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Manual de Indexacion

El presente trabajo se diseid para que los operadores de indexacién tengan un manual de consulta para
realizar la indexacién:

Antes de iniciar el programa “ABBY Flexi Capture 11” asegurese que la PC se encuentre conectada a internet
y a la VPN de indexacion.

Si al abrir el programa les aparece el siguiente error, se daran cuenta que no estan conectados a alguna de las
2 redes.

Take the Data. Leave the Paper.

ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verificacion)

. Error al comunicarse con el servicio de licencias de productos de ABBYY en 10.40.4.21: El servidor RPC no esta disponible.
V' lé Diagnostic Message: 17: 144 3 1 D5) 311(0x0000274C) 74

ABBYY FlexiGapture’

Verification Station

ES . o 15335
> 08/03/2017 |

Siinternet esta conectado, pero no la VPN, ir a “redes y conexiones” en el Panel de Control de laPCy
conectarse a la VPN necesaria.

Al abrir el programa de indexacién aparecera un cartel “Abrir Proyecto”; no se debe aceptar, sino cerrarlo.
Para iniciar un proyecto se debera seguir el siguiente camino:

ARCHIVO -> ABRIR PROYECTO DESDE EL SERVIDOR —>ACEPTAR.

Luego aparecerd la opcién de “SELECCIONAR PROYECTO” ->ACEPTAR.

Pantalla Principal

Esta dividida en dos: COLA y TAREAS POSTPUESTAS.

La primera vez que se ingresa al sistema se deberd apretar en “Verification” (COLA de tareas) y aparecerd el
libro con el que se debe empezar a trabajar. La cantidad de libros a indexar se encuentra marcada en la cuarta
columna de dicha pantalla.



http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacién de verificacion)

Archivo  Editar Ver Tarea F i Ayuda
| Obtenertarea L& censitaes | & 3, S

ﬁ =) o)

Cola Prioridad m3a... Recuento de
<Cualquiera> Normal

[©]Batch Integrity Check Normal

Tareas postpuestas o
ID de tarea Prioridad Comentario Hora de creacién Cola
88607 Normal 66644 08/03/201717:11:44  Verification
®
ES 0 o D
08/03/2017 ||

Nota: Nunca ingresar a los libros que figuren en el Batch Integrity Check, ya que son libros que fueron

cerrados Yy s€ van a procesar.

El nimero del libro que se esta trabajando se puede visualizar en la parte superior izquierda de la pantalla en

cada acta o abajo a la derecha en el libro abierto:

http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacién de verificacion) - Verification

Archivo Editar Ver Tarea Reconocimiento Verificacion Herramientas Ayuda

(=S el =

) o[ 5 o BB

1/1

ActaDefuncion

W

“olio . e

Tipolmagen

.

Acta

“echaActa

“echaDefuncion

HoraDefuncion

Vinuto* g

_ugarDefuncion

CodigoTipoDocumento 5

TipoDocumento DNI
Sexo \d 4
NroDocumento

Renaper 0 - Sin | 4
B = o =

= Nombre, Tipolmagen

validarNombre:El campo 'Nombre' no puede estarvaciosi ||
tipo deImagen vale1 02

= Apellido, Tipolmagen
ValidarApellido:El campo ‘Apellido’ no puede estarvaciosi  ~| “4102% ~ <

Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccion

4 Pagina1 (ActaDefuncio
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7 itp://10,40.4 21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verficacién) - Verfication = =)
Archivo  Editar  Ver Tarea ificacio i Ayuda
F) o Ricumne | 85 55 o) [ 1| (D
£  A. Nombre Nivel de confianza Notas de procesamiento Enviando nota % Etepa anterior ~ *
] @ (£ ActaDefuncion Recognition E
2 @ {5 Actaefuncion Recognition
3 @ ) ActaDefuncion Recognition
4 ® £ ActaDefuncion Recognition
5 @ (5 ActaDefuncion Recognition
6 ® (£ ActaDefuncion Recognition
Z @ (% ActaDefuncion Recognition
8 @ (£ ActaDefuncion Recognition
9 &[5 ActaDefuncion Recognition
10 & [ ActaDefuncion Recognition
n & () ActaDefuncion Recognition
12 @ £ ActaDefuncion Recognition
13 [ ActaDefuncion Recognition
4 ActaDefuncion Verificado Recognition
15 ActaDefuncion Vesificado Recognition
16 ActaDefuncion Vesificado Recognition
17 ActaDefuncion Verificado Recognition
18 Recognition
19 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
a @ (% ActaDefuncion Recognition
2 @ (5 ActaDefuncion Recognition
px] @ ) ActaDefuncion Recognition
24 @ (£ ActaDefuncion o Recognition
5 @ (£ ActaDefuncion Verificado Recognition
% ® (5 ActaDefuncion Verificado Recognition
z @ (%) ActaDefuncion Verificado Recognition
p: ] # (5 ActaDefuncion Recognition
2 @ (%) ActaDefuncion Recognition
30 & (% ActaDefuncion Recognition
3 ® () ActaDefuncion Recognition
2 @ [ ActaDefuncion Verificado Recognition
3 @ () ActaDefuncion Verificado Recognition
3 @ (% ActaDefuncion Ve Recognition
35 @ 5 ActaDefuncion Verificado Recognition

36 & (% ActaDefuncion Verificado Recognition
Ell @& [ ActaDefuncion Verificado Recognition -
15 66644 Documentos: 886. Pé :

Todas las actas que aparezcan forman parte de un mismo libro por ende se deben indexar de manera
correlativa. En el caso que se termine la jornada laboral y el libro no se hubiera finalizado, se deberd accionar el
icono “POSPONER TAREA”, se seleccionara dicho icono hasta que el libro se verifique por completo. Esto es
importante ya que si cierran el programa sin posponer el libro, otro usuario puede tomarlo para indexar, lo
que haria que ustedes no puedan continuarlo. Igualmente esto no significa que lo indexado se pierda. Siya
fue verificado por un usuario, queda registrado en el sistema.

Un libro puede estar verificado por varios usuarios sin problema.

http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verfficacion) - Verification =N
Archivo  Editar  Ver Tarea imi icacio i Ayuda
¥ 7§ cerartare 3 o .E
Losada Camia - Libro 66644 X
£ A. Nombre Nivel de confianza Notas de procesamiento Enviando nota ’ Etapa anterior
124 @ & ActaDefuncion Recognition
125 & &) ActaDefuncion Recognition
126 @ &) ActaDefuncion Recognition
127 @ &) ActaDefuncion Recognition
128 & &j ActaDefuncion Recognition -
129 @ ) ActaDefuncion Recognition 3
130 8 (£ ActaDefuncion Recognition
131 ® &J ActaDefuncion Recognition
132 & ) ActaDefuncion Recognition
133 ® &) ActaDefuncion Recognition
134 # &) ActaDefuncion Recognition
135 # £ ActaDefuncion Recognition
136 & &) ActaDefuncion Recognition
137 & & ActaDefuncion Verificado Recognition
138 @ &) ActaDefuncion Verificado Recognition
139 & %) ActaDefuncion Ve o Recognition
140 @ &) ActaDefuncion Verificado Recognition
141 # { ActaDefuncion Recognition
142 5 ' ActaDefuncion Recognition
143 & % ActaDefuncion Recognition
144 & {9 ActaDefuncion Recognition
15 & { ActaDefuncion Recognition
146 & ¢ ActaDefuncion Recognition
147 1 & ActaDefuncion Recognition
148 5 { ActaDefuncion Recognition
149 &1 8 ActaDefuncion Recognition
150 & ¢ ActaDefuncion Recognition
151 & {§ ActaDefuncion Recognition
152 & 8 ActaDefuncion Recognition
153 & % ActaDefuncion Recognition
154 1 {§ ActaDefuncion Recognition
155 # ' ActaDefuncion Recognition
156 & ' ActaDefuncion Recognition
157 & ' ActaDefuncion Recognition
158 # & ActaDefuncion Recognition 4
150 = & ActaDafuncion Racannition
5 66644 Documentos: 886. Paginas: 835 )

©laa

Al realizar esta accién, se deberd colocar el nombre del usuario de manera que el resto de los usuarios puedan
identificar que ese libro esta siendo trabajado por dicho usuario.
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Para retomar la tarea, se debera acceder a la opcion “TAREAS POSPUESTAS” en la pantalla principal del
programa.

http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verificacion) | [ P ]
Archivo  Editar Ver Tarea Ayuda Cerrar]

& Obtenertares [/ ‘ 83 ) - O
Cola Prioridad m... Recuento de... Recuento de...

<Cualquiera> Normal

[ Svertication 1 [ | |
9

[©Batch Integrity Check Normal

Tareas postpuestas
ID de tarea Prioridad Comentario Hora de creacién  Cola
88607 Normal  Losada Camila - Libro 66644 08/03/2017 17:11:44  Verification

o

©ig(a]

En el caso que el sistema les asigne un libro que haya sido trabajado previamente por otro usuario, se podra
aceptar el mismo o bien rechazarlo, para volver a la bandeja de entrada del programa.

A medida que se comience con la indexacién, el programa indicara en la columna “ESTADO” si el acta que se
va a trabajar ya ha sido verificada o si estd disponible para su indexacion.

http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacibn de verificacién) - Verificatiol

Archivo Editar Ver Tarea Reconocimiento Verificacion Herramientas  Ayuda

g'_] @Canartarea e s E @ @

Comentario anterior: Camilz

X

Etapa anterior

#  A. Nombre Estado Nivel de confianza Notas de procesamiento Enviando nota E
1 o] ActaDefuncion | Verificado Recognition &
2 %) ActaDefuncion Verificado Recognition
3 [5) ActaDefuncion Verificado 100% (288 de 288) Recognition
4 ® ['% ActaDefuncion Recognition
5 E (@ ActaDefuncion Recognition
6 ® (% ActaDefuncion Recognition
7 B [ ActaDefuncion Recognition

Un acta que ya ha sido indexada, y que figura en su estado como “VERIFICADA”, podra ser modificada
posteriormente en el caso que se lo desee, ya sea porque haya habido un error o por el otro motivo. En ese
caso, se deberd ir a la pantalla de estado de las actas, e ingresar en la que se quiera modificar para realizar las
correcciones que sean necesarias.

Cuando se hayan indexado todas las actas que componen el libro, se debera seleccionar en la pantalla
principal, la opcién “CERRAR TAREA". Antes de realizar esta accion, se deberd verificar que todas las actas
posean en la columna “ESTADO”, la opcion “VERIFICADO”.

¥ http://10.40.4 21/DAD - A
Archivo  Editar  Ver

51 =n F | A
o FRalire]
Comentario anterir: Camia
Etapa anterior

#  A. Nombre Estado Nivel de confianza Notas de procesamiento Enviando nota -
1 Il ActaDefuncion | Verificado Recognition |E
2 ] ActaDefuncion Verificado Recognition
3 ActaDefuncion Verificado 100% (288 de 288) Recognition
4 (& ActaDefuncion Recognition
5 ® (% ActaDefuncion Recognition
6 [ ActaDefuncion Recognition
7 (& ActaDefuncion Recognition
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Proceso

La mayoria de los libros poseen el mismo ordenamiento:

-Caratula

-Acta de Apertura

-Actas (pueden presentarse actas, actas con marginal, actas NN, actas NN con marginal y actas suspendidas)
-Actas inutilizadas (no siempre hay)

-Acta de cierre

-Hojas en blanco (Puede haber actas marginales)

-Indice

El primer paso del proceso requerira identificar el Tipo de Acta que se estd visualizando, dado que, para cada
tipo de imagen, se deberan completar distintos campos obligatorios, identificandose con una banderita roja
en el campo en cuestion:

‘hetp://10 404 21/DAD - ABEYY FlexiCapture 11 (Estacion de verficacién) - Venfication [E=SiE=s
Archivo  Editar Ver Tarea imi ificacion  Hemami Ayuda [Cerrar
) comirs Gomeen | 4 15 o) (@ ¥ | B
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B e s S 1 2 1/1
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. ( /
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Selecciona las regiones, Use CTRL para modficar la seleccion £ Pagina 1 (ActaDefuncio
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Campos
Tipos de imagen:
1. Acta suspendida: El acta suspendida corresponde a actas que por alguna razon no se terminaron de

completar en su totalidad. El acta suspendida lleva una aclaracién al respecto en las notas marginales
y no se completa ningiin campo.

2. Acta: Para esta acta se deberan completar la totalidad de los campos, incluso aquellos que no son
campos obligatorios.

3./Acta con marginal: Estas actas poseen la misma informacién que un Acta, pero a su vez poseen
anotaciones en los margenes con el nombre de “NOTAS MARGINALES”. En el caso que la Nota

Marginal tenga un nimero de expediente, se deberd agregar dicho nimero en el campo “Agregar
elemento - Expedientes”.



DomicilioFallecido
Calle

Numero

Piso

Depto
ObservacionesDir
Nacionalidad

FechalNacimiento

PaisNacimiento ARGENTINA

4. Acta NN: Un acta se debera considerar como “NN” cuando la misma NO presente nimero de
documento en el campo correspondiente. Se deberdn completar todos los campos, con excepcidn del
namero de documento.

5 .Acta NN con marginal: Un acta se debera considerar como “NN con Marginal” cuando la misma No
presente niumero de documento en el campo correspondiente y a su vez poseen anotaciones en los
margenes con el nombre de “NOTAS MARGINALES”. Se deberan completar todos los campos, con
excepcion del numero de documento.

6. Acta Marginal: Se considerara un acta como marginal, cuando la misma sea una hoja en blanco pero
que presentan aclaraciones de notas marginales de actas. En la misma, se visualizara la referencia del acta
de origen de la nota en cuestién. En estos casos, se debera informar el acta a la que estd asociada y su
numero de expediente, en el caso de corresponder.

http://10.40.4 21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verificacion) - Verification == &;}*
Archivo  Editar  Ver Tarea Ayuda Cerrar|
(7§ cemartares | g2, 34 LA ‘ re)
Losada Camia - Libro 66644
Documento 799 (ActaDefuncion), 66644 * 5 X

A AdaDefuncion

Tipol 5-Acta Marginal %, =
ipolmagen -Acta Margina =
200
Folio /
. . S
= M VicnE DELACTA N2 166 -2l TR 1S TRoN®S, Jtc nipoduma |, [ Romn . .
FechaActa j =
v
5

FechaDefuncion

HoraDefuncion

Minuto® 0

LugarDefuncion

CodigoTipoDocumento & .
TipoDocumento DNI

Sexo [e]

NroDocumento

per 0 - Sin
Nombre

Apeliido

CausaDefuncion 102% v <

Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccién L+4 Pagina 1 (ActaDefuncio ®
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7. Hoja en blanco: Hojas con reglones a aquellas que no presentan ningun tipo de informacion. No se

completa ninglin campo adicional.

Archivo Editar Ver Tarea i

Ayuda

) e R o |

Losada Camila - Libro 66644

6-Hoja en Blanco =

. '

Bs o 3%

@

>

4

nj

~"IEfEEEEEEEEEFEEEEEEEEEEEEEREREEREEE 2

14 Pagina 1 (ActaDefuncio

8..Caratula, Apertura: La caratula y apertura se encuentran al comienzo, son la primera y segunda hoja
del libro. No se completa ningun campo.
La caratula indica el ano y la cantidad de actas y fojas y tipo de libro.
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14 ®
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2
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Ayuda

) o Reemen | 8855 0 (@ T | B

Al(hlvn Editar Ver Tarea

|1-A|:ta 4

Folio

n

Acta

FechaActa
FechaDefuncion

HoraDefuncion CERTIFICADO DE APERTURA

Minuto* A dl
LugarDefuncion
Certifico que el presente libro de DEFUNCIONES, destinado al movimiento del

CodigoTipoDocumento 5
020 4S . queda habilitado para la Oficina de la Delegacion del Registro Provincial de las

TipoDocumento DNI
Pm%lv\_\cfir(c Gral ! (Itﬁﬂ Jow—~ T
Sexo A d 4
NroDocumento. con 35 . fojas ttiles, firmadas por el Jefe de Departamento de
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La Plata, de 06 ENE 2018 de20
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validarNombre:El campo "Nombre' no puede estar vacio si tipo de || -
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Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccién [ 4 Pagina 1 (ActaDefuncio ®

indice: Se encuentra al final del libro. Cada letra del indice (A a la Z) abarca 2 hojas. Son las Gltimas 56
hojas del libro. No se completa ningun campo.

9. Acta de cierre: Donde se afirma que un libro es oficialmente cerrado. No se completa ningiin campo.
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10. Acta inutilizada: Se considerara un acta como Acta Inutilizada, cuando la misma no contenga

informacion en los campos de la misma o se encuentre con un sello de inutilizada. No se completa

ningun campo.

Archivo  Editar Ver Tarea i

g Obitener tarea Bcﬁ-nm ‘ g @ L) LLé t] ‘ ]E

CodigoTipoDocumento 5 .. cert. médico Dr.

TipoDocumento DNI o — de - ahos.
———— 6 wmse ooy deprefesiit e
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NroDocumento -~
- 5 o Intervino ...
Nombre o — ... Leida el acta, la firman conmigo
Apeli | e B — -
# 3
3 S SRR il (x]
4 - %102% v « »
Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccion 11 Pagina 1 (ActaDefuncio ®
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Indexacion
Campos a completar en las Acta:

e Folio: No se debe completar dado que esta informacién se completara de manera automatica al cerrar el
libro.

e Acta: Se debera colocar el nimero de acta sin el nUmero romano ni la letra. Numeracién correlativa.
e Fecha del Acta: La fecha se podra colocar con cualquiera de los siguientes formatos: D/M/ANO, D-M-ANO,

D.M.ANO.

e Fecha Defuncion: La fecha se podra colocar con cualquiera de los siguientes formatos: D/M/ANO, D-M-
ANO, D.M.ANO.

e Hora de defuncién: En el caso de no presentar hora se debe poner 00 en los minutos, no en las horas.

e Minutos

e Lugar defuncion: Al ingresar el lugar de defuncién, apareceran por defecto los datos a los cuales se asocia
la localidad que se coloca:

LugarDefuncion villa] ‘ s | FALLECHO .
R D i LugarDefuncion o[ [ | G [
VILLA_ELISA_ - COL6N - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13175 7 N co 0}
TipoDocumento VILLA_DEL_ROSARIO_ - FEDERACIGN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 10 §9 |-
Sexo VILLA_LA ANGOSTURA - GUALEGUAYCHG - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 13 97 an o
VIITA PARANACITO -I1SIAS DFI IRBICHY - FNTRF RIOS - ARGFNTINA 13 175 14 114 alida

o (dbdigo tipo de documento
Se colocara el cédigo numérico que estd asociado a la siguiente tabla:
1 - C.l. Cédula de identidad
2 - Cert. Nacionalidad
3 - Cert. Residencia precaria
4 - CL Libreta civica: Para informar que es libreta civica suelen colocar una F delante del
ndmero. En el campo se completa solo el nimero, no se pone la F.
5-D.N. L
6 - DNI extranjero: DNI extranjero con nacionalidad argentina, es todo aquel que comienza con
90, 91, 92, 93, o inclusive mas altos.
7 - Of. Doc. Ext.: Documento extranjero sin nacionalidad argentina
8 - LE Libreta de enrolamiento: Para informar que es libreta civica suelen colocar una M
delante del nimero. En el campo se completa solo el nimero, no se pone la M.
9 - PAS pasaporte: El pasaporte contendra, por lo general, una letra adelante, pero la misma no
se deberd colocar.
o Tipo de documento: Aparece automatico al colocar el cédigo en el campo “cédigo tipo de
documento”
e Sexo
Se colocara el cédigo que esté asociado a la siguiente tabla:
F - Femenino

M - Masculino
| - Indefinido

13
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O - Sin informar. No dice nada.
Numero de documento: El nimero de documento se debera colocar expresado en nimeros, sin letras.
Nombre y Apellido: Se debera colocar en que figura en el acta, no el del recuadro a la izquierda en el
caso que varie.
Causa de defuncion
Se colocara el c6digo que esta asociado a la siguiente tabla:
1 - No traumética: fallecimiento natural
2 - Traumatica: accidentes, asesinatos (no natural, hay que usar sentido comun o preguntar)
3 - Sin informar: no se sabe la causa
Nombre y Apellido del médico: En el caso de no ser legibles los nombres en el acta, se podra
comprobar en el siguiente link, colocando el nimero de matricula del médico.
https://sistemas.ms.gba.gov.ar/consultacoleg/index.php
(No todos los médicos se encuentran registrados. Igualmente ingresarlo en los campos)
Tipo de matricula: El tipo de matricula se podra visualizar al comienzo del numero de la misma.
Se colocara el c6digo que estd asociado a la siguiente tabla:
1 - MP - Matricula provincial
2 - MN - Matricula nacional
3- Sin informar
Matricula del médico: se debera colocar el nimero de matricula correspondiente
ID Estado Civil
Se colocara el c6digo que estd asociado a la siguiente tabla:
1 Soltero
2 Casado
3 Viudo
4 Divorciado
5 Separado legal
6 Separado de hecho
7 Convivencia
8 No declarado
9 Sin informar
Estado Civil: Aparece automatico al colocar el cédigo en el campo “ID estado civil”
Domicilio del fallecido: se debera colocar la delegacién, utilizando los mismos criterios que se
utilizaron en el lugar de defuncién.
En el caso de ser un acta NN, un acta NN con marginal o no figurar el domicilio del fallecido, colocar
XXXXX-NO INFORMADO

Luis Ewmx t%@.'{’-

EstadoCivil Sin Informar

DomicilioFallecido oMo

Calle DomicilioFallecido id. id.. id. id aeeeee
JOOOO-NO INFORMADO 9999 9001 3001 99%99(

Numero DomicilieFallecido ne encontrado (Ctdl+Swpr) |

PiSD .................................................
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o (alle - Numero - Piso - Dpto: En el caso que haya datos que no figuren en el acta, se deberan dejar en
blanco. En el caso de figurar lugares, tales como nimero de manzanas o lotes, entre otros datos, los
mismos se deberan colocar en el campo Observaciones Dir.

o Nacionalidad: Al colocar las primeras letras de la nacionalidad, apareceran el listado con las opciones
correspondientes.

En el caso de no informarse deben poner: NO_INFORMA, lo deben seleccionar de la lista desplegable.

ObservacionesDir

Macionalidad no_informa

FechaNacimier Macionalidad I

NO_INFORMO XX

PaisNacimientd jdracionalidad no encontrado (Ctrl+Supr)

- e T
e Fecha de nacimiento: La fecha se podra colocar con cualquiera de los siguientes formatos: D/M/ANO,
D-M-ANO, D.M.ANO.
e Pais Nacimiento: Generalmente no figurara de manera explicita el pais, sino que aparecera la ciudad,
por lo que se debera determinara que pais corresponde.
e Expedientes: Solo se deberan completar cuando existan actas con notas marginales donde aparecen
numeros de expedientes.

Para que el sistema registre y guarde los campos cargados, se deberd ir al Ultimo campo y apretar ENTER.
Luego aparecera el cartel que figura a continuacion y al colocar “SI”, se guardara la informacién y aparecera el
siguiente acta a completar.

laEsiaqoLmt AS MARGINALES de MU NSO YR \J MNISMNVLTL
EstadoCivil o . \ 5

s o cert,_médico Dr.\jéﬁ»na AD'OuALe NP USIMLY e sexo ..
DomiciioFallscido > »
& e X Sacde estado N 298D

" ABBYY FlexiCapture 11 (Estacién de verificacién) (.. g O
Numero con domicilio en A‘“SE%‘C-EO
5 . ‘
Depto o muestre este cua uevo i ' M o
ObsenacionesDir Chijo de ...
Nacionalidad
FechaNacimiento N
Intervino o Testé

PaisNacimiento

Lefda la acia, la firman conmigo

A Expedientes

| [Numero

Agregar elemento Expedientes’

Validacion de informacion con el ReNaPer

El sistema esta preparado para validar los datos que figuran en el acta relacionados al nombre, sexo y niUmero
de documento en forma automatica con la base de datos del Registro Nacional de las Personas.

Para que dicha informacién pueda ser corroborada (via WebService), se deberd completar obligatoriamente
los siguientes campos:
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e Tipo de documento
e Sexo
¢ Numero de documento.

Si la persona en cuestion esta registrada en la base de datos del ReNaPer, se completaran los siguientes
campos de manera automatica con la informacion que figura en dicho organismo.

e Nombre
e Apellido
e Lugar de nacimiento
e Fecha de nacimiento.

En este caso, el sistema también completara el campo “INCONSISTENCIA RENAPER” con la “opcion 07, que
significar que los datos fueron validados correctamente.

En el caso que los datos no puedan ser validados con la base de datos, el sistema colocara en dicho campo la
“opcion 8 (Excepcidn al validar con ReNaPer)”, que significara que hubo una inconsistencia con la base de
datos, y que no pudieron ser validados esos campos.

A continuacién, se deberdn completar todos los campos de manera manual, con la informacién que figura en
el acta en cuestion.

En el caso que la informacién que se traiga del ReNaPer difiera con la que figura en el acta, se deberan cambiar
los datos respetando lo que figure en el acta, colocando en el campo “INCONSISTENCIA RENAPER” las
opciones 3-4-5 o0 6, dependiendo cual sea el dato que se debe cambiar.

Si no se completa el campo de “INCONSISTENCIA RENAPER” con alguna de las opciones anteriormente
descriptas, el sistema no permitird cargar los datos y continuar con el proceso.

-Si en la carga de datos incluiste un campo con un dato incorrecto (nombre, sexo y nimero de documento),
ReNaPer no va a verificarlo. Al momento de modificar el dato incorrecto, este mismo no va a ser validado por
ReNaPer si posteriormente al campo “INCONSISTENCIA RENAPER” no se le coloca el codigo 0 - Sin
inconsistencias.

-En el caso de alguna vez informarles que no hay conexién con el sistema de ReNaPer se debe poner en
inconsistencia ReNaPer la opcion 9 (Sin validar con ReNaPer). Esto solo lo deben realizar si se les informa que
no hay conexién.

Aclaraciones y datos importantes

-En el caso de no encontrar libros disponibles en cola de tareas, apretar f5 o ir a la barra de tareas - Ver -
Actualizar para refrescar la pagina.

-En el caso de aquellas actas que no estén verificadas les van a figurar con una banderita roja en Acta
Defuncion, esto ocurre cuando alguno de los campos esta mal cargado con respecto a los pardmetros.
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http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verificacion) - Verification (===

Archivo Editar Ver Tarea Reconocimiento Verificacion Herramientas Ayuda

S cenartares | 31 61 (& ?]| @
#  A. Nombre Estado Nivel de confianza Notas de procesamiento Enviando nota ‘ Etapaanterior  *
1 @ &) ActaDefuncion Verificado Recognition
2 ActaDefuncion Verificado Recognition
3 ActaDefuncion Verificado Recognition
4 ActaDefuncion Verificado Recognition
5 ActaDefuncion Verificado Recognition
6 ActaDefuncion Verificado Recognition
7 ActaDefuncion \ Recognition
8 ActaDefuncion Recognition
9 ActaDefuncion Recognition
10 ActaDefuncion Recognition
1 ActaDefuncion Veri Recognition
12 ActaDefuncion Verificado Recognition
13 ActaDefuncion Verificado Recognition
1 ActaDefuncion Verificado Recognition
15 ActaDefuncion \ Recognition
16 ActaDefuncion Recognition
17 ActaDefuncion Recognition
18 Recognition
19 ActaDefuncion Recognition
20 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
3 ActaDefuncion Recognition
24 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
% ActaDefuncion Recognition
27 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
30 ActaDefuncion Recognition
31 ActaDefuncion Recognition
2 ActaDefuncion Recognition
EE] ActaDefuncion Recognition
u ActaDefuncion Recognition
35 ActaDefuncion Recognition
3% ActaDefuncion Verificado Recognition
37 & ) ActaDefuncion Verificado . Recognition -
[ 66644 Documentos: 886. Pagin )

B .

-En el caso de que el nombre dentro del acta no coincida con el que se encuentra en el recuadro del costado,
se debera colocar el nombre que figura dentro del acta.

-En el caso que la fecha de defuncidn sea posterior a la del acta, se debe colocar la fecha mas reciente en la
fecha del acta y en la fecha de defuncion la mas antigua. Es decir si la fecha del acta es del 01/01/1990 y la
fecha de defuncion es de1 01/01/1995, la fecha correcta de acta seria 01/01/1995 y la de defuncién
01/01/1990.

-En el caso que la fecha u hora de defuncién sea estimativa, colocar la mas reciente.
Por ejemplo, si en el acta figura “declara que el dia entre 5 y 10 de Abril del afio 2010”, colocar el 10 de Abril
de 2010.

-En ningln tipo de acta se debera colocar el nimero de folio, dado que esa informacion se completara de
manera automatica

-Al querer ingresar a una tarea pospuesta y visualizar un cuadro con la leyenda “Esta tarea esta vacia”, implica
que dicho libro fue tomado por otro usuario y ya no se encuentra disponible. Utilizar otro libro que se
encuentre en cola de verificacién.

-Un error normal es abrir sin intencién “Agregar elemento Expediente” y que luego al no ingresarle nimero de
expediente no te deje verificar un acta. En el caso de no necesitar nimero de expediente de debe eliminar la
tabla de expedientes. La misma se elimina parandose sobre el cuadrado pequerio celeste de la izquierda de
donde se ingresa el numero, apretando el boton derecho del mouse y poniendo eliminar el cuadro se cerrara
y podran grabar el acta como corresponde.
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http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verificacion) - Verification o & [me3
Archivo Editar Ver Tarea Reconocimiento Verificacion —Herramientas Ayuda
G cermartares | 31 61 L alie)
Losada Canila - Libro 66644 X
Documento 141 (ActaDefuncion), 66644 * G2 @ 8 X
omelereieese T T —— —
Calle g
Numero
Piso /}j /
ACTAN®233)_73° EnTOE . Partido T o
Depto .
provincia de Buenos Aires, a SES dias del mes de Aovi . del aiio
ObservacionesDir dos mil isei Ante miJosTR EFRiwA TMDISPEZIR...,
Nacionalidad Delegado, compareceJoSE Camiadn e | BEROW L
D.N.I N'G36335@ domiciliado en fo, Plsea 1203- Dertoeavaro | Boderro
FechaNacimiento DECLARA: Que el dia Cineo. del mes de v del aiio | tlezamiue
PaisNacimiento ARGENTINA dos mili@SES _siendo las 09,35 —horas, en 574 Tiai4 Deowo 217, Doy TORWATO —
e FALLECIO Th0BERTO FLORENTING BERon
edientes .
SRRy ~ de Paao caroioR i NOTASMARGINALES
Numero 1 cert. médico Dr. ALFe0e CAIZNPU6I. e de sexoTIASMUNG
de 59 . aiios, S
Agregar elemento Expedientes’ de profesidn Jusitaoo .con domicilio enSVA NAUA DEone ZUF- Dow e —,
~ de nacionalidad AREENTIVA — D.N.I. N° 12986153 nacido el2{ /04 49s¢
< Nombre, Tipolmagen - en Boewos Piezs hijo de
validarNombre:El campo 'Nombre' no puede estar vacio si tipo de = e
Imagen vale1 02
Intervino. Testé - {

= Apellido, Tipolmagen
ValidarApellido:£l campo 'Apellido’ no puede estar vacio sitipo de
Imagen vale1 02

Leida el acta, la firman conmigo

{ FechaNacimiento, Tipolmagen
ValidarFechaNacimiento:El campo 'FechaNacimiento' no puede  + | 4102% v &

Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccion ¢4 Pagina 1 (ActaDefuncio

©l9g]

-Ciudad Auténoma de Buenos aires no se encuentra disponible en el listado de localidades de dicha forma. La
misma la pueden encontrar como Sin informar — Ciudad Auténoma de buenos aires o sino por nombre de
barrio especificamente.

-Si se agarra de la cola de verificacion un libro ya empezado se comienza sin problema desde el primer acta
que no aparezca como verificado en la columna de estado

-En el caso de no estar informado el tipo de matricula del médico, pero si el nUmero de la misma, se debe
colocar como tipo de matricula el cédigo 3-No informado y debajo se debe ingresar el nUmero
correspondiente.

Si no estd el nimero de matricula se debe colocar también el cédigo 3-No informado, pero en este caso el
sistema no va a solicitar obligatoriamente el campo del nimero de matricula.

-Si en el campo de cédigo tipo de documento figura tachado el cédigo Cl, significa que el tipo de documento
es DNI. Ml es equivalente a DNI. (Salvo que se aclare a mano otro tipo de documento)

-Se podra utilizar letra mayuscula o minuscula, pero no deberan colocarse las tildes.

-Una equivocacién recurrente es confundir el acta de cierre con un acta marginal. Esto se debe a que el acta de
cierre no presenta un titulo al respecto. Es una hoja en blanco donde se aclara que el libro fue clausurado al
dia de la fecha.
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http//1040.4 21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verficacion) - Verification [E=N N
Archivo  Editar  Ver Tarea Ayuda Cerrar]
§ Cemartarea | 13 & ] [o)
Losada Camia - Libro 66644 x
Documento 799 (ActaDefuncion), 66644 * o 9 &%
Y

& ActaDefuncion

Tipolmagen 8-Acta de Cierre 4 7 *
% 200
Folio

- Cancieico gee £ Paesene L300 oc DeSunciones Towo I §ueoantd Slavguanos e (4
cla

b Fomy 311712016 . (oo mtamiendd Yok Aems [Ao0mo0s connanninneo® desse €2 Acm 1592 A
FechaActa

200) @ 103 R | (0 ACTRS 208 (MOAESHS a BlAvco 380nuen O . TIGAE Consts
FechaDefuncion 3 N1WG.

HoraDefuncion

Minuto® 0

LugarDefuncion

CodigoTipoDocumento 5
TipoDocumento DN
Sexo o

NroDocumento [

per 0-Sin
Nombre
Apeliido
CausaDefuncion <l w102% v .

Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccién 11 Pagina 1 (ActaDefuncio

©igg]

-Para utilizar el sistema de manera mas agil, se podra utilizar el TAB o el botdn de ENTER para pasar al
siguiente campo.

-Cuando en la pantalla donde figuran todas las actas, aparece un paréntesis que dice que hay una versién mas
reciente, seleccionen con CONTROL+ A todas las actas, hagan clic en el botén derecho y pongan actualizar a
versién mas reciente. Siempre seleccionando aquellas actas que no estén realizadas, las que ya hicieron no se
deben actualizar ya que, aunque no se pierde la informacién ingresada se tienen que volver a guardar uno por
uno para que se verifiquen. La actualizacion solo se realiza si se les avisa previamente.

-Cuando en la pantalla donde figuran todas las actas aparecen actas como actas desconocidas, se deben
seleccionar todas las mismas y con el botén derecho poner “coincidir con def de documento”

-Cuando no encuentren una localidad en el listado desplegable (para defuncién o domicilio fallecido) puede
ser por:

1. No utilizar correctamente las tildes

2. No colocar el nombre completo

3. Noestaenellistado y se debe colocar “sin informar”, seleccionando del desplegable el partido
correcto.
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http://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacion de verificacion) - Verification =
Archivo  Editar Ver Tarea Reconocimiento Verificacién  Herramientas ~ Ayuda
T 5 =
@Cerrartavea L'z};} = L& rﬁ:} ‘ D
Comerntario anteror: Cami Losada - Libro: 33180 X
Documento 4 (ActaDefuncion), 39180 * 32 @ = EO * A N2
- L
ActsDefuncion 1’1 z 2
et /;.4 w i =
Tipolmagen 1-Acta 5
o 6 @
Zolio ACTAN® & Ey Danderalo_ parido General Ui illegas_ ;
Acta provincia de Buenos Aires, a Cimn€o. dias del mes de 1340 fel ario 9
Fechabcta i dos mil QUNCE__ Ante mi ?’osi Alberre Aesiami i‘f E
& l)eh’gud comparece don Jrineo Roben Dvarre 000 12
FechaDefuncion |~ [ .. o1 ye MY.GS8. 214 domiciliado en FAcunpo LARROSA (. BanDe AL ﬁ
oraDefuncion Cueristo DECLARA: Que el dia TTe5 det mes de Mayo det aiio dos 15 E}
. — mit Quince __siendo las 200__horas, en 59 domicilio , Banderals (8)__ 16
Mitio bt = FaLLecio Evayisto Dist i;
_ugarDefuncion sin informar - NOTAS MARGINALES de ?3'0 Cardi oruy iratorio . (ARCINOMATOS!S 19 ]

CodigoTipoDocumento LugarDefincion

id médico Dr. Pdtian M. Poliro MP. Joous de sexo Mascdline,

SIN_INFORMAR - RAWSON_ - CHUBUT - ARGENTINA 13 171 1 9999 95 artos, de estado \10do, -
TipoDocumento SIN_INFORMAR - ALTO_RiO_SENGUER_ - CHUBUT - ARGENTINA 13 171 2 9999 brofesidn Jubilade mdmum;m.”ledanonde Guzwanfn, Bandersls
Sex0 SIN_INFORMAR - SARMIENTO_ - CHUBUT - ARGENTINA 13 171 3 9999 yacionalidad Arqentine -£Ly.5.088.%29 nacido e125/03 /4930
SIN_INFORMAR - TEHUELCHES - CHUBUT - ARGENTINA 13 171 4 9999 Genera| Villeqas (8s. A.») hijo de
\roDocumento SIN_INFORMAR - TELSEN - CHUBUT - ARGENTINA 13 171 5 9999 3 de
: SIN_INFORMAR - BIEDMA - CHUBUT - ARGENTINA 13 171 6 9999 brvino Tesds
nconsnslenclaRenaper \;
= SIN_INFORMAR - COLGN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 7 9999 b 14 acta, ta firman ¢
SIN_INFORMAR - CONCORDIA - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 8 9999
 Nombre, Tipolmagen| e
validarNombre:El carf SIN_INFORMAR - DIAMANTE - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 9 9999 {’
tipo delmagen vale1) 5IN_INFORMAR - FEDERACIGN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 10 99992@5&-— {\ o
® Apellido, Tipolmagen| LugarDefuncion no encontrado (Ctrl+Supr

AN D0~ ADENo T DyE!

L1 h ] ——

Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccion
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~riIEEEEEEEEEEEEE

|t4 Pagina 1 (ActaDefuncio @]

-Cuando las actas a completar son las aquellas que no requieren campos obligatorios, (tales como indices,
apertura, caratula, hoja en blanco), se podra apretar F4 y pasara a la imagen subsiguiente sin necesidad de

saltear cada campo.

-No se puede tener pospuesto mas de un libro a la vez ya que los demas indexadores no pueden ver dichos

libros pospuestos y no tienen libro por realizar.

-El sistema no deja poner N° de expediente si el tipo de acta no corresponde a un acta con marginal, ya sea
Acta con marginal o Acta NN con marginal

-En el caso de que el sistema se les tilde lo que deben hacer es ver sila VPN esta conectada, suele pasar que se
desconecta por mala sefial de internet o de la misma VPN. En el caso de estar conectada lo que pueden hacer

es desconectarlo y volverlo a conectar, a veces eso logra que se destilde y se pueda usar normalmente. En

ambos casos no es necesario cerrar el programa asi pueden seguir con el mismo acta que estaban realizando.

-Con respecto al pais de nacimiento en ninguln acta esta el pais, sino que esta la ciudad donde nacid, deben

buscar de donde es.

-En el caso de verificar la matricula y que por internet figure que pertenece a otro médico se debe ingresar tal

cual esta en el acta.

-Si un acta no presenta fecha de acta deben seguir con la continuidad de las fechas dependiendo el acta
anterior y el posterior ya que van de un modo correlativo.

-En el caso de ingresar a un libro que ya estaba empezado, y encontrar que existen actas intercaladas sin hacer,
se podran seleccionar esas actas que no estan verificadas y realizarlas ya que al guardar se pasard a la
siguiente acta que no estaba realizada.
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-Al posponer la tarea se debera colocar NOMBRE, APELLIDO Y N° DE LIBRO.

-En los casos que la letra no sea legible, se encuentre tachada o encimada, se debera chequear si en la parte
inferior del acta no figura la aclaracion de la misma con el texto VALE “xxx” o “xxx” VALE. En esos casos se
debera colocar esa informacion sin necesidad de aclararlo en ningun lado:

¥ hittp://10.40.4.21/DAD - ABBYY FlexiCapture 11 (Estacién de verificacion) - Verification = <
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] - = - =n
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Documento 144 (Act cion), 66644 @ 2| a P ax
AA i =
Tipolmagen 1-Acta 4 e o AL N e/
Folio &
ACTAN°A33% _T2°____ En ez Partido TRE .
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