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INTRODUCCION

El consumo de bienes y servicios tales como energia, papel y téner, puede
generar impactos negativos sobre el medio ambiente. Consientes de estas
repercusiones, en la Unidad para las Victimas se gestionan adecuadamente
los recursos, promoviendo practicas sostenibles entre funcionarios,
contratistas y colaboradores.

El concepto de oficinas cero papel busca la reduccidon ordenada del uso del
papel, y el ahorro y uso eficiente de la energia, 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 gestion ambiental,
racionalizando el uso de los recursos en la Unidad (papel, toner y electricidad)
con tareas sencillas como asignar clave a las impresiones que requerimos,
fortaleciendo ademas la confidencialidad de la informacion.

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 asignacion 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
continuacion, comuniquese a la Mesa de Servicios marcando el 5 desde una
extension telefénica, al correo electréonico soporte.oti@unidad.gov.co o
mediante el acceso web
http://mesadeservicios.unidadvictimas.gov.co/unidad/ dispuesto también en
la intranet.
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1. VALIDACION VERSION DE SISTEMA OPERATIVO

Se debe identificar la versién 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 llevara a
las caracteristicas de configuracion de su equipo.

Pausa

Impr
Pant Insert Supr
Inter PetSis

! Sisterna

o E » Panel de control » Todos los elementos de Panel de control » Sisterna

Ventana principal del Panel de

control Ver informacién basica acerca del equipo

9 Administrador de dispositives Edicién de Windows

9 Configuracidn de Acceso Windows 10 Pro

remoto

e T T e T T T T
9 Proteccidn del sistema

9 Configuracién avanzada del Sisterna

cicterma

1.2 Se identifica la versidén 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.

57 Service Desk Front End
@

%:) Conexion a Escritorio remoto

Nelson Enrique Torres Daza
@ Creator Business v10 DVD

7 Documentos
Y Microsoft Excel 2010

Wﬂ Microsoft Werd 2010
Misica

a TeamViewerd
Equipo

Notas répidas

Imégenes

H',‘ Bloc de notas

Bl NiroPros

=8

Adobe Reader X1
Prezi Desktop

E WinRAR

" )
Consola de VirusScan

ﬁ Nero Burning ROM

»  Todoslos programas

| Buscar programas y archivoes
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b) Seleccionar impresora Ricoh, Clic derecho y elegir preferencias de

impresion.

() | « Hardwarey

Agregar un dispositivo

1043w

4 Impresoras y faxes (10)

Enviar a OneNote

O

URicoh-5200_Avianca_P21 en embera
Fabricante: RICOH Co, Ltd.
Modelo: RICOH Printer

[E=5Een )
sonido » Dispositivos e impresoras » [ # || Buscar Dispositivos e impresoras 2|
Agregar unaimpresora  Ver lo que se est imprimiendo  » o @

AND ERT-Z0000:

LISR Kevknard

Abrir

Abrir en una ventana nueva

Verlo que se estd imprimiendo

Preferencias de impresién

=

) W

Fax HP Universa i i

Printing PCL
(5.5.0)

Crear acceso directo

Solucionar problemas

Quitar dispositive

moPDF

n

Propiedades
URicoh-5200_Avi URicoh-5200_Avi URicoh-5200_Avi URicoh-5200_Avi
anca_P10 en anca_P19-2 en anca P21 en anca_P21-2 en
EMBERA embera embera embera

Estado: @ &

Categorfa: Impresora
Estado: 0 documentos en cola

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

c.1.0pciéon 1

sobre la pestafa Setup y la opcién Job Type elegir <Locked Print>

%) Preferencias de impresién de URicoh-5200_Avianca P21 en embera
Setup | [Paper | Print Quality | Valid Access | Watermarks |
Job Type: | Copies
~] 1 &
Normal Print
= Locked Print
Stored Print
Store and Print
Document Server
Classification Codk -
asstieation tode = 1 Page per Sheet +| @] Drew Frame Border
Paper Size: E
Lefter (2.5 x 11} H Page Order:
Input: E @ Right. then Down
Auto Tray Select
Plain & Recycled <z Duplex
cetngs
1
Ignore Application Collate
Load. 3
[ About ] Restore Defauls ]
o
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Clic en detalles y establecer usuario y contrasefa: EJEMPLO las siglas del area
e iniciales del nombre OTInt. Clic en OK

9 Preferencias de impresién de URicoh-5200_Avianca P21 en embera =]
Setup | Paper | Print Qualty [ Vald Access | Watemares |
T == dbTye Copies
=) @ [Locked Pant - 3
Detail,
/| Locked Print Details
User D!

Classification Code: = {Up to 8 alphanumeric [a-z A-Z,0-9] characters)

Paper Size H

Letter (2.5"x 11%)

Input:

Auto Tray Select Password

|Plsind Recycled 7| (L 2 )

Settings

[ ok J[ caee ][ Hep
Load
[ Abaut... ) Riestore Defaults ]
[ Bcepter | [ Cancelr || spicar || Aua |
Clic en aplicar y aceptar.
s e
Load
[ Ao ] | Riestore Defaults ]
l f

c.2.0pcion 2

En la nueva ventana que abre sobre la etiqueta <Ajustes predet, un
clic>, en la opcién Tipo de trabajo elegir <Impresiéon bloqueada>
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. ; . . ; . .
g & de URicoh-5200_Avianca_P19 en embera == 9
I piustes predet. unclic | Ai_u’es detallades | ConfiguracionfAcerca de
Ii Send To
ists ajustes predeterminados de un clc: Sestonar Ista of predet. CHctel e
¢l Ajustes actuales
12 J
<I Ajustes basicos 2enl 2 caras
1—=2
Mo registrado Zen1(zcaras) Mo registrado
1
Tamafio del documenta:
Letter (8,5"x 11") i il
Tipririr en; Impresién notmal v | [ Detales.. | < 1
| Tqual que tamafio original —— iy
leia de entrada: —

ccién automtica bandeja =

m " de papel:
Resumen de ajustes Impresién almacenada T
Almacenar ¢ impririr
Document Server 25:(1 2999)
Registrar ajustes actuales. 1 z
[ ceptar | [ cancelar aplicar Ayuda

Clic en detalles y establecer usuario y contrasefia: Ejemplo las siglas
del area e iniciales del nombre OTInt. Clic en Aceptar.

= Preferencias de impresian de URicoh-5200_&vianca_P19 en ermbera =]

Ajustes predet. un clic | Ajustes detallados IConF\gurac\éancerca de

Gestionar lista aj.predet...
Lo sstes preceterminsdos e uncic

Ajustes actuales

Detalles tipa trabsjo 5 =d

Introducir ID usuario:
1D usuario: (8 caracteres alFanuméricos [3-2,A-2,0-8])

Crear 1D propio - OTINT

Cortrasefia:
(4 a 8 digitos)
****‘
Tamal
Lett
Impri
Igud

[ Aceptar | [ Cancelar | [ Ayuda |

LE D

Copias:(1 2 959)
Registrar ajustes actuales... 1 z

nceptar | | Canclar | [ npicar | [ ayuca

Clic en aplicar y aceptar.
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1yug
=
Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda ]
(B | -]
Capias:{1 a993)
R
Aceptar I [ Cancelar ] [ Aplicar ] r Ayuda

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.

Todo Aplicaciones Documentos

Mejor coincidencia

Panel de control
— Aplicacién

Aplicaciones

< Panel de telemetria para Office
@ Software Operation Panel

# Math Input Panel

B Intel® Graphics Control Panel
Configuracion

& Configuracién del Panel de entrada
de escritura a mano

Configuracién del panel de emojis

" Escribir con el dedo en el panel de
escritura a mano

Personas

& Monica Pamela Navarro Lopez

2 pane|

Configuracion

OO NSNS

Correo electronico Miz v Comentarios

</ =

=i Abrir

Recent

2 sistema

&

Program

ol ® B

Program

& @ ®

Panel de control

Aplicacién

% Dispositivos e impresoras

as y caracteristicas

Firewall de Windows Defender

as predeterminados

Aplicaciones permitidas
Mail (Microsoft Outlock 2016)

Opciones de energia
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2. Ingresar en la opcién dispositivos e impresoras

1= fodos los elementos de Panel de control

T » Panel decontrol > Todos los elementos de Panel de control »

Ajustar la configuracion del equipo

B idministracion del color Administrador de credenciales % Administrador de dispositivos
[ZL, Baa de tareas y navegacién [§ Carpetas de trabajo @ Centro de accesibilidad
& Centro de sincronizacién B Cifrado de unidad BitLocker % Conexiones de RemoteApp y Escritor...
8, Cuentas de usuario s Dispositives e impresoras acios de almacenamiento
@ Firewall de Windows Defender Flash Player ttes

Dispositives e impresoras
) Historial de archives IF nfrarrojos | very administrar dispositives,
@ Mouse %9 Opciones ad MPresorssy trabajos deimpresion Lo ooy incioncin
E] Opciones del Explorador dearchivos (@ Programas predeterminados [ Programas y caracteristicas
@ Recuperacién @ Regién 8 Reproduccién automatica
& Sistera Solucién de problemas i Senido
A Tecnologia de almacenamiento Intel... 15 Teléfono y médem 5 Windows To Go

- o

~ O Buscar en ¢l Panel de control

Ver por:  Iconos pequefios ¥

B Administrador de sonido Realtek

% Centro de redes y recursos comparti..
Wb Copias de seguridad y restauracién .
9 Fechay hora

984 Herramientas administrativas

@ Mail (Microsoft Outlook 2016)
Opciones de Intemet

& Reconocimiento de voz

¥ Seguridad y mantenimiento

E= Teclado

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

derecho - preferencias de impresion.

2N

anCayet
en

Preferencias de impresian

Propiedades de impresora

e Ver lo que se estd imprimiendo
URicoh-| -~ Establecer como impresora predeterminada -

Crear acceso directo

) CQuitar dispositivo

Solucionar problemas

Propiedades

ila
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4. En tipo de trabajo hacemos clic

bloqueada”

Ajustes actuales

Ajuste de usuario

Tamaiio del documento:
Letter (8,5"x 117
Imprimir en:
Igual que tamario original
Reducir/Ampliar:
Desactivado

Resumen de ajustes

Registrar ajustes actuales...

Lista aj.predt. un dic:

Ajustes basicos

]

2enl

2en 1(2caras)

Expandir lista »>

3 Gestionar...

E;q Preferencias de impresién de URicoh-MP301_SanCayetancP4-1 en nasa

Ajustes mas frecuentes  Ajustes detallados  Configuraddn/Acerca de

Tipo de trabajo:

¥ [ Impresién blogueada

Detalles...

Impresién normal
Impresign de muestra
Impresidn bloqueada
Impresion retenida
Impresidn almacenada
Almacenar e imprimir
Document Server

150 0= papel

Normal 1 (642 74 g/m32)

() Horizontal

fdeja de entrada:

Seleccién automatica bandeja v

Presentacién:

Desactivado

2 caras:

FJ €3 Enc.borde largo (Abrir hadia izafarr) ~

Falleto:
@ Desactivado

COrden de pagina:
Desactivado

Copias: (1 a999)
-

Cancelar Aplicar Ayuda

5. Dar clic en detalles

Ajustes actuales

Ajuste de usuario

Tamafio del documento:
Letter (8,5"x 117
Imprimir en:
Igual que tamafio original
Redudir fampliar:
Desactivado

Resumen de ajustes

Registrar ajustes actuales. ..

Ajustes mas frecuentes  Ajustes detallades  Configuradidn/Acerca de

Lista aj.predt. un dic:

Ajustes basicos

2

2enl

2en 1(2 caras)

Expandir lista >>

2 Gestionar. ..

Qé; Preferencias de impresién de URicoh-MP301_%anCayetanoP4-1 en nasa

Tipo de trabajo:

vl b Detalles...

Tamafio del documento:
Letter (8,57 x 117)

Orientacidn

(®) vertical

() Horizontal

|
V' Imprimir en:
Igual que tamario original ~
Tipo de papel: Bandeja de entrada:
Normal 1 (64a 74 g/m2) ~| (D) Selecdsn automatica bandeja
Presentadidn: Orden de pagina:

Desactivado ~ Desactivado

2 caras:

aﬁ Enc.borde largo (Abrir hada izqfarr)

Follzto:
Desactivado

Copias:{1a 999)
=

Cancelar Aplicar Ayuda

y seleccionamos “Impresidn
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6. En el ID colocar iniciales del grupo o area o iniciales de su nombre,

asignar una clave de 4 digitos y dar clic en aceptar

I? ]

| Ajustes actuales

Ajuste de uj

Tamafio del docum|
Letter (8,5"x 117
Imprimir en:
Igual que tamafio|
Reducir/Ampliar :
Desactivado

Resumen de

Registrar ajuste{

Ajustes més frecuentes | Ajustes detallados  Configuracidn/Acerca de

Detalles tipo trabajo ? X
Introducir 1D usuario:{Hasta 1 | oetoles..
ID usuario: 8 alfanum. [a2,AZ,09," """ """,
(@) vertical
() Horizontal
Contrasefia:
(4 a 8 digitos)

2 [ada:
piscabenden

oo

Aceptar Cancelar Aplicar

Ayuda

4. PASOS DE IMPRESION

Cuando se envia una impresién se debe realizar sobre la

siguientes pasos:

Paso 1: Seleccionamos el boton “PRINT”

PEstad barreia pevel

0| e

1Wo
B82x11 84x13

Blicta oz trabulo B Feaistro de emores

impresora fisica los
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Paso 2: Seleccionamos en la pantalla tactil la opcién “TRABAJOS DE

IMPRESION

P Estado bandaia pepel
1TWO Wi
811 85x13

WLista de trabajo & Registro de erores

1
4 e

(C]
5 7 ws

Scanner Other Function

2 mc Sox F)
5 6wo Clear/Stop  Start

8 w gwl‘

Paso 3: Seleccionamos la opcién “Lista Trab.Impr.Blog” como se muestra en

la imagen

Trabaios de impresion

Seleccionar trabajo(s).
ID usuario

[ Todstab, | Fecha /Hoa  Norrbre archivo .
(381 ociis  TuL 30 02:06M | =esmiiieniiii

Trabaios por ID usuario

Lista completa

e
| @ Lista trab. imer. blog,

[3) Lista trab imp muestra
[Z1 List. tr. imp. retenida
&3 List trab imer almac

Detialle‘- I

Estado sistema
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Paso 4: Seleccionamos nuestro usuario de impresion.

Trabajos de impresion
Seleccionar trabajo(s).

Todes trab, | ID usuaria Fecha / Hora Normbre archivo ek d
—_ [&eCLIGT TN 30 02 Cem T T LSl todos trab:

Trabajos por ID usuario

Lista completa

[@ Tista trab. imer. bloa, |

[ Lista trab imp muestra
= = -
[0 List. tr. imp. retenida
|33 List trab imor almac

[ Detalle

2-a8c 3 oer

Paso 5: Luego seleccionamos la opcion “IMPRIMIR”

Trabajos de impresion
Seleccionar trabai:w(sh

Todos trab, | ID usuario Fecha / Hora Normbre archivo olecs
Jul. 30 02:06PM | wxmsuminnnsannnn Ll

[3&  ociG

Trabaios por ID usuario

Lista completa

@ Lista trab. impr. blog,

[8 Lista trab imp muestra
e s TR T
[38 List. tr. imp. retenida
|42 List trab imor almac

| Detalle
a trab.

#| Estado sistema

2 asc 3 oer
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Paso 6: Luego en la parte inferior en el teclado de la impresora marcamos la

clave, y por ultimo seleccionamos la opcion “OK”

@ lntrodqzca la contrasefia con las teclas
numericas y pulse [OK].

I

Cancelar |

7 st SISt

5. RECOMENDACIONES SOBRE EL USO RACIONAL DEL PAPEL.

v' 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, envios, espacio fisico de almacenamiento, se reduce el peso,

son mas comodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Ejemplo de impresion
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En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar siempre la impresién y
fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas
internas, como las del Sistema de Gestion de Calidad, Programa de Gestidn
Documental, o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la
hoja.

v' Reducir el tamafo de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos
a diferentes tamafos, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o
mas paginas, lo que para revisién de borradores resulta muy apropiado. Un
amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcidon de
reducir el tamafio, lo cual debera verificarse con los proveedores de estos
equipos Yy servicios.

v' Elegir el tamafo y fuente pequenos

Elegir el tipo de letra mas pequeno posible en la impresion de borradores (por
ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora
con un tipo de letra mas grande, por ejemplo, de 14 o 16 puntos, permite
aprovechar mejor el area de impresion de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las
fuentes y tamafos determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las
normas relacionadas con estilo e imagen instituciona

v Configuracion correcta de las paginas

Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se debe a que no se
verifica la configuracién de los documentos antes de dar la orden de
impresion. Para evitar estos desperdicios de papel es importante utilizar las
opciones de revisidén y vista previa para asegurarse que el documento se
encuentre bien configurado.

Un gran namero de las impresiones fallidas se debe a que no se usa la opcién
de revision y vista previa para identificar elementos fuera de las margenes.
Es importante recordar que los formatos de las margenes y las fuentes que
ya estén establecidos por el sistema de gestion de calidad no pueden ser
modificados en los documentos.

En el caso de los borradores o documentos internos pueden usarse margenes
mas pequefios. En los informes y oficios definitivos se deben utilizar los
margenes definidos por los manuales de estilo y directrices del Sistema de
Gestion de Calidad.
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v' 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 revisidn de los procedimientos que se llevan a
cabo para identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos
en uno solo, reducir el nimero de copias elaboradas, entre otras.

v Lectura y correccion en pantalla

Durante la elaboracién de un documento es comun que se corrija entre dos y
tres veces antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccién en
papel se esta gastando el triple del papel, de modo que un método sencillo
para evitar el desperdicio es utilizar el computador para hacer la revisién en
pantalla, que adicionalmente ofrece la posibilidad de utilizar correctores
ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresion, también se
cuenta con herramientas tecnoldgicas 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 versidn final del
documento para su firma o radicacion.

v' Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de
un mismo documento, si son realmente indispensables.

En la mayoria de los casos existen medios alternativos para compartir o
guardar copias de los documentos de apoyo tales como el correo electrénico,
la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas. Un ejemplo
de impresiones innecesarias pueden ser aquellos correos electrénicos que
pueden ser leidos en la pantalla y guardados, de ser necesario, en el disco
duro del computador. Si no sabe como hacer una copia de seguridad de sus
correos electrénicos solicite el soporte de la Mesa de Servicios.

v' Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todos los funcionarios, contratistas y demas
colaboradores, conozcan el correcto funcionamiento de impresoras,
fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se
deriva de errores en su utilizacién. Asi como el uso del cédigo de impresién,
tratado en los numerales anteriores de este documento.
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