TECNICO BASICO EN PANADERIA Y PASTELERIA

1. IDENTIFICACION DEL TiTULO
Denominacidn: Panaderia y Pasteleria
Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Nivel: 2_Técnico Basico

Caédigo: TUH004 2

2. PERFIL PROFESIONAL

Competencia General

Preelaborar, elaborar, presentar y conservar productos de panaderia, pasteleria y heladeria, definiendo
las ofertas gastrondmicas, aplicando las técnicas correspondientes, cumpliendo con las normas y los
reglamentos de seguridad e higiene en la manipulacidon de alimentos y alcanzando la calidad y los
objetivos econdmicos establecidos.

Unidades de Competencia

UC_039 2: Realizar las operaciones de aprovisionamiento de insumos requeridos para el proceso de
elaboracidn de productos de panaderia y pasteleria.

UC_040_2: Aplicar las normas y los reglamentos de seguridad, higiene y proteccién ambiental en la
elaboracidn y el servicio de productos de panaderia, pasteleria y heladeria.

UC 041 _2: Elaborar y presentar productos de pasteleria, prestando asistencia técnica y operativa,
cumpliendo con las normas de calidad, higiene y seguridad.

UC _042_2: Elaborar y presentar helados, cumpliendo con las normas de calidad, temperatura y las
condiciones de higiene y seguridad.

UC 043 2: Elaborar y presentar productos de panaderia, prestando asistencia técnica y operativa,
cumpliendo con las normas de calidad, higiene y seguridad.

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional bajo supervisién y de forma independiente, en grandes, medianas y
pequefias organizaciones donde se expendan y se sirvan alimentos y bebidas.

Sectores Productivos

Sectores y subsectores productivos y de prestacion de servicios en los que se desarrollan procesos de
elaboracidn y servicio de alimentos y bebidas, como el sector hotelero y, en su marco, los subsectores
de hoteleria y restauracidn (tradicional, evolutiva y colectiva), cruceros. Establecimientos dedicados a la
panaderia y pasteleria, al envasado y a la distribucién de productos alimenticios e instituciones como
son: hospitales, clinicas, hogar de ancianos, orfanatos, centros penitenciarios, escuelas, entre otros.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

o Referente internacional (Clasificaciéon Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUO) 2008):
- 7512 Panaderos, pasteleros y confiteros.

o Otras ocupaciones:
- Panadero.
- Pastelero.
- Repostero.
- Decorador de pasteles.
- Heladero.
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- Heladero artesano.

3. FORMACION ASOCIADA AL TiTULO

PLAN DE ESTUDIOS

Las asignaturas y mddulos formativos que conforman el Plan de Estudio del Técnico Basico en Panaderia
y Pasteleria se especifican a continuacién:

MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A UNIDADES DE COMPETENCIA
MF_039 _2: Aprovisionamiento en panaderia y pasteleria.

MF_040_2: Seguridad e higiene en panaderia, pasteleria y helados.
MF_041_2: Pasteleria.

MF_042_2: Helados.

MF_043_2: Panaderia.

MF_044 2: Mddulo de formacidn en centros de trabajo.

MODULOS COMUNES

MF_001_2: Ofimatica Basica
MF_003_2: Aprender a Emprender
MF_005_2: Orientacion Laboral

ASIGNATURAS

Lengua Espafiola

Matematica

Ciencias Sociales

Ciencias de la Naturaleza
Formacidn Integral, Humana y Religiosa
Educacion Fisica

Educacion Artistica

Lenguas Extranjeras (Inglés)
Lenguas Extranjeras (Francés)
Inglés Técnico Basico

4. PERFIL PROFESIONAL DEL(DE LA) DOCENTE DE LOS MODULOS FORMATIVOS
5. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

6. CREDITOS

COMISION TECNICA COORDINADORA GENERAL

GRUPO DE TRABAJO DE LA FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA

ORGANIZACIONES QUE HAN PARTICIPADO EN LA VALIDACION EXTERNA DE LOS TITULOS DE LA
FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA
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UNIDADES DE COMPETENCIA

Unidad de Competencia 1: Realizar las operaciones de aprovisionamiento de insumos requeridos
para el proceso de elaboracion de productos de panaderia y pasteleria.

Codigo | UC_039 2

Nivel: 2 | Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de

Competencia (EC)

Criterios de Realizacion (CR)

EC1.1: Realizar la puesta
a punto del drea de
produccién de
panaderia y pasteleria,

garantizando la
rentabilidad de la
organizacién y

respetando las normas
higiénico-sanitarias.

CR1.1.1 Identifica equipos, maquinarias y utensilios del area de trabajo que
se requieren para la produccidn de panaderia y pasteleria.

CR1.1.2 Realiza la limpieza de superficies, equipos, maquinas y utensilios,
usando los productos quimicos adecuadamente, utilizando la ropa de
trabajo establecida, interpretando las instrucciones relativas al
mantenimiento y aplicando las normas de seguridad e higiene y la puesta a
punto del drea de trabajo.

CR1.1.3 Identifica salidas de emergencias y maneja extintores del area de
produccidn de alimentos.

EC1.2: Realizar la
recepcion, la
distribucién y el

almacenamiento de los
insumos requeridos en
el proceso de
elaboracion de
productos de panaderia
y pasteleria, prestando
asistencia técnica 'y
operativa, cumpliendo
con los estandares de
calidad y las normas de
higiene y seguridad.

CR1.2.1 Identifica y selecciona materias primas e insumos utilizados en el
proceso de elaboracion de los productos (cremas, suspiros, azlcares,
lustres, harina, levadura, polvo de hornear, huevos, mantequilla,
margarinas, manteca, entre otros) para garantizar la calidad de los
productos de panaderia y pasteleria.

CR1.2.2 Recibe los insumos requeridos en el proceso de elaboracion de
productos de panaderia y pasteleria, comprobandose que cumplan con las
unidades y los pesos netos establecidos, la calidad definida, la fecha de
caducidad, el embalaje o empaque adecuado, la temperatura de
conservacién idonea y los registros sanitarios.

CR1.2.3 Realiza el aprovisionamiento interno de materias primas vy
utensilios, siguiendo el plan de trabajo establecido.

CR1.2.4 Higieniza y manipula los insumos utilizados en el proceso de
elaboracidn de productos de panaderia y pasteleria.

CR1.2.5 Almacena y/o conserva los insumos y las materias primas,
aplicando los procedimientos establecidos de acuerdo al volumen y a la
capacidad de carga de los cuartos frios y almacenes, utilizando los
recipientes, envases y equipos adecuados para cada producto y verificando
que los parametros de temperatura, humedad y tiempo se mantienen
dentro de los estandares establecidos.

EC1.3: Aplicar las
técnicas de
estandarizacién y

costeo por receta para
garantizar el manejo
eficaz y la rentabilidad
de los productos de
panaderia y pasteleria.

medidas de
proceso de

CR1.3.1 Identifica y maneja correctamente las tablas,
equivalencias y conversiones para ser aplicadas en el
elaboracion de los productos de panaderia y pasteleria.
CR1.3.2 Aplica las técnicas de estandarizacion de recetas para garantizar el
manejo eficaz y eficiente de los insumos requeridos en la preparacion de los
productos de panaderia y pasteleria.

CR1.3.3 Identifica y maneja el costeo por receta para garantizar la
rentabilidad por producto.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Mobiliario especifico de panaderia y pasteleria. Equipos de horneados. Equipos e instrumentos de
medida. Almacenes. Equipos de refrigeracién y fermentacién. Utensilios y herramientas de cocina de
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distintos tipos. Materias primas crudas. Productos de limpieza. Gas propano. Uniformes y lenceria
apropiados. Lavamanos de pedales. Extintores y sistemas de seguridad.

Productos y resultados:

Gestidn de aprovisionamiento y almacenamiento realizada.
Informacidn utilizada o generada:

Normas de seguridad e higiénico-sanitarias y de manipulacién de alimentos. Manuales de funciones y
desempeiio. Manuales de funcionamiento de equipos, maquinarias e instalaciones. Fichas técnicas de
elaboracidn. Tablas de temperaturas apropiadas. Documentos normalizados.

Unidad de Competencia 2: Aplicar las normas y los reglamentos de seguridad, higiene y proteccion
ambiental en la elaboracion y el servicio de productos de panaderia, pasteleria y heladeria.

Cédigo ‘ UC_040_2 | Nivel: 2 ‘ Familia profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de | Criterios de Realizacion (CR)

Competencia (EC)

EC2.1: Aplicar y | CR2.1.1 Utiliza la vestimenta y los equipos reglamentarios, conservandolos

controlar las normas y

los reglamentos de
higiene personal
establecidas,

garantizando la

seguridad y salubridad
en la elaboracion de
productos de
panaderia, pasteleria y
heladeria.

limpios y en buen estado y renovandolos con la periodicidad establecida.
CR2.1.2 Cumple con los requerimientos exigidos de limpieza y aseo
personal, en especial de aquellas partes del cuerpo que pudieran entrar en
contacto con los alimentos.

CR2.1.3 Identifica y aplica los procedimientos a seguir en caso de alguna
enfermedad que pueda transmitirse a través de la manipulacidon de los
alimentos.

CR2.1.4 Se protege con un vendaje o una cubierta impermeable las heridas
o lesiones cutdneas que pudieran entrar en contacto con los alimentos.
CR2.1.5 Evita los hdbitos, los gestos o las prdacticas que pudieran producir
gérmenes o afectar negativamente a los productos alimentarios.

CR2.1.6 Cumple con las normas o los estandares de higiene y manipulacién
de alimentos y comunica las deficiencias observadas.

EC2.2: Mantener vy
controlar las areas de
preparacidn y servicio
de productos de
panaderia, pasteleria y
helados, dentro de los
estandares  higiénicos
requeridos.

CR2.2.1 Verifica que las condiciones ambientales de luz, temperatura,
ventilaciéon y humedad son las indicadas para llevar a cabo de modo
higiénico las actividades de produccién y el servicio de panaderia, pasteleria
y helados.

CR2.2.2 Verifica que las caracteristicas higiénico-sanitarias de las superficies
de los techos, las paredes y los suelos de las instalaciones y, en especial, de
aquellas que estan en contacto con los alimentos son las requeridas.
CR2.2.3 Limpia y elimina en la forma requerida y con la prontitud exigida los
derrames o las pérdidas de productos en curso y mantiene en perfectas
condiciones de uso los sistemas de desaglie, extraccion y evacuacion.
CR2.2.4 Mantiene, en caso necesario, las puertas y ventanas con los
dispositivos protectores adecuados para evitar vias de comunicacion con el
exterior.

CR2.2.5 Efectua las acciones necesarias para la limpieza y desinfeccién de
las areas para el control de plagas.

CR2.2.6 Detecta los focos posibles de infeccién y los puntos de acumulacion
de suciedad, determinando su origen y comunicandolo para la toma de
medidas pertinentes.

CR2.2.7 Realiza operaciones de limpieza y desinfeccién siguiendo las
instrucciones de acuerdo a: los productos que se deben emplear y su
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dosificacidn, las condiciones de operacion, tiempo, temperatura y presion,
la preparacién y regulacién de los equipos, los controles que se deben
efectuar.

CR2.2.8 Realiza la limpieza y controla el buen estado de equipos,
maquinarias y utensilios del area de preparacion de productos de
panaderia, helados y pasteleria para garantizar que se prolongue su vida
util, no se reduzca su rendimiento y su uso sea mas seguro.

EC2.3: Cumplir con las
normas de seguridad,
higiene y salud que
garanticen la condicidn
medioambiental

adecuada y previniendo
los accidentes laborales
dentro del proceso de

CR2.3.1 Manipula los productos quimicos con criterios de seguridad,
caducidad, orden de consumo, proteccion ambiental y conforme a lo
indicado en su ficha técnica.

CR2.3.2 Actua ante posibles situaciones de emergencia siguiendo los
procedimientos de control, aviso o alarma establecidos.

CR2.3.3 Identifica las pautas prescritas de planes de emergencia vy
evacuacion.

CR2.3.4 Aplica las técnicas sanitarias basicas y los primeros auxilios en caso

de accidentes.

CR2.3.5 Identifica y aplica las politicas, los objetivos, métodos y registros
relativos al uso eficiente del agua y de la energia, a fin de garantizar la
conservacion medioambiental.

produccién.

Contexto Profesional

Medios de produccién:

Equipo personal de higiene. Equipos de proteccidn individual. Medios de limpieza y aseo personal.
Equipos de limpieza y desinfeccion de instalaciones. Sistemas de limpieza, desinfeccidn y esterilizacion
de equipos. Elementos de aviso y senalizacion. Equipos de depuracién y evacuacién de residuos.
Dispositivos y sefializaciones generales y equipos de emergencia. Protocolos de Sistema de Gestién
Ambiental.

Productos y resultados:

Garantia de seguridad y salubridad de las actividades de produccidn de alimentos. Instalaciones y
equipos limpios, desinfectados y en estado operativo. Residuos en condiciones de ser vertidos o
evacuados. Medidas de proteccién ambiental aplicadas. Ahorro de energia, agua y reduccién de
consumos. Reciclaje, reutilizacion y reduccidn de residuos. Propuesta de medidas correctivas.
Formacidn de personal. Informacién a clientes y proveedores.

Informacién utilizada o generada:

Manuales de utilizacién de equipos. Manuales de procedimiento, permisos e instrucciones de trabajo.

Sefializaciones de limpieza. Normativa higiénico-sanitaria. Normativa y planes de seguridad vy
emergencia. Registros de trabajo e incidencias. Registros del sistema APPCC. Descripcion de los
procesos. Instrucciones de operacidn de los tratamientos de residuos o emisiones a la atmdsfera.

Unidad de Competencia 3: Elaborar y presentar productos de pasteleria, prestando asistencia
técnica y operativa, cumpliendo con las normas de calidad, higiene y seguridad.

Cédigo ‘ UC 041 2 | Nivel:2 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Elementos de | Criterios de Realizacién (CR)

Competencia (EC)

EC3.1: Realizar las | CR3.1.1 Realiza la limpieza de superficies, equipos y utensilios usando los

diferentes operaciones
de limpieza y puesta a
punto de equipos y
utensilios en el drea de

productos adecuados, utilizando la ropa de trabajo establecida y aplicando
las normas de seguridad e higiene.

CR3.1.2 Cumple con las instrucciones de seguridad, uso y manipulacion de
productos utilizados en la limpieza y puesta a punto, teniendo en cuenta su
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produccién de
pasteleria, cumpliendo
con los estandares de
calidad y respetando las

posible toxicidad y contaminaciéon medioambiental.

CR3.1.3 Interpreta y aplica las instrucciones relativas al mantenimiento de
equipos, maquinas y utensilios para su correcta conservacion.

CR3.1.4 Comunica las disfunciones y anomalias observadas con prontitud a

normas higiénico- | la persona responsable.

sanitarias. CR3.1.5 Desarrolla la disciplina de cumplir y seguir las normas establecidas
por la organizacion.

EC3.2: Elaborar y | CR3.2.1 Realiza el aprovisionamiento de materias primas, verificando que

presentar productos | las caracteristicas de la harina a procesar y de los demds ingredientes se

hechos a base de | ajustan a lo requerido.

harinas, cumpliendo | CR3.2.2 Identifica las técnicas de manipulacién de alimentos en crudo, las

con los procesos | técnicas de tamizado (cernido), dosificacidn, mezclado, amasado, refinado,

establecidos, las | batido, montado o emulsionado, laminado, hojaldrado, entre otras.

normas de calidad, | CR3.2.3 Elabora y presenta los productos hechos a base de harinas,

temperatura y las
condiciones de higiene
y seguridad.

aplicando las técnicas bdsicas de manipulacién de alimentos, utilizando las
técnicas de coccion establecidas segln recetas y/o procesos.

CR3.2.4 Dosifica los ingredientes de acuerdo con la formulacién y conforme
al orden establecido, seguin recetas y/o procesos.

CR3.2.5 Maneja los parametros de tiempo, velocidad y temperatura de la
mezcla.

CR3.2.6 Verifica las caracteristicas fisicas y organolépticas (color,
extensibilidad, tenacidad, textura y fluidez) establecidas en la ficha técnica.
CR3.2.7 Utiliza los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.

EC3.3: Preparar y
presentar productos de
pasteleria de acuerdo
con los requerimientos
y las técnicas de
elaboracion,
cumpliendo
normas de calidad,
higiene vy seguridad
preestablecidas.

con las

CR3.3.1 Prepara productos de pasteleria a partir de la informacién recibida,
los recetarios y las fichas técnicas de fabricacién, ejecutando
correctamente:

- El aprovisionamiento de materias primas.

- La preparacién de insumos y equipos (hornos, fermentadoras,
freidoras, bafio de maria, entre otros) para la elaboracién del
producto, seleccionando las condiciones de tiempo y temperatura
requeridas y la frecuencia de uso adecuada para optimizar el
proceso.

- La aplicacidon de técnicas y normas de manipulacién y tratamiento de
alimentos.

- La verificacion de que las manipulaciones previas del producto,
necesarias para la correcta coccion, se ejecutan en el momento y la
forma adecuados (cortado, pintado, volteado, incorporacion de
cremas, rellenos, entre otras).

- La utilizacion de las técnicas de preparacién propias de cada
producto.

- La asistencia en la preparacion de elaboraciones de pasteleria
(horneado, conchado y laminado, entre otras), cumpliendo con las
instrucciones recibidas.

- El control, durante la coccién, de la temperatura, el tiempo y la
humedad, tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas
necesarias.

- La verificacién de que las caracteristicas fisicas y organolépticas son
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las establecidas en su ficha técnica y si se establece alguna diferencia,
en su caso, se ajustan las condiciones del proceso a las
especificaciones del producto.
CR3.3.2 Realiza los tiempos de reposo adecuados para cada producto, hasta
que alcancen la temperatura adecuada que permita su posterior proceso o
consumo.
CR3.3.3 Decora y presenta productos de pasteleria con creatividad y
certeza.
CR3.3.4 Almacena los productos aplicando los procedimientos establecidos,
utilizando los recipientes, envases y equipos adecuados y verificando que
los parametros de temperatura, humedad y tiempo se mantienen dentro
de los estdndares establecidos.

EC3.4: Realizar
elaboraciones
complementarias  con
multiples aplicaciones
para pasteleria, de
acuerdo con las técnicas
establecidas, de modo
que resulten aptas para
su consumo directo o
para la presentacién o
el acabado de platos y
productos.

CR3.4.1 Ejecuta las elaboraciones complementarias con mdultiples
aplicaciones, como son: rellenos dulces y salados (crema, trufa, nata,
charcuteria y guarniciones saladas), jarabes, siropes, mermeladas,
coberturas, gelatinas, fondant, praliné, crocanti, utilizando las técnicas de
manipulacién de alimentos establecidas.

CR3.4.2 Aplica las técnicas de elaboracién apropiadas a cada producto
(tostado, pelado, triturado, molido y refinado de frutos secos, mezclado,
batido o emulsionado, fundido, templado, moldeado, coccién, entre otros).
CR3.4.3 Obtiene la textura, densidad, fluidez y demds caracteristicas fisicas
y organolépticas adecuadas para cada producto.

EC3.5: Disefiar y realizar
decoraciones para
productos de pasteleria
con creatividad, segun

el motivo, la oferta
disefiada por la
organizacibn y de

acuerdo a la demanda.

CR3.5.1 Identifica y selecciona la técnica de decoracidn de acuerdo al tipo
de producto, los gustos de los clientes y las tendencias actuales en
pasteleria.

CR3.5.2 Decora y presenta productos de pasteleria con creatividad vy
certeza.

CR3.5.3 Presenta los productos de pasteleria en los exhibidores, siguiendo
criterios de sabor, tamafio, color, naturaleza del producto y temperatura de
conservacion.

CR3.5.4 Aplica las técnicas y los elementos decorativos de acuerdo al tipo
de establecimiento, temporada, clientela y servicio.

EC3.6: Elaborar
picaderas frias y
calientes tomando en
cuenta las técnicas de

elaboracion y
cumpliendo con las
normas de calidad,
higiene y seguridad

preestablecidas.

CR3.6.1 Selecciona la materia prima para las elaboraciones de las picaderas
o bocadillos frios o calientes, segun la receta y cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

CR3.6.2 Preparar y elaborar los picaderas frias (sandwiches, ensaladas,
salsas, gelatinas, frutas, carnes frias, pescados frios, embutidos frios, quesos
variados, entre otros), segin la receta y cumpliendo con las normas de
higiene y manipulacidon de los alimentos.

CR3.6.3 Preparar y elaborar los picaderas calientes (pinchos de res, pollo y
pescado, quipes, pastelitos, croquetas de pollo, res y pescados, donas,
tarticos, fajitas de pollos, res y pescado, mini pizzas, entre otros), segun la
receta y cumpliendo con las normas de higiene y manipulacion de los
alimentos.

CR3.6.4 Decora y presenta picaderas frias y calientes con creatividad y
tomando en cuenta los criterios de sabor, tamafo, color, naturaleza del
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‘ producto y temperatura de conservacion.

Contexto Profesional

Medios de produccién:

Mobiliario especifico de cocina y especifico de pasteleria. CdAmaras de conservacion (refrigeracion y
congelacion). Equipos de coccion. Equipos e instrumentos de medida. Almacenes. Equipos de
refrigeracion. Equipos y maquinas especificos de pasteleria/reposteria. Utensilios y herramientas de
cocina de distintos tipos. Materias primas crudas. Productos de limpieza. Gas propano. Uniformes y
lenceria apropiados. Lavamanos de pedales. Extintores y sistemas de seguridad.

Productos y resultados:

Elaboraciones de distintos tipos de productos de pasteleria preparados, picaderas frias y calientes para
el almacenamiento, la conservacidon y la presentacién. Prestaciéon de asistencia culinaria a sus
superiores jerarquicos.

Informacién utilizada o generada:

Normas de seguridad e higiénico-sanitarias y de manipulacién de alimentos. Manuales de funciones y
desempefio. Manuales de funcionamiento de equipos, maquinarias e instalaciones. Fichas técnicas de
elaboracion. Tablas de temperaturas apropiadas. Documentos normalizados. Registros del sistema
APPCC.

Unidad de Competencia 4: Elaborar y presentar helados, cumpliendo con las normas de calidad,
temperatura y las condiciones de higiene y seguridad.

Cédigo ‘ UC 042 2 | Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Elementos de | Criterios de Realizacién (CR)

Competencia (EC)

EC4.1: Realizar las | CR4.1.1 Realiza la limpieza de superficies, equipos y utensilios usando los

diferentes operaciones
de limpieza y puesta a
punto de equipos y
utensilios en el drea de
produccién de helados,
cumpliendo con los
estandares de calidad y
respetando las normas
higiénico-sanitarias.

productos adecuados, utilizando la ropa de trabajo establecida y aplicando
las normas de seguridad e higiene.

CR4.1.2 Cumple con las instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de
productos utilizados en la limpieza y puesta a punto, teniendo en cuenta su
posible toxicidad y contaminacién medioambiental.

CR4.1.3 Interpreta y aplica las instrucciones relativas al mantenimiento de
equipos, maquinas y utensilios para su correcta conservacion.

EC4.2: Preparar y
presentar diferentes
tipos de helados, que
resulten atractivos para

los clientes y
cumpliendo con las
normas de calidad,

temperatura y las
condiciones de higiene

CR4.2.1 Ejecuta correctamente el proceso de aprovisionamiento de
materias primas y disposicién de los utensilios y equipos que se utilizan
para la preparacidn de helados.

CR4.2.2 Prepara helados correctamente segun la informacion recibida, los
recetarios, las fichas técnicas de fabricacidn, aplicando las normas de
manipulacién y tratamiento de alimentos, utilizando adecuadamente las
técnicas de elaboracidn y acabado del producto.

CR4.2.3 Cumple con los pardmetros establecidos de temperatura, humedad
y tiempo en el proceso de elaboracidn de helados.

y seguridad.

EC4.3: Decorar y | CR4.3.1 Selecciona la técnica de decoracidn de acuerdo al tipo de helado,
presentar helados con | los gustos de los clientes, la temporada, el servicio y las tendencias
creatividad, segun el | actuales.

motivo, la oferta | CR4.3.2 Decora helados con creatividad y certeza, aplicando las técnicas y
disefiada por la | los elementos decorativos de acuerdo al tipo de temporada y los gustos del
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cliente.
CR4.3.3 Presenta los helados siguiendo criterios de sabor, tamaiio, color,
naturaleza del producto y temperatura de conservacién.

organizacion y de
acuerdo a la demanda.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos de refrigeracidn y congelacion. Equipos e instrumentos de medida. Utensilios para heladeria
de distintos tipos. Almacenes. Materias primas crudas. Productos de limpieza. Gas propano. Uniformes
y lenceria apropiados. Lavamanos de pedales. Extintores y sistemas de seguridad.

Productos y resultados:

Elaboraciones de distintos tipos de helados preparados para el almacenamiento, la conservacién y la
presentacion. Prestacidn de asistencia culinaria a sus superiores jerarquicos.

Informacidn utilizada o generada:

Normas de seguridad e higiénico-sanitarias y de manipulacién de alimentos. Manuales de funciones y
desempefio. Manuales de funcionamiento de equipos, maquinarias e instalaciones. Fichas técnicas de
elaboracion. Tablas de temperaturas apropiadas. Documentos normalizados. Registros del sistema
APPCC.

Unidad de Competencia 5: Elaborar y presentar productos de panaderia, prestando asistencia

técnica y operativa, cumpliendo con las normas de calidad, higiene y seguridad.

Cédigo ‘ UC 043 2 | Nivel:2 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Elementos de | Criterios de Realizacién (CR)

competencia (EC)

EC5.1: Realizar las | CR5.1.1 Realiza la limpieza de superficies, equipos y utensilios usando los

diferentes operaciones
de limpieza y puesta a
punto de equipos y
utensilios en el drea de
produccién de
panaderia, cumpliendo
con los estandares de
calidad y respetando las

productos adecuados, utilizando la ropa de trabajo establecida y aplicando
las normas de seguridad e higiene.

CR5.1.2 Cumple con las instrucciones de seguridad, uso y manipulacion de
productos utilizados en la limpieza y puesta a punto, teniendo en cuenta su
posible toxicidad y contaminacién medioambiental.

CR5.1.3 Interpreta y aplica las instrucciones relativas al mantenimiento de
equipos, maquinas y utensilios para su correcta conservacion.

CR5.1.4 Comunica las disfunciones y anomalias observadas con prontitud a

normas higiénico- | la persona responsable.

sanitarias. CR5.1.5 Desarrolla la disciplina de cumplir y seguir las normas establecidas
por la organizacion.

EC5.2: Elaborar  y | CR5.2.1 Realiza el aprovisionamiento de materias primas, verificando que

presentar productos | las caracteristicas de la harina a procesar y de los demas ingredientes se

hechos a base de | ajustan a lo requerido.

harinas, cumpliendo | CR5.2.2 Identifica y aplica correctamente las técnicas de elaboracién de

con los procesos | productos a base de harinas, de manipulacién de alimentos en crudo,

establecidos, las | tamizado (cernido), dosificacién, mezclado, amasado, refinado, batido,

normas de calidad, | montado o emulsionado, laminado, hojaldrado, entre otras.

temperatura 'y las
condiciones de higiene
y seguridad.

CR5.2.3 Elabora y presenta los productos hechos a base de harinas,
aplicando las técnicas basicas de manipulacién de alimentos, utilizando las
técnicas de coccidn establecidas segun recetas y/o procesos.

CR5.2.4 Dosifica los ingredientes de acuerdo con la formulacidn y conforme
al orden establecido, seguin recetas y/o procesos.

CR5.2.5 Maneja los pardmetros de tiempo, velocidad y temperatura de la
mezcla.
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CR5.2.6 Verifica las caracteristicas fisicas y organolépticas (color,
extensibilidad, tenacidad, textura y fluidez) establecidas en la ficha técnica.
CR5.2.7 Utiliza los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.

EC5.3: Preparar y
presentar productos de
panaderia de acuerdo
con los requerimientos
y las técnicas de
elaboracion,
cumpliendo
normas de calidad,
higiene y seguridad
preestablecidas.

con las

CR5.3.1 Prepara productos de panaderia a partir de la informacidn recibida,
los recetarios y las fichas técnicas de fabricacion, ejecutando
correctamente:

- El aprovisionamiento de materias primas.

- La preparacién de insumos y equipos (hornos, fermentadoras,
freidoras, bafio de maria, marmitas, entre otros) para la elaboracion
del producto, seleccionando las condiciones de tiempo vy
temperatura requeridas y la frecuencia de uso adecuada para
optimizar el proceso.

- La aplicacidon de técnicas y normas de manipulacién y tratamiento de
alimentos.

- La verificacién de que las manipulaciones previas del producto,
necesarias para la correcta coccion, se ejecutan en el momento y la
forma adecuada.

- La utilizacion de las técnicas de preparacién propias de cada
producto.

- El control, durante la coccion, de la temperatura, el tiempo y la
humedad, tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas
necesarias.

- La verificacidn de que las caracteristicas fisicas y organolépticas son
las establecidas en su ficha técnica y si se establece alguna diferencia,
en su caso, se ajustan las condiciones del proceso a las
especificaciones del producto.

CR5.3.2 Realiza los tiempos de reposo adecuados para cada producto, hasta
que alcancen la temperatura adecuada que permita su posterior proceso o
consumo.

CR5.3.3 Decora y presenta productos de panaderia con creatividad vy
certeza.

CR5.3.4 Almacena los productos de panaderia aplicando los procedimientos
establecidos, utilizando los recipientes, envases y equipos adecuados vy
verificando que los pardmetros de temperatura, humedad y tiempo se
mantienen dentro de los estandares establecidos.

EC5.4: Disefiar y realizar
decoraciones para
productos de panaderia
con creatividad, segun

el motivo, la oferta
disefiada por la
organizacién y de

acuerdo a la demanda.

CR5.4.1 Selecciona la técnica de decoracion de acuerdo al tipo de producto,
a los gustos de los clientes y a las tendencias actuales en panaderia.

CR5.4.2 Decora y presenta productos de panaderia con creatividad vy
certeza.

CR5.4.3 Presenta los productos de panaderia en los exhibidores, siguiendo
criterios de sabor, tamafio, color, naturaleza del producto y temperatura de
conservacion.

CR5.4.4 Aplica las técnicas y los elementos decorativos de acuerdo al tipo
de establecimiento, temporada, clientela y servicio.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Mobiliario especifico de cocina y especifico de panaderia. Camaras de conservacion (refrigeracion y
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congelacion). Equipos de coccidn. Equipos e instrumentos de medida. Almacenes. Equipos de
refrigeracion. Equipos y maquinas especificos de panaderia. Utensilios y herramientas de cocina de
distintos tipos. Materias primas crudas. Productos de limpieza. Gas propano. Uniformes y lenceria
apropiados. Lavamanos de pedales. Extintores y sistemas de seguridad.

Productos y resultados:

Elaboraciones de distintos tipos de productos de panaderia preparadas para el almacenamiento, la
conservacién y la presentacion. Prestacion de asistencia culinaria a sus superiores jerarquicos.
Informacién utilizada o generada:

Normas de seguridad e higiénico-sanitarias y de manipulacién de alimentos. Manuales de funciones y
desempefio. Manuales de funcionamiento de equipos, maquinarias e instalaciones. Fichas técnicas de
elaboracion. Tablas de temperaturas apropiadas. Documentos normalizados. Registros del sistema.
APPCC.

e
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PLAN DE ESTUDIOS TECNICO BASICO EN PANADERIA Y PASTELERIA

PRIMERO SEGUNDO .,
Horas/ Horas/ Duracion
Asignaturas/Moddulos Horas/Afio | Asignaturas/Mddulos Horas/Afio total
Semana Semana
Lengua Espafiola 2 90 Lengua Espafiola 2 90 180
Lenguas Extranjeras Inglés 1 45 Inglés Técnico basico 1 45 90
L Extranj
Lenguas Extranjeras Francés 1 45 engu'as xtranjeras 1 45 90
Francés
Matematica 2 90 Matematica 2 90 180
Ciencias Sociales 1 45 Ciencias Sociales 1 45 90
Cienci [
Ciencias de la Naturaleza 2 90 encias de a 2 90 180
Naturaleza
For.m'auon Integral Humana y 1 45 Formacion !n‘tegral 1 45 90
Religiosa Humana y Religiosa
Educacion Fisica 1 45 Educacion Fisica 1 45 90
Educacion Artistica 1 45 Educacion Artistica 1 45 90
MF_001_2: Ofimatica Bésica 3 135 MF_003_2: Aprender 2 90 225
a Emprender
MF_039 2:
- - 2:
Aprovisionamiento en 4 180 MF_OOST, 2 90 270
, , Orientacion Laboral
panaderia y pasteleria
MF_043_2: Panaderia 8 360 MF_041_2: 4 180 540
Pasteleria
MF_040_2: Seguridad e
higiene en panaderia, 3 135 MF_042_2: Helados 4 180 315
pasteleria y helados
MF_044_2:
Formacién en 6 270 405
centros de trabajo
Total de Horas 30 1350 Total de Horas 30 1350 2700

e —————————
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MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A UNIDADES DE COMPETENCIA

MODULO 1: APROVISIONAMIENTO EN PANADERIA Y PASTELERIA

Nivel: 2
Cdédigo: MF_039 2
Duracion: 180 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_039 2 Realizar las operaciones de aprovisionamiento de
insumos requeridos para el proceso de elaboracion de productos de panaderia y pasteleria.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

RA1.1: Aplicar |las
normas y condiciones
higiénico-sanitarias en
el drea de elaboracion
de  productos de
panaderia y pasteleria
para garantizar la
salubridad, seguridad
y rentabilidad de la
unidad productiva.

CE1.1.1 Identificar equipos, maquinarias y utensilios del area de trabajo para
la elaboraciéon de productos de panaderia y pasteleria, describiendo las
funciones, las normas de uso, el volumen de produccién, los resultados
cuantitativos y cualitativos que se obtienen, los riesgos asociados a su
manipulacién y el mantenimiento de uso necesario.

CE1.1.2 Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias relacionadas
con las instalaciones, los locales, equipos, utensilios y la manipulacién de
alimentos.

CE1.1.3 Interpretar el etiquetado de los productos de limpieza, de acuerdo
con sus aplicaciones, describiendo propiedades, ventajas, uso y respeto al
medioambiente.

CE1.1.4 Identificar los productos de limpieza de acuerdo a las caracteristicas
de las unidades de produccion o del servicio de productos de panaderia y
pasteleria.

CE1.1.5 Clasificar y explicar los riesgos y efectos negativos que se derivan de
las intoxicaciones alimentarias, producidas como consecuencia del
incumplimiento de las normas higiénico-sanitarias en los procesos de
aprovisionamiento, preelaboracién, conservacion, preparacién y envasado
de materias primas y elaboraciones gastrondmicas.

CE1.1.6 Analizar los sistemas de Estandares de Calidad Higiénico-Sanitaria
(utilizando como referencia firmas de certificacion internacional de calidad).
CE1.1.7 Aplicar correctamente los métodos de limpieza y el orden al operar
con equipos, maquinarias, utensilios y materias primas y al limpiar las
instalaciones de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria e instrucciones
recibidas y verificando su puesta a punto.

CE1.1.8 Efectuar el mantenimiento y uso de los equipos, las maquinarias y los
utensilios del drea de produccién de panaderia y pasteleria, cumpliendo con
las normas higiénico-sanitarias.

CE1.1.9 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el
maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando gastos
innecesarios.

RA1.2: Interpretar vy
elaborar menu, segun
lo establecido por la
organizacién 'y las
normas dietéticas y
nutricionales.

CE1.2.1 Identificar las normas dietéticas, los grupos de alimentos, el valor
nutricional y las técnicas para el logro del buen equilibrio, tanto en variedad,
orden y costos en el disefio de las ofertas gastrondmicas.

CE1.2.2 Explicar el por qué la rueda de los alimentos instruye a la poblaciéon
para seguir una alimentacion segura y equilibrada.

CE1.2.3 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere
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interpretar y elaborar menu de acuerdo a:
- Las necesidades y los gustos del consumidor.
- Suministros de las materias primas, los recursos humanos, fisicos y
econdémicos.
- Tipo de servicio que se va a realizar.
- Tipo de establecimiento y ubicacion.
- Valor nutritivo de los alimentos.

RA1.3: Realizar la
recepcion, la
distribuciéon y el
almacenamiento de

mercancias para el
proceso de
elaboracidn de
productos de
panaderia y pasteleria,
prestando  asistencia

técnica y operativa,
cumpliendo con los
estandares de calidad
y las normas de
higiene y seguridad.

CE1.3.1 Interpretar etiquetas y documentacién de las mercancias recibidas.
CE1.3.2 Identificar y evaluar las materias primas alimentarias de uso comun,
describiendo las caracteristicas fisicas (forma, color, tamafio, entre otros), las
cualidades gastrondmicas, las necesidades de preelaboracién y de
conservacion.

CE1.3.3 Identificar y seleccionar materias primas e insumos utilizados en el
proceso de elaboracién de los productos (cremas, suspiros, azucares, lustres,
harina, levadura, polvo de hornear, huevos, mantequilla, margarinas,
manteca, entre otros) para garantizar la calidad de los productos de
panaderia y pasteleria.

CE1.3.4 En una practica correspondiente a la recepcién de mercancias, se
requiere:

- Asistir en las operaciones de control en la recepcién de materias
primas.

- Utilizar los medios e instrucciones correspondientes.

- Comprobar que cumplan con las unidades y los pesos netos
establecidos, la calidad definida, la fecha de caducidad, el empaque
adecuado, la temperatura de conservacién idénea y los registros
sanitarios.

- Detectar las desviaciones entre las cantidades, la calidad de las
mercancias solicitadas y recibidas.

CE1.3.5 Manipular correctamente los equipos de control destinados al
almacén o al consumo inmediato, de acuerdo con la normativa higiénico-
sanitaria.

CE1.3.6 Ejecutar el almacenamiento de mercancias, ordenandolos de
acuerdo con el lugar, las dimensiones, el equipamiento, la temperatura y el
sistema establecido, y aplicando rigurosamente la normativa higiénico-
sanitaria.

CE1.3.7 Detectar durante el proceso de almacenamiento las disfunciones o
anomalias y rupturas de mercancias, efectuando las operaciones de retirada
e indicando los posibles departamentos a los que se deberian informar.
CE1.3.8 Actuar con la responsabilidad y honradez que requiere la
participacién en los procesos de recepcidn, almacenaje y distribucion de
mercancias.

RA1.4: Preelaborar
materias primas de
panaderia y pasteleria
para su  posterior
utilizacidon culinaria o
comercializacion,

segun el plan de

CE1.4.1 Aplicar los cortes mdas usuales y con denominaciéon propia
(racionado, troceado o picado) asociados a las materias primas utilizadas en
la produccién de alimentos, teniendo en cuenta su utilizaciéon y su maximo
aprovechamiento.

CE1.4.2 Utilizar los equipos, las maquinarias y los utensilios de cocina
cumpliendo con las normas de higiene y seguridad, y siguiendo los
procedimientos establecidos para evitar riesgos y obtener los resultados
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trabajo establecido, la | predeterminados.

normativa higiénico- | CR1.4.3 Identificar y aplicar correctamente las tablas, medidas de
sanitaria de | equivalencias y conversiones en el area de produccion de alimentos.
manipulacién de | CR1.4.4 Identificar y aplicar la estandarizacion y el costeo de recetas
alimentos e | adecuadamente para garantizar la rentabilidad por producto.

instrucciones CE1.4.5 Realizar preelaboraciones de acuerdo a las necesidades o al plan de
recibidas. trabajo establecido, la naturaleza de las materias primas utilizadas y

aplicando las técnicas de seguridad, higiene y manipulacién de los alimentos.
CE1.4.6 En una practica correspondiente al envasado, la conservacion, el
almacenamiento, las preelaboraciones y elaboraciones de productos de
panaderia y pasteleria para su aplicacién, distribucion y consumo, se
requiere:

- Cumplir con las instrucciones recibidas.

- Presentar el producto de acuerdo con las normas definidas.

- Tomar en cuenta las caracteristicas del producto o la elaboracién de

panaderia y pasteleria en cuestion.
- Cumplir con los procedimientos establecidos.
- Utilizar adecuadamente los recipientes, envases y equipos asignados,
segun el producto.

- Aplicar las temperaturas adecuadas.

- Aplicar las técnicas preestablecidas de envasado.
CE1.4.7 Operar correctamente equipos para la preparacion, la conservacién y
el envasado de materias primas crudas, semielaboradas y elaboraciones
culinarias terminadas que se adapten a las necesidades especificas de
conservacién y envasado de dichas materias primas y productos.
CE1.4.8 Asumir el compromiso de aprovechar al maximo las materias primas
utilizadas en el proceso, evitando gastos innecesarios.
CE1.4.9 Ser responsable y mantener el orden y la limpieza en el manejo de
los equipos de panaderia y pasteleria.

Contenidos
Procedimentales
Elaboracién o interpretacion de
organigrama de la cocina de una

panaderia y pasteleria.

Clasificacion de maquinarias vy
equipos de cocina, segun
caracteristicas fundamentales,
funciones y usos mas comunes.

Actitudinales
Orden en la secuenciacion
de los procesos.

Conceptuales
Panaderia y pasteleria
- Estructura organizacional
- Personal
Areas
- Caracteristicas
Maquinarias y equipos
- Tipos

Limpieza e higiene en la
aplicacion de las técnicas.

Responsabilidad en el uso

- Caracteristicas
- Usos yriesgos
Utensilios
- Tipos
- Caracteristicas
- Usos yriesgos

Cumplimiento de los estandares de
ubicacién (a partir de definicién de
flujos eficientes y eficaces para la
obtencién de resultados) al distribuir
las maquinarias y los equipos de
cocina.

Seleccion y aplicacion de técnicas de
uso, mantenimiento de maquinarias,
equipos y utensilios de cocina,

y manejo de las materias
primas y los equipos.

Honradez en el uso de los
recursos.

Consistencia en el
cumplimiento de las
normas, los
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tomando en cuenta los

asociados.

riesgos

La Higiene alimentaria y Ia
manipulacion de alimentos

- Causas

- Fuentes

- Salud e higiene personal

- Niveles de limpieza vy
desinfeccién. Requisitos
higiénicos.

- Productos de limpieza.

- Equipos de limpieza.

- Control de plagas.

- Etiqueta vy etiquetado de
alimentos.

- Estandares de
Higiénico-Sanitaria.

- Manipulador de alimentos.

- Requisitos.

- Uniformidad vy
personal.

- Normativa de uso.

Calidad

seguridad

Comparacion de las fuentes fisicas,
guimicas % bioldgicas de
contaminacion.

Clasificacion de las enfermedades
transmitidas por los alimentos e
identificacion de los riesgos para la
salud, derivados de una incorrecta
manipulacién de alimentos.
Clasificacion de los principales
factores que contribuyen al
crecimiento bacteriano.

Clasificacion de los factores, los
materiales y las aplicaciones de la
salud e higiene personal.
Diferenciacion de los
limpieza y desinfeccion.
Aplicacién de los diferentes niveles
de limpieza y desinfeccién.

Limpieza de instalaciones/areas,
magquinarias, equipos y utensilios de
cocina, de acuerdo a los sistemas y
métodos de uso de los productos
(desinfeccion, esterilizacion,
desinsectacion y desratizacion) y a
las medidas de seguridad
establecidas.

Aplicacion de las técnicas de
sefializacion y aislamiento de areas o
equipos.

Manejo de residuos y desperdicios y
aplicacion de practicas de limpieza y
desinfeccion.

Lectura e interpretacion de
etiquetas de informacién obligatoria
de los alimentos.

Fechado o etiquetado de Ila
produccidn y el almacenamiento de
los alimentos.

Cumplimiento de los requisitos, las
actitudes % aptitudes, la
uniformidad, el equipo de trabajo
autorizado, los gestos, el manejoy la
proteccion de heridas de la persona
manipuladora de alimentos.
Desarrollo de hdbitos en el uso de
las buenas practicas en |la

conceptos

procedimientos y los
principios  basicos de
manejo y manipulacién de
alimentos; apegados a los
estandares establecidos.
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manipulacion de alimentos.

Alimento

- Tipos

- Grupos

- Rueda de los alimentos
Nutriente

- Caracteristicas

- Funciones
Necesidades nutricionales
Piramide de los alimentos
Alimentacion equilibrada

Clasificacion de los grupos de
alimentos.

Enumeracién de las causas y
consecuencias de la mala
combinacidn de los nutrientes.
Interpretacion de las propiedades
dietéticas y nutricionales basicas de
los alimentos.

Aplicacién de técnicas de
combinaciones de alimentos.

Ofertas gastrondmicas
- Elementos

- Variables

- Caracteristicas

Clasificacion de los elementos vy las
variables que constituyen las
propuestas y ofertas gastrondmicas

(componentes).

Interpretacion de ofertas
gastrondmicas (menu, carta, entre
otras).

Deteccién de necesidades de
insumos para la confecciéon de
ofertas gastrondmicas.

Mercancia

- Caracteristicas

- Aprovisionamiento
- Ciclo de compra

- Documentos

Aplicaciéon del ciclo de compra de
mercancias, que garanticen la
entrega de productos frescos y
organolépticamente aprovechables
para el consumidor final.

Registro de compras de mercancias
en los documentos establecidos.
Aplicacién de métodos de
aprovisionamiento de mercancias.
Recepcion, distribucion y
almacenamiento de mercancias,
segln las técnicas generalmente
aceptadas para la preservacion
Optima de los alimentos.

Preelaboracion de  materias
primas.

- Tipos

- Caracteristicas

- Recetas

- Seguridad

- Higiene

- Cortesy piezas

- Fases de conservacién

Preelaboraciones mas comunes de
materias primas, aplicando las
técnicas y los métodos establecidos.
Clasificacion, caracterizaciéon vy
aplicaciones de cortes y piezas mas
usuales.

Preelaboracidn de materias primas
establecidas en guias y manuales de
técnicas basicas de cocina y de
seguridad, higiene y manipulacion
de los alimentos adecuados.
Aplicacién de técnicas y métodos
adecuados de conservacién vy
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presentacion de los productos
gastrondmicos que lo requieran,
para su preelaboracidn.

Estrategias Metodologicas:

e Deteccidn y diagndstico de los saberes previos relacionados con la elaboracién y produccion de
panaderia y pasteleria.

e Exposicidn, por parte del (de la) docente, sobre los procesos de elaboracién y produccion de
panaderia y pasteleria, bajo las normas higiénico-sanitarias.

e Formulacion de preguntas directas, por parte del (de la) docente, de forma oral y en grupo,
sobre las operaciones de limpieza y la puesta a punto de equipos y utensilios para la elaboracién
de productos.

e Utilizacidon de material audiovisual didactico e Internet sobre técnicas de elaboracion, donde se
observen diferentes operaciones del proceso y su relacidn con los utensilios y equipos de cocina
requeridos.

e Motivacién hacia los temas por parte del (de la) docente.

e Retroalimentacidn continua en cada sesién de clases.

e Visitas técnicas guiadas a empresas de panaderia y pasteleria, para que los/as alumnos/as
tengan la posibilidad de identificar el tipo de servicio que ofrece, las instalaciones, las areas, los
equipos, el mobiliario y los métodos y procedimientos de seguridad e higiene implementados;
observar los métodos de manipulacién, la limpieza e higiene de los alimentos, asi como los
sistemas de controles de la calidad.

MODULO 2: SEGURIDAD E HIGIENE EN PANADERIA, PASTELERIA Y HELADOS

Nivel: 2

Codigo: MF_040_2

Duracion: 135 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_040_2 Aplicar las normas y los reglamentos de seguridad,
higiene y proteccién ambiental en la elaboracidén y el servicio de productos de panaderia, pasteleria y
helados.

Resultados de Criterios de Evaluacidn
Aprendizaje
RA2.1: Aplicar las | CE2.1.1 En una practica correspondiente a la aplicacion de las normas y los

normas y los | reglamentos de higiene personal, se requiere:

reglamentos de - Utilizar la vestimenta y los equipos reglamentarios, conservandolos
higiene personal limpios y en buen estado, y renovandolos con la periodicidad
establecidas, establecida.

garantizando la - Cumplir con los requerimientos exigidos de limpieza y aseo personal
seguridad y salubridad requeridos, en especial de aquellas partes del cuerpo que pudieran
en la producciéon de entrar en contacto con los alimentos.

panaderia, pasteleria, - Aplicar los procedimientos a seguir en caso de alguna enfermedad que
reposteria y helados. pueda transmitirse a través de la manipulacion de los alimentos.

- Proteger con un vendaje o una cubierta impermeable las heridas o
lesiones cutaneas que pudieran entrar en contacto con los alimentos.

- Evitar los habitos, los gestos o las practicas que pudieran producir
gérmenes o afectar negativamente a los productos alimentarios.

- Cumplir con las normas o los estandares de higiene y manipulacién de
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alimentos y comunicar las deficiencias observadas.
CE2.1.2 Asumir el compromiso de mantener y cuidar la higiene personal.
CE2.1.3 Cumplir con las normas de seguridad, vestimenta y calzado
adecuado.

RA2.2: Mantener vy
controlar las areas de
preparacién y servicio
de alimentos y
bebidas, dentro de los
estdndares higiénico-
sanitarios requeridos.

CE2.2.1 En una practica correspondiente al mantenimiento y control de los
estdndares de higiene en las dreas de preparacion de productos de
panaderia, pasteleria, reposteria y helados, se requiere:

- Verificar que las condiciones ambientales de luz, temperatura,
ventilaciéon y humedad son las indicadas para llevar a cabo de modo
higiénico las actividades de produccidn y servicio.

- Verificar que las caracteristicas higiénico-sanitarias de las superficies
de los techos, las paredes y los suelos de las instalaciones y, en
especial, de aquellas que estan en contacto con los alimentos son las
requeridas.

- Limpiar y eliminar en la forma requerida y con la prontitud exigida los
derrames o las pérdidas de productos en curso y mantener en
perfectas condiciones de uso los sistemas de desaglie, extraccion y
evacuacion.

- Mantener en caso necesario las puertas, ventanas y otras aberturas
cerradas o con los dispositivos protectores adecuados para evitar vias
de comunicacion con el exterior.

- Efectuar las acciones necesarias para la limpieza y desinfeccidon de
locales y para el control de plagas.

- Reconocer o identificar los focos posibles de infeccién y los puntos de
acumulacién de suciedad, determinando su origen y comunicandolo
para la toma de medidas atenuantes pertinentes.

CE2.2.2 Realizar operaciones de limpieza y desinfeccién siguiendo las
instrucciones de acuerdo a: productos que se deben emplear y su
dosificacidn, las condiciones de operacién, tiempo, temperatura y presion, la
preparacion y regulacion de los equipos, los controles que se deben efectuar.
CE2.2.3 Realizar la limpieza y controlar el buen estado de equipos,
magquinarias y utensilios del area de produccién de alimentos para garantizar
que se prolongue su vida util, no se reduzca su rendimiento y su uso sea mas
seguro.

CE2.2.4 Cuidar y proteger los utensilios y equipos de cocina.

CE2.2.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar la higiene en las areas
de preparacién de alimentos.

RA2.3: Cumplir con las
normas Y los
reglamentos de
seguridad, higiene vy
salud, que garanticen
la condicidn
medioambiental

adecuada y
previniendo los
accidentes laborales
dentro del proceso de

CE2.3.1 Analizar los sistemas de Estandares de Calidad Higiénico-Sanitaria
(utilizando como referencia firmas de certificacion internacional de calidad).
CE2.3.2 En una practica correspondiente al cumplimiento de las normas y los
reglamentos de seguridad, higiene y salud dentro del proceso de produccion
de panaderia, pasteleria, reposteria y helados, se requiere:

- Manipular los productos quimicos con criterios de seguridad,
caducidad, orden de consumo, proteccién ambiental, conforme a lo
indicado en su ficha técnica.

- Actuar ante posibles situaciones de emergencia siguiendo
procedimientos de control, aviso o alarma establecidos.

- ldentificar las pautas prescritas de planes de emergencia y evacuacion.

los
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produccidn. -

Aplicar las técnicas sanitarias basicas y los primeros auxilios en caso de
accidentes.
- ldentificar y aplicar las politicas, los objetivos, métodos y registros
relativos al uso eficiente del agua y la energia a fin de garantizar la
conservacién medioambiental.
CE2.3.3 Explicar la importancia de las buenas practicas ambientales en el uso
eficiente del agua y de la energia.
CE2.3.4 Asumir el compromiso de mantener y cumplir con las normas de
proteccion ambiental.
CE2.3.5 Respetar y demostrar sensibilidad ambiental.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Limpieza, higiene y seguridad en la

produccién gastronémica

- Sistemas y métodos.

- Estandares de
Higiénico-Sanitaria.

- Medidas de seguridad.

- Higiene personal.

- Normativa.

Calidad

Limpieza de instalaciones/areas,
magquinarias, equipos y utensilios
de cocina, de acuerdo a los
sistemas y métodos de uso de los
productos (desinfeccion,
esterilizacién, desinsectacion vy
desratizacion) y a las medidas de
seguridad establecidas.

Aplicacion de la uniformidad, el
calzado, la higiene y el aseo
personal y la seguridad personal,
como manipulador de alimentos.

Seguridad ambiental
- Agentes y factores de impacto.
- Residuos y desperdicios.

- Tipos.
Normativa de tratamiento vy
manejo
Normativa sobre proteccion
ambiental

Aguay energia

Clasificacion de los agentes vy
factores de impacto ambiental.
Interpretacion de las normas de
tratamiento, manejo v
desperdicios.

Tratamiento y manejo de residuos
generados, solidos y envases,
segln las normas.
Interpretacion de la
aplicable sobre
ambiental.

normativa
proteccion

Seguridad y  situaciones de

emergencia

- Factores.

- Normas y reglamentos de
seguridad.

- Condiciones.

Medidas de prevencion y

proteccion

Equipos de seguridad personal
- Tipos.

- Normativa de uso.
Emergencias

Reconocimiento de los factores vy
las situaciones de riesgos mas
comunes en el area de produccion
de alimentos.

Interpretacion de las normas y los
reglamentos de seguridad y las
condiciones que deben reunir
(locales, instalaciones, mobiliarios,
equipos, magquinarias) en la
produccion y el servicio de
alimentos y bebidas.

Aplicacion de las medidas de

Sensibilidad ambiental.

Compromiso de mantener
y cumplir con las normas
de proteccién ambiental.
Respeto por el medio
ambiente.

Orden en la secuenciacion
de los procesos.

Higiene en el manejo y la
manipulacion  de  los
alimentos.

Limpieza e higiene en la
aplicacion de las técnicas.

Responsabilidad en el uso
y manejo de las materias
primas y los equipos de
cocina.

Seguridad en el uso y
manejo de residuos y
desperdicios.
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- Planes de emergencia vy | prevencibn y proteccion en

evacuacion. instalaciones, en el uso de
- Primeros auxilios. maquinas, equipos y utensilios de
cocina.

Uso adecuado del equipo de
seguridad personal (prendas de
proteccién) en la produccién y el
servicio de alimentos y bebidas.
Actuacion de  procedimientos
adecuados en situaciones de
emergencia (aviso, alarmas,
incendios, escapes de gases, fugas
de agua o inundaciones).

Estrategias Metodoloégicas:

e Deteccion de conocimientos previos y actividades de motivacidn al aprendizaje relacionadas con
las normas de seguridad en la produccion de panaderia y pasteleria.

e Utilizacion de material audiovisual didactico sobre las normas y los reglamentos de seguridad,
higiene y salud previniendo accidentes laborales.

e Realizacion de practicas planteadas a los/as alumnos/as donde el/la estudiante tenga la
posibilidad de llevar a cabo el cumplimiento de las normas y los reglamentos de seguridad,
higiene y salud dentro del proceso.

e Resolucion de ejercicios donde se ponga en prdctica los conocimientos adquiridos para la
resolucién de situaciones de seguridad laboral en situaciones de emergencias, trabajo en
equipo, entre otras.

e Motivacion hacia los temas por parte del (de la) docente con retroalimentacidon continua en
cada sesion de clases.

e Investigacion bibliografica y exposicion de trabajos practicos.

e Visitas técnicas guiadas a panaderias, pastelerias y heladerias, para que los/as alumnos/as
tengan la posibilidad de identificar los métodos y procedimientos de seguridad e higiene
implementados; observar los métodos de manipulacion, limpieza e higiene de los alimentos, asi
como los sistemas de controles de calidad higiénico-sanitaria.

MODULO 3: PASTELERIA

Nivel: 2

Cédigo: MF_041 2

Duracidn: 180 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_041 2 Elaborar y presentar productos de pasteleria,
prestando asistencia técnica y operativa, cumpliendo con las normas de calidad, higiene y seguridad.

Resultados de | Criterios de Evaluacién
Aprendizaje

RA3.1: Realizar las | CE3.1.1 En una practica correspondiente a la limpieza de superficies, equipos

diferentes y utensilios del drea de produccién de pasteleria, se requiere:
operaciones de - Usar los productos adecuados.

limpieza y puesta a - Utilizar la ropa de trabajo establecida.

punto de equipos y - Aplicar las normas de seguridad e higiene.

utensilios en el area | CE3.1.2 Cumplir con las instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de
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de produccion de
pasteleria, cumpliendo
con los estandares de
calidad y respetando
las normas higiénico-
sanitarias.

productos utilizados en la limpieza y puesta a punto, teniendo en cuenta su
posible toxicidad y contaminacion medioambiental.

CE3.1.3 Interpretar y aplicar las instrucciones relativas al mantenimiento de
equipos, maquinas y utensilios para su correcta conservacion.

CE3.1.4 Comunicar las disfunciones y anomalias observadas con prontitud a
la persona responsable.

CE3.1.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el
maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando gastos
innecesarios.

RA3.2:
presentar
hechos a
harinas, cumpliendo
con los  procesos
establecidos, las
normas de calidad,
temperatura y las
condiciones de higiene
y seguridad.

Elaborar vy
productos
base de

CE3.2.1 Realizar el aprovisionamiento de materias primas, verificando que las
caracteristicas de la harina a procesar y de los demas ingredientes se ajustan
a lo requerido.

CE3.2.2 Identificar y aplicar las técnicas de manipulacién de alimentos en
crudo, las técnicas de tamizado (cernido), dosificacion, mezclado, amasado,
refinado, batido, montado o emulsionado, laminado, hojaldrado, entre otras.
CE3.2.3 Elaborar y presentar los productos hechos a base de harinas,
aplicando las técnicas bdsicas de manipulacion de alimentos, utilizando las
técnicas de coccion establecidas segun recetas y/o procesos.

CE3.2.4 Dosificar los ingredientes de acuerdo con la formulacidn y conforme
al orden establecido, seguin recetas y/o procesos.

CE3.2.5 Manejar los parametros de tiempo, velocidad y temperatura de la
mezcla.

CE3.2.6 Verificar las caracteristicas fisicas y organolépticas (color,
extensibilidad, tenacidad, textura y fluidez) establecidas en la ficha técnica.
CE3.2.7 Utilizar los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.

RA3.3: Preparar vy
presentar  productos
de  pasteleria de
acuerdo con los
requerimientos, las
técnicas de
elaboracion y el
cumpliendo con las
normas de calidad,
higiene vy seguridad

preestablecidas.

CE3.3.1 En una practica correspondiente a la preparacién de productos de

pasteleria, se requiere:

- Seguir con las instrucciones establecidas a partir de la informacidn
recibida, los recetarios y las fichas técnicas de fabricacion.

- Ejecutar el aprovisionamiento de materias primas de acuerdo a las
técnicas establecidas.

- Disponer de los insumos y equipos (hornos, fermentadoras, freidoras,
bafio de maria, entre otros) para la elaboracion del producto,
seleccionando las condiciones de tiempo y temperatura requeridas y la
frecuencia de uso adecuada para optimizar el proceso.

- Aplicar las técnicas y normas de manipulacién y tratamiento de
alimentos.

- Verificar que las manipulaciones previas del producto, necesarias para la
correcta coccion, se ejecutan en el momento y la forma adecuados
(cortado, pintado, volteado, incorporacién de cremas, rellenos, entre
otras).

- Utilizar las técnicas de preparacion propias de cada producto.

- Asistir en la preparacion de elaboraciones de pasteleria (horneado,
conchado y laminado, entre otras), cumpliendo con las instrucciones
recibidas.

- Controlar, durante la coccidn, la temperatura, el tiempo y la humedad,
tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas necesarias.
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- Verificar que las caracteristicas fisicas y organolépticas son las
establecidas en su ficha técnica y si se establece alguna diferencia, en su
caso, se ajustan las condiciones del proceso a las especificaciones del
producto.

CE3.3.2 Realizar los tiempos de reposo adecuados para cada producto, hasta

gue alcancen la temperatura adecuada que permita su posterior proceso o

consumo.

CE3.3.3 Decorar y presentar productos de pasteleria con creatividad y

certeza.

CE3.3.4 Almacenar los productos aplicando los procedimientos establecidos

utilizando los recipientes, envases y equipos adecuados y verificando que los

pardmetros de temperatura, humedad y tiempo se mantienen dentro de los
estandares establecidos.

CE3.3.5 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzado

adecuados en la produccioén de pasteleria.

CE3.3.6 Respetar de manera consciente los métodos, los procesos, las

técnicas y los procedimientos establecidos en la receta para garantizar la

consistencia en la obtencion de los productos de pasteleria.

CE3.3.7 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los

equipos, las maquinarias y los utensilios de pasteleria.

RA3.4: Realizar
elaboraciones

complementarias con
multiples aplicaciones
para pasteleria de
acuerdo con las
técnicas establecidas,
de modo que resulten
aptas para su
consumo directo o
para la presentacion o
el acabado de platos y

CE3.4.1 Ejecutar las elaboraciones complementarias con multiples
aplicaciones para la produccién de pasteleria, utilizando las técnicas de
manipulacién de alimentos establecidas.

CE3.4.2 Aplicar las técnicas de elaboracién, segun el tipo de producto de
pasteleria, cumpliendo con las normas establecidas de manipulacién y
coccién de alimentos.

CE3.4.3 Obtener la textura, densidad, fluidez y demas caracteristicas fisicas y
organolépticas adecuadas para cada producto.

productos.

RA3.5: Realizar la | CE3.5.1 En una practica correspondiente a la decoracidn y presentacion
decoracion, productos de pasteleria, se requiere:

presentacion y | - Identificar y seleccionar la técnica de decoracién de acuerdo al tipo de

entrega de productos
de pasteleria con
creatividad, segun el

motivo, la  oferta
disefiada por la
organizacién y de

acuerdo a la demanda.

producto, a los gustos de los clientes y a las tendencias actuales en
pasteleria.

- Presentar el producto con la aptitud y actitud requeridas, donde se
maneje la técnica de combinacion de colores, raciones, brillos y equilibrio
en los componentes de la racion gastrondmica.

- Presentar los productos de pasteleria y reposteria en los exhibidores
siguiendo criterios de sabor, tamafio, color, naturaleza del producto y
temperatura de conservacion.

- Aplicar las técnicas y los elementos decorativos de acuerdo al tipo de
establecimiento, temporada, clientela y servicio.

- Decorar y presentar los productos de pasteleria con creatividad vy
certeza.
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- Cumplir con el orden de acuerdo al tipo de receta y a los estandares, y el
manejo oportuno del tiempo en el proceso de realizacién.

CE3.5.2 Aplicar el protocolo y las técnicas para la entrega de productos de

pasteleria, cumpliendo con las normas de calidad y condiciones de higiene y

seguridad.

CE3.5.3 Definir y aplicar el proceso y manejo especifico por cada producto de

pasteleria, en el tiempo que se requiere entre el ensamblaje final y la entrega

al consumidor, para garantizar que los componentes lleguen en la condiciéon

organoléptica adecuada.

CE3.5.4 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los

equipos, las maquinarias y los utensilios de cocina.

CE3.5.5 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzado

adecuados en la produccién de pasteleria.

CE3.5.6 Cumplir con las normas de higiene y manipulacion de alimentos.

RA3.6: Elaborar
picaderas  frias y
calientes tomando en
cuenta las técnicas de

elaboracién y
cumpliendo con las
normas de calidad,
higiene y seguridad

preestablecidas.

CE3.6.1 Seleccionar la materia prima para las elaboraciones de las picaderas
o bocadillos frios o calientes, segin la receta y cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

CE3.6.2 Preparar y elaborar los picaderas frias (sandwiches, ensaladas, salsas,
gelatinas, frutas, carnes frias, pescados frios, embutidos frios, quesos
variados, entre otros), segun la receta y cumpliendo con las normas de
higiene y manipulacién de los alimentos.

CE3.6.3 Preparar y elaborar picaderas calientes (pinchos de res, pollo y
pescado, quipes, pastelitos, croquetas de pollos res y pescados, donas,
tarticos, fajitas de pollos, res y pescado, mini pizzas, entre otros), segun la
receta y cumpliendo con las normas de higiene y manipulacién de los
alimentos.

CE3.6.4 Decorar y presentar picaderas frias y calientes con creatividad y
tomando en cuenta los criterios de sabor, tamano, color, naturaleza del
producto y temperatura de conservacion.

CE3.6.5 Cumplir con las normas de higiene y manipulacion de alimentos.

Contenidos

Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Pasteleria Deteccién de las cualidades | Seguridad en el uso y
Materias primas organolépticas y aplicaciones de las | manejo de los equipos de
- Harinas materias primas de uso comun en | pasteleria y reposteria.
- Grasas la elaboracion de productos de
- Huevos pasteleria: harinas, grasas (grasas | Limpieza e higiene en la
- Azlcares vegetales, animales, entre otros), | aplicacion de las técnicas.
- Lacteos huevos (yema liquida, clara liquida,
- Frutas huevo liquido, entre otros), | Orden en la secuenciacién
- Frutos secos azucares (azucar de cafia, azicar de | de los procesos en la
- Chocolate remolacha, edulcorantes, entre | cocina.
- Especias otros), lacteos (leche de vaca, leche
- Alcoholes de cabra, nata, leche en polvo, | Responsabilidad en el uso

- Entre otros
Preelaboraciones
primas

de

entre otros) y cualquier otro | y manejo de las materias
materias | elemento compatible | primas y los equipos de
nutricionalmente (frutas, frutos | pasteleriay reposteria.
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secos, especias, aromas, hierbas,
alcoholes, chocolate, entre otros).
Aplicacién de las técnicas de
preelaboraciéon de materias primas
para pasteleria.

Productos de pasteleria
- Tipos

- Caracteristicas
Masas

- Tipos

- Lustres

Recetas
Acabado y presentacion
Protocolo de servicio

Productos complementarios

Aplicacién de las técnicas de
elaboracién, segun el tipo de
producto de pasteleria como son:
tostado, pelado, triturado, molido
y refinado de frutos secos,
mezclado, batido o emulsionado,
fundido, templado, moldeado,
coccién, entre otros), cumpliendo
con las normas de manipulacién de
alimentos establecidas.

Aplicaciéon de las técnicas vy
habilidades para la elaboracién de
diferentes  tipos de  masas
guebradas (masa sable, pie de
manzana, torta amarga de
chocolate, entre otras), masa de
corte y de manga (alfajores de
maicena, galletas de mantequilla,
entre otras), masa o batidos
pesados (cake marmoleado,
muffins, pudin ejecutivo, entre
otras), masas hojaldradas (masa
hojaldre, masa croissant, pasta
filo).

Elaboracién de merengues, cremas,
natas, pastas, jarabes (siropes),
mermeladas, y otros tipos de
lustres, aplicando las técnicas
establecidas.

Elaboracién de productos
complementarios con multiples
aplicaciones para pasteleria como
son: rellenos dulces y salados
(crema, trufa, nata, charcuteria y
guarniciones saladas), jarabes,
siropes, mermeladas, coberturas,
gelatinas, fondant, praliné,
crocanti, segun la receta

Creatividad para generar
nuevas ideas o conceptos,
nuevas asociaciones entre
ideas y conceptos
conocidos, que
habitualmente producen
soluciones originales.

Disciplina, estar en
capacidad de cumplir el
conjunto de reglas que
permitan  mantener el
orden en su participacion
dentro del grupo de
trabajo.

TUH_TB_Panaderia y Pasteleria

Pag. 25




establecida y utilizando las técnicas
de manipulacién de alimentos
establecidas.

Elaboracién de diferentes tipos de
postres y esponjas para bizcochos,
segin la receta establecida vy
utilizando las  técnicas de
manipulacion de alimentos
establecidas.

Acabado y presentacion de
productos de pasteleria, aplicando
las técnicas establecidas.
Decoracién de productos de
pasteleria (bafios, escarchados vy
borduras, entre otras), aplicando
las técnicas establecidas.
Terminaciéon y presentacién de
productos de pasteleria, con
creatividad y certeza y aplicando
las  técnicas de  decoracidon

adecuadas.
Picaderas Elaboracién de picaderas frias y
Materias primas calientes, segun la receta vy
- Tipos cumpliendo con las normas de
- Recetas higiene y manipulacién de los
alimentos.

Aplicacion  de  técnicas de
conservacién de diferentes tipos de
picaderas.

Decoracién y presentacion de
picaderas con creatividad, certezay
tomando en cuenta los criterios de
sabor, tamafio, color, naturaleza
del producto y temperatura de
conservacion.

Estrategias Metodolodgicas:

o Deteccidn y diagndstico de los saberes previos relacionados con la elaboracidén y presentacion
de productos de pasteleria.

e Exposicion, por parte del (de la) docente, sobre los procesos de elaboracién de productos de
pasteleria, en las condiciones higiénico-sanitarias establecidas.

e Transmision de conocimientos a través de socializaciéon, debates, actividades de
descubrimientos de temas relacionados con el médulo.

e Formulacién de preguntas directas, por parte del (de la) docente, de forma oral y en grupo,
sobre las operaciones de limpieza y puesta a punto de equipos y utensilios para la elaboracion
de los productos.
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o Utilizaciéon de material audiovisual didactico sobre técnicas de elaboraciéon y presentacion,
donde se observen diferentes operaciones del proceso y su relacién con los utensilios y equipos
de cocina requeridos.

e Realizacion de practicas donde los/as alumnos/as puedan elaborar y presentar productos de
pasteleria, siguiendo las normas y técnicas establecidas.

e Retroalimentacidn continua en cada sesion de clases.

e Visitas técnicas guiadas a empresas de pasteleria para que los/as alumnos/as tengan la
posibilidad de identificar el tipo de servicio que ofrece, las instalaciones, las areas, los equipos,
el mobiliario y los métodos y procedimientos de seguridad e higiene implementados; observar
los métodos de manipulacién, limpieza e higiene de los alimentos, asi como los sistemas de
controles de la calidad.

MODULO 4: HELADOS
Nivel: 2

Cédigo: MF_042_2
Duracién: 180 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_042_2 Elaborar y presentar helados, cumpliendo con las
normas de calidad, temperatura y las condiciones de higiene y seguridad.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

RA4.1: Realizar las
diferentes
operaciones de

limpieza y puesta a
punto de equipos y
utensilios en el drea
de produccion de
helados, cumpliendo
con los estandares de
calidad y respetando
las normas higiénico-
sanitarias.

CE4.1.1 En una practica correspondiente a la limpieza de superficies, equipos
y utensilios del area de produccién de helados, se requiere:

- Usar los productos adecuados.

- Utilizar la ropa de trabajo establecida.

- Aplicar las normas de seguridad e higiene.

CE4.1.2 Cumplir con las instrucciones de seguridad, uso y manipulacion de
productos utilizados en la limpieza y puesta a punto, teniendo en cuenta su
posible toxicidad y contaminacion medioambiental.

CE4.1.3 Interpretar y aplicar las instrucciones relativas al mantenimiento de
equipos, maquinas y utensilios para su correcta conservacion.

CE4.1.4 Comunicar las disfunciones y anomalias observadas con prontitud a
la persona responsable.

CE4.1.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el
maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando gastos
innecesarios.

RA4.2  Preparar vy
presentar diferentes
tipos de helados, que
resulten atractivos
para los clientes y
cumpliendo con las
normas de calidad,
temperatura y las
condiciones de higiene
y seguridad.

CE4.2.1 Ejecutar correctamente el proceso de aprovisionamiento de materias
primas y disposicidn de los utensilios y equipos que se utilizan para la
preparacion de helados.

CE4.2.2 En una practica correspondiente a preparar helados, se requiere:

- Cumplir las instrucciones establecidas, la informacién recibida, los
recetarios y las fichas técnicas de fabricacion.

- Ejecutar el aprovisionamiento de materias primas de acuerdo a las
técnicas establecidas.

- Disponer de los insumos y equipos para la elaboracion del producto,
seleccionando las condiciones de tiempo y temperaturas requeridas y la
frecuencia de uso adecuada para optimizar el proceso.

- Aplicar las técnicas y normas de manipulacién y tratamiento de
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alimentos.

- Aplicar adecuadamente las técnicas de elaboracidn y acabado del
producto.

- Cumplir con los parametros establecidos de temperatura, humedad y
tiempo en el proceso de elaboracidn de helados.

CE4.2.3 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los

equipos, las maquinarias y los utensilios de heladeria.

CE4.2.4 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzado

adecuados en la produccién de helados.

RA4.3: Realizar |la
decoracion,

presentacion y
entrega de helados
con creatividad, segln
el motivo, la oferta
disefiada por la
organizacién y de

acuerdo a la demanda.

CE4.3.1 En una practica correspondiente a la decoracién y presentaciéon de

helados, se requiere:

- ldentificar y seleccionar la técnica de decoracion de acuerdo al tipo de
producto, a los gustos de los clientes y a las tendencias actuales en
pasteleria y reposteria.

- Presentar el producto con la aptitud y actitud requeridas, donde se
maneje la técnica de combinacién de colores, las raciones, los brillos y el
equilibrio en los componentes de la racién gastrondmica.

- Presentar helados en los exhibidores siguiendo criterios de sabor,
tamano, color, naturaleza del producto y temperatura de conservacion.

- Decorary presentar los productos de heladeria con creatividad y certeza.

- Cumplir con el orden de acuerdo al tipo de receta y estdndares, y el
manejo oportuno del tiempo en el proceso de realizacién.

CE4.3.2 Aplicar el protocolo y las técnicas para la entrega de productos de

heladeria, cumpliendo con las normas de calidad y las condiciones de higiene

y seguridad.

CE4.3.3 Definir y aplicar el proceso y manejo especifico por cada producto de

heladeria, en el tiempo que se requiere entre el ensamblaje final y la entrega

al consumidor, para garantizar que los componentes lleguen en la condicion
organoléptica adecuada.

CE4.3.4 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los

equipos, las maquinarias y los utensilios para la produccion de helados.

CE4.3.5 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzado

adecuados en la produccién de pasteleria y reposteria.

CE4.3.6 Cumplir con las normas de higiene y manipulacion de alimentos.

- Caracteristicas
Maquinarias y equipos
- Tipos

- Caracteristicas

- Funciones
Utensilios

- Tipos

- Caracteristicas

- Funciones

Principios de higiene y seguridad

Contenidos
Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Heladeria Clasificacion de maquinarias vy | Limpieza e higiene en la

equipos de heladeria, segun | aplicacion de las técnicas.
caracteristicas fundamentales,
funciones y usos mas comunes. Orden en la secuenciacion
Seleccion y aplicacion de técnicas | de  los procesos de
de uso, mantenimiento de | produccion de helados.
maquinarias, equipos y utensilios
de heladeria, tomando en cuenta
los riesgos asociados y cumpliendo
con los principios de higiene y
seguridad.

Responsabilidad en el uso
y manejo de las materias
primas y los equipos de
heladeria.
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Helados

- Ingredientes basicos

- Tipos

- Caracteristicas
Recetas

El acabado y presentacién
Protocolo de servicio

Reconocimiento de las cualidades
organolépticas y aplicaciones de los
ingredientes basicos de uso comun
en la elaboracién de helados
(lacteos, azucares, estabilizantes-
emulsionantes, derivados del
cacao, frutos secos, frutas, huevos,
edulcorantes, agua, entre otros).
Preparacion de mezclas base para
la produccién de helados (blanca,
fruta, huevo y chocolate).
Elaboracién de distintos tipos de
helados, aplicando las técnicas de
elaboracion (pasteurizacion,
homogenizacion, maduracion,
mantecacion, envasado,
abatimiento de temperatura, entre
otros).

Envasado, conservacion, transporte
y exposicion de helados.
Realizacion de  preparaciones
previas y especiales para la
produccidn de helados (trituracion,
maceracion, infusion).

Aplicacién de las técnicas de
formulacion y preparacion de
diferentes tipos de cremas (blanca,
amarilla, hierba y especias,
chocolate, fruta, de yogur,
licorosas, frutos secos, saladas,
dietéticas y soja, sorbetes fruta,
sorbetes hierbas y especias,
sorbetes salados, sorbetes
licorosos).

Terminacién y presentacién de
helados, con creatividad y certezay
aplicando las  técnicas de
decoracion adecuadas.

Seguridad en el uso vy
manejo de los equipos de
heladeria.

Honradez en el uso de los
recursos.

Creatividad para generar
nuevas ideas o conceptos,
nuevas asociaciones entre
ideas y conceptos
conocidos, que
habitualmente producen
soluciones originales.

Disciplina, estar en
capacidad de cumplir el
conjunto de reglas que
permitan mantener el
orden en su participacion
dentro del grupo de
trabajo.

Estrategias Metodolodgicas:

e Deteccidn y diagndstico de los saberes previos relacionados con la elaboracion de helados.

e Exposicion de trabajos de investigacidon individuales y en equipo, por parte de los/as
estudiantes, sobre los procesos de elaboracién de helados de manera creativa y bajo las normas
de calidad establecidas.

e Transmision de conocimientos a través de socializaciéon, debates, actividades de
descubrimientos de temas relacionados con el médulo.

e Formulacidon de preguntas directas, por parte del (de la) docente, sobre las operaciones de
limpieza y puesta a punto de equipos y utensilios para la elaboracion de helados.

TUH_TB_Panaderia y Pasteleria Pag. 29


http://www.gelatsgaliana.com/lacteos.html
http://www.gelatsgaliana.com/azucares.html
http://www.gelatsgaliana.com/estabilizantes.html
http://www.gelatsgaliana.com/estabilizantes.html
http://www.gelatsgaliana.com/derivadosdelcacao.html
http://www.gelatsgaliana.com/derivadosdelcacao.html
http://www.gelatsgaliana.com/frutossecos.html
http://www.gelatsgaliana.com/fruta.html
http://www.gelatsgaliana.com/huevos.html
http://www.gelatsgaliana.com/edulcorantes.html
http://www.gelatsgaliana.com/agua.html
http://www.gelatsgaliana.com/otros.html

e Utilizacién de material audiovisual didactico sobre técnicas de elaboracién y presentacion, de
manera que aprendan a crear disefios atractivos.

e Realizacion de practicas llevadas a cabo en el taller, donde los/as alumnos/as puedan elaborary
presentar sus helados segln la oferta disefiada.

e |nvestigacidn bibliografica y exposicion de trabajos practicos.

e Realizacién de practicas llevadas a cabo en el taller, donde los/as alumnos/as puedan realizar
montajes de bares.

e Visitas técnicas guiadas a empresas de produccién y servicio de helados, para que los/as
alumnos/as tengan la posibilidad de identificar el tipo de servicio que ofrece, las instalaciones,
las dreas, los equipos, el mobiliario y los métodos y procedimientos de seguridad e higiene
implementados; observar los métodos de manipulacion, limpieza e higiene de los alimentos, asi
como los sistemas de controles de la calidad.

MODULO 5: PANADERIA

Nivel: 2

Codigo: MF_043_2

Duracidn: 360 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_043 2 Elaborar y presentar productos de panaderia,
prestando asistencia técnica y operativa, cumpliendo con las normas de calidad, higiene y seguridad.

Resultados de Criterios de Evaluacién
Aprendizaje

RA5.1:  Realizar las
diferentes operaciones
de limpieza y puesta a -
punto de equipos vy -
utensilios en el area de -

CE5.1.1 En una practica correspondiente a la limpieza de superficies,
equipos y utensilios del area de produccién de panaderia, se requiere:

Usar los productos adecuados.

Utilizar la ropa de trabajo establecida.

Aplicar las normas de seguridad e higiene.

produccién de | CE5.1.2 Cumplir con las instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de
panaderia, cumpliendo | productos utilizados en la limpieza y puesta a punto, teniendo en cuenta su
con los estdndares de | posible toxicidad y contaminacion medioambiental.

calidad y respetando las | CE5.1.3 Interpretar y aplicar las instrucciones relativas al mantenimiento de

normas higiénico- | equipos, maquinas y utensilios para su correcta conservacion.

sanitarias. CE5.1.4 Comunicar las disfunciones y anomalias observadas con prontitud a
la persona responsable.
CE5.1.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos y sacar el
maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando gastos
innecesarios.

RAS5.2: Elaborar y | CE5.2.1 Realizar el aprovisionamiento de materias primas, verificando que

presentar productos | las caracteristicas de la harina a procesar y de los demas ingredientes se

hechos a base de | ajustanalorequerido.

harinas, cumpliendo con | CE5.2.2 Identificar y aplicar correctamente las técnicas de elaboracion de

los procesos | productos a base de harinas, de manipulacién de alimentos en crudo,

establecidos, las normas
de calidad, temperatura
y las condiciones de
higiene y seguridad.

tamizado (cernido), dosificacion, mezclado, amasado, refinado, batido,
montado o emulsionado, laminado, hojaldrado, entre otras.
CE5.2.3 Elaborar y presentar los productos hechos a base de harinas,
aplicando las técnicas bdsicas de manipulacidon de alimentos, utilizando las
técnicas de coccidn establecidas segun recetas y/o procesos.
CE5.2.4 Determinar los ingredientes de acuerdo con la formulacién vy
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conforme al orden establecido, segiin recetas y/o procesos.

CE5.2.5 Manejar los parametros de tiempo, velocidad y temperatura de la
mezcla.

CE5.2.6 Verificar las caracteristicas fisicas y organolépticas (color,
extensibilidad, tenacidad, textura y fluidez) establecidas en la ficha técnica.
CE5.2.7 Utilizar los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.

RA5.3: Preparar y
presentar productos de
panaderia de acuerdo
con los requerimientos y
las técnicas de
elaboracion, cumpliendo

con las normas de
calidad, higiene vy
seguridad

preestablecidas.

CE5.3.1 En una practica correspondiente a la preparacidon de productos de

panaderia, se requiere:

- Seguir con las instrucciones establecidas a partir de la informacidn
recibida, los recetarios y las fichas técnicas de fabricacion.

- Ejecutar el aprovisionamiento de materias primas de acuerdo a las
técnicas establecidas.

- Disponer los insumos y equipos (hornos, fermentadoras, freidoras,
bafio de maria, marmitas, entre otros) para la elaboracion del
producto, seleccionando las condiciones de tiempo y temperatura
requeridas y la frecuencia de uso adecuada para optimizar el proceso.

- Aplicar las técnicas y normas de manipulacién y tratamiento de
alimentos.

- Verificar que las manipulaciones previas del producto, necesarias para
la correcta coccidn, se ejecutan en el momento y la forma adecuados.

- Utilizar las técnicas de preparacién propias de cada producto.

- Controlar, durante la coccién, la temperatura, el tiempo y la humedad,
tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas necesarias.

- Verificar que las caracteristicas fisicas y organolépticas son las
establecidas en su ficha técnica y si se establece alguna diferencia, en
su caso, se ajustan las condiciones del proceso a las especificaciones
del producto.

CE5.3.2 Realizar los tiempos de reposo adecuados para cada producto,

hasta que alcancen la temperatura adecuada que permita su posterior

proceso o consumo.

CE5.3.3 Decorar y presentar productos de panaderia con creatividad y

certeza.

CE5.3.4 Almacenar los productos de panaderia aplicando los

procedimientos establecidos utilizando los recipientes, envases y equipos

adecuados vy verificando que los parametros de temperatura, humedad y

tiempo se mantienen dentro de los estandares establecidos.

CE5.3.5 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzado

adecuados en la produccién de panaderia.

CE5.3.6 Respetar de manera consciente los métodos, los procesos, las

técnicas y los procedimientos establecidos en la receta para garantizar la

consistencia en la obtencion de los productos de panaderia.

CE5.3.7 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los

equipos, las maquinarias y los utensilios de panaderia.

EC5.4: Realizar la
decoracion y
presentacion de

productos de panaderia

CE5.4.1 En una practica correspondiente a la decoracién y presentacién

productos de panaderia, se requiere:

- Seleccionar la técnica de decoracidn de acuerdo al tipo de producto, a
los gustos de los clientes y a las tendencias actuales en panaderia.
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con creatividad, segun el | -
motivo, la oferta
disefada
organizacién y de|-
acuerdo a la demanda.

por

tamafio, color,

naturaleza del

Presentar el producto con la aptitud y actitud requeridas, donde se
maneje la técnica de combinacién de colores, raciones, brillos y
la equilibrio en los componentes de la raciéon gastrondmica.
Presentar los productos de panaderia en los exhibidores siguiendo
criterios de sabor,
temperatura de conservacion.
- Aplicar las técnicas y los elementos decorativos de acuerdo al tipo de
establecimiento, temporada, clientela y servicio.
- Cumplir con el orden de acuerdo al tipo de receta y los estandares, y el
manejo oportuno del tiempo en el proceso de realizacidn.
CE5.4.2 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los
equipos, las maquinarias y los utensilios de cocina.

producto y

RAS.5: Aplicar el
protocolo y las técnicas

para la entrega de
productos de
panaderia, cumpliendo
con las normas

calidad y las condiciones
de higiene y seguridad.

CE5.5.1 Definir y aplicar el proceso y manejo especifico por cada producto
de panaderia, en el tiempo que se requiere entre el ensamblaje final y la
entrega al consumidor, para garantizar que los componentes lleguen en la
condicidén organoléptica adecuada.
CE5.5.2 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzado
de | adecuados en la produccién de panaderia.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Equipos e instalaciones de
panaderia

- Tipos

- Caracteristicas

- Funciones

Manuales de instrucciones

Puesta a punto

Clasificacion de los equipos de
panaderia.

Puesta en marcha y regulacién de
los equipos de panaderia.
Mantenimiento de primer nivel de
equipos e instalaciones.

Materias primas de productos de
panaderia

- Caracteristicas y funcionalidad
- Harina

- Levadura

- Agua

- Azlcar

- Sal

- Huevos

- Grasa

- Lechey sus derivados

Deteccion de las cualidades
organolépticas y aplicaciones de las
materias primas de uso comun en
la elaboracion de productos de
panaderia: harinas, levadura, el
agua, azlcar, sal, huevos, grasas,
leche y derivados; y cualquier otro
elemento compatible
nutricionalmente.

Aplicacion de las técnicas de
preelaboracién de materias primas
para panaderia.

Masa madre

- Ingredientes

- Recetas

- Amasado

- Protocolo de conservacion de
masa madre

Célculo de ingredientes segln la
proporcién establecida en la receta
base.

Manejo de tablas de medidas, peso
de productos.

Acondicionamiento de la levadura

Interés por el
mantenimiento y
funcionamiento de los
equipos e instalaciones.

Seguridad en el uso y
manejo de los equipos de
panaderia.

Orden en la secuenciaciéon
de los procesos en la
panaderia.

Limpieza e higiene en la
aplicacion de las técnicas.

Responsabilidad en el uso
y manejo de las materias
primas y los equipos de
panaderia.

Creatividad para generar
nuevas ideas o conceptos.

Disciplina, estar en
capacidad de cumplir el
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- Divisién y formado

panaria.

Aplicaciéon de las técnicas y
habilidades de fermentacién de la
masa madre para la produccién de

panaderia.
Elaboracién de masa madre,
aplicando las técnicas de

manipulacién establecidas.
Elaboracién de masas horneables.
Célculo del porcentaje de agua:
dureza.
Elaboracién de
horneables.
Aplicaciéon de normas de seguridad
e higiene.

Aplicacion de las técnicas y
habilidades de amasado para la
produccidn de panaderia.

masas no

La fermentacion

- Tipos

- Caracteristicas

- Condiciones

- Masas fermentables

- Caracteristicas organolépticas,
fisicas y quimicas

- Recetas

Control

Técnicas de fermentacién
controlada por congelacién: de
masas, de pre-cocidos, de

productos elaborados y
descongelacion).
Técnicas de fermentacidn por

refrigeracion.

Identificacion de las caracteristicas
organolépticas, fisicas y quimicas
de las masas fermentables y su
control.

Elaboracién de masas fermentadas
aplicando las técnicas
correspondientes.

Formado de piezas

- Caracteristicas.
defectos del
piezas.

Medidas correctivas

Anomalias vy
formado de

Aplicacion de
formado de
amasado y otras.
Aplicacion de medidas correctivas
de anomalias y defectos del
formado de piezas.

operaciones de
piezas:  division,

Piezas fermentadas
- Temperatura
térmico).

- Caracteristicas organolépticas,
fisicas y quimicas de los

productos cocidos vy fritos.

(tratamiento

Tratamientos térmicos de las masas

fermentadas: coccién, horneado,
fritura.
Analisis de las anomalias

producidas durante el tratamiento
térmico.

Controles basicos. Normas de

seguridad.

Rellenos y cubiertas Seleccion de cremas, rellenos vy
- Tipos cubiertas en base al tipo de

conjunto de reglas que
permitan mantener el
orden en su participacién
dentro del grupo de
trabajo.

Interés por la elaboracién
de las masas madre o
fermentables.

Caracter critico en la
valoracién de los
resultados obtenidos.

Interés por el proceso de
fermentacion.

Interés por el formado de
piezas.

Participacidon asertiva en
el proceso.

Interés por el proceso de
coccion y/o fritura de
piezas fermentadas.

Interés por el proceso de
elaboracion de rellenos y
cubiertas.
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- Caracteristicas producto a obtener (fondant,
- Aplicaciones cremas, yemas, chantilli, pralinég,
- Recetas entre otros).

Elaboracién y conservaciéon de
cremas con huevo, batidas vy
ligeras.

Elaboracién y conservaciéon de
rellenos salados (cremas base,
bechamel).

Elaboracién y conservacion de
cubiertas (glaseados, pasta de
almendra, chocolate, brillos).

Productos de panaderia | Eleccidn y adaptacidon de formatos

terminados y disefios de decoracion.

- Formatos Realizacion de la composicion o el

- Disefos montaje y la decoracién del

- El envasado-envoltura producto.

- Almacenaje Conservacion del producto
acabado.

Preparacion de materiales y
equipos de envasado-envoltura vy
empaquetado de productos de
panaderia.

Realizacion o control de
operaciones de llenado, cerrado y
etiquetado de productos de
panaderia.

Terminaciéon y presentaciéon de
productos de panaderia, con
creatividad y certeza y aplicando las
técnicas de decoracion adecuadas.
Almacenamiento de productos de
panaderia, cumpliendo con las
condiciones establecidas.

Estrategias Metodolodgicas:

o Deteccidn y diagndstico de los saberes previos relacionados con la elaboracidén y presentacion
de productos de panaderia.

e Motivacidn hacia los temas por parte del (de la) docente.

e Retroalimentacidn continua en cada sesion de clases.

e Transmision de conocimientos a través de socializacion, debates, actividades de
descubrimientos de temas relacionados con el médulo.

e Exposicion de trabajos individuales y en equipo, por parte de los/as estudiantes, sobre los
procesos de elaboracién de panaderia y bajo las normas de calidad e higiene.

e Formulacidon de preguntas directas, por parte del (de la) docente, sobre las operaciones de
limpieza y puesta a punto de equipos y utensilios para la elaboraciéon de los productos.

o Utilizacién de material audiovisual didactico y de Internet, donde los estudiantes puedan
observar las distintas técnicas de preparacion de los productos de panaderia.

TUH_TB_Panaderia y Pasteleria Pag. 34



e Realizacion de practicas llevadas a cabo en el taller, donde los/as alumnos/as puedan elaborar y
presentar sus productos de panaderia, segln la oferta disefada.

e Visitas técnicas guiadas a empresas de panaderia para que los/as alumnos/as tengan la
posibilidad de identificar el tipo de servicio que ofrece, las instalaciones, las areas, los equipos,
el mobiliario y los métodos y procedimientos de seguridad e higiene implementados; observar
los métodos de manipulacién, limpieza e higiene de los alimentos, asi como los sistemas de
controles de la calidad.

MODULO 6: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Nivel: 2
Codigo: MF_044 2
Duracioén: 270 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA6.1: Colaborar en la
aplicacion de normas y
condiciones  higiénico-
sanitarias en el drea de
elaboracion de
productos de panaderia
y pasteleria para
garantizar la salubridad,
seguridad y rentabilidad
de la unidad productiva
de la organizacioén.

CE6.1.1 Interpretar el etiquetado de los productos de limpieza, de acuerdo
con sus aplicaciones, propiedades, ventajas, uso y respeto al
medioambiente.

CE6.1.2 Realizar bajo supervisién la limpieza de equipos, maquinas,
utensilios, instalaciones y superficies del drea de elaboracién o servicio de
productos de panaderia y pasteleria, cumpliendo con las normas e
instrucciones establecidas por la organizacidn, tales como: uso adecuado
de los productos quimicos, utilizacion de la ropa de trabajo establecida,
interpretaciéon de las instrucciones relativas al mantenimiento y a la
aplicacién de las normas de seguridad e higiene y puesta a punto del drea
de trabajo.

CE6.1.3 Efectuar el mantenimiento y uso de los equipos, las maquinarias y
los utensilios de cocina, cumpliendo con las normas higiénico-sanitarias.
CE6.1.4 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el
maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando gastos
innecesarios.

CE6.1.5 Mostrar la capacidad de adaptacién a las normas, las politicas, los
procedimientos y estilos del entorno de trabajo, integrandose en los
procesos de produccion.

CE6.1.6 Cumplir con los requisitos de uniformidad o vestimenta y calzados
adecuados en la produccién gastrondmica.

CE6.1.7 Aplicar habitos éticos y morales en las funciones asignadas en el
entorno real de trabajo.

CE6.1.8 Participar en los procesos de trabajo de la empresa, respetando las
normas e instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

CE6.1.9 Cumplir con los principios éticos y morales en todo momento o
toda situacién durante su participacion en los procesos de trabajo de Ila
organizacion.

RA6.2: Interpretar
ofertas gastrondmicas,
segln lo establecido por
la organizacién y las
normas dietéticas vy

CE6.2.1 Interpretar las ofertas gastrondmicas de la organizacion de acuerdo
a las necesidades y los gustos de los clientes o consumidores, suministros
de las materias primas, los recursos humanos, fisicos y econdmicos, el tipo
de servicio que se ofrece, el tipo de establecimiento, la ubicacién y el valor
nutritivo de los alimentos.
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nutricionales.

CE6.2.2 Cumplir con la rotacion de las ofertas gastrondmicas, segun las
normas establecidas o instrucciones recibidas.

CE6.2.3 Cumplir con las normas dietéticas y nutricionales establecidas.
CE6.2.4 Presentar al cliente de forma impresa las ofertas gastronédmicas
tomando en cuenta la categoria del establecimiento, los objetivos
econdmicos e imagen corporativa.

CE6.2.5 Desarrollar la capacidad de respuestas de acuerdo a la actividad
particular del entorno de trabajo.

CE6.2.6 Desarrollar la capacidad de interaccién y trabajo en equipo en el
entorno de trabajo.

RA6.3: Colaborar en la
preelaboracién de
materias  primas de
panaderia y pasteleria
para su posterior
utilizacion culinaria o
comercializacion, segln

el plan de trabajo
establecido, la
normativa higiénico-
sanitaria de
manipulacion de
alimentos e

instrucciones recibidas.

CE6.3.1 Aplicar tablas, medidas de equivalencias y conversiones en el drea
de produccion de alimentos, siguiendo con las instrucciones establecidas.
CE6.3.2 Aplicar estandarizacion y costeo de recetas siguiendo
instrucciones, para garantizar la rentabilidad por producto.

CE6.3.3 Realizar preelaboraciones segun el plan de trabajo establecido e
instrucciones recibidas, teniendo en cuenta: la naturaleza de las materias
primas utilizadas y aplicando las técnicas de manipulacién, seguridad,
higiene, tratamiento en crudo, preelaboracién y temperatura requeridas.
CE6.3.4 Realizar el racionado, troceado o picado de las materias primas,
teniendo en cuenta su utilizacién o comercializacién posterior y su maximo
aprovechamiento, segun las instrucciones recibidas y cumpliendo con la
normativa higiénico-sanitaria de manipulacién de alimentos.

CE6.3.5 Aplicar los cortes mas usuales y con denominacidon propia
(racionado, troceado o picado) asociados a las materias primas utilizadas
en la produccion de alimentos, cumpliendo con las técnicas establecidas,
siguiendo las instrucciones recibidas y teniendo en cuenta su utilizacién y
su maximo aprovechamiento.

CE6.3.6 Realizar el envasado, la conservacion y el almacenamiento de
preelaboraciones y elaboraciones de productos de panaderia y pasteleria
para su aplicacidn, distribucion y consumo, cumpliendo con las
instrucciones recibidas y con los procedimientos establecidos, tomando en
cuenta las caracteristicas del producto, utilizando adecuadamente los
recipientes y envases asignados segln el producto y aplicando las
temperaturas adecuadas.

CE6.3.7 Operar correctamente los equipos para la preparacién, la
conservacioén y el envasado de materias primas crudas, semielaboradas y
elaboraciones culinarias terminadas que se adapten a las necesidades
especificas de conservacion y envasado de dichas materias primas y
productos.

CE6.3.8 Ser responsable y mantener el orden y la limpieza en el manejo de
los equipos de panaderia y pasteleria.

CE6.3.9 Asumir el compromiso de aprovechar al mdximo las materias
primas utilizadas en el proceso, evitando gastos innecesarios.

CE6.3.10 Desarrollar la capacidad de respuestas de acuerdo a la actividad
particular del entorno de trabajo.

RA6.4: Asistir en la
elaboracion de
productos de panaderia

CE6.4.1 Ejecutar el aprovisionamiento y la seleccién de materias primas e
insumos necesarios para la realizaciéon de elaboraciones de productos de
panaderia, de acuerdo a las necesidades cuantitativas y cualitativas, los

TUH_TB_Panaderia y Pasteleria

Pag. 36




cumpliendo con el plan
de trabajo de |la
organizacién y de
acuerdo con los
requerimientos, las
técnicas de elaboracién,
las normas de calidad
preestablecidas, la
temperatura y las
condiciones de higiene y
seguridad.

niveles de calidad de que se vayan a utilizar, la categoria de la oferta, el
tipo de servicio, los objetivos econdmicos de la organizacidn, entre otros y
verificando las caracteristicas fisicas y organolépticas (color, extensibilidad,
tenacidad, textura y fluidez) establecidas en la ficha técnica.

CE6.4.2 Disponer los insumos y equipos para la elaboracién del producto,
seleccionando las condiciones de tiempo y temperatura requeridas y la
frecuencia de uso adecuada para optimizar el proceso.

CE6.4.3 Aplicar las tablas, medidas de equivalencias y conversiones de
forma correcta, y las técnicas de estandarizacién y costeo de recetas en la
elaboracion de productos de panaderia.

CE6.4.4 Elaborar productos a base de harinas aplicando correctamente las
técnicas de manipulacidon y coccién, dosificando los ingredientes de
acuerdo con la formulacion y conforme al orden establecido segln recetas
y/o procesos, manejando los pardmetros de tiempo, velocidad vy
temperatura de la mezcla y cumpliendo con el plan de trabajo de la
organizacidon, las normas de calidad y las condiciones de higiene vy
seguridad.

CE6.4.5 Preparar productos de panaderia siguiendo con las instrucciones
establecidas a partir de la informacidn recibida, los recetarios y las fichas
técnicas de fabricacion, verificando que las manipulaciones previas del
producto, necesarias para la correcta coccidn, se ejecutan en el momentoy
la forma adecuados, aplicando las técnicas, las normas de manipulacién y
el tratamiento propios de cada producto.

CE6.4.6 Controlar, durante la coccidn, la temperatura, el tiempo y la
humedad, tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas
necesarias.

CE6.4.7 Verificar que las caracteristicas fisicas y organolépticas son las
establecidas en su ficha técnica y si se establece alguna diferencia, en su
caso, se ajustan las condiciones del proceso a las especificaciones del
producto.

CE6.4.8 Almacenar los productos de panaderia aplicando los
procedimientos establecidos utilizando los recipientes, envases y equipos
adecuados vy verificando que los parametros de temperatura, humedad y
tiempo se mantienen dentro de los estandares establecidos.

CE6.4.9 Utilizar los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.
CE6.4.10 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los
equipos, las maquinarias y utensilios de panaderia, y los requisitos de
uniformidad o vestimenta y calzado.

RA6.5: Colaborar en la
decoracion y las
presentaciones de
productos de panaderia
con creatividad, segun el

motivo, la oferta
disefiada por la
organizacién y de

acuerdo a la demanda.

CE6.5.1 Realizar terminaciones de productos de panaderia de acuerdo al
tipo de receta y de servicio, para responder a una dptima comercializacion.
CE6.5.2 Seleccionar la técnica de decoracién de acuerdo al tipo de
producto, a los gustos de los clientes y a las tendencias actuales en
panaderia.

CE6.5.3 Seleccionar las materias primas que sean adecuadas para la
aplicacion de la técnica decorativa, de acuerdo al motivo o tema de
decoracion disefiado.

CE6.5.4 Decorar el producto de panaderia con creatividad y aplicando la
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técnica de combinacidon de colores, raciones, brillos y equilibrio en los
componentes de la racién gastrondmica y en los elementos decorativos de
acuerdo al tipo de establecimiento, temporada, clientela y servicio.

CE6.5.5 Presentar los productos de panaderia en los expositores siguiendo
criterios de sabor, tamano, color, naturaleza del producto y temperatura
de conservacion y mostrando creatividad y certeza.

CE6.5.6 Presentar el producto gastrondmico con la aptitud y actitud
requeridas, cumpliendo con el orden de acuerdo al tipo de receta y los
estandares, y el manejo oportuno del tiempo en el proceso de realizacion.

RA6.6: Asistir en la
preparacion y
presentacion de
productos de pasteleria
de acuerdo con los
requerimientos Y
técnicas de elaboracion,
cumpliendo con las
normas de calidad,
higiene y seguridad

preestablecidas.

CE6.6.1 Preparar productos de pasteleria siguiendo las instrucciones
establecidas a partir de la informacién recibida, los recetarios y las fichas
técnicas de fabricacién, disponiendo de los insumos para la elaboracién del
producto, seleccionando las condiciones de tiempo y temperatura
requeridas y la frecuencia de uso adecuada para optimizar el proceso.
CE6.6.2 Aplicar las técnicas y normas de manipulacion y tratamiento
propias de cada producto.

CE6.6.3 Verificar que las manipulaciones previas del producto, necesarias
para la correcta coccidn, se ejecutan en el momento y la forma adecuados,
aplicando las técnicas, las normas de manipulacién y tratamiento propias
de cada producto.

CE6.6.4 Preparar productos de pasteleria cumpliendo con las instrucciones
recibidas, verificando que las caracteristicas fisicas y organolépticas son las
establecidas en su ficha técnica y si se establece alguna diferencia, en su
caso, se ajustan las condiciones del proceso a las especificaciones del
producto.

CE6.6.5 Realizar elaboraciones complementarias con multiples aplicaciones
para pasteleria, de acuerdo con las técnicas establecidas, de modo que
resulten aptas para su consumo directo o para la presentacién o el acabado
de platos y productos.

CE6.6.6 Aplicar el control durante la coccién de la temperatura, el tiempo y
la humedad, y tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas
necesarias.

CE6.6.7 Decorar y presentar productos de pasteleria con creatividad y
certeza.

CE6.6.8 Almacenar los productos aplicando los procedimientos
establecidos utilizando los recipientes, envases y equipos adecuados y
verificando que los parametros de temperatura, humedad y tiempo se
mantienen dentro de los estandares establecidos.

CE6.6.9 Utilizar los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.
CE6.6.10 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los
equipos, las maquinarias y los utensilios de pasteleria y los requisitos de
uniformidad o vestimenta y calzado.

RA6.7: Participar en la
elaboracion de
picaderas frias y
calientes, tomando en
cuenta las técnicas de

CE6.7.1 Seleccionar la materia prima para las elaboraciones de las
picaderas o bocadillos frios o calientes, segun la receta y cumpliendo con
los procedimientos establecidos.

CE6.7.2 Preparar y elaborar las picaderas frias, segin la receta y
cumpliendo con las normas de higiene y manipulacion de los alimentos.
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elaboracion y

cumpliendo con las
normas de calidad,
higiene y seguridad

preestablecidas.

CE6.7.3 Preparar y elaborar picaderas calientes, segin la receta y
cumpliendo con las normas de higiene y manipulacién de los alimentos.
CE6.7.4 Decorar y presentar picaderas frias y calientes con creatividad y
tomando en cuenta los criterios de sabor, tamafo, color, naturaleza del
producto y temperatura de conservacion.

CE6.7.5 Cumplir con las normas de higiene y manipulacion de alimentos.

RA6.8: Asistir en la
preparacién y
presentacion de
diferentes tipos de
helados, que resulten
atractivos para los
clientes, cumpliendo
con las normas de

calidad, temperatura y
las  condiciones de
higiene y seguridad.

CE6.8.1 Ejecutar el aprovisionamiento y la seleccién de materias primas e
insumos necesarios para la preparacién de helados, cumpliendo con las
instrucciones establecidas, la informacién recibida, los recetarios y las
fichas técnicas de fabricacion.

CE6.8.2 Disponer los insumos y equipos para la elaboracion de helados,
seleccionando las condiciones de tiempo y temperatura requeridas y la
frecuencia de uso adecuada para optimizar el proceso.

CE6.8.3 Aplicar las tablas, medidas de equivalencias y conversiones de
forma correcta, y las técnicas de estandarizacién y costeo de recetas en la
elaboracion de helados.

CE6.8.4 Elaborar helados aplicando correctamente las técnicas de
manipulaciéon y tratamiento, dosificando los ingredientes de acuerdo con la
formulacion y conforme al orden establecido seguin recetas y/o procesos,
manejando los parametros de tiempo, velocidad y temperatura, vy
cumpliendo con el plan de trabajo de la organizacidn, las normas de calidad
y las condiciones de higiene y seguridad.

CE6.8.5 Controlar, durante la coccion, la temperatura, el tiempo vy la
humedad, tomando, en caso de mal manejo, las medidas correctivas
necesarias.

CE6.8.6 Utilizar los equipos y medios establecidos evitando consumos
innecesarios de: energia, combustible, materia prima, tiempo y actitud.
CE6.8.7 Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el uso de los
equipos, las maquinarias y los utensilios de panaderia y los requisitos de
uniformidad o vestimenta y calzado.

CE6.8.8 Colaborar en el cumplimiento de las normas y los reglamentos de
seguridad, higiene y salud, que garanticen la condicién medioambiental
adecuada y la prevencién de accidentes laborales dentro del proceso de
produccion.
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MODULOS COMUNES

MODULO : OFIMATICA BASICA

Nivel : 2
Cédigo: MF_001_2
Duracion: 135 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA1l:  Comprobar el

CE1.1 Describir el hardware del equipo informatico sefialando funciones

funcionamiento del | basicas.
equipo informatico | CE1.2 Explicar la diferencia entre software y hardware, tomando en
garantizando su | cuenta las caracteristicas de cada uno.
operatividad y tomando | CE1.3 Describir software, y distinguir entre software de sistema vy
en cuenta los | software de aplicacion.
procedimientos para | CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el
facilitar el buen | sistema operativo, configurando las opciones basicas del entorno de
funcionamiento del | trabajo.
equipo. CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del computador.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexién y desconexion y
utilizar correctamente los periféricos de uso frecuente.
CE1.7 Distinguir las partes de la interfaz de sistema operativo, asi como su
utilidad.
CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se
dispone de la documentacidon basica, manuales o archivos de ayuda
correspondientes al sistema operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

- ldentificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus
funciones, el sistema operativo y los componentes de ese sistema
operativo.

CE1.9 Identificar las herramientas de los programas antivirus y
cortafuegos.

CE1.10 Explicar la distincion de las diferentes barras pertenecientes al
sistema operativo, atendiendo sus caracteristicas.

CE1.11 Ante un supuesto practico, debidamente caracterizado:

- Utilizar las funciones del sistema operativo.

- Manipular las herramientas del sistema operativo siguiendo como
parametro el uso correcto.

- Realizar las diferentes configuraciones de los periféricos del
equipo informatico, atendiendo las caracteristicas de sus
funcionalidades.

RA2: Elaborar | CE2.1 En un caso practico, en la preparacién de documentos:
documentos de uso - Organizar los elementos y espacios de trabajo.
frecuente utilizando - Mantener la posicién corporal correcta.

aplicaciones informaticas
de procesadores de
textos y/o de
autoedicién, a fin de

- ldentificar la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

- Precisar las funciones de puesta en marcha del
informatico.

terminal
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entregar la informacién
requerida en los plazos y
forma establecidos,
tomando en cuenta la
postura correcta.

- Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico vy las
teclas de signos y puntuacion.

- Utilizar el método de escritura al tacto en pdrrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

- Controlar la velocidad —minimo 200 p.p.m.— y la precision —una
falta por minuto como maximo— con la ayuda de un programa
informatico.

- Aplicar las normas de presentacion de los distintos documentos de
texto.

- Localizar y corregir los errores ortograficos.

CE2.2 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los
procesadores de textos y de autoedicién, y describir sus caracteristicas y
utilidades.

CE2.3 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion —o
documentos en blanco— para generar plantillas de otros documentos
como informes, cartas, oficios, saludos, certificados, memorandos,
autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores,
solicitudes u otros.

CE2.4 Explicar la importancia de los efectos que el color y formato
adecuados causan a partir de distintos documentos y parametros o
manual de estilo de una organizacién tipo, asi como en relacidon con
criterios medioambientales definidos.

CE2.5 Ante un supuesto prdactico debidamente determinado, elaborar
documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica
de procesador de textos:

- Utilizar la aplicacién o el entorno que permita y garantice la
integracidn de textos, tablas, graficos e imagenes.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para
la elaboracién de la documentacién tipo requerida, asi como los
manuales de ayuda disponibles.

- Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad
—siempre que sea posible, necesario y aconsejable—, con el objeto
de evitar errores de trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir vy
manipular los datos con el sistema informatico, comprobando el
documento creado manualmente o con la ayuda de alguna
prestacion de la propia aplicacidn, como corrector ortografico,
buscar y reemplazar u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto, de acuerdo con las
caracteristicas del documento propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados,
utilizando los asistentes o utilidades disponibles y logrando la
agilidad de lectura.

CE2.6 Afadir encabezados, pies de pdgina, numeracion, saltos u otros
elementos de configuracién de pagina en el lugar adecuado, y establecer
las distinciones precisas en primera pdgina, secciones u otras partes del
documento.

RA3: Operar con hojas ‘ CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja
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de célculo con habilidad,
utilizando las funciones
habituales en las
actividades que
requieran tabulacion y
tratamiento aritmético-
légico y/o estadistico de
datos e informacion, asi
como presentacidon en
graficos.

de célculo describiendo sus caracteristicas.

CE3.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en hojas de
calculo, siguiendo pardmetros establecidos.

CE1.3. En casos practicos de confeccion de documentacién en hojas de
calculo:

- Crear hojas de calculo, agruparlas por el contenido de sus datos en
libros convenientemente identificados, localizados y con el formato
preciso para la utilizacion del documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo
de informacién que contienen, previendo facilitar su tratamiento
posterior.

- Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas,
nombrados o no, de acuerdo con los resultados buscados;
comprobar su funcionamiento y el resultado que se prevé.

- Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros
aspectos de configuracién del documento, en las hojas de célculo,
de acuerdo con las necesidades de la actividad que se va a
desarrollar o al documento que se va a presentar.

- Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacion de la
informacidn y copias requeridas.

CE3.4 Elaborar hojas de calculo, de acuerdo con la informacion facilitada.

RA4: Elaborar
presentaciones de forma
eficaz, utilizando
aplicaciones informaticas
y siguiendo las
instrucciones recibidas,
con el objetivo de
reflejar la informacion
requerida.

CE4.1 Explicar la importancia de la presentacion de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se
muestre de forma clara y persuasiva, a partir de distintas exposiciones de
caracter profesional de organizaciones tipo.

CE4.2 Advertir sobre la necesidad de guardar las presentaciones segun los
criterios de organizacién de archivos marcados por la empresa, facilitando
el cumplimiento de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

CE4.3 Seialar la importancia que tiene la comprobacién de los resultados y
la subsanacion de errores antes de poner a disposicidon de las personas o
entidades a quienes se destina la presentacidn, asi como el respeto de los
plazos previstos y la forma establecida de entrega.

CE4.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se
requiere elaboracidn y presentacién de documentacién de acuerdo con
unos estandares de calidad tipo:

- Seleccionar el formato mdas adecuado a cada tipo de informacién
para su presentacion final.

- Elegir los medios de presentacion de la documentacidn mas
adecuados a cada caso: sobre el monitor, en red, en diapositivas,
animada con ordenador y sistema de proyeccién, papel,
transparencias u otros soportes.

- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones
disponibles, identificando inexactitudes y proponiendo soluciones
como usuario.

CEA4.5 Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la presentacién, que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.
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RAS5: Utilizar aplicaciones
de correo electrénico con
el propésito de
comunicarse de una
manera eficaz, siguiendo
normativas y
procedimientos
establecidos.

CE5.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las
aplicaciones de correo electrénico y de agendas electrdnicas; y distinguir
su utilidad en los procesos de recepcién, emisién y registro de
informacion.

CE5.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y
proteccién de datos en la gestion del correo electrénico; y describir las
consecuencias de la infeccidn del sistema mediante virus, gusanos u otros
elementos.

CE5.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electréonica mediante las utilidades de la aplicaciéon, a partir de las
direcciones de correo electrénico usadas en el aula.

Ante un supuesto practico, en el que se incluiran los procedimientos
internos de emisién-recepcién de correspondencia e informacién de una
organizacion:

- Abrir la aplicacién de correo electrdnico.

- ldentificar el o los emisores y emisoras y el contenido en la
recepcién de correspondencia.

- Comprobar la entrega del
correspondencia.

- Insertar el o los destinatarios y el contenido, asegurando su
identificacion en la emisidn de correspondencia.

- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacién que se
desea transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento
establecido por la aplicacién de correo electrénico.

- Distribuir la informacion a todos los implicados, asegurando Ia
recepcion de la misma.

CE5.4. Ante un supuesto practico, en el que se incluiran los
procedimientos internos y normas de registro de correspondencia de una
organizacion tipo:

- Registrar la entrada y salida de toda la informaciéon, cumpliendo las
normas y procedimientos que se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que
ofrece el correo electrénico.

- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las
normas facilitadas de economia y de impacto medioambiental.

- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de
clasificacidn recibidas.

- Aplicar las funciones vy utilidades de movimiento, copia o
eliminacion de la aplicaciéon, que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

CES.5. Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacién, en la
resolucidn de incidencias o dudas planteadas.

mensaje en la recepcién de

Contenidos
Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Software Utilizacién del entorno del sistema | Valoracién de la
Sistemas de aplicacion. Operativo. importancia social del
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Sistemas operativos

- Tipos.

- Versiones.

- Entorno.

- Escritorio.

Barras

- Tipos.

Ventanas

- Componentes.

Panel de control

Accesorios del sistema operativo
Recursos del sistema operativo
Herramientas del sistema operativo
Comandos del sistema operativo

Utilizacién de la barra de tareas.
Manipulacién de ventanas.
Configuracion los dispositivos del
panel de control.

Manipulacidn de los accesorios
del sistema operativo.

Utilizacién de las unidades de
discos.

Desfragmentacion, reparacion vy
realizacion de respaldo de disco.
Manipulacién de los comandos
mas comunes del sistema
operativo.

- Uso.

Procesadores de palabras (textos) Creacion de documentos.

- Versiones. Edicion de documentos.

- Utilidades. Aplicacion de formato de
Barra en procesadores de palabras | documentos.

(textos) Creacion de tablas, dibujos vy
- Tipos. objetos en un documento.

- Generalidades. Realizacion de combinacién de
Formato documentos: carta modelo, lista
- Fuente, estilo, tamano. de correspondencia, campos de
- Color. combinacion y ficha de datos.

- Subrayado. Creacion de hipervinculos con
- Péarrafo documentos.

- Margenes. Archivo de documentos en

Bordes y sombreados
Numeracion y vifietas
Tabulaciones

- Tipos.

Encabezados y pies de pagina

Numeracion de paginas
- Tipos.

Bordes de pagina
Columnas
- Tipos.
- Tablas.

Sobres y etiquetas

Imagenes y autoformas

diferentes versiones.

Realizacion de correccién de
textos con las herramientas de
ortografia y gramatica, utilizando
las diferentes posibilidades que
ofrece la aplicacion.

Configuracion de pagina en
funcién del tipo de documento
por desarrollar, utilizando las
opciones de la aplicacidn.
Visualizacidon del resultado antes
de la impresion.

Impresién de documentos
elaborados en distintos formatos
de papel, asi como de soportes
como sobres y etiquetas.

Creacion de sobres y etiquetas
individuales, asi como de sobres,
etiquetas y documentos modelo
para creacion y envio masivo.

software.

Toma de conciencia de las
implicaciones de licencias
y derechos de autor en el
uso de herramientas de
programacion.

Valoracion de la
importancia que tiene en
un sistema informatico la
integridad y seguridad de
los datos.

Valoracion de los
instrumentos en la
recopilacién de

informacion.

Higiene y limpieza en la
entrega de los trabajos.

Compromiso  con los
plazos establecidos
(previstos) en la ejecucion
de una tarea.

Valoracién de la
importancia de una buena
presentacion.

Apuesta clara por valores
como la sostenibilidad y la
ecologia a la hora de
utilizar los recursos.

Valoracién de la
importancia de mantener
las normas de seguridad,
integridad y

confidencialidad de los
datos.
Valoracion del efecto

negativo de un texto con
errores.

Organizacion de la agenda
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- Plantillas.

Insercidn de imagenes vy
autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo.
Utilizacién de diferentes tipos de
sangrias desde menu y desde la
regla.

Configuracion de pagina.
Madrgenes, orientacion de pagina,
tamafio de papel, disefio de
pagina, uso de la regla para
cambiar margenes.

Creacion de columnas con
distintos estilos.

Aplicacion de columnas en
distintos espacios dentro del
documento.

Insercion de notas al pie y al final.
Insercion de saltos de pagina y de
seccion.

Insercion de
periodisticas.
Insercion o creacién de tablas en
un documento.

Edicion dentro de una tabla.
Movimiento dentro de una tabla.
Seleccion de celdas, filas,
columnas, tablas.

Modificacion del tamafio de filas y
columnas.

Modificacidon de los margenes de
las celdas.

Aplicacidn de formato a una tabla:
bordes, sombreado, autoformato.
Realizacion de cambios en la
estructura de una tabla: insertar,
eliminar, combinar vy dividir
celdas, filas y columnas.
Alineacion vertical del texto de
una celda, cambio de la direccion
del texto, conversion del texto en
tabla y de tabla en texto,
ordenamiento de una tabla,
introduccion de férmulas y fila de
encabezados.

Numeracion automatica de las
paginas de un determinado
documento.

Eliminacion de la numeracion.

columnas

para incluir tareas, avisos y
otras herramientas de
planificacién del trabajo.

Interés en la adopcién de
medidas de prevencién en
el puesto de trabajo,
evitando periodos
demasiado largos ante el
terminal y desarrollando
periddicamente ejercicios
de relajacion.

Interés por documentar
con  comentarios  los
procesos dificultosos.

Claridad y simplificacidn
en el proceso de
establecimiento de
férmulas.

Metodologia adecuada a
la hora de archivar Ia
documentacion.

Respeto por el copywrigth
de imdgenes y videos
usados en las
presentaciones.

Valoracidon de las licencias
de programas similares.

Valoracidon de la expresién
oral en una presentacion.

Valoracidn de las medidas
de seguridad y
confidencialidad en |Ia
custodia o envio de
informacion.

Rechazo al envio de
mensajes que no respeten
las normas ortograficas o
gramaticales.
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Cambios de formato del numero
de paginas.

Seleccién del idioma.

Correccién mientras se escribe; vy,
una vez se ha escrito, con menu
contextual (botdon derecho).
Correccién  gramatical (desde
menu herramientas).

Opciones de  ortografia vy

gramatica.
Uso del diccionario personalizado,
autocorreccion, sinénimos,
traductor.

Creacion del documento modelo
para envio masivo: cartas, sobres,
etiquetas o mensajes de correo
electrdnico.

Seleccién de destinatarios
mediante creacion o utilizacién de
archivos de datos.

Creacién de sobres y etiquetas.
Opciones de configuracion.
Combinacién de correspondencia:
salida a documento, impresora o
correo electrénico.

Utilizacién  de  plantillas vy
asistentes del mend archivo
nuevo.

Creacion, archivo y modificacion
de plantillas de documentos.
Insercion de comentarios.

Control de cambios de wun
documento.

Comparacion de documentos.
Proteccién de todo o parte de un
documento.

Hojas de cdlculo

Versiones.
Utilidades.
Tipos de datos.

Férmulas
Funciones

Graficos

Tipos.

Imagenes

Autoformas.
Textos artisticos.

Utilizacién de los iconos de las
diferentes barras.

Creacion de hojas de célculo.
Edicién de hojas de calculo.
Aplicaciéon de formato a hojas de
calculo.

Seleccion de la hoja de célculo.
Edicién del contenido de una
celda.

Borrado del contenido de una
celda o rango de celdas.

Uso del corrector ortografico.
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Uso de las utilidades de busqueda
y reemplazo.

Insercidn y eliminacidon de hojas
de célculo.

Utilizacién de férmulas en hojas
de célculo.

Creacion de graficos usando
datos.

Utilizacién de tipos de funciones.
Aplicacidn de filtros de datos.
Creacion de un nuevo libro.
Manipulacién para abrir un libro
ya existente.

Archivo de los cambios realizados
en un libro.

Creacion de un duplicado de un
libro.

Realizacion de cierre de un libro.
Insercidn de comentarios.

Control de cambios de la hoja de
calculo.

Proteccién de una hoja de calculo.
Proteccién de un libro.
Compartimiento de libros.

Uso de plantillas.

Realizacion de formato en |Ia
impresién de hojas de calculo.

Hojas de presentaciones
- Versiones.

- Utilidades.

Formato de parrafos
Alineacion.

Listas numeradas.

- Vihetas.

- Estilos.

Tablas

Dibujos

- Imdagenes predisefiadas

- Gréficos
- Diagramas

WordArt o texto artistico

- Formato de objetos.
- Rellenos.
- Lineas.

- Efectos de sombra o 3D.

Utilizaciéon de los iconos de las
diferentes barras.

Elaboracién de diapositivas.
Realizacion de formato de hojas
de presentacion.

Inclusion de textos en hojas de
presentacion.

Creacion de dibujos.

Uso de plantillas de estilos.
Combinaciéon de colores, fondos
de diapositivas, patrones.
Impresién de diapositivas en
diferentes soportes.

Creacion de organigramas vy
diferentes estilos de diagramas.
Realizacion de adicion de objetos
de dibujo, autoformas, formatos
de objetos de dibujo.

Aplicacién de animacion a las
diapositivas.

Utilizacién de la galeria
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multimedia: inclusion de sonidos,
insercion de clips de video,
interaccion e insercion de
hipervinculos.

Internet Utilizacién de navegadores.

- Origeny evolucioén. Manipulacién de los menus
Acceso a Internet contextuales.

- Proveedores. Utilizacién y configuracion de
- Tipos. correo electrénico como
- Software. intercambio de informacioén.
Normativa

Niveles de seguridad

Correo electrénico
- Términos.

Estrategias Metodoldgicas:

Deteccidn de conocimientos, capacidades y competencias del estudiante sobre las herramientas
ofimaticas.

Explicacién previa en relacién con software y hardware en el funcionamiento y uso del
computador.

Realizacidon de practicas sencillas en grupos reducidos, en la configuraciéon de dispositivos
internos y externos en los equipos de cdmputos.

Utilizacién de procesadores de textos para la preparacién de documentos sencillos.

Realizacidon de practicas en el laboratorio de informatica y/o taller de computos mediante
procesos establecidos, operando con hojas de calculos y elaborando hojas de presentaciones de
forma eficaz.

Utilizacién del internet como herramienta de trabajo, tanto para la operacionalizacion efectiva
como para la comunicacion eficaz.

MODULO: ORIENTACION LABORAL

Nivel: 2
Cddigo:

MF_005_2

Duracién: 90 horas.

Resultados de Criterios de Evaluacién

Aprendizaje

RA1:

Conocer los | CE1.1 Identificar los conceptos basicos del derecho del trabajo.

derechos y cumplir las | CE1.2 Identificar los principales organismos que intervienen en las relaciones
obligaciones que se | entre empleadores(as)y trabajadores(as): OIT, MT, empresas, sindicatos.
derivan de las | CE1.3 Identificar los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.
relaciones laborales, | CE1.4. Clasificar los tipos de contratos segun su naturaleza.

reconociéndolas en los | CEL.5 Identificar las principales causas de la terminacidn del contrato de
diferentes contratos | trabajo.

de trabajo.

RA2:

Identificar la | CE2.1 Identificar las principales caracteristicas del Sistema Dominicano de

cobertura del Sistema | Seguridad Social (SDSS).
Dominicano de | CE2.2 Valorar el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
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Seguridad Social y las
distintas clases de
prestaciones.

mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

CE2.3 Identificar las prestaciones que cubre el Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

CE2.4 Identificar las obligaciones del empleador o empleadora y el trabajador
o trabajadora dentro del Sistema Dominicano de Seguridad Social.

RA3: Reconocer un
sistema de gestién de
seguridad y salud de

CE3.1 Identificar la legislacion y los organismos relacionados con la seguridad
y salud en el trabajo.
CE3.2 Identificar los elementos del sistema de gestion de seguridad y salud

informaciones dentro
del ambiente laboral.

una empresa u | ocupacional.

organizacion, e | CE3.3 Identificar las obligaciones del empleador o empleadora y del
identificar las | trabajador o trabajadora en materia de seguridad y salud en el trabajo.
responsabilidades de | CE3.4 Explicar los factores de riesgo laboral en el ambiente de trabajo,
los agentes | relacionados con el perfil profesional.

implicados. CE3.5 Usar as herramientas y equipos de prevencion de accidentes laborales.
RA4: Aplicar las | CE4.1 Identificar las técnicas y elementos de un proceso de comunicacion.
técnicas de | CE4.2 Clasificar las etapas del proceso de comunicacion.

comunicacion para | CE4.3 Identificar las barreras e interferencias que dificultan la comunicacion
recibir 'y transmitir | dentro del ambito laboral.

instrucciones e | CE4.4 Identificar los factores para manipular los datos de la percepcion.

CE4.5 En un supuesto practico de recepcion de instrucciones distinguir:

- Objetivo fundamental de la instruccién;

- el grado de autonomia para su realizacidn;

- los resultados que se deben obtener;

- las personas a las que se debe informar;

- qué, cdmo y cudndo se debe controlar el cumplimiento de la instruc-

cion.

CE4.6 Recibir y Transmitir la ejecucion practica de ciertas tareas, operaciones
0 movimientos comprobando la eficacia de la comunicacion.

RA5: Contribuir a la
resolucién de
conflictos que se
originen en el ambito
laboral.

CES.1 Identificar los tipos y sus fuentes de conflicto en el trabajo.

CES.2 Determinar las técnicas para la resolucién pacifica de conflictos.

CES.3 Explicar las diferentes posturas e intereses que pueden existir entre los
trabajadores y la direccion de una organizacion.

RA6: Aplicar las
estrategias del trabajo
en equipo, y valorar su
eficacia y eficiencia
para el logro de los
objetivos de la
organizacion.

CE6.1 Valorar las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el titulo.

CE6.2 Identificar las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz.

CE6.3 Identificar los equipos de trabajo que pueden constituirse en una
situacion real de trabajo.

CE6.4 Valorar la existencia de diversidad de roles y opiniones asumidos por
los miembros de un equipo.

RA7:  Analizar las
oportunidades de
empleo y las
alternativas de

aprendizaje a lo largo
de la vida.

CE7.1 Valorar la importancia de la formacidon permanente como factor clave
para la empleabilidad y la adaptacidn a las exigencias del proceso productivo.
CE7.2 Identificar los itinerarios formativos profesionales relacionados con el
perfil.

CE7.3 Identificar las principales fuentes de empleo y de insercién laboral
relacionadas con el titulo.

CE7.4 Identificar alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.
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RAS8: Aplicar las
técnicas de busqueda
de empleo.

CE8.1 Determinar las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de
empleo: Internet, redes sociales, entrevistas, prensa, bolsas de empleo,
visitas a las Oficinas Territoriales de Empleo (OTE), etc.
CE8.2 Elaborar su curriculum vitae y prepararse para asistir a una entrevista
de trabajo.
CE8.3 Identificar los elementos clave para una entrevista de trabajo.
CE8.4 En un supuesto prdctico correspondiente a la entrevista de trabajo,
cumplir con los siguientes requisitos:

- Preparar el curriculo y sus anexos

- Carta de presentacion

- Aspectos personales

- Objetivos profesionales claros

- Comunicacion verbal, no verbal y escrita

- Puntualidad y vestimenta adecuada

- Manejo de informacidn sobre el puesto solicitado

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

El contrato de trabajo

- Cddigo de Trabajo.

- Elementos del contrato.

- Tipos de contratos de trabajo.

Caracteristicas mas
importantes.

- Jornada laboral.
Caracteristicas de los tipos de
jornada.

- Definicion de los derechos,
deberes y proteccién a Ia
mujer, presentes en el Cédigo
de Trabajo.

Interpretacion de los puntos clave
presentes en un contrato de
trabajo.

Manejo de los requisitos vy
elementos que caracterizan a los
contratos.

Manejo de las garantias salariales y
prestaciones laborales a las que
tiene derecho el trabajador.
Conocimiento del salario minimo
sectorial.

Sistema Dominicano de Seguridad

Social

- Campo de aplicacion.

- Estructura.

- Régimen.

- Entidades
colaboradoras.

- Obligaciones.

- Accion protectora.

- Clases y requisitos de
prestaciones.

gestoras y

las

Determinacion de las principales
obligaciones de empleadores(as) y
trabajadores(as) en materia de
Seguridad  Social, afiliacion vy
cotizacion.

Identificacion de la importancia del
sistema general de la Seguridad
Social.

Conocimiento de los diferentes
sub-sistemas de la Seguridad Social:
contributivo, subsidiado %
contributivo —subsidiado.

Seguridad, salud e higiene en el
trabajo
- Riesgo profesional.

Prevencion de riesgos ligados a las:
- Condiciones de seguridad.
- Condiciones ambientales.

Valoracién de la necesidad
de la regulacion laboral.
Respeto hacia las normas
del trabajo.

Interés por conocer las
normas que se aplican en
las relaciones laborales de
su sector de actividad
profesional.
Reconocimiento de los
cauces legales previstos
como via para resolver
conflictos laborales.

Rechazo de practicas poco

éticas e ilegales en Ia
contratacién de
trabajadores o
trabajadoras,

especialmente en los
colectivos mas

desprotegidos.

Reconocimiento del papel
de la Seguridad Social en la
mejora de la calidad de
vida de los trabajadores y

- Medidas de prevencion vy - Condiciones ergondmicas vy | trabajadoras y la
proteccion. psicosociales. ciudadania.
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- Planes de emergencia y de
evacuacion.
- Primeros auxilios.

- Leyes que aplican al
sector, reglamentos vy
normativas.

- Equipo de proteccién

personal (EPP)
- Distincién entre accidente
de trabajo y enfermedad

Relacidn de los posibles dafios a la
salud del trabajador que pueden
derivarse de las situaciones de
riesgo detectadas.

Medidas de prevencion y
proteccion individual y colectiva.
Protocolo de actuacién ante una
situacién de emergencia.

profesional
Comunicacidon en la empresa Produccion de documento en los
- Técnicas de | cuales se contenga las tareas

comunicacion.

- Tipos de comunicacion.

- Etapas de un proceso de
comunicacion.

- Redes de comunicacidn,
canales y medios.

- Dificultades %
barreras en la comunicacion.

- Informacion.

asignadas a los miembros de un
equipo.

Identificacion de las principales
técnicas, tipos y etapas de un
proceso de comunicacion.
Descripcion de las dificultades vy
barreras que puedan surgir en el
proceso de comunicacion.

Uso de la redes de comunicacion,
canales y medios.

Resolucién de conflictos y toma de

decision

- Conflicto: definicion,
caracteristica, fuentes y
etapas del conflicto.

- Técnicas para identificar los
distintos tipos de conflictos.

- Proceso para la resolucién de
un conflicto: mediacion,
conciliacion y arbitraje.

-  Métodos para la toma de
decisibn en un  grupo:
consenso, mayoria.

Identificacion de la aparicion de
conflictos en las organizaciones:

compartir  espacios, ideas 'y
propuestas.

Resolucién de situaciones
conflictivas originadas como

consecuencia de las relaciones en el
entorno de trabajo.

Trabajo en equipo

- Trabajo en equipo: concepto,
caracteristicas.

- Clases de -equipos en la
industria del sector segun las
funciones que desempenfian.

Formacién de los
trabajo.

Descripcion de una organizacién
como equipo de personas.
Identificacion de los posibles roles
de sus integrantes en el equipo de

trabajo.

equipos de

Proceso de insercién laboral y
aprendizaje a lo largo de la vida

- Oportunidades de empleo.

- Toma de decisidn.

- Oportunidades de aprendizaje

Identificacion de los intereses,
aptitudes y motivaciones
personales para la  carrera
profesional.

Busqueda a través de itinerarios

Rechazo hacia las
conductas fraudulentas
tanto en cotizacién como
en las prestaciones de la
Seguridad Social.

Valoracidn de la
prevencion en salud y la
higiene en el trabajo.

Valoracion de la cultura
preventiva en todas las
fases de la actividad.

Valoracion de la relacion
entre trabajo y salud.

Interés en la adopcion de
medidas de prevencidn.
Valoracion de la formacién
preventiva en la empresa.

Compromiso con la
higiene y la salud en el
trabajo.

Valoracion de la
comunicacion como factor
clave del trabajo en
equipo.

Actitud participativa en la
resolucién de conflictos
que se puedan generar en
los equipos de trabajo.

Ponderacién de los
distintos  sistemas de
solucion de conflictos.

Valoraciéon del aporte de
las personas en |la
consecucion de los
objetivos empresariales.

Valoracién de las ventajas
e inconvenientes  del
trabajo de equipo para la
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y empleo.

formativos relacionados con el
titulo.

Definicidn del sector profesional del
titulo.

Planificacién de la propia carrera:
establecimiento de objetivos
laborales a mediano y largo plazo
compatibles con necesidades y
preferencias.

Formulacion de objetivos realistas y
coherentes con la formacién actual
y la proyectada.

Establecimiento de una lista de
comprobacién personal de
coherencia entre plan de carrera,

formacidn y aspiraciones.

Técnicas de busqueda de empleo

- Técnicas e instrumento de
busqueda de empleo.

- Carta de presentacién vy
curriculum vitae.

- Elementos clave para
entrevista de trabajo.

una

Cumplimiento de los documentos
necesarios para la insercidn laboral:
carta de presentacion, curriculum
vitae, anexos, etc.

Realizacion de test para seleccion
de personal y entrevistas
simuladas.

Manejo de informacidn sobre el
puesto solicitado.

Busqueda de empleo de manera
eficaz utilizando los mecanismos
existentes para tales fines: bolsas
electronicas de empleo como
www.empleateya.net, anuncios en
medios de comunicacion, etc.

eficacia de la organizacion.

Valoracion de la
comunicaciéon como factor
clave del trabajo en
equipo.

Valoracidn de la formacidn
permanente como factor
clave para la
empleabilidad y el
desarrollo profesional.

Identificacion del itinerario
formativo y profesional
mas adecuado de acuerdo
con el perfil y expectativas.

Valoracion del autoempleo
como alternativa para la

insercién profesional.

Respeto hacia las normasy
reglamentos del trabajo.

Responsabilidad respecto
a funciones y normas.

Compromiso con la
higiene y la seguridad.

Orden en el trabajo y su
espacio laboral.

Honradez e integridad en

todos los actos en la
empresa.

Disciplina en el
cumplimiento de las
responsabilidades y
horario.

Tolerancia y respeto hacia
los compafieros de trabajo
y superiores.

Estrategias Metodoloégicas:

e Deteccién de conocimientos previos y actividades de motivacion al aprendizaje relacionadas
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con las competencias que el joven pueda presentar en el tema de formacién y orientacion
laboral.

Transmision de conocimientos a través de socializacién, debates, actividades de
descubrimientos de temas relacionados al ambiente laboral.

Resolucidn de ejercicios y problemas donde se ponga en practica los conocimientos adquiridos
para la resolucién de situaciones laborales, como serian el recibir y transmitir instrucciones, la
resolucion de alguin conflicto, trabajo en equipo entre otras.

Utilizacion de material audiovisual con la asistencia del computador donde se exponga al
estudiante a través de videos, presentaciones, internet, plataformas, entre otras, las diferentes
técnicas relacionadas con la busqueda de informacion relativa al tema laboral.

Aprendizaje individual y cooperativo donde el estudiante pone de manifiesto las
competencias blandas (habilidades sociales) y aquellas relacionadas al ambiente laboral.
Aprendizaje mediante evaluacion donde se pone de manifiesto lo aprendido en el

transcurso del madulo.

MODULO: APRENDER A EMPRENDER

Nivel: 2
Cdodigo: MF_003 2
Duracidn: 60 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA1: Desarrollar las
capacidades

relacionadas a la
iniciativa
emprendedora,
tomando en cuenta los
requerimientos del

mundo laboral y de las
actividades
empresariales.

CE1.1 Describir los factores que deben ser tomados en cuenta para desarrollar
un emprendimiento.
CE1.2 Definir las principales habilidades humanas, sociales, técnicas y
directivas que debe tener el perfil del emprendedor o emprendedora.
CE1.3 Especificar la importancia de la creatividad, la iniciativa y la buena
actitud en el trabajo.
CE1.4 Valorar el riesgo como una oportunidad en el emprendimiento.
CE1.5 Identificar los elementos que hacen posible el éxito de un
emprendimiento.
CE1.6 A partir de un caso practico, en el que se necesita implementar un
pequefio negocio o microempresa:
- ldentificar cualidades y habilidades emprendedoras propias.
- Citar ventajas y desventajas de ser empleado(a) y ser empresario(a).
- Definir un plan de vida basico.
- ldentificar instituciones que apoyan el desarrollo de pequefios
emprendimientos.
- Reconocer el riesgo como una oportunidad en el emprendimiento.
- Describir aspectos basicos que deben ser tomados en cuenta para la
implementacion del pequefio negocio o microempresa.

RA2: Explorar una idea
de negocio realizable.

CE2.1 Indicar las fuentes de donde nacen las ideas de negocio.

CE2.2 Identificar ideas de pequefio negocio o microempresa, tomando en
cuenta valores éticos y el bien social.

CE2.3 Citar técnicas para la seleccidn de ideas de negocio.

CE2.4 Clasificar los diferentes tipos de empresa segun los diferentes criterios
establecidos.

CE2.5 Identificar la estructura adecuada para un pequefio negocio o
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microempresa.

CE2.6 Citar las obligaciones laborales que se contraen cuando se contrata un
personal.

CE2.7 Describir la responsabilidad social de la empresa y su importancia para
la comunidad.

CE2.8 Reconocer fuentes de financiamiento disponibles para las MIPYMES.
CE2.9 En un supuesto practico, de implementacidon de un emprendimiento:

- Aplicar técnicas para seleccionar la idea de negocio.

- Definir las caracteristicas de la idea de negocio: actividad econdmica,
producto o servicio, objetivos.

- ldentificar los valores éticos y morales que guiaran a la empresa.

- Esquematizar la estructura organizativa del pequefio negocio o
microempresa.

- Describir el proceso de compras, de ventas y de atencidn al cliente.

- Detallar reglas de higiene, calidad y seguridad que se aplicaran en el
pequeio negocio o microempresa.

- ldear la ubicacion vy espacio fisico adecuado, distribucién y
ambientacion, conforme al tipo y naturaleza del negocio y al
presupuesto disponible. Documentar la informacién y guardar en
portafolio.

- Explicar informacidén basica del mercado: el producto o servicio, precio,
promocidn, plaza, clientes, competencia, proveedores, entorno.

- Justificar la viabilidad de la idea.

- Indicar fuentes de financiamiento mas convenientes.

- Documentar la informacién, presentarla con claridad en hoja papel bond
y guardarla en portafolio.

RA3: Aplicar técnicas
relacionadas con el
mercadeo de una
microempresa.

CE3.1 Explicar los elementos bdsicos del mercadeo y su importancia.
CE3.2 Definir los objetivos de venta del pequefio negocio o microempresa.
CE3.3 Describir los cuatro (4) elementos basicos del mercado.
CE3.4 Explicar diferentes técnicas de mercadeo de un pequeiio negocio,
especificando cudles son las mas y las menos usadas.
CE3.5 En un supuesto practico en el que se necesita precisar la estrategia de
mercadeo de un pequefio negocio o microempresa:
- Definir objetivos del mercadeo.
- Describir de manera detallada el producto o servicio que se vendera.
- ldentificar los posibles clientes del pequefio negocio o microempresa.
Hacer lista de proveedores del sector.
Indagar informacién basica de otros negocios semejantes: quiénes son,
ddnde estan, fortalezas y debilidades.
Identificar las ventajas competitivas, fortalezas y debilidades del
pequefo negocio.
Aplicar estrategias de mercado, especificando:
o Como va a dar a conocer el producto y/o servicio.
o Cuales factores va a tomar en cuenta para fijar precios.
o Cuales estrategias va a utilizar para cerrar ventas.
o
o

Qué hacer para fidelizar a los clientes.
Cuales canales de distribucidn va a utilizar.
- Documentar la informacion y guardar en portafolio.
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RA4: Aplicar acciones de
gestion administrativa y
financiera de un
pequeio negocio o
microempresa.

CE4.1 Identificar las obligaciones contables y los impuestos que se derivan de
la actividad empresarial.
CE4.2 Explicar conceptos basicos de contabilidad.
CE4.3 Identificar las diferencias entre inversion, gasto y pago; y entre ingreso
y cobro.
CE4.4 Definir costo de inversion y de produccion.
CE4.5 En un supuesto practico, en el que se pretende definir el proceso de
gestion administrativa y financiera de un pequeio negocio o microempresa:
- Preparar un archivo documental para guardar todo documento
(entradas y salidas).
- Aplicar los procedimientos para tramitar la solicitud de un préstamo.
- Expresar las obligaciones contables y fiscales a las que estd sujeto el
pequefo negocio o microempresa.
- Determinar recursos minimos de inversién inicial (materiales,
mobiliarios, equipos, efectivo).
- Determinar cuanto necesita para la produccion.
- Realizar presupuesto basico, indicando el flujo de ingresos y gastos
mensuales y beneficios esperados)
- Organizar la informacidn de manera creativa y guardarla en portafolio.

RAS5: Precisar los
procedimientos para la
constitucién legal del
pequeiio negocio o
microempresa, de
acuerdo con la
legislacion vigente.

CE5.1 Identificar las maneras posibles de crear un negocio.

CE5.2 Explicar las diferentes formas juridicas aplicables a pequeiios negocios,
identificando en cada caso, ventajas, desventajas y requisitos legales para su
constitucién.

CE5.3 Puntualizar los trdmites exigidos por la legislacion vigente para la
constitucién y establecimiento de un pequefio negocio o microempresa,
especificando los documentos requeridos, los organismos en los que se
tramitan, el costo, la formay el plazo indicados.

CE5.4 Citar las instituciones involucradas en el proceso de constitucién de una
empresa.

CE5.5 A partir de un supuesto practico en el que se requiere participar en las
actividades de constitucién legal del pequefio negocio o microempresa de
acuerdo con la legislacién vigente:

- Describir la actividad econdmica y objetivos de la empresa.

- Decidir el nombre comercial y la forma juridica adecuada.

- ldentificar las vias de asesoria externa para los tramites.

- Describir los elementos de la imagen corporativa del pequefio negocio
0 microempresa.

- ldentificar los documentos constitutivos requeridos.

- Participar en la elaboracién de los documentos constitutivos.

- Esquematizar detalladamente el proceso de los tramites legales para la
constitucién, especificando costo, duracidon de cada uno e institucion
responsable.

- Documentar la informacion en papel bond y guardarla en el portafolio.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales Actitudinales

Iniciativa emprendedora

Cultura emprendedora y empleo emprendedora y empleo. emprendedor y la ética

Relacién entre la cultura | Valoracion del caracter
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- Generalidades. Importancia.

- Perspectivas futuras.

- Cultura emprendedora como
necesidad social.

Emprendedor(a)

- Tipos. Cualidades.

- Factores estimulantes.

- Perfil.

- Colaboracidn entre
emprendedores y
emprendedoras.

Emprendimiento

Tipos.

Importancia.

- ¢éCébmo nace un
emprendimiento?

- El éxito de un emprendimiento.

- Ventajas y desventajas.

- Emprendimiento e innovacion.

- Riesgoy emprendimiento.

Empresario(a)

- Tipos

- Ventajas y desventajas

- Funcién

Factores para tomar en cuenta al

emprender

Identificacion de las cualidades y

perfil del emprendedor o
emprendedora.
Relacion entre el alcance

personal, familiar y social de los
emprendimientos.

Discusién de las perspectivas
futuras de los emprendimientos
en la Republica Dominicana.
Definiciéon del plan de vida.
Analisis de los factores clave del
éxito de un emprendimiento.

Ideas de negocio

- Fuentes.

- Caracteristicas de una buena
idea de negocio.

- Técnicas para la seleccidn de
ideas de negocio.

Oportunidades de negocio

- Fuentes.

- Criterios de seleccion.

- Lainnovacion como fuente de
oportunidades.

La empresa y su entorno

- Tipos.

- Clasificacion.

- Responsabilidad social
empresarial.

Viabilidad de la idea de negocio

- Importancia.

- Criterios.

- Aspectos fundamentales.

Analisis FODA

- Importancia.

Identificacion de ideas de negocio

en la actividad econdmica
asociada:
- A la familia profesional del
titulo.

- Al 4mbito de actuacion.
Aplicacion de herramientas para
la determinacion de la idea de

negocio.
Identificacion de fortalezas,
debilidades, amenazas y

oportunidades de la idea
seleccionada.

Realizacion de ejercicios de

innovacién sobre la idea
determinada.
Participacion en  actividades

elementales de estudio de
viabilidad de la idea de negocio:

- ldentificacién de
instituciones que apoyan el
desarrollo de

del emprendimiento.

Valoracién de la iniciativa,

creatividad %
responsabilidad como
motores del

emprendimiento.

Valoraciéon de la actitud
emprendedora y la ética
en la actividad
productiva.

Disposicién al trabajo en
equipo.

Reconocimiento y
valoracion social hacia la
empresa.
Valoraciéon de
empresarial.

la ética

Enfasis en la evaluacidn
de la viabilidad de la idea
de negocio.

Disposicién a la
sociabilidad y al trabajo
en equipo.

Respeto a las normas y
procedimientos.

Valoracidn por la ética en
el manejo de la

informacion.

Autoconfianza en la

definicidn de las
estrategias.

Valoracion de la
formalidad en la

organizacion.

Respeto por la igualdad
de género.

Valoracion de las
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El plan de empresa

Importancia.

Aspectos relevantes.

Recomendaciones
basicas para escribir y presentar
un buen plan de empresa.

emprendimientos.

- ldentificacion de los
recursos basicos de
inversion inicial necesarios

para la implantacién de la
idea, asi como las fuentes
de financiamiento mads
convenientes.

Plan de mercadeo

Objetivos.
Importancia.
Funciones.

El producto

Caracteristicas.
Ciclo de vida.

La promocién

Estrategia comercial.
Politicas de ventas.

La competencia
El consumidor

Determinacion de las estrategias
de mercado.

Definicién detallada del producto
0 servicio.

Identificacion de los posibles
clientes, los proveedores, la
competencia.

Definicién de politicas de precio y
de distribucién.

Estrategias de publicidad.
Identificacion  de  fortalezas,
debilidades, amenazas y
oportunidades.

Determinacion del costo de la
publicidad.

Aspectos de la organizacion Decisiones organizacionales:

- La organizacion. - Imagen corporativa:

Estructura.

El personal

Funciones.

Politicas de incentivo y
motivacion.

Aspectos legales en la
contratacion de personal.

nombre comercial, logo,
marca, eslogan.

- Definicién de estructura
organizativa.

- Determinacion de Ia
forma de contratacion del
personal acorde con el
proyecto.

- Delimitaciéon del espacio
fisico, determinando la
ubicacion, fachada,
ambiente y decoracion, el
equipamiento y
mobiliarios necesarios
para el emprendimiento.

Gestién administrativa y financiera

Documentacién
administrativa.

Servicios bancarios para
MIPYMES.

Importancia del ahorro.

Importancia del control
de efectivo.

Preparacion de archivo
documental.

Gestion de servicios bancarios.
Proceso de liquidacion de
impuestos.

Definicion de logistica de compra
y venta.

Definiciéon del patrimonio inicial

disposiciones legales en
la actividad comercial.

Capacidad de andlisis.

Objetividad.
Orientacion a resultados.

Valoracidn de la
organizacién y el orden
respecto a la

documentacién
administrativa generada.

Respeto por el
cumplimiento de los
tramites administrativos y
legales.

Valoracion de la
responsabilidad social y la
ética empresarial.

Valoracion de la
capacidad de asociarse
para el desarrollo de la
empresa.

Respeto por el
cumplimiento de los
tramites administrativos y
legales.

Seguridad en si mismo en

el contacto con la
audiencia.
Valoracion por la
organizacidon vy limpieza
del entorno.

Creatividad maxima en la
organizacién  de los
espacios.
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Cuenta corriente.

Cuenta de ahorros.

Logistica de compraventa vy

alquiler de bienes inmuebles.

- Contabilidad y cuaderno
de anotaciones.

Obligaciones fiscales

- Impuestos que afectan la
actividad de la empresa.

- Calendario fiscal.

- Educacion financiera.

- Fundamentos contables.

- El patrimonio.

- Los beneficios.

- Fuentes de financiamiento.

- Ayudas y subvenciones a las
MIPYMES.

El costo del producto o servicio

- Tipos.

- Gastos operacionales.

Presupuesto

La inversién

- Gasto de pre-inversion.

- Inversidn inicial.

- Gasto de operaciones.

del pequeno negocio o
microempresa.

Distribucién de la inversion.
Gestién de financiamiento.
Cotizaciones de los activos, de
materia prima y/o productos.
Estimacidn del costo.

Estimacion de ventas.

Estimacién de entrada y salida de
dinero.

Estimacion de resultados o
beneficios.

Constitucion de pequefio negocio o

microempresa en R.D.

- Requisitos para el ejercicio de la
actividad empresarial.

- Importancia.

- Ventajas.

- Formas juridicas.

- Tipos y requisitos

- Lo que debe saber antes
de constituir la empresa.

- Documentos
constitutivos.

- Tramites oficiales.

- Licencias y permisos.

- Instituciones facultadas.

- La asesoria y
capacitacidn continua.

o Importancia.
° Areas importantes de
capacitacion.

llustracién  del proceso de
tramites oficiales.

Elaboracién de  documentos:
estatutos, registros mercantiles,
asamblea constitutiva, acta de
asamblea, certificados de aportes
y otros.

llustracién del proceso de registro
de nombre e imagen corporativa,
solicitud de licencias y permisos y
pago de impuestos.

Técnicas para la presentacion del
emprendimiento
- La diccidn.

Preparacion de la presentacion
mediante técnica expositiva.
Ejecucion de la exposicion.
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- El lenguaje corporal.
- La empatia.

Estrategias Metodoldgicas:

e Deteccidén de conocimientos previos, capacidades y competencias sobre la actividad empresarial y la
cultura emprendedora.

e Explicaciones dirigidas, relacionadas con la iniciativa emprendedora y los fundamentos del
marketing orientado a pequenos negocios o microempresas.

e Desarrollo de aprendizaje significativo mediante la realizaciéon de debates, lluvia de ideas, sobre
factores claves del éxito empresarial y la organizaciéon de un pequefio negocio o micro empresa.

e Utilizacién de internet como herramienta de comunicacién y para la busqueda de informacion y
realizacion de cine foro con videos de motivacidn y crecimiento personal.

e Estudio de caso, reflexionando sobre un hecho relacionado con los factores claves del éxito o el
fracaso empresarial, planteando posibles alternativas de soluciones.

e Organizacion de grupos de trabajo para el desarrollo de actividades en las que los alumnos trabajan
en equipo y todos son responsables de un rol o una actividad para lograr determinados resultados
comunes.

e Preparacion de un portafolio en el que los estudiantes van recopilando las memorias escritas de los
aspectos del plan de empresa (estudio de viabilidad, planes de: marketing, organizacién vy
financiero)

e Retroalimentacidon positiva en cada seccidn de clase, en la que se evalla el aprendizaje de los
estudiantes.

e
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4. PERFIL DEL(DE LA) DOCENTE DE LOS MODULOS FORMATIVOS
Requisitos para el ejercicio de la funcién docente:
1. Poseer los conocimientos y competencias requeridas para el ejercicio de la funcién docente,

acreditada mediante los mecanismos de seleccién que en cada caso se establezcan, asegurando el

principio de igualdad en el acceso a la funcién docente.

a.

Para los mddulos asociados a unidades de competencia: poseer un grado académico de
Licenciado en el drea del conocimiento Administracién, Economia, Negocios y Ciencias

Sociales.

Para los médulos comunes:

e Moddulo de Ofimatica Basica: poseer un grado académico de Licenciado en el drea del
conocimiento de Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién.

e Moddulo de Orientacién Laboral: poseer un grado académico de Licenciado en el area del
conocimiento de Administracion, Economia, Negocios y Ciencias Sociales o de
Humanidades.

e Moddulo de Aprender a Emprender: poseer un grado académico de Licenciado en el area
del conocimiento de Administracién, Economia, Negocios y Ciencias Sociales o de
Humanidades.

2. Competencia pedagdgica acreditada por el Ministerio de Educacién (habilitacion docente).

3. Sin ser un requisito imprescindible, para los mddulos asociados a unidades de competencia se
valorard poseer experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el drea de la panaderia y

pasteleria.

5. REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio Formativo Superficie m? Superficie m?
P 20 alumnos 30 alumnos
Aula polivalente 30 45
Laboratorio de informatica 40 60
Taller de panaderia y pasteleria 35 45
Médulo MF 001 2 |MF_038 2 |MF.039 2 |MF.040 2 |MF 041 2 |MF_0422
Aula X X X X X
polivalente
Laboratori
o de X
informatica
Taller de
panaderia X X X X X
y pasteleria

Espacio Formativo

Equipamiento

Aula polivalente

- Mesay silla para el formador
- Mesa y sillas para alumnos

- Pizarra para escribir con rotulador
- Material de aula

TUH_TB_Panaderia y Pasteleria

Pag. 60




Laboratorio de
informatica

30 PCinstalados en red, con conexion a Internet para el alumnado.

PC para el profesor.

Escaner.

Impresora.

Mobiliario de aula.

Canon de proyeccion.

Pantalla de proyeccién.

Reproductor audiovisual.

Pizarra electrdnica.

Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros
portatiles, CD y DVD.

Licencias de sistema operativo.

Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales: procesador de
textos, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, correo electrdnico,
retoque fotografico, cortafuegos, antivirus, compresores y edicién de
paginas web.

Taller de panaderiay
pasteleria

Equipos

Horno.

Amasadora y mezclador.

Horno panadero-pastelero.

Estufa a gas con plancha, gratinadora, hornos individuales.
Freidora a gas con canastas para freir y colador.
Refrigerador.

Congelador para refrigerar y congelar.
Cortadora eléctrica o rebanadora.

Balanza electrénica.

Licuadora.

Fregadero de tres bocas, con su mezcladora.
Lavamanos de pedal.

Extractor de grasa con campana.

Tanque de gas.

Extintor CO2.

Contenedor de basura.

Utensilios

Cernidores para harina.

Discos para tortas.

Bases tipo rejilla para decoracién de tortas.
Bandejas para presentacion de pasteles.
Moldes (rectangular y redondo).
Rodillos en metal para amasar.

Pinceles para cocina y/o pasteleria.
Espatulas.

Palas para servir postre.

Batidora de mano.

Moldes para flan.

Flaneros lisos.

Moldes para galletas y Magdalena.
Platos de distribucidn con pie giratorio.
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Bandejas reposteras y de espejo.
Moldes de pan lactal.

Pizzeras.

Mangas.

Tazas medidoras.

Boquillas para decorar pasteles.
Guantes para hornos.

Bandeja de silicona.

Rallador manual.

Rallador de pedestal.

Ollas para cocer con tapa.

Bafio Maria.

Cacerolas con mango.

Fuente bajita para mezclar.
Abrelatas.

Sazonador con tapa roscada.
Espatulas.

Ruleta marca pasta o cortador de pizza.
Medidor tipo pala.

Juego de cucharas medidoras.
Cuchillos (puntilla, para cocinero, verduras, frutas, pan).
Amolador o chaira

Pelador de vegetales.

Tablas para cortar.

Bandejas.

Piléon de madera.

Mazo o martillo.

Rompe nueces.

Mortero.

Mobiliarios:

Mesas de trabajo en acero inoxidable.
Mesa de trabajo con tope en marmol.
Mesa de trabajo con tope en madera.
Armario de pared con puertas corredizas.
Anaquel de tres niveles.

Mesa redonda.

Sillas plasticas.

Mesa rectangular.

Carro portacomidas.

Lencerias.

Forros de sillas.

Servilletas en tela.

Manteles.

Tope.

Bambalina.

Centro de mesa.
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Los diversos espacios formativos especificos identificados, asi como las instalaciones y equipamientos
deberan cumplir con la normativa industrial y de seguridad y salud en el trabajo vigente y responderan a
medidas de accesibilidad universal y seguridad de los estudiantes.

El equipamiento (equipos, maquinas, etc.) dispondrd de la instalacién necesaria para su correcto
funcionamiento. La cantidad y caracteristicas del equipamiento deberan estar en funcién del nimero de
estudiantes matriculados y permitir la adquisicién de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta
los criterios de evaluacidn y los contenidos que se incluyen en cada uno de los mddulos que se impartan
en los referidos espacios.

El Ministerio de Educacidn velard para que las instalaciones y el equipamiento sean los adecuados en
cantidad y caracteristicas para el desarrollo de los mddulos correspondientes y garantizar asi la calidad
de estas ensefianzas.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE) se realizaran las adaptaciones y los ajustes razonables a la infraestructura, para asegurar su
participacidén en condiciones de igualdad.

Los equipamientos que se incluyan en cada espacio de ensefianza aprendizaje han de ser los necesarios
y suficientes para garantizar a los estudiantes la adquisicidon de los resultados de aprendizaje y la calidad
de la ensefianza.

e
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6. CREDITOS

COMISION TECNICA COORDINADORA GENERAL

Nombre

Cargo

Organizacion

Sobeida Sdnchez

Directora General de
Educaciéon Secundaria

Ministerio de Educaciéon

Mercedes Maria Matrillé Lajara

Directora de Educacion
Técnico Profesional

Ministerio de Educacion

José del Carmen Canario

Director Departamental DC

Ministerio de Educaciéon

Francisca M2 Arbizu Echavarri

Asesora Internacional
Experta en Reforma
Curricular

Convenio Agencia Espafiola de
Cooperacidn Internacional para el
Desarrollo (AECID) - Jovenes y
Desarrollo - Sociedad Salesiana

Sara Martin Minguez

Coordinadora

Convenio Agencia Espafiola de
Cooperacidn Internacional para el
Desarrollo (AECID) - Jovenes y
Desarrollo - Sociedad Salesiana

GRUPO DE TRABAJO FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA

Nombre

‘ Cargo

Organizacién

Responsables Grupo de Trabajo

Mercedes Aleandra Gratereaux
Rodriguez

Coordinadora
Técnico Docente Nacional

Direccion de Educacion Técnico
Profesional (DETP)

Milagros Arianny Reyes Garcia

Coordinadora Metodoldgica
Técnico Docente Nacional

Direccion de Educacion Técnico
Profesional (DETP)

Valentina De la Cruz Pichardo

Secretaria técnica
Técnico Docente Nacional

Direccion de Educacidon Técnico
Profesional (DETP)

Expertos Tecnolégicos y Formativos
Luis Marino Lépez Presidente Cadena Adrian Tropical
Rousanna Urraca Presidente Hoteleria, Alimentos y Bebidas

Iris Pérez

Vice-Ministra de Turismo para
Asuntos de Formacién

Ministerio de Turismo

Elizabeth Tovar

Presidente

Asociacidn de Operadores de
Turismo Receptivo de Republica
Dominicana —OPETUR-

Dionis Arelis Alcantara

Directora Ejecutiva

Asociacion Dominicana de
Agencias de Viajes y Turismo —
ADAVIT-

Sandra Mustellier

Asesora Docente de Escuelas Libres

Ministerio de Cultura

Paul Beswick

Comunitarios

Director Corporativo de Asuntos

Fundacién Punta Cana

Rosa Esmeralda Fernandez

Técnico Departamento de

Instituto de Formacion Técnico

Desarrollo y Vinculacién Curricular

Profesional —INFOTEP

Gloria Alina Valdés

Coordinadora de Programas de
Negocios y Proyectos Académicos

Universidad Iberoamericana

Maria Matilde Gdmez Chestaro

Administradora Ama de Llaves
Ejecutiva

Asociacion de Hoteles de Santo
Domingo
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Yngrid Castillo De Grassals

Asesora Operativa y Financiera

Asociacion de Pequefios Hoteles
y Aparta-Hoteles de Santo
Domingo (ASPHASD)

Félix Ramdn Pion Taveras

Asesor

Asociacidn de Hoteles y
Proyectos Turisticos de la Zona
Este

Haydee Astacio

Maestra técnica.

Politécnico Maria de la
Altagracia (POMAVID)

Sandra Margarita Menual

Maestra técnica

Politécnico Monsefior Juan Félix
Pepén

Rocio Ceballos

Maestra técnica

Politécnico Monsefior Juan Félix
Pepén

ORGANIZACIONES QUE HAN PARTICIPADO EN LA VALIDACION EXTERNA DE LOS TiTULOS DE LA
FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA

Nombre

Cargo

Organizacién

Clementina Suero Sanchez

Técnico Docente Nacional

Direccion General de Educacion de

Personas Jovenes y Adultos

Ministerio de Educacién de la
Republica Dominicana MINERD

Sandra Gonzélez Cabrera

Técnico Docente Nacional
Direccién de Educacion Especial

Ministerio de Educacion de la
Republica Dominicana MINERD

Juan José Gémez

Director General de Curriculo

Ministerio de Educacion de la
Republica Dominicana MINERD

Ana Yajaira Pérez

Técnico Docente Nacional Direccidn

General de Adultos, Dpto.
Educacion Laboral

Ministerio de Educacion de la
Republica Dominicana MINERD

Migdalia Ramirez Técnico Junta de Aviacidn Civil JAC
Mercedes Suero Técnico Direccién General de Normas y
Sistemas de Calidad (INDOCAL)
Julia Rodriguez Técnico Direccién General de Normas y
Sistemas de Calidad (INDOCAL)
Jose Contreras Técnico Direccién General de Normas y
Sistemas de Calidad (INDOCAL)
Bolivar Troncoso Presidente Organizacion Dominicana de

Turismo Sostenible (ODTS)

Antonio Aponte

Guia turistico

Asociacion de Guias de Turismo
de la Republica Dominicana, Inc.
(ASOGUITURD)

Melquisedec Canela

Guia turistico

Asociacion de Guias de Turismo
de la Republica Dominicana, Inc.
(ASOGUITURD)

Pedro Ortiz

Guia turistico

Asociacion de Guias de Turismo
de la Republica Dominicana, Inc.
(ASOGUITURD)

Briseida Olivero

Cluster Turistico de Santo
Domingo

Ciro Cassola

Chef

Asociacion de Chefs de la
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Republica Dominicana
(Adochefs)

Diana Munné

Consultora

Asociacion de Chefs de la
Republica Dominicana
(Adochefs)

Edwin Aristy Asociacidn de Guias de Turismo
Guia turistico de la Republica Dominicana, Inc.
(ASOGUITURD)
Juan Febles Presidente A&B Master
Lissette Gil Consultora L&G ASOCIADOS

José Ortega

Responsable Proyectos

Sociedad Salesiana
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