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Ministerio de
Educacion

GABINETE MINISTERIAL
EDUCACION DE CALIDAD PARA TODAS Y TODOS Gobierno de Chile

Estimada Comunidad Educativa:

Con el propdsito de contribuir al desarrollo integral de los y las estudiantes de
Ensefianza Técnico-Profesional, el Ministerio de Educacién hace entrega de una
serie de Programas de Estudio, los cuales se constituyen como una propuesta
pedagodgica y didactica que apoya a las instituciones educativas y a sus docentes
en la articulacién y generacidon de experiencias de aprendizajes pertinentes,
relevantes y (tiles.

Los presentes instrumentos curriculares son una propuesta de abordaje de los
Objetivos de Aprendizaje definidos en las Bases Curriculares -tanto Genéricos
como de cada Especialidad—, dando un espacio para que las y los docentes los
vinculen con las necesidades y potencialidades propias de su contexto, y trabajen
considerando los intereses y caracteristicas de sus estudiantes, y los énfasis
formativos declarados en su Proyecto Educativo Institucional.

Estos programas son una invitacion a las comunidades educativas a enfrentar
un desafio de preparacion y estudio, de compromiso con la vocacion formadora
y de altas expectativas de los aprendizajes que pueden lograr todos nuestros y
nuestras estudiantes.

Precisamente, la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de la Educacion
Media brinda un espacio para que los y las estudiantes de nuestro pais puedan
prepararse para participar activamente en la sociedad como ciudadanos criticos y
trabajadores competentes en sus areas de interés.

En esta linea, la formacion técnico-profesional se propone resqguardar que los
estudiantes desarrollen un conjunto de competencias que les permitan enfrentar
las exigencias de vivir en comunidad.

Los Programas de Estudio de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional
han sido elaborados por la Unidad de Curriculum y Evaluacién del Ministerio de
Educacion, de acuerdo a las definiciones establecidas en las Bases Curriculares
(Decreto Supremo de Educacion N° 452/2013) y han sido aprobados por el Consejo
Nacional de Educacién para entrar en vigencia en 2016.

Los invito a analizar activamente y trabajar de forma colaborativa y contextualizada
con estos programas en la formacion integral de nuestros y nuestras estudiantes.

ANA DELPIANO PUELMA
MINISTRA DE EDUCACION
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Presentacion

La educacién media, de acuerdo con la Ley General de Educacion, es el nivel que
tiene por finalidad procurar que cada estudiante expanda y profundie su formacion
general y desarrolle los conocimientos, habilidades y actitudes que le permiten
ejercer una ciudadania activa para integrarse a la sociedad. En los dos dGltimos
afos de este nivel educativo, se consideran espacios de diversificacion curricular
que, en el caso de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional, ofrecen a los y
las estudiantes oportunidades para desarrollar aprendizajes en una determinada
especialidad y que les permiten obtener el titulo de técnico de nivel medio. En este
contexto, ademéas de poder continuar estudios superiores, tienen la posibilidad de
acceder a una primera experiencia laboral remunerada, considerando sus intereses,
aptitudes y disposiciones vocacionales, que los y las prepara en forma efectiva
para el trabajo.

Es necesario tener presente que esta preparacion laboral inicial se construye
articulando el dominio de los aprendizajes propios de la especialidad con aquellos
comprendidos en los Objetivos de Aprendizaje Genéricos y en los objetivos y
contenidos de la formacion general de la educacién media. Esta articulacion implica
el desafio de concebir el proceso de ensefianza como un trabajo interdisciplinario
para el desarrollo de las competencias de cada estudiante. Por tanto, es la totalidad
de la experiencia en la ensefianza media —es decir, la formacion general junto con
la formacion diferenciada- la que permite alcanzar las competencias necesarias
para desempefiarse y prosperar en el medio laboral. A la vez, es el conjunto de
esta experiencia el que proporciona las habilidades para el aprendizaje permanente
mediante la capacitacion, la experiencia laboral o la educacion superior.

En 2013, el Consejo Nacional de Educacién aprobd las Bases Curriculares de
la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de la educacion media para 34
especialidades y 17 menciones, las que quedaron establecidas como obligatorias
para los establecimientos de Educacién Media Técnico-Profesional (EMTP), mediante
el Decreto N° 452 del mismo afio.

En las Bases Curriculares de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de
la educacion media se definid, para cada especialidad, un contexto laboral y un
conjunto de Objetivos de Aprendizaje que deben ser logrados al final de los dos
anos. Estos objetivos configuran el perfil de egreso, que expresa lo minimo y
fundamental que debe aprender cada estudiante del pais que curse una especialidad.
Se trata de un lineamiento de las capacidades que las instituciones educativas se
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comprometen a desarrollar en sus estudiantes, que contemplan dos categorias de
Objetivos de Aprendizaje: la primera alude a las competencias técnicas propias de la
especialidad o de la mencidn y la segunda se refiere a los Objetivos de Aprendizaje
Genéricos de la formacion técnico-profesional. Estos Gltimos son comunes a todas
las especialidades, ya que son competencias necesarias para desempefiarse en el
area técnica, independiente del sector econémico.

Esta propuesta de Programa de Estudio ha sido disefiada con un enfoque curricular
de competencias laborales y posee una estructura modular en la que cada unidad
programatica o mddulo incluye una introduccidn, Aprendizajes Esperados y
Criterios de Evaluacién, ejemplos de actividades de aprendizaje y de evaluacion y
bibliografia. En ella se ha optado por integrar los Objetivos de Aprendizaje, tanto
genéricos como técnicos, en los modulos, para focalizar la atencion pedagégica y
para dar mayor pertinencia a las necesidades que emanan desde el mundo laboral.

En la elaboracion del Programa que se presenta a continuacion se ha considerado
un marco temporal de 1.672 horas pedagdgicas para la Formacion Diferenciada
Técnico-Profesional, el que resguarda los mddulos y la dedicacion horaria minima
que debe ser cumplida en la institucion. Las orientaciones pedagégicas incluidas
en esta propuesta pueden ser adaptadas segln las necesidades propias del
contexto al que atiende cada establecimiento, resguardando el cumplimiento de
los Objetivos de Aprendizaje establecidos en las Bases Curriculares de la Educacion
Media Técnico-Profesional.

Por (ltimo, en términos de su estructura, este documento contiene una descripcion
del contexto de la especialidad y su perfil de egreso; el Plan de Estudio propuesto;
una vision global del Programa de Estudio; una descripcién de la estructura de los
mddulos y de las posibilidades de adaptacion del Plan y del Programa de Estudio;
orientaciones para la implementacion, para el uso de las horas de libre disposicion
y para el desarrollo del proceso de titulacion y de la formacion dual; y, por Gltimo,
los médulos de aprendizaje.
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Contexto
de la especialidad

La hoteleria es una actividad econdémica relacionada con la actividad turistica. Si
bien ambas presentan sinergias, mantienen algunas especificidades propias que
las hacen actividades independientes. Asi, es pertinente precisar que el contexto
laboral de esta especialidad es la empresa hotelera y no la turistica, sin perjuicio
de que una gran proporcion de los clientes de hoteles son turistas, existe un
nlmero importante de pasajeros cuyo objetivo son los negocios.

En Chile existen poco mas de cuatro mil establecimientos de alojamiento turistico,
de los cuales la cuarta parte corresponde a hoteles® . La actividad turistica ha
tenido una tendencia al crecimiento desde hace varios afios. En el periodo enero-
abril de 2012, tuvo un aumento del 15,3 % en la cantidad de turistas extranjeros
respecto al mismo periodo en 2011. Por su parte, el ingreso de divisas en el periodo
de 2012 crecié un 24,8 % respecto de mismo periodo en 2008%. El dinamismo del
turismo presenta desafios a la actividad hotelera mas alla de la necesidad de un
crecimiento acorde con la infraestructura hotelera, como por ejemplo, mejorar
la calidad del alojamiento turistico, la atencion al cliente y la programacion de
actividades turisticas y recreativas.

En este contexto, quien egresa de la especialidad de Servicios de Hoteleria tiene
como sello la atencion personalizada de los clientes de hoteles y otros alojamientos
turisticos, en servicios variados tanto dentro como fuera del hotel, para acompafar
a clientes o turistas a realizar tramites o visitas turisticas. Asi, puede desempefarse
en empresas que entregan servicios en el ambito de la hoteleria, tales como
hoteles, hostales, cabafias, restaurantes, bares, alojamientos rurales y urbanos,
bed and breakfast®, entre otros.

Este Programa de Estudio promueve la participacién activa del sector productivo
en el proceso educativo de las y los estudiantes, mediante practicas formativas
y actividades de aprendizaje en las empresas durante los dos afios de duracion
de la Educacion Media Técnico-Profesional y no solo después del egreso. Sin
embargo, en algunos casos, las empresas o las instituciones reguladoras del sector
productivo prohiben o limitan el acceso de menores de edad a los recintos laborales,

1 Fuente: INE, “Turismo: Informe anual 2010”, elaborado por SERNATUR, 2011.
2 Fuente: SERNATUR, “Barometro SERNATUR, abril 2012" (on-line).
3 Tipo de facturacion hotelera que incluye solo el alojamiento y el desayuno.
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principalmente, por razones de seguridad. En el caso de la especialidad Servicios
de Hoteleria, no se ha observado esta limitacion como una practica habitual de
las empresas relacionadas.

Es importante mencionar que, en algunos casos, dichas empresas e instituciones
exigen un certificado de salud compatible con el cargo a quienes postulen a éL.
Se recomienda que esto sea informado a las y los estudiantes, durante el periodo
de formacion, por cada establecimiento educacional que imparta la Formacion
Diferenciada Técnico-Profesional en las especialidades en que se observe este
requerimiento.
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Perfil de egreso
de la especialidad

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS DE LA FORMACION TECNICO-PROFESIONAL

10

Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los interlocutores.

Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan
su experiencia laboral.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros 7n situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacién para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.

Tratar con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin
hacer distinciones de género, de clase social, de etnias u otras.

Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacion que influyen positivamente en el sentido de pertenencia y
en la motivacién laboral.
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B

Participar en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva
de formacién permanente.

Manejar tecnologias de la informacion y comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente los
desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

Emprender iniciativas Gtiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios, aplicando principios
basicos de gestion financiera y administracion para generarles viabilidad.

Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno
del trabajo y utilizando los elementos de proteccion personal segln la normativa correspondiente.

Tomar decisiones financieras bien informadas, con proyeccion a mediano y largo plazo, respecto
del ahorro, especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades
del endeudamiento crediticio asi como de la inversion.
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

Seg(n Decreto Supremo N° 452/2013, este es el listado (nico de Objetivos de Aprendizaje de la especialidad
Servicios de Hoteleria para tercero y cuarto medio.

8 8 B

~

12

Atender clientes de acuerdo a sus necesidades, deseos y demandas, aplicando técnicas de comunicacion
efectiva, interactuando en idioma inglés basico cuando fuese necesario, orientando e informando de
manera clara y precisa sobre los servicios del establecimiento, cumpliendo estandares definidos de
presentacién y aseo personal.

Orientar e informar al turista sobre atractivos turisticos de la zona y su correspondiente normativa de
conservacion, seleccionando informacion relevante sobre aspectos historicos, culturales, geograficos,
econémicos, de contingencia, requerimientos sanitarios, disposiciones legales vigentes, segin
corresponda, de acuerdo a las necesidades, deseos y demandas del turista, respetando los protocolos
existentes y utilizando técnicas de comunicacion efectiva en espafiol e inglés basico.

Realizar reservas, check in'y check out de clientes, utilizando software de administracion hotelera, de
acuerdo a los protocolos e informando con claridad sobre los servicios, condiciones de pago, costos
y otros aspectos, aplicando la normativa de proteccién al consumidor.

Supervisar las actividades de servicio de habitaciones, cuidando que se realicen de acuerdo a los
procedimientos y estandares establecidos, y elaborar informes diarios de estado de habitaciones.

Atender el centro de negocios con amabilidad y discrecion, en espafiol e inglés basico, para responder
a los requerimientos de clientes, utilizando los equipos y sistemas de comunicacion, siguiendo los
protocolos establecidos.

Preparar el cierre de cuenta en los tiempos establecidos, notificando los cobros de cada servicio en
las monedas que correspondan, utilizando documentacion comercial y registrando toda la informacion
requerida para cada transaccion, de acuerdo a normativa tributaria y de proteccion al consumidor y
haciendo uso de las TIC.

Organizar y realizar actividades de animacidn y recreativas utilizando técnicas comunicativas y de la
especialidad, recursos necesarios de acuerdo a las caracteristicas y requerimientos de cada grupo de
turistas, y aplicando normas de seguridad y prevencién de riesgos.

Realizar montaje de eventos y servicios, disponiendo los espacios, equipos, implementos y ornamentos
de acuerdo a los objetivos y programa del evento y orientaciones del cliente, y considerando normativa
sanitaria, de seguridad y prevencion de riesgos.

Comunicarse en inglés basico con los turistas, atendiendo sus necesidades y requerimientos.
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Plan
de Estudio

PLAN DE ESTUDIO DE LA ESPECIALIDAD SERVICIOS DE HOTELERIA

NOMBRE DEL MODULO

1. Atencion al cliente en servicios de hoteleria

2. Servicio de habitaciones

3. Actividades recreativas y de animacion

4. Servicio de eventos

5. Inglés técnico para la industria de la hospitalidad
6. Informacion turistica

7. Servicio de recepcion y reservas

8. Servicio de cocteleria y vinos

9. Servicio de informacion bilingiie

10. Emprendimiento y empleabilidad

TOTAL

TERCERO MEDIO

Duracién (horas)

114

228

76

190

228

836

CUARTO MEDIO

Duracién (horas)

152

228

152

228

76

836

Programa de Estudio | 3°y 4° medio | Especialidad SERVICIOS DE HOTELERTA
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Vision global

del Programa de Estudio

MODULO

1.
Atencion al
cliente en
servicios de
hoteleria

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0A1

Atender clientes de acuerdo a sus necesidades,
deseos y demandas, aplicando técnicas
de comunicacion efectiva, interactuando
en idioma inglés basico cuando fuese
necesario, orientando e informando de
manera clara y precisa sobre los servicios
del establecimiento y cumpliendo estandares
definidos de presentacién y aseo personal.

OA5

Atender el centro de negocios con amabilidad
y discrecion, en espafiol e inglés basico,
para responder a los requerimientos de
clientes, utilizando los equipos y sistemas
de comunicacion, y siguiendo los protocolos
establecidos.

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Soluciona demandas y necesidades de los
clientes, considerando los servicios disponibles
en el establecimiento, utilizando un lenguaje
adecuado.

2 Orienta e informa a los clientes sobre los
servicios del establecimiento, cumpliendo con
los estandares de presentacion y trato.

3 Atiende a los huéspedes en el centro de
negocios de manera amable y cordial, hablando
en espafol o inglés segln sea necesario,
aplicando criterios de discrecion y los protocolos
correspondientes.

4 Soluciona las necesidades y requerimientos de
los huéspedes de manera cortés, utilizando un
lenguaje acorde a la situacion y aplicando los
protocolos establecidos para ello.
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. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
MODULO ESPECIALIDAD APRENDIZAJES ESPERADOS

2. 0A 4 1 Supervisa las habitaciones, de acuerdo a los
Servicio de Supervisar las actividades de servicios de procedimientos existentes en el establecimiento
habitaciones habitaciones, cuidando que se realicen de y a las orientaciones de la jefatura.

acuerdo a los procedimientos y estandares

establecidos, y elaborar informes diarios de | 2 Supervisa la lavanderia, considerando los

estado de habitaciones. estandares sanitarios y de seguridad del personal
a cargo.

3 Supervisa las areas pablicas del establecimiento,
verificando condiciones de higiene y prevencion
de riesgos de trabajadores y huéspedes.

4 Elabora informes de habitaciones y de todo lo
correspondiente al departamento, de acuerdo a
los formatos establecidos, y con la regularidad
requerida.
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MODULO

3.

Actividades
recreativas y de
animacion

40
Servicio de
eventos

5.

Ingles técnico
para la industria
de la hospitalidad

16

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0A 7

Organizar y realizar actividades de
animacion y recreativas utilizando técnicas
comunicativas y de la especialidad, recursos
necesarios de acuerdo a las caracteristicas y
requerimientos de cada grupo de turistas y
aplicando normas de seguridad y prevencion
de riesgos.

OA 8

Realizar montaje de eventos y servicios,
disponiendo los espacios, equipos,
implementos y ornamentos de acuerdo
a los objetivos y programa del evento y
orientaciones del cliente y considerando
normativa sanitaria, de seguridad vy
prevencion de riesgos.

OA9
Comunicarse en inglés basico con los turistas,
atendiendo sus necesidades y requerimientos.

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Planifica actividades de esparcimiento y
entretencion segdn las caracteristicas de cada
grupo de turistas, de acuerdo a los estandares
definidos por el establecimiento.

2 Ejecuta actividades de animacién y recreativas,
teniendo en cuenta las caracteristicas y
requerimientos de los turistas que atiende,
incentivando a la participacion con un lenguaje
apropiado al contexto dado.

1 Ejecuta el servicio (atencion a la mesa) de
alimentos y bebidas, utilizando las técnicas
de atencion al cliente y tiempos de atencion,
respetando normas de presentacion personal e
higiene, segln los requerimientos del evento.

2 Ambienta los lugares definidos, con los
implementos, utensilios, ornamentos
seleccionados de acuerdo al tipo de servicio
a entregar, considerando las normas de higiene,
realizando un trabajo prolijo y en equipo.

1 Interact(a en idioma inglés en conversaciones
o0 situaciones comunicativas en la recepcion,
atencion inicial y despedida de los huéspedes o
clientes, considerando los servicios contratados.

2 Produce mensajes orales con claridad y coherencia
de acuerdo a situaciones especificas de
comunicacion, como descripciones, indicaciones,
procedimientos y entregar informacion relevante.

3 Atiende las mesas ofreciendo los servicios del
restoran del establecimiento, en idioma inglés,
considerando el men( disponible y entregando
los detalles de cada plato ofertado.
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MODULO

6.
Informacion
turistica

7.

Servicio de
recepcion y
reservas

8.
Servicio de
cocteleria y vinos

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0A 2

Orientar e informar al turista sobre los
atractivos turisticos de la zona y su
correspondiente normativa de conservacion,
seleccionando informacion relevante sobre
aspectos historicos, culturales, geogréaficos,
economicos, de contingencia, requerimientos
sanitarios, disposiciones legales vigentes, segln
corresponda, de acuerdo a las necesidades,
deseos y demandas del turista, respetando
los protocolos existentes y utilizando técnicas
de comunicacion efectiva en espariol e inglés
basicos.

OA3

Realizar reservas, check in y check out de
clientes, utilizando software de administracion
hotelera, de acuerdo a los protocolos e
informando con claridad sobre los servicios,
condiciones de pago, costos y otros aspectos,
aplicando la normativa del consumidor.

OA6

Preparar el cierre de cuenta en los tiempos
establecidos, notificando los cobros de cada
servicio en la moneda que corresponda,
utilizando documentacion comercial y
registrando toda la informacion requerida
para cada transaccion, de acuerdo a normativa
tributaria y de proteccién al consumidor y
haciendo uso de las TIC.

OA 8

Realizar montaje de eventos y servicios,
disponiendo los espacios, equipos,
implementos y ornamentos de acuerdo
a los objetivos y programa del evento y
orientaciones del cliente y considerando
normativa sanitaria, de seguridad y prevencion
de riesgos.
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APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Sistematiza informacion sobre atractivos
turisticos de la zona seleccionada, considerando
necesidades, demandas y/o intereses de los
turistas.

2 Informa al turista sobre atractivos turisticos,
como la configuracién geografica, climatica,
flora y fauna, de acuerdo al tipo de turista y
a requerimientos planteados.

3 Informa al turista, sobre aspectos histéricos,
sociales, culturales y econdmicos de la region
o zona de referencia, de acuerdo al tipo de
turista y a requerimientos planteados.

1 Realiza procedimientos de reservas, utilizando
el software correspondiente y aplicando los
protocolos definidos.

2 Realiza procedimientos de ingreso de clientes
en el establecimiento hotelero, de acuerdo a
los formatos y protocolos existentes.

3 Prepara el cierre de la cuenta segln
los procedimientos establecidos por el
establecimiento.

4 Utiliza comprobantes de pago (factura nacional,
factura de exportacion o boleta), de acuerdo a
la normativa tributaria existente en el pais para
realizar el cierre de la cuenta de huéspedes y/o
clientes, utilizando las TIC que corresponda.

1 Elabora los cocteles para el evento de acuerdo
al servicio, cuidando normas de higiene y
respetando los requerimientos del cliente.

2 Realiza el servicio de vinos aplicando las
técnicas correspondientes, de acuerdo al
servicio ofrecido en el evento.
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MODULO

9.

Servicio de
informacion
bilingiie

10.
Emprendimiento
y empleabilidad

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE
ESPECIALIDAD

0OA9
Comunicarse en inglés basico con los turistas,
atendiendo sus necesidades y requerimientos.

(Este médulo, en su disefio inicial, no estd
asociado a Objetivos de Aprendizaje de la
Especialidad, sino a Genéricos. No obstante,
para su desarrollo, puede asociarse a un
Objetivo de la Especialidad como estrategia
diddctica).

APRENDIZAJES ESPERADOS

1 Lee y comprende informacién general
y especifica de textos en idioma inglés
relacionados con la industria hotelera, como
también conversaciones, descripciones, avisos,
etc.

2 Lee, comprende y extrae informacion general
y especifica de diferentes textos escritos
en el idioma inglés (como folletos, mapas,
itinerarios, textos descriptivos) relacionados
con la industria turistica.

3 Redacta textos informativos simples y breves
en inglés (como e-mails, indicaciones, notas).

1 Disefia y ejecuta un proyecto para concretar
iniciativas de emprendimiento, identificando
las acciones a realizar, el cronograma de su
ejecucién y los presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento y evaluando y
controlando su avance.

2 Maneja la legislacion laboral y previsional
chilena como marco regulador de las relaciones
entre trabajadores y empleadores, identificando
los derechos y deberes de ambas partes, tanto
individuales como colectivos, y la reconoce
como base para establecer buenas relaciones
laborales.

3 Prepara los elementos necesarios para participar
de un proceso de incorporacion al mundo del
trabajo, valorando y planificando su trayectoria
formativa y laboral.

4 Selecciona alternativas de capacitacion
y de educacion superior para fortalecer sus
competencias o desarrollar nuevas y adquirir
certificaciones, ya sea e-learning o presenciales,
evaluando las diversas opciones de financiamiento.
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Estructura
de los mddulos

Los Programas de Estudio desagregan los Objetivos
de Aprendizaje de las Bases Curriculares (tanto de
la especialidad como los genéricos de la Formacion
Técnico-Profesional) en Aprendizajes Esperados y
Criterios de Evaluacion. Estos se agrupan en modulos,
entendidos como bloques unitarios de aprendizaje
que integran habilidades, actitudes y conocimientos
requeridos para el desempefio efectivo en un area de
competencia, y cuyo desarrollo se basa en experiencias
y tareas complejas que provienen del trabajo en un
contexto real, cuya duracién, combinacion y secuencia
son variables.

Los modulos constan de los siguientes componentes:

» Introduccion del médulo
Entrega informacion general que incluye los Objetivos
de Aprendizaje de la Especialidad y Genéricos de
la EMTP a los cuales responde el médulo, ademas
de la duracién sugerida y algunas orientaciones
globales para su implementacion.

» Aprendizajes Esperados y Criterios de

Evaluacion

Esta seccion define lo que se espera que logren los
y las estudiantes. Los Aprendizajes Esperados se
desprenden de los perfiles de egreso, y cada uno de
ellos se complementa con un conjunto de Criterios de
Evaluacion que permite al cuerpo docente clarificar
el Aprendizaje Esperado, conocer su alcance,
profundidad y monitorear su logro. Estos Criterios
de Evaluacion tienen la forma de desempefios,
acciones concretas, precisas y ejecutables en el
ambiente educativo. En ellos quedan integrados
los Objetivos Genéricos de la EMTP.

> Ejemplos de actividades de aprendizaje
como un modelo didactico para los y las
docentes
El disefio de las actividades se ha orientado a la
coherencia con el enfoque de competencias laborales
y el contexto de estudiantes de la EMTP. Estas
actividades se presentan a modo de ejemplos y se
asocian a metodologias didacticas apropiadas que
describen las acciones de preparacion, ejecucion y
cierre que desarrollan tanto el o la docente como
las y los estudiantes. Asimismo, se identifican los
recursos involucrados.

> Ejemplo de actividad de evaluacion
Aligual que las actividades de aprendizaje, sirven
como un modelo didactico para quienes imparten
docencia. Estas actividades detallan la reflexion
que debe realizar el o la docente para seleccionar
tanto el medio como el instrumento de evaluacion.

» Bibliografia y sitios web recomendados
Consiste en un listado de fuentes de informacion
que son deseables que dispongan tanto la o el
docente como los y las estudiantes durante el
desarrollo del modulo.
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Adaptacion
del Plan de Estudio

Los Programas fueron elaborados considerando un
Plan de Estudio de 22 horas semanales (836 anuales y
1.672 totales) destinadas a la Formacién Diferenciada
Técnico-Profesional. Estas horas pueden ser aumentadas
mediante el tiempo de libre disposicion. EL Plan de
Estudio establece la duracién en horas de los médulos
y define en qué afo se ofrecen. No obstante, cada
establecimiento educativo podra efectuar algunas
adaptaciones de acuerdo a las siguientes reglas:

> Es posible ajustar el tiempo sugerido para el desarrollo
de cada mddulo, aumentandolo o reduciéndolo
en un 20%, para lo cual se deberd considerar
la disponibilidad de recursos de aprendizaje, el
acceso a equipamiento didactico o productivo, la
disponibilidad de infraestructura y la capacidad
docente. Ademas, la duracion total de los modulos
no podra exceder el tiempo total destinado a la
formacion diferenciada que haya determinado la
institucion educativa.

>~ Se puede incluir uno o mas madulos elaborados por
el propio centro educativo o por el Ministerio de
Educacion para otras especialidades o menciones
afines.

Es importante que la institucion educativa realice
una reflexion permanente que permita una
contextualizacion de los Programas para responder
al entorno socioproductivo, con el fin de mejorar
la implementacion curricular, asegurar los logros
educativos, facilitar la vinculacion indispensable
liceo-sector productivo y detectar necesidades de
actualizacion de los Programas en forma oportuna.
Como resultado del proceso de contextualizacion, es
posible que se agreguen a los Aprendizajes y a sus

Criterios de Evaluacion contenidos que le permitan al
establecimiento aumentar la pertinencia del Programa.
Este seria el caso, por ejemplo, de un liceo que
imparte la especialidad de Mecanica Industrial y que
se ubica en una regién eminentemente minera; en
ese caso, es esperable que se agreguen contenidos
que respondan a las necesidades de ese sector en el
ambito del mantenimiento.

En este proceso sera posible agregar elementos o
contenidos del contexto a los Aprendizajes o Criterios,
incluso se podran agregar aprendizajes, pero en ningln
caso se podran reducir los Aprendizajes Esperados y
sus Criterios de Evaluacion. Las decisiones vinculadas
a este proceso son de gran importancia, por lo que
se recomienda que sean discutidas por el equipo de
gestion y sancionadas por quienes sean sostenedores.
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Orientaciones

para implementar los Programas

En las orientaciones que se presentan a continuacion
destacan elementos que son relevantes al momento
de implementar el Programa y que se vinculan
estrechamente con el logro de los Objetivos de
Aprendizaje (OA) de Especialidad y los Genéricos (0AG).

Orientaciones para planificar el
aprendizaje

Uno de los propésitos de la planificacion es establecer
un plan anual de la Formacion Diferenciada Técnico-
Profesional, para lo cual se requiere efectuar las
siguientes tareas:

> Elaborar una calendarizacion de los modulos, ya sea
que se traten semestral o anualmente, calculando el
tiempo real disponible para trabajarlos, considerando
feriados, celebraciones y las actividades de cierre
de periodos lectivos.

» Contextualizar los contenidos de los Aprendizajes
Esperados a las demandas productivas, y las practicas
pedagdgicas a la diversidad de estudiantes atendidos.

Para identificar las demandas productivas se puede
recurrir a las estrategias regionales de desarrollo,
a las oficinas de planificacion y colocaciéon de
los municipios, a auditorias de los informes de la
practica profesional, a avisos de prensa y de bolsas
de trabajo en internet, a entrevistas a egresados que
estén trabajando en la especialidad o supervisores
de practica en las empresas, entre otras.

Atender a la diversidad de estudiantes implica
poner atencion a su composicién en términos de
género, origen étnico, raices culturales y opciones
religiosas, asi como a sus diferentes estilos de
aprendizaje. La tarea pedagogica consiste en lograr

que todos alcancen los Aprendizajes Esperados, en
sus diversas condiciones.

> Integrar la formacion general con la Formacion
Diferenciada Técnico-Profesional para asegurar que
entre ambas perspectivas se establezcan puntos de
encuentro que potencien el aprendizaje.

En un ambito mas circunscrito, la planificacion se
concentra en organizar la ensefianza en torno a un modulo.
Aqui la tarea se concentra en establecer la secuencia de
actividades que desarrollara el cuerpo estudiantil para
lograr un Aprendizaje Esperado, especificando los recursos
que se utilizaran y determinando los procedimientos que
se emplearan para ir evaluando el logro del aprendizaje.
Este ordenamiento necesita considerar el grado de
complejidad o dificultad que presentan los contenidos
asociados al Aprendizaje Esperado, partiendo por aquellos
mas simples para avanzar progresivamente hacia los
mas complejos. En el caso de la preparacion técnica, se
necesita tomar en cuenta, ademas, el orden en que se
llevan a cabo las operaciones en el medio productivo.

Orientaciones metodoldgicas
generales

Los Objetivos de Aprendizaje que configuran el perfil
de egreso expresan lo minimo y fundamental que
debe aprender cada integrante de la plana estudiantil
del pais que curse una especialidad, en términos de
capacidades que preparan para iniciar una vida de
trabajo. Se construyen a partir de:

» Conocimientos, entendidos como informacion
vinculada a marcos explicativos e interpretativos.

> Habilidades, expresadas en el dominio de
procedimientos y técnicas.
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> Actitudes, como expresion de valoraciones que
inclinan a determinado tipo de accion.

Como estas tres dimensiones forman un todo indisoluble
bajo el concepto de competencia, tanto la experiencia
escolar como la practica pedagdgica y las metodologias
de ensefanza utilizadas deben ser coherentes con
este enfoque. La experiencia escolar debe ser rica en
oportunidades para que el estudiantado alcance no
solo los conocimientos conceptuales vinculados a su
especialidad, sino también las habilidades cognitivas,
las destrezas practicas y las actitudes que requiere el
mundo productivo. Por lo tanto, resulta apropiado usar
metodologias que busquen la integracion y vinculacion
constante de estos tres ambitos, independientemente
de si el proceso formativo se realiza en un lugar de
trabajo o en el establecimiento educativo.

Ademas, es importante ampliar el espacio educativo mas
alla de los muros escolares, procurando generar diversas
formas de vinculacién con el sector productivo (por
ejemplo, por medio de visitas guiadas a las empresas)
como una forma de permitir que estudiantes y docentes
accedan a modelos y procesos reales, asi como a equipos
y maquinarias de tecnologia actualizada.

Se recomienda una ensefianza centrada en el
aprendizaje, que privilegie metodologias de tipo
inductivo basadas en la experiencia y la observacion
de los hechos, con mucha ejercitacién practica y
con demostracion de ejecuciones y desempefios
observables. Al planificar la ensefianza y elegir los
métodos y actividades de aprendizaje, quienes imparten
docencia deben preocuparse de que cada estudiante sea
protagonista. Una pedagogia centrada en la persona
que estudia supone generar las condiciones para que
esta pueda asumir su propio aprendizaje de manera
auténoma y protagonica.

A continuacion, se describen brevemente algunas
metodologias que integran las orientaciones antes
mencionadas y que se pueden aplicar a la Formacion
Técnico-Profesional en general:

» Aprendizaje basado en problemas
Es una metodologia apropiada para desarrollar

aprendizajes que permite relacionar conocimientos y
destrezas en funcion de la solucion de un problema
practico o conceptual. Conviene empezar con
problematicas simples para luego abordar otras
mas complejas que interesen al grupo estudiantil;
es decir, partir por investigar hechos, materiales,
causas e informacion teérica para luego probar
eventuales soluciones hasta encontrar aquella que
resuelva el problema planteado. Las principales
habilidades que fomenta son la capacidad de
aprender autonomamente y, a la vez, de trabajar en
equipo, ademas de la capacidad de analisis, sintesis
y evaluacion, y de innovar, emprender y perseverar.

Elaboracion de proyectos

Contribuye a fomentar, sobre todo, la creatividad y
la capacidad de innovar en el contexto del trabajo
en grupos para responder a diferentes necesidades
con diversas soluciones, e integrar las experiencias
y conocimientos anteriores del estudiante. Incluye
etapas como la formulacidon de objetivos, la
planificacion de actividades y la elaboracion de
presupuestos en un lapso de tiempo previamente
definido. Requiere de un proceso que consiste en
informarse, decidir, realizar, controlar y evaluar el
proceso de trabajo y los resultados generados.

Simulacion de contextos laborales
Desarrolla capacidades para desempefiarse en
situaciones que buscan imitar o reproducir la realidad
laboral, al permitir ensayar o ejercitar una respuesta
o tarea antes de efectuarla en un contexto real.

Analisis o estudio de casos

El o la docente presenta -en forma escrita o
audiovisual- un caso real o simulado referido al
tema en cuestion. El caso no proporciona soluciones,
sino datos concretos y detalles relevantes de la
situacion existente para ilustrar a cabalidad el
proceso o procedimiento que se quiere ensefiar
o el problema que se quiere resolver. La idea es
reflexionar, analizar y discutir en grupo las posibles
salidas a una problematica. Lleva a cada estudiante a
examinar realidades complejas, a generar soluciones
y a aplicar sus conocimientos a una situacidn
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real. También permite aprender a contrastar sus
conclusiones con las de sus pares, a aceptarlas y
a expresar sus sugerencias, trabajando en forma
colaborativa y tomando decisiones en equipo.

Observacion de modelos de la realidad
productiva

Puede hacerse en terreno o mediante peliculas, y se
apoya en pautas elaboradas por el cuerpo docente
o por las y los estudiantes. Permite aprender por
imitacion de modelos, desarrolla la capacidad de
observacion sistematica y el aprendizaje de destrezas
en los puestos de trabajo, y posibilita comprender
el funcionamiento de la totalidad de los procesos
observados en una empresa. También puede motivar
hacia la especializacién en un determinado oficio
o profesion.

Juego de roles

Consiste principalmente en distribuir diferentes
roles entre estudiantes para que representen una
situacion real del mundo del trabajo. Las y los
estudiantes podran elaborar los guiones de esos
roles para probar el nivel de conocimiento que
tienen sobre determinadas funciones laborales.

Microensenanza

Es un método que emplea la observacion para
corregir errores de actuaciéon o aplicaciéon de un
procedimiento. La actividad se graba en video, lo
que permite que, por un lado, cada estudiante se
vea y se escuche para autoevaluarse y, por otro, que
el grupo también ayude en la evaluacion (mediante
cuestionarios referidos a aspectos especificos de la
actividad). Por medio de la retroalimentacion propia
y de los demas, este método ayuda al grupo curso a
mejorar en determinados aspectos de su actuacion.

Demostracion guiada

Se basa en la actuacion de la o el docente, quien
modela y va sefialando los pasos y conductas
apropiadas para llevar a cabo una actividad,
como la operacion de una maquina, equipo o
herramienta. Permite conocer y replicar paso a paso
un determinado proceso de trabajo en la teoria y

en la practica; dominar en forma independiente
procesos productivos especificos; y demostrar teérica
y practicamente trabajos complejos e importantes
para el proceso productivo.

» Texto guia

Resulta atil para cualquier actividad de aprendizaje.
Consiste en una guia elaborada por la o el docente
que, mediante preguntas, va orientando el proceso
de aprendizaje de sus estudiantes para la realizacion
de actividades en cada una de las fases de solucion
de un problema o de elaboracién de un proyecto.
Permite que las y los estudiantes reflexionen, tomen
decisiones basadas en los conocimientos que tienen
0 que deben obtener y desarrollen la autonomia
en la basqueda de informacion.

Como puede apreciarse, varias de las metodologias
expuestas requieren que las y los estudiantes desarrollen
la habilidad de trabajar en equipo, lo cual les sera
propicio en un contexto laboral futuro. Para ello,
el trabajo debe definirse con claridad y ejecutarse
segln una planificacién previa. Dicha planificacion
tiene que considerar una secuencia de actividades y
componentes parciales, los que conduciran al logro
del producto final, ademas de una clara distribucion
de funciones y responsabilidades entre los miembros
del grupo vy los correspondientes plazos de entrega.
Asimismo, la totalidad de integrantes del equipo
tienen que responsabilizarse del producto final y no
solo de la parte que corresponde a cada cual; para
ello, es necesario que se retroalimenten entre siy
que chequeen los atributos de calidad de todos los
componentes del proceso.

Finalmente, es importante subrayar la necesaria
atencion que se debe prestar a la incorporacién de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) a la formacion, tomando en cuenta que estas
tienen un papel transformador practicamente en todos
los campos de la actividad humana, representando
un aporte relevante tanto a la ensefianza como al
aprendizaje. Hoy son herramientas imprescindibles
para llevar a cabo tanto los procesos de bdsqueda,
seleccion y analisis de informacién, como para
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generarla, compartirla y usarla como plataforma
para la participacion en redes. Representan, ademas,
el soporte de un namero creciente de procesos de
automatizacion que debe dominar quien se desempefie
en el area técnica de nivel medio.

Orientaciones para evaluar el
aprendizaje

La evaluacién es una actividad cuyo propésito mas
importante es ayudar a cada estudiante a progresar en
el aprendizaje. Para que asi sea, debe ser un proceso
planificado y articulado con la ensefianza, que ayude
al y a la docente a reconocer qué han aprendido sus
estudiantes, conocer sus fortalezas y debilidades v, a
partir de eso, retroalimentar la ensefianza y el proceso
de aprendizaje.

La informacién que proporciona la evaluacion es Qtil
para que los y las docentes, en forma individual y en
conjunto, reflexionen sobre sus estrategias de ensefianza
e identifiquen aquellas que han resultado eficaces, las
que pueden necesitar algunos ajustes y aquellas que
requieren de mas trabajo con sus estudiantes.

Las sugerencias de evaluacion que se incluyen en
este Programa no agotan las estrategias ni las
oportunidades que puede movilizar cada docente
o equipo de docentes para evaluar y calificar el
desempefio de sus estudiantes. Por el contrario, se
deben complementar con otras tareas y actividades
de evaluacion para obtener una vision completa y
detallada del aprendizaje de cada estudiante.

Dado que la Formacién Técnico-Profesional tiene un
fuerte componente de aprendizajes practicos, las
situaciones y las estrategias de evaluacion deben ser
coherentes con esta caracteristica. La mayoria de los
Aprendizajes Esperados estan formulados en términos
de desempefios, por lo que quienes imparten docencia
tienen que generar escenarios de evaluacion que
permitan a sus estudiantes demostrar el dominio de
tales desempefios. El mejor escenario es que la tarea
consista en elaborar productos, servicios o proyectos

muy cercanos a aquellos que deberan desarrollar en
el futuro en el medio laboral.

A continuacién, se describen algunos ejemplos
habituales de esta clase de escenarios o estrategias:

> Demostraciones
Son situaciones en las que el o la estudiante debe
mostrar una destreza, en vivo y frente a su docente,
quien evaluara su desempeiio mediante una pauta.
Todo esto en el contexto de la elaboracion de un
producto o servicio.

» Analisis de casos o situaciones

Son instancias de evaluacion en las que el o la
docente entrega a sus estudiantes un caso (que
puede ser un plano, un estado financiero, un relato
de una situacion laboral especifica, una orden
de trabajo, etc.) acompafado de una pauta de
preguntas. Cada estudiante debe analizar el caso y
demostrar que lo comprende en todos sus parametros
relevantes, detectando errores u omisiones.

> Portafolio de productos

Es una carpeta o caja donde el estudiante guarda
trabajos hechos durante el proceso formativo, ya
sea en formato de prototipos concretos, fotografias
o0 videos. De este modo, se puede llevar un registro
de sus progresos, ya que permite comparar la
calidad de los productos elaborados al inicio y
al final del proceso educativo. Una caracteristica
particularmente enriquecedora del portafolio es
que puede ser evaluado a lo largo de todo este
proceso y, sobre esa base, quien ensefia orienta a
sus estudiantes a fomentar su progreso.

El énfasis en el aprendizaje de desempefios practicos
no quiere decir que los conceptos y aspectos tedricos
estén ausentes de la formacion técnico-profesional.
Cuando sea oportuno, quien imparte las clases debe
averiguar si sus estudiantes comprenden ciertos
conceptos claves, para lo cual se sugieren estrategias
0 escenarios adecuados, como los siguientes:

» Organizadores graficos y diagramas
Instrumentos que exigen distribuir la informacion y
desarrollar relaciones entre conceptos, desafiando
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a promover la maxima creatividad para resumir el
contenido que se aprende. Las nuevas conexiones
y la sintesis elaborada permiten recoger evidencias
importantes del aprendizaje alcanzado.

» Mapas conceptuales
Instrumentos que permiten desarrollar la capacidad
de establecer relaciones entre los diferentes
conceptos aprendidos y crear otras nuevas, mediante
el uso correcto de conectores entre ellos.

Es fundamental que cada docente se apoye en pautas de
correccion frente a los desempefios de sus estudiantes,
utilizando los indicadores que reflejan el aprendizaje
especifico que esta siendo evaluado; por ejemplo:

» Rabricas
Son escalas que presentan diferentes criterios por
evaluar y en cada uno de ellos se describen los
niveles de desempefio. Son particularmente Gtiles
para evaluar el logro en actividades practicas
de laboratorio, presentaciones, construccion de
modelos o proyectos tecnolégicos, entre otros.

» Escalas de valoracion
Son instrumentos que miden, sobre la base de criterios
preestablecidos, una graduacion en el desempefio de las
y los estudiantes de manera cuantitativa y cualitativa
(por ejemplo: Muy bien - Bien - Regular - Insuficiente).

» Lista de cotejo

Es un instrumento que sefiala de manera dicotomica
los diferentes aspectos que se quiere observar
en las y los estudiantes, de manera individual o
colectiva; es decir: Si/No, Logrado/No logrado,
etc. Es especialmente (Gtil para evaluar el desarrollo
de habilidades relacionadas con el manejo de
operaciones y la aplicacion de las normas de
seguridad.

La evaluacién adquiere su mayor potencial si los y
las docentes tienen las siguientes consideraciones:

» Informar a sus estudiantes sobre los
aprendizajes que se evaluaran
Compartir las expectativas de aprendizaje y los

Criterios de Evaluacion que se aplicaran favorece
el logro de dichos aprendizajes, ya que asi tienen
claro cual es el desempefio esperado.

Planificar las evaluaciones

Para que la evaluacion apoye el aprendizaje, es
necesario planificarla de forma integrada con la
ensefianza. Al disefiar esa planificacion, se deben
especificar los procedimientos mas pertinentes y las
oportunidades en que se recopilara la informacion
respecto del logro de los Aprendizajes Esperados,
determinando tareas y momentos pertinentes para
aplicarlas, a fin de retroalimentar el proceso de
aprendizaje.

Analizar el desempeno de los y las
estudiantes para fundar juicios
evaluativos

Un anéalisis riguroso del trabajo de las y los
estudiantes, en términos de sus fortalezas y
debilidades individuales y colectivas, ayuda a
elaborar un juicio evaluativo mas contundente
sobre el aprendizaje construido. Dicho anélisis
permite a los y las docentes reflexionar sobre las
estrategias utilizadas en el proceso de ensefianza
y tomar decisiones pedagdgicas para mejorar
resultados durante el desarrollo de un médulo o de
un semestre, o al finalizar el afio escolar y planificar
el periodo siguiente.

Retroalimentar a las y los estudiantes
sobre sus fortalezas y debilidades

la informacién que arrojan las evaluaciones es
una oportunidad para involucrar a cada estudiante
en el analisis de sus estrategias de aprendizaje.
Compartir esta informacion con quienes cursan la
especialidad, en forma individual o grupal, es una
ocasion para consolidar aprendizajes y orientarlos
acerca de los pasos que deben seguir para avanzar.
Este proceso reflexivo y metacognitivo de las y los
estudiantes se puede fortalecer si se acompafia con
procedimientos de autoevaluacion y coevaluacion
que les impulsen a revisar sus logros, identificar sus
fortalezas y debilidades y analizar las estrategias
de aprendizaje implementadas.
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Orientaciones

para la practica profesional vy titulacion

El curriculum de la formacién técnico-profesional en
todo el mundo, Chile incluido, subraya la importancia
de que los establecimientos TP establezcan lazos de
cooperacion con las empresas locales, principalmente
con aquellas relacionadas con las especialidades que
imparten, con la conviccion de que la preparacion para
el mundo del trabajo y el desarrollo de las respectivas
competencias, en general, se logran por el contacto
practico con la situacién de trabajo.

Favorecer las practicas y la formacion en alternancia ha
sido una tendencia general de este tipo de formacion
en el mundo que continda siendo recomendada por
los expertos. Sin embargo, es preciso detenerse
en las diferencias que existen entre la practica
profesional y la formacion en lugares de trabajo. Este
altimo concepto se asocia a la estrategia utilizada
en programas formales para permitir que los y las
estudiantes desarrollen sus competencias compartiendo
los espacios de formacion entre el establecimiento
educacional y la empresa o centro de entrenamiento,
como puede ser la formacion dual u otros mecanismos
de alternancia. Esto supone que el o la estudiante,
durante este proceso de aprendizaje en dos lugares,
desarrolla las competencias descritas en el perfil de
egreso de su especialidad, mientras que la practica
profesional es un proceso de validacion de lo aprendido
en la formacion técnica-profesional formal, por lo
tanto, su objetivo es la aplicacion y puesta en practica
-en un contexto laboral real- de las competencias
desarrolladas.

En Chile, para recibir el titulo de técnico de nivel
medio, se requiere realizar una practica profesional en
un centro de practica afin con las tareas y actividades
propias de la especialidad. El propdsito fundamental de
este tipo de experiencia es que los y las estudiantes

validen los aprendizajes que desarrollan durante su
formacion y puedan integrarlos y aplicarlos en un
ambiente de trabajo real. Ademas, les permite acceder
a experiencia laboral que les facilite la transicion del
mundo educativo al empleo.

El establecimiento educacional debe asumir la
responsabilidad de gestionar y supervisar la practica
profesional, ademas de velar por la calidad del proceso.
Asimismo, debe ubicar a la totalidad de estudiantes
en los diferentes centros de practica para que puedan
iniciar este ciclo final que, aunque no es parte del Plan
de Estudio, es el requisito exigido para la certificacion
oficial de la formacion como técnico. Ademas, el
establecimiento tiene que elaborar el Reglamento de
Practica, conforme a las disposiciones legales, que debe
contener todos los aspectos técnicos, pedagogicos y
administrativos relacionados con este proceso.

Estas practicas profesionales permiten construir
un vinculo estrecho entre la formacién técnica y el
mundo del trabajo, lo que posibilita una oportunidad
de retroalimentacion de los centros de practica
a los establecimientos respecto de los resultados
de aprendizajes logrados por sus estudiantes y
sobre aquellos ambitos de la formacién que deben
fortalecerse y actualizarse.

El periodo de practica profesional tiene una duracion
minima de 450 horas cronoldgicas, de acuerdo a la
normativa actual vigente. No obstante, para dar mayor
flexibilidad a su desarrollo, buscando potenciar y
facilitar la titulacion y la continuidad de estudios,
es relevante permitir que las practicas profesionales
comiencen antes del egreso de cuarto medio, una vez
que se haya dado cumplimiento a ciertas condiciones,
como la aprobacion de aquellos mddulos o asignaturas
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directamente vinculados a la practica a desarrollar.
Asi, en el caso de que el establecimiento tenga un
régimen anual para la aplicacion de sus Programas
de Estudio, los y las estudiantes pueden comenzar
a realizar su practica profesional al finalizar tercero
medio, es decir, en las vacaciones de verano. En el
caso de que el establecimiento tenga un régimen
semestral, las practicas profesionales pueden iniciarse
una vez finalizado el primer semestre de tercer afio
medio, es decir, durante las vacaciones de invierno.

Con el propdsito de tener el maximo de claridad
respecto de este proceso, se definen los principales
conceptos que se utilizan durante esta etapa:

» Proceso de titulacion

Es el periodo comprendido desde la matricula de
cada estudiante en un establecimiento de Educacion
Media Técnico-Profesional para la realizacion
de la practica profesional hasta su aprobacién
final, incluyendo el cumplimiento de todos y cada
uno de los procedimientos necesarios para la
obtencion y entrega del titulo de técnico de nivel
medio correspondiente, por parte del Ministerio
de Educacion.

» Practica profesional

Es una actividad que llevan a cabo los y las
estudiantes de la Educacion Media Técnico-
Profesional en un centro de practica como parte
de su proceso de titulacion. En este periodo debera
cumplir como minimo 450 horas cronolégicas.
El objetivo central de la practica profesional es
validar y aplicar, en un contexto laboral real, los
aprendizajes desarrollados durante la formacion
técnica.

» Centro de practica
Se refiere al espacio fuera del establecimiento
educacional, como empresas, reparticiones pdblicas,
fundaciones y otras instituciones productivas y de
servicios que desarrollan actividades relacionadas con
los Objetivos de Aprendizaje de las especialidades
de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional.

» Plan de practica

Es el documento guia elaborado para el desarrollo de
la practica profesional que se estructura de acuerdo
con el perfil de egreso del técnico de nivel medio
de la especialidad respectiva, en funcion de las
actividades y los criterios de desempefio acordados
con la empresa. Este instrumento debe ser firmado
por las tres partes involucradas: centro de practica,
establecimiento educacional y estudiante.

» Profesor guia
Es el docente técnico designado por el establecimiento
para orientar, supervisar, acompafar, elaborar y
disponer los documentos de practica y titulacion.

> Supervisor
Es el funcionario o trabajador experto designado
por el centro de practica para supervisar, orientar
y evaluar el desempeiio de los y las estudiantes.
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Orientaciones

para el uso de la libre disposicion

La Ley General de Educacién establece que los
establecimientos con Jornada Escolar Completa
que utilicen los Programas de Estudio del Mineduc
cuentan con seis horas lectivas de libre disposicion.
Los establecimientos pueden disponer de estas horas
como lo estimen mas conveniente para llevar a cabo su
proyecto educativo, distribuyéndolas en la formacion
de manera pertinente.

Con el fin de apoyar el proceso de reflexion para la
toma de decisiones, se ha construido este documento
con orientaciones opcionales para los establecimientos
de Educacion Media Técnico-Profesional.

El desafio para los establecimientos que brindan
formacion técnica es desarrollar las mejores estrategias
de gestion curricular y pedagdgica, para que el tiempo
escolar disponible les permita lograr los objetivos
planteados en las Bases Curriculares y en sus propios
Proyectos Educativos Institucionales (PEI), y asi
responder con pertinencia a las necesidades educativas
de los y las estudiantes, las demandas de los sectores
productivos relacionados y de la sociedad en general.

La toma de decisiones sobre la libre disposicion tiene
que ver con como reestructurar y usar el tiempo y
en como ponerlo al servicio del mejoramiento del
aprendizaje y formacion de los y las estudiantes. La
definicion del uso del tiempo de cada establecimiento
educacional se inserta y adquiere sentido en el marco
de su PEI, de sus planes de mejora y planes de accion
de acuerdo a sus prioridades educativas.

En este marco, el proceso de toma de decision deberia
resguardar los siguientes aspectos:

» Considerar informacion relevante y de

calidad

Se sugiere incluir la revision del proyecto educativo
institucional; el analisis de los Programas de Estudio
del Mineduc y de los resultados de aprendizaje y
de sus estrategias remediales, el levantamiento de
informacion a través de entrevistas y encuestas a
actores del sector productivo y exalumnos; analisis de
estudios o estadisticas disponibles sobre la situacion
educativa de los estudiantes de la especialidad y sus
intereses, entre otros.

» Incluir participacion
Se debe considerar la participacion de la comunidad
educativa y de actores relevantes en instancias
especificas, ya sea para el levantamiento de
informacién primaria como para la validacién de
las propuestas elaboradas.

» Contar con respaldo institucional
Es muy relevante que en estas instancias de analisis
participe también el sostenedor, para que las
decisiones que tome sobre la libre disposicion sean
coherentes con las conclusiones a las que se llegue
en dichas instancias.

A continuacién se presentan algunos criterios
metodologicos que deberian ser incluidos en la toma
de decision del uso del tiempo de libre disposicion:

> Requerimientos desde la Mision
institucional
En el Programa de Estudio de una especialidad deben
estar incluidos el énfasis y los aspectos que son
distintivos del PEI. Un ejemplo de esta situacion es el
caso de una institucion que imparte (a especialidad de
Servicios de Turismo, cuya Misidn incluye desarrollar
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el proceso educativo con estrategias que aborden
la interculturalidad. En este caso, sera necesario
agregar un modulo o asignatura que aborde este
objetivo y asignarle el tiempo requerido.

En algunas situaciones, estos aspectos pueden ser
abordados sin requerir tiempo escolar, sino que,
mas bien, mediante metodologias apropiadas y, por
ende, su inclusién no afectara al Plan de Estudio.

Requerimientos desde el entorno
productivo

Para incluir estos requerimientos, es preciso realizar
un levantamiento y analisis de informacion desde el
mundo productivo que tiene directa vinculacion con
la especialidad. Este analisis puede hacer visible la
necesidad de incluir en el programa de formacion
un ambito de competencias que no esta incluido
en las Bases Curriculares ni en los Programas de
la especialidad. En ese caso, al formular el Plan
se deben considerar las horas para el desarrollo
de un moédulo que responda a ese requerimiento
especifico que no esta presente en los Programas.

Este analisis es fundamental en todas las
especialidades porque brindara mayor pertinencia
y calidad a los aprendizajes que logren los egresados
y las egresadas, lo que potenciara una mejor
empleabilidad. En este proceso puede surgir la
necesidad de incorporar competencias que son
de otra mencion u otra especialidad. En ese caso,
pueden tomarse modulos de ellas para ser incluidos
en el Plan de Estudio. Un ejemplo de esto es el caso
de un establecimiento ubicado en una localidad con
produccion de vides que imparte la especialidad
Agropecuaria, mencion Agricultura, y que podria
tener la necesidad de incluir médulos de la mencion

de Vitivinicultura. Otro ejemplo es el caso de un liceo
ubicado en una region minera que podria tener la
necesidad de incluir, en la especialidad de Mecénica
Industrial, moédulos de Hidraulica y neumatica de
la especialidad de Mecanica Automotriz.

Fortalecimiento de la Formacion General

o Diferenciada requerida por los y las
estudiantes

En cuanto a los requerimientos vinculados a
las necesidades del cuerpo estudiantil, la toma
de decisiones debe atender a dos objetivos
fundamentales: asegurar la empleabilidad de las
egresadas y los egresados desarrollando con mayor
profundidad competencias bésicas, y lograr un mejor
desempefio en la educacién superior. Una respuesta
a estos objetivos podria ser incluir un médulo nuevo
que no es parte de los obligatorios para la EMTP,
pero que es necesario para potenciar los aprendizajes
requeridos para un mejor desempefio. Esto podria
significar, por ejemplo, que en la especialidad de
Agropecuaria se incluyera un médulo denominado
“Ciencias aplicadas a la agricultura” que aborde
aspectos de Biologia, Fisica y Quimica necesarios
para entender ciertos procesos de las plantas,
riego y suelos.

Una seqgunda respuesta podria ser ampliar las horas
destinadas a una de las asignaturas ya incluidas
en la Formacion General que se imparten como
obligatorias, por ejemplo, de Matematica, en la
especialidad de Dibujo Técnico, para fortalecer los
contenidos de tercero medio relativos a Geometria.
Otra estrategia seria contemplar un tiempo para la
articulacion de la Formacion General y la Formacion
Diferenciada, generando instancias de encuentro
y discusion de docentes de ambas formaciones.
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Esta alternativa permitiria a los y las estudiantes
apreciar de manera directa la contribucion de la
Formacion General al logro de las competencias
técnicas y genéricas, puesto que dicha formacion
le da sentido a la ejecucion de tareas especificas
propias de cada sector productivo.

Para detectar la necesidad de fortalecimiento de
la Formacion Diferenciada, puede llevarse a cabo
un levantamiento de informacién que considere
tanto al sector productivo como a exalumnos y
exalumnas, pues ambas partes pueden dar cuenta de
las carencias de aprendizajes técnicos o genéricos
que afectan el desempefio y posterior trayectoria
de aprendizaje y laboral de las y los estudiantes.
De esta manera puede determinarse la necesidad
de ampliar las horas de uno o mas maédulos de la
Formacion Diferenciada para permitir un mejor
logro de los Objetivos de Aprendizaje.

Requerimientos desde la realidad social
de la comunidad educativa

Los establecimientos no son comunidades aisladas
de las realidades de sus entornos, y, en este
contexto, se pueden priorizar las necesidades de
dicha realidad para ser abordada en el tiempo
escolar disponible. Un ejemplo de esto puede ser
que, en aquellos lugares donde existan graves
problemas de salud asociados al sedentarismo y
consumo de drogas y alcohol, el establecimiento
incorpore en el Plan de Estudio un espacio para
Educacion Fisica y Salud para apoyar el esfuerzo
de toda la comunidad en el desarrollo de habitos
para el cuidado de la salud.

Requerimientos de nivelacion de
Formacion General

Este requerimiento puede surgir a partir de
la deteccion de déficit en aprendizajes de los
estudiantes que afecte su desempefio escolar y
su posterior trayectoria de aprendizaje y laboral.
La respuesta a este diagnostico puede ser el
aumento de horas de Formacién General como
parte de un proceso de nivelacion de contenidos

no logrados en los ciclos y niveles anteriores. Esta
opcion puede articularse con iniciativas como el
Programa de Acompafamiento y Acceso Efectivo
a la Educacién Superior (PACE), que trabaja en los
establecimientos educacionales que atienden a la
poblacion mas vulnerable y que busca preparar
a los y las estudiantes para que ingresen a la
Educacion Superior y puedan mantenerse en ella
hasta la titulacion.

Requerimientos por las capacidades
técnicas disponibles para la especialidad
Este criterio se refiere al analisis de las capacidades
de los y las docentes y de la disponibilidad de
acceso a infraestructura y recursos de aprendizajes
para el adecuado desarrollo de una especialidad.
Puede ocurrir que un establecimiento cuente con
docentes técnicos con una amplia experiencia,
pero que existan debilidades en la infraestructura y
recursos disponibles al interior del establecimiento,
lo cual se suple con convenios de colaboracion
con empresas. Esta situaciéon provoca que algunas
actividades de aprendizajes deban llevarse a cabo
fuera del establecimiento, lo cual implica mayor
tiempo para su desarrollo. En otros casos puede
ocurrir lo contrario, es decir, que la situacion de
infraestructura y recursos sea sobresaliente, lo
que facilita el logro de los aprendizajes en los y
las estudiantes y que permite disminuir el tiempo
requerido para el desarrollo de algunos médulos.
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Orientaciones

para la formacion profesional dual

La formacion profesional dual se incorpora a la Educacion
Media Técnico-Profesional (EMTP) como una estrategia
curricular que potencia el aprendizaje de los y las
estudiantes con una relacion mas directa entre los
establecimientos educacionales y el sector productivo.

El propésito de la estrategia curricular dual es mejorar
la calidad de los aprendizajes de los y las estudiantes
de EMTP, ademas de aportar al requerimiento del pais
de contar con mas y mejores técnicos y técnicas en los
diferentes ambitos de la produccidn de bienes y servicios.

Desde la perspectiva sefalada, la formacion dual
contempla dos lugares de aprendizaje: el establecimiento
educacional y el mundo laboral representado por la
empresa, lo que implica armonizar los aprendizajes
que se desarrollan en el liceo con los que se trabajan
en la empresa. Ambas instituciones (establecimiento
educacional y empresa) deben dar respuesta al perfil
de egreso sefialado en las Bases Curriculares para cada
una de las especialidades que ofrece la Formacion
Diferenciada Técnico-Profesional.

El establecimiento educacional es el responsable de
brindar a los y las estudiantes una sélida formacion
general y técnica. Por tanto, en el caso del dual,
este rol implica desarrollar las competencias basicas
y la comprension técnica que requieren para dominar
los procesos productivos. La empresa, por su parte,
como colaboradora del proceso de aprendizaje, debe
ofrecer la oportunidad para que las y los jovenes
desarrollen las competencias técnicas relacionadas
con la especialidad y sus respectivas menciones.

Para la implementacion del Plan y del Programa de
Estudio de una especialidad, en un establecimiento
que opta por la formacién profesional dual se debe
considerar lo siguiente:

a. EL Plan de Estudio se organizara sobre la base de
las siguientes alternativas (el liceo debe optar por
una de ellas)*:

> Tres dias en el liceo y dos dias en la empresa.

> Otra especificada en la normativa respectiva.

b. A suvez, dicho Plan de Estudio podra ser abordado
por medio de alguna de las siguientes modalidades:

> Desarrollar todo el Plan de Estudio de la
Formacidon Diferenciada Técnico-Profesional en
dos lugares de aprendizaje: esto se organiza en
un proceso de formacidn compartida entre el
liceo y la empresa, que consiste en coparticipar
en distinta proporcién en los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

> Destinar parte del Plan de Estudio TP a la
empresa y, asi, complementar los mddulos que
se imparten en el liceo. Esto, cominmente,
se denomina alternancia.

> Formacion en centro de entrenamiento con
participacion de la empresa, la que colabora
con equipamiento de vanguardia y expertos
y expertas para construir los aprendizajes.

4 ELPlan de Estudio debera ser aprobado mediante Resolucion
Exenta de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion,
quien a su vez informara por escrito de dicha resolucion a la
Superintendencia de Educacion y a la Agencia de Calidad.
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¢. Podra optarse por la formacion dual siempre y
cuando se cuente con un ndmero de empresas
suficiente en la jurisdiccion territorial en la cual
se encuentra el establecimiento. Las empresas
deben estar formalmente constituidas, cumplir
con las normas de salud y seguridad y contar
con trabajadoras y trabajadores capacitadas y
capacitados que potencien en sus aprendices la
calidad de los aprendizajes, resguarden su seguridad
personal y den espacios de supervision al profesor o
a la profesora tutor y a los organismos fiscalizadores
del Ministerio de Educacion.

d. Para la implementacion del modelo dual, el liceo
debera desarrollar un trabajo innovador, planificado,
programado y cooperativo. Lo anterior, junto con el
Plan de Estudio para el liceo, el plan de aprendizaje
para los y las docentes (elaboracion del plan de
ensefanza en el aula) y el plan de desempefio para
el aprendizaje en la empresa, permitiran asegurar
las condiciones para el funcionamiento operativo
de la formacion profesional dual y asi, obtener la
aprobacion para su implementacion a partir del
afo siguiente.

En la actualidad, la formacion profesional dual alcanza
una cobertura de cerca del 13 % de la matricula
de estudiantes de Formacion Diferenciada Técnico-
Profesional, por tanto, dado este nivel de cobertura, se
requiere una normativa que requle su funcionamiento
y resguarde los criterios de calidad y el cumplimiento
de sus objetivos; esta se encuentra actualmente en
fase de disefio por parte del Ministerio de Educacion.
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*****

Modulos especialidad

Servicios de Hoteleria




1. Atencion al cliente en
servicios de hoteleria

INTRODUCCION

En este mddulo, de 114 horas pedagdgicas, se espera
que los y las estudiantes aprendan a relacionarse
con clientes y a manejarse de manera formal en los
diferentes tipos de servicios. Esto implica que logren
competencias para entregar un servicio de calidad a
cada cliente. Para ello, se pretende que desarrollen
habilidades comunicativas que les permitan enfrentar
las diversas situaciones comunicacionales que podrian
ocurrir producto de la interaccién con huéspedes y
clientes. De esta manera, en este médulo se busca
que sean capaces de identificar los tipos de clientes y
los diferentes servicios que presta el establecimiento;
reconocer la importancia que tiene la presentacion
personal, la disponibilidad y la actitud de servicio;
manejar quejas, y solucionar con prontitud los
problemas y requerimientos de huéspedes y clientes,
manteniendo una postura adecuada al contexto de la
prestacion de servicio.

Ademas, se pretende que los y las estudiantes aprendan
a trabajar en el business center siguiendo los estandares
de calidad apropiados (atencién personalizada al
cliente, servicio de computacion, traduccion, envio de
informacion, uso de salas ejecutivas, etc.). Por ende,
se espera que sean capaces de reconocer las funciones
que debe cumplir el personal de la industria hotelera
frente al cliente, e identificar su aplicabilidad en casos
de conflictos, entregando las soluciones pertinentes.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 1 - ATENCION AL CLIENTE EN SERVICIOS DE HOTELERIA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA1

Atender clientes de acuerdo a sus necesidades, deseos y demandas, aplicando técnicas de comunicacion efectiva,
interactuando en idioma inglés basico cuando fuese necesario, orientando e informando de manera clara y precisa
sobre los servicios del establecimiento, cumpliendo estandares definidos de presentacion y aseo personal.

0A 5
Atender el centro de negocios con amabilidad y discrecion, en espafiol e inglés basico, para responder a los requerimientos
de clientes, utilizando los equipos y sistemas de comunicacién, siguiendo los protocolos establecidos.

A OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS 5

1. Soluciona demandas | 1.1 n n B
y necesidades Discrimina entre tipos de demandas y necesidades de los

de los clientes, clientes, considerando edad, género, si es una persona,
considerando una familia, un grupo y su nacionalidad n
los servicios
disponibles en el 1.2
establecimiento, Responde a demandas y necesidades de los clientes de
utilizando un manera directa o derivando a otra unidad, si corresponde, n n
lenguaje adecuado. | teniendo en cuenta los servicios disponibles en el
establecimiento.
1.3

=)

Registra tipos de demandas y necesidades de los clientes,
en los formatos definidos por el establecimiento, ya
sea digitales o manuales, con el fin de sistematizar los
eventos recurrentes.
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' OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

2. Orienta e informa 2.1
a los clientes sobre | Informa a los clientes sobre los diversos servicios que tiene u B
los servicios del el establecimiento, teniendo en cuenta lo contratado,
establecimiento, utilizando un trato formal y cordial en la comunicacion.

cumpliendo con
los estandares de
presentacion y trato.

2.2
Maneja las distintas ofertas de servicios que ofrece el
establecimiento, de acuerdo a los tipos de clientes.

3. Atiende a los 3.1
huéspedes en el Escucha activamente a los huéspedes y responde
centro de negocios adecuadamente en inglés o espafiol, segin corresponda.
de manera amable
y cordial, hablando 3.2
en espafol o inglés | Maneja la informacion acerca de los distintos servicios
seglin sea necesario, | que presta el hotel, para informar correctamente a los
aplicando criterios diferentes tipos de huéspedes.
de discrecion y
los protocolos

=

3.3
Registra la informacion entregada por el huésped en los formatos

correspondientes. establecidos, asegurando la confidencialidad y la discrecion
necesaria, segln sea el caso.
4.  Soluciona las 4.1 u
necesidades y Responde a las demandas realizadas por los huéspedes,

requerimientos de los | utilizando los medios disponibles para ello y los protocolos
huéspedes de manera | del establecimiento.

cortés, utilizando un
lenguaje acorde a la
situacion y aplicando
los protocolos
establecidos para

ello. 4.3
Registra la informacion recibida por los huéspedes v a derivacion

correspondiente en sistemas manuales o digitales, de acuerdo a
las politicas del establecimiento, distribuyéndola al departamento
que corresponda.

4.2

(analiza al servicio del hotel que corresponda a la necesidad o
requerimiento del huésped, verificando que se haya respondido
adecuadamente y a tiempo.

G060 00

=)
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Atencion al cliente en servicios de hoteleria

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Tipos de clientes

DURACION DE LA ACTIVIDAD 12 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.1 Discrimina entre tipos de demandas y necesidades de los clientes,
Soluciona demandas y necesidades de considerando edad, género, si es una persona, una familia, un grupo
los clientes, considerando los servicios y su nacionalidad.

disponibles en el establecimiento, utilizando
un lenguaje adecuado.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una guia en la que aparecen diez tipos de clientes con sus respectivas caracteristicas
y las formas de atencion posibles de realizar.

Recursos:
» Guia de trabajo.
» Sala de computacion con computadores y acceso a internet.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Lleva a sus estudiantes al taller de enlace o sala de computacion y los organiza en grupos
de cinco.
» Entrega la guia que elabord.
» Explica a los y las estudiantes que deben analizar la guia y que, una vez finalizada la lectura,
deben investigar a tres tipos de clientes.

Estudiantes:

» Organizados en grupos de cinco, seleccionan dos tipos de cliente.

» Cada grupo lee y analiza las caracteristicas de los tipos de clientes y las formas de atencion
correspondientes.

» Una vez finalizada la lectura del documento, investigan a tres tipos de clientes.

» Con la informacion obtenida sobre los tipos de clientes, mas los entregados en la guia,
elaboran un material de apoyo en formato digital, que sera presentado al resto del curso en
una exposicion.

CIERRE Docente:
» Observa el desarrollo de las presentaciones realizadas por los grupos, y al final de las
exposiciones destaca la importancia que tiene conocer los distintos tipos de clientes para
poder brindar un servicio de calidad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Atencion al cliente en servicios de hoteleria

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Atencién de necesidades del huésped

DURACION DE LA ACTIVIDAD 9 horas

4., 4.1.Responde a las demandas realizadas por los huéspedes, utilizando los
Soluciona las necesidades y requerimientos medios disponibles para ello y los protocolos del establecimiento.

de los huéspedes de manera cortés, utilizando
un lenguaje acorde a la situacion y aplicando
los protocolos establecidos para ello.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Demostracion guiada

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara el taller de recepcién para realizar un juego de roles.
» Prepara las tarjetas con diferentes situaciones para ser realizadas por los estudiantes en
juegos de roles, que pueden ser necesidades o problemas en la atencion de huéspedes.
» Dispone de los materiales requeridos para la actividad.

Recursos:

» Tarjetas con situaciones o problemas.
» Taller didactico de recepcion.

» Computadores.

» Libro de novedades.

» Lapices.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

b

b

b

EJECUCION Docente:

En la sala de clases, explica a sus estudiantes que haran un juego de roles en el taller de
recepcion.

Invita a participar activamente observando las reacciones que se pueden generar durante el
desarrollo de la dramatizacion.

En el taller de recepcion, organiza a sus estudiantes en parejas, y los ubica en las distintas
dependencias que tiene el taller.

Solicita a cada pareja de estudiantes que saque una tarjeta que contiene la descripcion de
un problema o una necesidad, la que deben dramatizar.

Explica que deben alternarse los roles.

Solicita el apoyo de un o una estudiante para realizar una dramatizacion, la que ayudara
al resto del curso a entender lo que se espera de ellos y ellas, sefialando que quien resultd
elegido asumira como agente de recepcion y su compafiero o compariera, como cliente.
Realiza el juego de roles completo y una vez terminado, indica los pasos que sus estudiantes
deben hacer, desde el saludo hasta la despedida del cliente.

Estudiantes:

En parejas realizan el juego de roles, supervisados por su docente, quien hace observaciones
sobre aspectos técnicos que deben ser considerados al momento de responder a las demandas
de los clientes.

Llevan a cabo nuevamente la actividad y, antes de cambiar de pareja, explican los pasos
seguidos por cada una de las partes (agente y cliente).

Sefalan cudles son los aspectos mas importantes al momento de atender a un cliente.
Ejercitan los juegos de roles para desarrollar las habilidades para lidiar con los huéspedes y
clientes.

CIERRE Docente:

Una vez finalizadas las dramatizaciones por parte de los y las estudiantes, realiza una puesta
en comdn para consolidar la importancia de respetar el paso a paso en la solucion de problemas
o0 necesidades, en aspectos como mantener una actitud positiva, la postura y el habla.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION u

NOMBRE DEL MODULO Atencion al cliente en servicios de hoteleria
. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR
1. Soluciona demandas 1.1 (A ]
y necesidades de los Discrimina entre tipos de

Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,

clientes, considerando los demandas y necesidades de los  +ii2ando registros de habla y de escritura
servicios disponibles en el clientes, considerando edad, pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
establecimiento, utilizando  género, si es una persona, con los interlocutores.
un lenguaje adecuado. una familia, un grupo y su

nacionalidad. 0D

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros 7n situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

Tratar con respeto a subordinados superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Exposicion oral sobre los tipos de clientes, sus caracteristicas | Escala de apreciacion:
y las técnicas de atencion. » Presentacion personal.
> Desarrollo del contenido.
» Uso del lenguaje.
» Lenguaje corporal.
» Coordinacion grupal.
» Uso del espacio.
» Material de apoyo.
» Interaccion con el material de apoyo.
» Proyecci6n de la voz.
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2. Servicio de
habitaciones

INTRODUCCION

En este mddulo, de 228 horas pedagdgicas, se espera
que los y las estudiantes sean capaces de atender el
departamento de habitaciones de los establecimientos
de alojamiento turistico. Asi, se busca que sepan
identificar la estructura organizacional del departamento
y que comprendan que el objetivo principal en el
servicio de piso es mantener limpias y atractivas las
habitaciones y las areas pablicas del establecimiento,
para satisfacer las necesidades de los huéspedes.

Ademas, se pretende que las y los estudiantes logren
distinguir las distintas funciones del departamento
de habitaciones (ama de llaves, supervisor, valet,
camarera o mucama, aseadores, encargada de
lavanderia, encargada de lenceria), y reconocer y
completar documentos relacionados con algdn estado
(estatus) de las habitaciones, pedidos de reparacién
a mantenimiento, entrega de ropa a lavanderia,
entre otros. Asimismo, se espera que aprendan a
limpiar habitaciones ocupadas y habitaciones cuyos
huéspedes han realizado el cierre de la cuenta (check
out), y que reconozcan los diferentes productos y
herramientas que deben utilizarse en la limpieza de
una habitacion. También se busca que comprendan
como funciona el servicio de lavanderia, qué servicios
otorga y qué productos emplea, que conozcan las
técnicas de limpieza y mantencion de las areas pablicas
del establecimiento, aplicando las normas de higiene
y prevencion de riesgos que aseguren un adecuado
desarrollo en el proceso de habilitacion de habitaciones
e instalaciones para la satisfaccion del huésped.

En este mddulo se espera también, que los y las
estudiantes desarrollen habilidades y destrezas que
permitan asear, higienizar y sanitizar las areas plblicas
y las habitaciones, para que aseguren calidad y
comodidad y que sean atractivas para el huésped,
logrando asi su satisfaccion.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 2 - SERVICIO DE HABITACIONES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 4
Supervisar las actividades de servicios de habitaciones, cuidando que se realicen de acuerdo a los procedimientos y
estandares establecidos, y elaborar informes diarios de estado de habitaciones.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.  Supervisa las
habitaciones,
de acuerdo a los
procedimientos
existentes en el
establecimiento y a
las orientaciones de
la jefatura.

1.1

Supervisa la calidad del trabajo realizado por el personal
de habitaciones, teniendo en cuenta el estandar definido
en el establecimiento y las funciones que a cada uno le
corresponden.

1.2

Maneja procedimientos de limpieza de habitaciones y areas
plblicas, segin los estandares establecidos y normativas
de higiene.

1.3

Controla la reposicion de los productos y limpieza del
mini bar, respetando los procedimientos establecidos
por la empresa.

1.4
Elabora un informe de reposicion de los productos del mini
bar, de acuerdo a la documentacién utilizada (servinota).
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2.

46

Supervisa la
lavanderia,
considerando los
estandares sanitarios
y de seguridad del
personal a cargo.

Supervisa las

areas pablicas del
establecimiento,
verificando
condiciones de
higiene y prevencién
de riesgos de
trabajadores y
huéspedes.

Elabora informes
de habitaciones

y de todo lo
correspondiente
al departamento,
de acuerdo a

los formatos
establecidos y
con la reqularidad
requerida.

2.1

Supervisa la calidad del trabajo realizado por el personal
de lavanderia, teniendo en cuenta el estandar definido
en el establecimiento y las funciones que a cada uno le
corresponden.

2.2
Verifica los procedimientos utilizados en el proceso de
marcado y lavado de la ropa de huéspedes.

2.3
Realiza de manera manual o digital los cobros por servicio
de lavanderia en la cuenta de los huéspedes.

3.1

Distribuye tareas a los aseadores y asigna los espacios del
establecimiento, de acuerdo a los requerimientos del dia
y a los estandares del establecimiento.

3.2
Controla el trabajo realizado, de acuerdo a los
procedimientos existentes, normas de higiene y seguridad.

4.1

Registra la informacién recabada en el proceso de
supervision del servicio de habitaciones, siguiendo los
procedimientos estandarizados.

4.2

Realiza un informe de cierre del dia, ya sea en forma
manual o digital, siguiendo los formatos entregados y lo
distribuye en las areas correspondientes.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de habitaciones

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Manual de limpieza de habitaciones

DURACION DE LA ACTIVIDAD 10 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.2 Maneja procedimientos de limpieza de habitaciones, segln los
Supervisa las habitaciones, de acuerdo estandares establecidos y normativas de higiene.

a los procedimientos existentes en el
establecimiento y a las orientaciones de la
jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora un manual de limpieza, en el que aparecen los distintos tipos existentes, detallando
sus caracteristicas e indicaciones de uso.

Recursos:

» Videos con tipos de limpieza.
» Manual de limpieza.

» Equipo reproductor de DVD.

> Impresora.

» Computador.

EJECUCION Docente:

» Entrega un manual de limpieza a cada estudiante e indica que se debe leer en silencio. Recorre
la sala, guiando el trabajo de sus estudiantes y contestando las dudas que pudieran surgir
de la actividad.

» Una vez finalizado la lectura y analisis del manual de limpieza por parte de los y las estudiantes,
muestra un video que presentan los procedimientos a realizar.

Estudiantes:

> Leen el manual y se organizan en parejas o en grupos de no mas de tres y analizan los
diferentes procedimientos presentados en el manual.

» Luego escriben en sus cuadernos un set de preguntas para ir trabajando la comprension del
documento.

CIERRE Estudiantes:
» Una vez finalizada la actividad, formulan preguntas a su docente.

Docente:
» Aclara conceptos y responde dudas.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de habitaciones

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE @ Hacer la cama de una habitacion

DURACION DE LA ACTIVIDAD 15 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.2 Maneja procedimientos de limpieza de habitaciones, segdn los estandares
Supervisa las habitaciones, de acuerdo establecidos y normativas de higiene.

a los procedimientos existentes en el
establecimiento y a las orientaciones de
la jefatura.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Taller de aplicacion

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara el taller de habitaciones.
» Prepara una pauta de observacion para la realizacion de la actividad.
» Selecciona un video de como hacer la cama de una habitacion de hotel.

Recursos:

» Taller de especialidad con camas.

> Ropa de cama (cubrecolchén, sabana bajera, sabana encimera, funda, frazada, cubrecama).
» Video y material audiovisual.

» Pauta de observacion.

EJECUCION Docente:
» En la sala de clases, muestra el video con los pasos que se deben sequir para la realizacion
de una cama de habitacion de un hotel.
» Luego lleva a sus estudiantes al taller de habitaciones y les muestra sus dependencias.
> Realiza una demostracion paso a paso de como hacer la cama, de acuerdo a los estandares
solicitados en los hoteles.
» Divide a los estudiantes en grupos, de acuerdo al nimero de camas que tiene el taller.

Estudiantes:
» Practican con la compafia de su docente, quien hara las observaciones que correspondan.

CIERRE Estudiantes:
» Finalizada la actividad, se lleva a cabo una reunion en donde manifiestan las dificultades
que tuvieron para hacer la cama.

Docente:
» Contesta dudas, da consejos y expone la importancia de una cama bien hecha para el descanso
del huésped, segin los estandares de calidad de un establecimiento de alojamiento turistico.
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NOMBRE DEL MODULO Servicio de habitaciones
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Supervisa las habitaciones, 1.2
de acuerdo a los Maneja procedimientos de
procedimientos existentes limpieza de habitaciones, segin

en el establecimientoy a las  los estandares establecidos y
orientaciones de la jefatura.  normativas de higiene.

Seleccion de como evaluar

el o la docente ird chequeando el cumplimiento del
estandar solicitado para el proceso de hacer la cama, en
cada uno de los grupos. En ese contexto va realizando
evaluacién formativa.

sobre los tipos de limpieza que son utilizados en una | tarea:

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros in situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

Tratar con respeto a subordinados superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Durante la actividad de taller, con la pauta de observacién, Pauta de observacion.

Los y las estudiantes rinden una prueba de conocimientos | Prueba de conocimientos sobre distintos aspectos de la

habitacion de hotel. » Limpieza diaria.
» Limpieza a fondo.
» Cobertura.
» Limpieza check out.
» Limpieza procedimientos especiales.

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION
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3. Actividades recreativas
y de animacion

INTRODUCCION

En este modulo, de 76 horas pedagdgicas, se
pretende que los y las estudiantes desarrollen
competencias para organizar y realizar actividades
de animacion y recreativas para huéspedes y clientes
de establecimientos de alojamiento turistico. Asi,
se espera que comprendan que el éxito de las
actividades de animacion y recreativas dependen de
una buena planificacién, organizacion, comunicacion
y coordinacién, por lo que es muy importante el rol
que asuman en esta actividad de caracter practico,
tanto como anfitriones del establecimiento frente
a las autoridades y compafieros como aplicando las
normas de prevencion de riesgos para resguardar la
vida propia y la ajena.

Asimismo, se busca que sean capaces de seleccionar
los espacios fisicos segin las condiciones climaticas
de cada zona y de reunir los elementos y equipamiento
necesarios para llevar a cabo la actividad, de acuerdo
a los requerimientos establecidos por el cliente.
Ademas, se espera que logren trabajar en equipo e
individualmente, comunicarse eficazmente y explicar
las instrucciones con claridad y precision para evitar
malos entendidos.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 3 - ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DE ANIMACION

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 7

Organizar y realizar actividades de animacion y recreativas utilizando técnicas comunicativas y de la especialidad,
recursos necesarios de acuerdo a las caracteristicas y requerimientos de cada grupo de turistas y aplicando normas
de seguridad y prevencion de riesgos.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1. Planifica actividades | 1.1

de esparcimiento y | Planifica actividades de esparcimiento o entretencion, n
entretencion segin | teniendo en cuenta las caracteristicas de los huéspedes

las caracteristicas |y el tipo de estandar y servicios del establecimiento.

de cada grupo de
turistas, de acuerdo
a los estandares
definidos por el

establecimiento. 1.3
Organiza los elementos necesarios para la realizacion de

la actividad, incluyendo equipamiento para la prevencion
de riesgos y considerando el lugar fisico y el clima.

1.2
Selecciona actividades de esparcimiento y/o entretencion,
de acuerdo las caracteristicas del grupo.

G 0O

=)
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OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE GENERICOS

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2. FEjecuta actividades | 2.1

de animacion y Dispone, junto con su equipo de trabajo, los distintos

recreativas, teniendo | elementos necesarios para la realizacién de la actividad de n B n

en cuenta las animacion y/o recreativa en el espacio definido, teniendo

caracteristicas y en cuenta las normas de prevencion de riesgos.

requerimientos de los 2.2

'.cunsta.s que atiende, Realiza la actividad de acuerdo a lo planificado,

1nce'nt.1van'(?o ala promoviendo la participacion de todos los huéspedes, B

participacién con un - .

" . respetando las caracteristicas y motivaciones que ellos

lenguaje apropiado e
manifiestan.

al contexto dado.
2.3 u
Ordena, junto a su equipo de trabajo, el lugar donde
fue realizada la actividad, respetando las normas de B n
prevencion de riesgos.
2.4 u n
Eval(a, junto con su equipo, los resultados de la actividad
ejecutada, teniendo en cuenta las opiniones de los clientes n
y de las jefaturas.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Actividades recreativas y de animacion

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Aniversario colegio

DURACION DE LA ACTIVIDAD 10 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2. 2.1 Dispone, junto con su equipo de trabajo, los distintos elementos
Ejecuta actividades de animacion y necesarios para la realizacion de la actividad de animacion y/o
recreativas, teniendo en cuenta las recreativa en el espacio definido, teniendo en cuenta las normas
caracteristicas y requerimientos de los de prevencion de riesgos.
turistas que atiende, incentivando a la @ 2.2 Realiza la actividad de acuerdo a lo planificado, promoviendo la
participacion con un lenguaje apropiado participacion de todos los huéspedes, respetando las caracteristicas
al contexto dado. y motivaciones que ellos manifiestan.

2.3 Ordena, junto a su equipo de trabajo, el lugar donde fue realizada
la actividad, respetando las normas de prevencion de riesgos.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA  Docente:

ACTIVIDAD » Prepara una pauta con los pasos y plazos de las tareas a desarrollar en el proyecto.
» Gestiona los espacios educativos para la realizacion de la actividad.
» Verifica la disponibilidad de materiales para llevar a cabo la actividad.
» Selecciona o elabora formularios para hacer el registro de las labores.

Recursos

Computador.

Acceso a internet e impresora.
espacios educativos.

Manteleria, cristaleria y vajilla.
Diarios murales.

Equipos de amplificacion.

Cartulinas.

Equipos audiovisuales.

Podio.

Banderas.

Radios de comunicacion.

Pauta guia para la ejecucidon del proyecto.
Formularios para registros de labores.

vV ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V vV vV vV vV VvV v v
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Estudiantes:

» En grupos, desarrollan la pauta con los plazos y tareas planificados por su docente.

» Se informan de como celebrar el aniversario del colegio, entrevistando al grupo de gestion y
utilizando medios tecnolégicos para averiguar los antecedentes historicos del establecimiento.

» Planifican y organizan el aniversario del colegio, distribuyendo roles y tareas entre los y las
integrantes.

» Llevan a cabo las actividades planificadas del aniversario, en las fechas sefialada en la pauta
que fue recibida al inicio del proyecto.

» Controlan y evallan la calidad de la celebracion del aniversario del colegio.

» Realizan registros graficos del proceso.

Docente:
» Durante todo el proceso, cumple las funciones de orientador y asesor de la actividad.

CIERRE Docente:
> Reline a sus estudiantes para hacer un analisis del evento en conjunto corroborando que las
actividades fueran realizadas de acuerdo a lo planificado.
> Responde las preguntas que surgen durante el analisis.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Actividades recreativas y de animacion

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Dia de la Educacion Técnico-Profesional

DURACION DE LA ACTIVIDAD 10 horas
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE

2. 2.1 Dispone, junto con su equipo de trabajo, los distintos elementos
Ejecuta actividades de animacion y recreativas, necesarios para la realizacion de la actividad de animacion y/o
teniendo en cuenta las caracteristicas y recreativa en el espacio definido, teniendo en cuenta las normas
requerimientos de los turistas que atiende, de prevencién de riesgos.

incentivando a la participacion con un | 2.2 Realiza la actividad de acuerdo a lo planificado, promoviendo la
lenguaje apropiado al contexto dado. participacion de todos los huéspedes, respetando las caracteristicas

y motivaciones que ellos manifiestan.
2.3 Ordena, junto a su equipo de trabajo, el lugar donde fue realizada
la actividad, respetando las normas de prevencion de riesgos.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método de proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara una pauta con los pasos y plazos de las tareas a desarrollar en el proyecto.
» Gestiona los espacios educativos para la realizacion de la actividad.
» Verifica la disponibilidad de materiales para preparar la actividad.
» Selecciona o elabora formularios para hacer el registro de las labores.

Recursos:

Computador.

Acceso a internet e impresora.
espacios educativos.

Diarios murales.

Equipos de amplificacion.

Cartulinas.

Equipos audiovisuales.

Podio.

Banderas.

Radios de comunicacion.

Pauta guia para la ejecucidén del proyecto.
Formularios para registros de labores.

vV ¥V ¥V vV ¥V vV VvV VvV v v v v
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Estudiantes:

» Se organizan en grupos y desarrollan la pauta con los plazos y tareas elaborados por su
docente.

» Se informan de como realizar la celebracion del dia de la Educacion Técnico-Profesional,
investigando los antecedentes histéricos.

» Planifican y organizan el dia de la Educacién Técnico-Profesional, distribuyendo entre los y
las estudiantes los roles y las tareas a realizar.

» Llevan a cabo las actividades planificadas del dia de la Educacion Técnico-Profesional, en la
fecha sefialada en la pauta que fue recibida al inicio del proyecto.

» Controlan y evaldan la calidad de la celebracion del dia de la Educacion Técnico-Profesional.

» Realizan registros graficos del proceso.

Docente:
» Durante todo el proceso, cumple las funciones de orientador y asesor de la actividad.

CIERRE Docente:
» Relne a sus estudiantes para hacer un analisis del evento en conjunto, de acuerdo a lo
planificado.
» Destaca las habilidades desarrolladas y los contenidos aplicados, y responde las preguntas
que surgen durante el analisis.
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NOMBRE DEL MODULO

2. Ejecuta actividades de
animacion y recreativas,
teniendo en cuenta
las caracteristicas y
requerimientos de los
turistas que atiende,
incentivando a la
participacion con un
lenguaje apropiado al
contexto dado.

aniversario del colegio.

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

Actividades recreativas y de animacion

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

2.1

Dispone, junto con su equipo
de trabajo, los distintos
elementos necesarios para la
realizacion de la actividad de
animacioén y/o recreativa en
el espacio definido, teniendo
en cuenta las normas de
prevencién de riesgos.

2.3

Realiza la actividad de acuerdo
a lo planificado, promoviendo
la participacion de todos los
huéspedes, respetando las
caracteristicas y motivaciones
que ellos manifiestan.

2.4

Ordena, junto a su equipo
de trabajo, el lugar donde
fue realizada la actividad,
respetando las normas de
prevencion de riesgos.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La situacion a evaluar individual y grupalmente, es la
participacion en la organizacion de la celebracion del | » Cumple con la presentacion personal.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros in situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

Tratar con respeto a subordinados superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Pauta de cotejo:

» Trabaja en equipo de manera prolija.
» Coordina los equipos de trabajo utilizando un lenguaje
formal en el trato.

v v v v v

Relne los materiales.

Realiza el montaje de las areas asignadas.
Ejecuta el servicio.

Realiza el achique o postservicio de la actividad.
Cumple con los plazos establecidos.
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4. Servicio de
eventos

INTRODUCCION

En este modulo, de 190 horas pedagégicas, se busca
que los y las estudiantes puedan preparar, organizar
y montar eventos desde la perspectiva de la industria
hotelera, ademas de reconocer, organizar y servir en
diferentes tipos de eventos y banquetes, segln los
requerimientos de los clientes y previniendo situaciones
de riesgos.

Este es un modulo de caracter practico en el que
se espera que los y las estudiantes sean capaces de
establecer las diferencias entre eventos segln las
horas del dia (desayuno, almuerzo, cena), segin las
necesidades del cliente (desayuno, brunch, almuerzo,
coctel, buffet, etc.) y segin el tipo de celebracion
(inauguraciones, matrimonios, aniversarios, eventos
religiosos, seminarios, etc.), para otorgar los servicios
correspondientes a cada uno de ellos. Ademas, se busca
que logren distinguir diversos mends, dependiendo
de distintos factores, como tipo de evento o cantidad
de personas, cuidando aspectos en el ambito de la
presentacion personal, higiene y seguridad de clientes
y trabajadores.

Asimismo, en este mddulo se pretende que los y las
estudiantes lleven a cabo diversos tipos de montaje
y prestar distintos tipos de servicio de alimentos y
bebidas. Asimismo, se busca que aprendan a preparar
diversos cocteles, y a distinguir diferencias entre los
tipos de vinos y sus cepas, servirlos adecuadamente
y armonizarlos con los alimentos correspondientes.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 4 - SERVICIO DE EVENTOS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 8

Realizar montaje de eventos y servicios, disponiendo los espacios, equipos, implementos y ornamentos de acuerdo
a los objetivos y programa del evento y orientaciones del cliente y considerando normativa sanitaria, de seguridad
y prevencion de riesgos.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1.  Ejecuta el servicio 1.1
(atencion a la mesa) | Clasifica tipos de eventos, los implementos segtn el tipo
de alimentos y servicio, seleccionando bigfour (manteleria, utensilios, n B
bebidas, utilizando | petit menaje y cristaleria, cubiertos y vajilla) y los tipos
las técnicas de de montaje, de acuerdo al objetivo y las orientaciones

atencion al cliente y | dadas por el cliente.
tiempos de atencion,
respetando normas
de presentacion
personal e

higiene, segin los
requerimientos del

evento. 1.3
Efectda las operaciones de preservicio (mise en place),

de acuerdo al tipo de servicio y montaje que ofrecera,
considerando las normas establecidas, los requerimientos
del cliente y procedimientos vigentes.

1.2

Selecciona implementos, utensilios y ornamentos, de
acuerdo al tipo de servicio a entregar, considerando las
normas de higiene, realizando un trabajo prolijo y en
equipo.

=)

CE

1.4

Realiza el postservicio (achique) una vez terminado el
evento, trabajando en equipo y siguiendo los procedimientos
establecidos por la empresa hotelera.

=)
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

2. Ambienta los lugares | 2.1
definidos con Disefia montajes de lugares, de acuerdo al evento a realizar, B n
los implementos, considerando las normas de higiene y de protocolo.
utens1l1o:, 2.2
orrl1am‘en o; q Realiza el montaje de mesas de acuerdo al servicio a
os de . . .
selecciona . realizar, considerando elementos complementarios, como u n
acuerdo al tipo de e . .
o iluminacion, arreglos florales, u otros, sin descuidar las
servicio a entregar,
. normas de protocolo.
considerando las
normas de higiene, 2.3
realizando un trabajo | Realiza las tareas de manera coordinada con otros puestos B B
prolijo y en equipo. | de trabajo, considerando el tipo de evento.
2.4
Realiza el postservicio (achique) una vez terminado el B B
evento, trabajando en equipo y siguiendo los procedimientos
establecidos por la empresa hotelera.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de eventos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE = Montaje basico para una mesa

DURACION DE LA ACTIVIDAD 15 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.3. Efectdia las operaciones de preservicio (mise en place), de acuerdo
Ejecuta el servicio (atencién a la mesa) de al tipo de servicio y montaje que ofrecera, considerando las normas
alimentos y bebidas, utilizando las técnicas establecidas, los requerimientos del cliente y procedimientos vigentes.

de atencion al cliente y tiempos de atencion,
respetando normas de presentacion personal
e higiene, segin los requerimientos del
evento.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Demostracion guiada

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara el taller didactico de restorén para llevar a cabo el montaje de mesas.
» Relne los materiales pedagogicos necesarios para realizar la actividad.

Recursos:
» Manteleria, vajilla, cubiertos, cristaleria.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» En la sala de clases, explica a sus estudiantes que haran un montaje basico de una mesa en
el taller didactico de restoran. Los invita a participar activamente.

» En el taller didactico de restoran, organiza a sus estudiantes en parejas y les asigna las mesas
que seran utilizadas por cada una.

» Da las instrucciones a cada pareja para que retina los implementos a utilizar en el montaje.

» Explica que deben alternarse y seguir los mismos pasos.

» Lleva a cabo el montaje de una mesa: pone el mantel y posteriormente va explicando la
ubicacion que tienen la vajilla, la cuberteria y la cristaleria en el montaje.

» Una vez realizado el montaje, muestra a sus estudiantes la mesa montada y hace hincapié
en la ubicacion de cada uno de los implementos.

» Invita a losy las estudiantes a realizar el montaje de una mesa, entregando una retroalimentacion
inmediata.

Estudiantes:

» Llevan a cabo el montaje de manera individual, mientras su pareja lo o la observa.

» Una vez realizado el montaje, el o la pareja hace observaciones a los pasos seguidos por
quien montod la mesa. Luego, cambian de ubicacion y siguen el mismo procedimiento.

» Sefialan cuales son los aspectos mas importantes al momento de llevar a cabo un montaje.

» Ejercitan el montaje hasta que hayan internalizado el orden, en el cual se debe realizar el
montaje basico de una mesa.

CIERRE Estudiantes:
» Sefalan cuales son los pasos a seguir en el montaje basico de una mesa.

Docente:
» Aclara dudas sobre el proceso de montaje basico.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de eventos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Uso de la bandeja

DURACION DE LA ACTIVIDAD 15 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.2 Selecciona implementos, utensilios y ornamentos, de acuerdo al
Ejecuta el servicio (atencién a la mesa) de tipo de servicio a entregar, considerando las normas de higiene,
alimentos y bebidas, utilizando las técnicas realizando un trabajo prolijo y en equipo.

de atencion al cliente y tiempos de atencion,
respetando normas de presentacion personal
e higiene, segin los requerimientos del
evento.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Taller de aplicacion

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara el gimnasio techado para llevar a cabo la actividad.
> Prepara una pauta de observacion para la realizacion de la actividad.
» Selecciona un video donde se presente el uso de bandejas.

Recursos:

» Bandejas.

» Botellas.

> Implementos deportivos para obstaculos (steps, conos, etc.).
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION

CIERRE

Docente:

» En la sala de clases, muestra el video con los pasos que se deben sequir para el correcto uso
de la bandeja.

» Lleva a los estudiantes al gimnasio y les muestra como esta habilitado para la realizacion de
la actividad.

» Realiza una demostracion paso a paso, de como usar la bandeja.

» Durante la actividad, hace las observaciones que correspondan.

Estudiantes:
» Practican mientras su docente las y los observa.

Recursos:

» Bandeja.

Botellas.

Pauta de observacion.

Video del uso de una bandeja.
Equipo de reproduccién de video.

Estudiantes:
» Indica los principales problemas o obstaculos presentados y la forma de sobrellevarlos.

Docente:

» Sefala cuales son los aspectos mas relevantes que se debe considerar al momento de utilizar
la bandeja, como la importancia de distribuir correctamente el peso para evitar accidentes
y mantener una postura erguida que les ayude con el equilibrio.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Servicio de eventos
- OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR
1. Ejecuta el servicio (atencién 1.2
ala nTesa) de‘ ?limentos Selecsl'ona implementos, Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
y bet’nda.s, ut1hzando” utens:jhoslyt'ornz;mento.s,'de plazos establecidos y estandares de calidad, y
= t.ecmcas ('1e U acueg 0 attpo .de ser\gcul) buscando alternativas y soluciones cuando se
all Gk v dapos o a entregar, c‘or‘m eran 9 o presentan problemas pertinentes a las funciones
atencion, respetando normas de higiene, realizando .
’ . . . desempefadas.
normas de presentacion un trabajo prolijo y en equipo.
personal e higiene, segln n
los requerimientos del Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
evento.

acciones con otros in situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

Tratar con respeto a subordinados superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

Utilizar eficientemente los insumos para los
procesos productivos y disponer cuidadosamente
los desechos, en una perspectiva de eficiencia
energética y cuidado ambiental.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Los y las estudiantes rinden prueba practica del uso de | Pauta de cotejo:

la bandeja en un espacio techado del establecimiento. » Tiene una postura erguida.

» Mantiene el equilibrio de la bandeja.

» Distribuye los elementos segin su peso en la bandeja.

» Resiste el peso de la bandeja con los implementos.

» Sortea los obstaculos con facilidad.

> Cumple los estandares de tiempo establecido.

» Limpia el espacio utilizado una vez finalizada la
evaluacion.
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5. Inglés técnico para la
industna de la hospitalidad

INTRODUCCION

Elinglés es el idioma reconocido internacionalmente
como el medio de comunicacion en el mundo de los
negocios y del turismo. Por esta razon, las personas
que trabajan en el area del turismo y la hoteleria
ven ampliadas sus posibilidades de trabajo si pueden
comunicarse en esta lengua.

Considerando que la industria hotelera esta
principalmente dirigida a satisfacer al cliente y que
este puede proceder de diversos lugares del mundo, el
proposito de este mddulo, de 228 horas pedagoégicas,
es que los y las estudiantes desarrollen habilidades y
conocimientos esenciales del inglés para desenvolverse
mejor en el contexto de la hoteleria.

Se espera que, practicando las cuatro habilidades
del idioma (hablar, escribir, escuchar, leer), las y
los estudiantes amplien su vocabulario y aprendan
a expresar las funciones relacionadas con el servicio
de hoteleria. Asi se busca que sean capaces de
intercambiar mensajes simples en forma cordial
(como saludar, presentarse y presentar a otros,
brindar informacion basica, hacer sugerencias, dar
direcciones y responder preguntas) y de comprender
textos orales y escritos, informativos y descriptivos,
impresos y digitales y extraer informacion especifica
y general de ellos. Asimismo, se pretende que logren
escribir mensajes simples y breves en inglés (completar
formularios, redactar e-mails o notas, etc.).

Finalmente, se espera que usen las habilidades del
idioma inglés como una herramienta que les permita
desarrollar mayores conocimientos y sequir aprendiendo
acerca de temas relacionados con el turismo y la
hoteleria.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 5 - INGLES TECNICO PARA LA INDUSTRIA DE LA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A9
Comunicarse en inglés basico con los turistas, atendiendo sus necesidades y requerimientos.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1. Interactda en 1.1
idioma inglés en Recepciona a los huéspedes, les da la bienvenida o n n B
conversaciones despedida y les informa sobre los servicios presentes en
o situaciones el hotel.
comunicativas
1.2

en la recepcion,
atencion inicial y
despedida de los
huéspedes o clientes,

Informa al huésped sobre protocolos de accion, de acuerdo
a situaciones emergentes como: pérdida de equipaje,
confirmacion de vuelos, custodia de equipaje, reservas
en restoran, etc.

considerando
los servicios 1.3 n B
contratados. Responde y ofrece informacion relacionada con: destinos

turisticos, tarifas, tipos de cambio, medios de transporte
y trayectos segln las necesidades del cliente.

1.4

Resuelve situaciones de emergencia y deficiencias
producidas durante la estadia en el hotel, directamente
con huésped, o por via telefénica y/o virtual.

1.5

Gestiona reservas y otros servicios de alojamientos,
utilizando medios de comunicacion como teléfono e
Internet.
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OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE GENERICOS

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

S — Do
Interactla en conversaciones telefénicas en las que,
soluciona situaciones imprevistas para los huéspedes y u B n
usuarios del hotel.
D OO
Entrega recomendaciones, descripciones o comparaciones
para ayudar a un huésped a tomar decisiones respecto de B n
un programa, servicio y/o atractivo turistico.
2.  Produce mensajes 2.1
orales con claridad Comunica informacién importante relativa a procedimientos u B B
y coherencia de de evacuacion (vias de escape, zona de tsunami, etc.),
acuerdo a situaciones | cuidados de la salud, indicaciones para llegar a un lugar, n
especificas de zonas no seguras en la ciudad.
zzzzn(;:lz:pnc,iones 2.2 u B
T " | Comunica informacion relevante al cliente en relacion con
indicaciones, L. .
. buenas practicas segin el lugar donde se encuentren (por
proced1m1entos y .. ejemplo: prohibicion de tomar fotografias, vestimenta B B n
entregar informacion . . .
especial, zona de proteccion ecolégica, etc.).
relevante.
2.3
Describe lugares de importancia, hechos historicos, u B
platos tipicos, celebraciones, fiestas tipicas, atractivos y
equipamiento turistico, de una zona especifica de acuerdo B B n
a las necesidades del cliente.
3. Atiende las mesas 3.1
ofreciendo los Describe los platos de la carta y/o el mend del n B
servicios del restoran | establecimiento, dando cuenta de los ingredientes y la
del establecimiento, | forma de preparacion de los alimentos y bebidas.
en idioma inglés, 3.2
conslde‘rando‘el Toma la orden de los clientes en una comanda y verifica
mend disponible con ellos los platos solicitados. n B
y entregando los
detalles de cada
plato ofertado.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Inglés técnico para la industria de la hospitalidad

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE @ ;Qué servicios tiene el hotel?

DURACION DE LA ACTIVIDAD 9 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.1 Recepciona a los huéspedes, les da la bienvenida o despedida y les
Interactda en idioma inglés en conversaciones informa sobre los servicios presentes en el hotel.

o situaciones comunicativas en la recepcion,
atencion inicial y despedida de los huéspedes
o clientes, considerando los servicios
contratados.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una guia en inglés, en la que aparecen los distintos tipos de servicios con los que
cuenta un hotel.

Recursos:

» Guia en inglés.

> Computador con acceso a intern et e impresora.

» Equipo de reproduccién de audio.

» Grabaciones de audio con diadlogos de temas relativos al hotel.
» Papel para impresion.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Entrega una guia a cada estudiante e indica que deben analizarla en silencio.

» Recorre la sala, guiando el trabajo de sus estudiantes y contestando las dudas que pudieran
surgir de la actividad.

» Una vez que las y los estudiantes han finalizado el analisis de la guia, el o la docente les
hace escuchar dialogos en inglés, en los que la o el funcionario hotelero describe los servicios
del establecimiento.

» Solicita a los y las estudiantes que se reinan en parejas y simulen una conversacion en inglés,
entre un cliente y un funcionario de un hotel, en la que el cliente solicita informacién y el
funcionario del hotel le responde.

Estudiantes:

» Leen la guia entregada por su docente.

» Una vez finalizada la lectura, se organizan en parejas o en grupos de no mas de tres y analizan
los diferentes servicios con los que cuentan los establecimientos hoteleros y en qué consisten.

» Escriben en sus cuadernos un set de preguntas para ir trabajando la comprension del documento.

» Simulan una conversacion en inglés, entre un cliente y un funcionario de un hotel, intercambiando
roles.

Recursos:

» Guia para cada estudiante.

» Audios en inglés.

» Equipo de reproduccién de audio.

CIERRE Estudiantes:
» Una vez finalizada la actividad, formulan preguntas a su docente.

Docente:
» Entrega retroalimentacion sobre la actividad realizada y aclara conceptos y responde dudas.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Inglés técnico para la industria de la hospitalidad
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Descripcion de platos
DURACION DE LA ACTIVIDAD 12 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3. 3.1 Describe los platos la carta y/o el men del establecimiento, dando
Atiende las mesas, ofreciendo los servicios cuenta de los ingredientes y la forma de preparacion de los alimentos
del restoran del establecimiento, en idioma y bebidas.

inglés, considerando el menl disponible
y entregando los detalles de cada plato
ofertado.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una guia con las indicaciones para la elaboracion de una carta en inglés.
» Prepara una carta en inglés, con diferentes platos de entrada, fondo y postres.

Recursos:

Carta en inglés con diferentes platos.
Guia.

Taller de enlace.

Computador con acceso a internet.
Proyector digital para presentacion.
Pizarra interactiva.

Hojas carta.

Impresora.

v vV vV v v v v v
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION

CIERRE

Docente:

» Lleva a sus estudiantes al taller de enlace. Les explica que deben leer la guia con las
indicaciones de la actividad.

» Indica que una vez finalizada la lectura, deben investigar tres diferentes tipos de carta de
distintos tipos de restoranes de comida tipica.

» Presenta a los y las estudiantes, la carta realizada con anterioridad para que sepan el tipo de
producto que deben presentar.

Estudiantes:

» Se organizan en grupos de cinco y cada uno debe elaborar una carta en inglés que contenga
entradas, platos de fondo y postres. Deben presentarla impresa, termolaminada y anillada.

» Exponen en inglés la carta disefiada, presentando los platos al resto del curso, entregando
las caracteristicas de cada uno.

Estudiantes:
» Una vez finalizadas las exposiciones, presentan a su docente las dificultades que tuvieron al
preparar y exponer la carta.

Docente:
> Entrega retroalimentacion a cada grupo y destaca la importancia del dominio del vocabulario
y la forma para describir la preparacién de cada plato.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Inglés técnico para la industria de la hospitalidad
. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR
1. Interactda en idioma 1.1 (A ]
inglés en conversaciones o Recepciona a los huéspedes,

Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,

situaciones comunicativas les da la bienvenida o utilizando registros de habla y de escritura
en la recepcidn, atencion despedida y les informa sobre pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
inicial y despedida de los servicios presentes en el con los interlocutores.

los huéspedes o clientes, hotel.

considerando los servicios B

contratados.

Leery utilizar distintos tipos de textos relacionados
con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas y buscando alternativas y soluciones
cuando se presenta un problema pertinente a las
funciones desempefiadas.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefadas.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Prueba oral sobre los servicios que puede presentar un hotel | Prueba de conocimientos sobre servicios de:

A través de un juego de roles, los y las estudiantes entregan | » Lavanderia.
las caracteristicas que presenta el hotel, donde el o la | » Recepcion.
estudiante cumple el rol del funcionario del hotel y el o | » Reservas.
la docente, el rol de cliente. > Roomservice.
> Bar.
> Restoran.
» Piscina.
» Conserjeria.
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6. Informacion
turistica

INTRODUCCION

El proposito de este mddulo, de 152 horas pedagoégicas,
es que los y las estudiantes conozcan las caracteristicas
turisticas de Chile, para entregar informacién a
los visitantes cuando sea necesario. Se espera
que comprendan la vinculacién que existe entre la
geografia, el patrimonio y el turismo, que identifiquen
y valoren las maravillas naturales y culturales que
ofrece el pais en esas materias y que reconozcan su
valor patrimonial y cultural.

Esto implica que se espera que los y las estudiantes
sean capaces de entender claramente los aspectos
historicos del turismo, sus origenes, conceptos
turisticos, formas y tipos de turismo que pueden ser
realizados por las personas que se trasladan de un
pais a otro.

Ademas, se pretende que logren identificar nociones
basicas del relieve chileno, las grandes unidades
geomorfoldgicas y la division politico-administrativa
del pais, asi como el clima, la hidrografia, y la flora 'y
fauna de cada region. De este modo, se busca que los
y las estudiantes sean capaces de reconocer y describir
a los clientes los atractivos turisticos (geograficos,
patrimoniales, historicos, etc.) y el clima de las
distintas zonas de Chile, y asi poder recomendarles
actividades segin sus intereses, lo que les facilita
desempefarse adecuadamente en el campo laboral.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 6 - INFORMACION TURISTICA

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 2

Orientar e informar al turista sobre los atractivos turisticos de la zona y su correspondiente normativa de conservacion,
seleccionando informacion relevante sobre aspectos historicos, culturales, geograficos, econémicos, de contingencia,
requerimientos sanitarios, disposiciones legales vigentes, segln corresponda, de acuerdo a las necesidades, deseos y
demandas del turista, respetando los protocolos existentes y utilizando técnicas de comunicacion efectiva en espafiol
e inglés hasico.

2 OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

1. Sistematiza 1.1
informacion Investiga en la web y/o en textos impresos sobre aspectos u B
sobre atractivos atractivos turisticos de la zona, en sus componentes
turisticos de la historicos, culturales, geograficos, econémicos, de
zona seleccionada, contingencia, sociales, flora y fauna, de la zona
considerando seleccionada, incluyendo temas de proteccion del medio
necesidades, ambiente y del patrimonio.

demandas y/o
intereses de los
turistas.

1.2
Selecciona informacion de interés turistico, de acuerdo
a tipologia de turistas que visitan la zona seleccionada.

1.3

(Categoriza la informacion de acuerdo a ambitos relevantes
(historico-geograficos, patrimoniales, flora y fauna,
econémico-sociales, u otros), considerando intereses que
expresan los turistas que visitan la zona.

QAG O
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' OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

2. Informa al turista 2.1
sobre atractivos Orienta a los turistas respecto de los destinos turisticos u B

turisticos, como patrimoniales nacionales, indicando normas de seguridad,
la configuracion medidas de proteccion del ambiente y del patrimonio
geografica, nacional, respetando protocolos y legislacion vigente.

climatica, floray
fauna, de acuerdo
al tipo de turista
y a requerimientos
planteados.

2.2

Sefiala a los turistas la configuracion geografica, climatica
y la flora y fauna de los destinos turisticos, considerando
el tipo de turistas, sus intereses y necesidades.

2.3

Responde consultas orales, aclara dudas o profundiza
explicaciones ante la demanda de los turistas integrantes
del grupo, utilizando un lenguaje y un tono de voz
adecuado.

G 866G 0

2.4

Responde consultas por escrito de clientes, ya sea en
espafol o inglés basico, sobre los principales atractivos
turisticos naturales de diferentes zonas del pais, empleando
medios digitales y tecnoldgicos.

G 8

2.5

Utiliza y mantiene a disposicion mapas geograficos para
la entrega de informacion, proponiendo rutas turisticas,
de acuerdo a las necesidades y caracteristicas del cliente,
considerando factores de tiempo, clima y medios de
transporte.

G O
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

3.

Informa al turista,
sobre aspectos
histéricos, sociales,
culturales y
econdémicos de

la regién o zona
de referencia, de
acuerdo al tipo

de turistay a
requerimientos
planteados.

3.1

Relata a los turistas aspectos historicos, sociales, culturales
y econdmicos del destino seleccionado, adecuando las
explicaciones a las condiciones actuales.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

3.2

Responde consultas orales, aclara dudas o profundiza
explicaciones frente a demandas de los turistas integrantes
del grupo, utilizando un lenguaje y un tono de voz
adecuado.

0 86

C

3.3

Responde consultas por escrito de clientes, ya sea en
espafol o inglés basico, sobre hechos historicos, sociales,
culturales y econémicos de diferentes zonas del pafs,
empleando medios digitales y tecnolégicos.

G 8

3.4

Utiliza y mantiene a disposicion mapas histéricos, archivos
digitales, portafolios u otros para la entrega de informacion
en respuesta a las inquietudes del turista.

8 6 0
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Informacion turistica

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Mini atlas regional

DURACION DE LA ACTIVIDAD 15 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
il 1.1 Investiga en la web y/o en textos impresos sobre aspectos atractivos
Sistematiza informacién sobre atractivos turisticos de la zona, en sus componentes historicos, culturales,
turisticos de la zona seleccionada, geograficos, econdomicos de contingencias sociales, flora y fauna
considerando, demandas y/o interés de de la zona seleccionada, incluyendo temas de proteccién del medio
los turistas. ambiente y del patrimonio.
METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara una pauta con los pasos y plazos de las tareas a desarrollar en el proyecto.
» Gestiona los espacios educativos para la realizacion del proyecto.
» Verifica la disponibilidad de materiales para llevar a cabo el proyecto.
» Prepara una rlbrica para evaluar el proyecto.

Recursos:

Pauta guia para la ejecucion del proyecto.
Rabrica.

Taller de enlace.

Hojas tamafio carta.

Atlas geografico-militar.

»
>
>
>
»
» Papel diamante.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Estudiantes:

» Se organizan en grupos y desarrollan la pauta con los plazos y tareas elaborados por su
docente.

» Se informan sobre como elaborar el miniatlas regional.

» Planifican y organizan las actividades a realizar en la elaboracion del miniatlas.

» En el taller de enlace o sala de computacion, confeccionan el miniatlas regional de acuerdo
a las indicaciones entregadas en la pauta.

» Revisan y evaldan el miniatlas antes de su impresion, termolaminado y anillado.

Docente:
» Durante todo el proceso cumple las funciones de orientador y asesor de la actividad.

CIERRE Docente:
» Una vez entregado el miniatlas, hace una puesta en com(n de la importancia de conocer la
division politico-administrativa para poder dar informacion sobre el pais a los huéspedes o
clientes.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Informacion turistica

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Atractivos turisticos naturales

DURACION DE LA ACTIVIDAD 15 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
28 2.1 Orienta a los turistas respecto de los destinos turisticos patrimoniales
Informa al turista sobre atractivos turisticos, nacionales, indicando normas de seguridad, medidas de proteccion
como la configuracion geografica, climatica, del ambiente y del patrimonio nacional, respetando protocolos y
flora y fauna, de acuerdo al tipo de turista legislacion vigente.

y a requerimientos planteados.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una guia en la que aparece la descripcion de dos atractivos naturales por region.
» Confecciona una guia sobre como elaborar una presentacion en formato digital.

Recursos:

» Computador.

» Taller de enlace.

» Computador con acceso a internet e impresora.
» Proyector digital para la presentacion.

» Pizarra interactiva.

» Guia con atractivos turisticos.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Lleva a sus estudiantes al taller de enlace, los organiza en parejas y les entrega la guia.
» Explica a sus estudiantes que deben analizar la guia entregada y que una vez finalizada la
lectura, deben investigar tres atractivos naturales.
» Indica que basandose en ese documento y lo investigado, deben elaborar una exposicion con
apoyo de material audiovisual.

Estudiantes:

» En parejas, sortean la region que le corresponde a cada uno.

» Cada grupo lee y analiza las caracteristicas de los atractivos naturales y los pasos para elaborar
una presentacion en formato digital.

» Una vez finalizada la lectura del documento, investigan tres atractivos naturales mas, segin
la region sorteada.

» Con la informacion obtenida, elaboran un material de apoyo (presentacion en formato digital),
el que sera presentado al resto del curso en una exposicion.

CIERRE Docente:
» Finalizadas todas las exposiciones, realiza un analisis de los puntos centrales de estas.

Programa de Estudio | 3°y 4° medio | Especialidad SERVICIOS DE HOTELERTA 89



EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Informacion turistica
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB%EET,\II\E/SISCC?;E AAI;I?/?:[DJ’IL\Z;JE
2. Informa al turista sobre 2.1 (A
atractivos turisticos, como Orienta a los turistas Comunicarse oralmente y por escrito con claridad
la configuracién geografica,  respecto de los destinos utilizando registros de habla y de escritura
climatica, flora y fauna, de turisticos patrimoniales pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
acuerdo al tipo de turistay a  nacionales, indicando normas con los interlocutores.
requerimientos planteados. de sequridad, medidas de
proteccion del ambiente y B |

del patrimonio nacional,
respetando protocolos y
legislacion vigente.

Leery utilizar distintos tipos de textos relacionados
con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas y buscando alternativas y soluciones
cuando se presenta un problema pertinentes a
las funciones desempefiadas.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros in situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

Tratar con respeto a subordinados superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase soc
ial, de etnias u otras.

Manejar tecnologias de la informacién y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.
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Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los y las estudiantes realizan una exposicion oral sobre
los atractivos turisticos naturales, haciendo uso de los
medios tecnoldgicos disponibles.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Escala de apreciacion:

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Cumplen con la presentacion personal.

Presenta estructura de la exposicion.

Presenta el contenido solicitado.

Desarrolla el contenido mas alla de lo solicitado.
Utiliza lenguaje formal para exponer.

Proyecta su voz de manera audible.

Utiliza un lenguaje corporal adecuado a la situacion.

Utiliza el espacio disponible.

Presenta material audiovisual.
Interactiia con el material audiovisual.
Trabajan de manera coordinada.
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7. Servicio de

recepcion y reservas

INTRODUCCION

Por medio de este modulo, de 228 horas pedagégicas,
se espera que los y las estudiantes conozcan como
opera el area de recepcion y reservas de los hoteles,
que es el lugar donde ocurren algunas de las principales
interacciones con los huéspedes. Por lo anterior, se
espera que fortalezcan sus capacidades de comunicacion
y utilicen eficientemente los sistemas especializados
de la industria hotelera nacional e internacional.

De esta manera, se pretende que los y las estudiantes
sean capaces de identificar las funciones especificas
del departamento de recepcion de un hotel y efectuar
los procedimientos operativos de reservas, ingreso
y egreso de huéspedes, servicio de mensajeria y
telefonia, custodia de equipaje, reserva de servicios y
acogida al cliente, garantizando la calidad del servicio
y utilizando técnicas de protocolo adecuadas a la
ocasion. También se busca que logren completar los
diversos documentos y formularios que se emplean en
el departamento de recepcion de un hotel, ademas de
reconocer los sistemas contables que alli se utilizan,
dentro de un contexto nacional e internacional.

Asimismo, se espera que puedan describir al huésped
las caracteristicas de las habitaciones y los servicios
del establecimiento, e indicarle tarifas, tiempos y
formas de pago; anular reservas y efectuar todos
los procedimientos relativos al check in 'y check out
de los huéspedes; llevar a cabo las actividades de
preservicio en la recepcion (verificar los asuntos
pendientes del turno anterior sefialados en el libro
de novedades); revisar y preparar las tarjetas de
registro para las llegadas del turno; y revisar los
estados de las habitaciones (limpias, sucias, etc.) y
asignarlas de acuerdo a las necesidades de cada cliente.
Finalmente, se espera que apliquen las normas basicas
de contabilidad en el cierre de caja.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 7 - SERVICIO DE RECEPCION Y RESERVAS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

Realizar reservas, check in y check out de clientes, utilizando software de administracion hotelera, de acuerdo a los
protocolos e informando con claridad sobre los servicios, condiciones de pago, costos y otros aspectos, aplicando la
normativa del consumidor.

OA 6

Preparar el cierre de cuenta en los tiempos establecidos, notificando los cobros de cada servicio en la moneda que
corresponda, utilizando documentacién comercial y registrando toda la informacion requerida para cada transaccion,
de acuerdo a normativa tributaria y de proteccion al consumidor y haciendo uso de las TIC.

: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

1. Realiza 1.1 B

procedimientos de Informa a los clientes sobre los servicios del establecimiento
reservas, utilizando |y las condiciones de pago durante su estadia, de acuerdo a
el software normativa vigente y a los protocolos del establecimiento.
correspondiente

y aplicando los
protocolos definidos.

1.2

Registra de manera computacional o manual la solicitud de
reserva de los clientes, asegurandose que la informacion
registrada sea la correcta.

G 0O
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: OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS :

2. Realiza 2.1
procedimientos de Ingresa a clientes, realizando el check in, utilizando los
ingreso de clientes formatos digitales o manuales de registro existentes en B n
en el establecimiento | el establecimiento, de acuerdo a protocolos establecidos
hotelero, de acuerdo |y al tipo de contrato con el cliente.

a los formatos
y protocolos
existentes.

2.2

Asigna las habitaciones segln lo indicado por reservas, de
acuerdo a los requerimientos del cliente y la disponibilidad
existente.

G 0O

2.3

Informa al huésped de los servicios que tiene el
establecimiento, de acuerdo a las condiciones asociadas
a su reserva.

2.4

Informa al cliente el costo de su estadia y las diferentes
formas de pago, siguiendo las politicas de la empresa y
respetando la normativa vigente.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

3.

Prepara el cierre
de la cuenta segin
los procedimientos
establecidos por el
establecimiento.

3.1

Registra detalladamente la informacion de los consumos
realizados por huéspedes en los distintos departamentos,
para el cierre de la cuenta.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

G 0O

3.2

Presenta al huésped su estado de cuenta con el detalle
de los distintos consumos realizados durante su estadia
en el establecimiento, en el formato definido por el hotel
y por la normativa tributaria correspondiente.

3.3

Sefiala las condiciones y modalidades de pago y de
exencion tributaria, si corresponde, segin la nacionalidad
del huésped.

Utiliza comprobantes
de pago (factura
nacional, factura
de exportacion o
boleta), de acuerdo
a la normativa
tributaria existente
en el pais, para
realizar el cierre

de la cuenta de
huéspedes y/o
clientes, utilizando
las TIC que
corresponda.

4.1

Selecciona el comprobante de pago segin nacionalidad
del huésped para la cancelacion de la estadia, segln las
normas tributarias existentes.

4.2

Ingresa la informacion sobre el total de la estadia de
los huéspedes para realizar cierre de la cuenta en los
sistemas tecnoldgicos definidos por el establecimiento,
considerando las diferentes formas de pago existentes.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de recepcién y reservas

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Estados de cuenta

DURACION DE LA ACTIVIDAD 15 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3. 3.1 Registra detalladamente la informacion de los consumos realizados
Prepara el cierre de la cuenta segin por huéspedes en los distintos departamentos, para el cierre de la
los procedimientos establecidos por el cuenta.
establecimiento. 3.2 Presenta al huésped su estado de cuenta con el detalle de los distintos

consumos realizados durante su estadia en el establecimiento,
en el formato definido por el hotel y por la normativa tributaria
correspondiente.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora el formato de los estados de cuenta de los huéspedes.
» Elabora una guia en la que aparecen los consumos realizados por los huéspedes, el tipo de
habitacion y el total de los consumos por departamento.
» Fotocopia los estados de cuenta segln el namero de huéspedes y las guias.

Recursos:

» Guia.

» Estados de cuenta.

» Fotocopiadora.

» Computador e impresora.

» Pizarra, plumén y borrador.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Explica el método para completar los estados de cuenta.
» Distribuye los materiales para que sus estudiantes puedan realizar la actividad.

Estudiantes:

» Individualmente, leen la guia y completan los estados de cuenta.

» De acuerdo a las indicaciones que aparecen en la guia, realizan el cierre de la cuenta del
huésped.

Recursos:

» Guia.

» Estados de cuenta.
» Lapiz mina.

> Goma.

» Calculadora.

CIERRE Docente:
» Una vez finalizada la actividad, responde las inquietudes de sus estudiantes y destaca la
importancia que tiene la concentracion y el compromiso en un trabajo de calidad, al momento
de traspasar los valores de los vales de consumo al estado de cuenta.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de recepcién y reservas

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Factura nacional / Factura de exportacion

DURACION DE LA ACTIVIDAD 9 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
4., 4.1 Selecciona el comprobante de pago segin nacionalidad del huésped
Utiliza comprobantes de pago (factura para la cancelacion de la estadia, segln las normas tributarias
nacional, factura de exportacioén o boleta), existentes.

de acuerdo a la normativa tributaria existente
en el pais para realizar el cierre de la cuenta
de huéspedes y/o clientes, utilizando las TIC
que corresponda.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Taller de aplicacion

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:

ACTIVIDAD » Prepara la sala de clases.
» Prepara una guia con los datos que seran utilizados por sus estudiantes.
» Fotocopia las facturas nacionales y de exportacion.

Recursos:

» Facturas.

» Computador e impresora.
» Fotocopiadora.
» Guia.

» Lapiz pasta azul.
» Calculadora.

EJECUCION Docente:
» Explica los procedimientos para completar una factura nacional y de exportacion.
» Entrega el material para realizar la actividad.

Estudiantes:

» Leen la guia con los datos para completar las facturas, tanto nacional como de exportacion.

> Completan las facturas, mientras su docente las y los observa y les hace comentarios, cuando
corresponde.

CIERRE Docente:

» Una vez recibidos todos los formatos completados por sus estudiantes, destaca la importancia
que tiene la nacionalidad del huésped al momento de emitir un documento contable, ya que,
en el caso que sean extranjeros, estan exentos del IVA, por lo que se debe utilizar una factura
de exportacion.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Servicio de recepcién y reservas
- OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR
4, Utiliza comprobantes de 4.1
pago (factura nacional, Selecciona el comprobante de

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo

IEEHE €6 EpRTEET Ea?o sedgun nalcwnahdla\d ,‘?eld plazos establecidos y estandares de calidad, vy

0 boleta), de acuerdo a luesEed’ para ? calmce acion @&y iscando alternativas y soluciones cuando se
i i i a estadia, segln las normas . .

la .normatwa tnbu:cana trbutarias exigstentes presentan problemas pertinentes a las funciones

ex1s‘tente erT el pais para . desempefiadas.

realizar el cierre de la cuenta

de huéspedes y/o clientes, n

utilizando las TIC que Utilizar eficientemente los insumos para los

corresponda.

procesos productivos y disponer cuidadosamente
los desechos, en una perspectiva de eficiencia
energética y cuidado ambiental.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Los y las estudiantes realizan una prueba de aplicacion Prueba de conocimientos:
sobre los comprobantes de pago. » Completan las facturas nacionales y de exportacion con
los detalles de los consumos.
> Realiza el célculo de los valores:
- Netos.
- Exentos.
- IVA.
- Total.
» Realiza conversion de peso a doélar.
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8. Servicio de

cocteleria y vinos

INTRODUCCION

En este modulo, que tiene una duracién de 152 horas
pedagogicas, se busca que los y las estudiantes
desarrollen habilidades para la preparacion de cocteleria
y técnicas de servicio de vinos desde la perspectiva
de la industria hotelera. De este modo, se espera que
reconozcan los distintos tipos de céctel, asi como los
diferentes tipos de cepas de vino para satisfacer los
requerimientos de los clientes.

En este mddulo, de caracter netamente practico, se
pretende que las y los estudiantes aprendan a establecer
las diferencias entre los elementos necesarios para
la elaboracion de los cocteles (como los tipos de
destilados y los diferentes procesos de destilacion),
los utensilios para realizar las preparaciones (como
las cocteleras y los vasos mezcladores), y los distintos
tipos de cristaleria en que las bebidas alcohélicas y no
alcohdlicas pueden ser servidas. Ademas, se busca que
logren calcular y solicitar correctamente las cantidades
de bebidas necesarias para su provision interna.

Asimismo, se espera que los y las estudiantes logren
las competencias para realizar el servicio del vino y
que logren identificar, por medio de la degustacion, las
diferentes caracteristicas organolépticas de los vinos
blancos, rosados y tintos. También se pretende que
puedan sugerir el consumo de vinos determinados, en
funcién de los platos solicitados. Ademas, se busca
que sean capaces de ofrecer y presentar los coctelesy
vinos seglin sus caracteristicas, de manera responsable
e informada, dando una breve explicacion.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 8 - SERVICIO DE COCTELERIA Y VINOS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA8

Realizar montaje de eventos y servicios, disponiendo los espacios, equipos, implementos y ornamentos de acuerdo
a los objetivos y programa del evento y orientaciones del cliente y considerando normativa sanitaria, de seguridad
y prevencion de riesgos.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.

Elabora los cocteles
para el evento de
acuerdo al servicio,
cuidando normas de
higiene y respetando
los requerimientos
del cliente.

Realiza el servicio
de vinos aplicando
las técnicas
correspondientes, de
acuerdo al servicio
ofrecido en el
evento.

1.1

Identifica los tipos de cocteles para eventos, utilizando
técnicas de preparacion segln las caracteristicas del
evento y los requerimientos del cliente.

1.2

Calcula la cantidad de insumos para la preparacion
de cocteles en grandes cantidades, de acuerdo a los
requerimientos del evento.

1.3

Prepara cocteles para diversos tipos de eventos, utilizando
los implementos, utensilios e insumos adecuados, de
acuerdo a lo solicitado por el cliente y aplicando normas
de higiene en la preparacion.

2.1

Maneja los diferentes tipos de servicio de vino, de acuerdo
a las caracteristicas del evento, segin los servicios
contratados por el cliente.

2.2

Determina maridaje (armonizacién de vinos y comidas
segln las caracteristicas organolépticas de los alimentos),
de acuerdo al servicio ofrecido a los clientes del evento.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

0 0 60606

-~ -

e 0 6
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de cocteleria y vinos
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Los vinos y sus cepas

DURACION DE LA ACTIVIDAD 10 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
2. 2.1 Maneja los diferentes tipos de servicio de vino, de acuerdo a las
Realiza el servicio de vinos aplicando las caracteristicas del evento, segln los servicios contratados por el
técnicas correspondientes, de acuerdo al cliente.

servicio ofrecido en el evento.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Trabajo de investigacion

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una pauta de investigacion sobre los vinos en Chile, en la que define las partes del
trabajo y los estandares con los cuales sera evaluado.

Recursos:

» Fotocopiadora.

» Hojas.

» Computador con internet.

» Proyector digital para la presentacion.
» Pizarra interactiva.

» Taller de enlace o sala de computacion.
» Pauta de investigacion.

Ejecucion Docente:
» Lleva a sus estudiantes al taller de enlace o sala de computacion y organiza grupos de tres
integrantes.
> Explica que cada grupo tendra que investigar sobre dos cepas, e indicar los tipos de vino que
se elaboran con ellas, el maridaje recomendado y sus caracteristicas.

Estudiantes:
» Elaboran, después de la investigacion, una exposicion con apoyo de material audiovisual para
ser presentada al resto del curso.

CIERRE Docente:
> Observa las presentaciones realizadas por cada grupo vy, al final de las exposiciones, destaca
la importancia que tiene conocer los distintos cepajes para brindar un servicio de calidad.

106 Especialidad SERVICIOS DE HOTELERTA | 3°y 4° medio | Programa de Estudio



EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Servicio de cocteleria y vinos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE A Familia de alcoholes

DURACION DE LA ACTIVIDAD 10 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
1. 1.3 Prepara cocteles para diversos tipos de eventos, utilizando los
Elabora los cocteles para el evento de implementos, utensilios e insumos adecuados, de acuerdo a lo
acuerdo al servicio, cuidando normas de solicitado por el cliente y aplicando normas de higiene en la
higiene y respetando los requerimientos preparacion.

del cliente.
METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Elabora una guia en la que menciona las familias de alcoholes existentes.

Recursos:

» Guia.

» Fotocopiadora.

» Computador con internet.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Lleva a sus estudiantes al taller de enlace y organiza grupos de tres integrantes. Les explica
que deben analizar la guia entregada y que una vez finalizada la lectura, deben investigar
dos familias de alcoholes y sus caracteristicas.

» Explica a sus estudiantes que, basandose en el documento y lo investigado, deben elaborar
una exposicion con apoyo de material audiovisual.

Estudiantes:

» En grupos, sortean dos tipos de familias de alcoholes.

» Cada grupo lee y analiza la guia.

> Una vez finalizada la lectura del documento, investigan dos familias y los procesos de
elaboracién.

» Con lainformacion obtenida, elaboran un material de apoyo (presentacion en formato digital)
que sera presentado al resto del curso en una exposicion.

Recursos:

» Taller de enlace.

> Documento elaborado por la o el docente.
» Acceso a internet.

» Proyector digital para la presentacion.

» Pizarra interactiva.

CIERRE Docente:
> Observa el desarrollo de las presentaciones de cada grupo. Al final de las exposiciones, destaca

la importancia que tiene conocer los distintos tipos de alcoholes, para brindar un servicio de
calidad.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Servicio de cocteleria y vino
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION OB%EET,\‘II\EISISC(?;E AA?/?;‘_B’IL\Z;JE

2. Realiza el servicio de vinos 2.1
aplicando las técnicas Maneja procedimientos de Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
correspondientes, de acuerdo  limpieza de habitaciones, plazos establecidos y estindares de calidad, y
al servicio ofrecido en el segln los estandares buscando alternativas y soluciones cuando se
evento. :zfte‘ablemdos y normativas de presentan problemas pertinentes a las funciones

igiene.

desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros in situ o a distancia, solicitando
y prestando cooperacion para el buen cumplimiento
de sus tareas habituales o emergentes.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Los y las estudiantes realizan una investigacion sobre los | Escala de apreciacion:
diferentes tipos de cepas, sus procesos de elaboraciony | » Presenta estructura de la exposicion.
el maridaje recomendado. » Presenta el contenido solicitado.
> Desarrolla el contenido mas alla de lo solicitado.
» Utiliza lenguaje formal para exponer.
» Proyecta su voz de manera audible.
» Utiliza un lenguaje corporal adecuado a la situacion.
» Utiliza el espacio disponible.
> Presenta material audiovisual.
» Interactla con el material audiovisual.
» El equipo trabaja de manera coordinada.
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Sitios web recomendados

Como servir el vino:
http://www.interpatagonia.com/vinos/servir.html

http://www.protocolo.org/social/la_mesa/como_servir_una_botella_de_vino.html

Preparacion de cocteles:
hhttp://www.coctelesfaciles.com/

http://www.bebidasytragos.com/

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).
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9. Servicio de

informacidn bilingie

INTRODUCCION

Elinglés es el idioma reconocido internacionalmente
como el medio de comunicacion en el mundo de los
negocios y del turismo. Por esta razon, las personas
que trabajan en el area del turismo y la hoteleria
ven ampliadas sus posibilidades de trabajo si pueden
comunicarse en esa lengua.

Considerando que la industria hotelera esta
principalmente dirigida a satisfacer al cliente y que
este puede proceder de diversos lugares del mundo, el
proposito de este mddulo, de 228 horas pedagoégicas,
es que los y las estudiantes desarrollen competencias
del idioma inglés para desenvolverse mejor en el
contexto de la hoteleria.

Se espera que, practicando las cuatro habilidades
del idioma (hablar, escribir, escuchar, leer), las y
los estudiantes amplien su vocabulario y aprendan a
expresar las funciones relacionadas con el tema. Asi, se
busca que sean capaces de interactuar en situaciones
mas especificas, como hacer recomendaciones, ofrecer
y confirmar informacién, responder a una solicitud
y reclamos, ofrecer disculpas o persuadir en forma
cordial y amable. Asimismo, se pretende que puedan
informar sobre los atractivos turisticos propios de
la regidn o zona, extrayendo informacion de textos,
folletos, paginas web, entre otros.

Al final del proceso, se espera que los y las estudiantes,
ademas de desarrollar las funciones basicas del
idioma relacionadas con el area, sean capaces de
desenvolverse en inglés en situaciones mas especificas,
como las ya descritas. Se espera también que puedan
brindar informacién y orientar al huésped acerca de
las caracteristicas y atractivos de una zona, region
o ciudad de interés, refiriéndose a aspectos como
informacién cultural, geografica, econémica, social
o relacionada con la naturaleza.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 8

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA9

SERVICIO DE INFORMACION BILINGUE

228 HORAS

Comunicarse en inglés basico con los turistas, atendiendo sus necesidades y requerimientos.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.

Lee y comprende
informacion
general y especifica
de textos en
idioma inglés
relacionados con la
industria hotelera,
como también
conversaciones,
descripciones,
avisos, etc.

Lee, comprende y
extrae informacion
general y especifica
de diferentes
textos escritos en
el idioma inglés
(como folletos,
mapas, itinerarios,
textos descriptivos)
relacionados con la
industria turistica.

Redacta textos
informativos simples
y breves en inglés
(como e-mails,
indicaciones, notas).

1.1

Emplea y describe informacién general y especifica presente
en descripciones y avisos, por ejemplo, informacion acerca
de cambios en horarios, ubicacion de un atractivo o sitio
turistico, reservas, etc.

1.2

Consulta e interpreta mapas turisticos, manuales,
instructivos, folletos turisticos, para informar y orientar
al huésped.

2.1
Comunica informacion turistica relevante, recopilada en
mapas, folletos, boletas y menus a los clientes.

2.2

Extrae y comunica informacion general y detalles en textos
descriptivos, como folletos o articulos acerca de lugares
turisticos, instalaciones y equipamiento del hotel.

2.3

Aplica vocabulario técnico relacionado con los sistemas
de pago y antecedentes personales presentes en la
documentacion del hotel.

3.1

Registra informaciéon del huésped, en formularios,
consignando sus antecedentes de identificacion,
procedencia y otros relevantes en la atencion turistica.

3.2

Redacta y envia e-mails en los que dan indicaciones,
ofrecen disculpas, describen un hotel, hacen confirmacién
de una reserva y/o servicio turistico, cotizan servicios
turisticos, etc.

OBJETIVOS DE
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO SERVICIO DE INFORMACION BILINGUE
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE @ Confirmacion de una reserva
DURACION DE LA ACTIVIDAD 9 horas
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3. 3.2 Redactay envia e-mails en los que dan indicaciones, ofrecen disculpas,
Redacta textos informativos simples y breves describen un hotel, hacen confirmacién de una reserva y/o servicio
en inglés (como e-mails, indicaciones, turistico, cotizan servicios turisticos, etc.
notas).
METODOLOGIAS SELECCIONADAS Texto guia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Escribe, en inglés, un correo electronico simulando ser un cliente. En este, solicita una reserva
y explica los tipos de servicios que desea para su estadia.
» Elabora una guia en inglés, en la que se detallan los pasos que deben sequir sus estudiantes
para dar respuesta a la solicitud enviada.

Recursos:

» Guia en inglés.

» Computador con acceso a internet.
> Impresora.

EJECUCION Docente:
> Lleva a sus estudiantes al taller de enlace.
» Entrega la guia con las indicaciones con los pasos a seguir.
» Explica que hay un correo electrénico para responder la solicitud de un cliente y entrega la
clave para que sus estudiantes puedan acceder a dicho correo.
> Recorre la sala guiando el trabajo de sus estudiantes y contestando las dudas que pudieran
surgir de la actividad.

Estudiantes:

» Leen la guia y, una vez finalizada la lectura, responden en inglés (de manera individual) el
correo, confirmando o rechazando la solicitud del huésped.

» Una vez que han contestado el e-mail, lo envian al correo institucional de su docente.

Recursos:

> Computador con acceso a internet.

» Correo electronico.

» Diccionario espafiol-inglés.

> Una copia del texto guia por cada estudiante.

CIERRE Docente:
» Hace un analisis de los aspectos formales que se deben considerar al momento de dar respuesta
a un correo electronico, teniendo en consideracion el lenguaje técnico.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE ' Ingreso telefonico de reservas
DURACION DE LA ACTIVIDAD 12 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE

3. 3.1 Registra informacion del huésped, en formularios, consignando sus
Redacta textos informativos simples y breves antecedentes de identificacion, procedencia y otros relevantes en
en inglés (como e-mails, indicaciones, la atencion turistica.

notas).

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Taller de aplicacion

SERVICIO DE INFORMACION BILINGUE

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA
ACTIVIDAD

Docente:

» Prepara el taller de recepcion.

» Prepara una guia en inglés, con la informacion de los servicios, tarifas, disponibilidad y tipos
de habitaciones con los que cuenta el hotel.

» Fotocopia de los formatos de formularios de reserva de habitaciones.

» Plan de reservas detallado.

Recursos:

Guia en inglés.

Plan de reservas detallado (en inglés).
Formulario de reservas (en inglés).
Computador.

Impresora.

’
>
>
>
’
» Fotocopiadora.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION

CIERRE

Docente:
» Explica los procedimientos para realizar la actividad.
» Entrega el material de la actividad.

Estudiantes:

» Leen la guia con los datos para completar los formatos para el registro de una reserva.

» Se organizan en parejas para realizar un juego de roles, en donde uno seré el agente y otro
el cliente. Las parejas deben cambiar roles una vez que hayan completado los formularios de
reservas.

Recursos:

» Formulario de reservas.

» Lapiz pasta.

» Plan de reservas detallado.

» Diccionario espafiol-inglés.

» Guia con informacion de los servicios, tarifas, disponibilidad, tipos de habitaciones con los
que cuenta el hotel.

Estudiantes:

» Sefalan en inglés los principales aspectos que se deben considerar al momento de la toma de
una reserva, como el tono de voz adecuado, postura correcta, forma apropiada de responder
el teléfono y uso de vocabulario técnico correcto.
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3. Redacta textos informativos 3.2

etc.

Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los vy las estudiantes responden una solicitud de reserva
a través de un correo electrénico en inglés.

simples y breves en inglés Redacta y envia e-mails en los Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,
(como e-mails, indicaciones, que da 1nd1cac19nes, ofrecen utilizando registros de habla y de escritura
notas). disculpas, describen un hotel,

hacen confirmacion de una
reserva y/o servicio turistico,
cotizan servicios turisticos, B

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

NOMBRE DEL MODULO Servicio de informacion bilingiie

< OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION GENERICOS A EVALUAR

pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
con los interlocutores.

Leery utilizar distintos tipos de textos relacionados
con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas y buscando alternativas y soluciones
cuando se presenta un problema pertinentes a
las funciones desempefiadas.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefadas.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Rdbrica:

El correo electronico se evaluara utilizando una ribrica,
mediante la cual cada docente calificara el desempefio
de sus estudiantes segln su dominio de la comunicacion
escrita, la prolijidad del trabajo donde dan cuenta del
lenguaje técnico utilizado, de los aspectos formales en
la redaccion y la presentacion del correo.
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(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).

Especialidad SERVICIOS DE HOTELERTA | 3°y 4° medio | Programa de Estudio






Modulo comdin:

Emprendimiento y empleabilidad

INTRODUCCION

A diferencia de los otros madulos, este responde a Objetivos
de Aprendizaje Genéricos y no a los de Especialidad. Al
finalizar, se espera que los y las estudiantes hayan
desarrollado las competencias necesarias para:

> Tratar con respeto a subordinados, superiores,
colegas, clientes y personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

> Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos
establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacién que influyen
positivamente en el sentido de pertenenciay en la
motivacién laboral.

» Participar en diversas situaciones de aprendizaje,
formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas
tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de
formacion permanente.

> Emprender iniciativas atiles en los lugares de
trabajo o proyectos propios, aplicando principios
basicos de gestion financiera y administracion para
hacerlos viables.

> Tomar decisiones financieras bien informadas, con
proyeccion a mediano y largo plazo, respecto del
ahorro, especialmente, del ahorro previsional, de
los seguros, y de los riesgos y oportunidades del
endeudamiento crediticio asi como de la inversion.

Todas estas capacidades son muy relevantes para
asegurar la empleabilidad y para generar condiciones
personales para el emprendimiento en estudiantes de
las especialidades de Formacion Técnico-Profesional.

En este contexto, se considerara la siguiente definicion
de empleabilidad: “La empleabilidad se entiende como
el conjunto de aptitudes y de actitudes que brindan a
un individuo la oportunidad de ingresar a un puesto
de trabajo y ademas de permanecer y progresar en
él” (Campos, 2003, p. 3).

En cuanto al concepto de emprendimiento, el Centro
Internacional para la Educacion y Formacion Técnica
y Profesional ~-UNEVOC-, perteneciente a la Unesco,
sefiala que es una competencia clave en el proceso
educativo, en la medida que permite transformar ideas
en acciones, potenciando la creatividad y la sequridad
en si mismos para lograr las metas que se proponen
(UNEVOC, 2006).

Otras descripciones del concepto emprendimiento llevan
a concluir que se trata de un proceso dinamico, una
actividad intencionada que debe ayudar a las personas
al desarrollo e integracion de sus capacidades de
pensar, establecer relaciones, determinar pautas, inferir
conclusiones y descubrir situaciones y consecuencias.

De esta manera, en el modulo de Emprendimiento
y empleabilidad se busca que los y las estudiantes
desarrollen su capacidad emprendedora, observando
la realidad y descubriendo nuevas posibilidades
de construirla, a partir de formas innovadoras de
trabajo y haciendo uso de sus capacidades creativas.
Ademas, se espera que comprendan los principales
coddigos formales e informales que regulan el trabajo
y como la ley chilena participa de esta regulacion,
y que comprendan las relaciones de empleados y
empleadores, de modo que puedan poner en practica
las competencias de emprendimiento dentro de este
contexto.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO COMUN - EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

(Este modulo, en su disefio inicial, no estd asociado a Objetivos de Aprendizaje de la Especialidad, sino a Genéricos. No
obstante, para su desarrollo, puede asociarse a un Objetivo de la Especialidad como estrategia diddctica).

A OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS Z

1. Disefia y ejecuta 1.1 B n n

un proyecto para Recolecta, organiza y analiza informacion para identificar
concretar iniciativas | oportunidades de emprendimiento en su propia comunidad
de emprendimiento, |y region, considerando diferentes ambitos de aplicacién
identificando las (deporte, tecnologia, medioambiente y energia, entre otros).
acciones a realizar,
el cronograma de
su ejecucion y

los presupuestos,

1.2

Evalta las oportunidades de emprendimiento, tomando
en cuenta sus fortalezas y debilidades, y considerando
el contexto, los recursos existentes y las normativas

definiendo . .
. vigentes relacionadas.
alternativas de
financiamiento 1.3
y evaluando y Formula los objetivos para un plan de accién de una n
controlando su iniciativa de emprendimiento personal, productivo o social,
avance. considerando las condiciones del entorno y personales.

1.4

Formula un presupuesto detallado, determinando los
recursos (financieros, humanos, tecnolégicos y otros)
requeridos para el desarrollo de su iniciativa, los plazos
y los factores externos que afectan su desarrollo.

B
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OBJETIVOS DE
APRENDIZAJE GENERICOS

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.5

Elabora un mecanismo de control de avance de su
iniciativa de emprendimiento y evalda las necesidades
y las alternativas de financiamiento mediante aportes
plblicos y privados (créditos y ahorro).

1.6

Ejecuta las acciones para alcanzar los objetivos planteados
segln la planificacion realizada, perseverando pese a
circunstancias adversas, evaluando los resultados y las
amenazas, ajustando sus acciones para asegurar el éxito
y compartiendo su experiencia con otros.

2. Maneja la legislacion | 2.1
laboral y previsional Selecciona la informacion relevante sobre los derechos
chilena como laborales y previsionales de los trabajadores garantizados B B n
marco regulador por la Constitucion y el Codigo del Trabajo, para su propia
de las relaciones contratacion o de terceros a su cargo.
entre trabajadores 2.2
'y emPlfeadores, Determina elementos criticos de diversos tipos de contratos
identificando los y de finiquitos, considerando la legislacion laboral vigente. B B
derechos y deberes
de ambas partes,
tanto individuales 2.3
como colectivos, y la | Elabora propuestas de creacion y desarrollo de organizacion
reconoce como base sindical de acuerdo a la realidad de diferentes tipos de B B n
para establecer buenas | empresas, respetando la legislacion vigente y la defensa
relaciones laborales. de los derechos de los trabajadores.
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APRENDIZAJES ESPERADOS

Prepara los
elementos necesarios
para participar

de un proceso

de incorporacion

al mundo del
trabajo, valorando

y planificando su
trayectoria formativa
y laboral.

Selecciona
alternativas de
capacitacion y de
educacidén superior
para fortalecer

sus competencias
o desarrollar
nuevas y adquirir
certificaciones,

ya sea e-learning

o presenciales,
evaluando las
diversas opciones de
financiamiento.

CRITERIOS DE EVALUACION

31

Sistematiza informacion desde organismos y empresas
especializadas en intermediacion laboral que existen en
su entorno, analizando las perspectivas laborales, sus
propias condiciones laborales y las normativas relacionadas.

3.2

Elabora correctamente los documentos necesarios para
iniciar una actividad laboral, como el curriculum vitae,
reuniendo evidencias de cursos realizados, experiencia
laboral previa y cartas de recomendacion, y visualizando sus
alternativas de acuerdo a sus expectativas y condiciones.

3.3

Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso y
promocion, identificando a personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en este proceso.

3.4

Eval(a si la remuneracion mensual o semanal y el finiquito
se han determinado de acuerdo al tipo de contrato firmado
y a la legislacion laboral vigente.

3.5

Selecciona la institucién y la modalidad conveniente para
su cobertura de salud y pension, ademas del seguro de
desempleo que le corresponde de acuerdo a su contrato
y derechos, y lleva a cabo los tramites de afiliacion.

4.1

Evalta las necesidades futuras del mundo laboral en el
ambito de su especialidad y sus desafios de formacion,
considerando las dinamicas de empleo, tendencias e
innovaciones tecnoldgicas.

4.2

EvalGa las ofertas de capacitacion virtual y presencial
disponibles en su entorno, incluyendo sus caracteristicas
(como duracién, objetivos y costos) y requisitos generales.

4.3

Evalda las ofertas de educacion superior disponibles en
su entorno, incluyendo sus caracteristicas (duracion,
acreditacion, posibilidades de reconocimiento de
aprendizajes previos y alternativas de financiamiento y
becas) y requisitos de entrada.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Emprendimiento y empleabilidad

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Bisqueda de oportunidades®

DURACION DE LA ACTIVIDAD 2 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
il 1.1 Recolecta, organiza y analiza informacion para identificar oportunidades
Disefia y ejecuta un proyecto para concretar de emprendimiento en su propia comunidad y regién, considerando
iniciativas de emprendimiento, identificando diferentes ambitos de aplicacion (deporte, tecnologia, medioambiente
las acciones a realizar, el cronograma de su y energia, entre otros).

ejecucion y los presupuestos, definiendo
alternativas de financiamiento y evaluando
y controlando su avance.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Método de proyecto

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA  Docente:
ACTIVIDAD® » Lee el marco conceptual de la actividad.
» Prepara el material para la realizacion de la actividad.
» Fotocopia y recorta las tarjetas incluidas en el material didactico.

Recursos:

> Computador.

» Recursos de reproduccion de material impreso.
» Tarjetas del material didactico.

5 La presente actividad fue seleccionada de la guia Atrévete a Emprender, especificamente, de la actividad N° 2 denominada
“Tugar, tugar, salir a buscar oportunidades”. Se accede a este recurso y a las tarjetas sefialadas en el siguiente enlace:
http://portal.becasycreditos.cl/usuarios/formacion_tecnica/File/2011/IMAGINA/Emprendimiento_AA-2.pdf.

6 Como alternativa, las y los estudiantes pueden llevar a cabo una investigacion sobre las nuevas tendencias en el sector productivo
asociado a su formacion.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Sefala a sus estudiantes que actualmente es frecuente llevar a cabo ciertas acciones que antes
no se hacian, como chatear, comunicarse por medio de redes sociales, salir de vacaciones de
invierno, hacer uso de la medicina alternativa, entre otras.

» Explica que estos cambios reflejan nuevas tendencias en la manera de vivir de las personas.

» Le pide a los y las estudiantes que mencionen todas aquellas nuevas tendencias que puedan
identificar y las escribe en la pizarra.

» Solicita a sus estudiantes que se dividan en cuatro equipos de trabajo de igual ndmero de
participantes.

» Entrega una hoja blanca a cada equipo.

» Forma un abanico con el set de tarjetas del material didactico y pide a un o una integrante
de cada equipo que elija dos tarjetas al azar, para que junto con su grupo las analicen y
escojan una para trabajar.

» Explica que trabajaran con la tarjeta seleccionada y que deberan responder la interrogante
que aparece en ella sobre una determinada tendencia.

» Recuerda a sus estudiantes que el concepto emprender es amplio y que se relaciona con generar
acciones que aporten valor para la propia vida o beneficios para otros, como la familia, el
barrio, la escuela, etc.

Estudiantes:

» En equipos, registran su respuesta en la hoja blanca recibida.

» Exponen el trabajo del equipo al curso. En esta exposicion, informan el tema que seleccionaron
y el que descartaron, ademas de la respuesta que dieron a la pregunta de la tarjeta elegida.

» Por aplausémetro, eligen la respuesta mas ingeniosa y creativa.

Recursos:
> Resma de papel.
» Tarjetas con tendencias.

CIERRE Docente:
» Realiza una conclusion de la actividad en la que hace hincapié en las ventajas de prestar
atencion y observar de manera cotidiana las tendencias que se dan en la sociedad y en el
entorno para encontrar alli oportunidades que permiten hacer cambios o mejoramientos e
impulsar nuevas ideas en beneficio propio o de la comunidad, tanto en el ambito productivo
como de desarrollo personal.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Emprendimiento y empleabilidad
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Uno mas uno’

DURACION DE LA ACTIVIDAD 2 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3. 3.2 Elabora correctamente los documentos necesarios para iniciar una
Prepara los elementos necesarios para actividad laboral, como el curriculum vitae, reuniendo evidencias de
participar de un proceso de incorporacion cursos realizados, experiencia laboral previa y cartas de recomendacion,
al mundo del trabajo, valorando y planificando y visualizando sus alternativas de acuerdo a sus expectativas y
su trayectoria formativa y laboral. condiciones.

3.3 Prepara las entrevistas y las situaciones de ingreso y promocion,
identificando a personas e instituciones que pueden brindarle apoyo
en este proceso.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Simulacién

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Lee el marco conceptual de la actividad.
> Prepara el material para la realizacion de la actividad.
» Fotocopia un ejemplar por participante de las guias de trabajo N° 1, 2, 3, 4y 5:
- Guia N° 1: Orientada al desarrollo del curriculum vitae (CV).
- Guia N° 2: Orientada al desarrollo de un proyecto de emprendimiento (PE).
- Guia N° 3: Orientada a la preparacion de documentos (CV y PE).
- Guia N° 4: Orientada a la simulacion de una entrevista de trabajo.
- Guia N° 5: Orientada a la simulacién de una presentacion de proyecto.

Recursos:
> Computador.
» Recursos de reproduccion de material impreso.

7 La presente actividad fue seleccionada de la guia Portafolio metodoldgico. Desarrollo de competencias de empleabilidad para las transiciones
laborales, especificamente, de la actividad N° 11 denominada “Uno mas uno”. Se accede a este recurso y a las guias mencionadas en el
siguiente enlace: https://risrm.files.wordpress.com/2012/04/portafolio-metodolc3b3gico-competencias-de-empleabilidad. pdf.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Trabajo en grupo

Docente:

» Se refiere al trabajo sobre el conocimiento de si mismo o si misma que se ha intencionado en
la actividad de aprendizaje anterior, y como este conocimiento facilita identificar las propias
habilidades y potencialidades, lo que, a su vez, aporta a la preparacion de entrevistas de
trabajo o en la postulacion a fondos para un proyecto.

» Explica que el CV (curriculum vitae) y un PE (proyecto de emprendimiento) son el material
con el que se presentan a la vida laboral.

» Pide a los y las estudiantes que se dividan en dos grupos, segin la opcion de trabajar en
calidad de dependiente o de independiente. Quienes elijan estar en el grupo de dependientes
trabajaran en preparar un CV, y quienes escojan estar en el grupo de independientes deberan
preparar un PE.

Estudiantes dependientes:

» Reciben la guia N° 1y la completan en el periodo de tiempo sefialado por el o la docente.

» Una vez que completan el CV, reciben la guia N° 3, en la que deben identificar los documentos
necesarios, los lugares para obtenerlos y las personas que pueden apoyarlos en la elaboracién
del CV.

» Cada participante se redine con un compafiero o compaiera y, durante un tiempo muy acotado,
simulan una entrevista laboral. Para ello revisan la pauta con el guion basico del rol de quien
entrevista y del entrevistado (guia N° 4).

» Posteriormente, invierten los roles e intercambian las respectivas guias.

» Terminada la simulacion, intercambian opiniones sobre su desempefio en el rol de entrevistado.

Estudiantes independientes:

» Reciben la guia N° 2 y la completan en el periodo de tiempo sefialado por el o la docente.

» Una vez que completan la guia N° 2, reciben la guia N° 3, en la que deben elegir los
documentos necesarios, los lugares para obtenerlos y las personas que pueden apoyarlos en
la definicion de sus proyectos.

» Comparten sus trabajo y se retroalimentan.

» Cada participante se redine con un compafiero o compaiera y, durante un tiempo muy acotado,
simulan una presentacion de proyecto. Para ello revisan la pauta con el guion basico del rol
del rol del presentador y de quien financia (guia N° 5).

» Posteriormente, invierten los roles e intercambian las respectivas guias.

» Terminada la simulacion, intercambian opiniones sobre su desempefio como presentador de
proyecto.

w
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Puesta en comiin

Docente:

» Sefala las siguientes ideas fuerza:
1. Cuide la primera impresion. En la entrevista no hay dos oportunidades para la primera impresion.

. Informese. Averigiie sobre la institucion y el cargo al que postula.

. Vistase apropiadamente y cuide la higiene y la presentacion personal.

. Pregunte como sigue el proceso.

. Luego de la entrevista, dedique tiempo para analizar su desempefio.

. Sepa que cada experiencia de entrevista es un verdadero aprendizaje que aporta para la
préxima oportunidad.

S Ul NN W N

» Invita a revisar entre todos la experiencia de las entrevistas y presentaciones.

Estudiantes:

» Comentan y acuerdan qué documentos son necesarios para el CV o para un PE.

» Comentan las dificultades que identifican y sugerencias de mejora, las que son anotadas por
el o la docente en la pizarra.

Recursos:
> Resma de papel.
» Guias de trabajo.

CIERRE Docente:
» Entrega retroalimentacion sobre el trabajo y afiade sugerencias de mejora.
» De acuerdo a la experiencia de la puesta en comin, enfatiza la idea de que la preparacion
para incorporarse al mundo laborarse requiere de un proceso planificado y sistematico que
pasa por la construccion del CV o de un PE.

128 Especialidad SERVICIOS DE HOTELERIA | 3°y4° medio | Programa de Estudio



NOMBRE DEL MODULO

3. Prepara los elementos
necesarios para participar
de un proceso de
incorporacion al mundo
del trabajo, valorando y
planificando su trayectoria
formativa y laboral.

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

Emprendimiento y empleabilidad

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

3.2

Elabora correctamente los
documentos necesarios para
iniciar una actividad laboral,
como el curriculum vitae,
reuniendo evidencias de
cursos realizados, experiencia
laboral previa y cartas de
recomendacion, y visualizando
sus alternativas de acuerdo a

sus expectativas y condiciones.

3.3

Prepara las entrevistas y

las situaciones de ingreso y
promocion, identificando a
personas e instituciones que
pueden brindarle apoyo en
este proceso.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

Comunicarse oralmente y por escrito con
claridad. Utilizando registros de habla y escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
con interlocutores.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

Tratar con respeto a subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos
establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacion que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en
la motivacion laboral.

Manejar tecnologias de informacion y comunicacion
para obtener y procesar informacién pertinente
al trabajo, asi como comunicar resultados,
instrucciones e ideas.
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Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

A partir de la actividad anterior, las y los estudiantes | Se sugiere emplear los siguientes instrumentos:
preparan una guia de sintesis de la actividad (guia N® 6®) en | » Pauta de correccién y retroalimentacion de la guia N° 6.
la cual realizan un analisis de su desempefio, identificando | » Pauta de cotejo con indicadores que consideran los

fortalezas, dificultades durante la entrevista o presentacion. Criterios de Evaluacién y OAG A, C, E, Fy H.
En base a este analisis, elaboran una lista de desafios que | » Escala tipo Likert con indicadores que consideran los
identifican para el futuro. Criterios de Evaluacion y el OAG E.

Ademas, el o la docente efectla una entrevista individual
a cada estudiante, de al menos tres minutos, de acuerdo al
grupo en el cual se inscribié (dependiente o independiente)
y evalla su desempefio.

8 La presente actividad fue seleccionada de la guia Portafolio metodoldgico. Desarrollo de competencias de empleabilidad para las transiciones
laborales, especificamente, de la actividad N° 11 denominada “Uno mas uno”. Se accede a este recurso y a la guia mencionada en el
siguiente enlace: https://risrm.files.wordpress.com/2012/04/portafolio-metodolc3b3gico-competencias-de-empleabilidad. pdf.
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