
Paso a paso
Uso de impresoras



Si vas a IMPRIMIR

1
Desde el computador, verificar la impresora 
predeterminada: impresion_madr en ORION
luego dirígete a cualquier impresora.

Impresion_madr en ORION



Si vas a IMPRIMIR

2
Estando frente al multifuncional (impresora – Scanner) 
es posible que el display esté apagado. Simplemente 
tócalo en la parte superior y se activará el equipo. 
Luego pulsa el botón “Inicia sesión PIN”

“Cuando la pantalla de la impresora esté en color negro, es 
porque se encuentra en ahorro de energía, presiona en 

cualquier parte de la pantalla para activarla”



Si vas a IMPRIMIR

3 Digita el PIN enviado a tu correo.



Si vas a IMPRIMIR

4 Una vez iniciada la sesión, selecciona la opción de 
“Impresión”.



Si vas a IMPRIMIR

5
En la pantalla aparecerán tus trabajos de 
impresión, tocando la pantalla selecciónalos y 
luego oprime el botón "Inicio" con lo cual iniciará 
la impresión de los trabajos seleccionados.



1 En esta ventana selecciona la opción
“Escáner”.

Si vas a digitalizar y enviar lo
escaneado al correo



2
En esta ventana:
A. Oprime el botón donde está tu nombre
B. Selecciona los ajustes (si aplica)
 -B/N o color - PDF o JPG - Resolución - 1 o 2 caras 
C. Oprime el botón de "Inicio" , con lo cual se 
da inicio a los trabajos de digitalización

Si vas a digitalizar y enviar lo
escaneado al correo

A

B

C



3
Cuando el proceso de digitalización finalice, si lo 
hiciste utilizando el alimentador de hojas, tu 
documento te llegará al correo inmediatamente.

Si lo hiciste utilizando el cristal, oprime el botón “Finaliz.esc” 
si ya no vas a escanear más hojas manualmente.

Si vas a digitalizar y enviar lo
escaneado al correo



1 En esta ventana selecciona el botón 
“Copiadora”.

Si vas a realizar una COPIA

Recuerda que esta funcionalidad únicamente 
se activa si eres usuario VIP

!



A

2 En esta ventana:
A. Realizar los ajuste de copia
B. Oprime el botón de "Inicio", con lo cual se 
da inicio a los trabajos de copiado

Si vas a realizar una COPIA

B



Si presentas alguna novedad con el 
servicio de impresión contactarse con la 

"Mesa de servicios TEAM"

Teléfono:
254 33 00 ext 5555

Skype empresarial y correo electrónico:
team@minagricultura.gov.co

Canales de atención

Horario:
7:00 a.m a 7:00 p.m

lunes a viernes



Juntos haremos posible la
transformación digital


