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FOTO

Persona de referencia para esta ayuda: ANA MARIA TOUS BALLE
Version 31 de Julio de 2013, modificada Nov.2016

Objetivo:

Facilitar la identificacion del usuario. Elemento de apoyo visual a la identidad del
usuario.

Captura de la foto:
Entregando foto en papel 32 x 26 mm (tipo DNI)
Excecpciones

- Inmovilidad, enfermedad grave, .... Cuando se solicita la tarjeta de un
familiar que esté sin movilidad, la persona que lo solicite, podra presentar
DNI como documento del que se escaneara la foto en caso de no tener foto
reciente, méas un justificante del personal sanitario.

- Turbante, foulard, .. sobre el pelo, s6lo se aceptara cuando en la foto del
documento espafiol también lo lleve.

- En caso de que un ciudadano quiera solicitar la tarjeta de otra persona, se
aceptaréa solamente cuando aporte la foto, una fotocopia del DNIy la
autorizacion de ésta. En casos de menores sin DNI/NIE, deberan personarse
en el centro ademas de aportar libro de familia.

Requisitos(ver anexo)

RD1553/2005, 23 de diciembre

Una fotografia reciente en color del rostro del solicitante, tamafio 32 por 26 milimetros,
con fondo uniforme claro liso, tomada de frente con la cabeza totalmente descubierta y
sin gafas de cristales oscuros o cualquier otra prenda que pueda impedir o dificultar la
identificacion de la persona

No obstante, Instruccion 11 Abril 2006; “Se admitiran aquellas fotos en las que el
solicitante lleve la cabeza cubierta con pafiuelo, toca o pieza que imponga un culto
religioso determinado, siempre que el ovalo del rostro aparezca descubierto desde el
nacimiento del pelo hasta el menton , de manera que no impida o dificulte la
identificacion de la persona.
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¢ Cuando es obligatoria la captura?
- Altas iniciales o cuando el registro conlleve emision de tarjeta y no se disponga

de foto actualizada en la Base de Datos.
- Parametros definidos en la aplicacion

Tramos de edad

De momento los que tenemos en la aplicacion de Civitas son:

N2 Limite Limite Margen
intervalo inferior superior Caducidad renov

1 0 2 2 1 anos
2 3 6 3 2 afos
3 7 13 4 2 afios
4 14 24 5 3 afios
5 25 44 5 5 afios
6 45 65 5 5 afios

7 66 130 99 5 afios

Limite inferior: edad minima del tramo.
Limite superior: edad maxima del tramo.
Caducidad: de la foto no de la tarjeta.

Margen renov: indica el margen de afios que pueden estar sin sustituir o renovar la foto
si cambian de intervalo.

Ejemplo: un nifio de 1 afio solicita la tarjeta y entrega la foto. La tarjeta no le caduca
hasta que tenga 5 afios, pero si viene 2 afios después porque la ha perdido (al tener 3
afios) ya se encuentra en el tramo de 3 a 6 afios y al ya tener un margen de renovacién
de 2 afios, no es necesario renovar la foto.

Segun los parametros que consten en Civitas, el programa nos avisara de cuando el
ciudadano debe entregar la foto.
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Cbmo escanear la foto
Deberemos comprobar que la foto cumple con todos los requisitos exigidos (anexo).

Recortar al tamafio 32 x 26 mm siempre que no se recorte la cara, sino ya no cumplira
con los requisitos.

Si en caso excepcional debemos escanear la foto de un documento, en el momento de
recortar, veremos que en el margen derecho nos salen los mm que vamos recortando, y
deberemos ajustarnos a las medidas exigidas (32mm x 26mm).

Estando en la pantalla “datos identificacion”, clicamos siguiente para pasar a la pantalla
“datos de contacto”, si el ciudadano no tiene foto, nos apareceran los siguientes
mensajes:

P )

Aviso @

)

Debe introducir la foto.
i Desea introducir la foto?

Cancelar

Al aceptar

Aviso @
©

Hay gue realizar el escaneadn de la foto. Aseglirese gue el escaner esté operstivo v proceda a
uhicar [a foto de tipo carnet en la esquing superior izguierda o el documento gue contiene la foto.

Cancelar

Aunqgue nos de aviso de que también podemos escanear la foto de un documento,
siempre descartaremos la posibilidad de la foto en papel, s6lo se escaneara la de un
documento en los casos indicados en el apartado excepciones.
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Deberemos tener en cuenta que tendremos que dejar un margen entre la foto y el borde
del escaner ya que el escaner coge un area inferior. El margen debera ser de 3,4mm el
superior y de 3,4mm el lateral.

margen
3,4m

foto

3,4mm

superficie escaner

Al clicar Aceptar

Fotografia - Escanear @
4 Mepy de bociones il
=
by Foto
B .
@ Ayuds I
h Salir | ﬁ
-
1
|
U
v
«E : hl
~Ciudad
Normiare JFERICO wowy o FechaFoto [ | I ]
Clp Autonémico [10001954368 Fecha Cacucidad [ ;| ([
rDatos Histdrico
Operador Fecha Borrado | f [ E Hora I |
—_—
Aneptar | Cancelar
i |
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Al clicar escanear

El ciudadano debe aportar una fotografia o un documento acreditstivo con foto:
* Si ez un documento con foto, pinchar zobre el botdn de Ezcanesar en la siguiente vertana para poder recortarla )
* 3i ez una fotografia, pinchar =obre el boton de Foto en la siguiente ventans.

Para mas informacian consuttar la ayuda de la vertana antes de continuar .

Cancelar

Al clicar continuar

Civitas - Escaneado de Documentos @

Cargar

&6|Q

Limgpiar

Escanear

Fato
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Tanto si seleccionamos escaner como foto:

P "

Selector de opciones @

\?)

Seleccione Ezcaner

T-Brather DCP-51100M

Aceptar Cancelar

Seleccionaremos el escaner y Aceptar

1. Si hemos seleccionado foto, nos saldra la siguiente pantalla:

-

Lectura del dispositive @

26 %% completado

0 % 100 %o

Cancelar

podremos ver la lectura y debe llegar hasta el 100%.

2. Si seleccionamos escaner,

Configuracién del Escaner TW-Brother DCP-8110DM  3.13 [

Preescanear

Ancho:  204,0 mm

Escanear :

“ {* Fotografia

i ‘ " web
" Texto

2410 pixeles
Alto: 291,0 mm
Resolucidn 3437 pixeles
|3l3l:l ¥ 300 ppp - Tamario I:I.En:cns:23 B
Tipo de escaneo * mm
|Color de 24 bits ~|  pulgada
[ Redudir ruido
Brillo
' ' 1 ' ' D
Contraste Inici
Iniciar

Tamario documento
A4 210 % 297 mm (8.3 x 11, «

Ayuda
Predeterminado
I o e e e e e e e e e o a Cancelar

F e mmmmmmmmm-m-mememmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-=-
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Clicar Preescanear y nos saldra la pantalla anterior de lectura hasta llegar al 100%.

Luego nos saldra la pantalla siguiente.

Escanear :

i ' i web
" Texto

Resolucion

P 5 Fotografia

[ Redudir ruido
Brilla

Contraste

Tamario documento

| 200 x 300 ppp -
Tipo de escaneo
|CD|DF de 24 bits j

A4 210 x 297 mm (3.3 x 11, ~ |

Configuracién del Escaner TW-Brother DCP-8110DN 313

S

Preescanear

Ancho:  204,0 mm
2410 pixeles

Alto: 291,0 mm
3437 pineles

Tamario datos:

ratén.

Establece el drea de escanec; arrastre el cuadro de imagen con el

23,7 MB

pongaaa

Cancelar

Predeterminado

Con el ratdn, debemos recortar la foto y clicar Iniciar

1y 2 En ambos casos, tanto si hemos seleccionado foto como escaner, nos saldra la
siguiente pantalla con la diferencia que al dar a escaner, nos mostrara de nuevo,
superpuesta a ésta, la pantalla anterior y debemos cerrarla para que cuando queramos
utilizar en préximos escaneos, no nos haya quedado abierta y en este caso no se activara

el escaner.
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Civitas - Escaneado de Documentos @
Limpiar
Q@
_f Escanear
"'/ Feto
\
Clicamos Cargar
Nos aparecera de nuevo la foto del ciudadano asociada al cip autonémico para
guardarla. Clicamos Aceptar
C_Fotografia - C_Escanear
q Ment dOAccions il
A ¢ Escanear
% C_Borrar C_Fom 4
@ C_Imprirmir
@ c_ayuda
@ c_sair
rCiutada
Mo [PERICO Wow wow CFechaFato  [ogin5i2013 | [
Cip Autondmic IW C_Fecha Caducidad W E’\
rC_Datos Histéri
Operador I Dataeshorrat |/ [ E Hora :
Acceptar Cancel-lar
e ]

Y la foto ya se queda guardada. Seguimos hasta terminar la modificacion.



