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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

Dado que la evaluacion de la competencia profesional se basa en la recopilacion de
pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata, el
referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacion del desempefio en el puesto de
trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en las realizaciones profesionales y criterios de
realizacion de la “UC1667_1: Realizar operaciones basicas con equipos
informéticos y periféricos en industrias gréficas.”

1.1. Especificaciones de evaluacion relacionadas con las dimensiones de la
competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta por el
asesor 0 asesora para el contraste y mejora del historial formativo de la
persona candidata (especificaciones sobre el saber) e historial profesional
(especificaciones sobre el saber hacer y saber estar).

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera ser
contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el referente
de evaluacion (UC vy los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el
método que la Comision de Evaluacion determine. Estos métodos pueden
ser, entre otros, la observacion de la persona candidata en el puesto de
trabajo, entrevistas profesionales, pruebas objetivas u otros. En el punto 2.1
de esta Guia se hace referencia a los mismos.

Este apartado comprende las especificaciones del “saber” y el “saber hacer”,
gue configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber estar”, que
comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en la
manipulacion de cargas de materiales y productos, utilizando como medio
de transporte carretillas elevadoras, y que se indican a continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades principales y a dos las
actividades secundarias relacionadas.
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1. Efectuar operaciones de alimentacién, aprovisionamiento de materiales
y consumibles, en los periféricos de impresién utilizados en la industria
gréfica, siguiendo las instrucciones.

11

1.2

13

1.4

15

1.6

1.7

1.8

Comprobar correctamente las 6rdenes de trabajo o las instrucciones recibidas,
identificando los materiales y consumibles requeridos para la produccion
Seleccionar los diferentes materiales y consumibles requeridos para la
produccion en los periféricos: formas impresoras, soportes, toner, tintas,
peliculas, liquidos reveladores y otros, de acuerdo con las indicaciones de la
orden de trabajo y/o las instrucciones recibidas.

Controlar el estado de actividad de los liquidos de revelado en los equipos de
procesado y revelado, de acuerdo con las instrucciones y el método de trabajo
establecido.

Efectuar el vaciado y rellenado de los liquidos de revelado en los depésitos de
los equipos, siguiendo el método de trabajo establecido.

Colocar las formas impresoras en los equipos de obtencién directa o de la
pelicula fotosensible, de acuerdo con las instrucciones recibidas, ajustando los
dispositivos de colocacién propios de cada equipo.

Alimentar los soportes de impresion en los periféricos de impresion digital,
ajustando los dispositivos propios de cada equipo y comprobando que el
tamafio y tipo de soporte se corresponde con las indicaciones de la orden de
trabajo.

Colocar los elementos visualizantes u otros materiales en los periféricos de
impresion digital -tinta, téner, grapas u otros, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y/o las indicaciones de la orden de trabajo.

Sustituir los elementos visualizantes u otros materiales en los periféricos de
impresion digital -tinta, toner, grapas u otros, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y/o las indicaciones de la orden de trabajo.

- Desarrollar las actividades siguiendo las instrucciones del superior o

responsable segun los procedimientos establecidos y cumpliendo las normas
aplicables de prevencidn de riesgos laborales y medioambientales.

Efectuar operaciones simples con textos e imagenes, utilizando el
software establecido y cumpliendo instrucciones.

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Teclear los datos o textos sencillos que asi lo requieran, segln las indicaciones
recibidas por el responsable, atendiendo a los criterios establecidos en las
especificaciones técnicas.

Limpiar los originales a digitalizar en caso necesario con los productos
adecuados, siguiendo las instrucciones del responsable.

Colocar los originales a digitalizar en el portaoriginales por la cara correcta,
agrupandolos y disponiéndolos, segun las instrucciones del responsable,
utilizando las pautas dadas sobre minimizacion de tiempos

Aplicar los pardmetros basicos de digitalizacion: tamafio, resolucion y otros,
siguiendo las pautas establecidas y las indicaciones recibidas por el
responsable.

Efectuar las operaciones simples con textos: formateo, aplicacién de estilo u
otros siguiendo las instrucciones de trabajo dadas, atendiendo a los criterios
definidos en las especificaciones técnicas del trabajo.

Efectuar las operaciones simples con imagenes: recortes, encuadres,
rotaciones, cambios de resolucion, de tamafio u otros, utilizando el software
establecido y siguiendo las instrucciones dadas.
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2.7 Almacenar los archivos creados o modificados en las carpetas asignadas, de
forma que permitan su localizacion

- Desarrollar las actividades siguiendo las instrucciones del superior o
responsable segln los procedimientos establecidos y cumpliendo las normas
aplicables de prevencion de riesgos laborales y medioambientales.

3. Ejecutar operaciones informaticas sencillas con la informacion
generada en el proceso, siguiendo las instrucciones.

3.1 Efectuar periédicamente el almacenamiento y archivo de trabajos finalizados,
grabando en soportes digitales, copiando o moviendo los archivos a una
ubicacion establecida o ejecutando la aplicacion de copia de seguridad,
siguiendo las instrucciones de trabajo establecidas.

3.2 Grabar de archivos en soportes digitales: CD’s, DVD’s u otros, de acuerdo con
las instrucciones recibidas, utilizando las aplicaciones informaticas establecidas
y comprobando que la grabacién se realiza correctamente.

3.3 Efectuar las operaciones simples de busqueda de informaciéon en internet,
descarga de archivos, aplicaciones u otros recursos, de acuerdo con la
aplicacién establecida y siguiendo las indicaciones dadas.

3.4 Efectuar las operaciones simples con gestores de correo electrénico:
envio/recepcion de mensajes adjuntar o descargar archivos, operaciones
basicas con la libreta de direcciones -afiadir, modificar y eliminar contactos, u
otras, de acuerdo con la aplicacién establecida y siguiendo las indicaciones
recibidas.

3.5 Controlar periédicamente los equipos informéticos, evitando la presencia de
virus, informando al responsable las irregularidades o incidencias detectadas.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la “UC1667_1: Realizar operaciones basicas con equipos informaticos
y periféricos en industrias graficas.”

1. Operaciones de alimentacién, aprovisionamiento de materiales y
consumibles en periféricos utilizados en la industria gréfica.

- Colocacion y fijacién de soportes en periféricos:
- elementos visualizantes
- peliculas
- formas impresoras
- otros materiales consumibles.
- Preparacion de los soportes de impresion.
- Clasificacion basica.
- Hojay bobina.
- Preparacion de los elementos visualizantes:
- tintas
- toneres
- otros.
- Control y regeneracion de liquidos reveladores en los equipos.
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2. Operaciones simples con textos e imagenes en impresion grafica.

- Digitalizacién con escaneres planos. Caracteristicas basicas de captura.
- ldentificacion de las caracteristicas basicas de la imagen digital:
- tamafo,
- resolucion
- modo de color.
- Caracteristicas béasicas de los textos:
- familia
- cuerpo
- color
- interlineado.
- Funcionamiento de las técnicas basicas de mecanografia para la composicion de
textos.
- Aplicacion de los formatos de archivo de imagen.
- Aplicacién de los formatos de archivo de texto.
- ldentificacién de las caracteristicas basicas de las aplicaciones de tratamiento de
textos y de imagenes.

3. Operaciones basicas con aplicaciones informaticas en impresion.

- Aplicaciones béasicas con archivos y carpetas digitales:
- herramientas bésicas de recuperacion de la informacion, archivos o carpetas.
- Aplicacién de los procedimientos de seguridad y proteccién de archivos y
carpetas:
- copias de seguridad
- mecanismos alternativos.
- Sistemas de clasificacion y organizacion
- Operaciones con navegadores:
- Elementos de navegacion o exploracion en un sistema operativo
- Tipos y funcionamiento
- Aplicacién de las caracteristicas y configuracion basica de los navegadores
de internet.
- Funcionalidades basicas de busqueda de informacién.
- Aplicacion de las caracteristicas y configuracion basica de:
- Aplicaciones de correo electronico. Funcionalidades basicas de busqueda de
informacion.
- Aplicaciones de grabacion en soporte digital. Soportes y estandares bésicos
de grabacion.
- Aplicaciones de antivirus. Proceso de actualizacion
- Aplicacion del método de inspeccidn y deteccion de virus.

Saberes comunes que dan soporte a las actividades profesionales de esta
unidad de competencia

- Funcionamiento de los sistemas operativos utilizados en industrias graficas.
- Normas aplicables de prevencion de riesgos laborales y medioambientales.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”

La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:
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1. En relacion con las personas debera:

1.1 Tratarlos con cortesia, respeto y discrecion.

1.2 Cumplir el plan de trabajo y las orientaciones recibidas desde el o la
profesional responsable.

1.3 Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo, segun los
procedimientos de trabajo establecido.

1.4 Comunicarse eficazmente con las personas responsables del equipo en cada
momento, mostrando una actitud participativa y de respeto.

1.5 Proponer alternativas con el objetivo de mejorar resultados.

2. En relacion con las capacidades internas debera:

2.1 Cuidar el aspecto y aseo personal como profesional.

2.2 Demostrar cierta autonomia en la resolucién de pequefias contingencias
relacionadas con su actividad.

2.3 Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

2.4 Adaptarse a la organizacién integrandose al sistema de relaciones técnico
profesionales.

2.5 Cuidar los equipos de trabajo y utilizar con economia los materiales

Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacion

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el que
se tiene que desarrollar la misma. Esta situacion permite al evaluador o
evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata que
incluyen, bésicamente, todo el contexto profesional de la Unidad de
Competencia implicada.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluacion se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional respecto a la
practica totalidad de realizaciones profesionales de la Unidad de
Competencia.

Por dltimo, indicar que la situacién profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA., cuando
éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas candidatas.

En el caso de la “UC 1667_1: Realizar operaciones basicas con equipos
informaticos y periféricos en industrias graficas” se tiene una situacion
profesional de evaluacién y se concreta en los siguientes términos:

Situacion profesional de evaluacion.

a) Descripcién de la situaciéon profesional de evaluacién.
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En esta situacidon profesional, la persona candidata demostrarqd la
competencia requerida para obtener, mediante software especificos del
sector, un documento gréafico sencillo con texto e imagen, en papel offset DIN
A4 de 100g/m2 a dos caras y su archivo en soporte electrénico. Esta situacion
comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Escanear la imagen.

2. Componer el texto especificado.

3. Archivar el documento obtenido en formato electronico.

4. Enviar el archivo a las direcciones indicadas y al periférico de impresion.
Condiciones adicionales:

- Se dispondra de los equipos, material y documentacion requeridos para el
desarrollo de la SPE.

- Se asignara un tiempo total para que el candidato o la candidata
demuestre su competencia en condiciones de estrés profesional.

- Se valorara la competencia de respuesta a las contingencias, generando
una incidencia durante el proceso.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situaciéon de evaluacién

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados y, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluacion esta formado por un
criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempefio competente asociados a cada uno de dichos criterios.

En la situacion profesional de evaluacion, los criterios se especifican en el
cuadro siguiente:

. . Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
Criterios de mérito

competente
Escaneo de imagen e introduccion de | - Resolucion y tamafio de escaneo
textos - Recorte, encuadre de la imagen

- Composicion del texto a la tipografia especificada
- formateo del texto y aplicacion de estilo.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
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escala A.

Archivo del documento y envio del | - Nombre del Archivo
mismo a una direccion de e-mail, y al | -Formato Archivo
dispositivo periférico de impresion Carpeta de almacenamiento e

Escala A

- direccion e_mail
Fichero adjunto

- Establecimiento de los pardmetros de impresion:
N° copias
Resolucion
Tamario
Impresion.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
escala B

La imagen original se escanea con los parametros indicados, de resolucion y tamafio. La imagen se
recorta y se encuadra al tamafio indicado. El texto se compone a la tipografia especificada se
prepara efectuando la conversion del mismo con el estilo y formato especificados en la orden de
trabajo.

La imagen original se escanea con los parametros indicados de resolucion y tamafio. La
imagen se recorta y se encuadra al tamafio indicado con un pequefia desviacion en +/-
1mm. El texto se compone a la tipografia especificada se prepara efectuando la conversion
del mismo con el estilo y formato especificados en la orden de trabajo.

La imagen original se escanea con una desviacion de +/- 3mm en relacién a los parametros
indicados de resolucion y tamafio. La imagen se recorta y se encuadra con una desviacion de +/- 3
mm respecto al tamafio indicado. El texto se compone a la tipografia especificada se prepara
efectuando la conversion del mismo con el estilo y formato especificados en la orden de trabajo.

La imagen original se escanea sin tener en cuenta los parametros indicados de resolucion y tamafio.
La imagen se recorta y se en encuadra sin tener en cuenta los parametros indicados. El texto se
prepara sin efectuar la conversion del mismo a la tipografia especificada.

La imagen se escanea sin aplicar ningin parametro de los indicados. La imagen no se recorta ni se
encuadra. Los textos no se preparan.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripciéon
establecida en el nimero 4 de la escala.
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Escala B

El archivo se almacena con nombre, formato y carpeta asignados en la orden de trabajo. Se envia
el correo electrénico, con el documento anexo, a una direccidn de e-mail especificada. Se imprime el
5 documento en el periférico indicado y con los parametros de impresion establecidos en cuanto a tipo
de papel, n° de copias, resolucion, tamafio e impresion a dos caras.

El archivo se almacena con nombre, formato y carpeta asignados en la orden de trabajo. Se
envia el correo electrdnico, con el documento anexo, a una direccion de e-mail especificada.
4 Se imprime el documento en el periférico indicado y con los parametros de impresion

establecidos en cuanto a tipo de papel, n° de copias, resolucién, tamafio y la impresion a1
cara.

El archivo se almacena con nombre, formato y carpeta, diferentes al especificado en la orden de
trabajo. Se envia el correo electronico, sin el documento anexo, a una direccién de e-mail
3 especificada. Se imprime el documento en el periférico indicado y con el papel, formato, resolucion
establecidos pero a una cara y con errores en el n° de copias.

El archivo se almacena con errores de nombre, formato y carpeta asignados. Se envia el correo
electronico, sin el documento anexo, a una direcciéon de e-mail especificada. Se imprime el
2 documento en el periférico indicado y con el papel, formato, resolucion establecidos pero a una cara
y con errores en el n° de copias.

El archivo no se almacena y no se envia el correo electronico, con el documento, a una direccion de
1 e-mail especificada. No se imprime el documento.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcidon
establecida en el nimero 4 de la escala.

2. METODOS DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA 'Y
ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE EVALUACION Y
EVALUADORES/AS

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacion de la unidad de
competencia, caracteristicas personales de la persona candidata y evidencias
de competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién
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Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacion de la competencia
profesional adquirida por las personas a través de la experiencia laboral, y vias
no formales de formacion son los que a continuacion se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracion de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacién. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A)

- Observacion de una situacion de trabajo simulada (A)

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacion (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucién de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas objetivas (C).

Métodos directos

5 complementarios
(©)
S
o 4
S .
o Métodos indirectos (B)
=
3 3
[N}
o
v
-
E 2 Métodos directos (A)
=

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)
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Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificacion de la UC. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompafnados de entrevista profesional estructurada.

La consideracion de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccién de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacion de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caréacter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresién escrita. Una conversacion profesional
gue genere confianza seria el método adecuado.

Por dltimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente, en
cada caso patrticular, en la eleccién de otros métodos de evaluacion para
obtener evidencias de competencia complementarias.

2.2. Orientaciones paralas Comisiones de Evaluacién y Evaluadores.

a)

b)

Cuando la persona candidata justifiqgue so6lo formacién no formal y no tenga
experiencia en operaciones basicas con equipos informaticos y periféricos
en industrias graficas se le sometera, al menos, a una prueba profesional
de evaluacion y a una entrevista profesional estructurada sobre la
dimensién relacionada con el “saber” y “saber estar” de la competencia
profesional.

En la fase de evaluacion siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata. Debera
tomarse como referente la UC, el contexto que incluye la situacion
profesional de evaluacion, y las especificaciones de los “saberes” incluidos
en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar una
entrevista profesional estructurada.

Si se evalia a la persona candidata a través de la observacion en el puesto
de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros expresados en
las realizaciones profesionales considerando el contexto expresado en la
situacion profesional de evaluacion.
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d) Si se aplica una prueba préctica, se recomienda establecer un tiempo para
su realizacion, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

e) Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacion se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

f) Esta Unidad de Competencia es de nivel 1. En este nivel tiene importancia
el dominio de destrezas manuales, por lo que en funcion del método de
evaluacion utilizado, se recomienda que en la comprobacién de lo
explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba
practica que tenga como referente las actividades de la situacion
profesional de evaluacion. Esta, se planteara sobre un contexto reducido
gue permita optimizar la observacion de competencias, minimizando los
medios materiales y el tiempo necesario para su realizacion, cumpliéndose
las normas de seguridad, prevencion de riesgos laborales 'y
medioambientales requeridas.

g) Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurard la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.

La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que generen
respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser explorados a lo largo
de la misma, teniendo en cuenta el referente de evaluacion y el perfil de la
persona candidata. Se debe evitar la improvisacion.

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la vez
dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la méaxima atencién y
neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en ningun
momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la persona
candidata se comunigue con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar que
respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacién de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.
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