
Recomendaciones para 
el correcto uso de las 
impresoras

• Siempre imprima los documentos a doble cara. 

• En lo posible, utilice papel reciclado, teniendo 
cuidado de evitar que tengan roturas, ganchos, 
cinta que puedan atascar el papel en la impresora. 

• Si la impresora presenta atasco de papel, no 
halar el papel atascado para evitar que queden 
trozos de papel dentro del mecanismo de la 
impresora. Registre el caso en la Mesa de Servicios.

• Al abrir la bandeja de alimentación de papel, 
hacerlo con cuidado para evitar daños por quiebre 
o daño en las piezas. 

• Imprima solo lo que sea realmente sea necesario. 
Evite imprimir correos electrónicos y en lo posible 
comparta documentos digitalizados.

Recuerde que del buen manejo dado a los equipos 
dependerá su vida útil y buen funcionamiento


