Subsecretaria de Sistemas de Informacion

Pasto, 12 de agosto de 2026

CIRCULAR No. 021

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, JEFES Y
COORDINADORES DE OFICINA, PERSONAL DE PLANTA, CONTRATISTAS Y DEMAS
FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

ASUNTO: Socializaciéon y uso del aplicativo institucional para la gestion y edicion de
archivos PDF.

En cumplimiento de las acciones orientadas al fortalecimiento de las herramientas
tecnoldgicas institucionales y con el propdsito de facilitar las actividades relacionadas
con la gestion documental, la Subsecretaria de Sistemas de Informacién se permite
informar a todos los funcionarios de la Administracion Municipal de Pasto sobre la
disponibilidad del aplicativo institucional para la gestién y edicidn de archivos en formato
PDF.

El aplicativo se encuentra disponible en la Intfranet institucional como una herramienta
destinada a facilitar y optimizar la gestién de documentos en formato PDF. Su acceso
desde el navegador web permite a los funcionarios realizar diferentes operaciones sobre
este tipo de archivos de manera prdctica, contribuyendo al desarrollo de sus actividades
y reduciendo la necesidad de recurrir a plataformas externas, soffware no autorizado o
herramientas de procedenciailegal, asicomo a soluciones que requieran licenciamiento
no disponible para la Administracion Municipal.

Entre las principales funcionalidades disponibles se encuentran:
* Unir varios archivos PDF en un solo documento.
* Dividir o extraer paginas especificas de un archivo PDF.

e Reorganizar, rotar, eliminar o agregar pdginas a un documento.
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» Comprimir archivos PDF para reducir su tamano y facilitar su almacenamiento o envio
por correo electronico.

* Convertir documentos entre diferentes formatos, incluyendo PDF, Word, Excel,
PowerPoint e imagenes, de acuerdo con las opciones disponibles en la herramienta.

* Realizar reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR) sobre documentos digitalizados,
permitiendo convertir documentos escaneados en archivos cuyo contenido puede ser
buscado.

e Editar archivos PDF, permitiendo la modificacién de contenido como texto, imdgenes
y elementos graficos, segun las opciones habilitadas en la herramienta.

* Agregar numeracion, textos, imadgenes, marcas o elementos complementarios a los
documentos.

» Comparar documentos PDF para identificar diferencias entre dos versiones.

* Aplicar diferentes herramientas relacionadas con la proteccion y manejo de
documentos PDF.

El uso de esta herramienta busca facilitar las labores diarias de los funcionarios, optimizar
la gestion de los documentos digitales y promover el aprovechamiento de las soluciones
tecnoldgicas dispuestas por la Administraciéon Municipal.

Para acceder al aplicativo, los funcionarios podrdn ingresar desde su navegador web a
través del siguiente enlace institucional:

Aplicativo institucional para gestion de archivos PDF

Se recomienda a los funcionarios hacer uso de esta herramienta para las actividades
relacionadas con la gestion de archivos PDF que desarrollen en el marco de sus
funciones, teniendo en cuenta en todo momento las politicas institucionales de
seguridad y privacidad de la informacion, asi como la clasificacion y sensibilidad de los
documentos que sean procesados.
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https://pdf.intranetpasto.gov.co/?utm_source=chatgpt.com
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La Subsecretaria de Sistemas de Informacién continuard promoviendo el uso adecuado
de las herramientas tecnoldgicas institucionales, con el propdsito de contribuir a la
optimizacion de los procesos, la transformacion digital y el fortalecimiento de las
capacidades tecnoldgicas de la Administracion Municipal.

Cordialmente,

» /1

DARIO FERNANDO ALFARO FIGUEROA
Subsecretario Sistemas de Informacidén

Proyecto: ANDERSON FELIPE SALAZAR CASTILLO
Técnico Operativo SSI
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