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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN 
Y ACREDITACIÓN DE LAS  

COMPETENCIAS PROFESIONALES 

 
 

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN PARA LAS 
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES 

  
UNIDAD DE COMPETENCIA 

 
“UC2138_1: Efectuar operaciones básicas de manipulados en la 
finalización de productos gráficos” 
 

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES 
 

 
Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La información recogida en él 
tiene CARÁCTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley 
Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter personal. 
 
Su resultado servirá solamente para ayudarle, ORIENTÁNDOLE en qué medida posee 
la competencia profesional de la “UC2138_1: Efectuar operaciones básicas de 
manipulados en la finalización de productos gráficos”. 
 
No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluación, Ud. TIENE 
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN, siempre que 
cumpla los requisitos de la convocatoria. 
 
 
Nombre y apellidos del trabajador/a:       
 
NIF:       

 
Firma: 

Nombre y apellidos del asesor/a:       
 
NIF:       

 
Firma: 

 
CUALIFICACIÓN PROFESIONAL: OPERACIONES DE MANIPULADO Y 
FINALIZACIÓN DE PRODUCTOS GRÁFICOS 
 
Código: ARG640_1         NIVEL: 1 
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACIÓN DEL CUESTIONARIO:  
Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias actividades 
profesionales secundarias (APS). 
 
Lea atentamente cada APP y a continuación sus APS. En cada APS marque con una 
cruz el indicador de autoevaluación que considere más ajustado a su grado de dominio 
de las APS. Dichos indicadores son los siguientes: 
 

1. No sé hacerlo. 
2. Lo puedo hacer con ayuda 
3. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda 
4. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podría formar a otro trabajador o 

trabajadora. 
 
 
 
APP1: Interpretar las instrucciones de trabajo recibidas, del 
manipulado del producto gráfico, verificando las órdenes de producción 
o instrucciones directas en las condiciones de productividad y calidad 
definidas. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS1.1: Verificar los datos de la orden de trabajo, comprobando que 
especifican los datos de: número de ejemplares, tipo de manipulado, modo de 
actuación, materiales, medios necesarios u otros, y que son suficientes para 
realizar el trabajo en las condiciones establecidas. 
 

    

 
APS1.2: Cotejar las cotas de medidas y los manipulados a efectuar en la 
orden de trabajo, comprobando que están en concordancia con los materiales, 
útiles y herramientas que intervienen en el manipulado. 
 

    

 
APS1.3: Contrastar las condiciones de entrega del trabajo: clasificación, 
número de ejemplares por posteta, características del empaquetado o 
envasado, u otras, comprobando que el tamaño o volumen y morfología del 
producto es compatible con las instrucciones establecidas. 
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APP2: Preparar los espacios de trabajo disponiendo y organizando los 
útiles y materiales requeridos en las condiciones de calidad, eficacia y 
seguridad establecidas. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS2.1: Colocar en la zona de trabajo los útiles, herramientas y materiales a 
utilizar en las operaciones de manipulado, comprobando su estado y 
disponiéndolos según lo establecido, de manera que se facilite su utilización 
durante el proceso.  
 

    

 
APS2.2: Comprobar las características internas del material, verificando que 
los datos técnicos se corresponden con las indicaciones de la orden de trabajo 
o instrucciones recibidas: color, dimensiones, grafismos, trazos, hendidos y 
otros, informando de las posibles desviaciones al responsable del proceso. 
 

    

 
APS2.3: Comprobar el estado externo del material a manipular (papel, cartón, 
soportes complejos u otros), observando visualmente la ausencia de golpes, 
roturas, vicios u otros defectos, de acuerdo a lo establecido, e informando de 
las posibles desviaciones al responsable del proceso. 
 

    

 
APS2.4: Acondicionar los materiales retirando envolturas, despegándolos, 
aireándolos, igualándolos y/o realizando las operaciones necesarias, 
optimizando el espacio, según el tipo de material, que faciliten su utilización 
inmediata. 
 

    

 
 
 
 
APP3: Efectuar el manipulado de materiales en las operaciones 
básicas de encuadernación, operando con precisión y utilizando los 
útiles adecuados, en las condiciones de calidad definidas y en los 
plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS3.1: Efectuar las operaciones de manipulado, sobre primeras muestras, 
comprobando, en los diferentes tipos de encuadernación, la dificultad en la 
ejecución y el tiempo de realización. 
 

    

 
APS3.2: Corregir las primeras pruebas teniendo en cuenta los datos de la 
orden de trabajo o de las instrucciones recibidas. 
 

    

 
APS3.3: Obtener la validación de la primera muestra entregándola, al 
responsable, en el tiempo y la forma establecidas. 
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APP3: Efectuar el manipulado de materiales en las operaciones 
básicas de encuadernación, operando con precisión y utilizando los 
útiles adecuados, en las condiciones de calidad definidas y en los 
plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS3.4: Alzar hojas de forma manual preparando la distribución en postetas 
individuales, según el orden correlativo de paginación o colocación, tomando 
una hoja de cada posteta y acumulando o apilando el trabajo adecuadamente 
siguiendo el orden establecido y aplicando criterios ergonómicos definidos. 
 

    

 
APS3.5: Plegar hojas de forma manual atendiendo al procedimiento de trabajo 
establecido y a partir de una muestra o modelo, respetando la colocación de 
página en el pliego, pisando las líneas de plegado y rematando el doblez con 
la plegadera. 
 

    

 
APS3.6: Fresar el lomo, la posteta o el bloque de hojas de forma manual, 
seleccionando las herramientas más adecuadas: sierra, lima u otras, en 
función del resultado que esperamos obtener, generando un entrelazado de 
fibras que facilite el encolado y aumente la resistencia al arrancado de las 
hojas del bloque. 
 

    

 
APS3.7: Preparar la cola o adhesivo establecido, ajustando su viscosidad, en 
función de su naturaleza, a las necesidades de aplicación, según las 
instrucciones recibidas y las recomendaciones del fabricante. 
 

    

 
APS3.8: Encolar los bloques de hojas o espacios selectivos de hojas 
individuales, Igualando y preparando los lomos y las zonas a encolar, 
adaptando la película de cola o adhesivo a las necesidades del producto, 
siguiendo las instrucciones recibidas 
 

    

 
 

 
 
APP4: Efectuar el manipulado de los materiales gráficos, en distintas 
operaciones básicas de transformados, operando con precisión y 
utilizando los útiles adecuados en las condiciones de calidad definidas 
y en los plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS4.1: Efectuar las operaciones manuales de los diferentes tipos de 
transformados, determinando la dificultad en la ejecución y el tiempo de 
realización sobre primeras muestras. 
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APP4: Efectuar el manipulado de los materiales gráficos, en distintas 
operaciones básicas de transformados, operando con precisión y 
utilizando los útiles adecuados en las condiciones de calidad definidas 
y en los plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS4.2: Corregir las primeras pruebas teniendo en cuenta los datos de la 
orden de trabajo o de las instrucciones recibidas. 
 

    

 
APS4.3: Presentar al responsable la primera muestra obtenida, atendiendo los 
datos de la orden de trabajo o de las instrucciones recibidas. 
 

    

 
APS4.4: Perforar hojas de papel, cartón u otros materiales, determinando el 
uso de un sacabocados u otro útil establecido, asegurando la correcta 
posición y que su diámetro y dimensiones se adecuan a las necesidades del 
producto. 
 

    

 
APS4.5: Contracolar materiales, dando una película uniforme del adhesivo 
establecido, ejerciendo la presión adecuada, según el procedimiento, que 
garantice la adherencia de los materiales y la ausencia de burbujas de aire, 
utilizando los útiles y elementos de presión necesarios en cada caso: 
espátulas, paños, rodillos u otros, en función de los materiales a contracolar. 
 

    

 
APS4.6: Efectuar la colocación o fijado de elementos complementarios 
(muestras promocionales, asas de bolsas, CDs, DVDs u otros, en libros, 
revistas, bolsas, displays u otros productos gráficos), utilizando  los materiales 
y métodos de fijado establecidos, asegurando su correcto posicionamiento e 
inmovilidad de los elementos complementarios. 
 

    

 
APS4.7: Acabar manualmente productos gráficos (sobres, bolsas, carpetas, 
displays, envases u otros), ejecutando el pegado de las solapas u otras zonas 
definidas mediante los adhesivos o métodos de unión indicados, verificando el 
correcto montaje/acabado del producto gráfico y la ausencia de manchas o 
desperfectos en el producto final, de acuerdo a lo establecido. 
 

    

 
APS4.8: Efectuar el despiece de pliegos de puzzles, atendiendo al 
procedimiento determinado, asegurando la separación y la integridad de todas 
las piezas que lo componen y alojándolas en el recipiente establecido. 
 

    

 
APS4.9: Efectuar las operaciones de marcado, estampación o numeración 
manual de diferentes productos gráficos, asegurando la correcta ubicación, 
legibilidad y calidad prevista atendiendo al método establecido. 
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APP4: Efectuar el manipulado de los materiales gráficos, en distintas 
operaciones básicas de transformados, operando con precisión y 
utilizando los útiles adecuados en las condiciones de calidad definidas 
y en los plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS4.10: Efectuar el montaje de conjuntos y subconjuntos de varios 
elementos de envases y embalajes: piezas en una bolsa, objetos en su caja o 
estuche, u otros atendiendo las instrucciones recibidas asegurando la 
integridad y el número de piezas que componen el conjunto, alojándolas en el 
recipiente establecido. 
 

    

 
APS4.11: Efectuar el ensamblado de envases de cartón compacto, atendiendo 
las instrucciones recibidas, asegurando el posicionamiento de cada uno de los 
elementos que lo componen y fijándolos con la cola o adhesivo establecido, 
comprobando la integridad y estabilidad del producto montado. 
 

    

 
APS4.12: Forrar la estructura de cajas y carpetas de papel y cartón, usando  
los materiales establecidos, dando una película uniforme de cola sobre los 
materiales a unir y la presión necesaria entre ambos materiales que evite 
arrugas y bolsas de aire, ajustándose a la muestra y las instrucciones 
recibidas. 
 

    

 
 
 
APP5: Actuar según el plan de seguridad establecido por la empresa y 
la legislación vigente, en las operaciones básicas de manipulado de 
productos gráficos, previniendo los riesgos laborales, personales, y 
ambientales. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS5.1: Efectuar las operaciones propias de su nivel con máquinas auxiliares 
de manipulados conforme a las instrucciones de uso, mantenimiento y 
seguridad del fabricante. 
 

    

 
APS5.2: Mantener la  zona de influencia de su trabajo en las condiciones de 
limpieza, orden y seguridad establecidas en el plan de prevención, respetando 
las áreas delimitadas de seguridad. 
 

    

 
APS5.3: Identificar los nuevos riesgos no previstos en el plan general de 
prevención u otras situaciones anómalas relacionadas con la seguridad en el 
contexto de su actividad. 
 

    

 
APS5.4: Manipular los productos tóxicos y/o contaminantes empleados en los     
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APP5: Actuar según el plan de seguridad establecido por la empresa y 
la legislación vigente, en las operaciones básicas de manipulado de 
productos gráficos, previniendo los riesgos laborales, personales, y 
ambientales. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

manipulados en industrias gráficas: disolventes, regeneradores, adhesivos, 
aceites u otros según la ficha técnica del producto y de acuerdo con su 
naturaleza y con los riesgos previsibles, utilizando los equipos de protección 
más apropiados en cada caso, conforme al plan de protección de la empresa. 
 
 
APS5.5: Tratar los residuos generados durante las operaciones de 
manipulados en la industria grafica se tratan conforme al procedimiento 
establecido. 
 

    

 
 
 
 
 


