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Buenos Aires, 14 de mayo de 2018 
 
 

CIRCULAR DPA Nº 20/18 
 

DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA DE ADP 
 

REEMPLAZA A LA CIRCULAR DPA N° 18/18 
 

 
Se informa que se encuentra disponible dentro de ADP - Acciones el botón 
“Digitalización de Documento”, el que permitirá digitalizar en una primera etapa DU, 
Partida de Nacimiento y Partida de Fallecimiento para la actualización de datos en 
ADP en las UDAI o en las áreas centrales que cuenten con el equipamiento 
correspondiente según las especificaciones técnicas de la DGIeIT. 
 
Se aclara que se implementará esta funcionalidad en las Oficinas y fechas que se 
detallan en el Anexo I de la presente.   
 
Con posterioridad se informará la incorporación de nuevas UDAI/Oficinas. 
 
IMPORTANTE:  

 A partir de las fechas en que cada UDAI implemente esta operatoria no se 

deberá incorporar copias de la documentación digitalizada en el expediente de 

Legajo Único. 

 

 En todos los casos se digitalizarán los originales o copias certificadas por 
autoridad competente: Funcionarios autorizados del Registro Civil y Capacidad 
de las Personas, Autoridad Consular, Autoridad Judicial, Escribano Público 
Directores o Administradores de establecimientos Geriátricos, Hospitales 
Nacionales, Provinciales, Municipales, como así también Clínicas y Sanatorios 
Privados, donde el beneficiario se encuentre internado.  
No corresponde digitalizar copias certificadas por Autoridad Previsional 

 
 Se detalla la documentación a digitalizar: 

o Alta de CUIL/Modif de datos: digitalizar el DU. 
o Alta de fallecimiento: digitalizar la partida/acta/certificado de 

fallecimiento. 
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o Alta de CUIL menor/Alta de vínculos con los padres: digitalizar la 
partida/acta/certificado de nacimiento. 

 
Procedimiento: 
 
1. Ingresa a ADP conforme procedimiento vigente con perfil operador. 

  
2. Dentro de “Acciones”, selecciona el botón “Digitalizar Documento”. 
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3. Se visualizará la siguiente pantalla: 
 

 
 

En cada uno de los siguientes campos selecciona: 
3.1. SISTEMA: “ADPWEB”. 
3.2. TIPO: “Documento”. 
3.3. DOCUMENTO: selecciona DNI o Partida de Nacimiento o Partida de 

Fallecimiento, según corresponda. 
 
4. Coloca el original en el scanner y presiona el botón “Previsualizar” para ver la 

imagen.  
 

5. La opción “Método de Recorte” por defecto es “Manual” para que el operador 
seleccione la imagen a digitalizar. La imagen debe quedar dentro del recuadro rojo 
según el siguiente ejemplo. 
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6. Con los botones podrá girarla a fin de colocarla en forma vertical si 
corresponde. 

 
7. Verifica si la imagen se ve correctamente. Si se visualiza correctamente debe 

presionar el botón “Digitalizar”. La imagen aparecerá en la siguiente ventana:  
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8. Si la imagen que se está previsualizando no es correcta y desea capturar otra 

imagen,  deberá presionar el botón borrar  y presionar nuevamente el botón 
“Digitalizar” para  previsualizarla. 

 
9. Si corresponde digitalizar más de una hoja, coloca la misma en el escáner,  recorta 

la imagen,  de corresponder la rota   y presiona el botón “Digitalizar”. Se visualizará 
a continuación de la hoja anterior, indicando en la pantalla la cantidad de hojas que 
han sido digitalizadas. 
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10. Concluido el escaneo del documento, presiona el botón FINALIZAR para terminar 

con el proceso. 
 

 
 
11. Se muestra el siguiente mensaje para concluir con la digitalización y salir de la 

aplicación:  
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12. Para visualizar la imagen digitalizada desde ADP debe salir de la pantalla y volver 

a ingresar desde la pantalla inicial. Se podrá observar un tilde que indica que existe 
una imagen digitalizada y con un click se desplegará la imagen. 

 

 

Asimismo, posicionándose en el tilde, se visualizarán los datos referidos a: 
 

 Fecha de digitalización - Hora 
 Sistema de Origen: ADPWEB 
 Legajo de Usuario 
 Código de dependencia 
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