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Equipos: tipos y funciones; seleccion, comprobacion y manejo;
equipos de proteccion individual.

Riesgos laborales y ambientales. Medidas de prevencion.
Materiales, técnicas y equipos innovadores de reciente mplantacion.

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
— Aula polivalente de un minimo de 2 m? por alumno.
— Taller de técnicas de construccion de 135 m2,

Perfil profesional del formador:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la
pavimentacion con hormigdn impreso y adoquinados, que se acre-
ditard mediante una de las formas siguientes:
— Formacion académica de Técnico Superior o de otras de
superior nivel relacionadas con este campo profesional.
— Experiencia profesional de un minimo de 3 anos en
el campo de las competencias relacionadas con este
modulo formativo.

2. Competencia pedagogica acreditada de acuerdo con lo que esta-
blezcan las Administraciones competentes.

ANEXO CDX

CUALIFICACION PROFESIONAL: REPROGRAFIA
Familia Profesional: Artes Graficas

Nivel: 1

Cédigo: ARG410_1

Competencia general:

Recepcionar y despachar el encargo del cliente y realizar la repro-
duccion, encuadernacién funcional y otros acabados propios de
reprografia preparando los materiales necesarios y ajustando las
diferentes maquinas y equipos reprograficos segun las indicaciones
de calidad y de produccion establecidas aplicando el plan de pre-
vencién de riesgos laborales y de proteccion ambiental.

Unidades de competencia:

UC1322_1: Recepcionar y despachar encargos de reprografia.
UC1323_1: Preparar los materiales y equipos y realizar la reproduc-
cion.

UC1324_1: Realizar las operaciones de acabado en reprografia.

Entorno profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad en empresas de reprografia, artes gréficas,
multiservicios graficos y comunicacion grafica y visual. En gran-
des, medianas o pequehas empresas con niveles muy diversos
organizativo/tecnolégicos. Se integra en un equipo de trabajo
donde desarrolla tareas individuales y en grupo relacionadas con la
reprografia. En general dependera orgdnicamente de un responsa-
ble. La actividad se desarrolla por cuenta propia o ajena.

Sectores productivos:

Esta actividad se constituye en su propio subsector de reprografia o
bien forma parte de los sectores productivos donde se desarrollan
procesos de reproduccion grafica o visual de textos o imagenes
sobre cualquier material o medio sensible, incluidos los soportes
de informatica grabados, fundamentalmente en el sector de las
artes graficas, asi como en los departamentos de reprografia de
empresas de otros sectores productivos: arquitectura, ingenieria,
construccion, universidad, organismos oficiales e instituciones edu-
cativas y culturales.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Operario de reprografia.
Operario de acabados de reprografia.

Formacion asociada: (300 horas)
Médulos Formativos

MF1322_1: Recepcion y despacho de trabajos en reprografia. (90
horas)

MF1323_1: Reproduccion en equipos de reprografia. (120 horas)
MF1324_1: Operaciones de acabado en reprografia. (90 horas)

UNIDAD DE COMPETENCIA 1: RECEPCIONAR Y DESPACHAR
ENCARGOS DE REPROGRAFIA

Nivel: 1

Cdédigo: UC1322_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Recepcionar e interpretar el encargo para cumplimentar la
orden de trabajo segun las normas y procedimientos esta-
blecidos por la empresa.

CR1.1 La recepcién de pedidos se realiza atendiendo perso-
nalmente al cliente o mediante la utilizacion de los medios
habilitados, tales como e-mail, ftp, web, fax, teléfono y
otros.

CR1.2 Las necesidades de reproduccion reprografica de pro-
ducto se interpretan considerando el tipo de servicios que se
solicita: copia, fotocopia, ploteado u otros, dando soluciones
al cliente en relacion a los soportes y acabados mas adecua-
dos a las necesidades planteadas.

CR1.3 La orden de trabajo se cumplimenta, interpretando las
especificaciones del pedido: cliente, tipo de trabajo, cantidad,
colores, formato, tipo de soporte, calidad, plazos de entrega
y otros, derivandola al departamento correspondiente.
CR1.4 La posibilidad legal de reproduccion en reprografia
de los encargos recepcionados se comprueba siguiendo
instrucciones sobre derechos de autor.

CR1.5 El presupuesto del pedido se realiza aplicando las tari-
fas establecidas por la empresa, derivdndose a un responsa-
ble en caso necesario.

CR1.6 Las técnicas de comunicaciéon necesarias para la
recepcion y atencion del cliente se aplican segun las pautas
marcadas por la empresa.

CR1.7 Las posibles incidencias planteadas por el cliente se
resuelven con prontitud manteniendo en todo momento un
clima de confianza y adecuada actitud con el cliente.

RP2: Recepcionar y almacenar los soportes y consumibles de
reprografia siguiendo los criterios de calidad e instrucciones
establecidas por la empresa, para asegurar la disponibilidad
en el proceso.

CR2.1 Los pedidos de material de reprografia se recepcio-
nan, comprobando la correspondencia con el albaran o
nota de entrega informando al responsable de las posibles
incidencias ocurridas y archivandose segun las normas esta-
blecidas.

CR2.2 Los papeles y otros soportes se almacenan y clasifican
teniendo en cuenta sus caracteristicas: tamano, gramaje,
acabado, color y otras.

CR2.3 Los consumibles y otras materiales auxiliares tales
como toner, tintas, portadas, canutillos, espirales, wir-o, gra-
pas, CD’s, DVD’s, y otros, se almacenan en los lugares habili-
tados al efecto, perfectamente localizados e identificados.
CR2.4 El stock de los diferentes materiales de reprografia
se mantiene en las cantidades establecidas por la empresa,
informando al responsable de las necesidades de aprovisio-
namiento.

CR2.5 Todas las operaciones para la recepcion y almace-
namiento de los soportes, consumibles y otros materiales
auxiliares de reprografia, se realizan atendiendo al plan de
riesgos laborales y de proteccion ambiental aplicables en su
puesto de trabajo.

RP3: Realizarlas operaciones de despacho con el cliente, cobrando
y empaquetando el producto acabado segun procedimientos
establecidos por la empresa para asegurar un servicio de
calidad.

CR3.1 El empaquetado del producto acabado se realiza, utili-
zando los medios de proteccion adecuados tales como papel
burbuja, papel kraft, cantoneras, tubos, precinto u otros,
segun las indicaciones de la orden de trabajo y atendiendo a
las necesidades del simple despacho del producto, del alma-
cenado o del envio al cliente.

CR3.2 Los datos relativos al trabajo realizado, tales como
valoracion, fecha de entrega, conformidad y otros, se cumpli-
mentan en la orden de trabajo remitiéndola al departamento
encargado.
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CR3.3 El documento mercantil establecido se cumplimenta
teniendo en cuenta las partidas valoradas, el importe total y
otros, quedando listo para la gestién del cobro.

CR3.4 Las operaciones sencillas de cobro se finalizan pro-
porcionando los documentos acreditativos de la operacion y
comprobando la cumplimentacién de los datos.

CR3.5 Las posibles quejas se atienden manteniendo la acti-
tud correcta y solicitando la colaboracion del responsable
cuando proceda para ofrecer las soluciones adecuadas.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Ordenadores con conexion a Internet. Software de correo elec-
tronico y ftp. Fax. Teléfono. Retractiladoras. Utiles de embalaje.
Material de embalar: papel kraft, papel burbuja, cantoneras, tubos,
precinto, cajas y otros. Caja registradora. Terminales de punto de
venta. Carretillas de transporte.

Productos y resultados:

Cumplimentacién de la orden de trabajo. Presupuestos tarifados.
Recepcidn y almacenamiento de soportes y consumibles. Mante-
nimiento de stock de materiales. Despacho y cobro del producto.
Empaquetado y embalaje del producto. Cumplimentacion de docu-
mentos mercantiles: albaran, nota de entrega, factura y otros.

Informacion utilizada o generada:
Orden de trabajo. Normas y procedimientos de la empresa. Nor-
mativa de derechos de autor y reproduccién. Plan de prevencién
de riesgos laborales y de proteccion ambiental. Tarifas de precios.
Protocolos y normas de servicio.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2: PREPARAR LOS MATERIALES Y
EQUIPOSY REALIZAR LA REPRODUCCION

Nivel: 1

Caodigo: UC1323_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Comprobar los originales para realizar la reproduccion con
los criterios de calidad establecidos en la orden de trabajo.
CR1.1 La viabilidad de reproduccién de los originales en
papel y otros materiales se comprueba teniendo en cuenta la
calidad requerida y el equipamiento disponible.

CR1.2 Los archivos digitales se comprueban asegurando su
compatibilidad, integridad y seguridad de acuerdo a las nor-
mas establecidas por la empresa.

CR1.3 Los originales y archivos digitales se adaptan al medio
de reproducciéon en funcion de su estado, tipo, soporte, for-
mato y acabado.

RP2: Seleccionar, disponer y controlar los medios, soportes, con-
sumibles y otros productos auxiliares para poder efectuar la
reproduccion segun las indicaciones de la orden de trabajo y
las instrucciones recibidas.

CR2.1 Las necesidades de soportes y consumibles para la
realizacion de los trabajos en curso y proximos a realizarse
se estiman teniendo en cuenta los datos de las érdenes de
trabajo, informando al responsable las necesidades de apro-
visionamiento.

CR2.2 Los equipos y software adecuados para la reproduc-
cion se seleccionan teniendo en cuenta el tipo de original,
el formato de entrada, el tipo de reproduccién, el tipo de
acabado y el producto a obtener dejando constancia en la
orden de trabajo.

CR2.3 Los soportes para reproducir tales como papel, plasti-
cos CD’s, DVD's y otros, se seleccionan teniendo en cuenta el
gramaje, formato, color, calidad, tipo de grabacién, capacidad
y otras, disponiéndolos en el lugar correcto para su utiliza-
cion.

CR2.4 Los consumibles y otros elementos auxiliares tales
como téner, tinta, y otros, se seleccionan y disponen segun
los equipos a utilizar, realizando la previsidon de pedidos para
garantizar su disponibilidad.

RP3: Obtener la reproduccion de los originales realizando las
pruebas necesarias para garantizar la calidad requerida

segun las indicaciones de la orden de trabajo y las normas
establecidas.

CR3.1 Los parametros de reproduccion de los equipos tales
como tamano, gramaje, tipo de acabado y otros, se dispo-
nen en la consola de impresiéon o mediante las aplicaciones
informaticas adecuadas comprobando y ajustando los para-
metros necesarios para la realizacién del trabajo.

CR3.2 Los dispositivos de entrada de originales se comprue-
ban corrigiendo las posibles anomalias mediante la limpieza
y ajuste de los dispositivos de alimentacion y el cristal de
exposicion.

CR3.3 Los dispositivos de entrada y salida de los soportes en
los equipos de reproduccion tales como bandejas, casettes,
clasificadores, finisher y otros, se ajustan segun el tamano,
gramaje, tipo de acabado y otros, permitiendo el correcto
paso y salida del material reproducido.

CR3.4 La reproduccion de los diferentes trabajos tales como
planos, tripticos, folletos y otros, tanto en soporte fisico
como en digital, se realiza ajustando los equipos segun el
estado del original, modificando los pardmetros necesarios
tales como contraste, brillo, cambios de color, ampliacién,
reduccion, duplicacion y otros, realizando una prueba previa
en caso necesario.

CR3.5 El proceso de reproduccion se supervisa realizando
comprobaciones periddicas, ajustando en caso necesario
las opciones de reproduccién asegurando la continuidad y
calidad en la reproduccion del trabajo.

RP4: Realizar el mantenimiento de primer nivel de los equipos
de reprografia para mantener su correcto funcionamiento
siguiendo las normas establecidas por la empresa.

CR4.1 El mantenimiento de los equipos se realiza siguiendo
las instrucciones recomendadas por el fabricante del equipo
y las indicaciones de la empresa.

CR4.2 Los problemas de funcionamiento de los equipos se
comunican al responsable para que tome las decisiones
oportunas.

CR4.3 La limpieza del cristal de exposicion, bandejas de
entrada y salida de materiales y otros elementos de los equi-
pos, se realiza periédicamente, conforme a las indicaciones
del fabricante de acuerdo a las normas establecidas por la
empresa.

RP5: Actuar segun las normas de seguridad, salud y proteccion
ambiental aplicables en su puesto de trabajo para prevenir
los riesgos inherentes a las actividades desarrolladas.

CR5.1 Los riesgos primarios se identifican tomando las medi-
das preventivas adecuadas para la seguridad y salud en el
entorno de trabajo.

CR5.2 Las zonas de trabajo de su responsabilidad se mantie-
nen en condiciones de limpieza, orden y seguridad segun el
plan de prevencion establecida por la empresa.

CR5.3 Los residuos generados se tratan conforme al procedi-
miento establecido por la empresa.

CR5.4 Las disfunciones en los equipos u observaciones de
peligro se informan con prontitud a la persona responsable.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Equipos de reproduccion analdgicos y digitales. Ordenadores. Soft-
ware de reproduccion. Grabadoras. Soportes: papel, plasticos, CD’s,
DVD’s y otros. Consumibles: toner, tinta y otros. Contenedores de
residuos.

Productos y resultados:

Comprobacion de la viabilidad de la reproduccién. Adaptacién de
originales a los medios de reproduccion. Seleccion de medios y
consumibles. Puesta en marcha de equipos de reproduccion. Foto-
copias. Impresiones reprograficas varias. Grabacién en soportes
digitales tales como disquetes, CD’s, DVD'’s u otros.

Informacion utilizada o generada

Orden de trabajo. Normas de calidad establecidas por la empresa.
Manuales de los equipos de reproduccion. Protocolos y normas de
servicio. Pan de prevencion y proteccion ambiental.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3: REALIZAR LAS OPERACIONES DE
ACABADO EN REPROGRAFIA

Nivel: 1

Cdédigo: UC1324_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Seleccionar y preparar los distintos materiales necesarios
para realizar las operaciones de acabado del producto, segun
las especificaciones indicadas en la orden de trabajo.

CR1.1 Las necesidades de materiales para el acabado de
los trabajos en curso y proximos a realizarse se estiman
teniendo en cuenta los datos de las 6rdenes de trabajo e
informando al responsable acerca de las necesidades de
aprovisionamiento.

CR1.2 Los materiales necesarios para el acabado tales como
canutillo, espiral, wir-o, portadas, tornillos, anillas, fastener,
channel, cajas, carpetas, grapas, fundas, sobres, plastifica-
dos y otros, se seleccionan segun los equipos a utilizar, dis-
poniéndolos en el lugar correcto para su utilizacion.

CR1.3 El documento a tratar se evalula verificando su validez
para realizar las operaciones de acabado.

RP2: Realizar cortes en los materiales reprogréaficos utilizando
guillotinas y cizallas de pequeno formato respetando las
normas de seguridad establecidas, para finalizar el trabajo o
dejarlo preparado para el siguiente proceso.

CR2.1 El material a cortar se revisa trazando los cortes y
contrastandolos con los datos que aparecen en la orden de
trabajo.

CR2.2 El proceso de guillotinado se optimiza mediante la
planificacion de los cortes a efectuar, evitando cambios de
medida innecesarios en los elementos de ajuste.

CR2.3 La escuadra frontal de la guillotina o los topes de la
cizalla se ajustan comprobando que se realizara el corte en
el lugar adecuado.

CR2.4 La calidad del corte de la cuchilla se revisa informando
al responsable si se observan deficiencias en los materiales
guillotinados.

CR2.5 Los productos cortados se preparan siguiendo las
indicaciones de la orden de trabajo, evitando que puedan
deteriorarse.

CR2.6 Los sistemas de seguridad se comprueban para man-
tener las guillotinas y cizallas en las condiciones de seguri-
dad establecidas.

CR2.7 Las operaciones en la guillotina y en la cizalla se rea-
lizan aplicando las normas de seguridad especificadas en
el plan de prevenciéon de riesgos laborales y de proteccion
ambiental.

RP3: Realizar las operaciones de encuadernacién funcional y otros
acabados propios de reprografia asegurando la correcta dis-
posicion y ordenacion del documento de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

CR3.1 El mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes
para el adecuado funcionamiento de los equipos de encua-
dernacion funcional y acabados propios de reprografia tales
como encuadernadoras de canutillo, de espiral, perforado-
ras y otras maquinas auxiliares, se realizan periédicamente
siguiendo las instrucciones establecidas por la empresa.
CR3.2 La encuadernacién o acabado del producto en canuti-
llo, espiral, wir-o, tornillos, anillas, fastener u otros se selec-
ciona de acuerdo a las indicaciones de la orden de trabajo
y/o atendiendo a la necesidad funcional y durabilidad del
producto.

CR3.3 La perforacion de las hojas a encuadernar se realiza
colocando el tope en posicidon y ajustando las hojas previa-
mente igualadas en la cantidad que permita la perforadora o
encuadernadora a utilizar.

CR3.4 Los mecanismos de sujecion o unién de las hojas tales
como canutillo, espiral, wir-o, tornillos, anillas, fastener u
otros se colocan en el lomo de forma manual, mecénica o
automatica segun el sistema de encuadernacién elegido.
CR3.5 Los diferentes acabados propios de reprografia tales
como autoplastificado, plegado de planos, grapados y otros,
se realizan de forma manual o utilizando las maquinas o
equipos apropiados segun las indicaciones de la orden de
trabajo.

CR3.6 La calidad del producto acabado se comprueba
siguiendo los criterios establecidos por la empresa.

CR3.7 Las operaciones de encuadernacion funcional se rea-
lizan aplicando las normas de seguridad especificadas en
el plan de prevencién de riesgos laborales y de proteccion
ambiental.

CR3.8 Los residuos producidos se depositan en las zonas
establecidas a tal efecto, atendiendo al plan de proteccion
ambiental establecido por la empresa.

Contexto profesional:

Medios de produccion:

Equipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, wiro u
otros. Material de acabados: canutillos, espiral, wir-o, portadas, ani-
Ilas, fastener, channel, cajas, carpetas, fundas, sobres, plastificados
y otros. Plegadoras. Taladradoras. Trepadoras. Numeradoras. Gra-
padoras. Prensadoras. Hendedoras. Plastificadoras. Guillotinas de
pequeno formato y cizallas manuales o mecanicas. Utiles de corte:
cuchillas, cuter y otros.

Productos y resultados:

Formateado de los productos. Encuadernaciones funcionales:
dossieres, folletos, manuales, libros y otros productos. Autoplas-
tificados. Plegado de planos. Grapados. Tratamiento de residuos.
Encapsulados.

Informacion utilizada o generada:

Instrucciones de mantenimiento establecidas por la empresa.
Orden de trabajo. Plan de riesgos laborales y de proteccién ambien-
tal. Manuales de los equipos de acabado. Protocolos y normas de
servicio.

MODULO FORMATIVO 1: RECEPCION Y DESPACHO DE TRABAJOS
EN REPROGRAFIA

Nivel: 1

Cédigo: MF1322_1

Asociado a la UC: Recepcionar y despachar encargos de reprogra-
fia

Duracion: 90 horas

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Valorar los encargos mas comunes de reprografia relacio-
nandolos con el proceso de reproduccién y con los materia-
les utilizados.

CE1.1 Identificar y describir los originales mas comunes que
se reproducen en las empresas de reprografia.
CE1.2 Reconocer los articulos relacionados con la reproduc-
cion de documentos en la ley de propiedad intelectual.
CE1.3 En un caso préactico debidamente caracterizado elabo-
rar un documento de valoracion y necesidades para realizar
el encargo de reprografia, teniendo en cuenta:
— Posibilidad legal de reproduccion, segun la legalidad
vigente de derechos de autor.
— Caracteristicas del trabajo de reproduccion: copia, foto-
copia, impresion, ploteado.
— Soporte a tratar: papel, acetato y otros.
— Caracteristicas del acabado a realizar: formateado,
encuadernado, plegado, calidad requeridas.
CE1.4 En un supuesto practico debidamente caracterizado:
— Cumplimentar una orden de trabajo, atendiendo al sis-
tema de reproduccion a emplear, al tipo de soporte y al
acabado o encuadernado funcional a realizar.

C2: Utilizar equipos para la gestion de documentos y para
realizar cobros, aplicando los procedimientos de control y
archivo de documentos.

CE2.1 Identificar los medios y equipos de recepcion y envio
de documentos mds comunes, tales como fax, correo elec-
trénico, ftp y otros, y describir sus caracteristicas.

CE2.2 Identificar los medios y equipos para cobros mas
comunes, tales como caja registradora, TPVs y otros, y des-
cribir sus caracteristicas y operativa.

CE2.3 Relacionar los documentos mds comunes que pue-
den enviarse y recibirse en su actividad con los diferentes
medios y equipos de recepcion y envio valorando su idonei-
dad en cada caso.

CE2.4 Reconocer las operaciones de uso en empresas de
reprografia para la introduccion de datos y protocolos de
recepcion y envio de documentos a través de correo electro-
nico, fax y ftp.
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C3:

C4:

CE2.5 Identificar los formatos de archivo digital mas comu-
nes utilizados en la transmision de datos mediante el correo
electronico y ftp.

CE2.6 A partir de diferentes casos prdacticos debidamente
caracterizados de recepcion de documentos:

— Obtener los documentos recibidos a través del correo
electronico o ftp, tomando las medidas de seguridad
establecidas, comprobando su integridad.

— Comprobar la integridad y legibilidad de documentos
recibidos a través de fax.

— Distribuir los documentos o archivarlos siguiendo las
instrucciones y procedimientos dados.

CE2.7 A partir de diferentes casos practicos debidamente
caracterizados de envio de documentos:

— Convertir el documento al formato estandarizado o
segun las indicaciones recibidas para su envio en los
casos de correo electrdnico o ftp.

— Enviar documentos a través del correo electrénico o ftp,
comprobando la integridad de los archivos a enviar, apli-
cando los protocolos de envio establecidos: con copia,
aviso de recibo u otras.

— Enviar documentos a través de fax verificando su
correcta recepcion, dejando constancia de los mismos y
teniendo en cuenta las operaciones de uso del equipo.

CE2.8 A partir de varios casos précticos de cobro de trabajos
de reprografia debidamente caracterizados:

— Realizar operaciones de cobro en metalico utilizando
cajas registradoras, asegurando la entrega al cliente del
ticket o recibo que acredite el pago.

— Realizar operaciones de cobro con tarjetas de crédito
utilizando los TPVs, asegurando la entrega al cliente del
ticket o recibo que acredite el pago.

Interpretar y cumplimentar los documentos mas comunes
utilizados en el proceso de pedido y despacho de los produc-
tos en las empresas de reprografia.

CE3.1 Identificar los conceptos que aparecen en los docu-
mentos y tarifas utilizadas en empresas de reprografia.
CE3.2 Relacionar los documentos de entrega, cobro, expe-
dicion, orden de trabajo, etc., con su estructura, sistema
de cumplimentacion (manual, informatico) y funciéon que
desempenan.

CE3.3 A partir de un caso practico debidamente caracterizado
de un encargo de reprografia:

— Realizar el presupuesto tarifado teniendo en cuenta los
costos de materiales y operaciones que intervienen en el
proceso segun unas tarifas de precios dadas.

— Cumplimentar los documentos mercantiles necesarios
para la gestion del cobro tales como albaranes, facturas,
notas de entrega u otros.

— Cumplimentar los documentos de expedicion de mer-
cancias, para el envio por mensajeria, agencias de trans-
porte, correo postal y repartos propios, asegurando que
los datos contenidos permiten la identificacion de los
paquetes y su entrega en destino.

Aplicar criterios de almacenamiento en la clasificacion y
aprovisionamiento de soportes y consumibles manteniendo
el stock minimo determinado en unas instrucciones técnicas
CE4.1 Identificar y relacionar los materiales y consumibles
empleados en reprografia con el modo y condiciones de
almacenamiento que requieren.

CE4.2 Explicar los sistemas de mantenimiento de stock
minimos de materiales y consumibles caracteristicos de las
empresas de reprografia justificando sus ventajas e incon-
venientes.

CE4.3 En un supuesto practico debidamente caracterizado
y dados unos catdlogos de proveedores, relacionar en un
documento los proveedores con los productos y servicios
que suministran.

CE4.4 Explicar las caracteristicas de los medios y equipos
de carga y transporte de los materiales y consumibles mas
comunes utilizados en reprografia relaciondandolos con sus
aplicaciones.

CE4.5 Clasificar los materiales mds comunes utilizados
en reprografia: soportes de reproduccion (papel, acetato,
plastico, CD’S, DVD’S, otros), consumibles de reproduccion
(tdners, tintas) y consumibles de acabado o encuadernacion
(grapas, cierres, anillas, tornillos, gusanillos, espiral, wir-o,
plastificantes, adhesivos y colas), segun su naturaleza y
modo de aplicacion.

CE4.6 En una simulacion, realizar la clasificacion, traslado
y almacenamiento de los diferentes tipos de materiales y

C5:

Cé:

consumibles, ordenandolos por su funcion, tamano y necesi-
dades fisicas de almacenamiento, cumpliendo las normas de
seguridad, salud y proteccion ambiental vigentes.

Realizar operaciones de empaquetado y embalaje utilizando
los materiales y utiles mas adecuados segun necesidades del
producto y modo de entrega.

CEb.1 Relacionar los principales materiales de empaquetado
y embalaje con sus caracteristicas y funcionalidad: papel
kraft, papel celuldsico, papel plastificado, tubos de carton,
tubos de plastico, plasticos lisos, plasticos de burbujas, ele-
mentos de relleno, cinta adhesiva, cinta de precinto.

CEb.2 Clasificar los principales materiales de empaquetado y
embalaje por sus diferencias fisicas: gramaje, tamano, opa-
cidad, impermeabilidad, resistencias al impacto y al rasgado
en el empaquetado y embalaje.

CE5.3 Reconocer los diferentes Uutiles y aplicaciones mas
comunes utilizados en el empaquetado y embalaje, clasi-
ficandolos por su estructura funcionalidad y aplicaciones:
portarrollos de sobremesa, portarrollos verticales, portace-
los, dosificador, papel engomado, pistola dosificadora de
precinto, envolvedores manuales o mecanicos.

CE5.4 En un supuesto practico de operaciones de
empaquetado/embalaje debidamente caracterizado:

— Valorar las necesidades de proteccion del contenido
atendiendo a su forma de entrega: mostrador, reparto,
agencia.

— Seleccionar el material de embalaje mas adecuado a las
necesidades del producto.

— Realizar el embalaje/empaquetado, utilizando los utiles
mas apropiados en condiciones de seguridad.

— Cumplimentar los documentos necesarios para su iden-
tificacion y entrega.

Utilizar los protocolos basicos habituales para comunicarse
de forma efectiva con clientes.

CEG6.1 Identificar los diferentes pasos en el protocolo estable-
cido por una empresa tipo.

CE6.2 Reconocer las técnicas de comunicacion habituales
con clientes, que faciliten la recepcion, realizacion, despacho
y cobro del pedido.

CE6.3 Comunicarse activa y eficazmente con otros compane-
ros en una situacion simulada de atencion al cliente.

CEG6.4 Resolver situaciones de dificultad comunicativa prac-
ticando activamente las situaciones mds comunes que se
pueden presentar.

CE6.5 En una simulacion de comunicacion con clientes de
reprografia:

— Utilizar las técnicas adecuadas que permitan la comuni-
cacion y comprension con el cliente interpretando sus
necesidades.

— Dar respuesta satisfactoria a las necesidades del cliente
mediante las respuestas oportunas.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno
real de trabajo: C1 respecto a CE1.3; C2 respecto a CE2.6, CE2.7
y CE2.8; C3 respecto a CE3.3; C4 respecto a CE4.6; C5 respecto a
CEb5.4; C6 respecto a CE6.5.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y
limpieza.

Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente
las necesidades de los clientes.

Identificar el proceso productivo de la organizacion.

Transmitir la informacion con claridad, de manera ordenada, estruc-
turada, clara y precisa.

Respetar los procedimientos y las normas internas de la empresa.

Contenidos

1. Recepcion, valoracion y despacho de pedidos en reprografia
Medios de gestion: e-mail, ftp, web, fax, teléfono y otros.
Especificaciones de los pedidos: cliente, tipo de trabajo, cantidad,
colores, formato y otros.

Normas de derechos de autor y reproduccion vinculadas a la repro-

grafia.

Presupuestos segun tarifas.
Documentos mercantiles: caracteristicas y cumplimentacion de
documentos de entrega, cobro, expedicion y otros.
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2. Almacenamiento de soportes y consumibles

Recepcién de materiales.

Condiciones de almacenamiento de papeles y otros soportes.
Condiciones de almacenamiento de consumibles y otros materiales.
Mantenimiento de stock de los soportes y consumibles.

3. Empaquetado y embalaje del producto
Técnicas de empaquetado.

Materiales de empaquetado y embalaje.
Utiles y equipos de embalaje funcional.

4. Protocolos basicos de comunicacion en empresas de reprografia
Técnicas de comunicacién habituales con clientes.

Protocolos de comunicacién.

Comunicacion activa.

Aptitudes del comunicador efectivo: asertividad, persuasion, empa-
tia e inteligencia emocional, entre otras.

5. Normas de seguridad, salud y proteccion ambiental en las opera-
ciones de recepcion y despacho en reprografia

Riesgos especificos y factores implicados

Medidas preventivas.

Sistemas de seguridad de los equipos

Elementos de Proteccién Individual

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
— Aula polivalente de un minimo de 2 m? por alumno.
— Taller de reprografia de 60 m2.

Perfil profesional del formador:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la
recepcion y el despacho de encargos de reprografia, que se acredi-
tard mediante una de las formas siguientes:
—  Formacién académica de Ingeniero Técnico o de otras de
superior nivel relacionadas con este campo profesional.
- Experiencia profesional de un minimo de 3 anos en el
campo de las competencias relacionadas con este modulo
formativo.

2. Competencia pedagogica acreditada de acuerdo con lo que esta-
blezcan las administraciones competentes.

MODI.,ILO FORMATIVO 2: REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPRO-
GRAFIA

Nivel: 1

Cédigo: MF1323_1

Asociado a la UC: Preparar los materiales y equipos y realizar la
reproduccion

Duracion: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Valorar la viabilidad técnica de encargos de reprografia de
distinta naturaleza.
CE1.1 Identificar los materiales: originales, tipos de soporte,
formatos, elementos visualizantes y otros, por sus caracteris-
ticas y funcionalidad, relacionandolos con los equipos mas
adecuados para su reproduccion.
CE1.2 Reconocer los diferentes sistemas de alimentacion,
paso y salida de los equipos, por su funcion, formato y posi-
bles aplicaciones: informaticas, de reproduccion, impresion
y acabados.
CE1.3 En un supuesto practico debidamente caracterizado y
con una orden de trabajo dada:

— Relacionar los productos a obtener con el soporte y
equipo de reproduccion.

— Elegir los soportes adecuados: tamano, gramaje, tex-
tura, color y los equipos optimos para la reproduccion
del original.

— Adaptar los originales y archivos digitales al medio de
reproduccion.

C2: Interpretar la informacion de la consola de los equipos de
reprografia y del software de impresion y grabacion relacio-
nandola con las necesidades de reproduccion de los originales
CE2.1 Describir la iconografia mas caracteristica de las
consolas de los equipos de reprografia y del software de
impresion.

C3:

C4:

CE2.2 Relacionar la iconografia de los parametros modifica-
bles en los equipos con las funciones asociadas y su influen-
cia en la reproduccion.

CE2.3 A partir de un caso practico debidamente caracteri-
zado seleccionar los parametros adecuados en la consola
del equipo segun las necesidades de la reproduccion plan-
teadas.

CE2.4 A partir de un caso practico debidamente caracteri-
zado seleccionar los parametros adecuados en el software
de impresion segun las necesidades de la reproduccion
planteadas.

Realizar la reproduccion de trabajos reprogréaficos ajustando
los pardametros necesarios y aplicando criterios de calidad
segun una orden de trabajo, original o muestra autorizada.
CE3.1 Relacionar las maquinas de reproduccion utilizadas
en reprografia con el tipo de originales que reproducen, sis-
tema de reproduccion y operaciones auxiliares que puedan
realizar.

CE3.2 A partir de un supuesto, realizar operaciones de carga
o sustitucion de los distintos consumibles utilizados en los
equipos de reprografia, cumpliendo las normas de seguri-
dad, salud y proteccion ambiental vigentes.

CE3.3 A partir de un caso practico con una orden de trabajo
debidamente caracterizada:

— Realizar una prueba de reproduccion que permita con-
trastar el contenido y la calidad de reproduccion en rela-
cion a las indicaciones dadas.

— Reajustar los parametros en funcion de los resultados
obtenidos.

CE3.4 En un caso practico y a partir de un trabajo de repro-
duccion dado, diferenciar necesidades de control del proceso
segun el tipo de reproduccion (b/n, color, linea, trama), for-
mato de impresion, volumen de la tirada y tipo de soporte.
CE3.5 En varios casos practicos con drdenes de trabajo debi-
damente caracterizadas y partiendo de originales en soporte
papel y de originales en soporte digital:

— Ajustar los parametros de reproduccion tales como
tamano, gramaje, acabado, b/n, color, linea, trama y
otros.

— Realizar las operaciones de puesta a punto del aparato
de alimentacion y salida de la maquina de reprografia
asegurando la continuidad durante la tirada determi-
nando la velocidad adecuada al soporte y original a
reproducir.

— Efectuar la reproduccion realizando comprobaciones
periddicas asegurando su continuidad y calidad.

CE3.6 En varios casos practicos con instrucciones de trabajo
debidamente caracterizadas y a partir de unos archivos digi-
tales en diferentes soportes:

— Comprobar la integridad, seguridad y formato de los
archivos digitales.

— Verificar que el tamano de los archivos permite la graba-
cion en el soporte digital establecido.

— Preparar los soportes a grabar y el software necesario
segun las instrucciones recibidas.

— Realizar la grabacion de los archivos en el soporte digital
establecido verificando su correcto funcionamiento.

— Realizar las copias necesarias e identificar los soportes
grabados segun las instrucciones recibidas.

Realizar el mantenimiento de primer nivel de los equipos
propios de reprografia segun los manuales técnicos de los
equipos y unos planes de procedimiento dados.

CE4.1 Identificar las operaciones de mantenimiento y las
partes de los equipos a mantener a partir de los manuales
técnicos de los equipos.

CE4.2 Reconocer las operaciones de limpieza y manteni-
miento en equipos de reprografia, determinadas por el fabri-
cante en unos manuales de uso dados.

CE4.3 En un supuesto préactico debidamente caracterizado
para realizar tareas de mantenimiento de equipos:

— Realizar la limpieza de los elementos Opticos y de las
consolas de maniobra.

— Realizar la limpieza de los elementos mecanicos elimi-
nando los residuos de las zonas indicadas en los manua-
les de los equipos.

— Clasificar y depositar todos los residuos: papel, plasti-
cos, cartuchos de toners, envases de tintas, metales y
vidrios, en los lugares destinados a tal efecto.



BOE num. 180

Sabado 26 julio 2008

32487

Cb: Reconocer la normativa de seguridad, salud y medioam-
biente aplicable a las operaciones propias de reprografia.
CEb.1 Describir las normas de seguridad en las operaciones
de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de equipos
de reproduccion de reprografia.

CE5.2 Identificar los riesgos mas comunes en el entorno
de trabajo con los equipos de reproduccion en empresas
de reprografia, describiendo las medidas preventivas para
evitar accidentes.

CE5.3 Reconocer los procedimientos para la gestion de los
residuos generados durante las operaciones de reproduc-
cion en empresas de reprografia.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno
real de trabajo: C1 respecto a CE1.3; C2 respecto a CE2.2 y CE2.3;
C3 respecto a todos sus criterios; C4 respecto a CE4.3; C5 respecto
a CEb5.2.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y
limpieza.

Identificar el proceso productivo de la organizacion.

Transmitir la informacién con claridad, de manera ordenada, estruc-
turada y precisa.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficaz-
mente la formacion utilizando los conocimientos adquiridos.
Respetar los procedimientos y las normas internas de la empresa.
Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa.

Contenidos

1. Caracteristicas de los originales para su reproduccion

Tipos de originales: opacos, transparentes, opticos e informaticos.
Viabilidad de reproduccion: relaciéon con los equipos y calidad
requerida.

Compatibilidad de los originales digitales.

2. Soportes y consumibles en la reproduccion
Soportes: fisicos y digitales.

Consumibles para equipos de reprografia.
Relacion con los equipos de reprografia.

3. Equipos de reprografia

Elementos de los equipos: alimentacién, paso y salida.
Consolas. Aplicaciones informaticas.

Instrucciones técnicas de los equipos.

Puesta en marcha.

Mantenimiento de primer nivel.

4. Produccion en reprografia

Calidad en la reproduccion.

Parametros modificables. Influencia en la reproduccion.
Pruebas de reproduccion.

Ajustes durante la reproduccion.

5. Normas de seguridad, salud laboral y proteccion ambiental apli-
cables a la preparacion de materiales y equipos en reprografia
Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha,
manejo y mantenimiento.

Riesgos especificos y factores implicados.

Procedimientos de la gestion de residuos en las operaciones de
reprografia.

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
— Aula polivalente de un minimo de 2 m? por alumno.
— Taller de reprografia de 60 m2.

Perfil profesional del formador:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la
preparacion de los materiales y equipos y realizacion de la repro-
duccion, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:
— Formacion académica de Técnico Superior o de
otras de superior nivel relacionadas con este
campo profesional.
—  Experiencia profesional de un minimo de 3 ahos
en el campo de las competencias relacionadas
con este modulo formativo.

2. Competencia pedagogica acreditada de acuerdo con lo que esta-
blezcan las administraciones competentes.

MODL}LO FORMATIVO 3: OPERACIONES DE ACABADO EN REPRO-
GRAFIA

Nivel: 1

Cédigo: MF1324_1

Asociado a la UC: Realizar las operaciones de acabado en reprogra-
fia

Duracion: 90 horas

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Relacionar los principales materiales y equipos utilizados
para la encuadernacion funcional y los acabados propios de
reprografia segun sus caracteristicas y funcionalidad.

CE1.1 Identificar las maquinas, herramientas y utiles mas

comunes utilizados en las operaciones de encuadernacion

funcional de reprografia por su estructura y funcionalidad.

CE1.2 Identificar las maquinas, herramientas y utiles mas

comunes utilizados en las operaciones de acabado propios

de reprografia por su estructura y funcionalidad.

CE1.3 Identificar los materiales mas comunes empleados

para las tapas, especificando su funcion y utilidad.

CE1.4 Identificar los elementos fisicos de cierre y enlomado,

tales como encuadernadores, tornillos, anillas y otros, en

relacion a sus formas, tipos y calidades.

CE1.5 Describir los materiales mas comunes empleados

en el acabado y manipulado de productos de reprografia,

tales como papel, carton, plastico, grapas, cierres, lomeras

u otros.

CE1.6 Describir los manejadores mas caracteristicos de los

equipos de encuadernacion funcional y acabados propios de

reprografia.

CE1.7 En un supuesto practico debidamente caracterizado y

con una orden de trabajo dada:

— Relacionar el producto a obtener con los materiales y
tipo de acabado a emplear.
— Elegir los materiales adecuados atendiendo a su tamano,

gramaje, textura, color y otros, y los equipos apropiados
para el acabado del producto.

C2: Realizar operaciones de encuadernacion mecéanica o fun-
cional propias de reprografia utilizando los materiales y los
medios mas apropiados en cada caso.

CE2.1 Describir los tipos de encuadernacion mecanica o fun-
cional mas comunes utilizados en reprografia.

CE2.2 Relacionar los tipos de encuadernacion: de anillas,
con tornillos, con presillas, de espiral, gusanillo, wir-o, con
lomera, con los utiles y maquinas necesarias para su reali-
zacion.

CE2.3 A partir de diferentes supuestos practicos para encua-
dernacion mecanica o funcional debidamente caracteriza-
dos:

— Seleccionar el tipo de encuadernacion mas apropiado
para cada caso: canutillo, espiral, wir-o, anillas, fastener
u otros.

— Seleccionar y preparar los materiales y los equipos para
cada tipo de encuadernacion segun las instrucciones
recibidas.

— Realizar la encuadernacion comprobando la calidad del
producto terminado.

— Comprobar la existencia y el correcto funcionamiento
de las medidas de seguridad propias de las maquinas:
botones, de paro, carcasas, inmovilizadores, células
fotoeléctricas y otros elementos.

CE2.4 A partir de diferentes supuestos practicos de encua-
dernaciones propias de reprografia, maniobrar con las
maquinas mds comunes tales como alzadoras, grapadoras,
taladradoras u otras.

C3: Realizar operaciones de acabado propias de reprografia uti-
lizando los materiales y los medios mas apropiados en cada
caso.

CE3.1 Describir los tipos de acabado mas comunes utilizados
en reprografia.

CE3.2 Relacionar los tipos de acabado: plegado, hendido,
perforado, trepado, taladrado, autoplastificado u otras con
los utiles y maquinas necesarias para su realizacion.
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CE3.3 A partir de diferentes supuestos practicos de corte de
distintos productos debidamente caracterizados:

— Optimizar el numero de cortes mediante la planificacion

de los mismos.
— Ajustar los elementos de la guillotina comprobando el
funcionamiento de los sistemas de seguridad.

— Realizar los cortes comprobando el resultado.
CE3.4 Realizar operaciones de desmontaje y montaje de los
elementos variables que actuan sobre el soporte a tratar en
las maquinas de acabado dadas tales como peines de hen-
dido, trepado y otras.
CE3.5 A partir de diferentes supuestos practicos de distintos
acabados y manipulados debidamente caracterizados, rea-
lizar operaciones de plegado, hendido, perforado, trepado,
taladrado, autoplastificado u otras, asegurandose que los
resultados se corresponden con los instrucciones estable-
cidas.
CE3.6 A partir de diferentes supuestos practicos de acabados
propios de reprografia, maniobrar con las maquinas mas
comunes tales como alzadoras, hendedoras, laminadoras,
plegadoras de planos u otras.

C4: Identificar los riesgos en el uso de las maquinas que intervie-
nen en los procesos de acabado.
CEA4.1 Identificar los riesgos y nivel de peligrosidad que
supone la manipulacion de los distintos materiales, produc-
tos, herramientas y equipos empleados en los procesos de
acabados.
CE4.2 Describir los elementos de seguridad de cada
maquina, asi como los medios de proteccion e indumentaria
que se deben emplear en las distintas operaciones.
CE4.3 Identificar los manejadores y botones que actuan
como elementos de seguridad de las maquinas que permi-
tan su uso seguro.
CEA4.4 Reconocer situaciones de riesgo en el uso de maquinas
y herramientas en el proceso de acabado en reprografia.
CE4.5 Describir las condiciones de seguridad requeridas en
las operaciones de preparacion, uso y mantenimiento de las
maquinas y los equipos de acabado.
CE4.6 Identificar las medidas de seguridad y precaucion que
es necesario adoptar en funcion de las normas e instruccio-
nes especificas aplicables a las distintas operaciones.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno
real de trabajo: C1 respecto a CE1.1, CE1.2, CE1.6 y CE1.7; C2 res-
pecto a CE2.3 y CE2.4; C3 respecto a CE3.3, CE3.4, CE3.5 y CE3.6; C4
respecto a todos sus criterios.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y
limpieza.

Identificar el proceso productivo de la organizacion.

Transmitir la informacién con claridad, de manera ordenada, estruc-
turada, clara y precisa.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficaz-
mente la formacion utilizando los conocimientos adquiridos.
Respetar los procedimientos y las normas internas de la empresa.
Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa.

Contenidos:

1. Materiales y utiles de encuadernacion y acabados de reprografia
Papel, cartdn, plasticos, grapas, tornillos, anillas y otros.

Utiles y herramientas.

Formateado de los materiales. Normas de seguridad.

2. Encuadernacion mecanica o funcional en reprografia

Tipos de encuadernacion mecéanica o funcional. Caracteristicas.
Aplicaciones.

Equipos de encuadernacion mecéanica o funcional.

Ajuste de equipos. Instrucciones técnicas.

Mantenimiento de primer nivel.

3. Manipulados y acabados propios de reprografia

Tipos de acabados. Instrucciones, croquis y modelos.

Equipos de plegado de planos, autoplastificado y otros.

Equipos y dispositivos de corte: cizallas y guillotinas.

Proceso de manipulados: defectos. Correcciones. Calidad en el
proceso.

4. Normativa de seguridad, salud y proteccion ambiental aplicada a
los acabados reprograficos

Procedimientos de trabajo seguro en el acabado de reprografia
Equipos de proteccién individual.

Dispositivos de seguridad de las maquinas: botones de paro, carca-
sas y otros.

Parametros de contexto de la formacion:

Espacios e instalaciones:
- Aula polivalente de un minimo de 2 m? por alumno.
— Taller de reprografia de 60 m2.

Perfil profesional del formador:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la
realizacion de las operaciones de acabado en reprografia, que se
acreditara mediante una de las formas siguientes:
— Formacion académica de Técnico Superior o de otras de
superior nivel relacionadas con este campo profesional.
— Experiencia profesional de un minimo de 3 anos en el
campo de las competencias relacionadas con este modulo
formativo.

2. Competencia pedagogica acreditada de acuerdo con lo que esta-
blezcan las administraciones competentes.

ANEXO CDXI

CUALIFICACION PROFESIONAL: ACTIVIDADES AUXILIARES DE
ALMACEN

Familia Profesional: Comercio y Marketing

Nivel: 1

Cdédigo: COM411_1

Competencia general:

Realizar operaciones auxiliares de almacén, recepcion, desconsoli-
dacién, ubicacidn basica, preparacion y expedicion de cargas y des-
cargas, de forma coordinada o en equipo, bajo la supervision de un
responsable, siguiendo las instrucciones recibidas, y aplicando los
procedimientos y equipos adecuados, en condiciones de producti-
vidad y respetando la normativa de seguridad, salud y prevencién
de riesgos.

Unidades de competencia:

UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcién, coloca-
cién, mantenimiento y expedicion de cargas en el almacén de forma
integrada en el equipo.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.

UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

Entorno profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional, por cuenta ajena, en el almacén
o deposito de empresas y organizaciones de cualquier naturaleza,
publica y privada, bajo la supervision directa de un responsable.

Sectores productivos:
En todos los sectores productivos, teniendo un marcado caracter
transectorial.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes:
Mozo de almacén.

Carretillero.

Preparador de pedidos.

Operario de logistica.



