CapturaDocs Express

Guia paso a paso
Del primer ingreso a tus documentos listos

Octubre de 2026

Todos los datos que ves en las imagenes (nombres, cédulas, direcciones,
numeros de caso) son inventados, solo para esta guia. Nunca uses datos
reales de un caso mientras practicas.
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Antes de empezar

Esta guia te lleva, en orden, por todo lo que vas a hacer con la aplicacion de Windows: abrirla por primera vez,
diligenciar un caso, revisarlo, generar los documentos y activar tu licencia. Los nimeros rojos de las imagenes
(O@®) corresponden a los niumeros de cada explicacion.

1. Aceptar los términos 8. Elementos incautados

2. Registrar tu correo 9. Hechos

3. Configuracion inicial 10. Revisar en el Resumen

4. La pantalla principal 11. Generar los documentos

5. Encabezado 12. Imprimir el rétulo en tamano reducido
6. Capturados (y demas personas) 13. Activar tu licencia

7. Policias

¢Necesito internet? No para diligenciar el formulario ni para generar los documentos: eso funciona sin conexiéon y
tu caso se guarda solo mientras avanzas. Si necesitas conexidon en momentos puntuales: al abrir la app (verifica tu
licencia), al activar o reasignar una licencia, para consultar si hay una version nueva, y si usas la mejora de redaccién
con |A.

Si Windows dice «Windows protegio su PC» al abrir el instalador: es normal en programas nuevos o de un
desarrollador independiente (se llama SmartScreen). Toca Mas informacion y luego Ejecutar de todas formas.
Descarga siempre el instalador desde capturadocs.com.

Tus datos se quedan contigo. Lo que escribes de un caso (nombres, documentos, relatos) se procesa solo en tu
equipo. Detalle en capturadocs.com/seguridad.html.
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Primer ingreso

1 Acepta los términos

o Marca la casilla: confirmas que leiste los Términos y
Condiciones, la Politica de Privacidad y la de Licencias,
y que entiendes que es una herramienta privada y no
oficial.

CapturaDocs Express

o Toca Aceptar y continuar. El botdn solo se activa
después de marcar la casilla.

A Avisoimportante antes de continuar:
1. Software no oficial uraDo nienta
elacionada

d del Estado.

1_‘ He leido y acepto los Términos y Condiciones, la Politica de
Privacidad y la Politica de Licencias de CapturaDocs Express.
Entiendo que esta aplicacidn no es oficial y que soy responsable
del uso que hago de ella.

2 ~

2 Registra tu correo

Escribe tu correo electrdnico.

e Escribelo otra vez. Esa casilla no deja pegar, a
proposito, para que detectes errores de tipeo.

Registra tu correo e Si alguien te compartio un cédigo de referido,
escribelo aqui y ganas dias extra en tu primera
compra. Si no tienes, déjalo vacio.

o Toca Continuar.

porreo electronico

ejemplo@correo.com

gonfirma tu correo Para qué sirve tu correo: Unicamente para tu licencia, la

2
ejlemplo@correo.com prueba gratuita y el soporte. No tiene nada que ver con los

datos de tus casos.

pAlguien te compartié un cédigo de referido? (opcional)

v Continuar
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3 Configuracion inicial

Son cuatro datos que la aplicacion guarda en tu equipo y
usa por defecto en cada caso nuevo: NUNC,
departamento, municipio y destino del informe (URI o
Fiscalia). Reemplaza lo que aparezca por los datos de tu
unidad y toca Guardar y continuar o

Configuracion inicial

SIS Puedes cambiarlos cuando quieras desde la pestafia Config
110016000000202600001 de |a ventana Acerca de.

Departamento
CUNDINAMARCA

Municipio
BOGOTA

Destino del informe (URI / Fiscalia)

URI DE EJEMPLO

1
v Guardar y continuar
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La pantalla principal

4 Conoce donde esta todo

= 4
2 ‘ FFF’UWBD:S Express [5) Guardar = Abrir (i) Acercade (?) coéma funciong @) Nuestra piging

1A DE INFORMES POLICIALES

1 [> Inicio 2 [3 Encab 3 s 4 Victimas 5 @ s 6 (O Policias

3 @ Elementos Incautados o 1 (% Resumen

Siguiente —

> INICID

CapturaDocs Express - PONAL

fQ‘ Captura en flagrancia

Informe FPJ-5, actas de derechos, rétulos, cadenas Actuacion del primer responsa PJ-4), con sus
de custodia y actas de incautacién. rétulo: s de custod

¥ 1 Capturado en este caso.

° Escoge el procedimiento: Captura en flagrancia o Primer respondiente. De esa eleccion dependen los
pasos y los documentos que salen al final. Mas abajo eliges cuantos capturados, victimas y testigos hay.

o El menu de pasos. Avanzas con el boton Siguiente o tocando el paso que quieras; los pasos completos
se marcan con una v.

o Modo prueba: te dice cuantas de tus 5 generaciones gratuitas te quedan. Cuando se acaben, activas tu
licencia (paso 13).

o Guardar guarda el caso en un archivo ( .cdx ) y Abrir carga uno guardado. Sirve, por ejemplo, para pasar

un caso del celular al computador.

También arriba: Acerca de (términos, privacidad, configuracion y licencias), Cé6mo funciona y Nuestra pagina.
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Diligenciar el caso

Lo que escribes una sola vez se reutiliza en todos los documentos: no hay que repetirlo. Los campos con
asterisco (*) son obligatorios.

5 Encabezado

Siguiente —

[Z] SECCIONES 1-3

Encabezado del Informe

1
WUNC FECHA

110016000000202600001 26/10/2026

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

CUNDINAMARCA BOGOTA

DESTINO DEL INFORME (URI / FISCALIA)

URI DE EJEMPLO

2
PRESUNTO DELITO 1

HURTO (ART. 239 C.P.)

DELITO 2 (OPCIONAL) DELITO 3 (OPCIONAL)

DIRECCION DEL LUGAR DE LOS HECHOS

CALLE 1#2-34

° NUNC: viene de la configuracion inicial; verifica que corresponda a este caso.

o Presunto delito: la conducta que se investiga. Mas abajo van la direccién y el barrio del lugar de los
hechos.
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6 Capturados (y demas personas)

Siguiente —
S SECCION 4

Capturados @

+ Agregar capturado

*RIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

JUAN CARLOS

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

PEREZ GOMEZ

2
TIPO DE DOCUMENTO 'NO. DOCUMENTO

C.C 1000000001

EXPEDIDO EN FECHA DE NACIMIENTO

BOGOTA 20/05/1990

EDAD (CALCULADA) GENERO

M

PAIS DE NACIMIENTO DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO

c Nombres y apellidos completos, sin errores de tipeo.
o Tipo y numero de documento. La edad se calcula sola a partir de la fecha de nacimiento.

Para mas de un capturado usa + Agregar capturado. Victimas, Testigos, Vehiculos y Bicicletas funcionan
igual: escoges cuantos hay y diligencias la ficha de cada uno.

CapturaDocs Express - Guia paso a paso Pagina 7 de 14



7 Policias

(O SEcCCION 11

Servidores de Policia

— Servidor 1-—

WOMBRES Y APELLIDOS

PEDRO RAMIREZ LOPEZ

[of.1:{clo]

PATRULLERO

CORREO ELECTRONICO

ejemplo@correo.com

— Servidor 2 —

NOMBRES Y APELLIDOS

NO. IDENTIFICACION

1000000002

TELEFONO / CELULAR

3000000000

NO. IDENTIFICACION

TELEFONO / CELULAR

Siguiente —

c Servidor 1 es obligatorio: nombre completo, identificacion, cargo, teléfono y correo. Mas abajo hay un

Servidor 2 opcional, por si particip6 otro policia.
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8 Elementos incautados

Siguiente —

@ SECCION 7

Elementos Incautados (EMP / EF)

utomaticamente su propio rétulo (FPJ-7) y cadena de custodia (FPJ-8).

Elemento 1

DESCRIPCION DEL ELEMENTO

Escoge cuantos elementos hay (de 0 a 6, o + para mas) y diligencia la ficha de cada uno. A cada elemento la
aplicacion le genera automaticamente su rétulo (FPJ-7) y su cadena de custodia (FPJ-8).

Ojo: los vehiculos no se cuentan aqui; van en su propio paso, Vehiculos.
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9 Hechos

Ver resumen —
B® sEeEccioNES 3-10

Narracion de los Hechos

1
*ECHA DE LA CAPTURA HORA DE LA CAPTURA (24H)

16/10/2026 02:30 p. m.

2 -
*ECHA A DISPOSICION DEL FISCAL HORA A DISPOSICION (24H)

16/10/2026

% Narra el PATRULLERO PEDRO RAMIREZ LOPEZ.

NARRACION DE LOS HECHOS

Texto de ejemplo para la guia. Aqui se narra, en orden y con claridad, lo que sucedio: donde, cuando y como

ocurrio la captura. Use sus propias palabras; la aplicacion no cambia lo que usted escribe.

c Fecha y hora de la captura.

o Fecha a disposicion del fiscal (solo en captura en flagrancia). Revisa las dos fechas dos veces: son las
que mas inconsistencias causan entre documentos.

e Narracion de los hechos: cuenta lo que realmente pasé, en orden, con tus palabras. La aplicaciéon no
cambia lo que escribes.

Sobre la mejora de redaccion con IA: es opcional y solo viene con las licencias que la incluyen. Nunca decide los

hechos ni reemplaza tu texto por su cuenta: te muestra una sugerencia aparte y solo se aplica si tu presionas Usar. El
texto se anonimiza en tu equipo antes de salir.
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Revisar y generar
10 Revisa en el Resumen

JUAN CARLOS PEREZ GOMEZ
c.C.
1000000001 (Exp: BOGOTA)
1990-05-20 (36 arios)
M

Direccién 8

Barrio

Teléfono

Correo y redes

Estado civil
COMERCIANTE

Sefiales

Padre

Madre

A quién se notifico la captura

& Elementos Incautados

Elemento 1

Descripcion

0 Las filas en rojo con (falta) son datos importantes que todavia no has diligenciado.
o Cada tarjeta indica cuantos le faltan (Falta 9, por ejemplo).

No tienes que volver al paso a mano: haz clic sobre el valor que quieres corregir y la aplicacién te lleva
directo a ese paso.

Antes de generar, repasa

() En el Resumen, abre cada persona y cada (] Lee la narracion completa. Si usaste la mejora
elemento: si dice «Falta N», toca el campo en con IA, comprueba que solo cambié la
rojo y la app te lleva al paso para completarlo. redaccion y que los hechos siguen igual.

(] Confirma las fechas marcadas con «Revisar dos (] En cada elemento incautado, revisa descripcion
veces»: la de captura y la de disposicion del y cantidad, y quién lo hallo, recolectd y embalé.
fiscal (esta, solo en flagrancia). () Genera los documentos y abrelos en Word:

() Compara con la cédula el nombre y el nimero revisalos una Ultima vez antes de imprimir y
de documento: la app avisa lo que falta, pero no firmar.

detecta un error de tipeo.
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11 Genera los documentos

Texto de ejemplo para la guia. Aqui se narra, en orden y con claridad, lo que sucedio: donde,
cuando y como ocurrio la captura. Use sus propias palabras; la aplicacion no cambia lo que
usted escribe.

01 acta de derechos de capturado y acta de buen trato, 01 acta de incautacién, 01 cadena de
custodia, 01 rétulo.

(O GENERAR DOCUMENTOS (= Abrir carpeta del caso

2

B FPJ-5 — Informe de Captura en Flagrancia
FPJ-6 — Acta de Derechos del Capturado (1 acta) :

@ Acta de Incautacion (1 acta)

o Abrir carpeta del caso: abre en el Explorador de Windows la carpeta donde se guardan los documentos
de este caso.

o Un botdn por documento. Cada uno genera un archivo de Word ( .docx ), y el circulo de la derecha se
marca en verde cuando ya se generd con los datos actuales.

FPJ-5 Informe de Captura en Flagrancia

FPJ-6 Acta de Derechos del Capturado (una por capturado)

FPJ-7 Rétulo (uno por elemento incautado, por vehiculo y por bicicleta)
FPJ-8 Cadena de Custodia (una por elemento, por vehiculo y por bicicleta)
Acta de Incautacion Una por cada persona a quien se le incauto algo

¢Donde quedan? En Documentos\CapturaDocs , y dentro de esa carpeta cada caso tiene la suya (por ejemplo
HURTO_PEREZ ), para que no se te revuelvan los papeles. La aplicacion la crea sola, sin preguntarte donde guardar. Si

generas el mismo documento dos veces, el segundo queda como (1), (2) ... y nunca se sobrescribe uno anterior.
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12

Imprimir el rotulo en tamano reducido

El rotulo (FPJ-7) sale del tamaiio de una hoja. Para pegarlo sobre algo pequeiio, como un celular incautado,
conviene imprimirlo reducido. Asi lo hacemos hoy:

o Abre el archivo rotulo APELLIDO.docx con Word. Lo mas rapido es el boton Abrir carpeta del caso del

Resumen.
[ HURTO_PEREZ - 0 X
— =1 Este equipo » Documentos > CapturaDocs > HURTO_PEREZ Buscar en HURTO_PEREZ
© Escritorio Nombre Fecha de modificacién Tipo
7 Documentos [ acta_PEREZ.docx 20/10/2026 9:57 a. m Word
37 Descargas m cadena_PEREZ.docx 20/10/2026 9:57 a. m, Word
[T Imagenes [ derechos_PEREZ docx 20/10/2026 9:57 a.m Word
m informe_HURTO_PEREZ.docx 20/10/2026 9:57 a. m. Word
[ m rotulo_PEREZ.docx 20/10/2026 9:57 a. m. Word
5 elementos
El archivo del rotulo, dentro de la carpeta del caso
a En Word: Archivo — Guardar como y, en Tipo, elige PDF. Guarda.
[ cuardar como X
~ — 1 Este equipo » Documentos » CapturaDocs > HURTO_PEREZ
Nombre de archivo: rotulo_PEREZ ‘
Tipo I PDF (pdf) ~ “0
PDF (*.pdf)
Documento de Word (*.docx)
Documento de Word 97-2003 (*doc)
Texto sin formato (*.txt)

Guardar el rétulo como PDF desde Word
e Abre ese PDF y dale Imprimir.

o En el tamafo o escala de impresidn, en vez de «Ajustar» o «Tamafo real», escoge Escala personalizada:
60 %.

Imprimir x

Impresora ROTULO (60 %)

Mi impresora v FP)T

Péginas a imprimir

Todas *

Tamario y manejo de la pagina

Tamafo Péster || Folleto

O Ajustar O Tamaiio real

o Escala personalizada: 60 % €}

Cuadro de impresion con la escala personalizada en 60 %

Nota: el 60 % es el tamafio que hoy nos ha funcionado bien para un celular; si el elemento es mas grande o mas

pequeiio, ajusta el porcentaje. Si no tienes Word, puedes abrir el archivo con Google Docs o LibreOffice (gratis) y
exportarlo a PDF desde ahi.

CapturaDocs Express - Guia paso a paso Pagina 13 de 14



Activar tu licencia

13 Activa cuando se acaben tus casos gratis

o Tu ID de dispositivo: un cddigo que la aplicaciéon
genera sola en tu equipo (no es tu cédula ni un dato
personal). Con él sabemos a qué computador

Modo prueba corresponde tu licencia. Lo ves tocando Activar

licencia o el contador de generaciones de la barra

Generaciones: 0 de 5 usadas - 5 restantes X
superior.

o Pega aqui la clave de activacion que te enviamos.

-375D

o Toca Activar Licencia. Queda activa al instante.

Coémo conseguir la clave:

® Escribenos por el chat de capturadocs.com (o por
WhatsApp) con tu ID de dispositivo y el plan que
quieres.

Cerrar

® Realiza el pago por Nequi o Llave.

¢ Te enviamos tu clave de activacion.

¢(Cambiaste de computador? Escribenos: te movemos la
licencia al equipo nuevo sin costo; no tienes que comprar
otra. Los planes disponibles y sus precios vigentes estan
siempre en capturadocs.com.

¢Algo no te quedé claro?

Guia en linea (se mantiene al dia): capturadocs.com/guia.html

Correo: contacto@capturadocs.com - Chat y WhatsApp: capturadocs.com

CapturaDocs Express es una herramienta privada e independiente; no esta afiliada ni avalada por la Policia Nacional de

Colombia ni por ninguna entidad del Estado. Si alguna pantalla se ve distinta a la de esta guia, consulta la guia en linea.
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