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ANTECEDENTES

Por Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica,
se aprobd la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos, que
establece las caracteristicas de los formatos, metadatos y firma electronica de los
documentos digitalizados.

En el afio 2014 se publicd la Politica de Gestion de Documentos electronicos del
Ministerio, la primera que se ha elaborado en el entorno de la Administracion General del
Estado (AGE). Por haber sido consensuada entre los diferentes organismos del entonces
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP), asi como por la
Subdireccién General de los Archivos Estatales del Ministerio de Educacion Cultura y
Deportes, y el Ministerio de la Presidencia, se ha convertido en un referente para las
politicas de gestion de documentos electronicos posteriores, tanto de la AGE, como de
las comunidades autbnomas y entidades locales.

En el afio 2016 se aprob¢ la segunda edicion de la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos del entonces Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, que fue galardonada
con el premio al mejor proyecto archivistico en el VIl Congreso de Archivos de Castilla y
Ledn (25-27 de mayo de 2016).

Pasados cuatro afios desde la publicacién de la Politica de Gestion de documentos
electrénicos, se hace necesaria una actualizacion de la misma, sobre todo, teniendo en
cuenta las experiencias que se han tenido en administracion electronica en las
aplicaciones de tramitacion y archivo electrénico. También es necesaria la adaptacién a
la nueva normativa: la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, sin olvidar que en fechas préximas sera aprobado el nuevo
reglamento de administracion electronica, que desarrollara las dos leyes citadas.

Dentro de esta Politica de gestion de documentos electronicos, aprovechando la
experiencia de organismos y centros directivos como la Agencia Tributaria y el Catastro,
se incluyé un protocolo de digitalizacion de documentos, que ha servido de base para la
elaboracion de la presente guia de aplicacién, asociada a la tercera versiéon de la Politica
de Gestidn de documentos electrénicos ministerial.
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2. INTRODUCCION

6. Esta guia de aplicacion de digitalizacién de documentos tiene su fundamento en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de documentos y en el protocolo de
digitalizacion incluido en la primera version de la Politica de Gestion de documentos
electrénicos elaborada en el 2014, que recoge la experiencia de organismos con una
practica amplia y consolidada en procesos de digitalizacion de volumenes masivos de
documentacion para la tramitacion cotidiana de procedimientos. La Agencia Estatal de
Administracién Tributaria y la Direccién General del Catastro cuentan con manuales de
procedimiento de digitalizacién de documentos muy completos y detallados, que sirvieron
de base para la elaboracién del mencionado protocolo.

7. En lineas generales, se aprovecha de forma completa el protocolo de digitalizacién
anterior, aunque se afiaden las correspondientes actualizaciones derivadas de las Leyes
39 y 40 del ano 2015, asi como otros aspectos como la referenciacién de documentos o
la digitalizacion de documentos no escritos (fotograficos, sonoros, planimétricos, etc.).

8. Puesto que la Ley 39/2015 nos obliga a que los documentos emitidos por las
administraciones publicas sean nativos electrénicos, entendemos que la digitalizacion
queda reducida, en principio, a la transformacién digital de los documentos analégicos
presentados por los ciudadanos.

9. Esta guia de digitalizacién tiene una vocacion global, con la intenciéon de que pueda ser
completada en cada entorno organizativo de acuerdo con sus especiales caracteristicas
e idiosincrasia.
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3. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA

10. El objetivo de esta guia de aplicacion es desarrollar y actualizar los conceptos en materia
de digitalizacién que establece la Politica de Gestion de Documentos electrénicos del
Ministerio. Tiene por objeto establecer los requisitos a cumplir en la digitalizacién de
documentos en soporte papel o en otro soporte no electronico susceptible de
digitalizacion a través de medios fotoeléctricos.

11. Se tendra que hacer un especial hincapié en los diferentes escenarios que podemos
encontrar, buscando que los resultados sean 6ptimos, para lo que se requeriran los
controles de calidad correspondientes. Los objetivos de la presente guia estaran
centrados en los siguientes conceptos:

i. Preparacion de la documentacion.
ii. Requisitos técnicos.

iii. Fases del proceso de digitalizacion.

iv. Metadatos.
V. Incorporacion de los documentos al expediente.
Vi. Archivo.

12. Por otro lado, también se incluye un breve apartado sobre la digitalizacion de documentos
no textuales, entre los que destacamos los sonoros, los audiovisuales y los fotograficos.

3.1. Qué NO incluye la guia

13. Los ficheros electronicos aportados por el ciudadano sin firma electronica (CD
presentados en registro, memorias USB, correos electronicos, etc.) no se consideraran
digitalizaciones.
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4. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

14. La Guia de digitalizacion tendra su ambito de aplicacion en los servicios centrales y
periféricos del Ministerio de Hacienda y del Ministerio de Politica Territorial y Funcion
Publica. También sera de aplicacion en las entidades u organismos dependientes o
vinculados al ministerio que asi lo deseen.

15. Dentro del ambito de aplicacion definido anteriormente, los destinatarios del contenido de
esta guia son los siguientes:

Vi.

Los empleados de las Oficinas de asistencia en materia de registros.

Responsables de procedimientos de creacién de documentos electrénicos
desde soporte papel.

Responsables de sedes electronicas y, por tanto, de garantizar los requisitos de
interoperabilidad de las mismas.

Responsables de gestién, conservacion y archivo de documentos y expedientes
electronicos.

Desarrolladores de aplicaciones de digitalizacion de documentos electrénicos.

Desarrolladores de aplicaciones de gestion, conservacion y archivo de
documentos y expedientes electronicos.

Guia de aplicacion de digitalizacién de documentos 8
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5. REQUISITOS PREVIOS A LA DIGITALIZACION

5.1. Directrices generales de digitalizacion

16. Los requisitos y criterios que se han de seguir ante procesos de digitalizacion de
documentos constituiran las condiciones minimas aplicables a cualquier proceso de
digitalizacion que se lleve a cabo en el organismo y se ajustaran a lo establecido en el
apartado IV de la NTI de Digitalizacion de documentos en cuanto a los siguientes
requisitos de la imagen electronica:

1.

Las imagenes electronicas aplicaran los formatos establecidos para ficheros
de imagen en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de Estandares.

El nivel de resolucidon minimo para imagenes electrénicas sera de 200 pixeles
por pulgada, tanto para imagenes obtenidas en blanco y negro, como para color
o escala de grises. Se recomienda no superar el maximo de 300 ppp, salvo
que el documento aconseje una resolucion especial.

La imagen electrénica sera fiel al documento origen, para lo cual:
i. Respetarala geometria del documento origen en tamafos y proporciones.

ii. No contendra caracteres o graficos que no figurasen en el documento
origen.

17. A'la hora de establecer criterios para determinar qué documentos se van a digitalizar, se
recomienda priorizar del siguiente modo:

r

Como indica la Ley 39/2015, se digitalizaran todos los documentos analdgicos
presentados por los ciudadanos.

También se digitalizaran todos aquellos documentos administrativos
generados por otros organismos que, de forma excepcional, puedan llegar en
soporte papel y hayan de formar parte de expedientes administrativos.

También se tendran en cuenta expedientes en soporte analégico cuya
consulta sea frecuente, aunque en principio no se recomienda la digitalizacion
con caracter retroactivo.

5.2. Requisitos técnicos

18. Sobre la base de los requisitos minimos de caracter normativo se relaciona una serie de
aspectos que han de considerar las unidades responsables del desarrollo de procesos de
digitalizacion. Algunos de estos requisitos habran de tenerse en cuenta en procesos de
gestion interna o en licitaciones en el perfil de externalizacion.

19. Estos requisitos tienen que ver con la resolucion, profundidad de color y formato de la
imagen electrénica obtenida. Como regla general, la digitalizacion de documentos se
llevara a cabo con los siguientes parametros:

>

Se recomienda la digitalizaciéon a doble cara, para que el documento sea lo
mas fiel posible al original y para que, en el caso de que se digitalice por lotes,
se diferencien los distintos documentos.

Guia de aplicacion de digitalizacién de documentos 9



» Ladigitalizacion se realizara con una resolucién minima de 200 ppp. En caso
de que se juzgue necesario para la obtencién de una imagen fiel y legible, esta
resolucién podra ser incrementada. Se recomienda no superar el maximo de
300 ppp, salvo que el documento aconseje una resolucion especial.

» La digitalizacién con OCR se llevara a cabo cuando se considere oportuno a
criterio del 6rgano.

» La digitalizacion se realizara con la minima profundidad de color necesaria
para cada tipo documental que permita su conservacion sin pérdida significativa
de informacion.

» Ladigitalizacion se realizara en cualquiera de los siguientes formatos recogidos
en el catalogo de estandares, siendo PDF/A la opcién preferente en la mayor
parte de los casos:

o JPEG (ISO 15444), al tratarse de un formato con pérdidas degenerativo
(cuando se realizan cambios), se utiliza normalmente para difusiéon de
copias de documentos histéricos a baja resolucién. No es recomendable su
uso en documentos textuales, si para la fotografia.

o PNG (ISO 15948), como formato de compresion sin pérdidas para
imagenes de mapa de bits.

o SVG (W3C), para documentos cartograficos.

o TIFF (ISO 12639), para conservacion permanente de documentos de
caracter histdrico.

e PDF (ISO 32000-1:2008 - ver. 1.7) y PDF/A-1 y A-2 (ISO 19005/1 y 2), en
caso de procesos de digitalizacion para evitar la conservacién de papel y
para informacién textual o grafica de caracter instrumental.

» Si procede, se podria hacer un proceso de optimizacién automatica de la
imagen electronica para garantizar su legibilidad, de modo que todo contenido
del documento origen pueda apreciarse y sea valido para su gestion.

20. La siguiente tabla muestra en detalle los requisitos minimos recomendados de resolucion,
profundidad de color y formato que se aconseja aplicar a todos los documentos
digitalizados para la tramitacion administrativa:

TEnel apartado 8 de esta Guia de digitalizacién se presenta una tabla con requisitos técnicos recomendados para la digitalizacion
retrospectiva de fondos documentales de caracter histérico, derivada del documento Recomendaciones para la digitalizacién de
documentos de archivo. Junta de Castilla y Ledn, Consejeria de Cultura y Turismo, Archivo General de Castilla y Leon, 2011
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Figura 1. Requisitos minimos de resolucion.

Requisitos técnicos minimos recomendados de los documentos
digitalizados para la tramitacion administrativa

Bien

PDF (version

B/N contrastado B/N 200 ppp 1 bits 1.3 MB min. 1.4)
Mal
contrastado .
B/N ocon Es_cala 300 ppp 8 bits PI.DF (version
. L grises min. 1.4)
informacion
grafica
Existe
informacion . PDF (version
relevante a Color 300 ppp 8 bits min. 1.4)
color
Bien . PDF (version
contrastado BN 200 ppp 1 bits min. 1.4)
Mal
contrastado Escala PDF (version
o con . 300 ppp 8 bits .
. L grises min. 1.4)
informacion
grafica
Escala . PDF (version
grises 200 ppp 8 bits 1,4MB min. 1.4)
Existe
informacion . PDF (version
relevante a Color 300 ppp 8 bits 1,4MB min. 14)
color
. PDF (version
B/N 200 1 bit 0,09MB
ppP e ! min. 1.4)
. PDF (version
Color Color 300 ppp 8 bits 1,3MB min. 1.4)
Eslcala de Espala de 200 ppp 8 bits 1.1MB PI?F (version
grises grises min. 1.4)
Eslcala de Espala de 200 ppp 8 bits 25MB PI?F (versién
grises grises min. 1.4)

2 Se sefalan los valores medios estimados de los documentos digitalizados resultantes para cada caso. No obstante, y de
acuerdo con las limitaciones establecidas por SIR, se admitiran, con caracter general, ficheros anexos individuales con un maximo
de 10MB y conjuntos de 5 anexos con un maximo de 15MB.

Guia de aplicacion de digitalizacion de documentos

11




5.3. Escenarios de captura

21. Se considera que para la mayoria de los contextos organizativos pueden describirse, en
términos generales, dos escenarios de captura de documentos electrénicos resultantes
de un proceso de digitalizacion.

» Centros de digitalizaciéon, ya sean institucionales o externalizados, con las
siguientes caracteristicas:

Digitalizacion diferida en el tiempo.

Digitalizacion masiva, por lotes de documentos.
Escaneres de medio o alto volumen.

Personal especializado.

Atencién a sus propias necesidades y las de otros.

Capacidad, en su caso, para el archivo de los documentos digitalizados.

» Puntos de digitalizacion, que responden al siguiente perfil:

Digitalizaciéon inmediata dada la proximidad al usuario, generalmente en
oficinas de atenciéon en materia de registros o en puntos de digitalizacion
por planta para la captura electrénica de documentos en papel recibidos
por correo postal y registrados en los diferentes puntos de acceso al
Registro General.

Escaneres de proposito general de sobremesa o departamentales,
normalmente de lecho plano o superficie. En muchas ocasiones se cuenta
con equipos multifuncion de diferente gama que realizan escaneo,
fotocopiado, impresion o envio de fax.

Puestos no asistidos por personal especializado.

Guia de aplicacion de digitalizacién de documentos 12
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6. PROCESO DE DIGITALIZACION

22.

23.

24.

25.

26.

El proceso de digitalizacion se descompone en tres grandes bloques: el inicio, la
digitalizacion y la captura y demas procesos de gestion de documentos electronicos.

En la primera fase, la de inicio, la documentacién tiene que quedar preparada para su
digitalizacion desde el punto de vista fisico en cuanto a la manipulacién, individual o por
lotes. Cuando el proceso de digitalizacién se desarrolla en una oficina de asistencia en
materia de registros, la identificacién, entendiendo por tal la determinacién del
procedimiento y expediente a que va a quedar vinculado el documento una vez
digitalizado, podra corresponder a oficina de asistencia en materia de registros o a la
unidad tramitadora de destino.

La segunda fase, la de digitalizacion propiamente dicha, tiene que dar como resultado
documentos ENI conformados, esto es, con contenido, firma y los metadatos minimos
obligatorios y complementarios que establecen las NTI de documento electrénico,
copiado auténtico y conversién, y digitalizacién de documentos electrénicos.

El proceso de digitalizacion de documentos debera, ademas, someterse a un control
de calidad que permita detectar errores en cuanto al nimero o aspecto de las imagenes
resultantes, de manera que se cumpla lo establecido en la NTI de Digitalizacion de
documentos en cuanto a los requisitos de la imagen electronica, segun se sefalaba
arriba.

La tercera y ultima fase consistira en la captura y demas procesos de gestion de
documentos electronicos, incluyendo la incorporacién de los documentos a su
correspondiente expediente. Es necesario que los documentos lleguen a un gestor
documental y se evite su conservacion en aplicaciones de registro, plataformas de firma,
etc.

6.1. Fase de inicio

27.

28.

En esta fase, se identificaran los documentos que se desea digitalizar. Sera necesario,
también, determinar cual va a ser el escenario de digitalizacion, puesto que el proceso se
ajustara a uno u otro entorno, y la asignaciéon de metadatos a los documentos electrénicos
resultantes se hara, segun el caso, de forma manual o automatica.

En cualquier caso, la digitalizacion de los documentos ird precedida de una
manipulacion previa, asi como de la declaraciéon de los datos identificativos vy
descriptivos de los mismos, que pasaran a formar parte tanto del asiento registral como
del documento electrénico resultante en forma de metadatos.

6.2.1 Preparacion de la documentacién

29.

Antes de proceder a la digitalizacién de la documentacién recibida en el organismo, se
aconseja:

» Si el ciudadano presenta varios documentos, lo primero que hay que hacer es
separarlos para escanearlos por separado, generando ficheros independientes.

» Con caracter general, contar el nuimero de hojas de cada documento. Es
conveniente que esta operacion la realice el sistema de digitalizacion.
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» Alahora de cumplimentar el metadato estado de elaboracién hay que tener en
cuenta qué documentos son originales, cuales pueden ser considerados copia
electronica auténtica (aquellos en los podemos garantizar que parten de un
original o de otra copia auténtica) y aquellos que son fotocopias o no tienen
ningun tipo de validacion, en ese caso se indicaria el valor “otros”3.

» Evaluar que el formato en el que se presenta la documentacién hace viable su
escaneo, 0 bien, si debe manipularla previamente (quitar una grapa, una
encuadernacion, fotocopiar un documento roto para que no atasque el escaner,
etc.).

30. Respecto a la manipulacién:

» Se admite la realizacion de fotocopias de los originales (papel deteriorado,
tamafos no manejables por el escaner, etc.), y la digitalizacion de las fotocopias.
Este proceso no altera la validez juridica de la copia auténtica, puesto que el
documento origen del proceso de digitalizacién en la oficina de registro es
original, y su captura a través de una fotocopia es un paso intermedio meramente
instrumental.

» Se puede considerar necesaria la utilizacion de la cizalla (por ejemplo, para
documentos encuadernados). El uso de la cizalla esta condicionado a que el
ciudadano dé consentimiento expreso a su uso, y la validez juridica y la
informacion del documento no se vean alteradas. Por ejemplo, no podria
aplicarse la cizalla en un libro diario legalizado mediante ranurado o en una
libreta de ahorros.

» Algunas recomendaciones ante incidencias habituales:
o Documentos grapados:

- Debe garantizarse que se retiran todas las grapas y clips que unen
el documento. No es preciso hacer mencién a que las hojas se
encontraban unidas, ni es preciso volver a unirlas cuando finalice el
escaneado.

- Hay que separar cada hoja, una a una, para evitar que pasen juntas
por el escaner debido a que queden unidas por los agujeros de las
grapas. Es necesario posteriormente airear el papel. En los casos en
que los medios presupuestarios lo permitan, los 6rganos podrian
proveerse de dispositivos de captura con detectores de doble
alimentacion por ultrasonidos u otro tipo de detectores (grapas, etc.),
gue mecanicen estas tareas en escenarios de produccion masiva.

¢ Documentos encuadernados:

- El encuadernado debe retirarse si es posible, dejando las hojas
sueltas, para facilitar el escaneo (documentos con “gusanillo”).

3En algunos casos, esta operacion se podria evitar si cada documento va precedido de una caratula con codigo de barras o
similar indicando en el metadato “estado de elaboracién” el valor que corresponda de acuerdo con el esquema de valores de la
NTI de Documento electrénico
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- Si se considera preciso, ya sea porque se ocupe menos tiempo, porque la
encuadernacion sea dificil de retirar, o porque las hojas que se obtengan
sean mas faciles de escanear, debera evaluarse si conviene fotocopiar
la documentacion o si puede utilizarse la cizalla (en el caso de que se
disponga de una, y por ejemplo, en una libreta con gusanillo de alambre, si
se arrancan las hojas en lugar de retirar el gusanillo, éstas se enganchan
unas a otras cuando el alimentador intenta hacerlas pasar).

o Documentos de tamaio superior al admitido por el escaner:

- En el caso de planos, siempre que técnicamente sea posible, se
escaneara a tamano original.

- Se podra realizar fotocopias parciales, generalmente en A4, de las
hojas que superan el tamafo maximo que admita el escaner, de forma
que toda la superficie del documento quede recogida mediante
fotocopias, aunque los bordes de cada una se solapen con las anteriores.

o Otros documentos con formatos no estandares (tarjetas, post-its, papel
cebolla, cuartillas, etc.):

- Si el escaner dispone de portadores especificos para introducir estos
documentos (plantillas de plastico), se insertaran los documentos y
se escanearan los mismos.

- En caso contrario, se recomienda realizar fotografias con una
camara digital para que los documentos no sufran deterioro.

e Documentos muy voluminosos:

- El operador podra dividir el documento en bloques manejables
para el escaner. Con caracter general, se recomienda formar partes
de, aproximadamente, 8 Mb.

6.2. Fase de digitalizaciéon

31.

33.

Una vez finalizada la fase anterior, los documentos ya se encuentran debidamente
organizados y clasificados en la ubicacién definitiva de digitalizacion.

Se adoptaran las medidas necesarias para que el proceso de digitalizacién se realice de
acuerdo con los requisitos técnicos recomendados arriba, en funcion del tipo de
documento origen: formato de fichero, resolucion, profundidad de bit, color, etc. También
se determinara el nivel de agrupamiento multipagina / monopagina del resultado: si se va
a crear un unico fichero con una o varias paginas por cada documento original
(multipagina) o varios ficheros, cada uno con una pagina (monopagina). En este ultimo
caso, se podria generar un archivo comprimido conteniendo los ficheros
correspondientes a cada pagina, con vistas a asegurar que el fichero de contenido es
Unico, como establece la NT| de documento electrénico del ENI.

La utilizacion de un determinado formato conlleva en ocasiones la aplicacion de
determinadas técnicas de compresion. Ademas, la técnica seleccionada para la obtencion
de la imagen electrénica, ya sea con o sin compresion, podria provocar en mayor o menor
grado algun tipo de pérdida en relacion al original, como puede ser pérdida de nitidez,
marcas de agua u otras caracteristicas del soporte papel. La admisibilidad de tales
pérdidas debe ser proporcional a la finalidad de la imagen obtenida.
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6.2.1 Optimizacion de la imagen

34. Una vez digitalizado el documento papel, la organizacion podria optimizar la imagen
obtenida.

35. Esta optimizacion comprende aspectos tales como umbralizacién, reorientacion,
eliminacion de bordes negros, u otros de naturaleza analoga, siempre respetando la
geometria del original en tamafo y proporcion.

36. La NTI de Digitalizacion de Documentos no hace previsiones de caracter legal y juridico,
que corresponden a la legislacion; ni previsiones técnicas de circunstancias especificas.
La aplicacién proporcional de las exigencias de fidelidad e integridad especificas de cada
documento es establecida por cada organizacion segun la normativa de aplicacién en
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» Metadatos

cada caso.
! I
Firma
| i 1
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PROCESO DE DIGITALIZACION

Figura 2. Tareas en el proceso de digitalizacion.

37. Ala hora de disefiar sus propios procedimientos, la NTI no establece ninguna limitacion
relativa a la participacion de terceros en procesos de digitalizacion, como puede ser por
ejemplo la externalizacién del servicio, siendo en cualquier caso responsabilidad de la
organizacioén garantizar la integridad del documento electrénico digitalizado.

6.2.2 Asignacidon de metadatos

38. Se anadiran a los documentos electrénicos resultantes del proceso de digitalizaciéon
los metadatos minimos obligatorios y complementarios de acuerdo con las
especificaciones del Perfil de aplicacion de metadatos de la Politica de Gestion de
documentos electrénicos. Estos se han de poder incluir manualmente en el caso de que el
proceso se desarrolle en puntos de digitalizacion y automaticamente en los centros de
digitalizacién de alta produccion. No obstante, dado que la digitalizaciéon de alta produccién
puede ser realizada por unidades o entidades ajenas al negocio, es muy probable que
durante esta fase de digitalizacién no se disponga de toda la informacion asociada al
documento o metadatos. Por lo tanto, a través del gestor documental o bien de forma
sistémica, se asociara manual o automaticamente el resto de informacion necesaria®.

4 Se valorara el empleo del sistema de caratulas con codigo de barras o similar, mediante el que la asignacion de metadatos se
hace con caracter previo a la digitalizacion de los documentos, como método para garantizar la completitud en la asignacion de
los metadatos obligatorios ENI y complementarios que se juzguen precisos durante la fase de creacion y captura del documento
electronico.
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39.

40.

De acuerdo con esto, los metadatos minimos obligatorios en la NT| de Documento

Electronico para cada documento anexo se informaran, con caracter general, en la Oficina

de asistencia en materia de registros en la que se ha presentado la documentacién. Todos
ellos, a excepcion de la fecha de captura, seran revisables y modificables por la unidad de
destino en el momento de su incorporacion al sistema de tramitacion.

En el caso de registrarse copias electrénicas de documento en papel habra que
incorporar los metadatos de la NTI de digitalizacion de documentos (resolucién, tamano
e idioma).

6.2.3. Firma de documentos electronicos digitalizados

41.

42.

43.

44.

Como ultima tarea de la fase de conformacién, la organizacién, o en su caso un organismo
competente para ello, realizara, si procede, la firma de la imagen electrénica. Dicha
firma puede obtenerse de forma automatizada a través del sistema de digitalizacion y la
aplicacion correspondiente, o a través de otro sistema de firma electrénica del personal
al servicio de las Administraciones publicas, tal y como se recoge en los articulos 42 y 43
de la Ley 40/2015. Se entiende que cuando el proceso sea automatizado se utilizara el
sello electronico o el CSV, y cuando el proceso sea manual se utilizara la firma
electronica.

La firma electrénica del proceso se aplicara al fichero imagen obtenido, y dado que la
integracion de los metadatos de digitalizacién en dicho fichero es opcional, su inclusion
en el proceso de firmado también lo es. En cualquier caso, la firma asociada al proceso
de digitalizacion estaria sujeta a lo establecido para cualquier documento electrénico en
la NTI de Documento Electronico.

Cuando los metadatos no estuvieran incrustados en la imagen sino vinculados a la misma
a través de aplicaciones de gestion, el hecho de que estos metadatos no estén firmados
no invalidaria la imagen; sino que, por el contrario, en cuanto constituyen una capa
independiente, tales metadatos darian cuenta del contexto y existencia de la firma que, a
su vez, valida la imagen.

Por lo tanto, tras seguir el procedimiento descrito de digitalizacion, el resultado de éste sera:

i. Un documento electronico digitalizado, fiable e integro, completamente
conformado. En caso de haberse asignado al fichero imagen resultante tanto los
metadatos correspondientes (los minimos obligatorios establecidos en la NTI de
Documento Electronico y en su caso los complementarios asociados a la
digitalizacion) y la firma electronica.

ii. Un documento electrénico digitalizado pendiente de completar. Cuando no se
haya asociado al documento la firma electronica correspondiente y los
metadatos minimos obligatorios (por criterio de la organizacion).

6.2.4.Determinacion de la naturaleza de las copias electrénicas

obtenidas del proceso de digitalizacion.

45. El objeto del proceso de digitalizacion es obtener una copia electronica del documento en

papel para su captura e incorporacion al sistema de registro y/o tramitacion electronica
del organismao.
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46.

47.

49.

Cuando hablamos de una copia electrénica auténtica no solo debemos tener en cuenta
la fidelidad de la copia respecto del original, sino la veracidad de los hechos que se
manifiestan; la competencia para dictar este ultimo acto administrativo quedaba hasta el
nacimiento del ENI y la aprobacion de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, restringido al
6rgano que expidid el documento original, que es quien puede dar fe de los hechos que
documenta, o aquél al que compete la custodia de los documentos administrativos
originales.

En la mayor parte de los casos, un funcionario de una oficina de asistencia en materia de
registros, independientemente de donde esté localizada, no puede acreditar la veracidad
de los hechos o el contenido del documento que presente un ciudadano (salvo la
solicitud), por mucho que este documento cuente a primera vista con todos los elementos
de validacion que le confieren la condicién de original: identificacion del 6rgano actuante,
fecha y firma manuscrita o mediante CSV impreso, si no se hace un cotejo en la sede del
organo que emitié el documento o, en caso de la firma manuscrita, una consulta al 6rgano
que dictd el acto administrativo. De esta forma, no podemos dotar de la cualidad de
auténtico a un documento que no podemos comprobar que lo es, simplemente porque la
operativa de registro nos obliga a ello.

. Por tanto, a la hora de cumplimentar el metadato del documento electrénico estado de

elaboracion, se le asignara el valor de copia auténtica soélo en el caso de que se pueda
asegurar la validez y autenticidad del original que presenta el ciudadano.

La propuesta de funcionamiento de las OAMR en cuanto a la generacion de documentos
electrénicos y su metadatado ENI a partir de documentos en papel presentados por el
ciudadano mediante un proceso de digitalizacién, es la siguiente:

METADATO ENI DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN PAPEL POR EL

CIUDADANO Y DIGITALIZADOS EN LA OAMR PARA LA INCORPORACION DE LA
COPIA ELECTRONICA AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

METADATO ESTADO
ELABORACION NTI
DOCUMENTO-E

ESTADO ELABORACION
DEL DOCUMENTO ORIGEN

ORIGEN DEL DOCUMENTO:
CIUDADANO/ADMINISTRACION

Copia electronica auténtica de

Ciudadano

Original

documento papel

Ciudadano

Copia

Otros

Administracién

Original

Copia electronica auténtica de
documento papel (*)

Administracion

Copia Otros

(*) Auténtica se refiere a “fiel”, no al concepto auténtico recogido en la ley 39/2015

Figura 3. Valores del metadato estado de elaboracion.

6.2.5. Control de calidad

50.

Se llevaran de manera simultanea los procesos de control de calidad oportunos
para asegurar que se ha producido correctamente el proceso de digitalizaciéon. El control
de calidad consiste en verificar que tanto la imagen digital como los datos significativos
obtenidos en el proceso de digitalizacion son fieles al documento original en papel y
cumplen con unos requisitos minimos de calidad y los criterios de fidelidad con el original
necesarios para ser considerada una copia electrénica auténtica.
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51. Entre las tareas mas significativas a realizar en la fase de control de calidad estarian:

>
>
>

Cumplimiento de los requisitos minimos de las imagenes digitalizadas.

Cumplimentacion de los metadatos automaticos y manuales.

Verificar que el numero de hojas coincide con el nimero de hojas que cuenta la
aplicacion utilizada, en aquellos casos en que se haya efectuado el recuento
exacto de hojas del documento origen.

Cotejar el documento electrénico con el documento origen en papel, en una
muestra de los documentos digitalizados. Se efectuaran los siguientes
controles:

e Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o
en cuanto a criterios técnicos:

Resolucion adecuada al tipo documental.
Color adecuado al tipo documental.
Formato adecuado al tipo documental.

Alineacion correcta de la imagen.

e Correccioén de las imagenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el original:

Digitalizacion de todas las paginas del documento.

Digitalizacién sin inclusion de informacién que no aparece en el
original.

Visualizacion y legibilidad de la imagen.

52. Es conveniente prever la realizacion de auditorias periddicas del proceso.

6.3. Fase de captura y demas procesos de gestion de documentos
electrénicos

53. La ultima de las fases es la que se corresponde con el tratamiento de los documentos
tras comprobar que el proceso de digitalizacion ha finalizado correctamente. Los
documentos electronicos se incorporaran a un expediente dentro de un gestor
documental. Y los documentos fisicos en papel (en el caso excepcional de no devolverse
al ciudadano) se archivaran de acuerdo a los criterios de la organizacion.

54. Para su ingreso en el archivo electronico, los documentos y expedientes se conformaran
segun la estructura de paquete de ingreso SIP definida en esta Politica de Gestién de
documentos electrénicos.
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7. VISUALIZACION DE LAS COPIAS ELECTRONICAS
NACIDAS DE UNA DIGITALIZACION

55. Se considera de especial interés hacer la reflexiéon de como debe ser la imagen que forma
el contenido de un documento electrénico generado tras un proceso de digitalizacion, y
ofrecer una propuesta al respecto.

@ 56. Aunque diversos 6rganos u organismos tienen diferentes aproximaciones, fruto de la
\/ experiencia de la Direccién General del Catastro y de la AEAT, se propone como muy
recomendable el siguiente procedimiento:

i. Elaborar un documento electrénico adecuadamente firmado y metadatado.

ii. El contenido del documento electronico, es decir, la imagen del escaneo, no se
altera, no se “pinta” nada encima, de forma que el proceso de copiado esta
validado mediante CSV, pero éste, aunque esta, no se ve.

iii. Para dar la fehaciencia que aporta un CSV por el que poder consultar dicho
documento en la correspondiente sede electrdnica, se genera una diligencia de
digitalizacion. Se muestra a continuacion un ejemplo de dicha diligencia, que es
meramente un fichero, no constituyendo un documento electrénico:

]
[

CATALOGO DOCUMENTAL ¥ DOCUMENTC
ELECTRONICO

T sstero
B OE HACIENDA DIRECCION GENERAL DEL CATASTRC
L Vrincon posuca

| ST

INFORMACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS CATALOGADOS

Este documento fue incorporado el 23/01/2018 al Catdlogo Documental de la Direccidon General del Catastro con
CSV RSAT1TMKQSFC1AST por |a aplicacion DIGITALIZA como resultado de un proceso de digitalizacion

La digitalizacién de este documento fue realizada con todas las garantias y de acuerdo a lo establecido en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y a las leyes 39/2015 y 40/2015_

A continuacion se los i

Documento

- ldentiicador: ES_E00127103_2018_DGC00000000000000000007 4159886
- Origen: Administracion

- Grgano: Direccién General del Catastro

- Estado de elaboracion: Otros

- Soporte del documento original: Papel

- Tipo documental de Catastro: Escrito del ciudadano digitalizado

- Tipo documental ENI- Otros

- Formato: PDF

Catalogacion

- Dependencia: Cadiz

- R 1 SHAT xerWsirNj RAPTMMrXuUXen0=
Firmas
Tipo de firma Firmante
C3YW Direccion General del Catastro
PAJES Direccion General del Catastro
Ls del 6 cuyos squi se puede ser en la Sede Electrd de Catastro y en is
it de D Snico de ia Direccion General del Catastro mediante el CSV RSATITMKOSFC1AST.

Figura 4. Ejemplo de diligencia de digitalizacion de documentos
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8. DIGITALIZACION DE FONDOS HISTORICOS Y CON
CARACTERISTICAS ESPECIALES

57. Ademas de la digitalizacion propia de la gestion documental diaria, en la que se digitalizan
los documentos presentados por los ciudadanos, ya que entendemos que los documentos
generados por las diferentes administraciones deben emitirse al dia de hoy en electrénico,
también se ha de tener en cuenta que existe otro tipo de digitalizacién diferente,
enfocada a documentacion generada en papel con anterioridad a las Leyes 39 y 40 del
2015 que puede ser digitalizada por diferentes razones:

i. La generacion de copias electrénicas para difusion con fines culturales y
cientificos principalmente. Se utilizan para ello imagenes a baja resolucion para
difusién en internet. Un ejemplo de ello es el Portal de Archivos Espafioles
(PARES).

ii. La sustitucién del soporte de los documentos y series documentales en otro
diferente al original en que fueron producidos, para su eliminacion,
especialmente en papel, mientras concurran los requisitos que recoge el articulo
2.3 del Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la
conservacion del patrimonio documental con valor histérico, el control de la
eliminacion de otros documentos de la Administracion General del Estado y sus
organismos publicos y la conservacién de documentos administrativos en
soporte distinto al original. La sustitucion se puede realizar cuando el soporte
original carezca de valor histérico, artistico u otro caracter relevante, y en el que
no figuren firmas u otras expresiones manuscritas 0 mecanicas que confieran al
documento un valor especial 0 que supongan el contenido esencial del
documento por su valor probatorio de derechos y obligaciones.

iii. La digitalizacion retrospectiva. Consiste en digitalizar series documental muy
utilizadas que pueden servir de antecedente para la gestion documental actual.
En principio no esta recomendada, salvo en casos especiales. Un ejemplo de
este tipo de series puede ser el Registro Central de Personal.

58. En los dos primeros casos no es necesaria la firma electronica, mientras que en el tercer
caso si es imprescindible.

A continuacién incluimos una tabla con los requisitos técnicos recomendados para la
digitalizacion retrospectiva de fondos documentales de caracter histérico y caracteristicas
especiales®.

5 Tabla extractada del documento Recomendaciones para la digitalizaciéon de documentos de archivo. Junta de Castilla y Leon,
Consegjeria de Cultura y Turismo. Archivo General de Castilla y Leén, 2011.
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Forma Caracteristicas Resolucion de Volumen Modos de
Tipo d materiales capturaltipos Archivo
ocumental .. . color
de los originales de archivo a obtener (peso)
Texto manuscrito A2 .
Planos, mapas, | 1 59 4cm) Color (mapas, | 2C0PPP/TIFF sin 44 MB Color, a 24bits
pergaminos . comprimir
planos, pergaminos)
Texto manuscrito A3 .
(29,7x42cm) Color (mapas, | 2COPPPITIFF sin 22 MB Color, a 24bits
. comprimir
planos, pergaminos)
Texto manuscrito A4 .
(21X29,7cm) Color S00ppp/TIFF sin 249 MB Color, a 24bits
. comprimir
" (Protocolos Notariales. . .)
o
L
:E Fotografias Negativos vidrio o celuloide | 2400ppp/TIFF sin 70 MB .
© (negativos) 4,5x6cm, 6x6cm, comprimir 81 MB Color, a 24bits
Negativos vidrio o celuloide 2000p[:)p{TIFF sin 102 MB Color, a 24bits
6,5x9cm comprimir
Negativos vidrio o celuloide 1200ppp/TIFF sin 68 MB .
9x12cm, 10x15cm comprimir 94 MB Color, a 24bits
Negativos vidrio o celuloide 1000ppp{TIFF sin 103 MB Color, a 24bits
13x18cm comprimir
Negativos vidrio o celuloide 800ppp/TIFF sin 84 MB Color, a 24bits
15x20cm comprimir
Negativos vidrio o celuloide . 70 MB
18x24cm, gg?npiﬂ_":': sin 80 MB Color, a 24bits
20x250m, 24x30cm s 114 MB
Negativos y Diapositivas de 4.0009pp/TIFF sin 103 MB Color, a 24bits
35mm y 16mm comprimir
Folografias Papel 9x12cm, 10x15cm | | 200PPP/TIFF sin 68MB Color, a 24bits
(positivos) comprimir 94MB
Papel 13x18, 15x20cm 1000pep/TIFF sin 103MB Color, a 24bits
comprimir
. 70MB
Papel 18x24cm, 20x25¢cm, 600ppp/TIFF sin SOMB Color, a 24bits
24x30cm comprimir 114MB

Figura 5. Requisitos técnicos recomendados para la digitalizacion retrospectiva
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9.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS NO TEXTUALES

59.

61.

62.

63.

Ademas de los documentos textuales, es posible que sea necesario digitalizar fotografias,
que son muy corrientes en algunas series documentales, planos, para los que se
necesitaran camaras especiales, sonidos, que estan en discos de vinilo, o audiovisuales,
que se encontraran en cintas magnéticas.

. Independientemente de los criterios técnicos minimos sefalados con caracter general en

el cuadro de la Figura 1, de Requisitos minimos de resolucién, donde se recomienda el
formato pdf, para elegir el formato adecuado de una imagen hay que valorar su contenido
(grafico, logotipo, fotografia en blanco y negro, en color, etc.), la calidad (dependiendo de
su destino: impresién en papel, publicaciéon en web...) y el tamafno del archivo. A la hora
de digitalizar una fotografia o un plano, se recomienda la utilizacién del formato TIFF,
porque utiliza una compresion sin pérdidas. En el caso de utilizar JPEG se procurara que
la compresion se realice con la mayor calidad posible para evitar que la compresion
conlleve una pérdida de calidad de la imagen.

En cuanto a los formatos de los archivos de audio, la NTI de catalogo de estandares
incluye los formatos MP3 y OGG-Vorbis, muy recomendados porque equilibran el peso
de los ficheros con la calidad del sonido.

En cuanto a los audiovisuales, es importante diferenciar lo que es un formato contenedor
de lo que es un cédec de video.

i. El formato contenedor es el formato del archivo, el cajon que engloba todo el
material. Este tiene en su interior varios elementos, entre ellos el video y el audio
generalmente, pero también puede contener subtitulos integrados, incluso
varios archivos de audio con diferentes idiomas, los cddecs y los metadatos. En
la NTI de catalogo de estandares se contemplan AVI yMP4, aunque
recomendamos el ultimo.

ii. Los cédecs de video son los archivos que estan dentro del formato contenedor
que ayudan a la compresién. La NTI de catalogo de estandares incluye H264 y
BebM.

En definitiva, lo que se tendra en cuenta es que los documentos no textuales deberan
estar en los formatos estipulados en la NTI de catalogo de estandares que, en todo
caso, tendran que ser admitidos por las administraciones publicas e integrados, cuando
corresponda, en sus expedientes.
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10. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

10.2. Definiciones

Digitalizacién: proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel
o en otro soporte no electrénico en uno o varios ficheros electréonicos que contienen la
imagen codificada, fiel e integra del documento.

Agrupacion documental: conjuntos de documentos electronicos que, habiendo sido
creados al margen de un procedimiento reglado, se hubiesen formado mediante
agregacién, como resultado de una secuencia de actuaciones coherentes que conducen a
un resultado especifico.

Expediente: se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Fondo documental: conjunto de documentos generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de sus funciones por una entidad.

Procedimiento administrativo: conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente
realizadas, segun el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o
expresar la voluntad de la Administracién

Serie documental: conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de
procedimiento. Otra definicién se refiere a la serie documental como conjunto de
documentos pertenecientes a un mismo tipo documental y generados por un mismo érgano
productor, su antecedente y su consecuente, siempre que no forme parte de otro fondo de
archivo, en el ejercicio de una funcién concreta.

Tipo documental: unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo contenido
informativo es homogéneo.

10.3. Acronimos

AGE: Administracion General del Estado

AIP: Archival Information Package.

EIF: European Interoperability Framework

ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad

ENS: Esquema Nacional de Seguridad

laaS: Infrastructure as a Service

MINHAP: Ministerio de Hacienda y Funcion Publica

NAS: Network Attached Storage

eEMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico.
SIP: Submission Information Package

SaaS: Software as a Service

TIC: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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ANEXO 1. NORMATIVA

64.

65.

66.

67.

68.

La Ley 39/2015, en su articulo 16.5 indica que “Los documentos presentados de manera
presencial ante las Administraciones Publicas, deberan ser digitalizados, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 27 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en
materia de registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al
expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado, sin
perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la
Administracién de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacién de
objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacién”.

El articulo 27 de la mencionada Ley, que trata sobre la validez y eficacia de las copias
realizadas por las Administraciones Publicas, indica que “Se entiende por digitalizacion,
el proceso tecnolégico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro
soporte no electronico en un fichero electronico que contiene la imagen codificada, fiel e
integra del documento”.

Por su parte, el Esquema Nacional de Interoperabilidad dedica su articulo 24 a la
digitalizacion de documentos en soporte papel, estableciendo los siguientes puntos:

1. Ladigitalizacion de documentos en soporte papel por parte de las Administraciones
publicas se realizarda de acuerdo con lo indicado en la norma técnica de
interoperabilidad correspondiente en relacién con los siguientes aspectos:

a) Formatos estandares de uso comun para la digitalizacion de documentos
en soporte papel y técnica de compresién empleada, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 11.

b) Nivel de resolucion.
c) Garantia de imagen fiel e integra.

d) Metadatos minimos obligatorios y complementarios, asociados al proceso
de digitalizacion.

2. La gestion y conservacion del documento electronico digitalizado atendera a la
posible existencia del mismo en otro soporte.

En este sentido, el ENI establece los principios fundamentales de la digitalizacion,
poniendo su atencién en los formatos, que deben estar recogidos en la NTI de catalogo
de estandares, en la resolucion, que debe tener unos niveles optimos, la fidelidad, en
cuanto a que las proporciones y geometria no deben alterarse, los metadatos, que deben
reflejar el caracter de copia y los aspectos que pueda tener cualquier documento
electrénico, y la conservacion, que se regira por lo establecido en las politicas de
conservacion que se aprueben para la serie documental correspondiente.

Por su parte, la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos
establece los componentes de un documento electrénico digitalizado, incluyendo la
imagen electrénica, firma electronica y metadatos, asi como las reglas para la
digitalizacion de documentos en soporte papel por parte de las Administraciones publicas,
atendiendo a los formatos, niveles de calidad, condiciones técnicas y estandares
aplicables; mientras que para los aspectos relativos a la gestién y conservacion de los
documentos electrénicos digitalizados se remite a la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.
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69. La NTI establece que la digitalizacion para la generacidon de un documento electronico
atendera a lo dispuesto en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico
y estara compuesto por:

a) Laimagen electronica que representara el aspecto y contenido del documento en el
soporte origen y cumplira los requisitos establecidos en el apartado IV de esta NTI.

b) Los metadatos minimos obligatorios definidos en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento Electronico.

Se podran asignar metadatos complementarios para atender a necesidades de
descripcion especificas del proceso de digitalizacion que se aplicaran, en su caso,
de acuerdo con lo previsto en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestién de Documentos Electronicos.

c) Siprocede, firma de la imagen electronica de acuerdo con la normativa aplicable.

70. Por otro lado, para que el documento electrénico digitalizado sea copia auténtica del
documento origen, se cumpliran, adicionalmente, los requisitos establecidos en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de Copiado Auténtico y Conversion entre
Documentos Electrénicos.

71. En cuanto a los requisitos de la imagen electronica, el punto IV de la NTI establece lo
siguiente:

IV.1 Las imagenes electronicas aplicaran los formatos establecidos para ficheros de
imagen en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de Estandares.

IV.2 El nivel de resolucién minimo para imagenes electrénicas sera de 200 pixeles por
pulgada, tanto para imagenes obtenidas en blanco y negro, color o escala de grises.

IV.3 La imagen electrénica sera fiel al documento origen, para lo cual:
a) Respetara la geometria del documento origen en tamanios y proporciones.
b) No contendra caracteres o graficos que no figurasen en el documento origen.
c) Su generacion atendera a lo establecido en el apartado V de la NTI.
72. Enlo referente a los procesos de digitalizacion, el punto V de la NTI indica:

1. Serealizara a través de un proceso informatico en el que, garantizando la integridad
de cada uno de los pasos, se realizaran las siguientes tareas:

a) Digitalizacion por un medio fotoeléctrico, de modo que se obtenga una imagen
electrénica en la memoria del sistema asociado al dispositivo.

b) Si procede, optimizacion automatica de la imagen electronica para garantizar
su legibilidad, de modo que todo contenido del documento origen pueda
apreciarse y sea valido para su gestion (umbralizacién, reorientacion,
eliminacién de bordes negros, u otros de naturaleza analoga).

c) Asignacion de los metadatos al documento electrénico digitalizado segun lo
dispuesto en el apartado 111.1.

d) Siprocede, firma de la imagen electronica.

2. Contemplara la aplicaciéon de un conjunto de operaciones de mantenimiento
preventivo y comprobaciones rutinarias que permitirdn garantizar mediante su
cumplimiento que, en todo momento, el estado de la aplicacion de digitalizacion y los
dispositivos asociados produciran imagenes fieles al documento en soporte papel.
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