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2UBICACIÓN Y USO DE MÁQUINAS FOTOCOPIADORAS1
Las recomendaciones relativas a la seguridad que se recogen a con-
tinuación se refieren a las actividades de reprografía. No se contem-
plan los riesgos asociados a actividades como la reparación o el man-
tenimiento de las máquinas fotocopiadoras.

Dirigido a: Responsables de centros de trabajo y usuarios de máqui-
nas fotocopiadoras (conserjes, personal de servicios generales, per-
sonal administrativo, etc.).

FACTORES A CONSIDERAR PARA LA UBICACIÓN DE
FOTOCOPIADORAS
H Pedir al fabricante el Manual de Instrucciones de la máquina. Se-

guir las recomendaciones recogidas en él sobre aspectos relacio-
nados con la mejor ubicación, la necesidad de ventila-

ción, etc.

H Se debe instalar la fotocopiado-
ra en una habitación correcta-
mente ventilada, a fin de asegu-
rar la necesaria renovación de
aire del local. Dejar espacio sufi-
ciente alrededor de la máquina
para realizar de forma adecuada
las operaciones de manteni-
miento.

H Al instalarlas, hay que evitar que
las rendijas de ventilación de las
fotocopiadoras queden obstrui-
das por objetos, mobiliario..., ya
que esto puede dar lugar a la
elevación de la temperatura en
el interior de la máquina, con el
consiguiente riesgo de incendio.

H Si en un recinto hay varias foto-
copiadoras, es preciso asegurar-
se de que se cumplen las exi-
gencias más estrictas en materia
de ventilación y refrigeración.

H El mantenimiento periódico de la máquina debe ser realizado por
personal formado y autorizado por el Servicio Técnico concertado
por el centro de trabajo.

H A fin de evitar distracciones provocadas por el ruido que emiten las
máquinas, no conviene situar las fotocopiadoras cerca de puestos
de trabajo que requieran concentración.

RECOMENDACIONES PARA USUARIOS
DE FOTOCOPIADORAS
H Recabar información acerca de las condiciones de uso y característi-

cas de la fotocopiadora antes de manipularla. Para ello se debe con-
sultar el Manual de Instrucciones de la máquina.

H Evitar el contacto directo con el polvo de tóner al manipular o cambiar
los cartuchos y al desatascar el papel. Hay que realizar estas opera-
ciones con precaución y lavarse posteriormente las manos.

H No soplar nunca sobre una superficie para retirar el polvo de tóner que
pudiera permanecer depositado en ella.

H Debe realizarse la ventilación periódica del lugar en el que se en-
cuentran las máquinas fotocopiadoras.  Abrir la ventana o la puerta
del local de vez en cuando para generar corriente.

H Hay que evitar que las rendijas de ventilación de las fotocopiadoras
queden obstruidas por objetos, mobiliario, etc., para que la máquina
no se caliente en exceso.

H En caso de tener que manipular el interior de la fotocopiadora, no
se deben tocar otros elementos que los indicados en las instruc-
ciones, procurando que ningún objeto (pulseras, ropa, etc.) se en-
ganche en los elementos móviles de la máquina. Antes de mani-
pular, desconectar siempre la máquina y esperar un tiempo a que
se enfríe.

H Al desconectar la máquina, se debe tirar de la clavija, nunca del 
cable.

H No se deben realizar tareas para las que no se tiene formación y/o
autorización. En caso de avería, avisar siempre al Servicio Técnico.

H No es recomendable comer ni beber en las salas donde se trabaja
con fotocopiadoras.


