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Digitalización 
 

 

Preparación del escáner  

 

1. Asegúrese de que el escáner esté encendido y listo para la digitalización (luz del 
indicador verde encendida y fija). 
 

 
 
 

2. Incline el escáner: utilice el escáner en esta posición cuando vaya a digitalizar. 
Utilizando ambas manos, incline el escáner girándolo hacia arriba. Cuando incline 
el escáner, la bandeja de salida saldrá de la parte inferior del escáner. 
 

 
 
 

3. Ajuste las guías laterales (deslizándolas hacia adentro o hacia afuera) para 
acomodarlas al tamaño de los documentos que está escaneando. 
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4. Ajuste la bandeja de entrada para acomodarla a sus necesidades de digitalización. 
La bandeja de salida tiene varias posiciones y extensiones. Dispone de dos topes 
finales para ajustar el apilado de documentos. Levántelos según necesite en 
función de si digitaliza documentos largos o pequeños. 
 
 
Nota: La bandeja de salida se puede extender para ajustarse a documentos de una 
longitud de hasta 35,56 cm (14 pulgadas).  
 
 

            
 
 

5. Los documentos con un tamaño de papel estándar se introducen con facilidad en 
el escáner. Cuando organice los documentos para la digitalización, apile los 
documentos de forma que los bordes iniciales estén alineados y centrados en la 
bandeja de entrada. Esto permite que el alimentador introduzca los documentos 
uno a uno en el escáner. 

 

 
 

 
Nota: Tamaño mínimo de los documentos 63,5 x 50 mm (2,5 x 2 pulgadas) 
Tamaño máximo de los documentos. Escáner: 215 x 4.064 mm (8,5 x 160 pulgadas) 
Superficie de escaneo: 215 x 297 mm (8,5 x 11,69 pulgadas) 
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6. Retire las grapas y clips de los documentos antes de comenzar a escanear. Debido 
a que dañan los lentes del escáner y pueden ocasionar daño físico a los 
documentos. 
 

        
 

7. Todos los líquidos correctores y la tinta del papel deberán estar secos antes de 
empezar a escanear. 
 

 
 

 
8. Coloque los documentos que desee digitalizar en la bandeja de entrada. Asegúrese 

de que la parte frontal de sus documentos esté colocada contra la bandeja y que la 
parte superior de los documentos (encabezado) se inserte primero en esta. 
 

 

                               



Digitalización  

6 
 

Digitalización en OnBase 

A. Ingresar al OnBase 

 

a. Abrir el Cliente de OnBase 

 
 
 

b. Seleccionar la opción Processing | Scan Index 

 

 
 

c. Se desplegará la siguiente ventana 

 

 
 
 

Notas:  

 Las colas de escaneo (ScanQueue) que aparecerán en su pantalla serán las de su 
dependencia. 

 Si su dependencia tiene una extensión en Tizimín elegir la cola de escaneo 
(ScanQueue) correspondiente al momento de realizar la digitalización. 



Digitalización  

7 
 

d. Dar doble clic en el área que se encuentra de lado derecho sobre  el nombre del 

ScanQueue correspondiente a los expedientes a digitalizar. 

 

 
 
 

e. En este paso debemos decidir si realizaremos la digitalización en un lote 

existente (apartado 2) o se creará un nuevo lote (apartado 1), esto dependerá 

de los documentos que serán digitalizados. 
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1. Digitalización en un lote nuevo 

 

1) Aparecerá la siguiente pantalla, para crear un nuevo lote tendremos dos opciones: 
a.  Dar clic derecho en un lugar en blanco y elegir la opción de scan. 
b. Hacer clic en el botón scan del lado izquierdo de la pantalla. 

 

 
 
2) Saldrá una ventana, en donde se le debe dar un nombre al nuevo lote. 

 
 
Nota: Por default saldrá la fecha de creación y el nombre de usuario de la persona 
que está creando el lote. Es indispensable mantener esta información. 
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3) Después del nombre de usuario, agregue un nombre, el cual servirá para 

identificar el lote y al finalizar dar clic en ok. 
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2. Digitalización en un lote existente 

 

Si se requiere agregar más imágenes en un lote previamente creado, por cualquier usuario 

de su dependencia, será necesario: 

I. Seleccionar el lote en el cual se quiere agregar nuevos documentos. 

 

 
 

 

II. Hacer clic derecho y después elegir la opción scan. 
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III. Aparecerá una ventana emergente solicitando la confirmación de querer agregar 

más documentos al lote existente. Dar clic en sí. 
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f. Después de realizar el paso e) Aparecerá la siguiente ventana. 

 

 
 

g. Automáticamente estará seleccionada la opción 9. Normales.  

 

Configuración preestablecida con anterioridad para los documentos (revisar el 

manual de instalación del escáner en caso de duda).  

a. Si se requiere, en este punto se podrá elegir otra configuración del escáner. 

b. Revisar que los documentos estén bien colocados en el escáner.  

c. Para una mejor visualización de los documentos durante su digitalización, 

se recomienda arrastrar las ventanas (cuadro rojo) hacia la izquierda para 

tener mejor visibilidad de lo que se está escaneando. 
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d. Después dar clic en Scan. 

 

e. Aparecerá otra ventana donde indicará que están escaneándose los 

documentos. 

 

 

h. De ser necesario volver al paso g para adicionar más documentos. 

i. Para detener la digitalización y guardar las imágenes: 

a.  Se le da clic en cancelar. Ilustración 1 

b. Después clic en done. Ilustración 2 

c. Cambiará la ventana a otra, que mostrará el avance de lo guardado. Ilustración 3 

d. Ver sección j 
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Ilustración 1 

 

 

 

Ilustración 2 
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Ilustración 3 

 

IV. Si se desea agregar un documento a un lote que ya fue totalmente indexado, esta 

acción no podrá realizarse porque el servidor no lo va a permitir (ver imágenes). Se 

recomienda dejar una hoja sin indexar (puede ser una hoja reciclada al final que no 

se elimine) por si en algún momento se necesita agregar un documento. (Ilustración 

4, Ilustración 5 e Ilustración 6). 

 

 

Ilustración 4 
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Ilustración 5 

 

 

 

 

  Ilustración 6 
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Ilustración 4 

j. Opción - Scaning Complete 

Al dar clic en cancelar en el paso i (ilustracion2). Sale la ventana Scaning 

Complete:  

 

 
 

A continuación se describen las opciones comúnmente utilizadas: 

1. -Done-  (cuadro rojo) guardar.  

Los documentos serán dirigidos de la memoria temporal de la computadora a la 

memoria del sistema OnBase. De no ser guardados y falla el sistema, lo recién 

digitalizado se perderá. 

2. Scan more pages-  (cuadro morado) Seguir escaneando. 

Se podrá continuar escaneando documentos. 

3. Discard pages- (cuadro azul) Borrar las páginas digitalizadas. 

Serán borradas las paginas recién digitalizadas, ver total number of pages scanned 

(cuadro verde).  
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Al dar clic en discard pages saldrá una ventana emergente que pedirá la 

confirmación de la acción, después dar clic en aceptar. 

 

 

 

  



Digitalización  

19 
 

k. Opción – Borrar Imágenes previamente digitalizadas. 

1. Para eliminar un documento  

 

1. Seleccionar el lote en el cual se digitalizó que se desea borrar. 

 

 
 

 

2. Hacer clic derecho sobre el lote y después elegir la opción Index Batch. 
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3. Aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

4. Localizar el documento que se desea borrar, utilizando las flechas para su 

búsqueda  

a. De una en una (cuadro rojo) 

b. Al inicio (cuadro azul) 

c. Al final verde (cuadro verde) 
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5. Para borrar un documento (todas sus páginas), hacer clic en el ícono de 

basurero, saldrá una ventana de confirmación y dar clic en aceptar (se 

eliminarán los del cuadro rojo) (Ilustración 7, Ilustración 8 e Ilustración 9). 

 

 

Ilustración 7 
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Ilustración 8 

 

 

Ilustración 9 
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2. Para eliminar una página realice los primeros 3 pasos del inciso k. 

 

a. Elegir la imagen que se desea eliminar. Clic en el icono (cuadro rojo). Clic en sí.  
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l. Opción – Cambiar imágenes  

I. Para volver a digitalizar una página: 

 

1. Seleccionar el lote  

 

 
 

 

2. Clic derecho seleccionar index bach 
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3. Localizar la página que se desea digitalizar nuevamente utilizar las flechas para su 

búsqueda (cuadro rojo). 

 

 
 

 

4. Hacer clic en scan. 
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5. Elegir la configuración con la que se desea escanear. 

 

 
 

 

6. Dar clic en preview.  
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7. Ir a la pestaña de ajustes. 

 

 
 

8. Estando en la sección de ajustes, cambiar la configuración hasta que el documento 

sea legible. 
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9. Hacer clic en scan. 

 

 
 

10. Al final aparecerá una ventana preguntando si se desea guardar los cambios de la 

configuración establecida, dar clic en no. 
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11. Se iniciará el escaneo. 

 

 
 

 

12. Después dar clic en cancelar. 
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13. Hacer clic en done. 

 

 
 

 

14. Se empezará a guardar. 
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15. La pantalla quedará de la siguiente manera. 

 

 
 

m. Para salir del lote. 

 

1. Clic en la X roja (cuadro rojo) 
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2. La pantalla quedará de la siguiente manera. 

 

 
 

n. Para salir de OnBase.  

 

Hacer clic en file y después en exit. 

 

 


