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1. ANTECEDENTES Y OBJETIVO

Bienvenidos a esta guia rapida de usuario, donde se explicara en detalle, el
funcionamiento del nuevo Sistema de Impresién Corporativa de reciente implantacion en
la Diputacion de Caceres.

Hasta el momento, la Diputacién de Caceres contaba con un parque heterogéneo y muy
diversificado en cuanto a ubicacidn y tecnologia de equipos de impresidn, copia y escaneo.
Existian, aproximadamente, 180 impresoras, unas conectadas de manera directa a
equipos de usuarios particulares, otras son impresoras compartidas desde distintos
equipos, impresoras en red... Ademas, esta diversidad también se ponia de manifiesto en
la amplia gama de tecnologias disponibles, teniendo impresoras laser, de inyeccion de
tinta, multifuncidon... De manera general, y salvo contadas excepciones, el nivel de
obsolescencia y antigliedad de estos equipos era alto.

Ademas, los equipos de impresion se encuentran distribuidos por un gran numero de
edificios municipales de la Diputacién de Caceres, por toda la ciudad.

El objeto responde a la necesidad de racionalizar y unificar el modelo de gestion y
mantenimiento de la impresion para los Centros, Departamentos y Servicios de la
Diputacién de Caceres, en aras de la modernizacién, reduccién de costes, mejora de la
eficacia, de la transparencia y de la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos.

Este sistema pretende implantar un modelo de gestidn integral de la impresién, copia y
escaneo ajustado a las necesidades, para conseguir el precio mas competitivo del
mercado (precio por copia), y la racionalizacion, control y homogeneizacién de los
sistemas de impresion.

2. VENTAJAS DEL NUEVO SISTEMA IMPLANTADO

Con la implantaciéon del nuevo Sistema de Impresion Corporativa, la Diputacion de
Caceres y, por extension, sus empleados publicos, va a obtener multiples ventajas de
diferente indole.

Algunas de estas ventajas son las siguientes:

e Desde el punto de vista funcional:

o Posibilidad de lanzar un trabajo desde el equipo del empleado publico y
obtenerlo desde cualquier impresora corporativa, independientemente de
en qué edificio o planta esté ubicada. Por ejemplo: si mi puesto se
encuentra en el Palacio Provincial y después tengo una reunién en Julian
Murillo, puedo lanzar un documento a imprimir desde mi equipo v,
posteriormente, recogerlo directamente en cualquier impresora de Julian
Murillo, sin tener que cargar con los papeles por el camino.

o Impresion remota desde cualquier dispositivo y facilitar el uso de la
digitalizacion.

o Se minimizan los problemas de impresion por el usuario final cuando un
equipo se estropea o haya alguna otra persona imprimiendo, puesto que

sencillamente tiene que desplazarse hasta otro de los puntos de impresion
disponibles.
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e Desde el punto de vista sostenible y medioambiental:

(¢]

(o]

Control y reduccién del coste general de impresion, tanto departamental,
como individual, fomentando un uso racional del sistema de impresién y
copia.

Alcanzar un modelo medioambiental mas sostenible en consumo
energético y consumibles, pudiendo conocer el ahorro generado por el
sistema de impresion corporativo y su impacto medio ambiental.
Racionalizacién en el uso, tanto de papel, como de téner, cartuchos de
impresora...

Reduccidén de la huella de carbono asociado al proceso de impresion.

e Desde el punto de vista de la salud y prevencién de riesgos laborales:

O

Tal y como recomiendan desde el Servicio de Prevencion y Riesgos
Laborales, permanecer sentado durante largos periodos de tiempo afecta
negativamente a la salud. Gracias al nuevo sistema de impresién
corporativa y pese a que la distancia a uno de los equipos del nuevo
sistema, serd minima, nos vemos obligados a levantarnos de nuestro
asiento, contribuyendo a relajar la vista, mover el cuerpo y desplazarnos,
todo lo cual, redunda en multiples beneficios para la salud.

e Desde el punto de vista de sequridad y proteccion de datos:

(o]

Aumentar la confidencialidad de los documentos impresos: se acabd el
olvidar documentos impresos sin recoger en las impresoras compartidas a
la vista de cualquiera. Ahora, hasta que no te identifiques en la propia
impresora e indiques expresamente que quieres imprimir el trabajo, éste
guedara “custodiado” en el propio sistema. La impresion sélo saldra de
modo seguro, cuando el usuario que ha enviado a imprimir, uno o varios
trabajos, se situe delante de uno de los equipos disponibles y se autentique
debidamente.

Garantia de cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

e Desde el punto de vista técnico y de operaciones:

O

O

Racionalizar y optimizar la infraestructura de impresion, copia y escaneo.

Reducir la complejidad y homogeneizar el parque de equipos de la
Diputacion, disponiendo de un modelo de gestion que garantice la calidad
y permita la mejora continua, adaptandolo a las nuevas tecnologias.

Servicio de asistencia técnica personal de soporte y de material para todos
los equipos suministrados (incluidas piezas).

Atencion de averias, incidencias y cambios de configuracion que sean
requeridas por la Diputacion de Caceres.

Reduccidn de la casuistica y del nUmero de incidencias recibidas por parte
del departamento de atencién al usuario.

Suministro de fungibles y consumibles para los equipos de impresién
(excluido el papel).
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3. COMO UTILIZAR LA NUEVA IMPRESORA CORPORATIVA

Al situarnos delante de la nueva impresora corporativa y tocar la pantalla, esta se activara
y nos encontraremos con el aspecto que puedes ver en la imagen, a continuacién:

5

*
DIPUTACION
DE CACERES

Usuario y Contrasefia

PaperCut MF 22.0.10

Cargue papel.

Monitor estado | & 8% 2

Bienvenido, por favor elija una de las siguientes opciones, gracias.

/7 Restaurar

Detener

@

En estos momentos, y para realizar cualquier operacion con la impresora, necesitamos

identificarnos, para ello disponemos de dos opciones:

e Iniciar sesién con nuestro usuario y contrasefia de Domino (el usuario y la clave
con los que accedes a diario a tu equipo). Para ello, debes hacer clic en el botoén:

Usuario y Contrasena

hecho lo cual, aparecera la siguiente pantalla:

2 <

.
DIPUTACION
DE CACERES

Nombre de Usuario

Contrasefia

Acceso

PaperCut MF 22.0.10

Monitor estado | @ % 2

Cargue papel.
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o bien,

e Utilizar tu cédigo de marcacion personal (Codigo PIN) (iOJO! No confundir con el
codigo de identificacion) que tienes disponible junto con el resto de tus datos como
personal de la Diputacién de Caceres.

03 de Mayo de 2023 - 11:11:14 Bienvenido,

& Perfil
@i gy |

Cambiar contrasefia

_— O salir
¢ e,

Control de Portal del

Presencia Empleado Directorio

Ultimo marcaje:
03/05/2023 - 08:38

Datos de usuario

Estos son sus datos
DIPU

Email: ciudadania@dip-ca

s.es Teléfono: 927255500
Nombre

NIF

Puesto

Unidad Organizativa

Dir3

Tipo puesto

Grupo

Correo electrénico

Teléfono directo Extension

Cédigo PIN Codigo identificacion

En ese caso, debes hacer clic en el boton:

y aparecera la siguiente pantalla:
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Bienvenido, por favor elija una de las siguientes opciones, gracias.
Namero ID
% Restaurar
Detener
PaperCut MF 22.0.10
Monitor estado ) "§% 2 Cargue papel.

Mediante el teclado alfanumérico de la pantalla tactil (a la derecha de la misma),
introduciremos los datos solicitados segun la opcién de inicio que hayamos seleccionado.

5% También puede usar las tedlas numéricas.

< ‘ > ‘ Retroceso | Car. alfanumérico ¥ |
1j2f3fsfsfef7[8fofof |ife-"|
afwjefrftfyjujifofjp| | +]c]
afsjdj fjafbfifkjt]aj" |
<Jzfxjcfvfbfnjm] .| |-|@f = 4 Restaur
Mayiis | Blog.may. | Espacio | Alt Gr | Alt -
X Cancelar Aceptar "
Monitor estado | & % (2 Cargue papel. &3

Una vez confirmado los datos y validados por el sistema accederemos a la siguiente
pantalla,
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iBienvenido dto. tecnico!

[8

Liberar Impresién Acceso al dispositivo.

Area de Innovacién y Provincia Digital
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dto. tecnico E-b

N
o~

Escanear /7 Restaurar

Detener

)

Monitor estado | & 8% 2

Cargue papel.

que, segun la operacion que vayamos a realizar podemos

a. Liberar un trabajo de impresion que previamente hayamos lanzado desde nuestro
equipo de oficina sobre la impresora de nombre “Impresoras Canon”. De hecho,
si tenemos algun trabajo pendiente de imprimir (' liberar’), nos aparecerd un
mensaje en la parte superior de la pantalla, en el cual también podremos pulsar
para imprimir el trabajo pendiente.

" w

Liberar Impresién c

DIPUTACION dto. tecnico Eb

DE CACERES

8

No hay trabajos esperando liberacidn. uly

0 #

/7 Restaurar

Detener

@

Monitor estado &) 9% (2

Cargue papel.

b. Escaneo a Carpeta personal: dentro de las cuales tenemos dos opciones de
escaneo uno con reconocimiento de caracteres OCR y el otro escaneo simple sin
OCR. (La diferencia entre ambas opciones es la velocidad en el proceso de
escaneado —mas rapida la opcion de escaneo simple - y el peso del archivo).
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Cuenta: Mi cuenta personal

. ESCANER OCR
. ESCANER SIMPLE

Monitor estado = & '@ 2 Cargue papel.

Area de Innovacién y Provincia Digital
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dto. tecnico ED

Restaurar

Detener

@

2

Dentro de ambas opciones de escaneo podremos editar algunas caracteristicas del
escaner como la deteccién de color del original, si es doble cara y la resolucién
gue precisamos para la operacidon de escaneo, por defecto estara a una cara con
reconocimiento de color y una resolucion de 200 DPI.

. .
£ DIPUTACION
DE CACERES

Cuenta: Mi cuenta personal

ESCANER OCR

Nombre de archiva

Scan_dto. tecnico_2023-04-25-20-54-56

Solicitar mas paginas

Monitor estado | & % 2 Cargue papel.
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- .
' DIPUTACION dto. tecnico ED
DE CACERES
Configuracion de Escanea > ESCANER SIMPLE
Modo Duplex y .
(doble cara) Una cara Doble cara Tipo de archivo PDF TIFF IPEG
Orientacion Vertical Horizontal DPI 100 200 300 600
Tamano de Papel a3 A4 A5 Moda Color Calor E;‘:I:Egg Blanco y negro
Restaurar
Inicio Detener
el s ® @

Monitor estado (&) Q 2 Cargue papel. é@

.
‘ Cancelar ‘ DIPUTACION
DE CACERES

Escanear més o finalizar

1 pagina escaneada.

Restaurar

‘ Escanear la siguiente pagina

Inicio Detener
Monitor estado | & <@ Envio Esperando a leer...
. » )
| Cancelar ‘ ‘ DIPUTACION dto. tecnico
DE CACERES
Escaneando
Procesando....
Restaurar
Inicio Detener
Monitor estado = & <@ Envio Esperando a leer...
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c. Acceder al dispositivo para realizar operaciones de principalmente fotocopiado,
entre otras muchas opciones.

. .
N ‘ DIPUTACION dto. tecnico [
DE CACERES
Confirmacién de Cuenta
Cuenta
Mi cuenta personal
Usuario
dto. tecnico
Acceso al dispositivo. // Restaurar
Detener
@
Monitor estado () @ Se ha quedado un original en el cristal. é@

En el caso de acceder a esta Ultima opcion para realizar operaciones de
fotocopiado, aparecerda la pantalla siguiente, donde dentro de Copia
encontraremos todas las opciones disponibles con las que cuenta la impresora.

C  dto. tecnico
Ahorro de Iy Finalizar sesion

energia

O @ Inicio

Configuracién

Mend

Cronograma

22/041:11

Leery Archivos
enviar guardados

S —

Monitor estado = & @ Se ha quedado un original en el cristal.
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A
&l Copia , dto. tecnico
a 3 — Mer A B> Finalizar sesion

@ Preparada para copiar. > @ Inicio

Revisar opciones
.

[ 3
e 100 % Auto 1

»
Seleccion H Esc. Seleccion de Opciones Opciones
copia | papel » previas »| favoritas »

/7 Restaurar

Tipo de Copiar carné

= BeREn 4 & Dats e = original  »| = deidentidad »

Inicio Detener

Monitor estado (& @ Se ha quedado un original en el cristal

o Seleccién de Color; donde definiremos qué tipo de impresidon desearemos
por defecto: blanco y negro o color. Por defecto estd establecido a Blanco
y Negro.

ol
?“ Copia S s o dto. tecnico
et ¢ > Finalizar sesion

@ Inicio

<Seleccion color>
Seleccione un modo de color para imprimir

Fi/E (B E

Auto Todo color Blancoy
(Color/BIN) negro

m N

Monocromo Bicolor

4 Restaurar

Inicio Detener

@

X Cancelar Aceptar

Monitor estado () @ Se ha quedado un original en el cristal

o Ampliacion o reduccion de escala

dto. tecnico
W® Finalizar sesion

) Inicio
2 . B

Copia

<Escala de copia>
Establezca la escala de copia.

L)
\®.
70 % A3»Ad }\ Puede usar teclas numéricas. 400 % Max.

50 % A3 »AS 100 =« 200 % AS»A3

2

i

25 % Min. ‘ - ‘ + ‘ 141 % A4»A3 ‘
1:1 (100 %) ‘ Auto ‘
0 #
Especificar ‘ Escala XY ‘
[EAEED ¢ k /7 Restaurar
Ajustar a Cartel
la pagina »
Detener
X Cancelar Aceptar ) @
Monitor estado | @) @ Se ha quedado un original en el cristal.
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o Seleccién de origen de papel

N
Gl Copia G Orcenes + Opciones dto. tecnico
3 0 e Me e I Finalizar sesion
<Seleccién papel> ) B
|
Seleccione el papel que desee usar. \&/ c acit @ nido
Band.MU Auto
5]
0 A4 0 ‘
] =
. 2] D‘
~ 5]
| e ] O
e S
=
— 4] D‘
u /7 Restaurar
= Detalles del papel seleccionado
»>
............................................................... Inicio Detener
Aceptar ) @
Monitor estado = & @ Se ha quedado un original en el cristal.

o Opciones de acabado y finalizacién: donde podremos definir si queremos
los juegos agrupados o clasificados y definiremos donde podemos ubicar la
posicion del grapado del finalizador.

r,-,ii? Gopia 5 " : Opdone dto. tecnico
iy i I Finalizar sesion
<Acabado> y
Seleccione el tipo de acabado. @ [ER
2
7t 2k S —_
“y ""ﬁ“ “‘-g‘ ”I\W}A
B B = B B
C B [ B
Clasificar Agrupar Grapar + Agrupar +
(por juegas) (por paginas) Clasificar Grapar
:'/i ‘ Desplazar 1 copias 0 #
S (1-9999)
/7 Restaurar
Inicio Detener
> Cancelar opciones Aceptar ) ® @

Monitor estado | (& @ Se ha quedado un original en el cristal.

dto. tecnico
N Finalizar sesion

<Acabado: Tipo de grapado> \ y
Seleccione el tipo y la posicion de grapado. ?/ quracio @ e

Esaui
R ‘ < Superior Superior
izquierda derecha

Doble ‘

—~®
Eco
(méx. 10 paa.) |
Inferior Inferior 4/ Restaurar
izquierda derecha

Detener

> Cancelar opciones « Anterior Aceptar o @

Monitor estado = & @ Se ha quedado un original en el cristal.
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o Doble cara: segun sea el tipo de original seleccionaremos una u otra opcion
de salida.

dto. tecnico

WP Finalizar sesion

@ Inicio

<Doble cara>

Seleccione el tipo de copia a doble cara. &/
- - - = Formato de acabado de copia
=:= |7 ) =1 |7 )
el Tipo libro
Una cara® Doble cara® =
Doble cara Doble cara
B
= =

Doble cara» Libro»
Una cara ‘ Doble cara ‘ Establecer Restaurar
»| detalles

Inicio Detener

Aceptar @ @

> Cancelar opciones

Monitor estado @ [ Se ha quedado un original en el cristal.

o Ajuste de la densidad del original y la salida

dto. tecnico
N> Finalizar sesion

@ Inicio

<Densidad>
Ajuste la densidad.

= Densidad del fondo

Ajuste |a densidad del fondo y de las areas con
transparencia.

Reduccion de // Restaurar
sangrado

Inicio Detener

< @

X Cancelar Aceptar

Monitor estado @ @ Se ha quedado un original en el cristal.

o Tipo de original

onl
a\‘ Copia D e dto. tecnico .
- Mes ¢ © I Finalizar sesion

@ Inicio

<Tipo de original> 2
Seleccione tipo de original para leer. &

- Grosor de orig.
- del alimentador

© Reduccion de

t Mapa Foto . sangrado
a V M |
Texto Ajustar nivel
Q Restaurar

Inicio Detener

203 ®

X Cancelar Aceptar

Monitor estado (&) @ Se ha quedado un original en el cristal.
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o Copia de Carnet de Identidad: en pantalla podremos seguir los pasos a dar
para realizar una copia de un DNI obtenido el resultado mostrado en la
imagen adjunta.

@\‘ Copia T : : ; ) dlo.Fecn.mo N
) ; Me ¢ I Finalizar sesion

<Copiar camé de identidad> @ Iniclo
Copiar anverso y reverso del carné de identidad en una sola pagina.
1)
= gﬂv
’ =
= .
— o B Tamario papel
P iz ‘ S| oub
7 — . : A
r : 4/ Restaurar
: Cambiar ‘
2 »
Inicio Detener
> Cancelar opciones Aceptar o )
Monitor estado = @& @ Se ha quedado un original en el cristal.
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