién adulta, incluye ademas de la
anterior un cierto nivel de conocimientos culturales, cientificos y
tecnoldgicos derivados de la incardinacién del titulo de FP en el
sistema educativo.

Conjunto de capacidades terminales, contenidos, métodos
pedagogicos y criterios de evaluacidn necesarios para alcanzar ia
competencia profesional caracteristica de cada titulo y para
alcanzar el nivel de formacion establecido.

Determina la competencia profesional que debe conseguirse, las
“ensefianzas minimas”' necesarias para alcanzarla, la duraciéon de
las ensefanzas profesionales, las especialidades de profesorado que
deben impartirlas, los requisitos necesarios de espacios e
instalaciones y las convalidaciones y/o accesos a estudios
superiores.

Es una descripcion def campo de aplicacion u objeto de las
realizaciones profesionales de cada unidad de competencia.
Expresa todos los elementos clave que deben considerarse para
interpretar, en términos de la practica actual (y previsiblemente
futura), las realizaciones profesionales. Establece, pues, el contexto
de las mismas y proporciona una guia para la evaluacion de la
competencia profesional.

'Definidas en el Proyecto de Real Decreto por el que se establecen
directrices generales sobre los titulos.
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12. Elementos descriptivos
de la profesionalidad

13. Figura profesional:

14. Formacion Asociada al
Titulo (FAT)

15. Formacion Profesional
de Base (FPB)

16. Formacion Profesional
Especifica (FPE)

18. Modulo profesional

Una realizacion profesional serd satisfactoria o “competente” cuando
la persona obtiene los resultados esperados expresados en los
criterios de realizacion, en la diversidad de contextos, situaciones y
condiciones definidas en el dominio.

Se define por los siguientes elementos y tipos de los mismos:
. Medios de produccion o tratamiento de la

informacion.

. Materiales y productos intermedios.

. Principales resultados del trabajo: productos y/o
servicios.

. Procesos, métodos y procedimientos.

. Informacién: naturaleza tipo y soportes.

. Personal y/u organizaciones destinatarias de un
servicio.

Conjunto de parametros que tipificados convenientemente permiten
discernir los dos niveles, medio y superior en los que se clasifican las
actividades profesionales, al objeto de su ordenacion en los dos
niveles de formacion profesional especifica establecido en la LOGSE.

Conjunto de realizaciones profesionales, criterios de realizacién y
dominios, estructurados en unidades de competencia, que
expresan los logros, resultados, acciones o conocimientos esperados
de las personas en las situaciones de trabajo.

Aungue las realizaciones profesionales (consideradas una a una),
que se han identificado y definido por el Grupo de Expertos del sector
para cada figura profesional, persiguen ajustarse a lo que se requiere
de las personas en los diversos roles de trabajo, la agrupacion de las
mismas que se ha realizado para constituir una figura profesional,
conjuga la doble éptica de las necesidades de cualificaciéon del sector
y la coherencia del programa formativo correspondiente.

Conjunto de formacion profesional de base y especifica necesario
para la adquisicion de la competencia profesional y el nivel de
formacion caracteristicos del Tituio.

Conjunto de conocimientos y habilidades relativos a un grupo de
figuras profesionales que constituyen un Area Profesional.
Proporcionar la base cientifico-tecnoldgica y las destrezas comunes
para la adaptacion al cambio en las cualificaciones y a la movilidad
profesional en el Area. Se cursa en el tronco de la ensefanza
secundaria o debe ser acreditada para el acceso a la FPE de los
ciclos formativos.

Conjunto de conocimientos y habilidades més profesionalizadoras
que culminan la formacion profesional. Se ordenan en ciclos
formativos de grado medio y superior y estos, a su vez, en médulos
profesionales.

Conjunto homogéneo de actividades de produccion, dirigidas a
conseguir un mismo objetivo. Las funciones pueden ser explicitas o
implicitas. En el primer caso, en la estructura empresarial existen
una o0 mas personas encargadas de su desarrollo. Es implicita
cuando el ejercicio de la funcién no esta localizado en un punto de la
estructura.

Bloque “coherente” de FPE. Es la unidad de oferta educativa y la
parte mas pequena de FPE que puede acreditarse y capitalizarse
para la obtencién de un titulo profesional.

Pueden estar asociados a una o varias unidades de competencia, o
bien a objetivos socio-educativos.
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19. Profesion:

20. Realizaciones
profesionales

Realizaciones:

Criterios de realizacion:

21. Subproceso tecnoidgico

22. Titulo Profesional:

23. Unidad de Competencia:

Competencia profesional relativa a un titulo. Se expresan por la
competencia requerida en el empleo (perfil del tituio) y por la
competencia caracteristica del titulo.

Describe Io que las personas deben ser capaces de realizar en las
situaciones de trabajo. Expresa los logros o resultados esperados
que la persona debe ser capaz de demostrar para conseguir el rol de
la correspondiente unidad de competencia.

Son “especificaciones” que para cada realizacion persiguen
determinar el comportamiento de las personas correspondiente a los
niveles de profesionalidad requeridos para un area ocupacional dada.

Describen los resultados o “logros clave” que muestran la
competencia profesional. Deben considerarse que son la respuesta
encontrada por un grupo de expertos del sector a [a pregunta Como
puede saberse si una persona es competente, o esta cualificado, en
la realizacion profesional correspondiente?.

Expresan, por tanto, el nivel aceptable de la realizacién profesional
que satisface los objetivos de las organizaciones productivas y deben
permitir discernir la “realizacion profesional competente” de la que no
lo es. Son, pues, una guia para la evaluacion de la competencia
profesional.

Cada criterio define una caracteristica de la realizacién profesional
bien hecha. La realizacion profesional “plenamente competente” o
satisfactoria requiere satisfacer todos los “criterios de realizacion” de
la misma.

Conjunto de trabajos ligados entre si por la utilizacién de una
tecnologia y unos modos operativos caracteristicos.

Se caracterizan por los medios de produccién, de tratamiento de la
informacion, materiales y productos intermedios, informacién y
resultados del trabajo.

Denominacion de la profesion. Acredita con alcance y validez
estatal:

a) La formacidn necesaria para alcanzar la
“cualificacion en la profesion”.

b) La formacion necesaria para posibilitar una
adecuada insercién profesional (organizacion y caracteristicas del
sector, mecanismos de la insercion profesional, legislacién laboral
basica, trabajo en condiciones de seguridad,...).

Conjunto de realizaciones profesionales con valor y significado en el
empleo. Se obtienen por division de la competencia general de la
“figura profesional’ y deben tener sentido para la mayoria de los
empleadores del sector. El conjunto de realizaciones profesionales
gue engloba, deberia ser susceptible de constituir un rol esencial de
trabajo.

196



Ciclos Formativos de Formacion Profesional

Nuameros Publicados
1. Quimica
2. Edificacién.y Obra Civil

3. Hosteleria y Turismo
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