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INTRODUCCIÓN 

 

El consumo de bienes y servicios tales como energía, papel y tóner, puede 

generar impactos negativos sobre el medio ambiente. Consientes de estas 

repercusiones, en la Unidad para las Víctimas se gestionan adecuadamente 

los recursos, promoviendo prácticas sostenibles entre funcionarios, 

contratistas y colaboradores.  

El concepto de oficinas cero papel busca la reducción ordenada del uso del 

papel, y el ahorro y uso eficiente de la energía, es decir: utilizar lo necesario 

y con ello evitar presiones sobre los ecosistemas por el uso indiscriminado de 

los recursos. Todos podemos contribuir a una mejor gestión ambiental, 

racionalizando el uso de los recursos en la Unidad (papel, tóner y electricidad) 

con tareas sencillas como asignar clave a las impresiones que requerimos, 

fortaleciendo además la confidencialidad de la información. 

Este manual da a conocer el paso a paso, para que en un computador con 

sistema Operativo Windows 7 o Windows 10, se realice la asignación de clave 

para imprimir (también denominado bloqueo de impresiones) en las 

impresoras asignadas en la Unidad, sin requerir la presencia de personal 

técnico de soporte en sitio (Nivel 2 de soporte) o la Mesa de servicios. 

Asimismo, se dan recomendaciones acerca del uso racional del papel. 

Si no se tiene éxito una vez realizados los pasos que se explican a 

continuación, comuníquese a la Mesa de Servicios marcando el 5 desde una 

extensión telefónica, al correo electrónico soporte.oti@unidad.gov.co o 

mediante el acceso web  

http://mesadeservicios.unidadvictimas.gov.co/unidad/ dispuesto también en 

la intranet. 

 

 

  

mailto:soporte.oti@unidad.gov.co
http://mesadeservicios.unidadvictimas.gov.co/unidad/
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1. VALIDACIÓN VERSIÓN DE SISTEMA OPERATIVO 

 

Se debe identificar la versión de Windows que tiene instalada el equipo, 

para esto, se requiere seguir los siguientes pasos: 

 

1.1 Presione las teclas Windows + tecla Pausa, este comando lo llevará a 

las características de configuración de su equipo.  

  +  

 

1.2 Se identifica la versión de sistema operativo, de acuerdo con esto se 

sigue al punto 2 (Windows 7) o 3 (Windows 10) de este manual. 

 

2. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7 

 

a) En la barra de inicio busque y de Clic en dispositivos e impresoras. 
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b) Seleccionar impresora Ricoh, Clic derecho y elegir preferencias de 

impresión. 

 

 

 

c) En la nueva ventana que abre Realizar los siguientes pasos: 

 

c.1. Opción 1 

sobre la pestaña Setup y la opción Job Type elegir <Locked Print> 
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Clic en detalles y establecer usuario y contraseña: EJEMPLO las siglas del área 

e iniciales del nombre OTInt. Clic en OK 

 
 

 

Clic en aplicar y aceptar. 

 

 

 

 

c.2. Opción 2 

 

En la nueva ventana que abre sobre la etiqueta <Ajustes predet, un 

clic>, en la opción Tipo de trabajo elegir <Impresión bloqueada> 
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Clic en detalles y establecer usuario y contraseña: Ejemplo las siglas 

del área e iniciales del nombre OTInt. Clic en Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic en aplicar y aceptar. 
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d) Hacer este mismo procedimiento en todas las impresoras Ricoh 5200 que 

tenga configuradas en su computador. Estableciendo mismo usuario y 

clave para su facilidad. 

 

 

3. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 10 

 

1. Clic en inicio – escribir panel de control. 
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2. Ingresar en la opción dispositivos e impresoras 

 

 

3. Sobre la impresora MP501 que esté como predeterminada, dar clic 

derecho – preferencias de impresión. 
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4. En tipo de trabajo hacemos clic y seleccionamos “Impresión 

bloqueada” 

 

 

 

5. Dar clic en detalles 
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6. En el ID colocar iniciales del grupo o área o iniciales de su nombre, 

asignar una clave de 4 dígitos y dar clic en aceptar 

 

 

4. PASOS DE IMPRESIÓN 

Cuando se envía una impresión se debe realizar sobre la impresora física los 

siguientes pasos: 

Paso 1: Seleccionamos el botón “PRINT” 
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Paso 2: Seleccionamos en la pantalla táctil la opción “TRABAJOS DE 

IMPRESIÓN 

 

 

Paso 3: Seleccionamos la opción “Lista Trab.Impr.Bloq” como se muestra en 

la imagen 
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Paso 4: Seleccionamos nuestro usuario de impresión.  

 

 

 

 

 

Paso 5: Luego seleccionamos la opción “IMPRIMIR” 
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Paso 6: Luego en la parte inferior en el teclado de la impresora marcamos la 

clave, y por último seleccionamos la opción “OK” 

 

 

 

5. RECOMENDACIONES SOBRE EL USO RACIONAL DEL PAPEL.  

 
 

✓ Fotocopiar o Imprimir por Doble Cara 
 

Una forma eficaz de reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar 

ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras 

se ahorra papel, envíos, espacio físico de almacenamiento, se reduce el peso, 

son más cómodos para engrapar, encarpetar y transportar. 

 

Ejemplo de impresión 
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En el caso de los servidores públicos, deberán utilizar siempre la impresión y 

fotocopia a doble cara, con excepción de aquellos casos en que normas 

internas, como las del Sistema de Gestión de Calidad, Programa de Gestión 

Documental, o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la 

hoja. 

 

✓ Reducir el tamaño de los documentos al imprimir o fotocopiar 
 

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos 

a diferentes tamaños, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o 

más páginas, lo que para revisión de borradores resulta muy apropiado. Un 

amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la función de 

reducir el tamaño, lo cual deberá verificarse con los proveedores de estos 

equipos y servicios. 

 

✓ Elegir el tamaño y fuente pequeños 
 

Elegir el tipo de letra más pequeño posible en la impresión de borradores (por 

ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora 

con un tipo de letra más grande, por ejemplo, de 14 o 16 puntos, permite 

aprovechar mejor el área de impresión de las hojas. 

 

En las versiones finales o en documentos oficiales deberán utilizarse las 

fuentes y tamaños determinados por el Sistema de Gestión de Calidad o las 

normas relacionadas con estilo e imagen instituciona 

✓ Configuración correcta de las páginas 
 

Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se debe a que no se 

verifica la configuración de los documentos antes de dar la orden de 

impresión. Para evitar estos desperdicios de papel es importante utilizar las 

opciones de revisión y vista previa para asegurarse que el documento se 

encuentre bien configurado. 

 

Un gran número de las impresiones fallidas se debe a que no se usa la opción 

de revisión y vista previa para identificar elementos fuera de las márgenes. 

Es importante recordar que los formatos de las márgenes y las fuentes que 

ya estén establecidos por el sistema de gestión de calidad no pueden ser 

modificados en los documentos. 

 

En el caso de los borradores o documentos internos pueden usarse márgenes 

más pequeños. En los informes y oficios definitivos se deben utilizar los 

márgenes definidos por los manuales de estilo y directrices del Sistema de 

Gestión de Calidad. 
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✓ Revisar y ajustar los formatos 
 

Otra estrategia es la de mejorar el uso de los espacios en los formatos usados 

por las dependencias con el fin de lograr usar menores cantidades de papel. 

Igualmente es necesaria la revisión de los procedimientos que se llevan a 

cabo para identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos 

en uno solo, reducir el número de copias elaboradas, entre otras. 

 

✓ Lectura y corrección en pantalla 

 

Durante la elaboración de un documento es común que se corrija entre dos y 

tres veces antes de su versión definitiva. Al hacer la revisión y corrección en 

papel se está gastando el triple del papel, de modo que un método sencillo 

para evitar el desperdicio es utilizar el computador para hacer la revisión en 

pantalla, que adicionalmente ofrece la posibilidad de utilizar correctores 

ortográficos y gramaticales antes de dar la orden de impresión, también se 

cuenta con herramientas tecnológicas para compartir los documentos y 

mediante el control de cambios realizar las observaciones y los ajustes 

necesarios a los mismos. De esta manera solo se imprime la versión final del 

documento para su firma o radicación. 

 

✓ Evitar copias e impresiones innecesarias 
 

Es importante determinar, antes de crear o generar múltiples ejemplares de 

un mismo documento, si son realmente indispensables. 

 

En la mayoría de los casos existen medios alternativos para compartir o 

guardar copias de los documentos de apoyo tales como el correo electrónico, 

la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas. Un ejemplo 

de impresiones innecesarias pueden ser aquellos correos electrónicos que 

pueden ser leídos en la pantalla y guardados, de ser necesario, en el disco 

duro del computador. Si no sabe cómo hacer una copia de seguridad de sus 

correos electrónicos solicite el soporte de la Mesa de Servicios. 

 

✓ Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras 
 

Es importante que todos los funcionarios, contratistas y demás 

colaboradores, conozcan el correcto funcionamiento de impresoras, 

fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se 

deriva de errores en su utilización. Así como el uso del código de impresión, 

tratado en los numerales anteriores de este documento. 

 


