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PASOS PARA UTILIZAR 

CÓDIGO DE BARRAS EN DOCUMENTOS 

 

 

1. Entrar a la página web de la institución:   www.intenalco.edu.co 

2. Ubicar el link de código de barras desde el menú azul de la página y siguiendo 

la siguiente ruta: Comunidad Académica → Administrativos → Utilizar código de 

barras en documentos. 

 
 

 

http://www.google.com.co/imgres?q=escudo+de+colombia&start=125&um=1&sa=N&biw=1360&bih=650&hl=es-419&tbm=isch&tbnid=cTdrfXcmxEGoLM:&imgrefurl=http://simbolospatriosdemicolombia.blogspot.com/&docid=B-HxVV-9-eFR6M&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-l46Fm6DauqU/T6R9KhFBP5I/AAAAAAAAAAk/CtObp3db0rQ/s1600/EscudoColombia_Presidencia.jpg&w=1513&h=1600&ei=0zGyUfSsBvHo0wG00YDICQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:25,s:100,i:79&iact=rc&dur=823&page=6&tbnh=176&tbnw=166&ndsp=29&tx=108&ty=71
http://www.intenalco.edu.co/
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3. Se abre la página de generación de códigos de barras. http://barcode.tec-

it.com/es  También se puede entrar directo a esta página o grabarla en 

favoritos de su navegador web. 

4. La página ofrece un espacio donde se digita el TEXTO o código de la tabla de 

retensión (serie documental) del documento, el cual será convertido en código 

de barras. 

Ejemplo:  Se quiere un código de barras para el siguiente número: 

200.14.2479  Que comprende (código oficina.serie 

documental.consecutivo) Nota: el consecutivo es entregado por 

ventanilla única. 

 
 

4.1 Digitar el texto a convertir. 

4.2 Click en actualizar. 

4.3 El sistema genera el código de barras correspondiente al texto. 

4.4 Click en el botón Descargar (Se guarda un archivo de imagen con el 

nombre barcode.gif) en su carpeta de descargas. 

 

  

http://www.google.com.co/imgres?q=escudo+de+colombia&start=125&um=1&sa=N&biw=1360&bih=650&hl=es-419&tbm=isch&tbnid=cTdrfXcmxEGoLM:&imgrefurl=http://simbolospatriosdemicolombia.blogspot.com/&docid=B-HxVV-9-eFR6M&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-l46Fm6DauqU/T6R9KhFBP5I/AAAAAAAAAAk/CtObp3db0rQ/s1600/EscudoColombia_Presidencia.jpg&w=1513&h=1600&ei=0zGyUfSsBvHo0wG00YDICQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:25,s:100,i:79&iact=rc&dur=823&page=6&tbnh=176&tbnw=166&ndsp=29&tx=108&ty=71
http://barcode.tec-it.com/es
http://barcode.tec-it.com/es
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5. Se abre Word con el documento a incluir el código de barras y desde el menú 

se selecciona Insertar → Imágenes     (Se busca el archivo barcode.gif) y se inserta 

como insertar cualquier imagen o logo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
6. Hacer Doble Click en la imagen y seleccionar el ícono: Ajustar texto → Estrecho. 

Esto hace que la imagen se pueda arrastrar y colocarla donde se requiera; sin afectar el 

texto de la carta o documento a realizar. Con doble click también se ajusta el tamaño. 

 

 

 

 

http://www.google.com.co/imgres?q=escudo+de+colombia&start=125&um=1&sa=N&biw=1360&bih=650&hl=es-419&tbm=isch&tbnid=cTdrfXcmxEGoLM:&imgrefurl=http://simbolospatriosdemicolombia.blogspot.com/&docid=B-HxVV-9-eFR6M&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-l46Fm6DauqU/T6R9KhFBP5I/AAAAAAAAAAk/CtObp3db0rQ/s1600/EscudoColombia_Presidencia.jpg&w=1513&h=1600&ei=0zGyUfSsBvHo0wG00YDICQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:25,s:100,i:79&iact=rc&dur=823&page=6&tbnh=176&tbnw=166&ndsp=29&tx=108&ty=71
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7. Recomendación importante: 

7.1 El código de barras se utilizará en la parte superior derecha del 

documento y se le aplica un aspecto horizontal; como se muestra en el 

ejemplo. 

7.2 El código de barras se utilizará para los documentos externos. 

 

 

 

Cualquier aclaración comunicarse con la dependencia de 

Archivo y gestión documental. 

 

Tel. 4857046 ext. 220 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
Elaboró: 

Ing. Andrés Liloy 

 

 

 

http://www.google.com.co/imgres?q=escudo+de+colombia&start=125&um=1&sa=N&biw=1360&bih=650&hl=es-419&tbm=isch&tbnid=cTdrfXcmxEGoLM:&imgrefurl=http://simbolospatriosdemicolombia.blogspot.com/&docid=B-HxVV-9-eFR6M&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-l46Fm6DauqU/T6R9KhFBP5I/AAAAAAAAAAk/CtObp3db0rQ/s1600/EscudoColombia_Presidencia.jpg&w=1513&h=1600&ei=0zGyUfSsBvHo0wG00YDICQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:25,s:100,i:79&iact=rc&dur=823&page=6&tbnh=176&tbnw=166&ndsp=29&tx=108&ty=71

