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ESTA NDAR DE COMPETENCIAS PROFESIONALES
“ECP1324_1: Realizar las operaciones de acabado en
reprografia”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él
tiene CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee
la competencia profesional del "ECP1324_1: Realizar las operaciones de acabado en
reprografia”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:

Firma:
NIF:
Nombre y apellidos del asesor/a:

Firma:
NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

Las actividades profesionales aparecen ordenadas en bloques desde el numero 1 en
adelante. Cada uno de los bloques agrupa una serie de actividades mas simples

(subactividades) numeradas con 1.1., 1.2.... en adelante.

Lea atentamente la actividad profesional con que comienza cada bloque y a
continuacion las subactividades que agrupa. Marque con una cruz, en los cuadrados
disponibles, el indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de

dominio de cada una de ellas. Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.
Lo puedo hacer con ayuda.
Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

sON =

trabajadora.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o

FONDO SOCIAL EUROPE
El FSE inviarte on tu futur

1. Seleccionar los distintos materiales necesarios para realizar las
operaciones de acabado del producto, seguin las especificaciones
indicadas en la orden de trabajo.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

4

1.1: Estimar las necesidades de materiales para el acabado de los trabajos en
curso y préximos a realizarse, considerando los datos de las 6rdenes de
trabajo e informando al responsable a cerca de las necesidades de
aprovisionamiento.

1.2: Seleccionar los materiales necesarios para el acabado del producto, tales
como espiral, wire-o, portadas, tornillos, anillas, fastener, channel, cajas,
carpetas, grapas, fundas, sobres, plastificados, acabados de montaje y otros,
segun los equipos a utilizar, disponiéndolos en el lugar correcto para su
utilizacion.

1.3: Comprobar el documento a tratar verificando su validez en funcién de las
operaciones de acabado conforme a la orden de trabajo.

INDICADORES DE
2: Cortar los materiales reprogréaficos utilizando guillotinas y cizallas de | AUTOEVALUACION
pequefio formato, cumpliendo las normas de mantenimiento y de
seguridad de la empresa. 1 2 (3| 4
2.1: Revisar el material a cortar trazando los cortes y contrastandolos con los Olololo
datos que aparecen en la orden de trabajo.
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INDICADORES DE
2: Cortar los materiales reprogréficos utilizando guillotinas y cizallas de | AUTOEVALUACION
pequefio formato, cumpliendo las normas de mantenimiento y de
seguridad de la empresa. 1 2 | 3| 4
2.2: Optimizar el proceso de guillotinado planificando los cortes a efectuar y OlOlolo
evitando cambios de medida innecesarios en los elementos de ajuste.
2.3: Ajustar la escuadra frontal de la guillotina o los topes de la cizalla
comprobando que el corte se realiza en el lugar adecuado, segun las marcas| [] | (] | [ | O
o0 medidas indicadas en el soporte.
2.4: Cortar el material comprobando la calidad y estado de la cuchilla y
cuadradillos e informando al responsable si se observan deficiencias en los| [] | ] | .0 |
materiales guillotinados.
2.5: Verificar los productos cortados comprobando el orden de los pliegos, la
direccion y el sentido de los soportes cortados, disponiéndolos para la Olololo
siguiente fase: despacho al cliente o acabados posteriores, siguiendo las
indicaciones de la orden de trabajo, evitando que puedan deteriorarse.
2.6: Comprobar los sistemas de seguridad manteniendo las guillotinas vy OlOlolo
cizallas en las condiciones de seguridad establecidas.
2.7: Realizar las operaciones en la guillotina y en la cizalla cumpliendo la OlOlolo
normativa aplicable de prevencién de riesgos laborales y medioambientales.

3: Realizar las operaciones de encuadernacion funcional y otros
acabados propios de reprografia asegurando la correcta disposicion y
ordenacion del documento de acuerdo con las instrucciones
establecidas.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

3.1: Seleccionar la encuadernacion o acabado del producto en espiral, wire-o,

tornillos, anillas, fastener u otros, de acuerdo a las indicaciones de laordende | [ 1 | [[1 | [] | [
trabajo y/o atendiendo a la necesidad funcional y durabilidad del producto.

3.2: Perforar o taladrar las hojas a encuadernar colocando el tope en posicién

y ajustando las hojas previamente igualadas en la cantidad que permita la| [] | [ | [ | [
perforadora o encuadernadora a utilizar.
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3: Realizar las operaciones de encuadernacion funcional y otros
acabados propios de reprografia asegurando la correcta disposicion y
ordenaciéon del documento de acuerdo con las instrucciones
establecidas.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

3.3: Colocar los mecanismos de sujeciéon o union de las hojas tales como
espiral, wire-o, tornillos, anillas, fastener u otros en el lomo de forma manual,
mecdanica o automatica segun el sistema de encuadernacion elegido.

3.4: Realizar los diferentes acabados propios de reprografia, tales como
autoplastificado, plegado de planos, grapados, montajes sobre soporte rigido
(carton pluma, forex, pvc, nidos de aveja) y otros, de forma manual o
utilizando las maquinas y utiles apropiados segun las indicaciones de la orden
de trabajo.

3.5: Revisar el producto acabado, comprobando que cumple los criterios de
calidad establecidos por la empresa.

3.6: Efectuar las operaciones de encuadernacion funcional, montaje y otros
acabados cumpliendo las normas de seguridad especificadas en el plan de
prevencion de riesgos laborales y de proteccién ambiental.

3.7: Controlar el funcionamiento de los equipos de encuadernacion funcional y
acabados propios de reprografia, tales como encuadernadoras de wire-o, de
espiral, perforadoras, hendidoras y otras maquinas auxiliares, periédicamente
aplicando el plan de mantenimiento de la empresa.

3.8: Depositar los residuos producidos en las zonas establecidas a tal efecto,
cumpliendo las normas aplicables de prevencion de riesgos laborales vy
medioambientales.
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