Norma TecnicA \
DE ComMmPETENCIA LABORAL REGIONAL
Y

Disefnio CURRICULAR
PARA LA CALIFICACION DE:

MEsero/A

& REDIFP...... &

~&  de Formpgden Prolesongl CECOAIA




NormA TEcnicA
DE ComPETENCIA LABORAL REGIONAL
Y
Disefio CURRICULAR
PARA LA CALIFICACION DE:

MEesEroO/A



@2.5

P963n Programa Regional de Formacién Ocupacional e Inser-
cién Laboral (FOIL) Norma Técnica de Competencia Labo-
ral y Disefio Curricular para la Calificacién de Mesero/a /
FOIL. - 12. ed. - San José, C.R. : Coordinacion Educativa y
Cultural Centroamericana CECC/SICA, 2009.

60p.:il.;24x 17 cm.

ISBN 978-9968-633-21-5

1. Meseros. 2. Turismo. 3. Empleos — Normas. 4. Merca-
do laboral. I. Titulo.

N /

Esta publicacién se realiza con el apoyo de

i?"
R E m F P ) i
i paton GORIERNG  MeGTERIO
Red de Instit utos {'.g/"\:‘\s T DEESPANA  DET Oficna

nd - - Internacional
=  de Formaocién Profesional  cecorsica ~

del Trabajo

<
5
2

InFor  Instituto

# é Nacional de ncec O
V.| Formacion A THCA 8 HEnatec

Profesional Capacitacion y Procctividad oo
A= -
; it ¢ 4 {nE of
Blinsaforp ¢ e
INFOTEP e

Te capacitamos!

Cualquier observacion puede ser remitida a la siguiente direccion:

400 metros Este y 25 metros Norte de la Iglesia Santa Teresita en Barrio Escalante,
San José, Costa Rica; CECC-SICA

Teléfonos: (506) 2283-7630, (506) 2283-7629, (506) 2283-7719.

Apartado Postal 62-2100, Guadalupe, San José, Costa Rica.

El presente texto puede ser consultado en la siguiente pagina Web:
http://ceccsica.org/programas-accion/laboral/index.html

Disefo, diagramacion e impresion litografica: Editorama S. A.



I. CREDITOS



NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL REGIONAL
Este documento fue elaborada por:

Nombre Institucion Pais
Franklin Jiménez INA Costa Rica
Guillermo Zamora INA Costa Rica
José Mario Martinez Quintana INSAFORP El Salvador
Ruth Margarita Hernandez INSAFORP El Salvador
Juan Carlos Miranda INSAFORP El Salvador
Walter Salvador Martinez INTECAP Guatemala
Gladys Carles INTECAP Guatemala
Nidia Alvarez INTECAP Guatemala
Cintia Aguilera INFOP Honduras
Jorge Rivera INFOP Honduras
Karla Salgado INFOP Honduras
Manuel Rugama INATEC Nicaragua
Salvador Méndez INATEC Nicaragua
Nelly Pedroza INATEC Nicaragua
Felicita Zeledon INATEC Nicaragua
Marina Almanza INATEC Nicaragua
Alexander Mendieta INADEH Panama
Almeth Cedefio INADEH Panama
Rosa Fernandez INFOTEP Republica Dominicana
Bernardo Almonte INFOTEP Republica Dominicana

En la validacién practica participaron:
Nombre Institucion Pais
Juan Carlos Miranda INSAFORP El Salvador
José Mario Martinez INSAFORP El Salvador
Edgardo Valenzuela INFOP Honduras
Dalilah Sobalvarro INATEC Nicaragua
Bernardo Orlando INFOTEP Republica Dominicana

Diseflio CURRICULAR
El disefo curricular fue elaborado por:

Nombre Institucion Pais
Esmeralda Carrillo Arroyo INA Costa Rica
Walter Martinez INTECAP Guatemala
Sandra Perdomo INFOP Honduras

CrEpITOS




Imelda Trana INATEC Nicaragua

Alexander Mendieta INADEH Panama
Bernardo Almonte INFOTEP Republica Dominicana
Luz Maria Mena INFOTEP Republica Dominicana

En la validacién practica participaron:

Nombre Institucion Pais
José Mario Martinez Quintana INSAFORP El Salvador
Juan Carlos Miranda INSAFORP El Salvador
Edgardo Valenzuela Torres INFOP Honduras
Dalia Sobalvarro Moreno INATEC Nicaragua
Miguel Angel Sanchez INFOTEP Republica Dominicana

Con el apoyo de:

Nombre Institucion
Mario Hugo Rosal Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)
Teresa Esteban Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Ronald Segura Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Rosa E. Pérez Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Carla Rojas Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Patricia Corrales Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Josefa Segura Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Paulino Gémez Programa Regional FOIL (CECC-AECID)
Francisco Brera Ministerio de Trabajo e Inmigracion, Espana

== NORMA TEcNICA DE COMPETENCIA LABORAL REGIONAL Y DisENO CURRICULAR PARA LA CALIFICACION DE MESERO/A



Tabla de contenidos

I. CRrEpiTOS 5
Norma Técnica de Competencia Laboral Regional 7
Disefo Curricular 7

Il. Norma Tecnica bE ComPETENCIA LABORAL ReGioNAL (NTCL)

DE MESERO/A 11
1. Prélogo 13
2. Presentacion 17
3. Mapa de la calificaciéon de Mesero/a 19
4. Datos generales de la calificacion 21
5. Descripcion de Unidades y Elementos de Competencia 23

I1l. Diseno CURRICULAR PARA LA CALIFICACION DE MESERO/A 37
1. Mapa del Disefio Curricular de Mesero/a 39
2. Datos generales de la calificacion 41
3. Descripcion del Médulo de Aprendizaje 43
4. Estrategias 57
5. Recursos 59



.__1’ ‘er‘ﬂ
l.-gl
'
1. NormA TécnicA DE COMPETENCIA
LaBORAL ReEGIONAL (NTCL) DE:

MEsero/A



1. ProOLOGO

Los InsTiTuTOS NACIONALES DE FORMACION PRrROFESIONAL (IFP)

Los Institutos de Formacidn Profesional (IFP) de América Central y Republica
Dominicana, son las instituciones responsables del desarrollo de la formacién
profesional en cada pais. Todos cuentan con una Junta o Consejo Directivo
tripartito, que representa a Empleadores, Trabajadores y Gobiernos (Ministros
de Trabajo, Educacion, Planificacion y otros).

Los siete IFP de la subregidn son:

- Instituto Nacional de Aprendizaje de Costa Rica, INA

- Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacion para el Desa-
rrollo Humano de Panama, INADEH

- Instituto Nacional de Formacién Profesional de Honduras, INFOP

- Instituto de Formacién Técnico Profesional de la Republica Dominicana,
INFOTEP

- Instituto Nacional Tecnolégico de Nicaragua, INATEC

- Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad de Guatemala, INTECAP

- Instituto Salvadoreio de Formacion Profesional de El Salvador, INSAFORP

LA Rep pe IFP

En el afno 2004, los Institutos de la subregién deciden constituirse en una
Red con el objeto de:

- Trabajar de manera conjunta para establecer programas de cooperacion
e intercambio técnico.

- Crear una red de cooperacién técnica y de Formacién Profesional entre
las instituciones.

- Intensificar el trabajo conjunto con la Organizacién Internacional del Tra-
bajo (OIT) y el Centro Interamericano para el Desarrollo del Conocimiento
de la Formacién Profesional (CINTERFOR).

Hasta el momento la Red de IFPs ha coordinado y ejecutado 39 reuniones
subregionales para el cumplimiento de los objetivos arriba citados. La Red
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tomo la decision de no dotarse de una estructura propia pesada y optd por
una organizacioén horizontal.

Se trata de una Red de voluntades, donde los miembros participan en la medida
de sus posibilidades e intereses, estableciendo relaciones caracterizadas por la
solidaridad, flexibilidad y horizontalidad. El coste de las acciones comunes em-
prendidas es cubierto por las propias instituciones.

La Red desarrolla 3 proyectos subregionales estratégicos con la Oficina
Internacional del Trabajo (OIT) y el Programa de Formacién Ocupacional e
Insercion Laboral (FOIL) de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacio-
nal para el Desarrollo (AECID): 1. Las TICs aplicadas a la FP; 2. Homologacién
de Normas Técnicas de Competencia Laboral y Desarrollos Curriculares; 3.
Investigacion sobre estado situacional, evolucién y buenas practicas de los
IFP en la subregién.

Normas TEcnicAs bE COMPETENCIA LABORAL
Y DESARROLLOS CURRICULARES

La elaboracion de normas y desarrollos curriculares homologados ha cons-
tituido la intervencién identificada y expresada como mas pertinente por la
Red de IFP. Se trata de la accién por la integracion subregional mas clara desde
los sectores de la formacidn profesional, el empleo y la insercién laboral. El
proceso se ha traducido en el desarrollo de normas de competencia laboral,
gue generen estdndares minimos de calidad y comunes de cara al desarrollo
curricular de las ocupaciones normadas.

Una formacién basada en una norma homologada y un disefio curricular armo-
nizado subregionalmente, permiten el mutuo reconocimiento de la formacién
impartida en las instituciones de la Red. El reconocimiento implica un paso
solido y definitivo de cara ala circulacién y libre movilidad de los trabajadores
calificados en la subregién y por tanto a la integracién subregional.

El proceso, que se inicié con la elaboracion de normas y desarrollos curriculares,
llevé intrinsecamente a la necesidad de generar“metodologias subregionales
homologadas y estandarizadas” para la formulacién de normas, desarrollos
curriculares y sistemas de evaluacién comunes.

En el afno 2008 se consolida un nuevo nucleo duro de técnicos, conformado por
los jefes o directores técnicos, que junto a los metoddlogos y curriculistas de
las siete instituciones y apoyado por algunos especialistas sectoriales (turismo,
construccion y formacion de formadores), homologan, revisan y aplican una
metodologia subregional para la elaboracién de normas técnicas de compe-
tencia laboral, adecuando las normas ya elaboradas a la nueva metodologia.
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La Metodologia para la elaboracién de Normas de Competencia Laboral
se basa, esencialmente, en la conceptualizaciéon tedrica de la metodologia
utilizada por CONOCER de México.

Se presenta en forma escrita su conceptualizacién y con un formato arquetipo
del vaciado de la norma, para elaborar las futuras normas en cada IFP de la
RED. Quedan pendientes de elaborar las metodologias subregionales que
se aplicardn para el desarrollo curricular y la evaluacién de las competencias
laborales.

Creemos, a la luz de las ensefianzas de la practica, que las metodologias
formuladas y por formular se constituyen en el instrumento mds valioso
para establecer estandares minimos de calidad para todos los paises y son
unos de los mayores aportes que la OIT, el programa FOIL/AECID/CECCYy la
asistencia técnica del Ministerio de Trabajo e Inmigracién de Espaia, ofrece
ala RED de IFP.

Esta publicacién que estamos presentando ha sido posible gracias al esfuerzo
de todas las instituciones miembros de la Red Centroamericana de IFP y a
sus técnicos, a quienes agradecemos que nos acompanaran en este esfuerzo
subregional.

Teresa Esteban G. Mario Hugo Rosal G.
Coordinadora Técnica Regional Especialista en Formacion Profesional
FOIL/AECID oIT
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2. PRESENTACION

La presente norma ha sido elaborada en marco de la Red de Instituciones de
Formacion Profesional de Centroamérica, Panamay la Republica Dominicana
(IFP), apoyado por la OIT y el Proyecto FOIL/AECID/CECC, con el objetivo de
establecer los estandares minimos con que se deben definir el curriculo para
la formacion, evaluacion y certificacion de competencias de las personas que
se desempefien como Meseros/as de Restaurantes seguin los pardmetros para
servir alimentos y bebidas de conformidad a los requerimientos del cliente
y normas de inocuidad, en los diferentes dmbitos de desempero dentro de
los servicios de turismo y hoteleria.

La Norma Técnica de Competencia Laboral Regional del Mesero de Restaurante
tendrd una cobertura de aplicacién en todos los paises de Centroamérica, Pan-
amay Republica Dominicana, administrada por las Instituciones de Formacién
Profesionales de la Red de IFP con la finalidad de que la productividad y com-
petitividad de los Meseros/as de Restaurantes en la regién, sea evaluada bajo
los mismos estandares y compensada equitativamente en su contratacion.

El documento integra un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que son aplicados al desempenio del la funcidn productivay que al
ser verificados en situaciones de trabajo, permiten determinar si la persona ha
logrado el tipo, nivel y calidad de desempefio esperado por el sector laboral.
Contiene las Unidades de Competencia (funciones) y criterios de desempeiio
gue un trabajador competente realiza en forma periddica en su puesto de
trabajo como Mesero/a de Restaurante.

Asi mismo es la base para que, a partir de las unidades y elementos de com-
petencia, criterios y evidencias de desempeiio y conocimientos se definan
los médulos de formacién y la especificacion de contenidos y objetivos.

El contenido de este documento “Norma Técnica de Competencia Laboral
Regional de la Calificacion del Mesero/a de Restaurante, ha sido estructurado
de forma homologada, por representes de los paises de la Red de IFP. de
Centroamérica, Panama y Republica Dominicana.

La vigencia establecida en la presente norma, estara sujeta a actualizacion
de los criterios de desemperio, de acuerdo con la demanda de los sectores
productivos en el marco de la Red de IFP de la Subregién. Cada pais podra
hacer las adaptaciones necesarias de acuerdo con la naturaleza, exigencias
y comportamiento del su mercado laboral.
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3. Mara DE LA CALIFICACION DE MESERO/A

Elementos
Unidades de competencia
de competencia 1.1. Organizar los insumos y lenceria soli-
citados, segun servicio y politica de la
1. Organizar el area de Y e 19
. L empresa )
trabajo para el servicio i
| de Alimentos y Bebi-
das (Mise-en place) de
acuerdo con normas de 1.2 Prepararel menajesy areas fisicas aplicando
inocuidad las normas de seguridad e higiene

Propésito clave
1.3. Preparar montajes de mesas y estaciones
Serviralimentos y bebidas de servicio de alimentos y bebidas

de conformidad a los re- —|
querimientos del cliente y

normas de inocuidad , . .
2.1. Tomar las 6rdenes a los clientes aplicando

normas de etiqueta y protocolo

2. Realizar el servicio

Servir de alimentos y 2.2. Servir alimentos y bebidas segtn la
— bebidas de acuerdo al —— comanda aplicando procedimientos y

protocolo y normas de normas de inocuidad

inocuidad

I~ 2.3. Cobrar las cuentas y despedir los clientes

2.4. Desmontar los menajes de mesas 'y
estaciones de servicios de alimentos
aplicando normas de seguridad e higiene

NorMA TecNIcA DE COMPETENCIA LABORAL REGIONAL DE MIESERO/A



4. DAT0s GENERALES DE LA CALIFICACION DE MIESERO/A
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5. DEescripciON DE UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIAS
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l1l. Disefnio CURRICULAR
PARA LA CALIFICACION DE:

MEsero/A



1. MAPA DEL DISENO CURRICULAR DE MESERO/A

Irogra

|Iédu|

nidad
idactic

Titulo:

Mesero/a de restaurante

Hrs. 200

v

MODULO 1:
Puesta apunto del
Restaurante

No. Horas: 100

Y

Unidad
Didactical:
Aprovisionamiento,
organizacion y con-

trol de existencia

No. Horas: 38

Unidad
Didactica ll:
Limpieza de areas,
menajes y utensi-

lios

No. Horas: 40

Unidad
Didacticalll:
Montaje de mesa

para el servicios

No. Horas: 30

DiseNo CURRICULAR PARA LA CALIFICACION DE MESERO/A

v

MODULO 2:
Servicio de alimen-
tos y bebidas

No. Horas: 100

!

Unidad Didactica I:
Atencion al cliente

Horas: 75

Unidad
Didactica ll:
Servicio en mesa de

alimentos y ebidas

Horas: 40

Unidad
Didacticallll:
Facturacién y cobros

en el restaurante

Horas: 30

39
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4., ESTRATEGIAS

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO Ne |

Para el disefio curricular de los médulos que forman un programa, se debera tomar en

cuenta la siguiente secuencia de actividades: 557

Concepto Actividades

« Para la consecucién de los objetivos de aprendizaje
se sugiere utilizar técnicas didacticas que incentiven
el aprendizaje significativo, como Técnica expositiva
Dialogo Lectura comentada, Discusion de Grupos,

Estrategias de ensefianza Ejercicios dirigidos.

aprendizaje

(recomendacion) L » .
+ Técnicas/Instrumentos de Evaluacién Sugeridos:

Debate, Pruebas de opcién muiltiple, Preguntas
orales y escritas, Guia de observacion.
« Lista de cotejo.
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5. REcuRsos

11

REQUERIMIENTO DE RECURSOS | Ne

Para el disefio curricular de los médulos que forman un programa, se debera tomar en cuenta la
siguiente secuencia de actividades:

Concepto Definicién ‘

Aulas para clases tedricas:
= Superficie minima para 18 participantes.
= lluminacién natural y artificial (minimo 15 lux por m?).
= Ventilacién natural o con sistema de aire A/C.
= Acometida eléctrico 110/220 voltios.
= Mobiliario para participantes e instructor.

Ambiente de Formacién = Tablero blanco o pizarrén.

Laboratorios/taller para clases practicas:
= Superficie minima para 18 participantes.
= lluminacién natural y artificial (minimo 15 lux por m?).
= Ventilacién natural o con sistema de aire A/C.
= Acometida eléctrico 110/220 voltios.
= Mobiliario necesario para revisar las practicas.

= Maquinariay equipo.

= Herramientas y utensilios.

= Materiales.
Listado de materiales que va de acuerdo con las
preparaciones definidas de cada pais.

=  Medios Didacticos ( recursos didacticos).
Medios audiovisuales, manuales, bibliografia boligrafos,
lapiz, fotocopias de documentacion técnica.

Lista Maestra de recursos

Observaciones:
El disefio se ha desarrollado sin tomar en cuenta la practica profesional o en campo, la cual quedara
criterio de cada pais.
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La & aboracién de normas y desarrollos curricul a-
res homologados ha constituido la intervencién
identificada y expresada como mds pertinente por
la Red de IFP. 5& trata de la accién por la integra-
ddn subregional mas clara desde los sectores de
la formacidn profesional, el empleo y lainsercidn
laboral. H proceso se ha traducido en el desarrollo
de normas de competencia laboral, que generen
estandares minimos de calidad y comunes de
cara al desarrollo aurricular de las ocupadones
normadas.

Unaformaddn basada en una norma homologada
v un disefio curriaular armonizado subregional-
mente, permiten &l mutuo reconocimiento de
la formacidn impartida en las instituciones de |a
Red. El reconocimiento implica un paso sélidoy
definitivo de caraa la circul acidn y libre movilidad
de los trabajadores calificados en la subregidny
por tanto a la integracién subregional.

El proceso, que se inicid con la elaboracién de
normas ¥ desarrollos curriculares, llevd intrinse-
camente a la necesidad de generar*metodologlas
subregionales homologadas y estandarizadas®
para laformulacidén de normas, desamrallos curri-
aulares y sistemas de evaluacidén comunes.






