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a. Controlar las condiciones funcionales de los 
equipos, hacer cumplir el mantenimiento 
preventivo de las máquinas y ordenar el área de 
trabajo. 
 

 
 
a.1.  Controlar las condiciones de funcionamiento de los equipos. 
a.2.  Controlar el estado de corte de las cuchillas, cambiarlas de ser necesario. Limpiar y lubricar las partes claves de las 
máquinas y ordenar el sector. 
 
 

b. Planificar el trabajo, controlar el material y 
distribuir las tareas del personal a su cargo de 
acuerdo a la orden de trabajo. 

 
 
b.1. Controlar la orden de trabajo, el “mono” (modelo), el material a procesar del ejemplar a encuadernar y distribuir tareas 
al personal a su cargo. 
 
 
 

c. Encuadernar pliegos acaballados. 

 
 
c.1. Preparar y operar los diferentes cuerpos del tren engrapador según especificaciones de la orden de trabajo. 
 
 

 
 
Propósito clave 
 
 

Encuadernar pliegos 

alzados en el sistema de 

engrapado, 

De acuerdo a 

especificaciones de la 

orden de trabajo, 

respetando 

Parámetros de calidad,  

productividad y 

de seguridad de personas, 

equipos y materiales. 

 

d. Ordenar el trabajo terminado e informar 
resultados. 

 
 
d.1. Ordenar el trabajo, entregar el producto, informar resultados y  acondicionar el material sobrante o defectuoso, limpiar 
máquina y sector. 
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