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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN 
Y ACREDITACIÓN DE LAS  

COMPETENCIAS PROFESIONALES 

 
 

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN PARA LAS 
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES 

  
UNIDAD DE COMPETENCIA 

 
“UC2139_1: Efectuar operaciones básicas de manipulado en industrias 
gráficas mediante máquinas auxiliares.” 
 

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 “UC2139_1: Efectuar operaciones básicas de 
manipulado en industrias gráficas mediante máquinas auxiliares”. 
 
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 mediante 
órdenes de producción, croquis, maquetas, prototipos o instrucciones 
directas para preparar las máquinas auxiliares y ejecutar el manipulado 
del producto gráfico 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 entre otros los datos de: número de ejemplares, tipo de 
manipulado, modo de actuación, materiales, medios necesarios u otros, y que 
son suficientes para efectuar el trabajo en las condiciones establecidas. 
 

    

 
APS1.2: Cotejar las cotas de medidas y las operaciones a efectuar, 
comprobando que están en concordancia con los materiales, máquinas, útiles 
y herramientas que intervienen en el proceso. 
 

    

 
APS1.3: Identificar las máquinas y útiles necesarios para el manipulado, 
atendiendo la coincidencia de los mismos con las órdenes escritas o verbales 
recibidas. 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 

 

 
 

 
 

 
 
UC2139_1 -Publicada 2011- Hoja 3 de 9     

 
 
 
APP2: Preparar las máquinas auxiliares de manipulado de productos 
gráficos comprobando su funcionalidad y disponiendo los materiales en 
el entorno de la máquina para optimizar las maniobras de introducción, 
mecanizado y extracción de forma que pueda ejecutar el manipulado 
con la calidad definida y en los plazos previstos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS2.1: Incorporar en el entorno de la máquina las herramientas y accesorios 
a utilizar en las máquinas auxiliares de manipulados, preparando y 
comprobando su estado y disponiéndolos siguiendo criterios ergonómicos. 
 

    

 
APS2.2: Comprobar el estado del material a manipular: papel, cartón, soportes 
complejos u otros, observando visualmente la ausencia de golpes, roturas, 
vicios u otros defectos, informando de las posibles desviaciones al 
responsable del proceso. 
 

    

 
APS2.3: Acondicionar los materiales, atendiendo a la retirada de envolturas, 
despegándolos, aireándolos, igualándolos y/o efectuando las operaciones 
necesarias según el tipo de material, disponiéndolos en el entorno de la 
máquina aplicando los criterios de la empresa. 
 

    

 
APS2.4: Montar los elementos intercambiables de las máquinas auxiliares de 
manipulados, respetando las instrucciones del fabricante y según las 
instrucciones de trabajo recibidas, comprobando su correcto estado y 
funcionamiento. 
 

    

 
APS2.5: Ajustar los elementos intercambiables de las máquinas auxiliares de 
manipulados, respetando las instrucciones del fabricante y según las 
instrucciones de trabajo recibidas, comprobando su correcto estado y 
funcionamiento. 
 

    

 
APS2.6: Extraer los elementos intercambiables de las máquinas auxiliares de 
manipulados, utilizando las herramientas indicadas, dejándolos almacenados 
y preparados para su posterior utilización en la forma y lugar establecido. 
 

    

 
APS2.7: Limpiar los elementos intercambiables de las máquinas auxiliares de 
manipulados, utilizando los productos indicados, dejándolos almacenados y 
preparados para su posterior utilización en la forma y lugar establecido. 
 

    

 
APS2.8: Efectuar las operaciones de ajuste y montaje de los diferentes 
elementos en máquinas auxiliares de manipulados, atendiendo a criterios de 
optimización y cumpliendo las normas de seguridad especificadas en el plan 
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APP2: Preparar las máquinas auxiliares de manipulado de productos 
gráficos comprobando su funcionalidad y disponiendo los materiales en 
el entorno de la máquina para optimizar las maniobras de introducción, 
mecanizado y extracción de forma que pueda ejecutar el manipulado 
con la calidad definida y en los plazos previstos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

de prevención establecido por la empresa. 
 

 
 
 
 
 
 
APP3: Efectuar el manipulado de los productos gráficos con máquinas 
auxiliares, maniobrando los materiales con precisión y utilizando los 
útiles adecuados para obtener los productos en las condiciones de 
calidad definidas y en los plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS3.1: Alzar hojas con máquina funcional (alzadora), atendiendo a la 
distribución en las bandejas según el orden correlativo de paginación o 
colocación. 
 

    

 
APS3.2: Plegar hojas en la máquina funcional (plegadora), atendiendo al 
procedimiento de trabajo establecido, a partir de una muestra o modelo, 
ajustando las bolsas y guías de la máquina según las medidas finales del 
plegado. 
 

    

 
APS3.3: Grapar bloques o cuadernillos con máquina funcional (grapadora), 
atendiendo al procedimiento de trabajo establecido, ajustando los mecanismos 
de la máquina: presión de grapado, longitud de grapa y otros, de forma que se 
consiga la unión de las hojas y la resistencia mecánica al arrancado. 
 

    

 
APS3.4: Fresar el lomo de  la posteta o del bloque de hojas con máquinas de 
pequeño formato (fresadora), atendiendo a los procedimientos de trabajo 
establecidos, ajustando la máquina según la profundidad necesaria de fresado 
que facilite el encolado y aumente la resistencia al arrancado de las hojas del 
bloque. 
 

    

 
APS3.5: Encolar bloques de hojas, talonarios u otros espacios selectivos de 
hojas con máquina de pequeño formato (encoladora), igualando los lomos o 
las hojas a encolar ajustándolas en máquina y adaptando la fluidez de la cola 
según instrucciones recibidas, con los medios más adecuados, aplicando la 
película uniforme para aseguras la unión. 
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APP3: Efectuar el manipulado de los productos gráficos con máquinas 
auxiliares, maniobrando los materiales con precisión y utilizando los 
útiles adecuados para obtener los productos en las condiciones de 
calidad definidas y en los plazos establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS3.6: Cortar productos gráficos con cizalla recta, ajustando las medidas al 
producto final y la presión del pisón al bloque de hojas de forma que 
permanezca inmóvil durante el proceso de corte. 
 

    

 
APS3.7: Efectuar el perforado, trepado y hendido de los productos gráficos 
(mediante el uso de perforadoras, hendedoras) seleccionando el peine más 
adecuado al diámetro de perforado, longitud de trepado y ancho de hendido, 
optimizándolo con la naturaleza, dureza y gramaje sobre el material que se va 
actuar. 
 

    

 
APS3.8: Taladrar los bloques de papel u otros materiales con máquina 
funcional (taladradora), ajustando la máquina hasta conseguir que el taladrado 
se realice en el punto especificado del bloque y comprobando que el diámetro 
de la broca se ajusta a el calibre de los tornillos, mecanismos de anillas o 
elementos de cierre que se van a utilizar. 
 

    

 
APS3.9: Redondear esquinas con máquina funcional (redondeadora de 
esquinas), ajustando la posición de los tacones de la máquina a las 
especificaciones del trabajo, ajustando la presión del pisón al bloque de hojas 
de forma que permanezca inmóvil durante el proceso de corte. 
 

    

 
 
 

 
 
APP4: Trasformar y manipular productos gráficos de gigantografía 
digital utilizando las máquinas y herramientas necesarias para su 
correcta adaptación a las necesidades de utilización y/o posterior 
colocación. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS4.1: Formatear  las diferentes partes que conforman el producto de 
gigantografía digital, refilando el material con las herramientas definidas, 
consiguiendo los resultados previstos y asegurando la uniformidad de corte. 
 

    

 
APS4.2: Unir longitudinal y transversal las diferentes partes que conforman el 
producto de gigantografía digital, llevando a cabo  la termofusión, pegado 
químico, cosido u otros métodos determinados, asegurando la unión de las 
diferentes partes, con la resistencia necesaria al tipo de producto y a su 
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APP4: Trasformar y manipular productos gráficos de gigantografía 
digital utilizando las máquinas y herramientas necesarias para su 
correcta adaptación a las necesidades de utilización y/o posterior 
colocación. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

posterior colocación y ubicación, atendiendo a la coincidencia del contenido 
grafico impreso. 
 
 
APS4.3: Colocar ollados autoperforantes sobre productos gráficos de 
gigantografía, seleccionando la utilización de los equipos, útiles y 
herramientas indicadas, dando la presión que garantice la ausencia de 
defectos de colocación y las necesidades de resistencia del material. 
 

    

 
APS4.4: Laminar los materiales de gigantografía, aplicando un film plástico 
mediante los equipos determinados, y ajustando la presión y temperatura de 
manera que garantice la adherencia de los materiales y la ausencia de 
burbujas de aire. 
 

    

 
APS4.5: Almacenar los diferentes soportes de gigantografía, atendiendo las 
instrucciones recibidas, evitando deformaciones u otros desperfectos en el 
material que permita la correcta funcionalidad en posteriores usos y garantice 
su calidad. 
 

    

 
APS4.6: Preparar carteles, murales y otros productos de gigantografía digital, 
atendiendo las prácticas de trabajo definidas y respetando las medidas de 
seguridad establecidas para cada una de ellas. 
 

    

 
APS4.7: Organizar las operaciones de embalado, almacenamiento y 
expedición de los materiales de campañas publicitarias, atendiendo su tamaño 
y las necesidades de conservación que permitan su reutilización posterior. 
 

    

 
APS4.8: Verificar los materiales, equipos, útiles o herramientas necesarias  
para la transformación y manipulado de productos gráficos de gigantografía 
digital, notificando a los responsables de los desperfectos, deterioros o daños 
que se produzcan en los mismos, al objeto de subsanar las deficiencias que 
se produzcan. 
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APP5: Efectuar operaciones auxiliares de verificación y control de 
calidad del producto grafico, siguiendo las instrucciones recibidas y las 
indicaciones de la orden de trabajo, para colaborar en el plan de 
calidad de la empresa, informando al responsable de cualquier 
anomalía observada. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS5.1: Efectuar el muestreo del producto a la salida de la máquina o equipo 
auxiliar de manipulado, atendiendo a la frecuencia establecida en la orden de 
producción o siguiendo las instrucciones directas del responsable. 
 

    

 
APS5.2: Reflejar los datos del muestreo en partes o plantillas según códigos 
preestablecidos Indicando los datos del muestreo: referencia, número de 
control, número de ejemplares seleccionados y otros, en partes o plantillas. 
 

    

 
APS5.3: Controlar el producto gráfico obtenido, atendiendo a las instrucciones 
recibidas y las indicaciones de la orden de trabajo o contrastándolo con 
muestras autorizadas mediante comprobación visual, verificando su 
concordancia en cuanto a la naturaleza, tamaño, grafismo y otras. 
 

    

 
APS5.4: Cumplimentar los registros de control de los productos realizados, 
atendiendo a los resultados de las inspecciones e informando al responsable. 
 

    

 
 
 
 
APP6: Efectuar las operaciones básicas de limpieza y mantenimiento 
de primer nivel de las máquinas auxiliares y equipos de manipulados 
para mantener su correcto funcionamiento siguiendo las normas y 
procedimientos establecidos por la empresa. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS6.1: Limpiar las máquinas auxiliares y equipos de manipulados, 
atendiendo a la forma y periodicidad establecidas por la empresa o según 
necesidades, utilizando los productos y útiles más adecuados para cada caso. 
 

    

 
APS6.2: Comprobar el estado de la máquina auxiliar de manipulados al 
finalizar cada turno, jornada o en el cambio de pedidos, comprobando que 
quede en perfecto estado, identificando las posibles anomalías e informando 
al superior responsable. 
 

    

 
APS6.3: Almacenar las herramientas y útiles de limpieza y mantenimiento, 
atendiendo a los indicadores establecidos o instrucciones recibidas. 
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APP6: Efectuar las operaciones básicas de limpieza y mantenimiento 
de primer nivel de las máquinas auxiliares y equipos de manipulados 
para mantener su correcto funcionamiento siguiendo las normas y 
procedimientos establecidos por la empresa. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS6.4: Efectuar las pequeñas reparaciones y arreglos de las máquinas 
auxiliares de manipulados, atendiendo a las instrucciones recibidas y 
cumpliendo las normas de seguridad especificadas en el plan de prevención 
de riesgos laborales establecido por la empresa. 
 

    

 
APS6.5: Efectuar las operaciones de mantenimiento y puesta a punto de las 
máquinas auxiliares de manipulados, siguiendo las instrucciones del 
responsable, respetando los mecanismos de seguridad de los equipos así 
como las normas de seguridad especificadas en el plan de prevención 
establecido por la empresa. 
 

    

 
 
 
 
APP7: Actuar según el plan de seguridad establecido por la empresa y 
la legislación vigente en las operaciones en máquinas auxiliares de 
manipulado de productos gráficos, para prevenir riesgos laborales, 
personales y ambientales. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 
APS7.1: Efectuar las operaciones propias de su nivel con máquinas auxiliares 
de manipulados conforme a las instrucciones de uso, mantenimiento y 
seguridad del fabricante. 
 

    

 
APS7.2: 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. 
 

    

 
APS7.3: 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. 
 

    

 
APS7.4: Manipular los productos tóxicos y/o contaminantes empleados en los 
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. 
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APP7: Actuar según el plan de seguridad establecido por la empresa y 
la legislación vigente en las operaciones en máquinas auxiliares de 
manipulado de productos gráficos, para prevenir riesgos laborales, 
personales y ambientales. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

APS7.5: Tratar los residuos generados durante las operaciones de 
manipulados en la industria grafica se tratan conforme al procedimiento 
establecido. 
 

    

 


