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1 INFORMACION GENERAL

Nombre del Proyecto: Digitalizacién de Actas de Defunciones 2015 y 2016 del Registro
Provincial de las Personas

Departamento: Registro Provincial de las Personas (RPP) del Ministerio de Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires

Area de Trabajo: Digitalizacion e Indexacion

Preparado por:

Carlos Daniel Tortarolo Expofot S.A. / Project Manager

Control de Cambios

1.0 05/01 Carlos Daniel Creacién del Documento
Tortarolo

2.0 06/01 Carlos Daniel Correcciones y actualizacion de datos
Tortarolo
Carlos Daniel

3.0 20/01 Tortarolo Correcciones y actualizacion de datos
Carlos Daniel

4.0 22/02 Tortarolo Actualizacién de datos

Carlos Daniel Tortarolo
Expofot S.A.
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2 INFORME DE AVANCE DEL PROYECTO

2.1 Background del Proyecto

Justificacion e Impacto del Proyecto a Nivel Estratégico

La ley Provincial nro. 14.078, en el Titulo VII, en su articulo 91 bis, establece que
las defunciones inscriptas en la Provincia de Buenos Aires deberdn ser
comunicadas a distintos organismos nacionales y provinciales IOMA, ANSES,
IPS, ARBA, PAMI, entre otros) para que los mismos puedan actualizar sus bases
de datos y realizar los procesos correspondientes en cada organismo.

Durante los ultimos anos, la Provincia de Buenos Aires ha cumplimentado de
manera imperfecta dicha ley en lo que respecta a la actualizacién de la base
de datos del RENAPER.

Dicha actualizacion, por solicitud del 6rgano receptor, debe realizarse
mediante la creacion del formulario 24 (aviso de fallecimiento con
informacion  respaldatoria), donde se completa la informacién
correspondiente a las defunciones ocurridas durante el afio en el dmbito de la
Provincia, acompafnado dicho formulario con una imagen digital del acta para
corroborar la informacién enviada.

Debido a este incumplimiento, es de caracter primordial la actualizaciéon de
dichas bases, a fin de dar cumplimiento con la reglamentacion que exige el
envio de informacién a dicho organismo a efectos de obtener una base de
datos cierta sobre el universo de los fallecidos en el periodo mencionado.

Es por ello que resulta necesario realizar la digitalizacion de las actas de
defunciones, indexando a dichas imagenes los datos que exige la ley para su
identificacién genuina.

Desafios:

e Cumplir con los requerimientos legales establecidos en la ley 14.078.

e Digitalizar la totalidad de los libros de defunciones correspondientes a los
periodos 2015y 2016

e Generar los datos estadisticos que requiere el organismo para
cumplimentar con el formulario 24 a ser remitido a la ANSES.
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e Determinar la existencia de faltantes de libros

e Crear las bases del proceso que permita en el futuro cumplir en tiempo y
forma con las leyes nacionales y provinciales relacionados a la informacion
relativa a las defunciones.

Con ese encuadre se solicité a Expofot SA el desarrollo de dicha tarea y su
gerenciamiento para lograr la informacién requerida, dada la experiencia que
posee en procesos de digitalizacidon e indexacién de informacion, no solo a
nivel local.
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2.2 Sinopsis del Proyecto

El proceso de digitalizaciéon e indexacion se realizara sobre un universo estimado de 750
libros que cuentan con 280.000 actas en uso y alrededor de 8 % de actas en blancoy
indices de libros. Este proceso constara de tres modulos de trabajo denominados:
Zona1,Zona 2y Zona 3.

A continuacion, se detallan cada una de las tareas que deberan desarrollarse para llevar a
cabo el proyecto:

®,

« Tarea 01: Creacion de un Site de Digitalizacion

e Para larealizacion de esta tarea se utilizara el espacio ubicado en la planta baja de la

casa central contiguo al archivo general del Registro Provincial de las personas.

e Se utilizara la infraestructura edilicia, eléctrica, de redes y mobiliario existentes en

dicha locacion.

e Caracteristicas del Site:

(@]

Conectividad: Se utilizard una red LAN propia para conectar todos los equipos
necesarios para la operacion.

Almacenamiento: Se proveeran las unidades de almacenamiento necesarias
para el guardado de los libros ya digitalizados antes de ser entregados al RPP.
Se utilizard un dispositivo de almacenamiento de red (NAS) con capacidad de
24TB nativos y capacidad de configuracién en RAID 5. El dispositivo operara
con microprocesadores multinucleo de alta performance, memoria y cache
propios y sistema operativo preinstalado

Equipos de Digitalizacion: Se utilizardn
= Dos (2) Scanners disenados para la digitalizacién de libros a gran escala,
con minima intervencién humana}
= Dos (2) Scanners planos para documentos A3 manuales Gran Formato
= Dos (2) licencias de indexacion.

Estaciones de Trabajo: Se proveerdn estaciones de trabajo completas, parala
operacion de los escanners, para el control de los mismos, la administracién del
proceso de digitalizacion, tratamiento de imagenes y la indexacién

Software para el Procesamiento y Gestion de Imagenes: Se utilizard un
paquete de software, con la cantidad de licencias correspondientes para la
gestion de los escanners

Estanterias para libros: Se utilizardn 9 estanterias para almacenar los libros a
ser digitalizados

Vi
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Fecha estipulada para la disponibilidad del site: Primer mes del proyecto.

Status: Se alcanzaron todos los objetivos definidos

R/

«» Tarea 02: Capacitacion de operadores y supervisores

En esta tarea se contemplaba la capacitacién de todo el personal, operadores y
supervisores, que participasen del proceso de digitalizacién e indexacion de actas.
Temas a tratarse en la capacitacion:

Introduccidén general en el proceso de digitalizacion e indexacion

Explicacion de la metodologia de trabajo

Utilizacién del equipamiento

Definicién de criterio para la manipulacién de libros

Determinacién de norma de seguridad y utilizaciéon de materiales de seguridad.

o o O O O O

Responsabilidades de cada zona de trabajo,
o Capacitacion en la utilizacion del software a ser utilizado en el proceso

Fecha estipulada para la capacitacion: Primer mes del proyecto.

Status: Se realizé la capacitacion en tiempo y forma, alcanzando todos los objetivos
establecidos.

< Tarea 03: Entreqga de libros al Site de Digitalizacion

En esta tarea se determina diariamente la cantidad de libros que se requeriran en el
site de digitalizacién

Se estima un volumen diario de aproximadamente 35 libros

Los libros seran trasladados desde la zona 2 hasta la zona 3, utilizando los carros de
carga dispuestos para tal fin.

Fecha estipulada para la tarea: Durante todo el proyecto.

Status: En ejecucién

«» Tarea 04: Digitalizaciéon de Actas

En esta tarea se contemplaba desde la recepcion de los libros hasta el procesamiento
de los libros digitalizados.

Vil
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e Tareas contempladas:
o Recepcién de libros

» El operador de “Zona 2" realizara la recepcién electronica de cada libro
entregado por la “Zona 1”, mediante el escaneo del cédigo de barras que
se encuentre pegado en el libro.

» La recepcion debe ser realizada ingresando el cédigo de barras que se
encuentra en el lomo y/o interior del libro en el cuadro de texto “Cédigo
de Barra” y presionando luego el botén “Recibir”.

» La confirmacion de la operacién se mostrara por medio de un mensaje
emergente que aparecera en la parte superior derecha de la pantalla.

= En caso de que el cédigo del libro que se quiera ingresar no esté
disponible para esta etapa, aparecerd un mensaje informando esta
situacion.

= Estos libros seran colocados en la estanteria identificada con el nombre
de “ENTRADA”

o Preparacién de libros

= En esta etapa, el supervisor de la Zona 2 serd el encargado de definir la
ubicacion fisica de los libros que fueron recepcionados, de manera tal de
garantizar el correcto flujo de los mismos.

= Priorizara el orden cronolégico con el que se digitalizaran los libros
recepcionados, de manera de cumplir con los plazos establecidos en el
proceso de digitalizacion. (72hs entre ingreso y egreso)

= Debera colocar en las estanterias identificadas con el nombre de
“ENTRADA" los libros que cada operador de escaner digitalizara.

o Digitalizacién / Captura de informacién

= El operador del escadner tomara un libro de la estanteria identificada con
el nombre de “ENTRADA”

* Lo colocara en el escaner de libros en V

= (Colocard en el software de captura los datos que le permitiran identificar
el libro durante el proceso (cédigo de barras o nimero de libro, materia 'y
ano)

= Realizara la captura de la totalidad de las fojas del libro., incluyendo las
fojas sin numerar que contengan informacion.

= lLuego digitalizara el indice del libro

» Unavezfinalizada la digitalizacién, cerrara el job de trabajo en el software
para comenzar con el procesamiento automdtico de las imdagenes
digitalizadas

= Retirara el libro del escaner y lo colocard en la estanteria identificada con
el Nombre “SALIDA”

viii



(EXPOFOT

o Procesamiento de las imagenes digitalizadas

= Una vez concluida la digitalizacion del libro, el software de captura
exportara de manera automatica el libro para ser procesado y luego
indexado.

= El software rotard las imagenes y dividird las mismas para generar una
imagen con cada acta que compone la pagina digitalizada, para luego
comenzar el proceso de exportacion.

= Durante el proceso de exportacion, el software optimizara de manera
automatica las imagenes, generando un archivo en formato PDF por
imagen capturada.

* En el caso de los indices, el sistema exportara los mismos generando
archivo Unico multi pagina en formato PDF

e Fecha estipulada para la tarea:

o Durante todo el proyecto

Status: En ejecucién

«» Tarea 05: Control de Calidad

e Estatarea contempla el control de calidad de los libros que se van a digitalizar durante
el proyecto.

e El control de calidad contempla una selecciéon de al menor 20% de los libros
procesados por cada operador, para realizar un chequeo de la calidad e integridad
tanto de las imagenes como de los datos asociados a cada acta.

e Se seguird como guia el protocolo de calidad acordado con el organismo, donde se
definié como premisa que las imagenes digitalizadas deben ser una copia fiel del
original en papel, asegurando su legibilidad y prolijidad:

o Tener una tonalidad adecuada para que sean facilmente legibles, tanto al
visualizarse en pantalla como al imprimirlas
No deben estar recortados los datos.
No deben incluir informacién ajena (no deben verse partes de otro folio,
margenes espejados, etc.)
No deben estar manchadas ni torcidas ni dobladas ni superpuestas.
Deberan verificarse los datos indexados
Se consideraran aceptadas las siguientes excepciones:
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¢ Independientemente de los descripto ut-supra, se prevén ciertas excepciones, tales

como:

(@]

Imperfecciones de origen en los libros que no posibiliten cumplir con dicho
parametro, como ser, entre otros:

= HOJAS ROTAS

= FOJAS FALTANTES

= BORDE MALOGRADO

* IMAGENES SUPERPUESTAS

e En el caso de encontrarse errores al validar la informacion de las actas con los datos

que surgen del Renaper al realizar la indexacion, se realizara una clasificacion de los
errores segun la siguiente tipologia:

(@]

o O O O O

o

Tipo 1: No existe el nUmero en BBDD de RENAPER

Tipo 2: Inconsistencia en N° de documento Acta/RENAPER
Tipo 3: Inconsistencia en Nombres

Tipo 4: Inconsistencia en Apellidos

Tipo 5: Inconsistencia en Fecha de Nacimiento

Tipo 6: Inconsistencia en Nacionalidad

Tipo 7: Inconsistencia en Lugar de Nacimiento

e Fecha estipulada para la tarea:

o

e Status:

Entre el segqundo y cuarto mes

En ejecucién

R/

«» Tarea 06: Indexacién de datos

e Estatarea contempla la indexacién de los datos cargados a las imagenes digitalizadas.

e Estatarea se realiza en la zona identificada como “Zona 3".

¢ En esta Zona trabajaran 30 operadores realizando las tareas correspondientes a esta

Zona:

e Procedimiento:

o

Creacion de Lotes:

En el inicio del proceso se crea un lote, donde se cargaran los datos que
acompanaran al documento durante todo el proceso. Estos, son los que se
desprenden del relevamiento realizado y seran heredados desde el libro.
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Al momento de crear el lote se ingresaran la cantidad de documentos y cantidad
de paginas. Esta informacidn se verificara una vez terminadas de importar todas las
imagenes del lote. Si existiera diferencias entre la cantidad esperada y la cantidad
importada, el sistema avisara al operador para que controle y corrija la diferencia.

o Gestion de Lotes:

El sistema de carga de datos cuenta con un gestor de lotes que permitira

administrar y brindar informacién del estado de los lotes en proceso
o Importacion de Lotes.
Las imagenes seran visualizadas en su totalidad. Puede que los documentos
posean mas de una hoja, en este médulo se indicara dénde comienza y donde
termina cada documento.

o Validacién de Datos:
En este mddulo se realizara la primera carga de datos. El operario visualizara las
imagenes e ingresara los datos correspondientes. Se verifica la informacién enviada
por el RENAPER desde el web Service. Para facilitar la tarea del operador de carga,
el sistema le indica la zona en la cual deberd buscar la informacién que debe ser
completada

o Transferencia de datos:

o Enel médulo de transferencia, los lotes con documentos procesados seran
enviados a su destino final. Los datos seran enviados a una base de datos y las
imagenes a un directorio predefinido segun sus indices. Las imagenes serdn
renombradas y generados los archivos jpg.

e Fecha estipulada para la tarea:

o Entre el segqundo y cuarto mes

e Status:

En ejecucién

0,

«+ Tarea 07:Publicacion de las imdgenes digitalizadas

¢ Unavezfinalizado el control de calidad, se realiza la publicacién del libro digitalizado
en el servidor designado por el RPP para tal fin. Dicho storage debera cumplir con las
especificaciones técnicas determinadas en el anexo “infraestructura a proveer”

e Estatarea serdrealizada de manera continua durante el dia de trabajo, publicando la
integridad de los libros pertenecientes a un mismo afio y materia.

e Fecha estipulada para la tarea: Durante todo el proyecto.

e Status: En ejecucién

Xi
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«» Tarea 08: Auditoria de calidad por parte del RPP

EI RPP realiza diariamente la auditoria de calidad de los libros publicados,
corroborando, que los mismos cumplan con los requisitos establecidos en el protocolo
de aceptacion de calidad.

En el caso que los libros que no cumplan con el protocolo, deberdn ser informados al
Lider de Proyecto para que los mismos sean corregidos dentro de un plazo de 48hs

Fecha estipulada para la tarea: Durante todo el proyecto.

Status: En ejecucién

®,

«» Tarea 09: Devolucion de libros

Luego de que el RPP acepte la calidad de los libros, se informara a la Zona 2 para que
proceda con cierre definitivo del libro y el ingreso de la hoja del Registro de
Intervencién del protocolo

A efectos de garantizar la inegridad y no modificacion del libro posterior a su
digitalizado e indexado, se le coloca una hoja de Registro de Aperturay se procede a
precintar el libro utilizando una maquina Alfagama Modelo X22, colocadndole en el
interior una hoja para realizar el Registro de intervenciones del protocolo, en el caso
que se deba abrir el mismo.

El operador de Zona 2 debera precintar el libro.

Una vez precintados, los libros quedaran ubicados en la estanteria definida para tara
tal fin.

Fecha estipulada para la tarea: Durante todo el proyecto.

Status: En ejecucién

Xii
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3 METRICAS DE CIERRE DE LAS ETAPAS

3.1 Cierre de la Primera Etapa: Situacion de Hitos y Entregables

En esta Primera etapa se definié como objetivo digitalizar 372 libros e indexar 110 libros.

Detalle Cumplimiento del Alcance Programado

Cumplimiento de voliumenes programados al 16 de enero de 2017

Objetivo Real
1. Libros digitalizados 372 libros 383 libros 103%
2. Librosindexados 110 libros 95 libros 86%

Libros Digitalizados

Linea Base Actual

Libros Indexados

Linea Base Actual

R
> Y > >
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3.2 Cierre dela Segunda Etapa: Situacion de Hitos y Entregables

En esta Segunda etapa se definié como objetivo tener digitalizados 683 libros e indexados
455 libros.

Detalle Cumplimiento del Alcance Programado

Cumplimiento de volimenes programados al 16 de febrero de 2017

Objetivo Real
3. Libros digitalizados 683 libros 686 libros 100.4%
4. Librosindexados 455 libros 450 libros 98.9%

Libros Digitalizados

Linea Base Actual

Libros Indexados

Linea Base === Actual

Aun restan por recibirse aproximadamente 100 libros de defunciones que no han arriba

desde algunas delegaciones. ElI RPP se comprometié a la entrega de los mismos antes del
24 de febrero.

Xiv
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3.3 Lecciones Aprendidas

Durante la segunda etapa, surgieron algunos inconvenientes en la ejecucién de la Tarea
06, referida al proceso de validacién de datos durante la indexacion. Dicha tarea preveia
una validacion de la informacion relacionada con el Numero de documento y sexo en la
base de datos del ReNaPer.

El problema planteado en esta instancia fue generado por el colapso que sufrié la red
provincial de datos, dado a que al estar el site de digitalizacion e indexacién ubicado
dentro del Registro Provincial de las Personas (en la calle 1y 59), se procedié a buscar una
solucién alternativa de conectividad mediante la contratacion de un servicio de terceros
gue permitiera obtener la velocidad de trasferencia de datos requerida para este proceso.

Se consultaron diversos proveedores del mercado local (Fibertel, Telecom, Iplan, entre
otros). En dichas consultas surgié que los proveedores no tenian disponible nodo de
comunicacion cercano a la locacion del site, y el proceso de implementacién de un nuevo
nodo de servicio requeria 30 dias de instalacién. Dicho plazo excedia el termino
establecido en el presente proyecto.

Ante esta situacion, se encontrd la solucién contratando a la empresa Citadella, localizada
geograficamente en la misma ciudad de La Plata, obteniendo de la misma una conexién
via microonda con una velocidad de transferencia de 20 Mb simétricos, implementado en
el término de 24 horas desde su contratacion.

El siguiente problema que se presento fue que al salir de la red de Gobierno y dada la
sensibilidad de los datos que se estdn manejando, se requirié instalar servicios de
proteccion contra red de datos, software y hardware.

Una vez obtenidos los permisos pertinentes dentro de la gestion de gobierno, se
implemento la siguiente infraestructura:

e Serealizé lainstalacion de un equipo Mikrotik RB1100ahx2, el cual cumple la funciéon
de firewall para evitar accesos a la red interna de Indexacion, ya sea desde internet
como desde la red provincial. La funcion secundaria del equipo es la de servidor de
VPN para usuarios remotos, maneja distintos protocolos pptp, I12tp con ipsec, sstp y
openvpn. Realiza algunas tareas de NAT como de routeo. La utilizacién de usuarios
remotos se remita a la realizacion de mantenimientos preventivos y testeos del
software y hardware

e Se implementé un sistema de monitoreo de los servidores y equipos de red por
SNMP para poder llevar un control de la salud del sistema en general. Actualmente
se estd usando Observium, que es software libre y esta corriendo en una maquina
virtual.

e Se contraté una conexidn a internet secundaria a la red provincial, con el objetivo
de agilizar las consultas a la pagina del Renaper que a través de la red provincial no

XV
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tenia buena respuesta en hora pico (de 10 a 17hs). Esta conexién también estd
siendo filtrada por el firewall y funciona como balanceo de carga para los usuarios
remotos.

e El Storage donde se estd almacenando toda la informacién es del tipo iscsi y por
motivos de seguridad de datos estd directamente conectado al servidor sin pasar
por ningun switch.

3.4 Situacién del Cronograma

Evolucion en Fechas Comprometidas

Plan de Tareas:

Tarea 01: Creacion Site de Digitalizacién

Tarea 02: Capacitacion de Operadores

Tarea 03: Entrega de libros al site de digitalizacion
Tarea 04: Digitalizacion de Actas

Tarea 05: Control de calidad

Tarea 06: Indexacion de datos

Tarea 07: Publicacion de las imagenes digitalizadas
Tarea 08: Auditoria de Calidad

Tarea 09: Devolucion de libros

Cronograma de Tareas:
TAREAS

Tarea 01
Tarea 02
Tarea 03
Tarea 04
Tarea 05
Tarea 06
Tarea 07
Tarea 08
Tarea 09

A A A
IP1 IP2 IF

Presentacion de Informes:

Se presentaran tres (3) ejemplares impresos de cada informe y dos en soporte magnético.
Por parte de la provincia seran aprobados por Lic. Laura Orteu, Ministerio de Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires, calle 6 e/ 51 y 53, Ministerio de Gobierno.

XVi
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Fechas de entrega:
o Informe Parcial = IP - Mes 02 y Mes 03
o Informe Final = IF - (contendra los informes parciales re compaginados adecuadamente
a efectos de la version final del trabajo) — Mes 04

XVii
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4  ANEXOS

4.1 Anexo Nro. 1 - Localizacion zonas de trabajo

Locaciones de Zona 2y Zona 3:
Planta Baja:

Oficina administrativa con acceso directo al Archivo (20m x 10m) / 15 Puestos de trabajo / Puesto
Lider de Proyecto y Supervisor Zona 2/ 2 estanterias (acceso y salida) de libros por puesto. En
dicho espacio se instalaron cdmaras de seguridad , sistema de alarma con monitoreo y telefonia
ip afin de resguardar los datos que se manejan, en cumplimiento con las normas internacionales

g

o g

Seguridad del Site - Control de Acceso y Cdmaras de Seguridad

XVili
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Area de Indexacién de datos
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4.2 Anexo Nro. 2 - Protocolo de Calidad

Durante el proceso de digitalizacién e indexacién se seguira el siguiente Protocolo de Calidad
como guia para el control de las imagenes digitalizadas
e Integridad de la Informacion a digitalizar:
Se debera digitalizar las siguientes partes del libro de defunciones para garantizar la
integridad del mismo:
indice
Acta de Apertura
Actas de defunciones completas
Actas de defunciones en blanco y/o inutilizadas
Acta de cierre

o O O O

o Toda foja que contenga numeracién secuencial
o Criterios de aceptacion de calidad:
El RPP deberd designar un responsable que controle la calidad de las imagenes
digitalizadas y el cumplimiento de los distintos procesos correspondientes al servicio
objeto de la siguiente contratacion. Las imagenes digitalizadas deben ser una copia
fiel del original en papel, asegurando su legibilidad y prolijidad:
o Tener una tonalidad adecuada para que sean facilmente legibles, tanto al
visualizarse en pantalla como al imprimirlas
No deben estar recortados los datos.
No deben incluir informacién ajena (no deben verse partes de otro folio,
margenes espejados, etc.)
No deben estar manchadas ni torcidas ni dobladas ni superpuestas.
Deberan verificarse los datos indexados
Se consideraran aceptadas las siguientes excepciones:
= |MPERFECCIONES EN LOS LIBROS: se considerard que la IMAGEN
cumple con los parametros aceptados de calidad en el caso que se
encuentren imagenes con una o mas de las siguientes
imperfecciones:
o HOJAS ROTAS
o FOJAS FALTANTES
o BORDE MALOGRADO
» |IMAGENES SUPERPUESTAS: donde, por deterioro del libro, aparezca
parte de un folio anterior o posterior no seran consideradas como
error de escaneo.
= LIBROS CON FOLIOS IMPERFECTOS: no se considerara error de calidad
cuando la IMAGEN escaneada del folio refleje alguna imperfeccién del
mismo no atribuible al proceso de escaneo como ser:
o Arruga
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Doblez
Rotura parcial
Manchas

0O O O O

Marcas de cinta adhesiva
o Agujeros
o Porcentaje de aceptacion de calidad: Se considerara como criterio de
aceptacion de la totalidad del libro digitalizado aquel que posea hasta un 3%
de errores de calidad (PCACQ). El calculo se realizara de la siguiente manera:
* Imagenes con errores (IR)
* Imdagenes totales (IT)
» Porcentaje de calidad (PC)
= PC=IR/IT

* En el caso de encontrarse errores al momento de validar la informacién del Acta con la
que surge de la base de datos del ReNaPer al realizar la indexacion, se clasificaran los
mismo de acuerdo a la siguiente Tipificacion de errores:

Tipo 1: No existe el nUmero en BBDD de RENAPER

Tipo 2: Inconsistencia en N° de documento Acta/RENAPER
Tipo 3: Inconsistencia en Nombres

Tipo 4: Inconsistencia en Apellidos

Tipo 5: Inconsistencia en Fecha de Nacimiento

Tipo 6: Inconsistencia en Nacionalidad

Tipo 7: Inconsistencia en Lugar de Nacimiento

O O 0O O O O O

La base de datos se entregara con la tipificacion de los datos por tipo de error que permita al RPP
realizar el seguimiento con el ReNaPer de la correccidon de la base de datos en funcién de los
datos oficiales que surgen de las actas digitalizadas e indexadas.
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El presente trabajo sera realizado por la firma EXPOFOT S.A., con domicilio en la calle Av. Santa Fe
853, C.A.B.A, C.U.LT. Nro.: 30-60190806-5, proponiendo el siguiente equipo de trabajo para
ejecutar el proyecto:

Director del Proyecto:
o Carlos Daniel Tortarolo
o DNI:7.651.317

Gerente de Operaciones:
o Matias Federico Radicci

o DNI:35.757.358

Supervisor 1:

o Andrea Lorena Barbalarga

o DNI:24.771.454

Supervisor 2:
o Yamila Victoria Martinez
o DNI: 27.985.455

Supervisor 3:
o Luisa Isabel Verén
o DNI: 38.840.296

Soporte de Software:
o Pablo Mariano Campos
o DNI: 23.904.282

Soporte de técnico de Scanners:

o Carlos Alberto Cerrizuela
o DNI:38.396.303

Capacitador:
o Cristina Elida Gurskas
o DNI:16.031.123
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4.4 Anexo Nro.4 - Manual de Indexacion

El presente trabajo se disei6 para que los operadores de indexaciéon tengan un manual de
consulta para realizar la indexacién:

Al abrir el programa de indexacién aparecerd un cartel “Abrir Proyecto”; no se deben aceptar, sino
cerrarlo.

Para iniciar un proyecto se debera seguir el siguiente camino:
ARCHIVO -> ABRIR PROYECTO DESDE EL SERVIDOR ->ACEPTAR.

Luego aparecera la opcion de “SELECCIONAR PROYECTO”

PANTALLA PRINCIPAL

Esta dividida en dos: COLA y TAREAS POSTPUESTAS

La primera vez que se ingresa al sistema, se debera apretar en “Verification” (COLA de tareas) y
aparecera el libro con el que se debe empezar a trabajar. Todas las actas que aparezcan forman
parte de un mismo libro, hasta que no se finalice por completo, no se deberd comenzar con otro.
El nimero del libro que se esta trabajando se puede visualizar en la parte superior izquierda de la
pantalla:

hitp://10.40.4 21/DAD - ABBYY FlexiCap

Archivo Editar Ver Tarea Reconocimiente Verificacion Herramientas  Ayuda

] s e | 855 o [ ¥ |1
pesmenofAdeDe @ ©Numero de Libro .= kel
1/1 -

£ ActaDefuncion

Tipolmagen AAda 4
Folio
Acta 3 D' }h\ Tee Dh, e
FechaActa
FechaDefuncion
HoraDefuncion DEFUNCIONES
WMinuto® + 20} S
LugarDefuncion
Cparilosmizy i En la fecha se dio entrada en este archivo al presente libro, compuesto de 2 (S
TipoDocumento DNI Gl my ASq fojas utilizadas.
NroDocumento
Sexo + La Plata, de 04 FEB
Nombre
Apellido Ul
< m »
= NroDocumento, Tipomagen |2
ValidarNroDecumento:El campo 'NroDocumento’ no puede. (|
estar vacio si tipo de Imagen vale 1 02 MIANDA COTAnICTI A

-] % 100% v <«

Selecciona las regiones. Use CTRL para modificar la seleccién
. =

Las imagenes se deben indexar de manera correlativa, por lo que en el caso que se termine la
jornada laboral, y el libro no se hubiera finalizado, se debera accionar el icono “POSTPONER
TAREA”
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W hitp://10.40.4.21/Df

Archive  Editar  Ver Tarea  Reconocimiento  VerificaciGp jentes  Ayuda
ﬁ Obtener tarea @ Cerartres | g2 £ @
#  A. Nombre Estado onfianza Motas de procesamiento Enviando nota Etapa anterior )=
1 # [ ActaDefuncion Recognition E|
2 [ ActaDefuncion Recognition
3 {9 ActaDefuncion Recognition
4 # [ ActaDefuncion Recognition
5 {9 ActaDefuncion Recognition
6 # % ActaDefuncion Recognition
7 [ ActaDefuncion Recognition
8 {9 ActaDefuncion Recognition
9 # % ActaDefuncion Recognition
10 [ ActaDefuncion Recognition
11 {9 ActaDefuncion Recognition
12 # % ActaDefuncion Recognition
13 [ ActaDefuncion Recognition
14 {9 ActaDefuncion Recognition
15 [ ActaDefuncion Recognition
16 {9 ActaDefuncion Recognition
17 # % ActaDefuncion Recognition
18 [ ActaDefuncion Recognition
19 {9 ActaDefuncion Recognition
20 # % ActaDefuncion Recognition
il [ ActaDefuncion Recognition
2 {9 ActaDefuncion Recognition
23 # % ActaDefuncion Recognition
I [ ActaDefuncion Recognition
25 {9 ActaDefuncion Recognition
26 [ ActaDefuncion Recognition
27 {9 ActaDefuncion Recognition
28 # % ActaDefuncion Recognition
29 [ ActaDefuncion Recognition
30 {9 ActaDefuncion Recognition
I # % ActaDefuncion Recognition
32 [ ActaDefuncion Recognition
33 {9 ActaDefuncion Recognition
) # % ActaDefuncion Recognition
35 [ ActaDefuncion Recognition
36 (g ActaDefuncion Recognition
37 [ ActaDefuncion Recognition -
[ 38535 Documentos: 886. Paginas: 885 @

=g )

w03 | |
|

01/02/2017 |

Al realizar esta accion, se debera colocar el nombre del usuario de manera que el resto de los
usuarios puedan identificar que ese libro esta siendo trabajado por dicho usuario.

Para retomar la tarea, se debera acceder a la opcion “TAREAS POSTPUESTAS” en la pantalla
principal del programa.

421D}
Archivo  Editsr Ver Tarea Reconocimiento  Verificacién  + Ayuds
P e . ~ e g =
) obtenertores [ et | S5 850 | [ F) ‘ &
Cola Prioridad mé... Recuentode... Recuentode..
<Cualquiera> Nermal
[ verification Normal I
@) Batch Integrity Check
Tareas postpuestas o

1D de tarea Prigridad Comentario Hora de creacién  Cola

10:36
01/02/2017

ES . ' 4y

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

http://10.40.4.21/DAD - ABBVY FlexiCapture 11 (Estacién de verificacién) - Verificatio
Archive  Editar Ver Tarea Reconocimiento Verificacion  Herramientas  Ayuda
. 1_”
) @ Cemartares | 43!, (00 = I_C:E ﬁ Er
Comentario anterior: Camia x
#  A. Nombre Estado Mivel de confianza Motas de procesamiento Enviando nota Etapa anterior E
1 Gl ActaDefuncion | Verificado Recognition E]
2 [£] ActaDefuncion Verificado Recognition
3 & 5 ActaDefuncion Verificado 100% (288 de 288) Recognition
4 [ ActaDefuncion Recognition
5 B [ ActaDefuncion Recegnitien
6 [ ActaDefuncion Recogniticn
i & [ ActaDefuncion Recegnitien

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 debera ir a la pantalla se 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 opcion “CERRAR TAREA”. Antes de realizar esta accién, se debera verificar
que todas las actas posean en la columna “ESTADO”, la opcién “VERIFICADO”.

¥ htip://10.40.4.21/DAD _ ABE
Archivo  Editar

area  Recono gnto  Verificacién  Herramientas  Ayuda

. 1_”
gj | @ Cerrar tarea L Sy & I—E @ E’a
Comentario anterior: X
#  A. MNombre Estado Mivel de confianza Notas de procesamiento Enviando nota Etapa anterior 4
1 [ 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
- = N S L .
PROCESO:
.

La mayoria de los libros poseen una Caratula y un Acta de Apertura, que se encuentran al
comienzo del mismo. A continuacion, se encontraran las actas, y al final, un Indice y su Acta de

Cierre.

El primer paso del proceso requerird 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 en el campo en cuestién:
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¥4 http//10.40.4.21/DAD - ABBYY F

Archive Editar Ver Tarea Reconocimient

4] ostenerisres 7 Cerrar tarea )
Documento 4 (ActaDefuncion), 36825 * - 8 X
22 ActaDefuncion ' 1/1 M r

Tipolmagen f-Acta 4 S ‘ L

Falio actane 3300 A g 65"-&’5*“’_ parrido Ls VisTanse

b provincig de Buenas Aires, a S~ 0YR s€, _ afas del mes de 22060 detaio
Acta Cout dos md%‘“L i NROC £} "’\w\(.rm Rondle
FechaActa SEN &k Delegadd, compa Navio Qscar OAVIAVETZR.
; _ysto. et QXNOUNAL _ tomictado en Yuaseda Lol Carsa
FechaDefuncion e MCD | DRCLARA: Que ol die SRCOAD _ del mes de 2a0eY0__ tanodes
HoraDefuncion e A mit {once. siendo tas 03,50 noras,en RDez | Ardorns 2w,
- | Factecio. Sweto Beaeaixs Coane
Minuto* 0 = SR =
noraswanamass  de . Yaro  Cardiovesp.raworid
LugarDefuncion S . cerr_médico Dr farna A DOV, NP USIAI. de sean YEON. .
CodigoTisoD: s de Q\' aios, de estada o382
igoTipoDocumento e E
ot condo mmoj'.“&a‘\‘%::.}.('ucu‘ Ccvta
TipoDocumento DNl £ 1296704 racido o1 0S8 AR
hijo de

NroDocul 0

Sexo 0 Intervino ] S

Nomhrsv v i . Leida la acta, la firman conmigo R
o I ] L

NroDocumente, Tipelmagen E

ValidarNroDocumento:El campo ‘NroDocumento’ no puede (] - o

estarvacio si tipo de Imagen vale1 02 . . -
= Nombre, Tipalmagen . R : ;

validarNombre:El campo 'Nombre no puede estar vacio i tipo )

deImagen vale 02 ©100% v i
Muestra la imagen en tamafic real [ Pagina1 (ActaDefuncio &

Campos:

Tipos de imagen:

B .

Cal)

rl

01/02/2007 ||

0- Acta suspendida: El acta suspendida corresponde a libros que por alguna razén no se
terminaron de completar en su totalidad. El acta suspendida lleva una aclaracién al

respecto en las notas marginales.

] TN B A pe™e i
| e Jfy 1 - —
m——— » N Ep— b Erniged GAOE1A
L
L el Fy
w10 —— e e
e
_—— e -
1 S —
_tians MeHing ANETO I —
| e o b W o i, P faewos conmig
L e
!

‘|_
sistema.

2- Acta con marginal: Estas actas poseen la misma informaciéon que un Acta Normal, pero a su
vez poseen anotaciones en los margenes debajo del recuadro donde figura el nombre de

Acta Normal: Para esta acta se deberdn completar la totalidad de los campos que exige el
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la persona, que se llaman “NOTAS MARGINALES”. En el caso que la Nota Marginal sea un
numero de expediente, se deberd agregar dicho nimero en el campo “Agregar elemento -
Expedientes”.

Depto
ObservacionesDir

Macionalidad

FechaMacimiento

Expedientes

Mumero

gregar elemento ‘Expedientes’

3- Acta NN: Un acta se debera considerar como “NN” cuando la misma NO presente numero
de documento en el campo correspondiente. Se deberadn completar todos los campos, con
excepcion del numero de documento.

4- Acta NN con marginal: Un acta se debera considerar como “NN con Marginal” cuando la
misma No presente nimero de documento en el campo correspondiente y posea una
anotacién en los margenes debajo del recuadro donde figura el nombre de la persona. Se
deberdn completar todos los campos solicitados, con excepcion del nimero de
documento.

5- Acta Marginal: Se considerard 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 cuestion. En estos casos, se debera
informar el acta a la que estd asociada y su nimero de expediente, en el caso de
corresponder.

6- Hoja en blanco: Se considerara un acta como Hojas con reglones a aquellas que no
presentan ningun tipo de informacion.

7- Indice, Caratula, Apertura: La caratula y apertura se suelen encontrar al comienzo del libro.
8- Acta de cierre: Donde se afirma que un libro es oficialmente cerrado.

9- Acta inutilizada: Se considerara un acta como Acta Inutilizada, cuando la misma no
contenga informacion en los campos de la misma o se encuentren en blanco

Indexacion:

Campos a completar en las Acta:
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e Folio: No se debe completar dado que esta informacién se completard de manera
automatica.

e Acta: Se debera colocar el nimero de acta sin el nUmero romano ni la letra

e Fecha del Acta: La fecha se podrd 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

e Minutos

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

PP——
LugarDefuncion \1'1||E| ‘ l e e | FALLECHO
BT s LugarDefuncion o | e [ 0o | 0dC. [BSS
VILLA_ELISA_ - COLoN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 131757 M
TipoDocumenta VILLA_DEL_ROSARIO_ - FEDERACISN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 10 59
Sexo VILLA_LA_ANGOSTURA - GUALEGUAYCH - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 13 97
VIl T A PARANACITO -ISIAS DFI IBICHY - FNTRF RIOS - ARGFNTINA 13 175 14 114

e Tipos de documento: Se podra colocar tanto el tipo de documento o el c6digo numérico
gue esta asociado a la siguiente tabla.

1- C.1 cédula de identidad

2- Cert. Nacionalidad

3- Cert. Residencia precaria

4- CL Libreta civica: Se debera colocar una F adelante del nimero. En el campo se completa

solo el nimero, no se pone la F.

5-D.N. I

6- DNI extra. DNI extranjero con nacionalidad argentina, es todo aquel que comienza con 90,

91, 93, o inclusive mas altos.

7- Of. Doc. Ext.: Documento extranjero sin nacionalidad argentina

8- LE Libreta de enrolamiento: Le ponen una M adelante del nimero. En el campo se

completa solo el nUmero, no se pone la M.

o 9- PAS pasaporte: El pasaporte contendrd, por lo general, una letra adelante, pero la misma
no se debera colocar.

O O O O

O F-Femenino
O M-Masculino
O | -Indefinido
O O -Sininformar. No dice nada.
¢ Numero de documento: El nimero de documento se debera colocar expresado en nimeros,
sin letras.
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Nombre y Apellido: Se debera colocar en que figura en el acta, no el del recuadro a la
izquierda
Causa de defuncién:

O 1 - No traumatica: fallecimiento natural

O 2 - Traumatica: accidentes, asesinatos (no natural, hay que usar sentido comun o
preguntar)

O 3-Sininformar: 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 nuimero de matricula del médico.
https://sistemas.ms.gba.gov.ar/consultacoleg/index.php
Tipo de matricula: El tipo de matricula se podra visualizar al comienzo del nimero de la
misma.
o 1-MP - Matricula provincial
o 2-MN - Matricula nacional
o 3-Sininformar
Matricula del médico: se deberd colocar el nUmero de matricula correspondiente
Estado Civil
o 1 Soltero
o 2Casado
3 Viudo
4 Divorciado
5 Separado legal
6 Separado de hecho
7 Convivencia

0O O O O O O

8 No declarado

o 9Sininformar
Domicilio del fallecido: se debera colocar la delegacion, utilizando los mismos criterios que
se utilizaron en el lugar de defuncién

LugarDefuncion villa| ‘

ETT—— PN o [
ST T LugarDefuncion o | [0 | dC... B
VILLA_ELISA_ - COLoN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13175 7 M
TipoDocumento VILLA_DEL_ROSARIO_ - FEDERACISN - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 10 59
Sexa VILLA_LA_ANGOSTURA - GUALEGUAYCHG - ENTRE_RIOS - ARGENTINA 13 175 13 97
VIITA PARANACITO -ISIAS DFI IBICHY - FNTRF RIOS - ARGFNTINA 13 175 14 114

Calle - 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.
Nacionalidad: Al colocar las primeras letras de la nacionalidad, apareceran el listado con las
opciones correspondientes.
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Fecha de nacimiento: La fecha se podra colocar con cualquiera de los siguientes formatos:
D/M/ANO, D-M-ANO, D.M.ANO.

Pais Nacimiento: Generalmente no figurara de manera explicita el pais, sino que aparecera
la ciudad., por lo que se debera determinara que pais corresponde.

Expedientes: Solo se deberdn completar cuando existan actas con notas marginales
donde aparecen numeros de expedientes.

Para que el sistema registre y guarde los campos cargados, se debera ir al ultimo campo y apretar
ENTER. Luego aparecera el cartel que figura a continuacion, Al colocar “Sl”, se guardara la
informacion y aparecerd la siguiente acta a completar.

1aEstagoL AS MARGINALES de M2 NSOV TES \‘ S NN N
EstadoCivil e - \ .

[ URORY of -3 of O 1 17 (4] Dr.\jéﬁ\!\a A.b OI\)O{LO T\_f.’.*ﬁﬁ&‘.l.ﬁ.,de sexo ..
DomicilioFallecido )
. . XX doe_de estado 228D

"
*[[87 ABBYY FlexiCepture 11 (Estacion de verificacién) (.. (SRS

Numero

_con domicilio erro‘A ‘.\'.\ a)?ﬂf-fc

Pisa - \9. :Desea quardar los cambios? %ﬁ“'_&_—zzi\!" ; llq%‘*ok.( -~
Depto [7]No muestre este cuadro de didlogo de nuevo I M.L
ObsenvacionesDir Chijo de ...
Nacionalidad A s [ mwo ][ concelar | v de.
FechaNacimiento -
retesiensnsneesasssessennenes e THIETVIRO Testd

PaisNacimiento

% Expedientes csssressserimsemnnen e L€Td@ la acta, la firman conmigo..

Numero

Agregar elemento ‘Expedientes’

Aclaraciones y datos importantes:

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

En ningun tipo de acta se deberd colocar el nimero de folio, dado que esa informacién se
completard de manera automatica

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

Para utilizar el sistema de manera mas 4gil, se podra utilizar el TAB o el botén 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 versidén mas reciente. Siempre seleccionando
aquellas actas que no estén realizadas, las que ya hicieron no se deben actualizar.

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 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 laimagen
subsiguiente sin necesidad de saltear cada campo.
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- Enel caso deingresar a un libro que ya estaba empezado, y encontrar que existen actas
intercaladas sin hacer, se podrdn seleccionar esas actas que no estan verificadas y
realizarlas ya que al guardar se pasara a la siguiente acta que no estaba realizada,

- Al posponer la tarea se debera colocar NOMBRE, APELLIDO Y Ne° DE LIBRO.

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

ACTA N’a‘i\E_@:____ En .. LMVJ . Partido .. Z"—z“\“"“j —_
provincia de Buenos Aires, a ... U&\’)—Hdﬂf___ dias del mes de .5 3”"_6"(;0’8! ano
dos mlfol'a"“w Ante mi . f?ef oo B G- B“D”‘*M*J
Delegado, comparece don...._ MG A OL VErZo

%\r’ N).S94. 438 ___. domiciliado en .00l 4074 ke Brown. |.... : -
DECLARA: Que el dia ... "'-m-lj{.. . del mes de . ‘Iff’_f?zé“tw . del afio dos _'E-_f‘\:r-q%-.z{},
mil . DI“&"-"M wlpﬂendo las ! g j":;  heras, en .. QH:WW&' \‘I ﬁ
FALLECIO ... =Nt %—Ut‘ﬂ'a— L,.m!ﬁrﬁeﬁ =8 .

. TNk hul e, teipizda o Peeda
cert. médico Dr. Sm £ AR OEA ] de sexo q%""'u"‘:-"ﬂ

de Cg EE . afios, de estado e
de pmfeswn ‘%\-liﬁh\l‘;a— con domicilio en rlh Ql C S 2b r‘i—{é Equ .

Inrervino Testd

Leida la acra, la firman conmigo. T Y a/('

L100% v e

Validacion de informacion con el ReNaPer:

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

Para que dicha informacién pueda ser corroborada (via WebService), se debera completar
obligatoriamente los siguientes campos:

e Tipo de documento
e Sexo
e Numero de documento.

Si la persona en cuestidn esta registrada en la base de datos del ReNaPer, se completaran los
siguientes campos de manera automadtica con la informacién que figura en dicho organismo.
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Nombre
Apellido
Lugar de nacimiento

Fecha de nacimiento.

En este caso, el sistema también completara el campo “INCONSISTENCIA RENAPER” con la “opcién
0", 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 “opcién 8”, que significara que hubo una inconsistencia con la base de datos, y
gue no pudieron ser validados esos campos.

A continuacion, se deberdn completar todos los campos de manera manual, con la informacion
que figura en el acta en cuestién.

En el caso que la informacion 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 o 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.
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