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ANEXO No. 5   

OPCIONES OCUPACIONALES 

 4. 1 OPCIÓN OCUPACIONAL PANADERIA
1.
DESCRIPCIÓN: la opción ocupacional de Panadería capacita al adulto o la adulta en el mantenimiento de las áreas de trabajo y la  elaboración de productos básicos de sal y dulce, en las áreas de panadería, galletería y repostería, promoviendo, el adecuado uso de materiales, herramientas y  equipos. 

2.
JUSTIFICACIÓN: la opción ocupacional de Panadería permite a adultos y adultas en condición de discapacidad cognitiva adquirir habilidades y destrezas ocupacionales frente al mantenimiento de áreas de trabajo, la elaboración y comercialización de productos básicos de panadería, galletería y repostería; para su posterior vinculación como auxiliar en el oficio, o como fabricante de productos artesanales en su hogar. Así mismo, se promueve la interiorización de comportamientos y responsabilidades que les permitan responder a las demandas de un contexto laboral real, así como también reciben capacitación en las Normas Técnicas de Competencia 

3.  
TAREAS:

[image: image1.emf]
[image: image2.png]PosiTive







   













3. LINEAS DE TRABAJO A TENER ENCUENTA DURANTE EL PERIODO DE CONTRATACION

	ARTESANAL
	CALENTANO

	
	PAN QUESO

	
	BUÑUELOS

	
	ALMOJABANAS 

	
	CHURROS

	
	PIZZA

	
	MANTECADAS

	
	GALLETERIA

	SEMI. INDUSTRIALES
	MOGOLLAS 

	
	PAN BLANDITO

	
	PAN  FRANCES

	
	PAN ROLLO

	
	PAN FORMATO GRANDE

	
	CALADO

	
	LENGUAS

	
	PASABOCAS 

	
	CORAZONES

	
	ROSCONES

	DECORADOS
	BROWNIES

	
	GALLETAS

	
	BIZCOCHUELOS

	
	COBERTURAS


4. TIPO DE TRABAJO DE ACUERDO AL NIVEL DE  FUNCIONALIDAD 
	NIVEL DE  FUNCIONALIDAD
	NIVEL DEL APOYO
	LINEA DE TRABAJO A DESARROLLAR

	ALTO
	· NO REQUIERE SUPERVISIÓN PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA 

· PUEDE REQUIERIR SUPERVISIÓN INTERMITENTE PARA LA LINEA DE HOJALDRE  Y BIZCOCHERIA
	· ARTESANALES

· SEMI-INDUSTRIALES

· DECORADOS 

	MEDIO
	REQUIERE SUPERVISIÓN  Y SEÑALAMIENTOS INTERMITENTES PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA 
	· ARTESANALES

· SEMI-INDUSTRIALES



	BAJO
	REQUIERE SUPERVISIÓN  Y SEÑAMLAMIENTOS CONSTQNTES PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA 


	· ARTESANALES

· SEMI-INDUSTRIALES

(Pan francés, blandito, mogollas y mojicones)




5. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

	
TAREAS


	OPERACIONES BASICAS

	CONOCIMIENOS BASICOS DE LA OCUPACION
	1. Reconocimiento del entorno laboral 

2. Manejo de horarios laborales

3. Manejo de hábitos  propios de la ocupación 

4. Manejo de normas  de convivencia  y relaciones interpersonales 

5. Reconocimiento y diferenciación de herramientas , equipos  y materias  primas propias de la ocupación 

6. Reconocimientos y manejo de normas básicas  de atención al cliente, higiene y sanitización   y manipulación de alimentos 

7. Normas básicas de protección y seguridad industrial 

	ALISTAMIENTO DE EQUIPOS , HERRAMIENTAS MATERIALES  MATERIA PRIMA 
	1. Verificar el estado de aseo de los equipos y necesidad de mantenimiento en cuanto a aseo

2. Identificar las herramientas requeridas para la actividad y ubicarlas en el área a trabajar.

3. Verificar el estado y mantenimiento  las herramientas.

4. Identificación de materias primas de acuerdo ala formula a trabajar 

5. Ubicación de las materias de primas en el área a trabajar 

	6. METODOLOGIA DE APRENDIZAJE DE LA OPCIÓN OCUPACIONAL DE PANADERÍA

	Productos panadería
	MOJAR
	Alista formula
	1. Reconocer y diferenciar producto  a elaborar

2. Pesar y dosificar  Ingredientes 

3. Poner ingredientes  con orden Especifico en artesa

	
	
	Mezclar
	Adoptar postura adecuada

Mezclar(levadura, azúcar, margarina,  agua, sal  y harina)

	
	
	Amasar
	Trabajo manual a  la mezcla para solidificarla(masa homogénea) 

	
	CILINDRAR
	1. Verificar el estado de aseo y necesidad de mantenimiento.

2. verificar conexiones  eléctricas y encendido

3. Pasar la masa por los rodillos en movimiento  (elasticidad y suavidad)

	
	PESAR Y CORTAR
	1. Alistar herramientas (Raspe metálico o sierra- pesa o bascula).

2. Pesar masa de acuerdo a lo definido en el plan de trabajo.

3. Con las manos aboyar el corte de la masa de manera circular  sobre la mesa  hasta lograr forma esférica.

4. Colocar aceite, sobre la mesa aplanar la masa a presión  con la mano en forma de puño, hasta que coincida con el molde de la cortadora.

5. colocar la plancha de masa en el molde de la cortadora y llevarla a  corte 

6. Cortar la masa, con la palanca de la cortadora.

7. Llevar los cortes sobre la mesa de trabajo.

	
	MOLDEAR
	1. Alistar herramientas para moldear.

2. Dar forma a los cortes con las manos 

3. Utilizar ingredientes y rellenos adicionales.

	
	CRECIMIENTOS Y FERMENTACIÓN  DEL PRODUCTO
	Ordenar el producto en las latas.

	
	
	1. Prender cuarto de crecimiento 


	1. Verificar conexiones, registro de gas o eléctrico 

2. Llenar la poceta del cuarto con agua y hasta el nivel requerido

3. Encender el piloto del cuarto

4. Abrir registro del Cuarto

5. Graduar llamadle cuarto  según lo requiera el producto  

	
	
	2. Precalentar el cuarto de crecimiento 30  minutos 

3. Llevar el producto en las latas al cuarto de crecimiento.

4. dejar el producto dentro del cuarto de crecimiento de acuerdo al requerimiento del producto 

5. verificar internamente humedad, nivel de agua en la poceta y temperatura

6. Usar herramientas  como pirómetro, termostato.

7. Sacar el producto
8. Colocar el producto en el escabiladero.

9. Permitir el secado del producto  entre 10 a 15 min.

	
	HORNEAR
	1. Encendido del horno 
	1. Verificar la conexiones

2. Abrir registro interno del gas 

3. Prender el piloto  del Horno, uso de fósforos 

4. Abrir registro o llave 

5. Graduar llama de los quemadores 

6. Realizar precalentamiento

	
	
	
	

	
	
	2. Verificar temperatura  (termostato – pirómetro)

3. Alistar los productos  según requerimiento características del mismo 

4. usar elementos de protección 

	
	
	5. Embolar- brillar el Producto
	1. Alistar  un recipiente plástico  o metálico de ½ litro

2. Batir huevos – batido homogéneo

3. Colocar batido sobre el producto.

4. Esparcir sobre el producto  (servilleta o tela)

5. Cubrir el producto y brillarlo

	
	
	6. Introducir las latas  con el producto en el horno

7. Rotación de lactas de acuerdo  a las características del producto.

8. Sacar el producto del horno de acuerdo a especificación del producto.

9.  Colocar  las latas y el producto en el escabiladero

	Productos de panadería y fritos 
	DESMOLDAR Y EMPACAR
	1. Verificar que el producto esta frió 

2. Retirar el  producto de las latas  o molde.

3. Determinar tipo de empaque 

	Fritos 
	FREIR
	1. Verificar conexiones eléctricas  o de gas interno y externo y de la estufa.

2. Encender la estufa.

3. Colocar un recipiente metálico  (acero o aluminio)

4. Colocar aceite en el recipiente, de acuerdo a las características del producto.

5. Calentar y medir la temperatura del aceite para freír de acuerdo al requerimiento del producto.

6. Introducir los productos y freírlos

7. Tener en cuenta los tiempos y temperaturas de acuerdo a las características del producto

8. Retirar el producto  y dejar enfriar.   

	MANTENIMIENTO DEL AREA DE TRABAJO ORGANIZACIÓN  Y ASEO 
	1. Lavar todas las herramientas, metálicas, plásticas.

2. Secar las herramientas  y ubicarlas en sus correspondientes lugares.

3. Barrido del Horno y limpieza con trapo en la parte externa.

4. Verifica que los equipos se encuentren desconectados 

5. Limpieza de equipos, mesas, tablas

6. Limpieza de pisos y paredes, aplicando normas de higiene y sanitización.


7. CRONOGRAMA DE CAPACITACION E INSUMOS MINIMOS A TENER EN CUENTA PARA EL TRABAJO CON UN TOTAL DE 20 ADULTOS
	TAREA
	OBJETIVO
	METODOLOGIA
	TIEMPO  POR SEMANA
	INSUMOS

	CONOCIMIENOS BASICOS DE LA OCUPACION
	8. Lograr el reconocimiento de un entorno laboral.

9.  Lograr el reconocimiento de  y diferenciación de equipos , herramientas  y materia primas 

10. Aprender y manejar normas de manipulación de alimentos e higiene y sanitización 

11. Desarrollar de habilidades ocupacionales.

12. Manejar normas de convivencia  
	1. Talleres teórico prácticos 

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación 
	Se iniciara en la primera semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Equipos , herramientas  y materia prima

· Elementos de protección higiene y manipulación de alimentos 

· Documentos de las normas  de manipulación de alimentos , atención al cliente e higiene y sanitización

	Elaboración pan artesanal

Pan calentano y pan queso 
	1. Elaborar productos  de panadería que no requieran  maquinaria especial.

2. Aprender técnicas básicas del proceso de panadería, (alistamiento, dosificación y peso) y características del producto (color, sabor, textura)
	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo
	Se realizara  en la segunda semana  de iniciada la contratación 
	· Harina de trigo. 25 lb

· Azúcar común 5 Lb.

· Margarina  7.5 Lb

· Levadura 300 grms

· Sal 300 grms

· Polvo  para hornear 

· Huevos  35 Unidades

· Queso 2 Lb.

· Color 30 gms

· Miga de pan  2. 5 Lb

	Elaboración pan artesanal

Pizza
	1. Aprender técnicas básicas del proceso de pizza (alistamiento, dosificación y peso) y características del producto (color, sabor, textura)

2. Fomentar iniciativa  y emprendimiento con la familia


	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Tareas  para desarrollar en casa


	Tercera semana de iniciada la contratación.

Los primeros dos días  se trabajara la técnica y el producto  para todo el grupo.

Los tres días restantes  el trabajo y el producto es individual

 
	· Harina de trigo 20 lb.

· Margarina 5. 5 lb

· Azúcar comum 3.5 lb

· Lavadura 250 grms 

· Sal 250 gms

· Aceite 1000 ml

· Jamón  6 Lb

· Pina Picada 6 Lb

· Queso doble Crema 12 Lb

· Peperoni 2.5 Lb

· Salami 2.5 Lb

· Salami 2.5 Lb.

· Champiñones 3Lb

· Pollo 3 Lb. 

· Pasta de tomate 5 lb.

	Elaboración de productos  de Queso, horneados y freídos
	· Desarrollar habilidades de amasado, medición de volúmenes, temperaturas.

· Aprender técnicas básicas del proceso (alistamiento, dosificación y peso) y características del producto (color, sabor, textura)

· Fomentar iniciativa  y emprendimiento con la familia.

· Desarrollar hábitos  ocupacionales (ritmos, calidad y utilidad).

· Iniciar la formación en la norma a certificar en atención al cliente 


	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Tareas  para desarrollar en casa.
	Cuarta semana de iniciada la contratación 
	· Queso costeño  5lb

· Queso campesino 5lb.

· Almidón de yuca 5Lb

· Fécula de mais  Maizena  5Lb

· Leche Liquida  2 500 ml

· Polvo para hornear  100g

· Azúcar común.2lb

· Huevos 20 unidades
· Aceite 3000ml



	Elaboración de masa  para galletas 
	· Aumentar el grado de dificultad en los procesos.

· Iniciar  manejo de técnicas  básicas de decoración  
	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Tareas  para desarrollar en casa.

6. Aumentar pasos de la actividad.
	Quinta semana de iniciada la contratación 
	· Harina de trigo  15 lb

· Azúcar micro pulverizada 7.5Lb

· Margarina 10 lb

· Fécula de maiz Maisena  6 Lb

· Cobertura de Chocolate 2 Lb.

· Glasse Rojo  1 lb

· Glass Verde 1lb

· Capacillos individuales 100 unidades 

	Elaboración de masas semi industriales  de sal 

(Pan francés, pan coco, pan blandito, pan rollo, pan de formato grande  y calado)
	1. Aumentar grado de dificultad

2. Aprender uso de equipos  mecánicos y eléctricos 

3. Iniciar el aprendizaje de  de conceptos industriales , técnicos 

4. Lograr mejores procesos de calidad  8textura, forma  y tamaño)
	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Aumentar pasos al proceso


	Sexta semana de iniciada la contratación 
	· Harina de trigo 35lb.

· Margarina 7.5 lb

· Azúcar comum 7.5 lb

· Levadura 1Lb

· Sal 300 gms

· Color 100 gms

· Huevos 50 unidades 

· Coco rayado 1 lb

· Esencia de mantequilla 100ml

	Elaboración de masas semi industriales  de Dulce.

(mogolla negra, mogolla blanca, mojicones, roscones, peras, lenguas)
	1. Aumentar grado de dificultad.

2. Manejar técnicas de decorado básico antes de horneo.

3. Identificar diferencias en técnicas artesanales y semi. Industriales.


	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Aumentar pasos al proceso


	Séptima semana  de iniciada la contratación 
	· Harina de trigo 35lb.

· Margarina 7.5 lb

· Azúcar comum 10 lb

· Levadura 400gms

· Sal 200 gms

· Color 100 gms

· Huevos 50 unidades 

· Esencia de hinojo 150ml

	Elaboración de Batidos y mantecadas

Brawnis, mantecadas y tortas)
	1. Conocer actividades alternas  al proceso  productivo  básico.

2. Aprender  uso y mantenimiento de batidores

3. Aprender técnicas básicas de decorado.

4. Fomentar iniciativa  y emprendimiento con la familia
	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Manejo de fichas técnicas 

6. Trabajo en equipo de 4 personas 

7. cada equipo realizara un producto por día


	Octava semana de indicada la  contratación 
	·  Harina de trigo  17.5 lb
· Azúcar común 10lb
· Margarina 15 lb
· Esencia de caramelo  200 ml

· Chocolisto 250 grs

· Huevos  150 unidades

· Aceite 250 ml

· Cobertura de chocolate  2 lb

· Grageas ½ lb

· Arequipe – milhojas  2 lb

	Elaboración de Masas de hojaldre

(Pasabolas, corazones, palitos de bocadillo y queso )
	1. Aplicar todas las técnicas de trabajo

2. Cumplir con normas de alta calidad en el acabado del producto.

3. Combinar técnicas artesanales e industriales   
	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

5. Actividades individuales y grupales 
	Novena semana de iniciación de la contratación 

Acorde al nivel de funcionalidad de cada adulto y adulta
	· Harina de trigo  25 lb
· Azúcar común 5 lb
· Margarina 5 lb
· Levadura  200 grs
· Sal 200 grs
· Color 100 grs
· Margarina la fina por libra 10 lb.
· Bocadillo 2 lb

· Arequipe – milhojas  2 lb

· Queso campesino 5 lb

· Crema de leche  2 lb

· Capacillos 40 unidades

	Elaboración de bizcochería  y repostería  basica
	1. Enseñar procesos  adicionales  a los básicos de panadería 

2. Desarrollar técnicas básicas  de decorado  elaboración y preparación  de cremas, coberturas  y diseños 

3. Permitir el libre desarrollo, la iniciativa y creatividad
	1. Talleres teórico prácticos

2. Uso de señalamientos verbales 

3. Procesos escritos 

4. Manejo de vocabulario técnico,  claro  y sencillo.

5. Actividades individuales y grupales.

6. Libertad para el diseñar y crear.
	Décima semana  de la contratación.

Acorde al nivel de funcionalidad de cada adulto y adulta
	· Harina de trigo  6 lb
· Azúcar común 4lb
· Azucar pulverizada 3 lb
· Huevos 75 unidades 
· Fresas grandes 4 lb
· Glasse rojo 2.5 lb
· Crema de leche  7.5 lb
· Capacillos para biscochos  100 unidades

	Varios 

1. El aprendizaje definido en este proceso es gradual, iniciando desde los procesos simples hasta los más complejos para el desarrollo de habilidades y destrezas en los adultos – adultas con mayor facilidad.

2. El cronograma de trabajo tiene una duración de 2 meses y dos semanas, por lo tanto  este se repetirá durante los demás meses de la contratación,  incrementando el nivel de dificultad, para los adultos  y adultas de acuerdo a los niveles de funcionalidad, destrezas y habilidades.

3. Se deberá tener en cuenta que las cantidades aquí definidas se aumentaran LINEALMENTE, una vez terminado el primer ciclo aquí definido, con el fin de garantizar el aprendizaje de la técnica y estarán definidas  de acuerdo al estudio realizado por el instructor para el manejo de dosificaciones, trabajo individual, asignación de tareas para casa y demás demandas del proceso de aprendizaje   




4.2 OPCIÓN OCUPACIONAL DE ASEO Y CAFETERIA

1.
DESCRIPCIÓN: la opción ocupacional de ASEO Y CAFETERIA  capacita al adulto o adulta en operaciones de aseo y limpieza de espacios de trabajo o instalaciones, ejecutando tareas como: barrer, trapear, encerar, brillar pisos, desempolvar muebles y accesorios, aspirar, lavar ventanas, paredes, puertas vidrios y techos,  limpiar y desinfectar baños, realizar el control físico y biológico de las basuras y residuos, a partir de la implementación de normas de Higiene y Seguridad.  Para su posterior vinculación como auxiliar en el oficio. 

2.
JUSTIFICACIÓN: la opción ocupacional de ASEO Y CAFETERIA  permite a los adultos y adultas en  condición de discapacidad cognitiva adquirir habilidades y destrezas ocupacionales en el aseo y limpieza de espacios de trabajo.  Para su posterior vinculación como auxiliar en el oficio. Así mismo, se promueve la interiorización de comportamientos y responsabilidades que les permitan asumir las demandas de un contexto laboral real; así como también se da capacitación en las Normas Técnicas de Competencia. 

3.
TAREAS:

ASEO Y LIMPIEZA DE PISOS





















ASEO Y LIMPIEZA DE BAÑOS



















LIMPIEZA DE VIDRIOS Y ESPEJOS








ASEO Y LIMPIEZA DE OFICINAS














LINEA DE CAFETERÍA
















4.  TIPO DE TRABAJO DE ACUERDO AL NIVEL DE FUNCIONALIDAD
	NIVEL DE  FUNCIONALIDAD
	NIVEL DEL APOYO

	ALTO
	*  No requiere supervisión para la ejecución de la actividad

	MEDIO
	*  Requiere Supervisión  Y Señalamientos Intermitentes Para La           Ejecución De La Actividad. 

	BAJO
	*  Requiere supervisión  y señalamientos constantes para la ejecución de la actividad.




5.   DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

	TAREAS
	OPERACIONES BASICAS

	CONOCIMIENTOS BASICOS DE LA OCUPACION
	1. Normatividad sobre Seguridad e Higiene.  Aprendizaje de la Norma.
2. Importancia del aseo personal.

3. Desinfección: tipos de desinfectantes y su acción.

4. Detergentes y productos de limpieza: usos y características.

5. Desinfección de equipos y maquinaria, como se deben limpiar

6. Instalaciones y establecimientos. Importancia de su limpieza.

7. Condiciones higiénico-sanitarias de aparatos y útiles de trabajo.

8. Desinfección de herramientas y utensilios,   orden y almacenamiento

9. Manejo de normas  de convivencia  y relaciones interpersonales 

10. Reconocimiento y diferenciación de herramientas , equipos  y materias  primas propias de la ocupación 

11. Reconocimientos y manejo de normas básicas  de atención al cliente, higiene y sanitización   y manipulación de alimentos 

12.   Normas básicas de protección y seguridad industrial

	ALISTAMIENTO DE EQUIPOS , HERRAMIENTAS  E INSUMOS  
	1. Alistar Herramientas y medir productos.

2. Ubicar   herramientas (Triangulo de  señalización escobas, traperos,  recogedores, baldes, productos etc.) en el área a asear. 

3. Evacuar área para aseo: Despejar el espacio a asear de muebles y enseres.  

	ASEO Y LIMPIEZA DE PISOS


	1. Barrer: Utilización de la escoba para  recoger papeles, polvo     y material que se encuentre en los pisos  de las zonas asignadas. O utilizar la Brilladora en el caso de alfombras y tapetes

2. Recolectar o recoger residuos

3. Vaciar papeleras y/o canecas

4. Ubicar señalización preventiva

5. Desinfección y limpieza de superficies

6. Trapear

7. Encerar

8. Brillar

	ASEO Y LIMPIEZA DE BAÑOS


	1. Lavar sanitarios, lavamanos, pisos y duchas

2. Enjuagar sanitarios, lavamanos, pisos y duchas

3. Desinfectar sanitarios, lavamanos, pisos y duchas

4. Vaciar papeleras

5. Limpiar vidrios y Espejos

6. Aplicación de productos para control de olor de       sifones y orinales.

7. Trapeado de Piso

	LIMPIEZA DE VIDRIOS


	1. Limpiar la superficie

2. Aplicar el Limpiavidrios

3. Retirar el líquido limpiavidrios con el escobillón limpiavidrios, dejando el vidrio libre de residuos.

	ASEO Y LIMPIEZA DE OFICINAS
	1. Realizar la limpieza y aseo de pisos.

2. Desempolvar y limpiar diariamente las divisiones de oficina,  pasamanos, escritorios sillas, mesas, archivadores y demás mobiliario.

3.  Realizar limpieza exterior de computadoras y teléfonos con los líquidos y procedimientos adecuados para tal fin.

4. Limpiar cuadros, interruptores, extintores, puertas y ventanas.

5. Realizar limpieza de silletería cada quince días. 

6. Vaciar  papeleras

7. Vaciar  y limpiar o lavar ceniceros

	METODOLOGÍA PARA EL PROCESO ENSEÑANZA – APRENDIZAJE DE LAS TAREAS Y OPERACIONES DE LA OPCIÓN: 

· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales.

·     Modelado
·     Práctica
RECURSOS FISICOS PARA EL PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE: 
· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

·      Imágenes,  equipos y herramientas
·      Documentos de las Normas de Competencia Técnica
NOTA: 

1. EL APRENDIZAJE DEFINIDO EN ESTE PROCESO ES GRADUAL, INICIANDO DESDE LOS PROCESOS SIMPLES HASTA LOS MÁS COMPLEJOS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS EN LOS ADULTOS – ADULTAS CON MAYOR FACILIDAD.

2.  EL CRONOGRAMA DE TRABAJO TIENE UNA DURACIÓN DE 3 MESES, POR LO TANTO  ESTE SE REPETIRÁ DURANTE LOS DEMÁS MESES DE LA CONTRATACIÓN,  INCREMENTANDO EL NIVEL DE DIFICULTAD, PARA LOS ADULTOS  Y ADULTAS DE ACUERDO A LOS NIVELES DE FUNCIONALIDAD, DESTREZAS Y HABILIDADES.



	6.  INSUMOS, EQUIPOS Y MATERIALES MINIMOS REQUERIDOS PARA LOS PROCESOS EN  LA LINEA DE ASEO:

	· Guantes de caucho para cada adulto y adulta – los cuales deben ser reemplazados cada vez que se rompan-

· Escobas – 1 escoba por cada dos adultos –as-

· Cepillos para piso – 1 por cada tres adultos-as –

· Cepillos de mano – 15 en total-

· Traperos – 1 por cada dos adultos-as-

· Recogedores – 1 por cada dos adultos-as-

· Baldes – 6 unidades en total- 

· Baldes con exprimidores – 8 en total-

· Paños  – 1 para cada adulto-a-

· Bolsas para basura – se deben proporcionar diariamente en cantidad suficiente para realizar las actividades diarias y en los colores correspondientes para hacer el manejo de residuos-

· 2 Brilladoras Industriales (Para el Grupo 1), 1 Brilladora Industrial (para los grupos 2 y 3).

· 1 Escalera de 4 pasos

· Tres (3) canecas grandes para reciclar o hacer manejo de residuos

· Sistema Colgante: para organización de Escobas y Traperos

· Triángulos de Señalización No 5 – 2 unidades-

· Mopeadores y/o Escobillones – 4 unidades-

· Detergente en Polvo – 3 Kilos mensuales-

· Hipoclorito al 5% - 1 Garrafa de 5 Litros mensual-

· Detergente lavaloza  por 1000 gramos – una mensual-

· Varsol – 1 Litro mensual-

· Líquidos limpiadores aromatizantes y desinfectantes para piso – 1 Garrafa mensual-

· Cera polimérica para piso – 1 garrafa de 5 litros mensual-

· Ambientador – 1 garrafa mensual-

· Jabón en Barra – 5 unidades mensuales-

· Esponjas Sabra – 6 unidades mensuales-

· Bayetilla Blanca – 10 metros-

· Toallas de Papel – 6 cajas-

· Jabón Líquido para baño con dispensador – 1 litro mensual-

· Esponjilla de Alambre – 10 unidades mensual-

· Chupa – 2 unidades-

· Extensión Eléctrica 5 metros - tres unidades-

· Churruscos para baño – 12 unidades-

	NOTA: LOS INSUMOS Y MATERIALES QUE POR EL USO SE DETERIOREN DEBEN SER REEMPLAZADOS INMEDIATAMENTE.  LA ENTIDAD EN CONTRATACIÓN DEBERÁ ASEGURAR LA DOTACIÓN Y PROVISIÓN PERMANENTE DE LOS INSUMOS Y EQUIPOS, YA QUE LA CANTIDAD QUE SE SOLICITA EN EL PRESENTE ANEXO ES LA MINIMA REQUERIDA, Y  AL MOMENTO DE TERMINARSE DEBE PROVEERSE EL EXCEDENTE DE INMEDIATO PARA CUBRIR LAS ACTIVIDADES DIARIAS.


LINEA DE CAFETERIA

7.  TIPO DE TRABAJO DE ACUERDO AL NIVEL DE FUNCIONALIDAD

	NIVEL DE  FUNCIONALIDAD
	NIVEL DEL APOYO

	ALTO
	*  No requiere supervisión para la ejecución de la actividad

	MEDIO
	*  Requiere Supervisión  Y Señalamientos Intermitentes Para La           Ejecución De La Actividad. 

	BAJO
	*  Requiere supervisión  y señalamientos constantes para la ejecución de la actividad.




8.  DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	TAREAS
	OPERACIONES BASICAS

	CONOCIMIENTOS BASICOS DE LA OCUPACION
	1. Normatividad sobre Seguridad e Higiene.

2. Importancia del aseo personal.

3. Desinfección: tipos de desinfectantes y su acción.

4. 4.  Detergentes y productos de limpieza: usos y características.

5. Desinfección de equipos y maquinaria, como se deben limpiar

6. Instalaciones y establecimientos. Importancia de su limpieza.

7. Condiciones higiénico-sanitarias de aparatos y útiles de trabajo.

8. Desinfección de herramientas y utensilios,   orden y almacenamiento

9. Manejo de normas  de convivencia  y relaciones interpersonales 

10. Reconocimiento y diferenciación de herramientas , equipos  y materias  primas propias de la ocupación 

11. Reconocimientos y manejo de normas básicas  de atención al cliente, higiene y sanitización   y manipulación de alimentos 

12.   Normas básicas de protección y seguridad industrial
13. Manipulación de alimentos preparación de bebidas y alimentos que se requiere en cafetería,   prestación del servicio al cliente.



	EJECUTAR EL ACONDICIONAMIENTO DEL EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL Y DEL ÁREA DE TRABAJO SEGÚN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

	1. Aplicar  y conocer normas  de higiene y seguridad para manipulación de alimentos y servicio de cafetería.

2.  Disponer y acondicionar el puesto de trabajo
3. Organización del Espacio de Trabajo
4. Alistar material, equipos e insumos de trabajo: Limpieza de superficies y manipulación higiénica de equipos de aseo y desempeño en cafetería, limpieza y aseo de la barra, puesta en marcha de equipos y manipulación de alimentos crudos y perecederos

	MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS PREPARACIÓN DE BEBIDAS Y ALIMENTOS QUE SE REQUIERE EN CAFETERÍA,   PRESTACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE.


	1. Identificar a través de los planes  de atención al consumidor las bebidas requeridas por los clientes

2. Identificar, clasificar  productos auxiliares necesarios para su posterior preparación en la elaboración de café y servicio al cliente.
3. Aseo de Manos y Colocación de Elementos de Protección Personal

4. Preparación de Bebidas calientes y frías

5. Suministro de Bebidas Calientes y Frías 

	REALIZAR OPERACIONES DE LIMPIEZA, CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO  DE EQUIPOS, TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS  DE HIGIENE Y SEGURIDAD PARA LAS TAREAS DE SERVICIO DE ALIMENTOS.


	1.  Almacenar Materiales, Equipos y Herramientas de Trabajo 

2.  Elegir los desinfectantes y productos más adecuados para cada uso. Utilizar la metodología y técnicas más adecuadas para cada uno de los procesos (Aseo, limpieza, desinfección).

3.  Limpiar el puesto de trabajo: Estación de servicio el mueble.

4.  Desinfectar y limpiar la maquinaria y utensilios necesarios. (Mesa, greca, termos, bandejas)

5.   Utilizar la metodología y técnicas más adecuadas para cada uno de los procesos de limpieza y desinfección).

	METODOLOGÍA PARA EL PROCESO ENSEÑANZA – APRENDIZAJE DE LAS TAREAS Y OPERACIONES DE LA OPCIÓN: 

· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales.

·     Modelado
·     Práctica

	RECURSOS FISICOS PARA EL PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE: 
· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

·      Imágenes,  equipos y herramientas
·      Documentos de las Normas de Competencia Técnica

	NOTA: 

1. EL APRENDIZAJE DEFINIDO EN ESTE PROCESO ES GRADUAL, INICIANDO DESDE LOS PROCESOS SIMPLES HASTA LOS MÁS COMPLEJOS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS EN LOS ADULTOS – ADULTAS CON MAYOR FACILIDAD.

2.  EL CRONOGRAMA DE TRABAJO TIENE UNA DURACIÓN DE 3 MESES, POR LO TANTO  ESTE SE REPETIRÁ DURANTE LOS DEMÁS MESES DE LA CONTRATACIÓN,  INCREMENTANDO EL NIVEL DE DIFICULTAD, PARA LOS ADULTOS  Y ADULTAS DE ACUERDO A LOS NIVELES DE FUNCIONALIDAD, DESTREZAS Y HABILIDADES.



	9. EQUIPOS,  INSUMOS Y PRODUCTOS PARA EL PROCESO EN LA LÍNEA DE CAFETERÍA: 

	· Bandejas Grandes para Servir – 7 Unidades-

· Jarras Plásticas – 3 Unidades-

· Cucharitas Mezcladoras  - 6 unidades-

· Cucharas – 6 unidades-

· Mezcladores – 1 Paquete por 500 Unidades Mensual-

· Pinzas – 2 Unidades-

· Vasos Desechables - 

· Café – Provisión Diaria Permanente en Cantidad Suficiente-

· Té – Provisión Diaria Permanente en Cantidad Suficiente-

· Azúcar – Provisión Diaria Permanente en Cantidad Suficiente-

· Aromáticas - Provisión Diaria Permanente en Cantidad Suficiente-

· 1 Greca Grande

· 1 Estufa

· 3 Termos

· Guantes plásticos para manipulación de alimentos - Provisión Diaria Permanente en Cantidad Suficiente-

· Limpiones – 15 Unidades-

· Paños Absorbentes

· Cepillas para Uñas – 1 para cada adulto-a-

· Jabón Líquido Antibacterial – 1 litro mensual-

· 1 Horno Microondas

· 1 Nevera

· 1 Licuadora

· 1 Sanduchera

	NOTA: LOS INSUMOS Y MATERIALES QUE POR EL USO SE DETERIOREN DEBEN SER REEMPLAZADOS INMEDIATAMENTE.  LA ENTIDAD EN CONTRATACIÓN DEBERÁ ASEGURAR LA DOTACIÓN Y PROVISIÓN PERMANENTE DE LOS INSUMOS Y EQUIPOS, YA QUE LA CANTIDAD QUE SE SOLICITA EN EL PRESENTE ANEXO ES LA MINIMA REQUERIDA, Y  AL MOMENTO DE TERMINARSE DEBE PROVEERSE EL EXCEDENTE DE INMEDIATO PARA CUBRIR LAS ACTIVIDADES DIARIAS.


4.3 OPCIÓN OCUPACIONAL 
EMPAQUE Y AUXILIAR DE ALMACÉN EN BODEGA
DESCRIPCIÓN: la opción ocupacional de Empaque y Auxiliar de Almacén en Bodega capacita al adulto o la adulta en el servicio de empaque de caja con el fin de dar seguridad a los artículos, garantizando el buen estado de los mismos al momento que salen del almacén.  De igual forma,  capacita a los adultos y adultas para el servicio de manipulación, clasificación y ubicación de los artículos en los almacenes de cadena.
2.
JUSTIFICACIÓN: la opción ocupacional de Empaque y Auxiliar de Almacén en Bodega permite a adultos y adultas en condición de discapacidad cognitiva adquirir habilidades y destrezas ocupacionales frente al mantenimiento de áreas de trabajo, el empaque de caja en almacenes de cadena y los servicios como auxiliar en bodega en almacenes de cadena, garantizando el mejor servicio y ampliando las posibilidades de vinculación laboral de acuerdo a la oferta del mercado. Así mismo, se promueve la interiorización de comportamientos y responsabilidades que les permitan responder a las demandas de un contexto laboral real, así como también reciben capacitación en las Normas Técnicas de Competencia. 

LINEA DE EMPAQUE

















LINEA DE AUXILIAR DE ALMACEN EN BODEGA














NIVEL DE APOYO DE ACUERDO A NIVEL DE FUNCIONALIDAD 

	NIVEL DE  FUNCIONALIDAD
	NIVEL DEL APOYO

	ALTO
	NO REQUIERE SUPERVISIÓN O

PUEDE REQUIERIR SUPERVISIÓN INTERMITENTE PARA LA REALIZACION DE ALFUNAS TAREAS

	MEDIO
	REQUIERE SUPERVISIÓN  Y SEÑALAMIENTOS INTERMITENTES PARA LA REALIZACION DE ALJUNAS TAREAS 

	BAJO
	REQUIERE SUPERVISIÓN  Y SEÑAMLAMIENTOS CONSTANTES PARA LA REALIZACION DE LAS TAREAS




5. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
	TAREAS
	OPERACIONES BASICAS

	Manejo de las normas básicas de atención al cliente
	1. Presentación personal

2. Lenguaje y expresión corporal y oral.

3. Actitud de servicio 

4. Normas de cortesía 

5. Manejo de normas  de convivencia  y relaciones interpersonales 

6. Reconocimientos y manejo de normas básicas  de atención al cliente y normas de higiene y sanitización

	CONOCIMIENOS BASICOS DE LA OCUPACION
	1. Reconocimiento del entorno laboral 

2. Manejo de horarios laborales

3. Manejo de hábitos  propios de la ocupación 

4. Reconocimiento y diferenciación de herramientas y  equipos propios de la ocupación 

5. Normas básicas de protección y seguridad industrial.

6. Implantación de elementos de seguridad

7. Identificación  de Riesgos laborales y su manejo

8. Entrenamiento métodos y técnicas de ergonomía (Higiene Postural )

	Identificación del espacio o área laboral 
	1. Identificación y clasificación de productos, organización y distribución interna  y externa  de productos

2. Identificación de averías y saldos 

3. Trabajo en el centro de desarrollo  con material visual (flujo gramas, videos, graficas).

4.  Identificación de espacios y práctica del trabajo de empaque.

5. Visita a espacios reales para la observación del trabajo de empaque y manejo de espacios 



	ALISTAMIENTO DE EQUIPOS , HERRAMIENTAS y MATERIALES  
	1. Identificar las herramientas requeridas para la actividad y ubicación en el área a trabajar (góndolas, estibas. Gato hidráulico, montacargas, escaleras de desplazamiento, Rack (estantería), Flejes).con material visual y vista a espacios reales.

2. Verificar el estado y mantenimiento  las herramientas

3. Responsabilidades con equipos o herramientas asignados

	MANEJO DE SEÑALIZACIÓN DE ÁREAS DE SEGURIDAD  
	1. Identificación de zonas de carga y descarga 

2. Desplazamiento de Montacargas

3. Áreas restringidas  pasillos

4. Salidas de emergencias 

5. Ubicación de extintores

6. Áreas de Evacuación – Zonas de encuentro 

	MANTENIMIENTO DEL AREA DE TRABAJO ORGANIZACIÓN  Y ASEO
	1. Limpieza de equipos y área de trabajo, aplicando normas de higiene y sanitización


6. METODOLOGIA DE APRENDIZAJE DE LA OPCIÓN OCUAIONAL
	TAREA
	OBJETIVO
	METODOLOGIA
	TIEMPO  POR SEMANA
	INSUMOS

	MANEJO DE LAS NORMAS BÁSICAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE
	1. Aprender y manejar normas de Atención al cliente.

2. Manejar normas de convivencia  


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se realizara  en la primera semana  de iniciada la contratación 

Y se trabajan permanente mente
	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Documentos de las normas  de atención al cliente e higiene y sanitización

	CONOCIMIENOS BASICOS DE LA OCUPACION
	1. Lograr el reconocimiento de un entorno laboral.

2. Manejar horarios laborales

3. Manejar hábitos  propios de la ocupación 


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales.

· Modelado
	Se iniciara en la segunda semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Imágenes   y equipos y herramientas.



	
	1. Lograr el reconocimiento de  y diferenciación de equipos y herramientas 


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales.

· Modelado
	Se iniciara en la tercera semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

· Imágenes   y equipos y herramientas

	
	Conocer y manejar Normas básicas de protección y seguridad industrial.

Aprender y manejar los  métodos y técnicas de carga y descarga (Higiene Postural

Desarrollar  habilidades ocupacionales


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales.

· Modelado
	Se iniciara en la cuarta semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Imágenes   y equipos y herramientas

	IDENTIFICACIÓN DEL ESPACIO O ÁREA LABORAL
	Identificar y clasificar los  productos

Aprender a organizar y distribuir de manera interna y externa los productos

Aprender el Manejo de  averías y saldos y sus procedimientos   
	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la septima semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

· Imágenes   y equipos y herramientas

	
	Identificar a través del material visual (flujo gramas, videos, graficas).identificación de espacios y del trabajo de empaque.

Identificar diferentes técnicas de empaque  de productos 

Identificar materiales de Empaque según sus características

Desarrollar  habilidades ocupacionales


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la quinta semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Imágenes   y equipos y herramientas

	
	Conocer e identificar lo aprendido en el centro en espacios reales 

Desarrollar  habilidades ocupacionales


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la sexta semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la contratación 


	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

· Imágenes   y equipos y herramientas

	ALISTAMIENTO DE EQUIPOS , HERRAMIENTAS MATERIALES
	Identificar las herramientas requeridas para la actividad y ubicación en el área a trabajar

Desarrollar  habilidades ocupacionales


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la octava semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la
	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

· Imágenes   y equipos y herramientas

	
	Aprender a identificar y verificar el estado y mantenimiento  l de as herramientas y equipos 
	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la novena  semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la
	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

· Imágenes   y equipos y herramientas

	MANEJO DE SEÑALIZACIÓN DE ÁREAS DE SEGURIDAD  

	Conocer y manejar la  señalización requerida en el puesto y espacio de trabajo   

Desarrollar  habilidades ocupacionales


	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la décima y onceava semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la
	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales



	MANTENIMIENTO DEL AREA DE TRABAJO ORGANIZACIÓN  Y ASEO
	Lograr que los  adultos y adultas aprendan a mantener las áreas de trabajo organizadas y aseadas. 

 
	· Talleres teórico prácticos 

· Uso de señalamientos verbales 

· Procesos escritos 

· Manejo de vocabulario técnico  claro  y sencillo.

· Utilización de ejemplos que permitan la repetición  e imitación.

· Refuerzos positivos

· Presentación de ayudas visuales. 

· Modelado
	Se iniciara en la doceava semana de contratación.

Y se trabajan permanente mente durante la
	· Material didáctico (tablero, marcadores, papel).

· Elementos de protección 

· Material de trabajo para la practica 

· Desplazamiento a  espacios reales

· Imágenes   y equipos y herramientas

	VARIOS 
1.  EL APRENDIZAJE DEFINIDO EN ESTE PROCESO ES GRADUAL, INICIANDO DESDE LOS PROCESOS SIMPLES HASTA LOS MÁS COMPLEJOS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS EN LOS ADULTOS – ADULTAS CON MAYOR FACILIDAD.
2.  EL CRONOGRAMA DE TRABAJO TIENE UNA DURACIÓN DE 3 MESES, POR LO TANTO  ESTE SE REPETIRÁ DURANTE LOS DEMÁS MESES DE LA CONTRATACIÓN,  INCREMENTANDO EL NIVEL DE DIFICULTAD, PARA LOS ADULTOS  Y ADULTAS DE ACUERDO A LOS NIVELES DE FUNCIONALIDAD, DESTREZAS Y HABILIDADES.



7.   EQUIPOS – MATERIALES  E INSUMOS MINIMOS A TENER ENCUENTA PARA EL TRABAJO CON UN TOTAL DE 20 ADULTOS

	CLASIFICACIÓN
	Nombre
	Características
	Cantidad
	Tiempo de vida útil

	EQUIPOS
	Tiqueteadora
	
	2  unidades
	Toda la contratación

	
	Estantes
	De un cuerpo y mínimo 4 divisiones
	2  unidades
	Toda la contratación

	
	Revistas
	Diferentes tamaños y grosores
	20 de cada tamaño
	mensualmente

	
	Dispensador
	De cinta ancha trasparente
	5 rollos


	Toda la contratación

	
	Bisturí
	Grande de pasta con seguro de cuchilla
	8 unidades
	Toda la contratación

	
	Cajas
	Diferente tamaño  
	5  pequeñas 

5 medianas

5 grandes
	Toda la contratación

	
	Bosas
	Blancas y negras

con agarradera
	2 paquetes de 6 Kg

2  paquetes de 3 Kg.

2 paquetes de 1 Kg


	Toda la contratación

	
	Bayetillas
	Rojas 
	10 unidades
	mensualmente

	HERRAMIENTAS
	Carro De Mercado
	Para almacén de cadena
	1 unidad
	Toda la contratación

	
	Canastillas
	
	
	Toda la contratación

	
	Escaleras
	De dos cuerpos
	1 unidad
	Toda la contratación

	
	Estibas
	Plásticas o  de  madera de 1m*120
	1 unidad
	Toda la contratación

	
	Gato Hidráulico
	De 2 toneladas
	1 unidad
	Toda la contratación

	ELEMENTOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
	Batas
	
	20 para cada alumno(a)
	Toda la contratación

	
	Guantes De Manipulación
	
	20
	mensualmente

	
	Tapabocas
	
	20
	mensualmente

	
	Botas
	
	20
	Toda la contratación

	
	Cinturón De Seguridad
	
	10
	Toda la contratación

	
	Gorro
	
	20
	mensualmente

	PRODUCTOS   PERECEDEROS
	Alimentos


	· Lácteos

· carnicos

· granos

· frutas

· verduras

· frágiles

· bebidas

· aceites

· enlatados


	contar con mercado real para realizar el entrenamiento que contenga diferentes productos  y de diferentes tamaños 

mínimo 5 mercados completos 
	Toda la contratación

	
	Químicos  Corrosivos,  Inflamables Y Tóxicos


	Empaques 

o material desechables , frascos cajas diferentes marcas y tamaños y peses implementos de aseo
	10 de cada tipo de material y tamaño
	

	
	Medicamentos
	Empaques 

o material desechables , frascos cajas diferentes marcas y tamaños
	10 de cada tipo de material y tamaño
	

	NO PERECEDEROS
	Materiales Industriales
	Productos que no tiene fecha  de caducidad o de larga durabilidad

diferentes marcas y tamaños
	10 de cada tipo de material y tamaño
	

	MATERIAL DIDÁCTICO
	Tablero Acrílico
	
	1 unidad
	Toda la contratación

	
	Colbòn


	
	2 tarros


	Toda la contratación

	
	Tijeras
	
	20 Uds.


	Toda la contratación

	
	Cartulina


	
	10 pliegos surtidas
	Mensualmente

	
	Marcadores


	
	10 Uds., surtidos
	Toda la contratación

	
	Reglas


	
	10 unidades
	Toda la contratación

	
	Vinilos


	
	2 cajas surtidas
	Mensualmente

	CINTAS
	10 Rollos
	
	de la ancha (Industrial)
	Mensualmente


ELECCIÓN DE PRODUCTO A ELABORAR





ALISTAR MATERIALES Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO





PESAR INGREDIENTES








MEZCLAR





AMASAR





CORTAR





PESAR








CILINDRAR








MOLDEAR





LLEVAR PAN A CUARTO DE CRECIMIENTO





HORNEAR





EMBOLAR





COMERCIALIZAR





EMPACAR





ENFRIAR 





Almacenar Materiales, Equipos y Herramientas de Trabajo 





Suministro de Bebidas Calientes y Frías 





Preparación de Bebidas calientes y frías





Aseo de Manos y Colocación de Elementos de Protección Personal





Organización de Espacios de Trabajo





Alistar Materiales, Equipos y Herramientas de Trabajo 





Cafetería 








Limpiar cuadros, interruptores, extintores, puertas y ventanas.








Realizar limpieza de silletería





Realizar limpieza exterior de computadoras y teléfonos con los líquidos y procedimientos adecuados para tal fin.








Vaciar Papeleras








Desempolvar y limpiar las divisiones de oficina,  pasamanos, escritorios sillas, mesas, archivadores y demás mobiliario.








Vaciar y limpiar ceniceros








Aseo y Limpieza de Pisos





ASEO Y LIMPIEZA DE OFICINAS 





Retiro del líquido con el escobillón limpiavidrios





Aplicación de líquido limpiavidrios








Limpieza de la superficie





LIMPIEZA DE VIDRIOS Y ESPEJOS  





Trapear Pisos








Aplicación de productos para control de olor de sifones y orinales.








Limpieza de Vidrios y Espejos








Vaciar papeleras o Canecas








Desinfectar sanitarios, lavamanos, pisos y duchas








Enjuagar sanitarios, lavamanos, pisos y duchas








Lavar sanitarios, lavamanos, pisos y duchas





Ubicar señalización preventiva





Alistar Materiales, Equipos y Herramientas de Trabajo 





ASEO Y LIMPIEZA DE BAÑOS 





Brillar pisos 





Encerar: aplicación de ceras emulsionantes 





Trapear Pisos








Realizar acciones de aseo y desinfección de los espacios utilizados 





Limpiar Superficies: Desinfección de pisos con agua, detergentes, desinfectantes, limpiadores y espumas.  O en el caso de tapetes lavado mensual.











Ubicar señalización preventiva





Recolectar o recoger  Residuos





Vaciar papeleras o Canecas





Barrer: Utilización de la escoba para  recoger papeles, polvo y material que se encuentre en los pisos  de las zonas asignadas. O utilizar la Brilladora en el caso de alfombras y tapetes. 





Distribuir mobiliario





Alistar Materiales, Equipos y Herramientas de Trabajo 





ASEO Y LIMPIEZA DE PISOS 





Identificación Del Espacio O Área Laboral





 Identificar las herramientas requeridas para la actividad y ubicación en el área a trabajar





Identificar y clasificar los productos a empacar: tratando de empacar productos similares juntos





Identificar los diferentes tamaños de las Bolsas e iniciar el empaque








Acomodar las bolsas en los carritos de mercado   





Traslado de la Mercancía del Cliente al parqueadero 





Acomodación de los carritos 





Recogida de Carritos 





Recogida de Canastillas 





Identificación Del Espacio O Área Laboral





Identificación de zonas de carga y descarga 


Desplazamiento de Montacargas


Áreas restringidas  pasillos








 Identificar las herramientas requeridas para la actividad y ubicación en el área a trabajar: (góndolas, estibas. Gato hidráulico, montacargas, escaleras de desplazamiento, Rack (estantería), Flejes





Identificación y clasificación de productos








Organización y distribución interna  y externa  de productos








Identificación de averías y saldos. Entrega de los mismos








Verificar el estado y mantenimiento  las herramientas.  Limpieza de equipos y área de trabajo








Ubicación y organización de los equipos y herramientas 
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