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REGLAMENTO PARA EL USO DEL SERVICIO DE IMPRESIÓN 
EN LA SALA DE MICROS
OBJETIVO:

Regular el uso del servicio de impresión láser de modo tal que se garantice una atención eficiente y cómoda a los usuarios, así como el funcionamiento optimo de los recursos y todo esto dentro de un ambiente de cordialidad y respeto mutuo.

RESPONSABILIDADES DEL USUARIO:

1. Identificarse como usuario del servicio.

2. El Archivo debe estar libre de Virus.

3. El Archivo debe venir terminado y listo para imprimir. (Cualquier modificación debe hacerse en las máquinas de la Sala).

4. El Archivo debe venir en los formatos estándar de: Microsoft Office, Acrobat Reader, archivos de texto, html.
5. Cualquier archivo en formato no contemplado en el punto anterior, la instalación y configuración quedará sujeta a los requerimientos de hardware/software y de la disponibilidad del responsable en la sala.

6. El Usuario deben traer los archivos en los medios físicos soportados por la sala, los cuales son: CD-ROM, disketera de 3 ½ y dispositivos de almacenamiento USB como el flash-drive.

7. Los tickets deben entregarse en óptimas condiciones al operador de la Sala. En caso que el ticket este en malas condiciones no será recibido por parte del operador y no se reembolsará el monto cancelado.

RESPONSABILIDADES DE LA SALA:

1. Las hojas se imprimen en calidad 600dpi. 

2. Solo se realizaran impresiones en los tamaños: 

carta - letter tamaño (8.5”x11”, 21cm.x27cm.) y 

oficio - legal tamaño (8.5”x14”, 21cm.x35cm.). 

3. Se utilizará papel de calidad normal (Bond-20) y de color blanco para impresora láser.

4. Sólo se realizarán impresiones Láser (blanco y negro).

5. La atención a usuarios se realizará por estricto orden de llegada y sujeto a la disponibilidad del Operador. 

6. Asentar en la hoja de control los datos de los usuarios. 

7. El servicio se realizará en el horario comprendido de lunes a viernes entre las 7 am. –   6 pm.

RESPONSABILIDADES DEL OPERADOR

1. El Operador solo debe aceptar tickets legibles y en  buenas condiciones.

2. Los tickets o son acumulativos. Si sobra alguna hoja el operador no devolverá el ticket.

3.- El Operador deberá chequear la coincidencia del número de tickets y el número de hojas utilizadas para imprimir.

RESPONSABILIDADES DE LA ESCUELA
1. Recibir los tickets a la hora de cierre.

2. Asentar en la bitácora la cantidad de tickets recibidos.

3. Chequear el contador de la impresora con el número de tickets recibidos. En caso de diferencias dicha situación debe reportarse a la dirección del centro de Computación y a la Dirección de la Escuela.

