
Manual de ayuda para la gestión de la documentación 
Debido a restricciones técnicas tanto el número como el tamaño de los ficheros que se pueden 

adjuntar con la solicitud está limitado. 

Como recomendación se aconseja el uso de ficheros de poco tamaño y para el caso en el que 

el número de ficheros supere el límite permitido se aconseja el uso de la compresión de 

ficheros. 

Para conseguir reducir el tamaño el tamaño en los ficheros escaneados se recomienda que la 

resolución de las imágenes no superen los 200 pixeles por pulgada 

Para comprimir los ficheros se pueden utilizar diferentes herramientas.  

Compresión de archivos en Windows 
El sistema operativo Windows ofrece un sencillo mecanismo para la compresión de archivos. 

Para comenzar, debemos seleccionar un lugar vacío de nuestro escritorio y pulsar el botón 

derecho del ratón para que aparezca el menú contextual que nos permita crear un Nuevo 

archivo 

Una vez dentro del menú Nuevo, seleccionamos Carpeta Comprimida (en zip) 

Aparecerá Carpeta Comprimida ZIP vacía en nuestro escritorio a la que podemos cambiar el 

nombre 

Ahora solo tenemos que añadir los archivos que queramos comprimir arrastrándolos dentro. 

Compresión de archivos en Mac OSX 
Para comprimir uno o varios archivos o una carpeta: Pulse Control + clic en él o tóquelo con 

dos dedos y, a continuación, seleccione Comprimir en el menú de funciones rápidas. 

Si comprime un único ítem, el archivo comprimido tendrá el mismo nombre que el ítem 

original, con la extensión .zip al final del nombre. Si comprime varios ítems, el archivo 

comprimido se denominará Archivo.zip. 

Otros programas para la compresión de archivos 
Existen otras alternativas y software gratuito que permite la compresión de archivos como los 

programas Winzip y 7-zip que puede descargar en los siguientes enlaces. 

http://download.winzip.com/gl/gad/winzip20.exe 

http://download.winzip.com/gl/gad/winzip20.exe 

http://download.winzip.com/gl/gad/winzip20.exe

