Trabajamos en €l servicio de reprografia de una empresa, y debido a que la cantidad de trabajo se ha muitiplicado,
han contratado a un aprendiz al cual tenemos que formar.

Debido a su inexperiencia ocurren una serie de anomalias con el manejo de |a fotocopiadora. Para que su apren-
dizaje sea correcto debemos darle las instrucciones adecuadas.

Después de un tiempo trabajando juntos, se han producido unas incidencias que hemos recogido en una tabla

junto con sus posibles causas y soluciones, para no tener que mirar continuamente el manual de la fotocopiadora.

| Las copias salen muy claras.

Las copias presentan lineas.

Arrastra varias hojas a la vez.

Se atascan las hojas.

| .
‘ El papel sale arrugado. |

Maquinas y herramientas
de encuadernacion

En muchas ocasiones €s necesario presentar trabajos, informes, do-
cumentos, etc., en papel, de manera organizada, y 1a mejor forma es

encuadernarlos.

Los documentos se encuadernan para protegerlos durante su USO,
hacer mas facil su manejo y mejorar su presentacion y conservacion.

Podemos decir que encuadernar es un proceso por el cual se unen

Figura 1.10. Distintos tipos de
herramientas para encuadernar. las hojas por uno de los margenes a unas tapas para formar un libro.

En el proceso de encuadernacién'se utilizan dos herramientas basi-
@ ~ cas: la perforadora y la guillotina.

. Perforadora

La perforadora o taladradora es una herramienta que sirve para hacer
uno o varios agujeros en el papel. Esta accion se realiza con el fin de

poder encuadernar las hojas perforadas.

Consta de una palanca para hacer presién sobre unos cilindros metalk
cos afilados, que taladran una o varias hojas de papel. -

En el mercado existen varios modelos, pero aunque el funcionamiento e<
el mismo, elegiremos una u otra dependiendo del nlimero o grosor de ho
jas que vamos a perforar, o de la cantidad de agujeros que queremos

realizar en una misma hoja.
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cuando el volumen de hojas que queremos perforar es grande y conti-
nuo, se utilizan las perforadoras eléciricas, y asi no es necesario ejercer
fuerza para taladrar.

para un correcto funcionamiento de las perforadoras, hay que man-
tener limpio el depésito donde se almacena el papel resultante de
realizar el taladro.

. Cizalla o guillotina

cuando se desea un acabado perfecto en encuadernacion, es nece-
sario que todas las hojas tengan el mismo tamafio y que el corte
sea perfecto. Para lograr esta terminacion se utilizan la cizalla o la
guillotina.

La cizalla corta deslizando una pequefia cuchilla a lo largo de un riel
paralelo a un tablero graduado. Se utiliza para cortar pequefas canti-
dades de papel y, generalmente, es de tamafio mas reducido. Dispo-
nen de un sistema de sujecién del papel que hace que el corte sea

mas preciso y se pueda realizar sin esfuerzo. También se suele utilizar

para cortar cartén, cartulina o fotograffas.

En la guillotina el corte se hace moviendo un brazo con cuchilia que
corta de forma perpendicular. Esta herramienta es de mayor tamafio
porque se utiliza para cortar muchas hojas de vez y con un corte mas
preciso, por eso su uso es mas profesional y la suelen utitizar las im-
prentas. Presentan sistemas de proteccion para evitar accidentes y
llegan a cortar hasta 15 hojas a la vez. Algunas guillotinas manuales
cuentan con cuchillas autoafilables que no precisan ser reemplazadas.

A la hora de utilizar la guillotina manual debemos seguir los siguientes
pasos:

1. Levantamos la hoja de corte tirando del brazo hacia arriba para
organizar las hojas. Debemos asegurarnos de que la palanca se
mantiene elevada por si sola.

2. Alineamos los papeles con las lineas de cuadricula del tablero. No
debemos colocar mas papel del recomendado por el fabricante.

3. Bajamos la cuchilla suavemente tirando del brazo hacia abajo a la
vez que sujetamos el papel para que no se mueva.

Visualiza el video que encontrards en la direccion https://
www.youtube.com/watch?v=RBOGyKfbiFE y enumera los
consejos que nos dan para usar la guillotina manual.

Figura 112, Cizalla.

Figura 1.:13. Guillotina.
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. Materiales de encuadernacion

Ademas de las maquinas y (tiles que hemos mostrado hasta ahora,
en encuadernacion se utilizan una serie de materiales que vamos a
analizar a continuacion.

. El papel

Actualmente en la encuadernacion se emplean infinidad de tipos de
papel, cuyas caracteristicas y calidades estan relacionadas con 10s
diferentes usos a los que s€ destinan.

La calidad del papel depende de su espesor 0 gramaje gue, como ya
hemos comentado al final del Apartado 1.1, s€ mide en gramos por
metro cuadrado, siendo el mas comun el de 80 gramos.

En la siguiente tabla mostramos los que se ytilizan con mas frecuencia.

1.4 Tipos de papel, caracteristicas y usos

% P 11 o Escritura.
i Satinado “ Terso, liso y brillante. ‘ o |mpresion.
| 1 | = Dibujo.
| Do | Documentos oficiales y
De barba | Resistentey duradero. ! .
! i | notariales.
e S —— > =‘ [ S
| Guatro | Fuerte y resistente. i Dibujo.
" De seda | Fino, ligeroy transparente. 'Protege.r laminas &
i | llustraciones.
. | Fino y fabricado con corteza de cafia de impresion de ediciones
. De China | N ! .
| i pambu. | de lujo.
1,‘,,,‘ S ﬂ};_.rm.wmk,w*, e R [ - i/‘,,,,,,}én,‘ifwr ,Aa/f,-, }é»g};g .
| Vitela | De gran calidad, liso y sin grano. | Impresion ¢e grabados ¥
1 a . ediciones de lujo.
b I I
: | E| acabado tiene pelusa que facilitala e Escritura.
 Offset | fijacion de la tinta. . » Libros.
| Fabricado en mdltiples colores. Lo Impresion.
: Se produce utilizando desechos de o Escritura.
: Reciclado papel. e Libros.
No se consigue un blanco perfecto. Pe Impresion.
. Las tapas

El material de las tapas de encuadernacion es cada vez mas diver
pues el diseio juega un papel importante. .

Dependiendo de la importancia, uso'y destinatario del trabajo enc'
dernado se utiliza un material u otro. Los mas comunes sé yecog
en la siguiente tabla.
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f Polipropileno

Tipos de tapas y sus caractetisticas

°

°

Puede ser trasparente u opaco.

Multiples colores.

Duradero, lavable y resistente,

o « Mas gruesa que el papel.
Cartulina L .
e Muiltiples colores.
o Son varias capas de papel reciclado superpuestas.
Cartén o Mas grueso, duro y resistente que el papel.
« Terminaciones: arrugado, imitacién piel, brillante...
Piel » La mas utilizada es la de vacuno.
ie
o Se emplea para encuadernaciones de lujo.
Tel o Tela especifica para la encuadernacion.
| Tela

En el reverso lleva papel para facilitar el encolado.

Carton corrugado

Permite dar volumen al trabajo.

Gran variedad de colores.

Papel vegetal

Proporciona un aspecto artesanal.




Figura 114, El grapado es el método
mas sencillo de encuadernacion.

y
i

Técnicas basicas de encuadernacion

A la hora de elegir el tipo de encuadernacién mas apropiado debemos
tener en cuenta:

La importancia del material.
El uso al que se va a destinar.
» E| coste de encuadernacion.

» El nimero y tamano de los documentos.

Dependiendo del tipo de encuadernacion elegido, los materiales, he-
rramientas 'y maquinaria son distintos, por ello vamos a detallar cada
uno de ellos.

Grapado.

Con cahutillo de plastico.

Con espiral metalica.

Térmica.

Doble espiral (wire-0).

Ibiclick.

Cartoné.

N ok oo bdP

. Grapado

Es el método mas sencillo de encuadernacion, ya que consiste en
sujetar las hojas con una grapa de hierro u otro metal.

Dependiendo de la cantidad de hojas que vamos a grapat, del grosor
del papel y del esfuerzo que tendremos que realizar se utilizaran dife-
rentes grapadoras.

%, Grapadoras

De facil manejo.
Manual o Depésito para grapas.

. ¢ Capacidad de grapado:
10 hojas.

° Indicador laser de ajuste de
grapado.

Eléctrica ° Varios formatos de grapado.

° Capacidad de grapado:
50 hojas.

® Etdiciones Paraninfo




» Capacidad de grapado:

. Para 250 hojas.
 blogues ° Robusta.
gruesos |
" de papel | ° Para grandes blogues
. de papel. :

* Puede grapar hasta 32 cm
De largo de profundidad.

alcance ° |deal para grapar folletos,
revistas o catdlogos.

* Especial para encuadernar
libros.

Industrial ° Permite ajustar la distancia
entre grapas.

* Gran capacidad de grapado.

Otros elementos necesarios para realizar el trabajo de grapado son:

. Grapas y quitagrapas

Se fabrican en diferentes
materiales y tamanos.

Se elige la grapa en funcién
del grosor del material que se
va a grapar y del modelo de
grapadora que se usara.

! Grapas

Es una pinza que permite sacar

las grapas introducidas en el

papel.

Se emplea para extraer las

grapas y asl evitar hacerse
dafio en las uhas o dedos.

Quitagrapas

Elaboracion de una libreta grapada

Visualiza el tutorial que encontrards en el canal de YouTube hittps://youtu.be/503pC4AI7Q0, vy rea-
liza las siguientes tareas:

1. Anota los materiales bdsicos y las herramientas que hacen falta.
2. Describe de forma breve cada paso necesario.
3. Elabora tu propia libreta personalizada.




115, Encuadernacion en canutillo.

~. Con canutillo de plastico

La encuadernacioén de canutillo es un método de encuadernacion que
consiste en hacer una fila de agujeros en el lado del lomo de las hojas
y pasar un canutillo de pldstico por estos orificios. Se usa mucho en

cuadernos y manuales.

° Sistema econdmico y facil
de utilizar.

+ Pyede desencuadernarse
y actualizar cuando se
necesite.

o Admite hasta 500 hojas.

Encuadernacién con canutillo de plastico

Las hojas no
se pueden girar
360 grados.

Ity

i
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1. Se introduce el total del documento
que se va a encuadernar en el

selector de tamafio del canutilio. De

3. Se coloca el canutilio en la gufa
y se van introduciendo las hojas
perforadas en el orden correcto.

esta manera elegiremos €| correcto.

La primera hoja debe ser una de
las tapas y la dltima la contratapa.

2. Se perforan las hojas ejerciendo
presién con la palanca.

4, Se vacia el cajon donde se
almacena el papel resultante
de los taladros realizados.




< =% Con espiral metélica

El sistema es el mismo que el utilizado para el encuadernado con ca-
nutillo de plastico, pero se sustituye por una espiral metélica.

Encuadernacion con espiral metélica

« Apertura de 360 grados
para una facil consulta y
fotocopiado.

o |a espiral es mas
resistente y segura que el
canutillo de plastico.

s Puede desencuadernarse.

° Algo més cara que
la de canutillo de
pléstico.

* Se debe utilizar un
alicate para cerrar
la espiral.

Figura 1.16. Encuadernacion con espiral
metdlica.

Este método es el mas utilizado, puesto que admite cualguier volu-
men de documentos. :

.. Doble espiral (wire-0)

El método de encuadernado es similar al que se utiliza en el encua-
dernado con canutillo de pléstico, pero se sustituye por uno de acero.

Este sistema permite hacer cuadernos de hasta 200 hojas.

Encuadernacion de doble espiral o wire-o

"+ Acabado tipo

[ cuaderno.
3 s Apertura de 360 .17 Encuadernacién de doble
grados para una facil o Algo méas cara que espiral o wire-o.
consulta y fotocopiado. la de canutillo de
| ° La espiral es mas plastico.
? resistente y segura o Se utiliza un alicate
‘ gue el canutillo de para cerrar la espiral.
plastico. !
* Puede
desencuadernarse.

Elaboracidn de una libreta con espiral

Sigue las instrucciones que encontrards en hitps://youtu.be/1x63YgQaOKw y confecciona dos libretas,
una con espiral metalica y otra con espiral wire-o.

© Ediciones ‘Par;anih‘fo




Figura 119, Libros encuadernados
con encuadernacion térmica.

-~ Ibiclick

Las hojas son perforadas en uno de los lados con una maguina espe-
cial para este sistema. El encuadernador que se utiliza puede abrirse
y cerrarse cuantas veces sea necesario, con la finalidad de insertar o

sacar hojas del libro.

1. Encuadernacion ibiclick

o Acabado tipo cuaderno.
» Apertura de 360

grados para una facil ° Algo mas cara que
consulta y fotocopiado. la de canutillo de
« Existen en el mercado plastico.
hojas sueltas taladradas | ° La capacidad es de
para este sistema. unas 125 hojas.
| » Puede
' desencuadernarse.

La encuadernacién se realiza introduciendo los documentos en unas
carpetas engomadas y colocando el conjunto en la encuadernadora,
la cual se calienta y hace que se adhieran las hojas.

Dependiendo de la maquina, se pueden encuadernar, con esta técni-
ca, hasta 300 hojas mas 0 menos.

. Encuadernacioén térmica

Acabado tipo libro.
» Répido, ya que no es . * Nose puede
necesario perforar las hojas. = modificar.
» Favorece el apilado y s Las tapas
colocacion en estantes. . son mas
» No es necesario agujerear - caras.
los documentos. ‘;
- i o

Cartoné

Este sistema es el mas complicado de todos, ya que su elaboracion
es costosa en cuanto a tiempo y proceso.

Las hojas que lo forman son.cosidas a mano 0 a maquina mediante
cuerdas. Después se unen a las tapas por medio de las guardas.

= = =




Gj las tapas son de cartén blando, se denomina encuadernacion ristica.

se utiliza en trabajos a los que se quiere dar cierta importancia, como
proyectos, publicaciones, etc.

%, Encuadernacion en cartoné

» Coste elevado en
tiempo y dinero.
s Apertura limitada.

e Buena
conservacion.

s Presentacion de
calidad.

o Tapas gruesas.

* No se puede
desmontar.

Las incidencias mas comunes con las qgue podemos encontrarnos en
el manejo de las encuadernadoras son las siguientes:

%, Incidencias al encuadernar y sus posibles soluciones

= Alinear correctamente el papel.
No perfora el agujero de la orilla.

Ajustar la maquina a la medida
del papel.

°

Limpiar el cajén donde se almacena

No perfora correctamente. el papel de los taladros.

Reducir el nimero de hojas que se va
a perforar.

Las orillas del pape! salen danadas.

Colocar el sistema de
encuadernacién en la maquina
(canutillo o espiral) y ajustar bien
el cierre,

©

Las paginas encuadernadas se
sueltan.

Seleccionar el tamafio del canutillo o

| Es dificil manejar las paginas. espiral adecuado al nimero de hojas.

Levantar y bajar la palanca hasta
conseguir perforar el papel.

Limpiar el cajén donde se almacena
el papel de los taladros.

Se atasca.

e Colocar bien las hojas antes de
introducirlas en ia magquina.

N_o retirar el documento hasta que no
ha pasado el tiempo debido.

°©

Hojas sueltas en una encuadernacioén
tBrmica.

Repetir el proceso de
encuadernacion.

Retirar el documento de la
encuadernadora cuando haya pasado
el tiempo correcto y repetir el proceso.

Paginas sueltas y sin pegamento
y/0 fundas dafiadas en una
encuadernacién térmica.

Guarda
) Vﬂﬁ/Cabezada

|

R,

Lomo

Figura 1.20, Sistema de
encuadernacién en cartoné.
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Elaboracién de un diatio de tapa dura en cartoné.

Fijate bien en el tutorial que encontraras en la direccion https://youtu.be/6yH6PRsr~_A y, siguien-  3TEAEAn
do cada paso, elabora un libro de tapa dura y hojas cosidas, que luego podras utilizar como diario. E&' it

Otras maquinas relacionadas
con la reprografia

En los servicios de reprografia se suelen utilizar otras maquinas de
forma complementaria a los equipos de reproduccion y encuaderna-
cién. Se trata de las plastificadoras y las destructoras de documentos.

L. Plastiﬁcadoras

En ocasiones es necesario proteger l0s documentos que se deben
manejar de una forma especial, bien porque pueden correr el riesgo de
mancharse, o porque debido a su uso pueden terminar por estropearse.

Para evitar que esto ocurra se plastifican. Esta operacion se realiza
con unas maaquinas gue revisten el documento con una capa de plés-
tico, con el fin de protegerlo y a la vez endurecetrlo.

Existen diferentes tipos de plastificado:

Térmico: el plastico se adhiere al documento por efecto del calor.

Fisua 1.22. Bobinas & En frio: el plastico lleva una parte adherente y se pega al papel por
para la plastificacion de papel. contacto y presion.

2. Tipos de plastificadoras y sus caracteristicas

i \ o Manejo sencillo.
« Tamafio pequefio.
o Puede plastificar hasta A3.

De uso
ocasional

|
1
%
| |

ST I - I ————————

o Sistema térmico y en frio.

oe
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De bobina

o Ajustable a diferentes tamanos de papel.
 |ndicada para un alto volumen de plastificado.

frio
En calot.

Es mas répida que la térmica, ya que no necesita

Su manejo es sencillo, pero pueden presentar una serie de inciden-
cias cuyas posibles soluciones presentamos en la siguiente tabla:

" La funda pléstica no queda
transparente.

Incidencias al plastificar y sus posibles soluciones

Subir la temperatura.

Utilizar una funda menos gruesa.

La funda plastica se enrolla.

Comprobar que la gufa de apoyo esta
colocada correctamente.

La funda pléstica se ondula.

Bajar la temperatura.

Salen con manchas.

Limpiar los rodillos.

Las fundas estds despegadas
en las esquinas.

Elegir una funda que sobresalga unos 3 mm
del papel que se va a plastificar.

Se atasca.

Colocar correctamente el documento que se
va a plastificar.

Si no se consigue desatascar manualmente,
llamar al servicio técnico.




Figura 1.23. Destructora de papel.

. Destructoras

[a Ley Organica 3/2048, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales indica que los docu-
mentos que contienen datos personales deben ser eliminados una
vez que han dejado de ser necesarios para la finalidad para la que
fueron solicitados.

Para cumplir esta ley, las oficinas disponen de destructoras, cuya mi-
sidn es trocear los documentos y soportes informéticos que conten-
gan este tipo de datos.

Estas maquinas disponen de un motor eléctrico que tritura el material
gue se desea destruir de forma que no se pueda recuperar.

Para un correcto manejo de estas méaquinas, es necesario seguir las
instrucciones del fabricante, ya que en los manuales que facilita este
aparecen las incidencias y soluciones mas comunes que pueden pro-
ducirse. Algunas de ellas se recogen en la siguiente tabla:

Incidencias con las destructoras y sus posibles soluciones

Vaciar el depdsito de papel.
Poner el botdn en posicién inversa de triturado.

Se atasca el papel.

Engrasar las cuchillas.

¢ Comprobar que estd conectada.

No funciona. = Comprobar que el depdsito de papel esta bien
colocado.

. o Desenchufar la maquina.

No se para. * Un trozo de papel puede estar atascado y
provocar el funcionamiento continuo,

° Apagar la maquina y dejar enfriar.

Se para mientras tritura. )
e Comprobar que no estd atascada.

. ¢ Puede estar atascada.

No tritura. » Desgaste de las cuchillas. Llamar al servicio
técnico.

| Hace un ruido extrafio (chirrfa). * Engrasar las cuchillas.

Medidas de seguridad

Cuando manejamos cualquier tipo de maquina, debemos observar
unas normas de seguridad para evitar accidentes. A eontinuacion se
presentan las normas que debemos tener en cuenta en el manejo de
nuestros equipos de reprografia.




Seguridad en la utilizacion de fotocopiadoras

Normas bésicas

° Prestar especial atencion a las indicaciones del fabricante en cuanto a su uso.

° Si se manejan productos o sustancias nocivas para la salud (téner, aceite y productos de limpieza),
hay que conocer de qué sustancias se trata y los efectos que tienen.

* Evitar colocar la maquina en lugares sujetos a temperatura y humedad extremas.’
° Cuando no sabemos o no podemos reparar una averfa de la maquina, debemos avisar al servicio técnico.

Geguridad eléctrica

° Conectar la maquina a un enchufe que tenga toma de tierra.
° No colocar objetos sobre el cable de alimentacién, asi como evitar pisarlo.

No introducir objetos en las ranuras y aberturas de la maquina, ya que puede dar lugar a incendios o

descargas eléctricas.

No usar el equipo si el cable estéd dafiado, si se ha derramado liquido en el interior de este, o si se

perciben ruidos u olores no habituales.

* Antes de manipular el interior de la maquina, es necesario desconectarla de la corriente y esperar el
tiempo necesario para que se enfrie y asf evitar quemaduras.

* En casos de atasco de papel, abrir Unicamente los puntos sefialados en las instrucciones de la

mdquina, sin insertar objetos punzantes para tratar de liberar el atasco.

Sustitucion de
consumibles -

I = No tocar el toner ni inhalarlo y evitar que entre en contacto con los ojos.

* Cuando sea necesario cambiar el téner de la maquina, es aconsejable hacerlo con guantes y la
habitacién debe estar ventilada.

* Los cartuchos deben extraerse y recolocarse manteniéndose siempre horizontales, evitando darles la
vuelta o inclinarlos.

°_Si se manchan las manos con téner, ha de usarse Unicamente agua fria y jabén para limpiarse. Si el
téner llega a los ojos, estos deben lavarse con agua abundante durante varios minutos.

Es aconsejable ventilar la habitacion frecuentemente para evitar la acumulacién de gases.

. » La luz que emite la fotocopiadora es petjudicial para los ojos, por lo que se recomienda realizar las

copias con la tapa totalmente cerrada.

5. Seguridad en la utilizacién del resto de maquinas

Riesgo de corte

. * La guillotina debe colocarse sobre una superficie plana y nivelada,
. » Se deben mantener las manos, dedos y ropa alejados de la cuchilla.
. * Activar el mecanismo de seguridad cuando la guillotina no esté en uso. Muchas guillotinas tienen un

~ o Al utilizarla debemos llevar la corbata, panuelos... bien sujetos, las mangas ajustadas y el pelo

Riesgo de
atrapamiento

. ¢ No sobrecargar la' maquina.

- Evitar colocar los dedos debajo de la superficie donde vayamos a situar la grapa o realizar el agujero.

Guillotina:

pestillo que mantiene la cuchilla fija en una posicién segura.
Destructora:

recogido para evitar atrapamientos.

* Nunca introducir las manos en la destructora de documentos para intentar desatascarla.
* Si fuese necesario desatascarla, primero la desconectamos de la red eléctrica.

* Comprobar que los documentos no llevan grapas, clips 0 elementos que puedan se dafinos y que
puedan producir retrocesos. No obstante, muchas destructoras destruyen hojas con grapas.

Grapadoras y taladros:
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Figura 1.24. Cubos para la eliminacién

Busca en Internet carteles o dibujos alusivos a medidas de seguridad en
el trabajo, que tengan relacién con la labor que desarrollas en el aula.

Dividid la clase en grupos. Cada grupo
buscara las imégenes sobre un tema.
De todas las elegidas seleccionaréis
una o dos por grupo.

Cuando tengdis los carteles confeccio-
nados, plastificadlos para poder colgar-
los en los lugares mas idoneos del aula,
y asi recordar lo importante que es res-
petar las normas de seguridad en el lu-
gar de trabajo.

- Eliminacion de residuos y
uso responsable

El papel y los cartuchos de tinta y téner se convierten en residuos en
el momento en que termina su vida (til. Debido al grave problema que
representa la acumulacion de residuos, existe una normativa nacional
y europea que tiene por objeto reciclarlos y prevenir, reducit, y gestio-
nar su impacto medioambiental.

La mayor parte de los residuos son reciclables o reutilizables, por lo
que se deben llevar a los depdsitos especiales que existen para su re-
cogida (punto limpio) o si su volumen es grande, encargar su recogida
a una empresa especializada en el tratamiento de residuos.

Las Administraciones autondmicas ponen a nuestra disposicién con-
tenedores de recogida selectiva de residuos para cumplir con la nor-
mativa vigente. Previamente debemos seleccionar los residuos en el
lugar de trabajo, colocandolos en distintos contenedores.

Si utilizamos 10s equipos de forma responsable, generaremos menos
residuos y ayudaremos a conservar el medio ambiente. Para ello, de-
bemos seguir las siguientes pautas:

Utilizar papel reciclado: hojas, cartulinas, sobres, etc.

& Optimizar el niimero de copias necesarias, compartiendo la infor-
macién en la nube por medio de aplicaciones como WeTransfer, .
Google Drive, Dropbox, etc. o por otros medios como pendrives, co-
rreos electrénicos o mensajeria instantdnea.
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Hacer fotocopias por las dos caras para aprovechar el papel e in-
cluso aprovechar el papel que solo esté impreso por una cara para
copiar borradores,

Colocar un contenedor para papel usado junto a cada fotocopiadora.

Reciclar los cartuchos de téner para que otras empresas puedan
reutilizarlos.

Procurar adquirir productos cuyo envase sea de polipropileno (PP)
en vez de PVC, ’

Asegurarnos de que las fotocopiadoras quedan apagadas durante
la noche y fines de semana, ya que consumen mucha energia.

Si hemos de cambiar de maquina fotocopiadora, hemos de inten-
tar que la nueva sea de bajo consumo eléctrico.

La empresa COPIAS, SA, realiza trabajos de reprografia para las empre-
sas del poligono industrial en la que esta ubicada.

El primer dia del mes de diciembre, el resultado de |a impresién de unos
carteles no fue el esperado, ya que la tinta salié corrida en uno de los
extremos. Para que el cliente quede satisfecho tiene que repetirse la im-
presion.

Los carteles defectuosos, al no poderse aprovechar, se han tirado al
contenedor de la basura organica.

El operario se pone a cambiar los cartuchos de téner, pero como tie-
ne mucha prisa para poder terminar el trabajo a tiempo, no se pone los
guantes y se mancha las manos con el téner. Al depositar el cartucho en
la maquina se le engancha el pie en uno de los cables de conexion a la
red eléctrica y se cae el cartucho al suelo, derramandose el téner.

Uno de los operarios tiene que realizar unas fotocopias de un libro, y
para hacer el trabajo més rapidamente, decide no bajar la tapa de la fo-
tocopiadora mientras realiza las copias.

En esta empresa el comportamiento de los operarios no es del todo ade-
cuado a las normas de eliminacién de residuos y a los procedimientos
de calidad en la documentacién y seguridad en el trabajo.

Detecta los errores o malas practicas cometidas e indica la forma co-
recta en que deberia haberse actuado.
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