GUIA CREACION DOCUMENTOS PDF
ESCANEADOS

Este documento pretende servir de guia para el escaneo de documentos y su conversién a
formatos PDF. El procedimiento y resultados pueden variar dependiendo del escaner
utilizado y la configuracidn de software-impresién que posea la computadora desde la que
se realice el escaneo y conversion.

Es importante que realice este procedimiento ya que se exigird para este proceso que sus
archivos tengan un formato de nombre y un tamano especificos, ademas de ser archivos
tipo PDF y hacer un archivo independiente por documento.

Escaneo

El primer paso es realizar el escaneo de sus documentos.

Debe colocar los documentos boca abajo en la cama del escdner donde va a realizar la
labor, la mayoria de estos tiene alguna indicacién del sentido en que debe colocarse la
hoja para que esta salga “al derecho”. Algunos escaneres funcionan sin necesidad de
interactuar con él desde el computador, otros requieren un asistente previamente
instalado en el equipo al cual estad conectado, en este caso usted debe iniciarlo y buscar la
opcién de escaneado para escanear su documento. Cierre la tapa.

Figura 1.




Dependiendo del escaner deberd oprimir un botén en el escaner o dar clic sobre un botén
en la pantalla de su computador para iniciar el proceso de escaneo.

Si su escaner tiene formato PDF

Algunos escaneres tienen la opcidn de escanear documentos en formato PDF, esto le
ahorrara una gran cantidad de tiempo y trabajo. Si su escéner tiene esta opcion utilicela.
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Si su computador tiene esta opcidn y la utiliza, asegurese de NO escanear documentos con
una resolucion muy alta, pues al momento de subir estos documentos no se aceptaran
documentos que pesen mas de un megabit (1024 kb).
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Figura 3

Se debe elegir una resolucién de 300 ppp o menos (recomendado). Esto ayudard a
garantizar que el documento no exceda el tamafio permitido.

Una vez haya completado estos pasos, y de clic en el botdn escanear ya sea del asistente
en la pantalla del computador o un botdn en el scanner fisico, el aparato comenzara su
trabajo. Esto normalmente toma entre uno o dos minutos por documento, este le
comunicara que ha terminado por medio de una sefial sonora caracteristica, u otro medio.
Hasta que esto no suceda no lo interrumpa, podria anular todo el trabajo realizado o crear
documentos de mala calidad e ilegibles.

Terminados estos pasos, los archivos generados se ubicaran en alguna carpeta elegida por
el usuario o predefinida por el sistema.

Acceda a ella y haga los ajustes necesarios, cambiar nombres, verificar tamafio de archivos
y verificar la legibilidad del documento.

Si tiene dudas o dificultades con este proceso solicite a alguien que lo asista y ayude a
escanear sus documentos.

Si su escaner no tiene formato PDF



Muchos escaneres solamente crean escaneos en formato imagen (JPG, PNG, TIF,etc). Esto
no quiere decir que no podamos crear un documento PDF a partir de estos.

Figura 4

Coloque su documento en la cama del escéner, asegurese de colocarlo en la posicién
correcta, y proceda a escanearlo por medio del asistente o botdn de escaneo que posea la
maquina que esta utilizando.

Esto normalmente toma entre uno o dos minutos por documento, este le comunicara que
ha terminado por medio de una sefial sonora caracteristica, u otro medio. Hasta que esto
no suceda no lo interrumpa, podria anular todo el trabajo realizado o crear documentos
de mala calidad e ilegibles.

Terminados estos pasos, los archivos generados se ubicaran en alguna carpeta elegida por
el usuario o predefinida por el sistema.

Acceda a ella y haga los ajustes necesarios, cambiar nombres, verificar tamafio de archivos
y verificar la legibilidad del documento.

Si tiene dudas o dificultades con este proceso solicite a alguien que lo asista y ayude a
escanear sus documentos.



Convirtiendo archivos

Cuando los archivos generados producto del escaneo son diferentes a PDF, es necesario
realizar el cambio a PDF. Para hacer esto existen diferentes alternativas de las cuales
vamos a ver 2.

1. Usar una impresora PDF:

Una impresora PDF es una impresora virtual que se instala en el computador, es decir
no existe fisicamente. Al abrir un archivo tipo imagen o cualquier otro, vamos al menu
imprimir y seleccionamos la impresora PDF, esta generara un archivo en formato PDF.

Existen varios programas gratuitos para instalar una impresora PDF, los 3 mas
comunes son:

doPFD (http://www.dopdf.com/es/)

pdfcreator (http://www.pdfforge.org/pdfcreator)

PDF24 (https://es.pdf24.org/pdf-printer.jsp)

Una vez descargue e instale alguna de estas impresoras, o si ya tiene instalada una
debe seguir los siguientes pasos.

Abrir el documento (doble clic)

Biblioteca Documentos
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https://es.pdf24.org/pdf-printer.jsp

Una vez abierto se da clic en imprimir
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Selecciona la impresora PDF, con una calidad de 300 x 300 o menor si es posible para
no exceder el tamafio de archivo resultante.
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Retira el check de la seccién Enmarcar imagen y da clic en el botén imprimir.

Aparecera un cuadro de dialogo preguntdndole donde desea guardar el archivo y con
gué nombre

Imprimir como documento PDF - Impresora

Carpeta de sistema

Sitios redentes

quipo Red
Carpeta de sistema Carpeta de sistema

Calificadores Pro ‘ Casos de uso_mauro
Carpeta de archivos Carpeta de archivos

creacion usuarios ‘ DOCENTES
Carpeta de archivos Carpeta de archivos

584388506358059629487...

documentos Adobe Acrobat Document

Carpeta de archivos

Ubique una carpeta destino donde pueda ubicar facilmente su documento y pdngale un
nombre adecuado (Ejemplo: RUT_80XXXXXX)

RUT B0
Archivas PDF




Ahora el archivo aparecera en su carpeta en formato PDF y con el nombre adecuado

para subir a la plataforma FTP.

= Imagen 1 (1) 06/11/20150%:28 ... Imagen JPEG 16 KB
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2. Crear el archivo a través de la web

Existen paginas que permiten de manera facil crear archivos PDF a partir de otra clase de
archivos. Para este caso se realizara con la pagina smallpdf que permite realizar la
conversion de archivos tipo imagen a PDF la direccidén es:
http://smallpdf.com/es/jpg-a-pdf

Al entrar a la pagina vera:

cnh sivallpdf. com

Smallpdf vortir = \iniry Deidir - Desbloguear PDF  Comprimis

Convertir JPG a PDF

Convierta archivos PDF i « e e s ca

Lo siguiente que debe hacer es arrastrar el archivo tipo imagen hasta el drea amarilla de Ia

pagina.
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Se creara el archivo y la pagina mostrara la siguiente ventana
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Come convertir JPG a PDF Soporta la mayoria de formatos
S0l0 arrastra y deposita tu archivo JPG en el Jpg es el formato de imagenes mas utilizado,
recuadro de arriba v puedes empezar pera coma creemos en b diversidad oo

Se da clic en el botdn “Descargar Archivo” y la pagina descarga un archivo PDF con el
mismo nombre que el archivo imagen que se arrastré a la pagina.

Cémo convertir JPG a PDF Soporta la mayoria de formatos
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Da clic en el botdn de seleccion y podra acceder a la carpeta que contiene el archivo
descargado PDF, para realizar los cambios adicionales que necesite hacer.
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Encontrara en la carpeta destino de las descargas el archivo PDF del correo, para visualizar
la calidad y cambiar nombres si es necesario, al igual que verificar el tamafio del archivo.
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Si tiene dudas o dificultades con este proceso solicite a alguien que lo asista y ayude a

convertir sus documentos.



Cambiar el nombre de un archivo

Cambiar el nombre de un archivo PDF es una tarea sencilla que requerird pocos pasos y
poco tiempo. Es importante que renombre adecuadamente los documentos PDF.

Usted debe nombrarlos con la abreviacién del tipo de documento y el nimero de su
cédula segun la siguiente tabla.

Documento Abreviatura
Registro Unico tributario RUT
Cédula de ciudadania cC
Certificacion bancaria CB
Certificacidon EPS EPS

Certificacion afiliacion a fondo de | AFP
pensiones

Hoja de vida firmada y con fecha | SIGEP
del SIGEP

Por ejemplo si alguien va a adjuntar el RUT, cédula y EPS, y su cédula de ciudadania es la
numero 123456, deberd nombrar sus documentos asi:

RUT_123456.pdf
CC_123456.pdf

EPS_123456.pdf



Para conseguir que sus archivos tengan este formato de nombre el proceso sera el
siguiente.

1. Ubique el archivo en la carpeta que los contenga, preferiblemente ubiquelos todos
en una misma carpeta para evitar confusiones y pérdidas.

. Imagenes escaneadas
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2. Seleccione el primer documento a cambiar el nombre y de clic derecho.

s con Adobe Reader 1
EEE':‘”IE' Abrir

@images Irmiprirnir

Sl rivelFro r
7-Zip 4

=1 Convert to PDF in Foxit PhantomPDF

Analizar en busca de virus. ..
Abrir con 4

Compartr con L3
L2 HP File Sanitizer - Triturar
R.estaurar versiones anteriores

Enviar a 4

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Propiedades

3. Seleccione la opcidn cambiar nombre.



Copiar

Crear acceso directo

Propiedades

4. El campo donde se encuentra el nombre quedara habilitado para editar, ponga el
puntero por medio de mouse encima y de clic.

4dobe Reader XI ~  Compartir con

pEscani4-11-15
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5. Cambie el nombre por el estipulado, y presione la tecla Enter.

Adobe Reader XI ~  Compartir con -
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6. El archivo ha cambiado su nombre por el que se necesita para subir a la plataforma
FTP.

FLRUT_123456
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7. Haga lo mismo con los demads archivos



oteca - Compartir con + Prese

TLRUT_123456
Fhicc_123456
TLEPS-123456

Si tiene dudas o dificultades con este proceso solicite a alguien que lo asista y ayude a
cambiar los nombre de sus documentos.

Cambiar el tamano de los documentos

Todos los documentos que se subirdn a la plataforma de FTP deberan tener un tamafio
maximo de una mega (1024 kb). Por eso es importante revisar el tamafio de cada
documento y en caso de ser necesario “comprimirlo” hasta que se encuentre dentro del
tamafio permitido.

Lo primero que hay que hacer es verificar el tamafio del archivo. Una forma de verificar es
posar el puntero del mouse sobre el archivo, al cabo de un corto instante aparecera un
mensaje de fondo amarillo que describe el archivo, con el tipo, el tamafio y una fecha de
modificacion

lioteca =  Compartircon *  Presentadon  Grabar  Mueva carpeta

FLRUT_123456
Fhicc_123456
FLEPs-123456

Tipo: Adobe Acrobat Document
Tamario: 12,1KB
Fecha de modificacidn: 12/11/2015 04:39 p.m.




En el caso de esta imagen se observa un tamano de 12,1 KB el cual cumple con el limite de
tamafo.

FLRUT_123456
Fhicc_123456

TLEPs-123456
FLCFP_123456

Tipo: Adobe Acrobat Document
Tamario: 2,34 MB
Fecha de modificacion: 14/10/2015 04:52 p.m.

En este otro caso el tamafiio es de 2,34 MB el cual no cumple con el tamafio y no se puede
subir.

La siguiente forma de realizar la inspeccidn es la siguiente. Se da clic derecho sobre el
archivo y se elige el menu propiedades que esta al final de las opciones desplegadas.

[P
w.ahrir con Adobe Reader XI
THCFP_12  Abrir

Imprimir

Sl Drive Pro F

7-Zip 3

&0 Convert to PDF in Foxit PhantomPDF
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LHP File Sanitizer - Triturar
Restaurar versiones anteriores

Enviar a 3

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
ST P

Se desplegara un recuadro con la informacién del archivo, entre esta el tamafio.



I "H Propiedades: EPS-123456

Si el tamafio llega a sobrepasar el tamafio permitido (1024 KB) el procedimiento que se va
a utilizar sera el siguiente:

1. Ingresar a la pagina http://smallpdf.com/es/comprimir-pdf

R R R~ oy comimie i &e =
Sll‘ld||pdf Convertle «  Unliy Dividis v Desbloquear FOF  Comprimir POF Madeathmomw (¢ [ W

Reduce gratisy online el tamano de tu PUF

Gmail for Work

A pusdes verte s prifesngl con un eana persortalzac

Suelta el PDF aqui



http://smallpdf.com/es/comprimir-pdf

Arrastre el archivo que tenga un peso mayor a 1024 KB hasta la zona naranja de la pagina

que dice “suelta el PDF aqui”, también estd la opcidn de buscarlo por medio del botdn
“Elige un archivo”.

« C N [ smallpdf.com/es/comprimie-pdf
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Y al terminar ofrecera la descarga del archivo comprimido. Damos clic en el botén
descargar archivo.



- CH smalipdf.com

smallpdf Caonvertir Uinir y Dividir Desbioquear PDF Comprimit PDF

(En queé podemas

nacate?

% ac
s*o 0,’

i
o 2

)
23te °°

©
®

madiante Paypal
C Inicia de nueve

o danar Brcoins

BTN
& Q

Cémo comprimir un documento PDF Calidad Perfecta

N o 1St campransed s

Se puede verificar en el servicio web el tamafio del archivo resultante. Después de esto
podemos copiar el archivo resultante y llevarlo a la carpeta que contiene los demas
archivos. El archivo resultante tiene la terminacién .compressed.

Un ejemplo de esto puede ser:

CFP_123456, queda como CFP_123456.compressed

Fhicc_123456
'EICFF‘_lEHEE.mmpressed
TLiEPs-123456
TLRUT_123456

Nuevamente es importante cambiar el nombre del archivo, pero antes debera verificar la
legibilidad del archivo creado, también eliminar el archivo base (mas pesado). Una vez
hecho esto se cambia el nombre como se explica en esta guia unas paginas mas arriba.



lioteca *  Compartircom *  Presentacion Grabar  Mueve

Fhicc_123456
ThicrP_123456
TLEPs-12345=
Tipo: Adobe Acrobat Document

TLRUT_1234Tamafio: 775 KB
Fecha de modificacion: 17/11/2015 02:51 p.m.

Como podemos ver el archivo cambid de tamaiio y quedd dentro del limite solicitado para
subir archivos a la plataforma FTP.

Si tiene dudas o dificultades con este proceso solicite a alguien que lo asista y ayude a
cambiar el tamano de sus documentos.



