BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

) ®
g\u

Martes 4 de agosto de 2015 Sec. I

Pag. 69286

|. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

8773 Orden PRE/1635/2015, de 23 de julio, por la que se actualizan tres
cualificaciones profesionales de la familia profesional Hosteleria y Turismo,
recogidas en el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
establecidas por Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero y Real Decreto
1700/2007, de 14 de diciembre; y se modifican parcialmente determinados
anexos establecidos por Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, tiene por objeto la ordenacién de un sistema integral de formacién profesional,
cualificaciones y acreditacion, que responda con eficacia y transparencia a las demandas
sociales y economicas a través de las diversas modalidades formativas. Para ello, crea el
Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacién Profesional, definiéndolo en el
articulo 2.1 como el conjunto de instrumentos y acciones necesarios para promover y
desarrollar la integracion de las ofertas de la formacién profesional, a través del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como la evaluacién y acreditacion de las
correspondientes competencias profesionales, de forma que se favorezca el desarrollo
profesional y social de las personas y se cubran las necesidades del sistema productivo.

El Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, segun indica el articulo 7.1, se
crea con la finalidad de facilitar el caracter integrado y la adecuacion entre la formacién
profesional y el mercado laboral, asi como la formacion a lo largo de la vida, la movilidad
de los trabajadores y la unidad del mercado laboral. Dicho catalogo esta constituido por las
cualificaciones identificadas en el sistema productivo y por la formacion asociada a las
mismas, que se organiza en médulos formativos.

El articulo 5.3 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, atribuye al Instituto Nacional
de Cualificaciones, la responsabilidad de definir, elaborar y mantener actualizado el
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, en su calidad de érgano técnico de
apoyo al Consejo General de la Formacién Profesional, cuyo desarrollo reglamentario se
recoge en el articulo 9.2 del Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se
regula el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, estableciéndose en su
articulo 9.4, la obligaciéon de mantenerlo permanentemente actualizado mediante su
revision periodica que, en todo caso, debera efectuarse en un plazo no superior a cinco
anos a partir de la fecha de inclusion de la cualificacién en el catalogo.

Por tanto, la presente orden se dicta en aplicacion del Real Decreto 817/2014, de 26
de septiembre, por el que se establecen los aspectos puntuales de las cualificaciones
profesionales para cuya modificacion, procedimiento de aprobacion y efectos es de
aplicacion el articulo 7.3 de la ley organica 5/2002, de 19 de junio, de las cualificaciones y
de la formacion profesional, que en su tramitacion obtuvo Dictamen del Consejo de Estado
numero 618/2014, de 23 de julio de 2014.

Asi, en la presente orden se actualizan, por sustitucion completa de sus anexos, tres
cualificaciones profesionales de la Familia Profesional Hosteleria y Turismo que cuentan
con una antigiedad en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales igual o
superior a cinco afos, a las que les es de aplicacion el Real Decreto 817/2014, de 26 de
septiembre. Asimismo, se modifican parcialmente determinadas cualificaciones
profesionales, mediante la sustitucion de determinadas unidades de competencia
transversales y sus médulos formativos asociados, incluidos en las cualificaciones
profesionales actualizadas recogidas en los anexos de esta orden.

En el proceso de elaboracidon de esta orden han sido consultadas las Comunidades
Auténomas y han emitido informe el Consejo General de la Formacion Profesional y el
Consejo Escolar del Estado.
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En su virtud, a propuesta conjunta del Ministro de Educacion, Cultura y Deporte y de
la Ministra de Empleo y Seguridad Social, dispongo:

Articulo 1.  Objeto y ambito de aplicacion.

Esta orden ministerial tiene por objeto actualizar tres cualificaciones profesionales
correspondientes a la Familia Profesional Hosteleria y Turismo, procediéndose a la
sustitucion de los anexos correspondientes, y modificar parcialmente determinadas
cualificaciones profesionales mediante la sustitucion de determinadas unidades de
competencia y modulos formativos asociados, en aplicacion del Real Decreto 817/2014,
de 26 de septiembre, por el que se establecen los aspectos puntuales de las cualificaciones
profesionales para cuya modificacion, procedimiento de aprobacion y efectos es de
aplicacion el articulo 7.3 de la ley organica 5/2002, de 19 de junio, de las cualificaciones y
de la formacion profesional.

Las cualificaciones profesionales actualizadas y las parcialmente modificadas por este
procedimiento tienen validez y son de aplicacién en todo el territorio nacional, y no
constituyen una regulacion del ejercicio profesional.

Articulo 2. Actualizaciéon de determinadas cualificaciones profesionales de la Familia
Profesional Hosteleria y Turismo establecidas por Real Decrefo 295/2004, de 20 de
febrero, por el que se establecen determinadas cualificaciones profesionales que se
incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como sus
correspondientes moédulos formativos que se incorporan al Catdlogo Modular de
Formacién Profesional.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional tnica del Real Decreto 295/2004,
de 20 de febrero, se procede a la actualizacion de las cualificaciones profesionales cuyas
especificaciones estan contenidas en los anexos XCl y XClI del citado real decreto:

Uno. Se da una nueva redaccion al anexo XCI, Cualificacién Profesional
«Operaciones basicas de cocinax». Nivel 1. HOT091_1, que figura como anexo | de la
presente orden.

Dos. Se da una nueva redaccion al anexo XCII, Cualificaciéon Profesional
«Operaciones basicas de restaurante y bar». Nivel 1. HOT092_1, que figura como anexo |l
de la presente orden.

Articulo 3. Actualizacién de una cualificacién profesional establecida por Real Decreto
1700/2007, de 14 de diciembre, por el que se complementa el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de trece cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Hosteleria y Turismo.

Conforme a lo establecido en la disposicién adicional unica del Real Decreto 1700/2007,
de 14 de diciembre, se procede a la actualizacion de la cualificaciéon profesional cuyas
especificaciones estan contenidas en el Anexo CCCXXXIII del citado real decreto:

Uno. Se da una nueva redacciéon al anexo CCCXXXIII, Cualificacion Profesional
«Gestion de pisos y limpieza en alojamientos». Nivel 3. HOT333_3, que figura como
anexo lll de la presente orden.

Articulo 4. Modificacion parcial de una cualificacién profesional de la Familia Profesional
Hosteleria y Turismo, establecida por Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, por el
que se establecen determinadas cualificaciones profesionales que se incluyen en el
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como sus correspondientes
modulos formativos que se incorporan al Catalogo Modular de Formaciéon Profesional.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real Decreto 295/2004,
de 20 de febrero, se procede a la actualizacion de la cualificacion profesional cuyas
especificaciones estan contenidas en el Anexo XCIV del citado real decreto:
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Se moadifica la cualificaciéon profesional establecida como «Anexo XCIV: Recepcion.
Nivel 3. HOT094_3» sustituyendo respectivamente, la unidad de competencia «UC0265_3:
Gestionar departamentos del area de alojamiento» y el médulo formativo asociado
«MF0265_3: Gestion de departamentos del area de alojamiento (120 h)» por la unidad de
competencia «UC0265_3: Gestionar departamentos del area de alojamiento» y el médulo
formativo asociado «MF0265_3: Gestion de departamentos del area de alojamiento (120
h)», correspondientes al «Anexo Il Gestion de pisos y limpieza en alojamientos» de la
presente orden.

Disposicién final primera. Titulo competencial.

Esta orden se dicta en virtud de las competencias que atribuye al Estado el articulo
149.1.1.2 y 30.2 de la Constitucion, sobre regulacién de las condiciones basicas que
garanticen la igualdad de todos los espafioles en el ejercicio de los derechos y en el
cumplimiento de los deberes constitucionales, y para la regulacion de las condiciones de
obtencidn, expedicién y homologacion de los titulos académicos y profesionales.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

La presente orden ministerial entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en
el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 23 de julio de 2015.—La Vicepresidenta del Gobierno y Ministra de la
Presidencia, Soraya Saenz de Santamaria Anton.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2015-8773



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Martes 4 de agosto de 2015 Sec.l. Pag. 69289
ANEXO |

Cualificacion profesional: Operaciones basicas de cocina

Familia Profesional: Hosteleria y Turismo
Nivel: 1
Codigo: HOT091_1

Competencia general

Efectuar operaciones auxiliares de aprovisionamiento, preelaboracién y conservacion de
géneros y productos culinarios, y presentar elaboraciones sencillas de cocina colaborando,
a su nivel, en la confeccion de todo tipo de elaboraciones culinarias.

Unidades de competencia

UC0255_1: Ejecutar operaciones basicas de aprovisionamiento, preelaboracion y
conservacion culinarios

UCO0256_1: Asistir en la elaboracién culinaria y realizar y presentar preparaciones sencillas

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en unidades de produccion culinaria en entidades de
naturaleza publica o privada con independencia de su forma juridica, de cualquier tamafio
y dedicadas a la preparacion y servicio de comidas. Desarrolla su actividad profesional por
cuenta ajena dependiendo funcional o jerarquicamente de un superior. En el desarrollo de
la actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad universal de acuerdo con
la normativa aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector productivo de hosteleria, concretamente en el subsector de
restauracion en el que se desarrollan procesos de aprovisionamiento, preelaboracion,
elaboracion y distribucion de elaboraciones culinarias. También en cualquier otro sector
productivo en el que se desarrollen este tipo de procesos como el educativo, el sanitario,
el de transporte y el de servicios sociales, entre otros.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con
caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

Ayudantes de cocina
Preparadores de comida rapida (hamburgueserias, pizzerias, bocadillerias, entre otros)

Formacién Asociada (240 horas)

Modulos Formativos
MF0255_1: Aprovisionamiento, preelaboracion y conservacion culinarios (120 horas)
MF0256_1: Elaboracion culinaria basica (120 horas)

UNIDAD DE COMPETENCIA 1: EJECUTAR OPERACIONES BASICAS DE
APROVISIONAMIENTO, PREELABORACION Y CONSERVACION CULINARIOS
Nivel: 1

Cédigo: UC0255_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Efectuar la recepcion y almacenaje de las mercancias solicitadas, cumpliendo con
los requerimientos del sistema de calidad establecido y las instrucciones prefijadas.
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CR 1.1 Lalimpieza de superficies, equipos y utillaje se efectua, utilizando los productos
de limpieza establecidos y cumpliendo la normativa aplicable de seguridad e higiene.

CR 1.2 Las instrucciones de seguridad, uso y manipulacion de productos utilizados
en la limpieza y puesta a punto se cumplen, teniendo en cuenta su toxicidad y/o
posibilidad de contaminacion medioambiental.

CR 1.3 Las instrucciones recibidas relativas al mantenimiento de equipos, maquinas
y utiles se ejecutan para su correcta conservacion.

CR 1.4 Las materias primas solicitadas se recepcionan comprobando que cumplen,
entre otras, con las siguientes condiciones:

- Unidades y pesos solicitados.

- Estado y calidad determinados.

- Vigencia de su fecha de caducidad.

- Embalaje en perfecto estado.

- Temperatura de conservacion durante el transporte, entre otras.

CR 1.5 Las mercancias recibidas se almacenan en funcién de su naturaleza y
teniendo en cuenta las indicaciones del fabricante para su correcta conservacion.

CR 1.6 Las fichas de almacén se formalizan, bajo supervision y siguiendo el
procedimiento establecido.

CR 1.7 Las disfunciones o anomalias observadas durante el proceso de recepcion y
almacenamiento de mercancias se transmiten con prontitud a la persona adecuada.

RP 2: Efectuar el aprovisionamiento interno de géneros culinarios y utensilios varios para
su utilizacién en la preelaboracién de alimentos, siguiendo las instrucciones recibidas.

CR 2.1 Los vales o documentos similares para el aprovisionamiento interno se
formalizan, siguiendo instrucciones previas y segun el procedimiento establecido.

CR 2.2 El aprovisionamiento interno de materias primas y utensilios se efectua, bajo
supervision y siguiendo el plan de trabajo establecido.

CR 2.3 Los géneros previstos para la ejecucion de las operaciones culinarias se
distribuyen entre las zonas correspondientes de la cocina, segun la orden de trabajo.

CR 2.4 El acopio de utensilios se efectua en funcion de las necesidades establecidas
en el plan de trabajo.

CR 2.5 Las existencias minimas establecidas, tanto de materias primas como de
productos culinarios, se comprueban y se comunica su cantidad a la persona o
departamento responsable.

CR 2.6 La normativa aplicable de manipulacion de alimentos se cumple durante el
proceso de aprovisionamiento interno, evitando posibles fuentes de contaminacién y
manteniendo la calidad establecida.

RP 3: Manipular y preelaborar materias primas en crudo para su utilizacién culinaria o su
posterior comercializacién segun la normativa aplicable higiénico-sanitaria de manipulacion
de alimentos y siguiendo las instrucciones recibidas.

CR 3.1 La preparacion de los vegetales se efectua siguiendo instrucciones vy
ejecutando técnicas basicas de preelaboracién y tratamiento de vegetales en crudo,
y técnicas de coccidn establecidas para aquellos vegetales que lo necesiten una vez
finalizada su manipulacién en crudo.

CR 3.2 La preelaboracion de los pescados, mariscos, aves, caza y distintas piezas
de carne para su posterior elaboracion y/o conservacion se ejecuta, siguiendo las
instrucciones recibidas.

CR 3.3 La temperatura requerida durante el proceso de preelaboracién se mantiene,
actuando sobre los reguladores de los equipos de calor y de frio utilizados, evitando
consumos, costes y desgastes innecesarios.
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CR 3.4 Los utensilios y equipos utilizados en el proceso de preelaboracion se limpian
y desinfectan, aplicando los productos y métodos establecidos.

CR 3.5 La normativa aplicable de manipulacién de alimentos se cumple durante
el proceso de preelaboracion, evitando posibles fuentes de contaminacién y
manteniendo la calidad establecida.

RP 4: Aplicar métodos sencillos de conservacion de géneros y/o elaboraciones culinarias y
de regeneracion, en su caso, que resulten aptos para su consumo o posterior distribucién,
bajo supervision y siguiendo las instrucciones recibidas.

CR 4.1 La conservacidon de los géneros y elaboraciones culinarias se efectua
siguiendo las instrucciones recibidas y presentando el producto de acuerdo con las
normas definidas, teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas del género y/o elaboracién culinaria en cuestion.
- Los procedimientos establecidos.
- Los recipientes, envases y equipos asignados.

-Lastécnicas preestablecidas como pueden ser de abatimiento rapido de temperatura,
envasado tradicional, al vacio, refrigeracion, entre otras.

CR 4.2 La regeneracién de las preparaciones culinarias se efectua aplicando los
métodos preestablecidos, bajo supervision y siguiendo las instrucciones recibidas.

CR 4.3 La temperatura requerida durante los procesos de conservacion y/o
regeneracion se mantiene actuando sobre los reguladores de los equipos de calor y
de frio utilizados, evitando consumos, costes y desgastes innecesarios.

CR 4.4 Los utensilios y equipos utilizados en el proceso se limpian y desinfectan,
aplicando los productos y métodos determinados con la frecuencia establecida.

CR 4.5 La normativa aplicable de manipulacién de alimentos se cumple durante
todo el proceso de conservacion y/o regeneracion, evitando posibles fuentes de
contaminacion y manteniendo la calidad establecida.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Equipos e instrumentos de medida. Almacenes. Equipos de refrigeracion. Mobiliario y
magquinaria propia de un cuarto frio: abatidor de temperatura, maquinas de vacio, batidoras
de brazo, maquina corta fiambres, vasos batidores y otros. Equipos de coccion. Pilas
estaticas y moviles para lavar géneros crudos. Utensilios y herramientas propios de la
preelaboracién culinaria. Materias primas, mercancias y material de acondicionamiento y
etiquetado. Material de limpieza.

Productos y resultados:

Limpieza y mantenimiento de equipos, maquinas y utiles propios de cuarto frio. Registro
cumplimentado con datos correspondientes a recepcion, almacenamiento y distribucion
en los soportes establecidos. Mercancias y géneros preelaborados, acondicionados vy
conservados para su consumo inmediato o posterior distribucion.

Informacién utilizada o generada:

Instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de productos de limpieza y desinfeccion.
Manuales de funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones propias de cuarto
frio. Documentos normalizados como ‘relevés’, vales de pedidos, albaranes y fichas de
almacén. Ordenes de trabajo. Tablas de temperaturas de conservaciéon de alimentos.
Normativa aplicable de manipulacién de alimentos, medioambiental y riesgos laborales.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2: ASISTIR EN LA ELABORACION CULINARIA Y
REALIZAR Y PRESENTAR PREPARACIONES SENCILLAS

Nivel: 1

Codigo: UC0256_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Ejecutar las diferentes operaciones de limpieza y puesta a punto de equipos y utillaje
en el area de produccion culinaria, respetando la normativa aplicable higiénico-sanitaria y
las instrucciones recibidas.

CR 1.1 La limpieza de superficies, equipos y utillaje propios del area de produccion
culinaria se efectia segun el sistema establecido, con los productos y métodos
determinados.

CR 1.2 Las instrucciones de seguridad, uso y manipulacion de productos utilizados
en la limpieza y puesta a punto se cumplen, teniendo en cuenta su posible toxicidad
y contaminacién medioambiental.

CR 1.3 Las instrucciones recibidas relativas al mantenimiento de equipos, maquinas
y utiles se cumplen, optimizando asi los recursos disponibles y alargando su vida util.

CR 1.4 Las disfunciones y anomalias observadas se comunican con prontitud al
responsable encargado de solventar las incidencias surgidas.

RP 2: Preparary presentar elaboraciones culinarias elementales y de multiples aplicaciones,
de acuerdo con la definicion del producto y mediante técnicas sencillas de cocina.

CR 2.1 El aprovisionamiento de materias primas y la preparacién de utiles y equipos
se efectla a partir de la ficha técnica de fabricacién o procedimiento que la sustituya.

CR 2.2 La preparacion culinaria elemental o de multiples aplicaciones que resulte
apta para su posterior utilizacion se elabora bajo supervision, aplicando las técnicas
basicas de manipulacion y tratamiento de alimentos en crudo y utilizando, en su
caso, las técnicas de coccion establecidas.

CR 2.3 El acabado y presentacion de la preparacion culinaria elemental se efectua,
bajo supervision y en el tiempo establecido.

CR 2.4 La conservacion y el almacenamiento de la preparacion culinaria elemental o
de multiples aplicaciones se efectla, bajo supervisién y teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas de la elaboracion culinaria en cuestion.

- Los procedimientos establecidos.

- Los recipientes, envases y equipos asignados.

- La temperatura idénea de conservacién segun la naturaleza del producto.
- Las normas de manipulacion de alimentos, entre otras.

CR 2.5 Las preparaciones culinarias se regeneran a la temperatura de servicio
aplicando los métodos establecidos con los equipos designados, siguiendo las
instrucciones recibidas.

CR 2.6 Los utensilios y equipos utilizados en el proceso de preparacién de
elaboraciones culinarias elementales y de multiples aplicaciones se limpian con la
frecuencia necesaria, usando los productos y métodos establecidos.

CR 2.7 La temperatura requerida durante el proceso se mantiene, actuando sobre
los reguladores de los equipos de calor y de frio utilizados, evitando consumos,
costes y desgastes innecesarios.

RP 3: Preparar y presentar platos combinados y aperitivos sencillos conforme a la definicion
del producto y las técnicas basicas de su elaboracion.

CR 3.1 El aprovisionamiento interno de materias primas y la preparacion de utiles y
equipos se efectla a partir de la ficha técnica de elaboracion o procedimiento que la
sustituya.
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CR 3.2 La elaboracién de platos combinados y aperitivos sencillos se ejecuta
bajo supervision, aplicando las técnicas basicas de manipulacién y tratamiento de
alimentos en crudo y utilizando, en su caso, las técnicas de coccion establecidas.

CR 3.3 El acabado y presentacién de los platos combinados y aperitivos sencillos se
efectua, bajo supervision y segun la ficha técnica de elaboracién.

CR 3.4 La conservacion y el almacenamiento, en su caso, de aperitivos sencillos y
platos combinados se efectua, teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas de la elaboracion culinaria en cuestion.

- Los procedimientos establecidos.

- Los recipientes, envases y equipos asignados.

- La temperatura idénea de conservacién para cada tipo de producto.
- La normativa aplicable de manipulacion de alimentos, otros.

CR 3.5 Los utensilios y equipos utilizados en el proceso de elaboracién de aperitivos
sencillos y platos combinados se limpian, con la frecuencia necesaria, usando los
productos y métodos establecidos.

CR 3.6 La temperatura requerida durante el proceso se mantiene, actuando sobre
los reguladores de los equipos de calor y de frio utilizados, evitando consumos,
costes y desgastes innecesarios.

RP 4: Colaborar en la confeccién de todo tipo de elaboraciones culinarias, prestando la
asistencia requerida a su nivel y cumpliendo con las instrucciones recibidas.

CR 4.1 El aprovisionamiento de materias primas y la preparacion y puesta a punto de
utiles y equipos se efectua a partir de la ficha técnica de fabricacidén o procedimiento
que la sustituya.

CR 4.2 La asistencia requerida para la preparacion y presentacién de todo tipo de
elaboraciones culinarias se presta, colaborando con el superior jerarquico y siguiendo
instrucciones precisas.

CR 4.3 Las mesas de trabajo, utensilios y equipos utilizados en el proceso se limpian
y desinfectan con la frecuencia que se necesite, usando los productos adecuados y
segun los métodos establecidos.

CR 4.4 Los equipos y medios energéticos establecidos para la realizacion de los
procesos se utilizan de forma racional evitando consumos, costes y desgastes
innecesarios.

CR 4.5 La normativa aplicable de manipulacion de alimentos se cumple en todo
momento, evitando posibles fuentes de contaminacion y manteniendo la calidad
establecida.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Mobiliario y maquinaria propia area de produccion culinaria: horno, plancha, salamandra,
freidora y otros. Maquinas auxiliares, utensilios y menaje de cocina. Materias primas,
mercancias y material de acondicionamiento y etiquetado. Material de limpieza.

Productos y resultados:

Limpieza y mantenimiento de equipos, maquinas y utiles propios del area de produccion
culinaria. Aprovisionamiento interno de mercancias y utiles para la ejecucion de los
trabajos. Preparacion y presentacion de elaboraciones culinarias elementales y de
multiples aplicaciones, platos combinados y aperitivos sencillos. Asistencia a sus superiores
jerarquicos. Elaboraciones culinarias acondicionadas y/o conservadas para su consumo
inmediato o distribucion posterior.
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Informacion utilizada o generada:

Instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de productos de limpieza. Manuales de
funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones propias de la zona de produccion
culinaria. Documentos normalizados como ‘relevés’, vales de pedidos y fichas técnicas de
elaboracién. Ordenes de trabajo. Tablas de temperaturas de conservacién de alimentos.
Normativa aplicable de manipulacién de alimentos, medioambiental y riesgos laborales.

MODULO FORMATIVO 1: APROVISIONAMIENTO, PREELABORACION Y
CONSERVACION CULINARIOS

Nivel: 1

Cédigo: MF0255_1

AsociadoalaUC: Ejecutaroperacionesbasicas de aprovisionamiento, preelaboracion
y conservacion culinarios

Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacién:

C1: Efectuarlarecepcion de alimentos y bebidas para su posterior almacenaje y distribucion.

CE1.1 Interpretar etiquetas y documentacion habitual que acompana a los alimentos
y bebidas suministrados.

CE1.2 Asistir en la realizacion de operaciones de control, utilizando medios e
instrucciones aportados para tal fin, detectando desviaciones entre las cantidades-
calidades de los géneros solicitados y los recibidos.

CE1.3 Manipular correctamente, y de acuerdo con la normativa aplicable higiénico-
sanitaria, tanto los equipos de control como los propios géneros destinados al
almacén o a consumo inmediato.

CE1.4 Ejecutar operaciones basicas de almacenamiento de alimentos y bebidas,
ordenandolos de acuerdo con el lugar, dimensiones, equipamiento y sistema
establecido, y aplicando rigurosamente la normativa higiénico-sanitaria.

CE1.5 Detectar posibles deterioros o pérdidas de géneros durante el periodo de
almacenamiento, efectuando las operaciones de retirada e indicando los posibles
departamentos a informar en los distintos tipos de establecimientos.

CE1.6 Actuar con la responsabilidad y honradez que requiere la participacion en
procesos de recepcion, almacenaje y distribucion de mercancias.

C2: Diferenciar las materias primas alimentarias de uso comun en la cocina, describiendo
las principales variedades y cualidades.

CE2.1 Identificar las materias primas alimentarias de uso comun, describiendo sus
caracteristicas fisicas (forma, color, tamafio, etc.), sus cualidades gastrondmicas
(aplicaciones culinarias basicas), sus necesidades de preelaboracion basica y sus
necesidades de conservacion.

CE2.2 Describir las formulas usuales de presentacion de las materias primas
culinarias de uso comun, indicando calidades, caracteristicas y necesidades de
regeneracion y conservacion.

C3: Utilizar los equipos, maquinas, utiles y herramientas que conforman la dotacion
basica del departamento de cocina, de acuerdo con sus aplicaciones y en funcion de su
rendimiento optimo.

CE3.1 En un supuesto practico de identificacion de utiles, herramientas, equipos y
maquinaria de un departamento de cocina tipo, describir:

- Funciones.

- Normas de utilizacion.

- Resultados cuantitativos y cualitativos que se obtienen.
- Riesgos asociados a su manipulacion.

- Mantenimiento de uso necesario.
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CE3.2 Seleccionar los Utiles, herramientas, equipos y maquinaria idoneos en funcion
del tipo de género, instrucciones recibidas y volumen de produccion.

CES3.3 Describir las acciones mas oportunas para efectuar las operaciones de
limpieza y mantenimiento de uso de los equipos y utiles propios del departamento
de cocina de acuerdo a las instrucciones recibidas, verificando su puesta a punto
mediante pruebas sencillas.

CE3.4 Aplicar normas de utilizacion de equipos, maquinas y utiles de cocina
siguiendo los procedimientos establecidos para evitar riesgos y obtener resultados
predeterminados.

CE3.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el maximo
provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes
innecesarios.

C4: Caracterizar cortes y piezas y realizar las operaciones de preelaboracion de los géneros
culinarios mas comunes, en funcién del plan de trabajo establecido, de las elaboraciones
culinarias que se vayan a realizar o de las necesidades de comercializacion.

CE4.1 Describir los cortes basicos o las piezas mas usuales asociados a los géneros
culinarios mas comunes.

CE4.2 Efectuar las operaciones de regeneracidon que precisan las materias primas
de uso mas comun de acuerdo con su estado para su posterior preelaboracion.

CE4.3 Seleccionar utiles, herramientas y equipos de trabajo de acuerdo con las
preelaboraciones que se vayan a efectuar.

CE4.4 Efectuar técnicas de preelaboraciéon basicas para un plan de trabajo
determinado, de acuerdo con la naturaleza de los géneros utilizados.

CE4.5 Realizar las operaciones de preelaboracién de alimentos obteniendo el
maximo provecho a las materias primas utilizadas en el proceso, evitando costes y
desgastes innecesarios.

C5: Aplicar métodos sencillos de regeneracion, conservacion y envasado de géneros
crudos y elaboraciones culinarias que se adapten a las necesidades especificas de
conservacion con los equipos idoneos para cada caso.

CES5.1 Identificar lugares apropiados para necesidades de conservaciéon vy
regeneracion de alimentos.

CES5.2 Diferenciar y describir los métodos basicos y equipos de regeneracion,
conservacion y envasado de uso mas comun.

CESb5.3 Ejecutar las operaciones auxiliares previas que necesitan los productos
en crudo, semielaborados y las elaboraciones culinarias, en funcién del método o
equipo elegido, instrucciones recibidas y destino o consumo asignados.

CEb5.4 Efectuar las operaciones necesarias para los procesos de regeneracion,
conservacion y envasado de todo tipo de géneros.

CES5.5 Asumir el compromiso de sacar el maximo provecho a las materias y productos
utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

C6: Analizary aplicar las normas higiénico-sanitarias referidas a las unidades de produccién
o servicio de alimentos y bebidas, para evitar riesgos de toxiinfecciones alimentarias y
contaminacion ambiental.

CE®6.1 Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado cumplimiento
relacionadas con instalaciones, locales, utillaje y manipulacién de alimentos.

CE6.2 Clasificar e interpretar el etiquetado de productos y utiles de limpieza
y desinfeccion mas comunes, de acuerdo con sus aplicaciones, describiendo
propiedades, ventajas, modos de utilizacion y respeto al medioambiente.

CE®6.3 Identificar los productos y utiles de limpieza autorizados y usar los adecuados
en cada caso, atendiendo a las caracteristicas de las unidades de produccién o
servicio de alimentos y bebidas.
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CE6.4 Enumerar los riesgos y toxiinfecciones alimentarias mas comunes,
identificando sus posibles causas.

CE6.5 Cumplir las normas higiénico-sanitarias y aplicar correctamente los métodos
de limpieza y orden al operar con equipos, maquinas, Utiles y géneros y al limpiar las
instalaciones.

CE6.6 Reconocer los graves efectos que se derivan de las toxiinfecciones
alimentarias producidas como consecuencia del incumplimiento de la normativa
aplicable higiénico-sanitaria en los procesos de aprovisionamiento, preelaboracion,
conservacion, envasado y regeneracion de géneros y elaboraciones culinarios.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C1 completa; C3 respecto a CE3.1; C5 respecto a CE5.4; C6 completa.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Mantener el area de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por la organizacion.
Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacion
utilizando los conocimientos adquiridos.

Respetar los procedimientos y las normas internas de la organizacion.

Cumplir con las normas de produccion fijadas por la organizacion.

Contenidos:
1. El departamento de cocina

Definicion y organizacion caracteristica.

Estructuras habituales de locales y zonas de produccién culinaria.

Especificidades en distintos tipos de restauracion: tradicional, colectiva, moderna, rapida,
otras.

Competencias basicas de los profesionales que intervienen en el departamento.
Maquinaria: tipos, ubicacion, modos de operacién caracteristicos, limpieza y mantenimiento.
Materias primas: clasificacion gastronédmica y clasificacién comercial.

Recepcidon y almacenamiento: métodos sencillos, documentacion y aplicaciones.
Formalizacion y traslado de solicitudes de aprovisionamiento interno.

2. Preelaboracién de géneros culinarios de uso comun
Términos culinarios relacionados con la preelaboracion.
Técnicas de preelaboracion basicas.

Preelaboracion de verduras, pesados, mariscos, carnes, otros.
Obtencion de cortes basicos y piezas mas usuales.

3. Conservacion y regeneracion de géneros y elaboraciones culinarias
Conservacion: fundamentos, identificacion de los principales equipos asociados, clases de
técnicas y procesos simples y aplicaciones sencillas.

Regeneracion: fundamentos, identificacion de los principales equipos asociados, clases
de técnicas y procesos simples y aplicaciones sencillas.

4. Seguridad e higiene alimentaria en las operaciones basicas de aprovisionamiento,
preelaboracién y conservacion culinarios

Condiciones especificas de seguridad que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, la maquinaria y el pequefio material caracteristicos de las unidades
de produccion culinaria.

Requisitos de los manipuladores de alimentos.

Manejo de residuos y desperdicios.

Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos, aplicaciones.

Etiquetado de los alimentos: lectura e interpretacion de etiquetas de informacion obligatoria.
Calidad Higiénico-Sanitaria: conceptos y aplicaciones.

Autocontrol: sistemas de analisis de peligros y puntos de control critico (APPCC).
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Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccion medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la ejecucion de operaciones
basicas de aprovisionamiento, preelaboracién y conservacion culinarios, que se acreditara
mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafol de Cualificaciones para la Educacién
Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este moédulo formativo.

2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.

MODULO FORMATIVO 2: ELABORACION CULINARIA BASICA

Nivel: 1

Codigo: MF0256_1

Asociado a la UC: Asistir en la elaboracion culinaria y realizar y presentar
preparaciones sencillas

Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Realizar elaboraciones basicas de mudltiples aplicaciones y preparar y presentar
elaboraciones culinarias simples, aplicando técnicas de cocinado sencillas, previamente
definidas.

CE1.1 Realizar las operaciones de aprovisionamiento interno de géneros,
interpretando fichas técnicas o procedimientos alternativos y formalizando los vales
o documentos predeterminados.

CE1.2 Identificar y disponer correctamente los géneros, utiles y herramientas
necesarios para la realizacién de elaboraciones basicas de multiples aplicaciones y
elaboraciones culinarias sencillas.

CE1.3 Efectuar operaciones de regeneracion sencillas y necesarias para los géneros
culinarios que se van a emplear.

CE1.4 Aplicar técnicas sencillas para la preparacion de elaboraciones culinarias
basicas y elementales, a partir de la informacién suministrada, siguiendo los
procedimientos adecuados y cumpliendo las normas de manipulacién de alimentos.

CE1.5 Realizar presentaciones poco complejas de elaboraciones culinarias
elementales, mostrando sensibilidad y gusto artisticos al efectuar las respectivas
operaciones de acabado.

CE1.6 lIdentificar los métodos de conservacién y lugares de almacenamiento
adecuados para las elaboraciones y aplicarlos, atendiendo a su destino o consumo
asignado, la naturaleza de sus componentes y las normas de manipulacion.

CE1.7 Asumir el compromiso de mantener y cuidar las instalaciones y los equipos,
y sacar el maximo provecho a las materias primas utilizadas en el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.
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C2: Realizar y presentar platos combinados y aperitivos sencillos de acuerdo con la
definicién del producto, aplicando normas de elaboracién basicas.

CE2.1 Realizar las operaciones de aprovisionamiento interno de géneros,
interpretando fichas técnicas o procedimientos alternativos y formalizando los vales
o documentos previstos.

CE2.2 Identificar y disponer correctamente los géneros, utiles y herramientas
necesarios para la realizacion de platos combinados y aperitivos sencillos.

CEZ2.3 Aplicar técnicas sencillas de elaboraciéon y presentacion de platos combinados
y aperitivos sencillos, a partir de la informacion suministrada, siguiendo los
procedimientos adecuados, mostrando sensibilidad y gusto artisticos al efectuar las
operaciones de acabado y cumpliendo las normas de manipulacién de alimentos.

CE2.4 Identificar los métodos de conservacion de alimentos y lugares de
almacenamiento adecuados para las elaboraciones y aplicarlos, atendiendo a su
destino o consumo asignado, la naturaleza de sus componentes y las normas de
manipulacion.

CE2.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar las instalaciones y los equipos,
y sacar el maximo provecho a las materias primas utilizadas en el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

C3: Realizar las operaciones necesarias para la prestacion de asistencia en procesos
de preparacién y presentacion de todo tipo de elaboraciones culinarias, mostrando
receptividad y espiritu de cooperacion.

CE3.1 Realizar las operaciones de aprovisionamiento interno de géneros,
interpretando fichas técnicas o procedimientos alternativos y formalizando los vales
o0 documentos previstos.

CE3.2 Identificar y disponer correctamente los géneros, utiles y herramientas
necesarios para la ejecucion de operaciones sencillas en procesos de preparacion
y presentacién de todo tipo de elaboraciones culinarias, siguiendo indicaciones
precisas.

CE3.3 Realizar operaciones concretas y sencillas para prestar asistencia en los
procesos de elaboracién culinaria, en el tiempo establecido, aplicando técnicas
sencillas y adecuadas, cumpliendo con las normas e instrucciones recibidas y
manteniendo un espiritu de colaboracion.

CE3.4 Asumir el compromiso de mantener y cuidar las instalaciones y los equipos,
y sacar el maximo provecho a las materias primas utilizadas en el proceso, evitando
costes y desgastes innecesarios.

C4: Analizar y aplicar las normas y condiciones higiénico-sanitarias referidas a las
unidades de produccion o servicio de alimentos y bebidas, para evitar posible riesgos de
toxiinfecciones alimentarias y contaminacién ambiental.

CE4.1 Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado
cumplimiento relacionadas con instalaciones, locales, utillaje y manipulacién de
alimentos.

CE4.2 Clasificar e interpretar el etiquetado de productos y utiles de limpieza mas
comunes, de acuerdo con sus aplicaciones, describiendo propiedades, ventajas,
modos de utilizacién y respeto al medioambiente.

CE4.3 Identificar los productos y utiles de limpieza autorizados y usar los adecuados
en cada caso, atendiendo a las caracteristicas de las unidades de produccién o
servicio de alimentos y bebidas.

CE4.4 Explicar los riesgos y toxiinfecciones alimentarias mas comunes, identificando
sus posibles causas.

CE4.5 Cumplir las normas higiénico-sanitarias y aplicar correctamente los métodos
de limpieza y orden al operar con equipos, maquinas, utiles y géneros y al limpiar las
instalaciones.
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CE4.6 Argumentar los graves efectos que se derivan de las toxiinfecciones
alimentarias generadas como consecuencia del incumplimiento de las normas
higiénico-sanitarias en los procesos de elaboracién culinaria.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C1 respecto a CE1.5; C2 completa; C3 completa.

Otras capacidades:

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Habituarse al ritmo de trabajo de la organizacion.

Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacion.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencion a las mejoras que
puedan presentarse.

Cumplir con las normas de produccion fijadas por la organizacion.

Mantener el area de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por la organizacion.

Contenidos:

1. Técnicas basicas de cocina

Clasificacion, definicion, descripcion y aplicaciones.

Procesos de ejecucion: fases, instrumentos y procedimientos mas habituales.
Tratamiento y efectos en las materias primas.

Terminologia utilizada en la produccién culinaria.

2. Elaboraciones culinarias elementales y de muiltiples aplicaciones

Definicion, clasificacion, y aplicaciones.

Fases de los procesos y riesgos en la ejecucion.

Aplicacion de técnicas y procedimientos sencillos de ejecucion.

Elaboraciones culinarias elementales: fondos basicos de cocina, caldos cortos, salsas
basicas, guarniciones sencillas, otros.

Aplicacion de técnicas de conservacion.

3. Platos combinados y aperitivos sencillos

Definicion, clasificacion, y aplicaciones.

Fases de los procesos y riesgos en la ejecucion.

Aplicacion de técnicas y procedimientos sencillos de ejecucion.

Elaboraciones culinarias sencillas: platos combinados, aperitivos sencillos, comida rapida,
otros.

Aplicacion y técnicas sencillas de decoracion.

Aplicacion de técnicas de conservacion.

4. Seguridad e higiene alimentaria en la produccion culinaria

Condiciones especificas de seguridad que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, la maquinaria y el pequefio material caracteristicos de las unidades
de produccién culinaria.

Requisitos de los manipuladores de alimentos.

Manejo de residuos y desperdicios.

Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos, aplicaciones.

Etiquetado de los alimentos: lectura e interpretacion de etiquetas de informacion obligatoria.
Calidad Higiénico-Sanitaria: conceptos y aplicaciones.

Autocontrol: sistemas de analisis de peligros y puntos de control critico (APPCC).

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
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en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccion medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la asistencia en la
elaboracién culinaria y la realizacion y presentacion de preparaciones sencillas, que se
acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espaiol de Cualificaciones para la Educacion
Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

2. Competencia pedagogica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.
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ANEXO I

Cualificacion profesional: Operaciones basicas de restaurante y bar

Familia Profesional: Hosteleria y Turismo
Nivel: 1
Codigo: HOT092_1

Competencia general
Efectuar operaciones auxiliares de aprovisionamiento, preparar y presentar bebidas
sencillas y comidas rapidas colaborando, a su nivel, en el servicio de alimentos y bebidas.

Unidades de competencia

UC0257_1: Asistir en el servicio de alimentos y bebidas

UCO0258_1: Ejecutar operaciones basicas de aprovisionamiento, y preparar y presentar
bebidas sencillas y comidas rapidas

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el area de restauracién de entidades dedicadas a la
preparacion y servicio de comidas y bebidas, en entidades de naturaleza publica o privada
con independencia de su forma juridica de cualquier tamafno. Desarrolla su actividad por
cuenta ajena y dependiendo en su caso, funcional o jerarquicamente de un superior. En el
desarrollo de la actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad universal de
acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector productivo de hosteleria, concretamente en el subsector de
restauracion en el que se desarrollan los procesos de aprovisionamiento, preparacion y
servicio de bebidas y comidas. También en cualquier otro sector productivo en el que se
desarrollen este tipo de procesos como el educativo, el sanitario, el de transporte y el de
servicios sociales, entre otros.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con
caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

Empleados de sala en pequefios establecimientos de restauracion
Ayudantes de camarero
Ayudantes de bar

Formacién Asociada (240 horas)

Modulos Formativos
MF0257_1: Servicio basico de restaurante-bar (120 horas)
MF0258_1: Aprovisionamiento, bebidas y comidas rapidas (120 horas)

UNIDAD DE COMPETENCIA 1: ASISTIR EN EL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Nivel: 1
Cédigo: UC0257_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Colaborar en el montaje de mesas y elementos de apoyo y en la decoracion/
ambientacion de la zona de consumo de alimentos y bebidas, de acuerdo con las normas
del establecimiento e instrucciones recibidas.
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CR 1.1 Las superficies, equipos y utillaje se acondicionan, desinfectan y ponen a
punto usando los productos de limpieza establecidos, siguiendo las instrucciones
de seguridad, uso y manipulacidon por su posible toxicidad y contaminacion
medioambiental.

CR 1.2 El menaje se limpia y pone a punto usando los productos de limpieza
recomendados, siguiendo las instrucciones de seguridad, uso y manipulacion,
teniendo en cuenta su posible toxicidad y contaminacion medioambiental.

CR 1.3 Las instrucciones relativas al mantenimiento se interpretan y aplican,
prolongando asi la vida util de los equipos y utiles comunicando las disfunciones y
anomalias observadas a la persona adecuada.

CR 1.4 El montaje de las diferentes zonas de consumo de alimentos y bebidas se
efectla siguiendo 6rdenes de servicio y colaborando con el superior jerarquico en:

- El alineado y equilibrado de mesas.

- El repaso del material para el montaje.

- En el montaje de mesas y aparadores.

- La revisién y puesta en marcha de equipos.

- La revision del estado de cartas y mendus, entre otros.

CR 1.5 La decoracion y ambientacion de las zonas del consumo de alimentos y
bebidas se efectia siguiendo 6rdenes de servicio y colaborando con el superior
jerarquico en:

- La colocacion de elementos decorativos en los lugares indicados.

- El encendido y mantenimiento de la iluminacion y del ambiente térmico.

- La seleccion de la ambientacion musical.

- El control de volumen de la musica, entre otros.

RP 2: Colaborar en el servicio de alimentos y bebidas, siguiendo las instrucciones recibidas
y en determinadas férmulas de restauracion ejecutar dicho servicio con cierta autonomia.

CR 2.1 La comanda se verifica antes de servir los alimentos y bebidas solicitados,
comprobando que se corresponden con la peticidn de los clientes.

CR 2.2 La prestacion del servicio de alimentos y bebidas se desarrolla, colaborando
con el superior jerarquico y aplicando las normas de protocolo del servicio.

CR 2.3 Las contingencias no previstas en el proceso se comunican inmediatamente
al superior jerarquico, prestando atenciéon a las mejoras que puedan incorporarse
hasta su resolucion.

CR 2.4 Las posibles rupturas y anomalias generadas durante el proceso se solventan
en el marco de su responsabilidad, informando de ello a sus superiores y minimizando
en lo posible el plazo de tiempo, los costes y los perjuicios que se deriven.

RP 3: Realizar las operaciones de post servicio de comidas y bebidas siguiendo las
ordenes del superior jerarquico.

CR 3.1 El almacenamiento y reposicién de alimentos y bebidas para el siguiente
servicio se realiza siguiendo las instrucciones recibidas, en funcion de las
caracteristicas de conservacién propias de cada producto y de su posterior uso.

CR 3.2 La adecuacidon y reposicion de material para el siguiente servicio se
realiza colaborando con el superior jerarquico en el repaso de las instalaciones,
especialmente suelos y sillas, en el cambio de manteleria, en la desconexion de los
equipos de servicio, entre otros.

CR 3.3 Las operaciones de fin de servicio se efectuan, limpiando y desinfectando
utiles y equipos, reponiendo el material y la lenceria propios del servicio y ventilando
el local, entre otras, en funcién de las instrucciones recibidas.
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Contexto profesional:

Medios de produccion:

Mobiliario y maquinaria propia de bar-cafeteria y restaurante. Material para ambientacién/
decoracién de la zona de servicio. Vajillas, cuberterias, cristalerias y mantelerias. Oferta
gastrondémica del establecimiento. Productos de limpieza.

Productos y resultados:

Puesta a punto de equipos, utiles y menaje de trabajo en el area de consumo de alimentos
y bebidas. Asistencia en el montaje de mesas y elementos de apoyo, asi como en la
decoracién y ambientacion de la zona de consumo de alimentos y bebidas. Asistencia
en el servicio de alimentos y bebidas. Realizacion de servicios sencillos en determinadas
férmulas de restauracion. Operaciones de post servicio.

Informacion utilizada o generada:

Instrucciones de seguridad, uso y manipulacion de productos de limpieza. Manuales
de funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones propias del bar-cafeteria
y del restaurante. Ordenes de trabajo. Documentos normalizados: comanda, vales
interdepartamentales, entre otros. Menus y cartas. Normativa aplicable de manipulacion
de alimentos, medioambiental y riesgos laborales.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2: EJECUTAR OPERACIONES BASICAS DE
APROVISIONAMIENTO, Y PREPARAR Y PRESENTAR BEBIDAS SENCILLAS Y
COMIDAS RAPIDAS

Nivel: 1

Cédigo: UC0258_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Efectuar la recepcion y almacenaje de las mercancias solicitadas, cumpliendo con
los requerimientos del sistema de calidad establecido y las instrucciones prefijadas.

CR 1.1 Lalimpieza de superficies, equipos y utillaje se efectua utilizando los productos
de limpieza establecidos y aplicando las normas de seguridad e higiene.

CR 1.2 Las instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de los productos utilizados
en la limpieza y puesta a punto se cumplen, teniendo en cuenta su posible toxicidad
y/o posibilidad de contaminacién medioambiental.

CR 1.3 Las instrucciones recibidas relativas al mantenimiento de equipos, maquinas
y utiles se ejecutan para su correcta conservacion.

CR 1.4 Las mercancias solicitadas se recepcionan comprobando que cumplen, entre
otras, con las siguientes condiciones:

- Unidades y pesos solicitados.

- Estado y calidad determinados.

- Vigencia de su fecha de caducidad.

- Embalaje en perfecto estado.

- Temperatura de conservacion durante el transporte, entre otras.

CR 1.5 Las mercancias recibidas se almacenan en funcién de su naturaleza y
teniendo en cuenta las indicaciones del fabricante para su correcta conservacion.
CR 1.6 Las fichas de almacén se formalizan, bajo supervision y cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

CR 1.7 Las disfunciones o anomalias observadas durante el proceso de recepcion y
almacenamiento de mercancias se transmiten con prontitud a la persona adecuada.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2015-8773



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Martes 4 de agosto de 2015 Sec.l. Pag. 69304

RP 2: Efectuar el aprovisionamiento interno de géneros y utensilios varios para su utilizacion
posterior en la preparacién y presentacion de bebidas sencillas y de comidas rapidas, en
funcién de las necesidades del servicio y de las instrucciones recibidas.
CR 2.1 Los vales o documentos similares para el aprovisionamiento interno se
formalizan, siguiendo instrucciones previas y segun el procedimiento establecido.
CR 2.2 El aprovisionamiento interno de materias primas y utensilios se efectua, bajo
supervision y siguiendo el plan de trabajo establecido.
CR 2.3 Los géneros previstos para la preparacién y presentacion de bebidas
sencillas y de comidas rapidas se disponen en los lugares previstos, cumpliendo con
la normativa aplicable de manipulacion alimentaria.
CR 2.4 El acopio de utensilios se realiza teniendo en cuenta las necesidades
establecidas en el plan de trabajo o necesidades de servicio.
CR 2.5 Las existencias minimas establecidas, tanto de materias primas como del
resto de productos, se comprueban verificando y comunicando su cantidad a la
persona o departamento responsable.
CR 2.6 La normativa de manipulacién de alimentos se aplica durante todo el proceso

de aprovisionamiento interno, evitando fuentes de contaminacién y manteniendo la
calidad establecida.

RP 3: Preparar, presentar y servir bebidas sencillas de acuerdo con la definicién del
producto, tipo de servicio y normas basicas de su elaboracion.

CR 3.1 La preparacion de la bebida sencilla se realiza siguiendo las instrucciones
recibidas y:

- Utilizando los recipientes adecuados.

- Aplicando técnicas basicas de elaboracion.

- Ajustando las cantidades a la ficha técnica de produccién.

- Siguiendo secuencias ordenadas y utilizando los recursos necesarios.

- Actuando, dentro de sus responsabilidades, de manera correcta y en el minimo
plazo de tiempo.

- Aplicando en todo momento las normas de seguridad e higiene en la manipulacion
de bebidas.

CR 3.2 Las operaciones de acabado, guarnicion y decoracion de la bebida preparada
se realizan ajustandose al tipo de servicio, definicién del producto y normas
preestablecidas.

CR 3.3 La presentaciéon de la bebida se efectua, comprobando que se ajusta
plenamente a la peticidn del cliente y con la temperatura idénea de servicio.

CR 3.4 El area de trabajo se acondiciona y mantiene en orden y perfecto estado,
efectuando las operaciones necesarias de limpieza.

CR 3.5 El servicio de bebidas en barra o mesa se realiza siguiendo instrucciones o
normas de servicio y atencion al cliente, segun el protocolo establecido.

CR 3.6 Los medios establecidos para todo el proceso de preparacién de bebidas
sencillas se utilizan, evitando costes y desgastes innecesarios.

RP 4: Elaborar comidas rapidas sencillas bajo supervision, de acuerdo con la definicion
del producto y aplicando técnicas basicas de cocinado y de manipulacion de alimentos.
CR 4.1 La elaboracion de aperitivos, canapés, bocadillos, sandwiches y platos
combinados se realiza bajo supervisién, aplicando técnicas sencillas de cocina y
atendiendo a la temperatura de servicio.
CR 4.2 El acabado y presentacion de las elaboraciones confeccionadas se realiza
atendiendo a su tipologia, bajo supervision y en el tiempo establecido.

CR 4.3 La conservaciéon y el almacenamiento de las preparaciones culinarias
sencillas se realiza, bajo supervisidén, en los recipientes, envases, expositores y
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equipos asignados, a las temperaturas idéneas de conservacion segun la naturaleza
del producto y teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

CR 4.4 Los métodos y los equipos establecidos para la regeneracién a temperatura
de servicio de las preparaciones culinarias se utilizan, siguiendo las instrucciones
recibidas.

CR 4.5 Los utensilios y equipos utilizados en el proceso de preparacion de
elaboraciones culinarias sencillas se limpian con la frecuencia necesaria, usando los
productos y métodos establecidos.

CR 4.6 La temperatura requerida durante el proceso se mantiene, actuando sobre
los reguladores de los equipos de calor y de frio utilizados, evitando consumos,
costes y desgastes innecesarios.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Equipos e instrumentos de medida. Almacenes. Bodega. Mobiliario y maquinaria propia
de produccion de comidas sencillas: horno, plancha, freidora y otros. Maquinas auxiliares,
utensilios y menaje de cocina. Mobiliario y maquinaria propia de bar-cafeteria y restaurante.
Utensilios y herramientas propios para la preparacion de bebidas y comidas rapidas.
Materias primas, mercancias, bebidas y material de acondicionamiento y etiquetado.
Productos de limpieza.

Productos y resultados:

Limpieza y mantenimiento de equipos, maquinas y utiles propios del bar-cafeteria y
del restaurante. Limpieza y mantenimiento de equipos, maquinas y utiles propios del
area de produccion culinaria del bar-cafeteria. Registro cumplimentado con datos
correspondientes a recepcion, almacenamiento interno y distribucion en los soportes
establecidos. Preparacion y presentacion de bebidas sencillas y comidas rapidas sencillas.
Elaboraciones culinarias acondicionadas y/o conservadas para su consumo inmediato o
posterior distribucion.

Informacién utilizada o generada:

Instrucciones de seguridad, uso y manipulacién de productos de limpieza. Manuales de
funcionamiento de equipos, maquinaria e instalaciones propias del bar-cafeteria y del
restaurante. Documentos normalizados como «relevésy, fichas de especificacion técnica,
vales de pedidos, albaranes y fichas de almacén. Ordenes de trabajo. Fichas técnicas de
elaboracién. Tablas de temperaturas de conservacion de alimentos. Normativa aplicable
de manipulacion de alimentos, medioambiental y riesgos laborales.

MODULO FORMATIVO 1: SERVICIO BASICO DE RESTAURANTE-BAR
Nivel: 1

Codigo: MF0257_1

Asociado a la UC: Asistir en el servicio de alimentos y bebidas
Duracion: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacién:

C1: Utilizar los equipos, maquinas, utiles y herramientas que conforman la dotacién basica
del area de restaurante, de acuerdo con sus aplicaciones y en funcién de su rendimiento
optimo.
CE1.1 En un supuesto practico de seleccidon de maquinaria, Utiles y herramientas,
a partir de unas indicaciones dadas para el montaje de la zona de consumo de
alimentos y bebidas de un bar-cafeteria o restaurante:
- Seleccionar la maquinaria, utiles y herramientas necesarias justificando la decision.

- Organizar la secuencia de uso de maquinaria, utiles y herramientas.

cve: BOE-A-2015-8773
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- Describir las normas de utilizacion.
- Explicar los riesgos asociados a su manipulacion.
- Explicar el mantenimiento de uso necesario.

CE1.2 Aplicar normas de utilizacién de equipos, maquinas, utiles y menaje de
restaurante siguiendo los procedimientos establecidos, para evitar riesgos y obtener
resultados predeterminados.

CE1.3 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el maximo
provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes
innecesarios.

C2: Asistir en el proceso de preservicio para adecuar los locales y equipos para el posterior
servicio de alimentos y bebidas.

CE2.1 Identificar los utensilios e instrumentos comiunmente utilizados en el servicio.
CE2.2 Realizarlas diferentes operaciones de limpieza, puesta a punto y mantenimiento

de utiles, maquinas, menaje y mobiliario de la zona de consumo de alimentos y
bebidas.

CE2.3 Realizar o asistir en las operaciones de montaje de mesas, elementos de
apoyo, utensilios e instrumentos, de tal manera que la instalacién esté en perfectas
condiciones para desarrollar los distintos tipos de servicio.

CE2.4 Ayudar en el montaje de los servicios tipo bufé, autoservicio o analogos,
incorporando las elaboraciones culinarias en el orden y lugar determinados por las
instrucciones preestablecidas, para obtener los niveles de calidad predeterminados.

CEZ2.5 Detectar las disfunciones o anomalias observadas e informar con prontitud a
la persona adecuada.

C3: Realizar tareas sencillas de servicio de alimentos, bebidas y complementos, utilizando
técnicas simples en funcion de la formula de restauracion y tipo de servicio y atendiendo
debidamente al cliente.

CE3.1 Identificar las técnicas basicas de servicio y aplicar las mas sencillas y de uso
comun.

CE3.2 Seleccionar y usar los Utiles e instrumentos necesarios para el servicio.

CE3.3 En un supuesto practico de asistencia y colaboracion en la prestacion del
servicio de alimentos y bebidas en un establecimiento de restauracion con una oferta
gastronémica dada y un volumen de trabajo previamente definido:

- Verificar los datos de la comanda y trasladarla a la zona de produccion culinaria del
establecimiento.

- Comprobar la correspondencia entre la comanda y los platos solicitados por el
cliente.

- Trasladar los platos a la zona de servicio de comidas y bebidas del establecimiento.

- Ejecutar operaciones basicas y de asistencia en el de servicio de comidas y bebidas
de acuerdo con las instrucciones definidas y con rapidez y eficacia.

- Demostrar soltura pulcritud, estilo y elegancia en el proceso.

CE3.4 Aplicar en todo momento las técnicas de atencion al cliente que resulten
adecuadas.

CE3.5 Asumir la necesidad de atender a los clientes con cortesia y elegancia,
potenciando la buena imagen de la entidad que presta el servicio.

C4: Realizar el proceso de cierre de las areas de consumo de alimentos y bebidas,
aplicando instrucciones definidas y normas de seguridad correspondientes.

CE4.1 Diferenciar los tipos de postservicio habituales, describiendo sus etapas
basicas.
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CE4.2 Identificar y realizar las tareas habituales que se desarrollan para el cierre de
areas de consumo de alimentos y bebidas, tanto en lo que se refiere a su preparacion
para otro servicio como a la finalizacion de la jornada, teniendo en cuenta las normas
de seguridad.
CE4.3 Identificar necesidades de géneros que han de ser solicitados para reponer
existencias de bebidas y complementos.
CE4.4 Identificar las operaciones de limpieza del local, mobiliario y equipos, y los
procedimientos, utensilios y productos necesarios, teniendo en cuenta las normas
higiénico-sanitarias.
CE4.5 Desarrollar correctamente los procesos de preparaciéon para otro servicio o
de finalizacioén de jornada, de acuerdo con instrucciones definidas y aplicando las
normas de seguridad.
CE4.6 Formalizar y distribuir las comunicaciones relativas a reposicion de géneros y
material y posibles averias, anomalias o incidencias.
C5: Analizar y aplicar las normas y condiciones higiénico-sanitarias referidas a la zona
de servicio de alimentos y bebidas de bar-cafeteria o restaurante, para evitar riesgos de
toxiinfecciones alimentarias y contaminacién ambiental.
CES5.1 Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado
cumplimiento relacionadas con instalaciones, locales, utillaje propios del servicio del
bar-cafeteria y/o restaurante.
CES.2 Interpretar el etiquetado de productos y utiles de limpieza mas comunes,
de acuerdo con sus aplicaciones, describiendo propiedades, ventajas, modos de
utilizacion y respeto al medioambiente.
CES.3 Identificar los productos y utiles de limpieza autorizados y usar los adecuados
en cada caso, atendiendo a las caracteristicas de las unidades de servicio de
alimentos y bebidas.
CES5.4 Explicar los riesgos y toxiinfecciones alimentarias mas comunes, identificando
sus posibles causas.
CES5.5 Cumplir las normas higiénico-sanitarias y aplicar correctamente los métodos
de limpieza y orden al operar con equipos, maquinas, utiles y géneros y al limpiar las
instalaciones.
CES5.6 Reconocer los graves efectos que se derivan de las toxiinfecciones alimentarias
producidas como consecuencia del incumplimiento de las normas higiénico-sanitarias
en los procesos de preservicio, servicio y postservicio de alimentos y bebidas.
Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C1 respecto a CE1.1; C2 respecto a CE2.4; C3 respecto a CE3.3.
Otras capacidades:
Respetar los procedimientos y las normas internas de la organizacion.
Habituarse al ritmo de trabajo de la organizacion.
Mantener una actitud asertiva, empatica y conciliadora con los demas demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.
Tratar al cliente con cortesia, respeto y discrecion.
Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de los
clientes. &
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo. §
Contenidos: S §
w B
1. El restaurante como establecimiento y como departamento §, £
Definicion, caracterizacion y modelos de organizacién de sus diferentes tipos. < o
Competencias basicas de los profesionales que intervienen en el departamento. 2 ‘E
Formalizacion y traslado de solicitudes sencillas de aprovisionamiento interno. g E
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Magquinaria y equipos basicos: identificacion, clasificacion, ubicacion y distribucion,
mantenimiento y limpieza caracteristicos.

2. Operaciones de preservicio, mise en place, en el area de consumo de alimentos
y bebidas

Proceso y secuencia de operaciones mas importantes.

Apertura del local: previsiones y actuacion en caso de anomalias.

Desarrollo del proceso de aprovisionamiento interno de géneros y de reposicion de
material: formalizacién de la documentacion interna necesaria.

Puesta a punto del area de servicio y consumo de alimentos y bebidas: repaso y preparacion
del material de servicio; montaje de aparadores y de otros elementos de apoyo; montaje y
disposicion de mesas y de elementos decorativos y de ambientacion, otros.

Montaje de servicios tipo bufé, autoservicio o analogos.

3. El servicio de comidas y bebidas y la atencion al cliente en el establecimiento de
restauracion

Tipos de servicio segun férmula de restauracion gastronémica.

Funciones de la brigada.

Organizacion y distribucion de la zona: rangos, sectores.

Desarrollo de las tareas propias de asistencia y colaboracion: traslado de la comanda a la
zona de produccion culinaria, servicio de pan, servicio de agua, transporte de los platos de
la cocina a la zona de consumo y servicio de comidas, desbarasado, otras.
Caracteristicas especificas de los servicios tipo bufé y de servicios a colectividades.
Aplicacion de técnicas basicas de atencion al cliente: protocolo de servicio.

4. Operaciones de post servicio

Tipos y modalidades de post servicio.

Secuencia y ejecucion de operaciones de postservicio mas habituales.
Acondicionamiento y reposicion de elementos auxiliares y decorativos (convoys, floreros,
otros).

Adecuacion de la zona de servicio: ventilacidon, repaso de mobiliario, cambio de manteleria,
otras.

Limpieza de instalaciones y equipos de la zona de servicio de comidas y bebidas: productos
de limpieza de uso comun, sistemas y métodos de limpieza.

5. Seguridad e higiene alimentaria en la prestacion del servicio de comidas y bebidas
Condiciones especificas de seguridad que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, la maquinaria y el pequefio material caracteristicos de las unidades
de servicio de alimentos y bebidas.

Requisitos de los manipuladores de alimentos.

Manejo de residuos y desperdicios.

Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos, aplicaciones.

Etiquetado de los alimentos: lectura e interpretacion de etiquetas de informacion obligatoria.
Calidad Higiénico-Sanitaria: conceptos y aplicaciones.

Autocontrol: sistemas de analisis de peligros y puntos de control critico (APPCC).

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccién medioambiental.
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Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la asistencia en la
prestacion del servicio de alimentos y bebidas, que se acreditara mediante una de las dos
formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafol de Cualificaciones para la Educacion
Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.

MODULO FORMATIVO 2: APROVISIONAMIENTO, BEBIDAS Y COMIDAS RAPIDAS
Nivel: 1

Cédigo: MF0258_1

Asociado a la UC: Ejecutar operaciones basicas de aprovisionamiento, y preparar y
presentar bebidas sencillas y comidas rapidas

Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacién:

C1: Efectuarlarecepcion de alimentos y bebidas para su posterior almacenaje y distribucion.

CE1.1 Interpretar etiquetas y documentacion habitual que acompana a los alimentos
y bebidas suministrados.

CE1.2 Asistir en la realizacion de operaciones de control, utilizando medios e
instrucciones aportados para tal fin, detectando desviaciones entre las cantidades-
calidades de los géneros solicitados y los recibidos.

CE1.3 Manipular correctamente, y de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria,
tanto los equipos de control como los propios géneros destinados al almacén o a
consumo inmediato.

CE1.4 En un supuesto practico de recepcion de alimentos y bebidas para una oferta
gastrondmica dada en unas instalaciones previamente definidas:

- Ejecutar operaciones basicas de almacenamiento.

- Ordenar las mercancias de acuerdo con el lugar, dimensiones, equipamiento y
sistema establecido.

- Aplicar rigurosamente la normativa higiénico-sanitaria.

CE1.5 Detectar posibles deterioros o pérdidas de géneros durante el periodo de
almacenamiento, efectuando las operaciones de retirada e indicando los posibles
departamentos alos que se deberia informar en los distintos tipos de establecimientos.

CE1.6 Actuar con la responsabilidad y honradez que requiere la participacién en
procesos de recepcion, almacenaje y distribucién de mercancias.

C2: Diferenciar las bebidas y alimentos de uso comun en el bar, describiendo sus
aplicaciones, variedades y cualidades.

CEZ2.1 Identificar las materias primas alimentarias y bebidas de uso comun en el bar,
describiendo sus caracteristicas y necesidades de regeneracién y conservacion.

CEZ2.2 Describir sus formulas usuales de comercializacion, diferenciando calidades.
CEZ2.3 Identificar lugares apropiados para necesidades de conservacion.

C3: Utilizar los equipos, maquinas, utiles y herramientas que conforman la dotacién basica
de bar, de acuerdo con sus aplicaciones y en funcién de su rendimiento 6ptimo.

CES3.1 En un supuesto practico de seleccion de maquinaria, utiles y herramientas, a
partir de unas indicaciones dadas para la elaboraciéon de una bebida sencilla:

- Seleccionar la maquinaria justificando la decision en funcion de la bebida.

cve: BOE-A-2015-8773
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- Organizar la secuencia de uso de maquinaria, Utiles y herramientas.
- Describir las normas de utilizacion.

- Explicar los riesgos asociados a su manipulacion.

- Explicar el mantenimiento de uso necesario.

CE3.2 Aplicar normas de utilizacion de equipos, maquinas y Uutiles de bar
siguiendo los procedimientos establecidos para evitar riesgos y obtener resultados
predeterminados.

CE3.3 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar el maximo
provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes
innecesarios.

C4: Colaborar y participar en los procesos de preparacion, presentacion y conservacion de
los tipos de bebidas sencillas mas significativos, mostrando receptividad y siguiendo las
instrucciones recibidas.

CE4.1 Clasificar preparaciones sencillas significativas a base de bebidas en funcion
de diversos criterios:

- Componentes basicos.
- Técnicas aplicables.

- Tipo de servicio.

- Oftros.

CE4.2 En un supuesto practico de preparacién y presentacion de bebidas sencillas,
a partir de su ficha técnica de elaboracion:

- Describir las técnicas basicas mas habituales para su preparacion.
- Enumerar las fases de aplicacién y procesos.

- Describir los procedimientos basicos y modos operativos.

- Seleccionar los instrumentos base que se deben utilizar.

- Explicar los resultados que se obtienen.

CE4.3 Calcular y solicitar correctamente las cantidades de bebidas y géneros
necesarios para su provision interna, en funcién de planes de trabajo determinados
0 necesidades de servicio.

CE4.4 Distribuir las bebidas y géneros en forma, lugar y cantidad adecuados para
poder aplicar las técnicas de elaboracion en cuestion.

CEA4.5 Prestar asistencia o ejecutar con autonomia las técnicas de elaboracién de
bebidas sencillas siguiendo las fichas técnicas o procedimientos que las sustituyan,
en el orden y tiempo estipulados, utilizando con estilo los diferentes utiles y de
acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria y de seguridad.

CE4.6 Efectuar operaciones sencillas de decoracion y presentacion de las bebidas,
mostrando sensibilidad y gusto artisticos.

CE4.7 Asumir el compromiso de sacar el maximo provecho a las materias primas y
productos utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

C5: Colaborar y participar en los procesos de preparacion, presentacion y conservacion de
comidas rapidas, aplicando las técnicas culinarias correspondientes.

CES5.1 Identificar y clasificar los tipos de aperitivos, canapés, bocadillos, sandwiches
y platos combinados mas ofertados en establecimientos de restauracion.

CES.2 En un supuesto practico de preparacion y presentacion de comidas rapidas
sencillas de una oferta gastronémica dada:

- Describir las técnicas culinarias basicas aplicables a este tipo de elaboraciones.
- Enumerar fases de aplicacion y procesos.
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- Describir procedimientos béasicos y modos operativos.
- Enumerar los instrumentos base que se deben utilizar.
- Explicar los resultados que se obtienen.

CESb.3 Seleccionar utiles, herramientas y equipos necesarios para la aplicaciéon de
las técnicas que se precisen.

CE5.4 Distribuir los géneros en forma, lugar y cantidad necesarios para poder aplicar
las técnicas culinarias en cuestion.

CES5.5 Prestar asistencia o ejecutar con autonomia las técnicas culinarias para la
obtencién de las comidas rapidas, siguiendo las recetas base o procedimientos que
las sustituyan, en el orden y tiempo establecidos y de acuerdo con la normativa
higiénico-sanitaria.

CEb5.6 Realizar las operaciones de decoracion necesarias de forma que se obtenga
un producto acabado que cumpla con el nivel de calidad predeterminado, mostrando
sensibilidad y gusto artisticos.

CESb5.7 Asumir el compromiso de sacar el maximo provecho a las materias primas
utilizadas en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

C6: Aplicar métodos sencillos y operar correctamente equipos para la regeneracion,
conservacion y envasado de bebidas sencillas y comidas rapidas, que se adapten a las
necesidades especificas de conservacién y envasado de dichos productos.

CE6.1 Identificar lugares apropiados para necesidades de conservaciéon vy
regeneracion de bebidas y alimentos.

CE®6.2 Diferenciar y describir los métodos y equipos de regeneracion, conservacion
y envasado de uso mas comun.

CE6.3 Ejecutar las operaciones auxiliares previas que necesitan los géneros y
productos, en funcion del método o equipo elegido, instrucciones recibidas y destino
0 consumo asignados.

CE6.4 Efectuar las operaciones necesarias para los procesos de regeneracion,
conservacion y envasado de géneros, bebidas y comidas rapidas.

CEB6.5 Asumir el compromiso de sacar el maximo provecho a las materias y productos
utilizados en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

C7: Analizary aplicar las normas y condiciones higiénico-sanitarias referidas a las zonas de
produccion de bebidas sencillas y comidas rapidas, para evitar riesgos de toxiinfecciones
alimentarias y contaminacion ambiental.

CE7.1 Identificar e interpretar las normas higiénico-sanitarias de obligado
cumplimiento relacionadas con instalaciones, locales, utillaje propios de la zona de
preparacion y servicio de bebidas sencillas y comidas rapidas.

CE7.2 Interpretar el etiquetado de productos y utiles de limpieza mas comunes,
de acuerdo con sus aplicaciones, describiendo propiedades, ventajas, modos de
utilizacién y respeto al medioambiente.

CE7.3 Identificar los productos y utiles de limpieza autorizados y usar los adecuados
en cada caso, atendiendo a las caracteristicas de las unidades de produccién o
servicio de alimentos y bebidas.

CE7.4 Explicar los riesgos y toxiinfecciones alimentarias mas comunes, identificando
sus posibles causas.

CE7.5 Cumplir las normas higiénico-sanitarias y aplicar correctamente los métodos
de limpieza y orden al operar con equipos, maquinas, utiles y géneros y al limpiar las
instalaciones.

CE7.6 Reconocerlos graves efectos que se derivan de las toxiinfecciones alimentarias,
producidas como consecuencia del incumplimiento de las normas higiénico-sanitarias
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en los procesos de aprovisionamiento y de elaboracién y presentacion de bebidas
sencillas y comidas rapidas.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C1 respecto a CE1.4; C3 respecto a CE3.1; C4 respecto a CE4.2; C5 respecto a CE5.2.
Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Mantener el area de trabajo, almacenes y zona de produccién con el grado de orden y
limpieza requerido por la organizacion.

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Cumplir con las normas de produccion fijadas por la organizacion.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacion
utilizando los conocimientos adquiridos.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencion a las mejoras que
puedan presentarse.

Contenidos:

1. El bar como establecimiento y como departamento

Definicidn, caracterizacion y modelos de organizacion de sus diferentes tipos.
Competencias basicas de los profesionales que intervienen en el departamento.
Materias primas de uso comun en el bar: clasificacién comercial.

Recepcion y almacenamiento de géneros culinarios y bebidas: métodos sencillos,
documentacioén y aplicaciones.

Formalizacion y traslado de solicitudes de aprovisionamiento interno.

2. Maquinaria y equipos basicos del area de produccion y servicio de bebidas y
comidas rapidas sencillas

Identificacion y clasificacion segun caracteristicas fundamentales, funciones y aplicaciones
mas comunes.

Especificidades en el bar-cafeteria, en el restaurante y en la restauracion colectiva.
Ubicacion y distribucion de la maquinaria, equipos, Utiles y menajes.

Aplicacion de técnicas, procedimientos, modos de operacion, control, mantenimiento y
limpieza caracteristicos de la maquinaria, equipos, utiles y menajes.

3. Bebidas sencillas y comidas rapidas sencillas

Preparacion y presentacion de bebidas sencillas no alcohdlicas: cafés, zumos de frutas,
infusiones, copas de helados, batidos, bebidas refrescantes embotelladas y aperitivos no
alcohdlicos, entre otros.

Preparacion y presentacion de bebidas sencillas alcohdlicas: cervezas, aguardientes,
licores.

Preparacion y presentacion de comidas rapidas sencillas: canapés, bocadillos y
sandwiches, platos combinados y aperitivos sencillos, entre otros.

Servicio: en barra'y en mesa.

Conservacion y regeneracion de elaboraciones: equipos asociados, fases de los procesos,
riesgos en la ejecucion.

4. Limpieza de instalaciones y equipos de la zona de preparacion de bebidas y
sencillas y de la zona de produccion culinaria del bar-cafeteria

Productos de limpieza de uso comun: tipos, clasificacion, caracteristicas principales de
uso, medidas de seguridad y normas de almacenaje.

Sistemas y métodos de limpieza: aplicaciones de los equipos y materiales basicos,
procedimientos y ejecucién mas habituales.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2015-8773



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Martes 4 de agosto de 2015 Sec. I

Pag. 69313

5. Seguridad e higiene alimentaria en las operaciones basicas de aprovisionamiento
y preparacion de bebidas sencillas y comidas rapidas

Condiciones especificas de seguridad que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, la maquinaria y el pequefio material caracteristicos de las unidades
de produccion y servicio de alimentos y bebidas.

Requisitos de los manipuladores de alimentos.

Manejo de residuos y desperdicios.

Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos, aplicaciones.

Etiquetado de los alimentos: lectura e interpretacion de etiquetas de informacion obligatoria.
Calidad Higiénico-Sanitaria: conceptos y aplicaciones.

Autocontrol: sistemas de analisis de peligros y puntos de control critico (APPCC).

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccion medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la ejecucién de
operaciones basicas de aprovisionamiento, y la preparacién y presentacion de bebidas
sencillas y comidas rapidas, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:
- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafol de Cualificaciones para la Educacion
Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2015-8773



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Martes 4 de agosto de 2015 Sec.l. Pag. 69314
ANEXO Il

Cualificacion profesional: Gestion de pisos y limpieza en alojamientos

Familia Profesional: Hosteleria y Turismo
Nivel: 3
Codigo: HOT333_3

Competencia general

Gestionar las actividades propias del departamento de pisos que se realizan en
habitaciones, areas de servicio publicas y area de lavanderia-lenceria de los alojamientos,
optimizando los recursos materiales y humanos de que se dispone, tanto propios como
externos, para ofrecer la mejor calidad de servicio y atencion al cliente, en concordancia
con los objetivos del establecimiento.

Unidades de competencia

UC1067_3: Definir y organizar los procesos del departamento de pisos y prestar atencion
al cliente

UC1068_3: Supervisar los procesos del departamento de pisos

UCO0265_3: Gestionar departamentos del area de alojamiento

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el area de pisos dedicado a la limpieza y
acondicionamiento de habitaciones, zonas nobles y zonas comunes en establecimientos
de alojamiento, en entidades de naturaleza publica o privada de cualquier tamafo,
habitualmente por cuenta ajena, con independencia de su forma juridica. Desarrolla su
actividad dependiendo en su caso, funcional y/o jerarquicamente de un superior. Tiene
personal a su cargo, por temporadas o de forma estable. En el desarrollo de la actividad
profesional se aplican los principios de accesibilidad universal de acuerdo con la normativa
aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector de hosteleria y especialmente en el subsector de alojamiento turistico
como hoteles, balnearios y ciudades de vacaciones entre otros o en cualquier sector
productivo que cuente con esta actividad como el educativo, el sanitario, el de transporte
y el de servicios sociales, entre otros.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con
caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

Gobernantes (hosteleria)

Subgobernantes o encargados de seccion del servicio de pisos y limpieza
Supervisores de mantenimiento y limpieza en oficinas, hoteles y otros establecimientos
Encargados de lenceria y lavanderia (hosteleria)

Mayordomos de hosteleria

Formacién Asociada (420 horas)

Modulos Formativos

MF1067_3: Organizacion y atencion al cliente en pisos (120 horas)
MF1068_3: Control de procesos en pisos (180 horas)

MF0265_3: Gestion de departamentos del area de alojamiento (120 horas)
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1: DEFINIR Y ORGANIZAR LOS PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE PISOS Y PRESTAR ATENCION AL CLIENTE

Nivel: 3

Codigo: UC1067_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Determinar los procesos de prestacion de los servicios propios del departamento de
pisos, en funcién de la modalidad y categoria del establecimiento dedicado al alojamiento,
utilizando medios tecnoldgicos de informacion y comunicacién especificos.

CR 1.1 Los procesos para la prestacion del servicio en el departamento de pisos
se determinan en funcion de los medios disponibles, del tipo de establecimiento de
alojamiento y del Plan de Seguridad, Emergencia y Sostenibilidad establecido por la
empresa.

CR 1.2 El espacio fisico correspondiente al area de su responsabilidad como el office,
los despachos y los almacenes de lenceria se organiza, cumpliendo las normativas
que establece el plan de seguridad de la organizacién y teniendo en cuenta:

- La adaptacion a los medios disponibles.
- El establecimiento de un flujo de trabajo rapido.
- La facilidad en el contacto y comunicacién personal.

- La optimizacion de las tareas y circulaciones, adaptandose a las directrices de la
empresa, la capacidad del establecimiento y tipo de oferta, el presupuesto econémico
y la relacién eficacia-coste de cada elemento y los principios basicos de ergonomia,
seguridad e higiene.

CR 1.3 El plan de trabajo periddico para la prestacion de los servicios asignados al
departamento se define determinando los procedimientos especificos y en funcion
de:

- Las caracteristicas del establecimiento como capacidad, categoria, ubicacion,
oferta, politica de empresa y tipologia de clientes.

- Las técnicas propias del area.

- Las maquinas, equipos y otros medios disponibles.
- La estructura organizativa establecida.

- Los recursos externos, entre otros.

CR 1.4 La documentacién necesaria para el buen funcionamiento del departamento
se establece y controla de modo que se asegure la coordinacion de recursos, tareas
y la transmisién de informacion interdepartamental -recepcion, restaurante, salones,
otros- , y con empresas externas utilizando para ello los medios tecnolégicos de
informacioén y comunicacién especificos.

RP 2: Dirigir la formalizacién y control de los inventarios de ropa, productos, materiales
de limpieza, maquinas, utensilios y mobiliario de modo que se pueda conocer su cantidad
y grado de rotacion y conservacion, prestando asistencia técnica y operativa si fuera
necesario.

CR 2.1 Los procedimientos para la valoracion econdmica de las existencias y pérdidas
del departamento de pisos se establecen, utilizando los medios tecnoldgicos de
informacion y de gestion de inventarios.

CR 2.2 Los planes de reposicion y amortizacion de existencias y stock -ropa,
productos, materiales de limpieza, maquinaria, utensilios y mobiliario- a corto, medio
y largo plazo se confeccionan, teniendo en cuenta las cuotas previstas de ocupacion
y los procedimientos establecidos para su valoracién econémica.

CR 2.3 La prevision de dotaciones de ropa y de productos, utiles y maquinas de
limpieza para el acondicionamiento de habitaciones, espacios comunes y especificos
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se efectua, en funcion de los servicios ofrecidos por el establecimiento y la categoria
del mismo.

CR 2.4 Los inventarios de existencias -ropa, productos y materiales de limpieza,
maquinas, utensilios y mobiliario- y los registros de pérdidas se asignan para su
realizacion a las personas idoneas, dando las instrucciones con precisién y claridad,
prestando asistencia técnica y operativa si fuera necesario.

CR 2.5 Los inventarios confeccionados se supervisan efectuando, en caso necesario,
los muestreos que sean precisos y ordenando las rectificaciones oportunas.

CR 2.6 La actualizacion de los inventarios se efectua periédicamente manteniendo
el stock minimo fijado para su distribuciéon y consumo.

CR 2.7 Los informes necesarios para superiores u otros departamentos relativos a
la cantidad, nivel de consumo y grado de rotacién y conservacion de los productos
inventariados se elaboran valorando econdmicamente las existencias, pérdidas y
necesidades de reposicion.

RP 3: Establecer los procedimientos para el aprovisionamiento, almacenamiento,
distribucién interna, control y reposicién de los productos, materiales y utensilios propios
del departamento de pisos, de modo que se pueda obtener el maximo provecho econémico
de los recursos disponibles.

CR 3.1 Los procedimientos de aprovisionamiento, almacenamiento y distribucion de
los productos, materiales y utensilios para la prestacion del servicio se disefian, en
funcién de la modalidad, categoria y ocupacion del establecimiento.

CR 3.2 El método para el control y reposicion de los productos de gran consumo o
perecederos se establece, supervisando diariamente la previsién de ocupacioén y las
actividades del establecimiento.

CR 3.3 La rotacion de suministros de productos de limpieza, la distribucién de
elementos de higiene y antisepsia se supervisa, segun lo establecido en el manual de
normas y procedimientos del acondicionamiento de habitaciones, espacios comunes
y especificos.

CR 3.4 Las medidas necesarias de seguridad y control para evitar posibles
sustracciones y pérdidas asi como un mal uso de los utensilios, productos, materiales
y articulos de acogida a clientes, se determinan requiriendo al personal a su cargo
que efectue las rectificaciones oportunas.

RP 4: Coordinar, en colaboracion con los departamentos implicados y/o con empresas
externas, el mantenimiento y reparacion de las instalaciones del area de pisos, ajustandose
al plan preventivo y correctivo establecido por la entidad.

CR 4.1 Las condiciones de los espacios e instalaciones del area de su responsabilidad
se inspeccionan detallando los defectos apreciados, con especial atencion a las
instalaciones y equipos de prevencién y atencion de incendios, comunicando de forma
inmediata al responsable las necesidades y grado de urgencia de las reparaciones.

CR 4.2 Las acciones de mantenimiento preventivo y de reparacion de las instalaciones
se programan de acuerdo al plan general de mantenimiento establecido y de las
funciones asignadas a los departamentos y/o empresas externas implicadas, en
funcion de las previsiones de ocupacion y del grado de conservacion de instalaciones,
mobiliarios y equipos detectados en las inspecciones.

CR 4.3 Los partes de averias o de mantenimiento de las instalaciones del area de
su responsabilidad se formalizan, utilizando los soportes y los medios establecidos,
disefiando, en caso necesario, los documentos correspondientes y dando cuenta al
departamento y/o empresa externa responsable.

CR 4.4 Los trabajos realizados de mantenimiento y reparacién se supervisan,
comprobando que coinciden con los resultados previstos en los plazos fijados y con
el plan de mantenimiento de instalaciones y maquinaria.
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RP 5: Vigilar el cumplimiento de las normas en materia de seguridad de las personas y de
las cosas, informando y controlando al personal a su cargo y participando en la evacuacion
en casos o simulacros de emergencias.

CR 5.1 Los riesgos potenciales que afecten la seguridad de los clientes y del
personal del establecimiento se identifican, incluyendo su tratamiento en el plan de
emergencia vinculado al plan de seguridad de la organizacion.

CR 5.2 La existencia de planos indicativos de vias de emergencia en las habitaciones
y en las deméas zonas nobles del establecimiento se comprueba con regularidad
verificando que estan en buen estado de uso, conforme al plan de emergencia
establecido.

CR 5.3 La accesibilidad a los dispositivos de alarma acustica y su estado de
funcionamiento se comprueban, tramitando las posibles anomalias detectadas al
departamento correspondiente para su rapida subsanacion.

CR 5.4 Las modificaciones habidas en las instalaciones en materia de seguridad
0 en las normas de emergencia se comunican al personal a su cargo siguiendo el
procedimiento establecido.

CR 5.5 La participaciéon en los casos de emergencia o en simulacros se efectua,
colaborando con el equipo de emergencias establecido, siguiendo las instrucciones
dadas por el servicio técnico o el director de operaciones y cumpliendo con su
obligacién de evacuar clientes de las habitaciones, aplicando, en caso necesario,
técnicas de primeros auxilios.

CR 5.6 La seguridad de los clientes se procura, controlando que el personal vigile la
entrada de personas ajenas a las habitaciones y aplicando las normas de actuacion
establecidas para estos casos.

CR 5.7 La actuacion del personal con respecto al tratamiento y devolucién de los
objetos olvidados por los clientes se controla, registrando las entradas y salidas de
los objetos olvidados y custodiandolos hasta el momento de su entrega al propietario,
garantizando el cumplimiento del procedimiento interno del establecimiento.

CR 5.8 EI cumplimiento por parte del personal a su cargo de las normas referidas
a la seguridad e higiene en el trabajo se comprueba, corrigiendo las desviaciones
detectadas.

RP 6: Atender las peticiones, reclamaciones, quejas y sugerencias planteadas por los
clientes que afecten a su area de trabajo, directamente o a través del departamento
correspondiente, para facilitarles el maximo nivel posible de satisfaccion, confort y
seguridad.

CR 6.1 Las modificaciones producidas en los servicios prestados al cliente se
comunican a los departamentos implicados y al personal dependiente, adecuando la
nueva situacion administrativa segun el procedimiento establecido.

CR 6.2 Las peticiones, reclamaciones, quejas y sugerencias que demanden los
clientes se atienden con amabilidad, eficacia y maxima discrecion, registrandolas y
derivandolas al departamento correspondiente para su rapida resolucion.

CR 6.3 Las peticiones, reclamaciones, quejas y sugerencias se identifican
tramitandolas a través del sistema integral del establecimiento que gestiona la
comunicacion directa con el cliente o a través de las redes sociales, con la finalidad
de conseguir la maxima satisfaccion del cliente y la adecuada reputacion on line de
la misma.

CR 6.4 El desempefio profesional del personal a su cargo se supervisa colaborando
en su formacion continua para aumentar su implicacion en el proceso de atencion al
cliente, evitando futuros problemas que puedan generar reclamaciones y/o quejas.

CR 6.5 El sistema de calidad vigente para el aumento de la mejora continua del
establecimiento se aplica durante todo el proceso, a través de los canales de
informacion e indicadores el sistema.
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RP 7: Vigilar el cumplimiento de su personal dependiente de las normas de protocolo
establecidas, en funcién del tipo de evento que se desarrolle en el establecimiento de
alojamiento.

CR 7.1 Los planes de trabajo -montaje, decoracién y desmontaje- vinculados a la
celebracion de reuniones, incentivos, congresos y eventos se coordinan entre los
departamentos implicados de acuerdo a las normas internas de la empresa, haciendo
uso de medios tecnolégicos de informaciéon y comunicacion.

CR 7.2 Las normas de protocolo y cortesia exigibles se identifican e interpretan
en funcion del tipo de evento o acto a celebrar en el que intervenga personal del
departamento de pisos, seleccionando aquéllas que resulten mas afines al acto en
cuestion.

CR 7.3 Las normas de protocolo seleccionadas se trasmiten al personal dependiente
de forma clara, asegurandose de su comprensién y supervisando la aplicacién de las
mismas durante el desarrollo y post servicio del evento o acto.

Contexto profesional:

Medios de produccion:
Equipos y programas informaticos especificos del departamento de pisos. Internet. Equipos,
mobiliario y material de oficina. Medios tecnolégicos de informacién y comunicacion.

Productos y resultados:

Planes de trabajo periddicos para la prestacion de los servicios del departamento de pisos.
Organizacion del espacio fisico del area. Control de inventarios, de la dotacién y de la
reposicion de ropa, productos, materiales de limpieza, maquinas, utensilios y mobiliario
del area. Planes de reposicion y amortizacion existencias y stock. Procedimientos para
el aprovisionamiento, almacenamiento, distribucion interna, control y reposicién de los
productos, materiales y utensilios propios del departamento de pisos. Coordinacion con los
departamentos implicados y/o con empresas externas en el mantenimiento y reparacién
de las instalaciones del area de pisos. Control de la seguridad de las personas y de las
cosas en el alojamiento. Atencion y resolucion, en el marco de su responsabilidad, de
reclamaciones, quejas y sugerencias planteadas por los clientes. Normas de protocolo
establecidas en funcion del tipo de evento. Prestacion de primeros auxilios en caso de
emergencia.

Informacién utilizada o generada:

Informacién interna referente a las politicas y programas de la empresa y a los procesos,
procedimientos y métodos de operacién. Informacién interdepartamental y jerarquica.
Informacién sobre tarifas, precios y otras condiciones de contratacién de servicios
de empresas de limpieza de instalaciones. Informaciéon sobre uso y conservacién de
equipos, mobiliario, utensilios y materiales. Informacién de nuevas tecnologias. Planes de
mantenimiento. Planes de emergencia. Soportes: instrucciones, érdenes, memorandos,
circulares, memorias, informes, guias, manuales de operacion, manuales de funcionamiento
y mantenimiento de equipos, formularios, fichas e impresos normalizados, inventarios,
partes de averias y otros. Libro de objetos olvidados. Normas de protocolo. Informacién a
clientes sobre el funcionamiento y los servicios del establecimiento. Manuales de primeros
auxilios. Protocolos de actuacion en situaciones de emergencia. Plan de Seguridad,
Emergencia y Sostenibilidad establecido por la empresa. Planos indicativos de vias de
emergencia. Sistema de calidad adoptado en el establecimiento.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2: SUPERVISAR LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO
DE PISOS

Nivel: 3

Codigo: UC1068_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Verificar el estado de limpieza y puesta a punto de las instalaciones asignadas
al departamento de pisos, prestando la asistencia técnica y operativa necesaria para
conseguir un éptimo rendimiento y facilitar el trabajo del personal dependiente.

CR 1.1 Las prioridades en cuanto a limpieza y puesta a punto de areas se establecen,
adecuandose y adaptandose a cada tipo de situacién, utilizando para ello los
procedimientos fijados y coordinandose con los departamentos relacionados.

CR 1.2 El sistema de chequeos para el mantenimiento preventivo de la maquinaria
y equipos de limpieza de superficies se establece en el departamento o empresa
externa, asegurando un éptimo funcionamiento de los mismos y facilitando el trabajo
al personal dependiente.

CR 1.3 EIl procedimiento definido para el control de calidad de los procesos de
prestacion de los servicios propios del departamento de pisos se aplica:

- Revisando diariamente las habitaciones y comprobando que los procedimientos
establecidos se respetan de modo que la higiene, orden y decoracién sean 6ptimos.

- Efectuando la supervisidn diaria de las zonas nobles y detectando, ademas de la
necesidad o insuficiencia del grado de frecuencia de limpieza, cualquier anomalia en
decoracién y conservacion o averia.

- Relacionando permanentemente las necesidades de limpieza con el personal
disponible, y solicitando personal extra en caso de necesidad para la realizacion de
las tareas segun las previsiones de ocupacion.

- Coordinando, en caso necesario, la limpieza realizada por empresas externas para
los servicios contratados, tales como limpieza de fachadas, cristales, moquetas,
lamparas, jardineria o la propia limpieza interior.

- Asegurandose de la correccion de las desviaciones, anomalias o fallos detectados.

- Blogueando las habitaciones o zonas que no alcancen la calidad establecida
teniendo en cuenta el plan de seguridad y de sostenibilidad de la empresa.

CR 1.4 Los productos y materiales se seleccionan en funcién de las caracteristicas de
las superficies a tratar y del tipo de limpieza establecido, concertando visitas previas
con proveedores o suministradores de productos y eligiendo los mas convenientes
para proporcionar el maximo grado de conservacion, limpieza, desinfeccion vy
proteccion medio ambiental.

CR 1.5 Las instrucciones y érdenes de trabajo para el desarrollo de las operaciones
de limpieza y puesta a punto de las instalaciones por parte del personal dependiente
se transmiten de forma clara, verbalmente o por escrito, asegurandose de su
comprension y prestando asistencia técnica y operativa si fuera necesario.

CR 1.6 La documentacion empleada para el seguimiento, control y verificacion de
los procesos de puesta a punto de habitaciones, zonas nobles y areas comunes
se formaliza, registra y archiva, utilizando los medios tecnoldgicos de informacién y
comunicacion.

RP 2: Controlar los procesos de lavanderia-lenceria, prestando la asistencia técnica y
operativa necesaria, y asegurando un nivel 6ptimo de acabado y la coordinacién con todos
los departamentos o empresas implicados.

CR 2.1 Las prioridades que se derivan de las necesidades correspondientes en
materia de lavanderia-lenceria se determinan, coordinandose con los departamentos
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implicados y, en su caso, con las empresas externas de lavanderia industrial
siguiendo los procedimientos establecidos.

CR 2.2 El control de entradas y salidas de prendas, asi como de la calidad en
el lavado, planchado, transporte, presentacion y tiempo de entrega, se efectua
aplicando los procedimientos establecidos y supervisando el acabado final.

CR 2.3 El sistema de chequeos para el mantenimiento preventivo de la maquinaria
de lavanderia y lenceria, tales como lavadoras, planchas, calandrias, secadoras y
otras se establece con el departamento o empresa externa, asegurando un 6ptimo
funcionamiento de los mismos y facilitando el trabajo al personal dependiente.

CR 2.4 La dotacién de uniformes para el personal del establecimiento se comprueba
verificando el numero y disefio, en funcidn de las secciones a las que van destinados.

CR 2.5 Los parametros de control de la ropa de habitaciones -sabanas, toallas,
colchas, cortinas y otras- y de la ropa de restauracion -manteles, servilletas, faldones,
fieltros y otras- se establecen verificando su estado, éptimo rendimiento y reposicién
en caso de deterioro.

CR 2.6 Las instrucciones y 6rdenes de trabajo para el desarrollo de las actividades
por parte del personal dependiente del area de lavanderia-lenceria se transmiten
de forma clara, verbalmente o por escrito utilizando los medios tecnoldgicos de
informaciéon y comunicacion y prestando asistencia técnica y operativa si fuera
necesario.

CR 2.7 Los pequefios arreglos de costura y la confeccion de ropa sencilla propia del
establecimiento de alojamiento se supervisan comprobando que cumplen con los
resultados esperados.

RP 3: Supervisar el montaje de decoraciéon y ambientacion de la zona de habitaciones y
areas publicas del establecimiento, participando en su definicion con el fin de lograr que
el cliente pueda disfrutar de un entorno confortable y accesible y se ofrezca, ademas, una
imagen actualizada y acorde con la imagen corporativa de la empresa o entidad.

CR 3.1 El tipo de decoracion y ambientacion se define de acuerdo con la direccidon
del establecimiento y teniendo en cuenta:

- La imagen corporativa de la empresa.

- Las caracteristicas del establecimiento, tales como arquitectura exterior e interior,
categoria, estilo y tipo de clientela actual o potencial, entre otras.

- Los objetivos econdmicos y presupuestos de la entidad.

- La posible utilizaciéon de elementos decorativos en las distintas temporadas.

- Las ultimas tendencias en materia de decoracién y ambientacion.

- La accesibilidad.

- La tipologia de los eventos contratados: reuniones, incentivos, congresos y otros.

CR 3.2 La realizacion de elementos decorativos y otras operaciones de
embellecimiento de las instalaciones a su cargo se asignan a las personas idoneas,
dando instrucciones y orientaciones precisas y claras, verbalmente o por escrito y
prestando asistencia operativa si fuera necesario.

CR 3.3 El plan de trabajo vinculado a los sistemas preventivos y correctivos de
limpieza propios de cada elemento decorativo, como mobiliario, tapiceria, alfombras,
jarrones, cristalerias y otros se define en funciéon de las caracteristicas y de la
naturaleza de cada elemento decorativo.

CR 3.4 La ejecucién de inventarios de los elementos decorativos se asigna al
personal dependiente, supervisando los datos obtenidos y realizando propuestas de
reposicion de los mismos en el presupuesto anual del departamento.
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CR 3.5 EIl plan de trabajo vinculado a la celebracion de reuniones, incentivos,
congresos y eventos en las instalaciones del establecimiento se define teniendo en
cuenta los procedimientos especificos para el montaje, decoracion y ambientacion
de salones y de los espacios contratados.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Equipos y programas informaticos especificos del departamento de pisos en alojamientos.
Internet. Equipos, mobiliario y material de oficina. Instrumentos de comunicacion.
Instalaciones, mobiliario y equipos propios del departamento. Equipos y elementos de
acceso Yy transporte dentro del establecimiento. Dotaciones auxiliares, tales como cunas,
camas supletorias u otras. Equipos de limpieza y tratamiento de superficies. Equipos de
lavanderia, lenceria y costura. Productos de limpieza y lavanderia. Dotacién de lenceria y
ropa del establecimiento. Productos y atenciones para clientes.

Productos y resultados:

Control del estado de limpieza y puesta a punto de las instalaciones asignadas al
departamento de pisos. Establecimiento de parametros de control del estado de la ropa
propia de establecimientos de alojamiento. Control de procesos de lavanderia-lenceria.
Asistencia técnica y operativa al personal dependiente. Decoracién y ambientacién de
la zona de pisos y areas publicas u otras instalaciones del establecimiento. Sistema de
chequeos para el mantenimiento preventivo de la maquinaria y equipos de limpieza y
de lavanderia y lenceria. Sistema preventivo y correctivo de limpieza de cada elemento
decorativo, como mobiliario, tapiceria, alfombras, otros. Inventario de los elementos
decorativos.

Informacion utilizada o generada:

Informacion interna referente a las politicas y programas de la empresa y a los procesos,
procedimientos y métodos de operacion. Informacion sobre necesidades periddicas de
contratacion de servicios de lavanderias industriales. Informacion sobre uso y conservacion
de equipos, mobiliario, utensilios y materiales. Soportes, tales como instrucciones, 6rdenes,
memorandos, circulares, memorias, informes, guias, manuales de operacion, manuales de
funcionamiento y mantenimiento de equipos y maquinaria de limpieza, lavado, planchado
y costura, formularios, fichas e impresos normalizados. Informacion sobre proveedores.
Informacién sobre decoracion de establecimientos. Informacién sobre accesibilidad.

UNIDAD DE COMPETENCIA 3: GESTIONAR DEPARTAMENTOS DEL AREA DE
ALOJAMIENTO

Nivel: 3

Codigo: UC0265_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP 1: Proponer el disefio y planificacién de objetivos especificos viables para el
departamento o area de su responsabilidad, siguiendo en todo momento la planificacién
estratégica del establecimiento de alojamiento.

CR 1.1 La planificacion estratégica de la empresa o entidad se analiza a través de la
informacion directa y expresa disponible, identificando las necesidades que afectan
a su area de actuacion.

CR 1.2 Los objetivos especificos para la unidad de su responsabilidad se proponen
a su superior jerarquico, conforme al procedimiento establecido.

CR 1.3 Las opciones de actuacion se identifican seleccionando las mas adecuadas
parala consecucion de los objetivos establecidos, teniendo en cuenta la disponibilidad
de recursos, la modalidad y la categoria del establecimiento.
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CR 1.4 Los planes y acciones para conseguir los objetivos especificos fijados se
formulan, cuantificando su grado de cumplimiento y conforme a la planificacién
estratégica de la empresa.

RP 2: Disefar la estructura organizativa del area de su responsabilidad, determinando y
organizando los recursos necesarios para el logro de los objetivos especificos establecidos.

CR 2.1 Eltipo de estructura organizativa se determina, adaptéandola a la planificacion
establecida y a los recursos disponibles.

CR 2.2 Las funciones y tareas, las relaciones internas, las relaciones
interdepartamentales y las relacionadas con otros agentes externos a la organizacion
se establecen, en funcién de la estructura organizativa y de los objetivos especificos
del departamento.

CR 2.3 Los recursos necesarios se determinan, adaptando las funciones y tareas
que deben cubrirse para el logro de los objetivos especificos establecidos.

CR 2.4 Los perfiles de los puestos de trabajo se definen, colaborando en el proceso
de seleccién de personal con el superior jerarquico o responsable del proceso.

RP 3: Confeccionar el presupuesto del departamento o area de su responsabilidad,
efectuando el control presupuestario.

CR 3.1 Las previsiones econdmicas para el siguiente ejercicio se establecen en base
a la planificacion general de la empresa o entidad y analizando los datos histéricos
del departamento o area de su responsabilidad.

CR 3.2 Los presupuestos por partidas de inversiones, de explotaciéon y de
tesoreria se confeccionan, con aplicaciones informaticas especificas y técnicas de
presupuestacion idéneas en funcién de la tipologia de establecimiento.

CR 3.3 El presupuesto completo se presenta al superior jerarquico para su integracion
en el presupuesto global de la empresa o entidad, considerando las observaciones
que se formulen para hacer las modificaciones necesarias.

CR 3.4 El control presupuestario se efectua, comprobando el grado de cumplimiento
de los objetivos especificos formulados para el departamento.

CR 3.5 Los calculos necesarios para detectar posibles desviaciones respecto a los
objetivos econdmicos se realizan, proponiendo las posibles medidas correctivas.

CR 3.6 Los informes del control presupuestario se confeccionan, transmitiendo a las
personas y departamentos correspondientes su resultado.

RP 4: Dirigir al personal dependiente del departamento o area de su responsabilidad,
involucrandolo en los objetivos y motivandolo para que tenga una alta capacidad de
respuesta a las necesidades de los clientes y desarrolle su profesionalidad.

CR 4.1 Los objetivos estratégicos y especificos del departamento se explican al
equipo humano dependiente, de forma que se involucre en los mismos y se integre
en el grupo de trabajo correspondiente.

CR 4.2 Las responsabilidades y funciones para cada puesto de trabajo se determinan,
otorgando la autoridad necesaria para su cumplimiento.

CR 4.3 Las instrucciones e indicaciones al personal para la ejecucion de sus
funciones se transmiten de forma clara, asegurando su perfecta comprensién.

CR 4.4 La integracion en la unidad del personal dependiente se efectua de forma
activa, garantizando que en el futuro realice las tareas propias con eficacia y
eficiencia.

CR 4.5 Las necesidades de formacion y evaluacién, asi como las posibilidades
de motivacién del personal dependiente se identifican utilizando los instrumentos
establecidos para ello.
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CR 4.6 Los planes formativos se definen colaborando con el superior jerarquico, en
funcion de las diferentes necesidades de formacion del personal.

CR 4.7 Las reuniones con el personal se fijan y dirigen, formalizando los informes
pertinentes.

CR 4.8 La motivacion del personal del departamento se promueve valorando la
iniciativa, el esfuerzo, la creatividad, el trabajo en equipo y su papel en la transmision
de imagen de la marca de la entidad.

CR 4.9 La productividad, rendimiento y consecucién de objetivos del personal se
evalua siguiendo los criterios establecidos, reconociendo el éxito y corrigiendo
actitudes y actuaciones.

RP 5: Gestionar en su @mbito de responsabilidad la cultura y el sistema de calidad adoptado
en el area de alojamiento para contribuir al logro de los objetivos de la empresa.

CR 5.1 Los estandares de calidad, procedimientos e instrucciones de trabajo se
disefian en funcion de la cultura y el sistema de calidad adoptados por la empresa.

CR 5.2 La cultura de la calidad adoptada en el departamento se difunde entre el
personal a su cargo, instruyéndole en el sistema y herramientas de calidad que lo
soporta y fomentando su participacion en la mejora continua.

CR 5.3 Los procedimientos para la recogida y analisis de informacién sobre la
calidad externa y las encuestas de satisfaccion, o métodos equivalentes, se disefian
en colaboracion del superior jerarquico o departamento responsable, facilitando y
fomentando la participacion de los clientes.

CR 5.4 La medicion de los indicadores y el control de la calidad interna se efectua,
analizando los datos disponibles, informando a su superior jerarquico y a otros
departamentos o empresas externas implicadas.

CR 5.5 La evaluacion periddica de la cultura y el sistema de calidad adoptado en su
ambito de responsabilidad se efectua, verificando la aplicacién de los procedimientos
e instrucciones establecidos.

Contexto profesional:

Medios de produccion:
Equipos informaticos y programas informaticos especificos. Internet. Mobiliario y equipo
de oficina basico. Redes telematicas.

Productos y resultados:

Propuesta y planificacion de objetivos y planes especificos para el area de su
responsabilidad. Estructura organizativa del area y sus funciones definidas. Proceso de
integracion del personal dependiente. Acciones disefiadas de evaluacién, formacion y
motivacion del personal dependiente. Presupuesto de la unidad confeccionado. Informes
redactados de control presupuestario. Implementacion del sistema y de la cultura de la
calidad adoptados por la empresa.

Informacién utilizada o generada:

Plan estratégico de la empresa. Informacién econémica y administrativa de la empresa.
Informacién sobre los recursos econémicos, materiales y humanos disponibles. Registro
de personal. Manual de empresa. Manuales de procedimiento administrativo. Formularios
de presupuestacion. Plan de calidad adoptado por la entidad. Disposiciones legales y
administrativas de obligado cumplimiento. Manual y normas internas de la empresa o
entidad.
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MODULO FORMATIVO 1: ORGANIZACION Y ATENCION AL CLIENTE EN PISOS
Nivel: 3

Codigo: MF1067_3

Asociado a la UC: Definir y organizar los procesos del departamento de pisos y
prestar atencion al cliente

Duracion: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Comparar los modelos mas caracteristicos de organizacion de los servicios asignados
al departamento de pisos, justificando los mas adecuados para determinados tipos y
modalidades de establecimientos de alojamiento.

CE1.1 Relacionar modelos caracteristicos de organizacién de la prestacion de los
servicios asignados al departamento de pisos con diferentes tipos y modalidades de
establecimientos de alojamiento.

CEA1.2 Justificar la eleccion de procesos propios del departamento de pisos que
resulten adecuados para conseguir la mayor eficacia en la prestacion de los servicios,
en funcién de supuestos medios disponibles y modalidades de alojamiento.

CE1.3 En un supuesto practico de distribucion de equipos, maquinas y mobiliario
caracteristicos del departamento de pisos, para un establecimiento determinado por
su tipologia y modalidad:

- Identificar los elementos materiales necesarios y mas apropiados.

- Realizar graficos donde se represente la mejor distribucion en planta de los elementos
materiales en funcion de diferentes tipos y caracteristicas de establecimientos de
alojamiento.

- Justificar la distribucion de elementos materiales segun criterios de ergonomia y
fluidez del trabajo.

C2: Definir planes de trabajo periédicos para el departamento de pisos, adaptados a
diferentes tipos de alojamiento y situaciones.

CE2.1 Enumerar los factores que determinan las necesidades que deben ser
cubiertas por el departamento, en funcion del tipo de establecimiento y clientela.

CEZ2.2 Manejar equipos y programas informaticos especificos para la organizacion
de la prestacion de los servicios propios del departamento de pisos.

CE2.3 En un supuesto practico de elaboracién de planes de trabajo para el
departamento de pisos de un establecimiento de alojamiento previamente definido:

- Estimar necesidades de recursos humanos y materiales para el buen funcionamiento
del departamento de pisos.

- Definir una proyeccion de los objetivos de productividad del departamento a corto o
medio plazo, a partir de los recursos estimados en el supuesto.

- Ajustar y priorizar las tareas objeto de realizacion por el personal disponible para dar
respuesta a la planificaciéon del dia, semana o mes y teniendo en cuenta permisos,
vacaciones, bajas y otras circunstancias.

- Elegir y formalizar la documentacion necesaria para la programacion del trabajo,
utilizando los medios méas adecuados en cada caso.

C3: Aplicar sistemas de aprovisionamiento externo, mantenimiento, reposicién y control de
las dotaciones de lenceria, materiales, equipos y mobiliario que permitan evaluar su grado
de aprovechamiento.

CE3.1 Clasificar los utensilios, equipos, productos, materiales y piezas de lenceria
mas usuales en un establecimiento de alojamiento, en funcién de su tipologia.
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CE3.2 Comparar los métodos mas utilizados para identificar necesidades de
aprovisionamiento y fuentes de suministro, efectuar solicitudes de compra vy
desarrollar procesos de recepcidn y control de materiales y atenciones a clientes.

CE3.3 Justificar criterios de almacenamiento en funcién de supuestos espacios
disponibles y tipos de productos, describiendo los procedimientos de control de
entradas y salidas de almacén mas utilizados en establecimientos de alojamiento.

CE3.4 Explicar los procedimientos de mantenimiento, reposicion y control de la
dotacién y rotacion de existencias en el establecimiento.

CE3.5 En una simulacioén practica de reposicion y control de dotaciones:

- Determinar el stock minimo de materiales y productos de limpieza y los minimos de
uso y reserva de ropa.

- Elaborar propuestas de reposicidon haciendo constar cantidades, especificaciones
técnicas y estimacion de costes para lograr un nivel 6ptimo de existencias.

- Elaborar inventarios y presentarlos segun los criterios establecidos en el supuesto.
- Registrar y valorar las existencias utilizando los métodos mas habituales.

CE3.6 Argumentar la necesidad de intervenir en los procesos de aprovisionamiento
y distribucion de materiales con un alto sentido de la responsabilidad y honradez
personales.

C4: Explicar la funcion de mantenimiento de establecimientos de alojamiento y las
relaciones y competencias que en esta materia tiene el encargado/a del departamento de
pisos.

CE4.1 Explicar la estructura basica de un plan general de mantenimiento para
instalaciones propias de un alojamiento.

CE4.2 Describir los objetivos y funciones propias del departamento de mantenimiento
de un establecimiento de hospedaje.

CE4.3 Describir los procedimientos de comunicacion y coordinacién que en materia
de mantenimiento se establecen entre los departamentos de mantenimiento, pisos
y recepcion.

CE4.4 En una simulacion practica relativa a las competencias asignadas a la
gobernanta/e en materia de mantenimiento:

- Revisar las instalaciones que debe efectuar una gobernanta/e.

- Cumplimentar los documentos de control.

- Efectuar los procesos de comunicacion y coordinacion establecidos con otros
departamentos implicados.

- Elaborar informes de seguimiento y evaluacion de resultados.

C5: Describir el servicio de seguridad propio de establecimientos de alojamiento,
relacionando la estructura organizativa y las contingencias de seguridad con los elementos
y medidas de seguridad aplicables.

CES5.1 Describir los objetivos y funciones del servicio de seguridad en un alojamiento.

CE5.2 Identificar las principales contingencias que pueden producirse en materia de
seguridad, relacionandolas con las medidas de seguridad aplicables.

CES5.3 Identificar los equipos de seguridad y sus utilidades.
CES5.4 Relacionar el uso de estos equipos con las contingencias identificadas.

CES5.5 En una simulacion practica de estructuras organizativas de diversas tipologias
de empresas de alojamiento:

- ldentificar los elementos del sistema de seguridad aplicables a cada estructura
organizativa.
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- Asignar las funciones especificas de seguridad en la organizacién de cada
establecimiento.

CES5.6 Identificar y elaborar normas para la seguridad de los clientes y de sus
pertenencias, adecuadas al establecimiento.

CES.7 Interpretar y aplicar normas basicas de seguridad e higiene en el trabajo del
area de pisos.

CES5.8 Identificar y aplicar las pautas de actuacion adoptables en situaciones de
emergencia y en caso de accidentes, como los procedimientos de control, aviso y
alarma, técnicas de primeros auxilios y planes de emergencia y evacuacion.

C6: Aplicar técnicas y habilidades de comunicacién y atencién al cliente de uso comun en
establecimientos de alojamiento.

CE®6.1 Definir los factores que determinan las diferentes tipologias de clientes.
CE®6.2 Interpretar normas de actuacién en funcién de la tipologia de clientes.
CE®6.3 Distinguir modalidades de atencion al cliente, segun se trate de:

- Contacto directo comunicacién cara a cara.

- Contacto no directo a través de teléfono, correo y otras.

CEG6.4 Relacionar el uso de las técnicas de comunicacion con las diferentes
situaciones que se puedan plantear en un establecimiento de alojamiento.

CE®6.5 Identificar las etapas y los factores clave para obtener la satisfaccion del
cliente, describiendo los procedimientos y técnicas de comunicacion mas usuales.

CE6.6 En una simulacion practica de atencion al cliente, resolver hipotéticas
peticiones, conflictos y quejas planteadas, relacionadas con los servicios que presta
el departamento de pisos, aplicando las técnicas de atencién y habilidades de
comunicacion que sean precisas.

CEB6.7 Argumentar la necesidad de atender a los potenciales clientes con cortesia y
elegancia, procurando satisfacer sus habitos y gustos, resolviendo con amabilidad
y discrecion sus quejas, y potenciando la buena imagen de la entidad que presta el
servicio.

CE®6.8 Justificar laimportancia de actuar con rapidez y precisién en todos los procesos
de creacion y prestacién de servicios, desde el punto de vista de la percepcion de la
calidad por parte de los clientes.

C7: Aplicar las normas de protocolo utilizadas en diferentes tipos de eventos que se
desarrollan en establecimientos de alojamiento.

CE7.1 Explicar el concepto de protocolo, su origen y tipologia.

CE7.2 Enumerar las aplicaciones mas habituales de las normas de protocolo en
establecimientos de alojamiento, tales como la forma de vestir, etiqueta, normas de
cortesia y otras, en funcion del tipo de evento que se vaya a desarrollar.

CE7.3 Diferenciar y caracterizar los diferentes tipos de eventos que pueden
celebrarse en establecimientos de alojamiento, tales como congresos, convenciones,
reuniones, foros y otros.

CE7.4 En una simulacién practica de atencion a clientes:

- Adoptar una actitud acorde con la situacién planteada.

- Utilizar diferentes formas de saludo.

- Aplicar el estilo de comunicacion en funcion del supuesto dado.

- Emplear normas de cortesia, tanto presenciales como a distancia.
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Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C1 respecto a CE1.3; C2 respecto a CE2.3; C3 respecto a CE3.5; C4 respecto a CE4.4;
C5 respecto a CE5.5; C6 respecto a CE6.6, CE6.7 y CE6.8; C7 respecto a CE7.4.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos del
departamento de pisos.

Proponerse objetivos retadores que supongan un nivel de rendimiento y eficacia superior
al alcanzado previamente.

Demostrar empatia con los clientes profesionales, amabilidad y actitud conciliadora y
sensible hacia los demas.

Tratar al cliente con cortesia, respeto y discrecion.

Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de los
clientes.

Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, respetando los
canales establecidos en la organizacion.

Contenidos:

1. Organizacion de la prestacion de los servicios del departamento de pisos
Modelos caracteristicos de organizacion de la prestacion de los servicios: descripcion y
comparacioén. Organizacion de los espacios fisicos de las zonas de pisos: habitaciones de
clientes, zonas nobles y zonas de servicio.

Propuesta de ubicacion y distribuciéon en planta de mobiliario.

Procesos caracteristicos del departamento de pisos: descripcion, disefio y eleccion.
Métodos de trabajo: la planificacién, mejora de la produccién, mediciéon de la actividad
productiva, cronometraje.

Estimacion de necesidades de recursos humanos y materiales.

Confeccion de horarios y turnos de trabajo: estimacion y asignacion de tiempos,
organizacion y distribucion de las tareas.

Determinacién de normas de control de: averias, objetos olvidados, habitaciones, empleo
de materiales y productos y otros aspectos.

2. Aprovisionamiento, control e inventario de existencias en el departamento de
pisos

Andlisis de la dotacién caracteristica del departamento de pisos.

Métodos utilizados para identificacion de necesidades de aprovisionamiento: fuentes de
suministro, solicitudes de compra, procesos de recepcién y control.

Busqueda y seleccién de proveedores.

Flujo de materias primas, ropa y lenceria.

Sistemas y procesos de almacenamiento, distribucion interna, mantenimiento y reposicion
de existencias: analisis y aplicacion.

Elaboracion de inventarios y control de existencias.

3. El mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipos en el departamento
de pisos

El establecimiento de alojamiento y su mantenimiento.

El inmueble: fachada, terrazas, suelos, techos, paredes, carpinteria, cristaleria, salidas de
emergencia, otros.

Tipos de mantenimiento: interdepartamental o contratacion con empresas externas.
Sistemas de mantenimiento: preventivo, correctivo y mixto.

Las instalaciones: de proteccion contra incendios, de calefaccion, climatizacién y agua
caliente, aparatos de elevacion, instalaciones eléctricas y otras instalaciones.

El departamento de mantenimiento: objetivos, funciones y relaciones con el area de pisos.
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4. Gestion de la seguridad en establecimientos de alojamiento

El servicio de seguridad: equipos e instalaciones.

Identificacion y descripcion de los procedimientos e instrumentos para la prevencion de
riesgos.

Ordenacion de los procedimientos para la actuacion en casos de emergencia: planes de
seguridad y emergencia.

Valores éticos en casos de siniestro: la seguridad de los clientes y sus pertenencias.
Normas de seguridad e higiene en el trabajo del area de pisos: interpretacion y aplicaciones.
Técnicas de primeros auxilios.

5. Protocolo en establecimientos de alojamiento

Atencion al cliente.

Tipos de clientes en el servicio.

Normas de actuacioén en funcién de tipologias de clientes y diferencias culturales.
Comunicacion con el cliente.

Objetos de bienvenida y atencion al cliente.

Situaciones conflictivas durante la estancia del cliente y aplicacion de técnicas para el
tratamiento de diferentes tipos de quejas, reclamaciones y solicitudes de informacion.
Los objetos olvidados y su tratamiento.

Concepto de protocolo: origen, clases, utilidad y usos sociales.

El protocolo institucional tradicional y la necesidad de un protocolo empresarial.

Andlisis y aplicacién de las técnicas de protocolo mas habituales y presentacion personal:
normas reguladoras, precedencias, tratamientos, técnicas de colocacién de participantes
en presidencias y en actos, banderas, otros.

El protocolo en los banquetes y en la mesa.

Aplicaciones habituales del protocolo en diferentes eventos que tienen lugar en los
establecimientos de alojamiento.

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccion medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la definicion y organizacion
de los procesos del departamento de pisos y prestar atencion al cliente, que se acreditara
mediante una de las formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espafol de Cualificaciones para la Educacion
Superior), Ingenieria Técnica, Arquitectura Técnica, Diplomatura o de otras de superior
nivel relacionadas con el campo profesional

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.
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MODULO FORMATIVO 2: CONTROL DE PROCESOS EN PISOS

Nivel: 3

Codigo: MF1068_3

Asociado a la UC: Supervisar los procesos del departamento de pisos
Duracion: 180 horas

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Caracterizar, poner a punto y utilizar los equipos, maquinas y utiles que conforman
la dotacién basica del departamento de pisos, de acuerdo con sus aplicaciones y un
rendimiento éptimo.

CE1.1 Explicar los tipos, funcionamiento, aplicaciones, manejo, limpieza vy
mantenimiento de uso de los diferentes tipos de equipos, maquinarias, herramientas
y utensilios de uso comun en el area de pisos.

CE1.2 Poner a punto equipos, maquinas y herramientas de uso comun en el area de
pisos y verificar su funcionamiento.

CE1.3 Realizar demostraciones de uso de los diferentes tipos de equipos,
maquinarias, herramientas y utensilios de uso comun en el area de pisos.

CE1.4 Justificar un sistema de chequeos para el mantenimiento preventivo de los
equipos y maquinas utilizados en los diferentes procesos.

CE1.5 Identificar y utilizar, segun las normas, las protecciones necesarias en el
manejo de equipos, maquinas y utensilios tales como gafas, guantes, mascarillas
y otros, interpretando la normativa de seguridad e higiene sobre manipulacion de
productos y maquinaria.

CE1.6 Identificar los dafos materiales y personales y los riesgos que se derivan de
una incorrecta utilizacion de la maquinaria, utiles y herramientas.

CE1.7 Argumentar laimportancia de mantenery cuidar las instalaciones y los equipos,
y sacar el maximo provecho a los productos utilizados en el proceso, evitando costes
y desgastes innecesarios.

C2: Describir y controlar los procesos de limpieza y puesta a punto de habitaciones y areas
publicas, participando en su desarrollo.

CE2.1 Identificar sistemas y métodos de limpieza y tratamiento de diferentes
superficies.

CE2.2 Identificar sistemas y métodos de limpieza y tratamiento de diferentes
superficies, definiendo los riesgos potenciales derivados de la utilizacién de productos
quimicos de limpieza.

CE2.3 Describir procesos completos de limpieza y puesta a punto de habitaciones,
zonas nobles y areas comunes en diferentes tipos de establecimientos de alojamiento,
caracterizandolos por sus operaciones, equipos, utiles y material, segun el nivel de
calidad establecido.

CE2.4 En un supuesto practico de control de procesos de limpieza y puesta a
punto de habitaciones y teniendo en cuenta la busqueda de optimizacién para un
establecimiento previamente definido en cuanto a modalidad y capacidad:

- Elegir los procesos de limpieza mas adecuados en funcién del supuesto, justificando
los materiales, productos, equipos y utensilios que se deben emplear en cada caso.
- Establecer un circuito de limpieza de la habitacién, calculando tiempos de trabajo y
conociendo y examinando los puntos estratégicos en la limpieza.

- Enumerar los detalles de acogida mas habituales en funciéon del tipo de
establecimiento especificado en el supuesto.

- Realizar la limpieza y puesta a punto de una habitacion.
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- Comprobar que el trabajo se efectia de acuerdo a las normas de calidad establecidas
que validan un trabajo bien hecho.

CE2.5 Aplicar las técnicas y tratamientos de limpieza, mantenimiento y conservacion
de elementos decorativos y mobiliario.

CE2.6 Argumentar el compromiso de mantener y cuidar las instalaciones y los
equipos, y sacar el maximo provecho a los productos utilizados en el proceso,
evitando costes y desgastes innecesarios.

C3: Elegir y realizar elementos decorativos en funcion de diferentes mobiliarios y
revestimientos de acuerdo con distintos entornos, estilos arquitecténicos, imagen
corporativa y tipos de establecimiento de alojamiento.

CES3.1 Caracterizar los estilos arquitectonicos mas significativos, tipos de mobiliario,
revestimientos y elementos decorativos mas utilizados en establecimientos de
alojamiento.

CE3.2 Especificar las técnicas del color e iluminacion, interpretando y explicando el
significado psicoldgico de los colores y su impacto en la comunicacion visual.

CE3.3 Identificar las normas béasicas de composicion y combinacion del mobiliario en
funcién de criterios de confort, rentabilidad y funcionalidad.

CE3.4 En un supuesto practico de decoracién de una zona del area de su
responsabilidad previamente determinada:

- Establecer los elementos decorativos basicos y mas adecuados que se han de
incluir o modificar en una determinada zona del establecimiento, teniendo en cuenta
criterios de estética arquitectonica, tendencias decorativas, estacionalidad, imagen
corporativa de la empresa y presupuesto econémico especificado.

- Justificar la distribucion del mobiliario segun criterios de ergonomia.

- Realizar arreglos florales y otros elementos decorativos en relacion con las
estaciones del afo y los eventos especificos o actos sociales, teniendo en cuenta su
mantenimiento.

- Justificar la iluminacion y la combinacién de colores mas adecuadas para el caso
planteado.

CES3.5Argumentar laimportancia de mantenery cuidar las instalaciones y los equipos,
y sacar el maximo provecho a los productos utilizados en el proceso, evitando costes
y desgastes innecesarios.

C4: Describir y controlar los procesos de lavado, planchado y arreglo de ropa caracteristicos
del departamento de pisos, participando en su desarrollo.

CE4.1 Identificar criterios y métodos de clasificacion de ropa para su lavado y
planchado.

CE4.2 Seleccionar procedimientos de lavado, escurrido, secado, planchado vy
presentacion adecuados de diferentes tipos de ropa objeto de tratamiento.

CE4.3 Describir las técnicas de cosido a mano y a maquina y los medios y materiales
necesarios para el arreglo de ropa en establecimientos de alojamiento y para la
confeccidon de prendas sencillas como picos de cocina, servilletas, delantales o
pafos.

CE4.4 Describir mecanismos de control que garanticen el servicio de lavanderia y
lenceria.

CE4.5 En una situacién simulada de lavado, planchado y arreglo de ropa:

- Desarrollar procesos de clasificacion, lavado, planchado y presentacion de ropa de
uso en alojamientos y de clientes.

- Desarrollar procesos de arreglo de ropa de uso en alojamientos y de clientes, y
de confeccion de prendas sencillas, como picos de cocina, servilletas, delantales o
pafos.
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- Dar instrucciones a supuesto personal dependiente.
- Controlar resultados intermedios y finales, aplicando los mecanismos de control.

CE4.6 Argumentar laimportancia de mantenery cuidar las instalaciones y los equipos,
y sacar el maximo provecho a los productos utilizados en el proceso, evitando costes
y desgastes innecesarios.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C2 respecto a CE2.4; C3 respecto a CE3.4; C4 respecto a CE4.5.

Otras capacidades:

Demostrar autonomia en la resolucion de contingencias relacionadas con el control de los
procesos en el departamento de pisos.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas.

Demostrar resistencia al estrés, estabilidad de animo y control de impulsos.

Demostrar flexibilidad para entender los cambios.

Emplear tiempo y esfuerzo en ampliar conocimientos e informaciéon complementaria para
utilizarlos en el control de los procesos en el departamento de pisos.

Demostrar responsabilidad ante los éxitos, errores y fracasos.

Contenidos:

1. Maquinaria y equipos del departamento de pisos

Clasificacion y descripcion segun caracteristicas, funciones y aplicaciones.

Ubicacion y distribucion.

Aplicacion de técnicas, procedimientos, modos de operacion y de control caracteristicos.

2. Procesos de limpieza y puesta a punto de las areas pertenecientes al ambito del
departamento de pisos

La regiduria de pisos en entidades hoteleras y no hoteleras.

Condiciones especificas de seguridad e higiénico-sanitarias que deben reunir los locales,
las instalaciones, el mobiliario, los equipos y el material propio del departamento.
Andlisis y evaluacién de los sistemas, procesos y métodos de limpieza de equipos y
mobiliario y de tratamiento de superficies: aplicaciones de los equipos y materiales basicos.
Procedimientos de transmisién de 6rdenes, ejecucion y control de resultados.
Formalizaciéon de programas de limpieza de locales, instalaciones, mobiliario y equipos
propios del departamento.

Analisis de los tipos de agua en funcion de sus aplicaciones y medidas correctivas que se
deben emplear en cada caso.

Anadlisis y evaluacién de productos de limpieza: rendimientos, utilizacion, riesgos.
Aplicacion de normas, técnicas y métodos de seguridad, higiene, limpieza y mantenimiento
enelusodelocales, instalaciones, mobiliario, equipos y materiales propios del departamento
de pisos, areas publicas, lavanderia y lenceria.

3. Procesos de lavado, planchado y arreglo de ropa en el departamento de pisos
Administracién y control diario de la produccion.

Control de consumo de suministros: rentabilidad del departamento de lavanderia,
documentos de control.

La lavanderia industrial: local, instalaciones y maquinaria.

Técnicas de lavado y escurrido: descripcion, aplicacion y control.

El agua. Productos quimicos. Temperatura. Tipos de suciedad. Procedimientos para baja
y descartes. Rutinas de mantenimiento preventivo.

Caracteristicas, acabados y comportamientos de los tejidos.

Ropa de clientes: clasificacion y tratamiento de prendas y complementos.

Clasificacion de ropa para el lavado y para el planchado.

Procesos de secado y planchado de la ropa: descripcion, aplicacion y control.
Presentacion de ropas.
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El cosido. Arreglos de ropa y confeccion de prendas sencillas: descripcion, aplicacion y
control.
La maquina de coser: tipos, sistemas y aplicaciones.

4. Procesos externalizados de lavanderia y lenceria

Identificacion de los kilos de ropa que se va a externalizar.

Identificacion de los distintos tejidos y materiales.

Estudio de las temporalizaciones de la empresa y reposicion de material.
Busqueda de proveedores.

Evaluacion de los costes y control de la calidad, seguridad e higiene.

5. Decoracion y ambientacion de habitaciones y zonas nobles del establecimiento
Identificacion de estilos y caracteristicas arquitectonicas del mobiliario de pisos y areas
publicas. Clasificacion, descripcion y medidas basicas del mobiliario segun caracteristicas,
funciones, aplicaciones, tipo y categoria del alojamiento.

Ubicacién y distribucién del mobiliario.

Recursos y tipos de decoracion.

Ambientacion musical.

Sistemas de iluminacion.

Revestimientos, alfombras y cortinas: clasificacion, caracterizaciéon segun tipo, categoria
y férmula de alojamiento.

Técnicas decorativas: clasificacion, descripcion y aplicacion.

Decoracion floral y frutal: analisis de técnicas y aplicaciones.

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccién medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la supervisién de los
procesos del departamento de pisos, que se acreditara mediante las dos formas siguientes:
- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafol de Cualificaciones para la Educacion
Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.

MODULO FORMATIVO 3: GESTION DE DEPARTAMENTOS DEL AREA DE
ALOJAMIENTO

Nivel: 3

Caodigo: MF0265_3

Asociado a la UC: Gestionar departamentos del area de alojamiento

Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacién:

C1: Analizar la funcién y el proceso de planificacion empresarial y definir planes que
resulten adecuados para areas y departamentos de alojamiento.

CE1.1 Justificar la importancia de la planificacion en el proceso de administraciéon de
empresas o entidades.
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CE1.2 Diferenciar los principales tipos de planes empresariales.

CE1.3 Describir las fases y pasos logicos de un proceso de planificacion como
enfoque racional para establecer objetivos, tomar decisiones y seleccionar medios.
CE1.4 Identificar los elementos basicos para establecer un proceso de direccién por
objetivos.

CE1.5 En una simulacion practica de definicién de planes adecuados para el area
de su responsabilidad de un establecimiento de alojamiento previamente definido:

- Formular objetivos para un area de alojamiento determinada en el marco de
hipotéticos planes generales de empresa o entidad.

- Seleccionar las opciones de actuacidon mas convenientes para la consecucién de
los objetivos propuestos.

- Plantear los programas que se deriven de tales opciones, determinando los medios
humanos y materiales necesarios.

CE1.6 Argumentar la importancia de la revision periddica de los planes en funcion de
la aplicacion de los sistemas de control caracteristicos de cada tipo de alojamiento.

C2: Analizar la gestion y control presupuestarios en el marco de las areas de alojamiento
de establecimientos turisticos y no turisticos, identificar costes y elaborar presupuestos
econdmicos que permitan establecer programas de actuacion.

CE2.1 Identificar los tipos de costes empresariales y comparar estructuras de costes
de distintos tipos de areas de alojamientos.

CE2.2 Calcular costes totales unitarios y margenes con respecto a los precios de
venta de diferentes servicios de alojamiento.

CE2.3 Justificar la gestiéon presupuestaria como subfuncién empresarial vinculada a
las de planificacion y control.

CE2.4 Diferenciar los tipos de presupuestos mas utilizados en las actividades de
alojamiento, expresando los objetivos de cada uno de ellos y describir la estructura
y las partidas que componen dichos presupuestos.

CE2.5 Identificar las variables que se deben tener en cuenta en la confeccion de
presupuestos.

CEZ2.6 En un supuesto practico de gestion presupuestaria y a partir de unos supuestos
objetivos econdémicos de producto, de costes directos e indirectos y de volumen de
negocio para periodos de tiempo establecidos:

- Elaborar presupuestos econdmicos para establecer programas de actuacion en el
marco de los periodos fijados.

- Determinar los costes de los distintos recursos.
- Calcular el punto muerto de explotacioén y los niveles de productividad.

CE2.7 En un supuesto practico de gestion y control presupuestarios caracterizado
por las previsiones presupuestarias correspondientes y de los resultados reales
obtenidos:

- Calcular las desviaciones.
- Analizar las causas de su aparicion y los efectos que producen.

- Proponer soluciones alternativas, estableciendo métodos de seguimiento y control
presupuestarios.

CEZ2.8 Justificar la necesidad de intervenir en los procesos de control econémico del
area de alojamiento con un alto sentido de la responsabilidad y honradez personales.
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C3: Analizar estructuras organizativas y funcionales propias de diferentes tipos de
alojamiento y su entorno de relaciones internas y externas, justificando estructuras
organizativas y tipo de relaciones adecuadas a cada tipo de establecimiento.

CE3.1 Clasificar y caracterizar las diferentes féormulas de alojamiento en funcion de:
- Capacidad.

- Categoria del establecimiento.

- Servicios prestados.

- Tipo y ubicacioén del establecimiento.

- Normativa europea, nacional y autonémica.

CE3.2 Describir los factores y criterios de estructuracién que determinan una
organizacion eficaz.

CE3.3 Comparar las estructuras y relaciones departamentales mas caracteristicas
de los distintos tipos de alojamientos turisticos y no turisticos, identificando los
objetivos de cada departamento o area y la consecuente distribucion de funciones.

CE3.4 Describir los circuitos, tipos de informacién y documentos internos y externos
que se generan en el marco de estructuras y relaciones interdepartamentales de
distintos tipos de alojamientos turisticos y no turisticos.

CE3.5 Describir las relaciones externas de los alojamientos turisticos y no
turisticos con otras empresas, y las relaciones de las areas de alojamiento de tales
establecimientos con otras areas.

CE3.6 A partir de estructuras organizativas y funcionales de alojamientos turisticos
y no turisticos:

- Evaluar la organizacion, juzgando criticamente las soluciones organizativas
adoptadas.

- Proponer soluciones y organigramas alternativos a las estructuras y relaciones
interdepartamentales caracterizadas, justificando los cambios introducidos en
funcion de una organizacion mas eficaz.

CE3.7 Describir los puestos de trabajo mas caracteristicos del area de alojamiento,
caracterizandolos por la competencia profesional expresada en términos de
capacidades y logros a los niveles requeridos en el mundo laboral.

CE3.8 En un supuesto practico de analisis de estructuras organizativas y funcionales
propias de diferentes tipos de alojamiento previamente determinados:

- Definir los limites de responsabilidad, funciones y tareas de cada componente de
los equipos de trabajo del area de alojamiento.

- Estimar los tiempos de trabajo de las actividades profesionales mas significativas.

C4: Analizar los métodos para la definicion de puestos de trabajo y seleccién de personal
apropiados para areas y departamentos de alojamiento, comparandolos criticamente.

CE4.1 Comparar criticamente los principales métodos para la definicién de puestos
correspondientes a trabajadores semicualificados y cualificados del area de
alojamiento.

CE4.2 Comparar criticamente los principales métodos para la seleccion de
trabajadores semicualificados y cualificados del area de alojamiento.

C5: Analizar la funcién gerencial de integracion de personal como instrumento parala debida
adaptacion del personal dependiente a los requerimientos profesionales que se derivan de
la estructura organizativa y de cada puesto de trabajo del area de su responsabilidad.

CES5.1 Justificar la finalidad de la funcion de integracion como complementaria de la
funcién de organizacion.
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CES5.2 Comparar diversos manuales reales de operaciones del area de alojamiento,
identificando puntos comunes y divergencias, y aportando de forma razonada
alternativas de complementacion o mejora.

CES5.3 En una simulacion practica de integracion personal de varios miembros del
equipo de trabajo:

- Explicar un supuesto manual de acogida del establecimiento.

- Asignar a los supuestos nuevos empleados, y en funcién de los puestos a cubrir, un
periodo determinado de adaptacion a los mismos.

- Redactar y explicar las operaciones y procesos mas significativos que cada nuevo
empleado debe desarrollar y los criterios que permitan evaluar el desempefo
profesional y sus resultados.

- Dar una breve informacién sobre el establecimiento, su organizacién y su imagen
corporativa, utilizando material audiovisual.

- Aplicar técnicas para la comunicacion intragrupal entre los supuestos miembros
antiguos y nuevos del departamento, simulando delegaciones de autoridad,
animando a la iniciativa personal y la creatividad como medida de motivacién y
exigiendo responsabilidades.

CE5.4 Comparar diversos programas de formacion relacionados con los puestos
de trabajo que dependen del responsable del area, identificando puntos comunes
y divergencias, y aportando de forma razonada alternativas de complementacion o
mejora.

C6: Analizar y utilizar técnicas de direccion de personal aplicables en departamentos del
area de alojamiento.

CE®6.1 Identificar procesos y situaciones habituales de comunicacion y negociacion
en el marco de los establecimientos de alojamiento.

CE®6.2 Explicar la logica de los procesos de toma de decisiones.
CE®6.3 Justificar la figura del directivo y del lider en una organizacion.

CE®6.4 Describir las técnicas de direccion y dinamizacién de equipos y reuniones de
trabajo aplicables a los establecimientos de alojamiento.

CE6.5 Justificar los procesos de motivacion del personal adscrito al area de
alojamiento.

CE6.6 En un supuesto practico de relaciones jerarquicas entre miembros de
establecimientos de alojamiento:

- Utilizar eficazmente las técnicas de comunicacion idoneas para recibir y emitir
instrucciones e informacion, intercambiar ideas u opiniones, asignar tareas y
coordinar planes de trabajo.

- Intervenir en los supuestos conflictos originados mediante la negociacion y la
consecucioén de la participacion de todos los miembros del grupo en la deteccion del
origen del problema, evitando juicios de valor y resolviendo el conflicto, centrandose
en aquellos aspectos que se puedan modificar.

- Adoptar las decisiones idéneas en funcién de las circunstancias que las propician y
las opiniones de los demas respecto a las vias de solucion posibles.

- Ejercer el liderazgo, de una manera efectiva, en el marco de sus competencias
profesionales, adoptando el estilo mas apropiado en cada situacioén.

- Dirigir equipos de trabajo, integrando y coordinando las necesidades del grupo en
el marco de objetivos, politicas o directrices predeterminados.

- Dirigir, animar y participar en reuniones de trabajo, dinamizandolas, colaborando
activamente o consiguiendo la colaboracién de los participantes, y actuando de
acuerdo con los fines de la reunion.
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C7: Analizar los diferentes modos de implementacion y gestion de los sistemas de calidad

en departamentos del area de alojamiento, justificando sus aplicaciones.
CE7.1 Explicar el concepto de calidad en los servicios e identificar los factores
causales de la no-calidad.
CE7.2 Describir la funcion de gestion de la calidad en relacion con los objetivos de la
empresa y de los departamentos del area de alojamiento.
CE7.3 Proponer la implantacion de un sistema de calidad, interpretando y aplicando
las correspondientes normas de calidad, estableciendo objetivos, identificando
factores clave y barreras, y definiendo el programa para su implementacion en lo
referente a las actuaciones que se deban realizar y sus plazos.
CE7.4 Identificar y valorar las dimensiones y atributos de calidad del servicio de
recepcion y pisos, y disefar y definir los servicios de los respectivos departamentos,
determinando y elaborando las necesarias especificaciones de calidad y estandares
de calidad del servicio, normas, procedimientos e instrucciones de trabajo entre
otras.
CE7.5 Establecer e interpretar indicadores de la calidad propios del area de
alojamiento, y elaborar cuestionarios sencillos que permitan medir el nivel de
satisfaccion de los clientes con respecto a los mismos.
CE7.6 Aplicar herramientas basicas para la determinacion y analisis de las causas
de la no-calidad en los servicios propios.
CE7.7 Gestionar la documentacion e informacion propia del sistema de calidad
implantado, determinando los registros necesarios y el procedimiento aplicable.
CE7.8 Argumentar la necesaria participacion personal en la aplicacion de la gestion
de la calidad como factor que facilita el logro de mejores resultados y una mayor
satisfaccion de los usuarios de servicios.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo:
C1 respecto a CE1.5; C2 respecto a CE2.6 y CE2.7; C3 respecto a CE3.8.

Otras capacidades:

Compartir informacion con el equipo de trabajo.

Demostrar cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora y sensible hacia los demas.
Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, respetando los
canales establecidos en la organizacion.

Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa a las
personas adecuadas en cada momento.

Proponer alternativas con el objetivo de mejorar resultados.

Demostrar autonomia en la resolucion de contingencias relacionadas con la gestion de
departamentos del area de alojamientos.

Contenidos:

1. La planificacion empresarial en las empresas y entidades de alojamiento

La planificacion en el proceso de administracion de una entidad dedicada al alojamiento.
Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas.

Fases del proceso de planificacion.

Sistemas de revision periddica de la planificaciéon en una entidad.

Caracteristicas diferenciadoras de las entidades del sector en el proceso de planificacion.
Normativa aplicable.

Tipologia y clasificacion de estas entidades.

Patrones basicos de organizacion.

2. Definicion de puestos de trabajo, seleccion, formacion y direcciéon de personal en
departamentos del area de alojamiento

Principales métodos para la definicion de puestos de trabajo en una organizacion.
Principales métodos para la seleccién de trabajadores cualificados en una entidad.
Caracteristicas diferenciadoras en la definicion de puestos de trabajo y de seleccion de
personal para los mismos.
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Planificacién de los RRHH: horarios, temporadas, formacién continua, otros.

La funcién de integracion del personal.

Técnicas de comunicacién y de motivacion adaptadas a la integracion de personal en las
instituciones.

La direccién y el liderazgo en las organizaciones.

La comunicacion en las organizaciones de trabajo.

Negociacién en el entorno laboral.

Solucién de problemas y toma de decisiones.

Dinamizacién de equipos y reuniones de trabajo.

La evaluacion, la formacion y la motivacion en el entorno laboral.

3. El control presupuestario en areas de alojamiento

Conceptos basicos: principales partidas del patrimonio, estructura de la cuenta de
resultados, tipos y calculo de costes, el punto muerto y ratios de productividad, otros.
Justificacion de la gestion presupuestaria.

Concepto y tipos de presupuestos.

Clasificacion de los presupuestos: el presupuesto base o maestro.

Elaboracion de los presupuestos.

El control presupuestario.

4. Gestion de la calidad en los establecimientos de alojamiento
Concepto de calidad en los productos y servicios y evolucion histérica de la calidad.
Sistemas y normas de calidad.

La gestion de la calidad total.

Proceso de implementacion de un sistema de calidad.

Disefo de los productos y servicios y sus estandares de calidad.
Gestion de la calidad y los planes de mejora continua.

La evaluacion de la satisfaccién del cliente.

Procedimientos para el tratamiento de quejas y sugerencias.
Gestion documental del sistema de calidad.

Evaluacion del sistema de calidad.

5. Aplicaciones informaticas especificas para la gestion de areas de alojamiento
Tipos y comparacién de aplicaciones de gestion de informacion.

Programas ofimaticos para tratamiento de informacién, procesos de datos, hojas de
calculo y bases de datos.

Programas a medida y oferta estandar del mercado.

Aplicacion de programas integrales para la gestion de las areas de alojamiento.

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con
el Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo
en cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud
laboral, accesibilidad universal y proteccion medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestion de departamentos
del area de alojamiento, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espariol de Cualificaciones para la Educacion
Superior) Ingenieria Técnica, Arquitectura Técnica, Diplomatura o de otras de superior
nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

2. Competencia pedagogica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.
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