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MANUAL DE USUARIO 

SISTEMA DE DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
 

Objetivo 

 

 Apoyar a la institución para que cuente con una base de datos de los expedientes mineros y otros, 

digitalizados en forma organizada y clasificada, con el fin de facilitar la consulta, reducir el trabajo y 

(preservar) minimizar los daños a los documentos físicos. 

 

Alcances 

 

 Con este sistema logrará obtener información detallada y consolidada de cada uno de los documentos 

digitalizados. También podrá determinar el nivel de producción del personal  de acuerdo a las paginas 

digitalizadas por periodos cronológicos. 

 

 Analizar la documentación digitalizada, y facilitar la ubicación de la documentación. 
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Control de Acceso 

 
 
Esta es la primera ventana que presenta el sistema, en la cual se solicita el ingreso del “Usuario” y luego la 

“Contraseña” para validar su ingreso. 

 

Pantalla Principal del Sistema 
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Menú de Opciones 

 

MANTENIMIENTO 

 

 

Esta opción permite mantener actualizados los datos que el sistemas necesita para iniciar cualquier transacción. 

Así pues, tenemos : 

 Tipos de Documentos.- se registran los tipos de documentos de expediente digital. 

 Documentos por Almacén .- se asignan los tipos de documentos que se usaran por almacén digital. 

 Usuarios por Almacén.- se asignan permisos de ingreso a los usuarios a los almacenes digitales. 

Mantenimiento / Tipo de Documentos 

 

La información que se muestra en la ventana al ingresar a la opción es, la relación de todos los tipos de 

documentos que hasta el momento están registradas. Un tipo de documento se registra su  descripción. 

 

Los botones que se muestran en la parte inferior de la ventana, se utilizan para mantener actualizada la 

información realizando funciones de acuerdo a la necesidad, así pues tenemos que:  

 

 Adicionar un registro. 

 Modificar el registro. 

 Guardar el registro. 

 Cancelar la acción. 

 Salir de la ventana. 
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Un click sobre el botón Nuevo, esta opción le permite digitar el tipo de documento que desea adicionar. 

Un click sobre el botón Editar, esta opción le permite elegir de la lista un tipo de documento para cambiar su 

descripción. 

Para guardar los nuevos registros o los cambios realizados presione el botón Guardar. 

Un click en el botón cancelar para deshacer la adición o edición de un registro. 

 

Mantenimiento / Documentos por Almacén. 

 

Al seleccionar esta opción se presenta la ventana que se muestra en la cual podrá seleccionar un almacén y a 

la vez marcar los tipos de documentos que se usarán respectivamente.  

Para grabar las asignaciones de tipos de documentos presione el botón Guardar.  
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Mantenimiento / Usuarios por Almacén 

En la ventana que se nos muestra al seleccionar la opción Usuarios por Almacén. Se visualiza los usuarios que 

tienen permiso para ingresar al sistema de digitalización, adicionalmente se tiene que otorgar permiso de que 

almacén podrá ser uso, para ello ubicamos al usuario, seleccionamos y pulsamos doble clic. 

 

A continuación se visualiza la siguiente ventana y podemos asignar para el usuario los almacenes de cual hará 

uso. Para grabar la selección pulse el botón Guardar.  

 

La opción atrás  permite regresar a la ventana inicial para seleccionar otro usuario.  
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Mantenimiento / Salir 

Permite abandonar el sistema. 

 

Regresar  
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REGISTROS 

 

 

 Nuevo Documento.- Esta opción permite registrar los expedientes mineros y otros documentos por el 

almacén seleccionado al ingreso del sistema. 

Registros / Nuevo Documento. 

 
 

 
En esta ventana seleccionamos el tipo de documento que digitalizaremos, en este caso un expediente minero, 

luego procedemos a digitar el numero de expediente digital, lo cual el sistema extraerá la información 

registrada en el SIDEMCAT para su visualización. 

 

Presionamos el botón Aceptar para registrar el documento. A continuación se visualiza un mensaje de 

confirmación del registro. 
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Aceptada la confirmación del registro se visualiza la siguiente ventana. 

 

Aquí podremos empezar a digitalizar las paginas pertenecientes al documento creado. 

 

Describimos las función de los botones que se muestran en la parte izquierda de la ventana, así pues tenemos 

que:  

 

 permite navegar por las paginas digitalizadas del documento. 

 al dar click en el botón o al presionar la tecla Inicio, visualiza la primera página. 

 al dar click en el botón o al presionar el tecla Re Pág, visualiza la página anterior. 

 al dar click en el botón o al presionar el tecla Av Pág, visualiza la página siguiente. 

 al dar click en el botón o al presionar el tecla Fin, visualiza la última página. 
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dar click en el botón  o al presionar la tecla -, Minimiza la imagen digital. 

dar click en el botón  o al presionar la tecla +, Maximiza la imagen digital. 

 ajusta la imagen en forma vertical en la ventana del Sistema. 

 

 esta opción permite dirigir al numero de pagina que se digite para la visualizacion 

de la misma. 

 Un click sobre el botón Escanear inicia el proceso de digitalización y registro de la página. 

 Un click sobre el botón Configurar permite seleccionar una configuración (resolución, brillo, 

contraste) o registrar.  

 Al seleccionar la opción Ver Config. cuando se procede a escanear permite configurar otras 

opciones para mejorar la calidad de la digitalización. 

 un click sobre el botón Insertar permite insertar una pagina a la vez convirtiéndola a formato 

digital. 

 un click sobre el botón Reemplazar  permite sustituir una pagina antes ya digitalizada. 

 un click sobre el botón Borrar permite quitar una pagina digitalizada del documento. 

 un click sobre el botón Importar realiza el proceso de seleccionar una imagen digital y hacer 

pertenecer al conjunto de paginas del documento. 

 al dar un click en el botón permite imprimir la página q se visualiza en el sistema. 

 permite abandonar la ventana. 
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Esta ventana visualiza una página ya digitalizada. 

 

Detallamos la opción Configurar.  
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Al seleccionar la opción Configurar podemos seleccionar el escáner y una configuración antes guardada para 

predeterminar esos valores en el proceso de escaneo para ello pulsamos click en el botón Aceptar, si damos 

click sobre el botón Personalizar se presenta la siguiente pantalla, aquí se visualizan las configuraciones hasta 

el momento registradas, podemos adicionar nuevas configuraciones o editar las ya existentes. 

 

 

  Adicionar un registro. 

 Modificar el registro. 

 Guardar el registro. 

 Cancelar la acción. 

 Salir de la ventana 
 
 

Regresar 
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BÚSQUEDA 

 

 
 
Documentos.- Esta opción permite realizar búsquedas de los documentos digitalizados. 

 

Búsqueda / Documentos. 
 
Esta opción permite realizar búsquedas de los documentos digitalizados, para ello seleccionara que tipo de 
documento es el que desea buscar y a la vez deberá registrar algún dato adicional para detallar la búsqueda. 
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Opciones 
 

 

 La opción nos presenta otras opciones de búsqueda de datos históricos. 
 

 La opción permite inicializar la búsqueda. 
 

 Limpia las casillas. 
 

 Permite abandonar la ventana. 
 

 Al marcar esta opción permite visualizar los registros encontrados y se visualiza la siguiente 
ventana. 
 
 

 
 
Aquí podemos seleccionar un registro para poder navegar por las paginas ya digitalizadas y poder insertar 
nuevas paginas. 
Se presenta también las siguientes opciones. 
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 La opción permite realizar un  análisis de las paginas del registro seleccionado. 
 

 
 

 La opción permite registrar las paginas digitalizadas en un rango y asociarlas a un tomo. 

 

 
 

 La opción permite actualizar datos del registro. Para guardar el cambio pulsamos Aceptar. 
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 permite eliminar el documento seleccionado y sus paginas digitalizadas que las contiene, se 
visualiza una ventana de confirmación de la operación a realizar 
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HERRAMIENTA 
 

 
 

Herramienta / Análisis de Documentos Digitalizados. 
 
Esta herramienta permite realizar un análisis de los registros y las imágenes digitalizadas, que a su vez deban 
existir físicamente en el repositorio de imágenes. 
 

 
 
Opciones: 
Detener.- detiene la inspección que se ha inicializado. 
Resultados.- visualiza el resultado del análisis. 
 

 Listado de diferencias en la cantidad de imágenes del Sist. de Digitalización. 
 

 
 

 



 

  
OGSI – Oficina General de Sistemas de Información  

 
 

              

 

 
K:\A_Desarrollo\Manuales de Usuario\Digitalizacion\Manual del Sistema de Digitalización.doc          

18 

 Listado de imágenes del Sist. de digitalización de páginas no encontradas. 
 

 
 
Herramienta / Cambio de Almacén. 
 
Permite al usuario el cambio de almacén digital. 
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REPORTES 
 

 
 

Reportes / Producción de Digitalización. 
 

 
 

 Consolidado.- Reporte de páginas digitalizadas por usuarios totalizadas en un rango de fechas. 
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 Detallado .- Reporte de páginas digitalizadas por usuarios agrupadas por documentos digitalizados y 
totalizadas en un rango de fechas. 

 

 


