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1. Objetivo del manual

Este manual estd dirigido exclusivamente a los usuarios que utilizan el Foliador DRTC para cargar,
ordenar, foliar, unir y descargar documentos. Explica las funciones disponibles en la pantalla de trabajo y
muestra capturas para reconocer cada herramienta.

Importante: Este documento no incluye funciones de administracion, creacion de
cuentas, grupos, oficinas ni reportes de control. Solo explica el uso cotidiano del Foliador
DRTC.

1.1 Requisitos basicos

e Contar con un usuario y contrasefia autorizados.

e Usar un navegador actualizado, preferentemente Google Chrome o Microsoft Edge.
e Tener acceso a la red donde se encuentre publicado el Foliador DRTC.

e Verificar que los documentos estén completos y legibles antes de iniciar.

e Esperar a que termine la carga o conversion antes de generar el PDF.

1.2 Flujo general

H

Iniciar sesion.

Agregar uno o varios documentos.

Revisar el orden y las paginas.

Configurar foliacion, orientacién, numeracion y posicion.

Comprobar el resultado en la vista previa.

Generar y guardar el PDF final.
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2. Inicio de sesion

Foliador DRTC

Sistema institucional de foliacién de documentos

. e s
Iniciar sesion

Ingresa con tu usuario y contrasefia. El nombre de la persona se
mostrara dentro del sistema.

Usuario

( )

Contrasefia

Pantalla de inicio de sesion del Foliador DRTC.

¢Para qué sirve? Permite identificar al usuario y proteger el acceso al sistema.

L Fscriba su usuario en el campo Usuario.
2 Ingrese su contrasefia. Puede usar el boton Ver para comprobarla.
3

Presione ENTRAR AL FOLIADOR.

Al terminar el trabajo, utilice Salir para cerrar la sesion.
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3. Conociendo la pantalla principal

Documentos a Pégina 1 de 20
seson. ot

doox- piginamtar

= Configuracién

Folio previsto - 001 | | Normal - primera - inicial =

Avrasta rchivos  haz clic Nowmal

+ +
Archivos  Carpeta

___ SESIONOSADV.. : | v

001 o Foliacién

Sesion 7.doex ¥ i I

ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ALUMNO: MATOS VALVERDE FRED SERGIC

DOGENTE: ROBERT ALFREDO ALVARADO LUGO
Paginas
20 folisdas -0 omiicss CURSO: GESTION DE DATOS EINFORMACIGN

Todas Ninguna Invertir PRACTICA CALIFICADA SESION 07

2026 e Numeracién

Nimero incial Formato

1 01 v

Asise ver 001
e

Texto adicional

Prefio o sufo opcians

o Ubicacién del folio

~t00% |+ | Ajuster p—
Vista general del drea de trabajo del Foliador DRTC.

La pantalla se divide en tres areas principales:

e Izquierda - Documentos: archivos cargados y su orden.
e Izquierda - P4aginas: miniaturas de todas las hojas y seleccion de foliacion.
e Centro - Vista previa: muestra la pagina actual y el folio antes de generar el PDF.

e Derecha - Configuracién: modo, direccion, orientacion, numeracion, texto adicional, ubicacion y
opciones avanzadas.

+ Agregar Historial GENERAR PDF n adin ] Salir
S ominstral !

Acciones principales del usuario: Agregar, Historial y Generar PDF.
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4. Documentos: cargar, ordenar y retirar archivos

Documentos 4

Arrastra archivos o haz dic

+ +
2 Vaciar
Archivos Carpeta
-
Sesion T.docx ol
DOCK | 7324 KB
- Paginas 1-4 =
1 Microsalt Weord - disefio
atigingl
SESION AR AN &% -
Panel Documentos.

¢Para qué sirve? Permite agregar uno o varios archivos, revisar su orden y retirar los que
no deben formar parte del expediente final.

Funciones principales:

e Arrastra archivos o haz clic: permite soltar archivos directamente en el drea de carga.

e Archivos: abre el selector para cargar uno o varios archivos.

e (Carpeta: permite seleccionar archivos desde una carpeta cuando el navegador lo admite.
e Flechas de cada documento: cambian el orden del archivo dentro del expediente.

e X:retira un archivo de la lista.

e Vaciar: elimina todos los documentos cargados para empezar nuevamente.

I rormatos habituales: PDF, DOC/DOCX, XLS/XLSX, PPT/PPTX, TXT, JPG y PNG, segun la
configuracion instalada en el servidor.
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5. Paginas: seleccionar qué hojas se foliaran

SESIONOBADU... - | =

Paginas

20 foliadas - 0 omitidas

Todas Ninguna Invertir

-

Niwmarsnuman

i Pagina 1 I
i o1

T Sasion T.doc - p. 1

Foliar

Pagina 2
eez

== Sasion Fdeot-p. 2

Foliar

Pagina 3
283

Sesion Fdoo - p.

Y]

Panel Pdginas con miniaturasy casillas Foliar.

¢Para qué sirve? Permite decidir qué paginas recibirdn una numeracion nueva y saltar
rapidamente a cualquier hoja del expediente.

e Todas: marca todas las paginas para foliar.

e Ninguna: desmarca todas las paginas.

e Invertir: cambia las seleccionadas por no seleccionadas y viceversa.
e Foliar: activa o desactiva la numeracion de una pagina especifica.

e Miniatura: al hacer clic se abre esa pagina en la vista previa.

Consejo: Antes de generar el PDF, revise las paginas que contengan portadas, separadores
o documentos previamente foliados y desactive Foliar si no deben recibir un nimero
nuevo.
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6. Modo de trabajo y direccion del folio

Configuracién

Unir y foliar 001

Mormal - Orientacién original - Sin rotacion - Perscnalizada

o Eokcian

m ‘__’ soh]"ir

Direccion del folio

i T

MNormal Inversa

Frimera pagina = 001 Ultima pagina = 001

Orientacio i
n nen acion y giro

Q Numeracion

Mimero inicial Formato
1 o1 A
Asi se verd 001

Configuracion de foliacion, direccion y numeracion.
6.1 Modo de trabajo

e Unir y foliar: combina los documentos y coloca el numero de folio en las paginas seleccionadas.
e Solo unir: combina los archivos en un unico PDF sin agregar numeracion nueva.

6.2 Direccion del folio

e Normal: la primera péagina seleccionada recibe el nimero inicial y contintia en orden ascendente.
e Inversa:la ultima pagina recibe el numero inicial y la numeracion avanza hacia el inicio del
expediente.
Ejemplo: Con numero inicial 001, la foliacién normal muestra 001, 002, 003...; en inversa,
el 001 se coloca en la ultima hoja seleccionada.
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7. Orientacion y giro

Normal - Todo vertical - Comreccidn < 90" - Personalizada

o Foliacién

# Unir y foliar = Solo unir

Direccion del folio

Mormal Inversa
Primera pagina = 01 Ultima pagina = 001

Orientacion y giro

(3

Orientacion de las paginas

0 [] |
Original Todo vertical Todo horizontal

Salida vertical - 12 paginals) horizontalies) giraran 90° - 4 ya verticalles

Rotacidn inteligente

U Cambiar sentido de giro Sigulemte: ~ 50"

Comeccion automdtica: ok Las pi

o Numeracién

Niimero inicial Formato

icién

1 oot

Panel Orientacion y giro.
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cPara qué sirve? Corrige expedientes que mezclan paginas verticales y horizontales para
que el documento final se vea ordenado y el folio mantenga una ubicacién coherente.

e Original: conserva la orientacion de cada hoja.

e Todo vertical: gira solo las paginas horizontales necesarias para que todas queden verticales.
¢ Todo horizontal: gira solo las paginas verticales necesarias para que todas queden horizontales.
e Girar 90°: rota el documento en incrementos de 90 grados; puede presionarse varias veces hasta

obtener la orientacion requerida.

e Cambiar sentido de giro: cuando esta disponible, permite alternar la direccidn del giro.

Recomendacion: Si el expediente contiene pocas hojas horizontales dentro de un
conjunto mayormente vertical, utilice Todo vertical. Asi evita que esas hojas desplacen el

folio o queden presentadas de lado.
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8. Numeracion, prefijo y sufijo

Configuracién

Unir y foliar 001

Mormal - Orientacién original - Sin rotacion - Perscnalizada

o Follacién
o

m ‘__’ soh‘"ir

Direccion del folio

1 1
Normal Inversa
Frimera pagina = 001 Ultima pagina = 001
Orientacion y giro
£y ¥ ai

g Numeracion

Mimero inicial Formato
1 o1 A
Asi se vera 001

Seccion Numeracion.

¢Para qué sirve? Define desde qué numero comienza la foliacién y como se mostrara
visualmente el numero.

e Numero inicial: establece el primer folio, por ejemplo 1, 16, 101, etc.

¢ Formato: controla la cantidad de digitos visibles, por ejemplo 1, 01 o 001.

e Prefijo: agrega texto antes del numero, por ejemplo FOLIO-001.

e Sufijo: agrega texto después del numero, por ejemplo 001/2026.

e Vista previa: permite comprobar el formato antes de generar el documento.

. Ejemplo: Numero inicial 1 + formato 001 produce 001, 002, 003...
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9. Texto adicional junto al folio

i \
‘ 001 — UNO ‘ 001 + Texto
A

Plantilla del mimero en texto

Ej- FOUQ {numero_texto}

£ FOLID [nurmro. lexta]

Ubicaclén Tamaiio del tewto
Derecha hd &
007 uwe
Prefijo o sufijo Dipcheonal

o Ubicacién del folio
 : = LUNa i O amrashny el nuamen B ka noga.

Personalizada

Opciones de ntimero en texto, mensaje fijo y ubicacion del texto.

¢Para qué sirve? Permite acompafiar el numero de folio con texto complementario, como
el numero escrito en palabras o un mensaje que se repita en todas las paginas.

¢ Numero en texto: muestra el equivalente del folio, por ejemplo 001 - UNO.

e Mensaje fijo: agrega el mismo texto complementario en todos los folios.

e DPlantilla: permite combinar variables como {numero} y {numero_texto}.

e Separador: puede utilizar espacio, guion, barra, punto, dos puntos u otro simbolo permitido.

e Ubicacion: coloca el texto a la derecha, izquierda, arriba o abajo del numero.

e Tamafio del texto: se ajusta independientemente del tamafio del folio.
Comportamiento automatico: Al cambiar la cantidad de digitos o el tamafio del numero,
el texto se acomoda junto al folio para reducir el riesgo de superposicion o salida de la
hoja.
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10. Ubicacion del folio

-
001 — UNO

X,

Plantilla del mimero en texto

Ej- FOUQ {numero_texto}

£ FOLID [nurmro. lexta]

Ubicaclén

Derecha

Prefijo o sufijo

o Ubicacién del folio
 : LN PO KO O amashny el nuamern B ka noga.
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007 uwe

Dipcionat

Personalizada

Cuadricula de ubicacion rdpida del folio.

l ¢Para qué sirve? Define en qué zona de la pagina se colocara el folio.

e Superior izquierda, superior centro y superior derecha.
e Centro izquierda, centro y centro derecha.
e Inferior izquierda, inferior centro e inferior derecha.

e Arrastre directo: también puede mover el folio con el mouse sobre la hoja en la vista previa.

e Restablecer posicion: devuelve el folio a la ubicacidn predeterminada.

Recomendacion: Compruebe paginas con sellos, firmas o textos cercanos al margen antes
de generar el PDF. La vista previa debe mostrar el folio completamente dentro de la hoja.
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11. Apariencia del folio

"CIONES AVANZADAS

Aa Apariencia
L, Continuar una foliacion
@ Paginas omitidas

Finalizar foliacion

Resuftada Mormal - Orientacion original - Sin rotacion -

GENERAR PDF FOLIADO

Opciones avanzadas: Apariencia.

. cPara qué sirve? Permite adaptar la presentacion del folio al tipo de expediente.

e Tipografia: permite seleccionar la fuente habilitada en la aplicacién, como Arial, Helvetica, Roboto,
Montserrat, Consolas, Courier New, OCR-B o MICR.
e Tamafio: aumenta o reduce el numero.
e Color: permite elegir entre los colores disponibles, por ejemplo negro, azul oscuro, rojo o gris.
[ Consejo: Para documentos institucionales se recomienda un color oscuro y un tamafio
suficientemente visible, sin cubrir informacion original de la pagina.
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12. Continuar una foliacion

Contimsar desde folio

APLICAR CONTINUACION

Rango 1-38: pSgina 1 — 001 - pigina 34 — 034

PAGINAS OMITIDAS

Las paginas omitidas consumen nidmenns
Ej.- tirl, 8%, [omitida], 004

SALIDA

Bl POF se descarga en el navegador ¥ quet sponible en el historial durante § dias.
Configuracion para continuar una foliacion por rango.

¢Para qué sirve? Se utiliza cuando una parte del expediente ya esta foliado y solo falta
numerar un tramo posterior.

L Indique Desde pagina.
2 g .

Indique Hasta pagina.
3

Escriba el folio con el que debe continuar.

Revise el resumen del rango.

Presione Aplicar continuacion.

Ejemplo: Si las primeras 15 paginas ya estan foliadas, configure desde la pagina 16 y
empiece con el folio 016. Las paginas anteriores quedan sin una foliacién nueva.
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13. Paginas omitidas

Contimsar desde folio

APLICAR CONTINUACION

Rango 1-38: pSgina 1 — 001 - pigina 34 — 034

PAGINAS OMITIDAS
Las paginas omitidas consumen nidmenns

Ej.- ouirl, 602, [omitida], 004.

SALIDA

Bl POF se descarga en el navegador ¥ queda disponible en el historial durante § dias.
Opcidn Pdginas omitidas dentro de las opciones avanzadas.

[ ¢Para qué sirve? Controla el comportamiento de las hojas que se mantienen dentro del
PDF pero no recibiran un folio nuevo.

Si una pagina estd desmarcada en Foliar, seguird formando parte del documento final, salvo que haya sido
retirada del expediente. Esta opcion permite definir como se considera esa pagina respecto a la secuencia
de numeracion.

Antes de continuar: Revise el contador de paginas foliadas y omitidas en la parte inferior
de la aplicacion para confirmar que la seleccion es correcta.
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14. Vista previa, navegacion y zoom

- 100% + Ajustar Restablecer posicion

Controles inferiores de la vista previa.

¢Para qué sirve? Permite comprobar cada hoja antes de generar el PDF y desplazarse
rapidamente por expedientes largos.

e TFlechas de navegacién: cambian a la pagina anterior o siguiente.

¢ Rueda del mouse: permite avanzar rapidamente entre paginas en la vista previa.
e +y-raumentan o reducen el zoom.

e Ajustar: adapta la pagina al espacio disponible.

e Miniaturas de Paginas: permiten saltar directamente a una hoja.

e Barra inferior: muestra la pagina actual y el documento al que pertenece.

[ Atajos disponibles: Las flechas del teclado pueden utilizarse para cambiar de pagina;
Shift + flechas permite cambiar de documento cuando esa funcidn estd habilitada en la
versidn instalada.
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15. Generar el PDF foliado

L Continuar una foliacion
@ Paginas omitidas

Finalizar foliacién

Mormal - Orientacion original - Sin rotacion - des._.

GENERAR PDF FOLIADO

Bloque Finalizar foliacion y boton GENERAR PDF FOLIADO.

L

¢cPara qué sirve? Procesa la configuracion seleccionada y genera el archivo PDF final.

Revise el resumen de resultado.

L Compruebe nuevamente el numero inicial, direccidn, orientacion, posicion y paginas
seleccionadas.

Presione GENERAR PDF FOLIADO.

Espere a que termine el procesamiento.

Guarde o descargue el PDF generado en la ubicacidn deseada.

No cierre la pestafia: Mientras la aplicacion esté convirtiendo documentos o generando el
PDF, espere a que finalice el proceso.
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16. Historial de 5 dias

+ Agregar Historial GENERAR PDF n ““'“": Salir
Administra

Boton Historial en la barra superior.

cPara qué sirve? Permite consultar trabajos recientes de la cuenta y recuperar los PDF
generados mientras permanezcan disponibles.

e Los PDF generados se conservan temporalmente durante un maximo de 5 dias.
¢ Laeliminacion de archivos vencidos es automadtica para evitar saturar el almacenamiento.
e Descargue y guarde el PDF definitivo fuera del historial si necesita conservarlo por mas tiempo.
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17. Buenas practicas y solucion rapida de problemas

17.1 Buenas practicas

e Revise el orden de los documentos antes de foliar.

e Compruebe la orientacién cuando existan paginas horizontales y verticales.
e Revise la vista previa en paginas con sellos, firmas o margenes pequefios.

e No comparta sus credenciales de acceso.

e Descargue el PDF final antes de que expire el historial temporal.
e Sisube varios archivos, espere a que todos aparezcan en Documentos antes de comenzar a configurar.

17.2 Problemas frecuentes

Situacion Qué hacer

No aparece un archivo cargado

Espere a que termine la conversién. Si continua,
retire el archivo y vuelva a cargarlo.

El folio queda de lado

Revise Orientacion y giro y seleccione Todo vertical,
Todo horizontal o Girar 90° segin corresponda.

El folio tapa informacién

Cambie la ubicacién rdpida o arrastrelo a otra zona
de la hoja.

La numeraciéon empieza en un valor incorrecto

Verifique Numero inicial y, si corresponde, Continuar
una foliacién.

Una hoja no debe recibir folio

Desmarque Foliar en esa pagina.

No encuentro un PDF anterior

Revise Historial. Si super6 5 dias, el archivo temporal
puede haber sido eliminado automéaticamente.
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18. Flujo rapido recomendado

Inicie sesion.

Agregue los documentos.

Ordene los archivos.

Revise las paginas que recibirdn folio.

Seleccione Unir y foliar o Solo unir.

Elija Normal o Inversa.

Corrija la orientacion si el expediente mezcla paginas verticales y horizontales.
Configure numero inicial, formato, prefijo/sufijo y texto adicional si lo necesita.
Ubique el folio y revise varias paginas en la vista previa.

Presione GENERAR PDF FOLIADO y guarde el archivo final.

[y

Fin del manual: Esta guia contiene unicamente las funciones necesarias para el usuario
operativo del Foliador DRTC.
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