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1. INFORMACION GENERAL
Proposito

Establecer las orientaciones para unir informacién en el aplicativo PDF SAM, con el fin de combinar archivos
PDF y asi nombrar y almacenar los archivos digitales que se producen enla Entidad.

Responsable

Director(a) Administrativo
Funcionarios de la Secretarfa Distrital de Gobierno responsables de gestion documental

Glosario

SHAREPOINT: El SharePoint es una herramienta diseflada por Microsoft para la gestiéon documental y el
trabajo en equipo. Esta formada por una serie de productos y elementos de software que incluye funciones de
colaboracién, moédulos de administracion de procesos, moédulos de buisqueda y una plataforma de
administracién de documentos.

PDF: Es un formato de archivo universal que conserva las fuentes, las imagenes y la maquetacién de los
documentos originales creados en una amplia gama de aplicaciones y plataformas.
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2. INSTRUCCIONES

1. INGRESO AL APLICATIVO

Proceda a buscar el aplicativo PDESAM en el ordenador (pc) como lo muestra a imagen 1.

(Imagen 1) log PDF-SAM

Al ingresar al aplicativo encontrara la pantalla de inicio de aplicativo PDFSAM, como se ilustra en la imagen

2.
®

@ PDFSAM DB =

»
¢/ combinar ( Dividir é Dividir por marcadores . Rotar

es documentos POF o Dividir un documento PDF en los ndmeros Dividir documentos PDF en marcadores de Rotar las paginas de varios documentos
s de los mismaos. de pagina dados. paginas especificando un nivel de PDF

] ] marcador. ]
(2]
3 P o
A Mezcla alterna ﬁ Extraer of" Dividir por tamafio
Unir dos o mas documentos PDF tomando Extraer pdginas de documentos PDF Dividir documento PDF en archivos del
paginas alternadamente en orden natural 7] siguiente tamafio (aproximado)
o reverso 7]
L)

(Imagen 2) Pantalla de inicio aplicativo

2. INGRESAR A LA OPCION COMBINAR

En esta opcion tal como lo muestra la imagen 3, podremos combinar varios documentos en PDF.
(Imagen 3) opcién combinar
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- X
Modificado el Intervalos de paginas
Examinar

" Afiadir pie de pagina @
A Norm, e las paginas @
Formulario: croForms): - Combinar campos
o
Manejo de los marcadores: Conservar los marcadores
indice de contenidos No generar
v Archivo de destino
C\Users\admin\OneDrive\Desktop\PDF sam_merge.pdf
Sobrescribir si ya existe @
» Mostrar configuracién avanzada
P Ejecutar A Abrir Finalizado
—

3. ANADIR DOCUMENTOS EN PDF-SAM

Arrastre y suelte los archivos PDF que desee combinar o haga

como lo ilustra la imagen 4.

clic en afladir para asi poder afiadir archivos

o

2 Dividir por marcadores
. Rotar
.

B¥ Mezcia attema

g~ Dividir por tamafio

e PDFSAM

<

a O =
ARadir ~ aciar  ~
# Nombre Tamaiio Paginas  Modificad... ...
1 86 KB 1 2021 Sep 1.
2 94 KB 1
3 98 KB 1
4 89 KB 1
5 92 KB 1 2021 Sep 1.
esimpar @
- e
- @
- e
\OneDrive\Desktop\PDFsam_merge.pdf Examina
L]
» Mostrar configuracién avanzada

(Imagen 4) afadir documentos
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4. FUSIONAR DOCUMENTOS PDF

Puede fusionar archivos PDF o parte de ellos, utilice los botones Subir y Bajar (imagen 5) o haga clic con el
botén derecho del mouse para ordenar los archivos. Los archivos PDF cifrados (bloqueados) muestran un
icono de a su izquierda, haga clic en el icono de candado y proporcione la contrasefia de desbloqueo.

Si el usuario agrega un archivo en PDF el cual no ha deseado, contara con la opcién de quitarlo, donde se
debe seleccionar el archivo y dar click en la opcién quitar (imagen 6).

plit and Merge Basic Edition -
€ PDF Split and Merge Basic Editi u}
© PDFSAM..... || "DE =
4 Afadir v  Vaciar v  Quitar  Subir  Bajar
# Nombre Tamaiio Piginas Modificado el Intervalos de paginas
i Documento 1.pdf 86 K8 1 2021 Sep 14 09:22:27
—’é 2 Documento 2,pdf 94 KB 1 2021 Sep 14 09:25:21
w o 3 Documento 3.pdf 98 KB 1 2021 Sep 14 09:25:48
M Documento 4.pdf 89 KB 1 2021 Sep 14 09:26:29
(3 5 Documento 5.pdf 92 K8 1 2021 Sep 14 09:27:14
—
¥ Configurar la combinacién
DO’E.:. Afiadir una pagina vacia si el nimero de paginas es impar @
ARadir pie de pigina @
pie de pig
of Normalizar el tamafio de las péginas @
Formularios interactivos (Acroforms):  Combinar campos -
Manejo de los marcadores: Conservar los marcadores -
Indice de contenidos No generar v 0

¥ Archivo de destino
CA\Users\admin\OneDrive\Desktop\PDFsam_merge.pdf Examinar
Sobrescribir siya existe @

» Mostrar configuracién avanzada

(Imagen 5) Subir y bajar documentos

[ = [ PRSP [=]
2 PDFSAM a0 BE =
r Mhads = B [y i Baar
¥ Tamaka Pigiras Mot s ol Wtrraabon d pusgins
FRT——) 0 1 2011 Sap 10 SRR
{ 1 HT| T HDRINT
... i i dap bl o
- 1 Tap M DRIAI%
i Bl DI L
=
] ]
L
L ]
Biarg e iy ey rereria Lo maredonn @
mdoq Ay pee e Mo gampen LA
= Maibubes 84 dimting
e e Sl et Fra—ra
u @
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(Imagen 6) quitar documentos

5. AJUSTES DE FUSION DE PDF
En la parte inferior encontrara la opcién configurar la combinacién

¥ Configurar la combinacién
Afadir una pagina vacia si el nimero de péginas es impar @
Afiadir pie de pigina @

Normalizar el tamaio de lss paginas @

Farmularios interactivos (AcroForms):  Combinar campos - @
Manejo de los marcadores: Conservar los marcadores > @
Indice de contenidos No generar - @

5.1 Afadir una pégina en blanco: si el nimero de pagina es impar agregara una pagina en blanco
después de cada PDF fusionado cuyo nimero de pagina sea impar, como lo muestra la imagen 7

€ PDFSAM.c..... A OB =

4 Afadic v  Vaciar v Quitar  Subir  Bajar
Combinar # Nombre Tamaio Péginas Modificado el Intervalos de paginas
1 Documento 1.pdf 86 KB 1 2021 Sep 14 09:22:27
C! Dividir 2 Documento 2.pdf 94 KB 1 2021 Sep 14 09:25:21
w 3 Documento 3.pdf 98 KB 1 2021 Sep 14 09:25:48
hf Mezcla alterna
o 4 Documento 4.pdf 89 KB 1 2021 Sep 14 09:26:29
rrr Exar 5 Documento 5.pdf 92K8 1 2021 Sep 14 09:27:14
e
% Rotar
v Configurar la combinacién
Afadir una pagina vacia si el nimero de paginas es impar @
Adadir pie de pigina @
'S Dividir por tamafio Normalizar el tamafio de las paginas @
Formularios interactivos (AcroForms): ~ Combinar campos -
Manejo de los marcadores: Conservar los marcadores -
fndice de contenidos No generar > @
v Archivo de destino
C:\Users\admin\OneDrive\Desktop\PDFsam_merge.pdf Examinar

Sobrescribir si ya existe @

» Mostrar configuracién avanzada

(Imagen 7) pagina en biaﬁco
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5.2 Afiadir pie de pdgina afiadira un pie de pagina con el nombre del archivo al que pertenecia la

pagina como lo referencia la imagen §

© PDF Split and Merge Basic Edition

@ PDFSAM......

Y Adadr v Vadar v
#
Documento 1.pcf
Documento 2pdf
Documento 3pdf

Documento 4 pdf

TR e =

Documento 5.pdf

Quitar  Subir  Bajar

Nombre

¥ Configurar la combinacién

86 KB
94KB
98 KB
29KB
92KB

Afadir una pagina vacia i e nimero de pginas es impar @
[0 Aadir pie de pigina @

Normalizar el tamafio de las paginas @

Formularios interactivos (AcroForms): - Combinar campos

Manejo de los marcadores:

Indice de contenidos

¥ Archivo de destino

Conservar los marcadores.

No generar

CA\Users\admin\OneDrive\Desktop\PDFsam_merge;pdf

Sobrescribir siya existe

]

» Mostrar configuracién avanzada

(Imagen 8) pie de pagina

Tamaiio

Paginas

Modificado el
2021 Sep 14 09:22:27
2021 Sep 14092521
2021 Sep 14 09:25:48
2021 Sep 14 092629
2021 Sep 14 0927:14

- O

LN

Intervalos de péginas

Examinar

5.3 Normalice el tamafio de la pagina redimensionard todas las pdginas para que tengan el mismo ancho de

la primera pagina como lo ilustra la imagen 9

€ PDF Split and Merge Basic Edition

@ PDFSAM........

4 Afiadir v  Vaciar ~ Quitar  Subir  Bajar
Combinar # Nombre

1 Documento 1.pdf 86 K8

Gf Dividir 2 Documento 2.pdf 94 KB

w 3 Documento 3.pdf 98 KB
ﬁ. Mezcla alterna

~ 4 Documento 4.pdf 89 KB

5 Documento 5.pdf 92 KB

25 Rotar

DAE Dividir por marcadores

v Configurar la combinacién

Afiadir pie de pgina @

Normalizar el tamaio de las paginas @

Afiadir una pagina vacia si el nimero de paginas es impar @

Formularios interactivos (AcroForms):  Combinar campos

Manejo de los marcadores:

Indice de contenidos

¥ Archivo de destino

Conservar los marcadores

No generar

C:\Users\admin\OneDrive\Desktop\PDFsam_merge.pdf

Sobrescribir si ya existe @

N » Mostrar configuracién avanzada

no

Tamaio

Paginas

Modificado el
2021 Sep 14 09:22:27
2021 Sep 14 09:25:21
2021 Sep 14 09:25:48
2021 Sep 14 09:26:29

2021 Sep 14 09:27:14

- o

L -

Intervalos de paginas

Examinar

le 11

pia
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(Imagen9)Tamafio de la pagina

5.4 Formularios interactivos FEn caso de que algunos de los archivos PDF contengan un
AcroForm. Descarte los formularios si no son necesarios, fusionarlos entre s{ permitiendo campos
con el mismo nombre o fusionarlos renombrando campos con el mismo nombre para evitar que los
nombres entren en conflicto asi como lo muestra la imagen 10

I POF Spir and Munage Baga: §&tan -
2 PDFSAM n O =
= . s m— e st e
g o 5 - o o
T . .

* Configuarss S combsincito

n 2hade pie de o @
> . e P
Manags e i o Comtre taven: ©

. Actevs e dentin

" ©

b Mostias comfupuinchin semade

(Imagen 10) formularios interactivos

5.5 Manejo de marcadores En caso de que algunos archivos PDF contengan marcadores como lo
muestra la imagen 11.

Conservar: combinar los drboles de marcadores de los archivos PDF deentrada.

Descartar: 1os marcadores son descartados.

Cree una entrada para cada documento fusionado: se crea un nuevo arbol de marcadores que contiene una
entrada para cada archivo PDF fusionado.Cada entrada apunta a la primera pagina del archivo
fusionado.

Conservar marcadores como una entrada para cada documento: se crea un nuevo arbol de marcadores que
contiene una entrada para cada archivoPDF fusionado. Cada entrada contendra el arbol de
marcadores completo del archivo fusionado.
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© POF S st Mg B Bt

g
@
Il

2 PDFSAM ~
. P o S e S
i . [ Tamaste P, At i e v B i,
‘ Do 2 n;;:-«-x;- e i muqsuo;s.;n
—— - 1 S 14 OB S48
I e o | o i
B e s R 5 e
=
B e ]
=T . e Gt phgprn oy mper @
[ « - ©
Varco 3o Co - o
e co e « “
o Ambien Be denti o T
v e LS, miacr v chmadirae < oo e

* Mt o fapacackin eu msats

(Imagen 11) manejo de marcadores

5.6 Indice de contenidos afiadira una tabla de contenidos al comienzo del archivo PDF resultante.
Como se ilustra en la imagen 12.

e PDFSAM fn OB =
. Mas o Qustar - [
Corting . (RS Tomuhe Pigiosn Mt sl o et vy e g
e gt sa 231 Sop 14 ORIZIT
J [ A S NG i 2021 Sap 14 ORLS3T
—— » 1 Sep 14 OB2%48
¥ .
L'-' : ‘ Dooumencs d gt »a 231 Sap 14 0RI029
B oo —e— " ter
e
= * Conigurar e combinestn
> =1 o Made e pigne wes 4 o - crge ®

Terengioes v vhommi)  Covwlaner sarmpen - e
Marme e oa w82 ad0w Comervw De marcadows -
e e

* Aechivo de devtino L T S e

Gt P artands e 04 Muid T B
Fopmc o

“«presats O

* Mortiar coafupeachin seniate

(Imagen 12)
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6. ARCHIVO DE DESTINO

Elija el nombre y la ubicacién del archivo PDF resultante seleccione la opcidénexaminar, como se muestra en

la imagen 13

€ PDF Split and Merge Basic Edition

e PDFSAM

o a x

S S I~

4 # Nombre Tamaiio Péaginas Modificado el Intervalos de paginas
1 Documento 1pdf 86 k8 1 2021 Sep 14 09:22:27
Combinar
2 Documento 2.pdf 94 KB i 2021 Sep 14 09:25:21
of owidi 3 Documento 3.pdf 98 ke 1 2021 Sep 14 09:25:48
& 4 Documento 4.pdf o ke 1 2021 Sep 14 09:26:29
-
SR Mazciaatienn s Documento 5.pdf 92k8 1 2021 Sep 14 09:27:14
BE exvoer
. + Configurar la combinacién
2% Rotar i
ARadir una pagina vacfa si ef nimero de paginas es impar @
ARadir pie de pagina @
,}(b Dividir por marcadores
J Normalizar el tamafio de las paginas @
o D portamatio Formularios interactivos (Acroforms):  Combinar campos - @
Manejo de los marcadores: Conservar los marcadores - e
fndice de contenidos No generar e

v Archivo de destino

Ci\Users\admin\OneDrive\Desktop\PDFsam_merge.pdf

Sobrescribir si ya existe. @

» Mostrar configuracién avanzada

P Ejecutar

(Imagen 13) opcién examinar
Se desplegara la siguiente pestafia donde se elijara el destino y se colocara elnombre con el cual se va a guardar
el archivo final. Como se evidencia en la imagen 14

_ =l

0 Seleccione un archivo

—

~ 4~ EH 5 Este equipo

Organizar

~ [ Este equipo

- Nombre de archivo: ||
Tipo: | (*pdf)

-~

Documentos
; Downloads
B Escritoric
[&=] Imagenes
J’! Musica

. Objetos 3D

m Videos

EE Windows (C:

~ Carpetas (7)

[

(] 2 Buscar en Este equipo |

B~ @

Documentos

Downloads

Escritoric

4
[

Ocultar carpetas

Cancelar

) oo |

(Imagen 14) archivo de destino
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Una vez que todas las opciones estén correctamente configuradas, haga clic en ejecutar para iniciar dicho
proceso.

Sino se produce ningan error, la barra de progreso crecera hasta que esté completamente coloreada y un
sonido agradable ding le indicara que su PDF est4 listo.

» Mostrar configuracién avanzada

P Ejecutar [ abrir Finaltzado

Para terminar identifique el archivo unificado en su ordenardor o (pc).

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo Documento
GDI-GPD-P005 Organizacién documental

3.2 Normatividad vigente

Norma Afio Epigrafe Articulo(s)

Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica
cero papel en la
Administracién puablica.

Directiva Presidencial004 2012 Toda la norma

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N\A N\A N\A N\A
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