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0. CONSIDERACIONES PREVIAS

Este documento constituye una guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Digitalizacion de Documentos (en adelante NTI), y como tal su objetivo es servir como
herramienta de apoyo para la aplicacion e implementacion de lo dispuesto en la NTI. Para
ello, su contenido incluye tanto citas explicitas al texto de la NTI como explicaciones y
contenidos complementarios a aquélla.

Para facilitar su manejo y comprensién, esta guia incluye diferentes recursos graficos cuya
leyenda se muestra a continuacion:

Titulo.
_ Cita textual de la NTI.
Contenido.

Indicador de contenido considerado de especial

72D\
\j importancia o relevancia.

A lo largo del desarrollo de esta guia, y en la propia NTI, se referencia a otras normas que
incluyen informacion relacionada con la digitalizacion y que es necesario conocer para
abordar de manera global estos aspectos. En concreto, las normas con contenido relacionado
son:

i. Catalogo de estandares.

ii. Documento Electrénico.

ii. Politica de Firma Electronica y de certificados de la Administracion.
iv. Politica de Gestion de Documentos Electronicos.

v. Procedimientos de copiado auténtico y conversién entre documentos electrénicos.
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1. INTRODUCCION

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se establece en el articulo
156 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, que
sustituye al apartado 1 del articulo 42 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. Su finalidad es la creacion de las
condiciones necesarias para garantizar el adecuado nivel de interoperabilidad técnica,
semantica y organizativa de los sistemas y aplicaciones empleados por las Administraciones
publicas, que permitan el ejercicio de derechos y el cumplimiento de deberes a través del
acceso electrénico a los servicios publicos, a la vez que redunda en beneficio de la eficacia y
la eficiencia, en el marco, entre otras normas, de la Ley 39/2015 de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica (en adelante, R.D. 4/2010 ENI)
fija, en su Disposicion adicional primera, el desarrollo de las siguientes Normas Técnicas de
Interoperabilidad:
a) Catalogo de estandares.
Documento electrénico.
Digitalizacion de documentos.
Expediente electronico.
Politica de firma electrénica y de certificados de la Administracion.
f) Protocolos de intermediacion de datos.
g) Relacion de modelos de datos.
h) Politica de gestién de documentos electrénicos.

i) Requisitos de conexién a la Red de comunicaciones de las Administraciones publicas
espanolas.

j) Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electrénicos.
k) Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades Registrales.

Mas la siguiente, relativa al articulo 28 del mismo R.D. 4/2010 ENI:
l) Declaracion de conformidad con el ENI.

Estas Normas Técnicas de Interoperabilidad se aprobaron en aplicacion de lo dispuesto en el
apartado 2 de la disposicion adicional primera del R.D. 4/2010 ENI, fruto de un proceso de
elaboracion en el que participaron todas las Administraciones Publicas a las que les son de
aplicacion, y fueron informadas favorablemente por la Comisién de Estrategia TIC y la
Comision Sectorial de Administracion Electronica.

Las diferentes NTls se han desarrollado con el objetivo de cubrir las necesidades derivadas
de la normativa aplicable en un planteamiento de partida basado en minimos, de forma que
se garantice la interoperabilidad entre las distintas administraciones favoreciendo su
implantacién y aplicacion en un corto plazo con un impacto minimo, pero sin perder una
orientacion de desarrollo y perfeccionamiento a lo largo del tiempo, en paralelo al progreso de
los servicios de Administracion Electronica, de las infraestructuras que los apoyan y de la
evolucion tecnoldgica.
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En particular, la NTI de Digitalizacion de Documentos establece las reglas para la
digitalizacion de documentos en soporte papel. Estas reglas se establecieron atendiendo a la
diversidad de Administraciones publicas que, en la transicidon hacia una administracion mas
electrdnica, aplican procesos de digitalizacidon que pueden ser llevados a cabo tanto de forma
interna como a través de un tercero y abarcar documentos puntuales o digitalizaciones
masivas y que, dependiendo de la finalidad y naturaleza de los documentos a digitalizar,
pueden requerir de condiciones especificas.

Para ello los requisitos minimos a establecer sobre las imagenes electronicas resultantes de
las digitalizaciones se definen a través de la normalizacion de los parametros basicos de
dichos procesos, permitiendo la flexibilidad necesaria para su aplicacién por parte de las
diferentes Administraciones publicas pero siempre bajo la premisa de obtener imagenes
electrénicas integras y fieles a su documento original.

La NTI de Digitalizaciéon de Documentos fue publicada en el Boletin Oficial del Estado Niamero
182 del sabado 30 de julio de 2011 (BOE-A-2011-13168), y esta disponible para su consulta
en el Portal de Administracion electrénica (http://administracionelectronica.gob.es/), junto al
resto de normas técnicas del ENI.

El contexto de la NTI se refleja en el texto expositivo y articulos de su Resolucion que se
incluyen a continuacion:

SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO sats

Ham. 182 Sabado 30 de julio de 2011 Sec. ll. Pag. 87091

lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE POLITICA TERRITORIAL Y ADMINISTRACION
PUBLICA

13188 Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Fublica, por Ia que se aprusba la Norma Técnica de Inferoperabilidad de
Digializacion de Documentos.,

El Esquema Nacional de Interoperabilidad se establece en el apartado 1 del articulo 42
de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos. Su finalidad es la creacion de las condiciones necesarias para garantizar el
adecuado nivel de interoperabilidad técnica, semantica y organizativa de los sistemas y
aplicaciones empleados por las Administraciones publicas, que permitan el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de deberes a través del acceso electronico a los servicios
publicos, a la vez que redunda en beneficio de la eficacia y la eficiencia.

El Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracién Electronica establece, en su disposicion
adicional primera, el desarrollo de la serie de Normas Técnicas de Interoperabilidad que son
de obligado cumplimiento por parte de las Administraciones publicas.

Las Normas Técnicas de Interoperabilidad desarrollan aspectos concretos de diversas
cuestiones, tales como: documento electrénico, digitalizacién, expediente electrénico,
copiado auténtico y conversion, politica de firma, estandares, intermediaciéon de datos,
modelos de datos, gestion de documentos electronicos, conexion a la red de
comunicaciones de las Administraciones publicas espafolas, modelo de datos para el
intercambio de asientos registrales y declaracion de conformidad; todos ellos necesarios
para asegurar los aspectos mas practicos y operativos de la interoperabilidad entre las
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Administraciones publicas y con el ciudadano. Estas Normas Técnicas de Interoperabilidad
se desarrollaran y perfeccionaran a lo largo del tiempo, en paralelo al progreso de los
servicios de Administracion Electronica, de las infraestructuras que los apoyan y de la
evolucién tecnoldgica, para dar cumplimiento al mandato del articulo 42.3 de la Ley
11/2007, de 22 de junio.

Dentro de este conjunto de Normas Técnicas de Interoperabilidad, las normas relativas
al documento electronico, al expediente electronico, a la digitalizacién de documentos en
soporte papel, a los procedimientos de copiado auténtico y conversion y a la politica de
gestion de documentos electronicos responden a lo previsto en el citado Real Decreto
4/2010, de 8 de enero, sobre interoperabilidad, recuperacion y conservacion del documento
electrénico, a la luz de la necesidad de garantizar todos estos aspectos para el documento
electrénico a lo largo del tiempo.

En particular, 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 digitalizaciéon de
documentos en soporte papel por parte de las Administraciones publicas, atendiendo a los
formatos, niveles de calidad, condiciones técnicas y estandares aplicables; y para los
aspectos relativos a la gestion y conservacion de los documentos electrénicos digitalizados
se remite a la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos
Electronicos.

La presente norma técnica se ha elaborado con la participacién de todas las
Administraciones publicas a las que les es de aplicacion, ha sido informada favorablemente
por la Comisién Permanente del Consejo Superior de Administracion Electrénica y
propuesta por el Comité Sectorial de Administracion Electrénica.

En aplicacion de lo dispuesto en el apartado 2 de la Disposicidon adicional primera del
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,

Esta Secretaria de Estado resuelve:
Primero.

Se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizaciéon de Documentos,
cuyo texto se incluye a continuacion.

Segundo.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos que se aprueba
mediante la presente Resolucion se aplicara desde el dia siguiente al de su publicacion en
el «Boletin Oficial del Estado», sin perjuicio de lo dispuesto en la disposicion transitoria
primera del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica.

Madrid, 19 de julio de 2011.—La Secretaria de Estado para la Funcién Publica, Maria
Consuelo Rumi Ibafez.

El texto completo de la NT/ de Digitalizacion de Documentos esta formado por los siguientes
cinco apartados:

NORMA TECNICA DE INTEROPERABILIDAD DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS
indice
I. Objeto.
Il. Ambito de aplicacién.
— —
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[ll. Documentos electrénicos digitalizados.
IV. Requisitos de la imagen electrénica.

V. Proceso de digitalizacion.

Esta estructura de Resolucion de aprobacion refleja practicas habituales en otros sectores
para el tratamiento de cuestiones técnicas como es, en el ambito de las telecomunicaciones el
Real Decreto 1287/1999, de 23 de julio, por el que se aprueba el Plan técnico nacional de la
radiodifusion sonora digital terrenal; en el sector de la edificacion el Real Decreto 314/2006,
de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico de la Edificacion; y en el sector de
la obra civil, por ejemplo, el Real Decreto 637/2007, de 18 de mayo, por el que se aprueba la
norma de construccion sismorresistente: puentes (NCSP-07).

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos 9



2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA NTI DE DIGITALIZACION
DE DOCUMENTOS

El objeto de la NTI de Digitalizacion de Documentos se deduce de la disposicién adicional
primera del R.D. 4/2010 ENI, donde se indica que dicha NTI “tratara los formatos y estandares
aplicables, los niveles de calidad, las condiciones técnicas y los metadatos asociados al
proceso de digitalizacion”. Dicho objeto tiene un reflejo directo en el apartado | de la NTI:

I. Objeto

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos tiene por objeto
establecer los requisitos a cumplir en la digitalizacién de documentos en soporte papel o en
otro soporte no electronico susceptible de digitalizacidn a través de medios fotoeléctricos.

Otros soportes, como aquellos que registran sonido, video o ambos, estan excluidos del
alcance de esta version de la NTI, sin perjuicio de su posible inclusién en versiones
posteriores.

Segun esto, la NTl y, por tanto esta guia, desarrolla:

i. Los requisitos del documento electronico digitalizado: formatos, nivel de resolucién,
garantia de imagen fiel e integra y metadatos asociados a la digitalizacion.

ii. Descripcion del proceso de digitalizacion y consideraciones complementarias.

iii. Requisitos minimos de conservacion y disponibilidad de los documentos digitalizados.

2.1. Qué NO incluye la NTI

La NTI de Digitalizacién de Documentos a la que da soporte esta guia, no debe considerarse
como:

i. Una descripcion del proceso de generacidon de copias electronicas auténticas de
documentos en soporte papel, ya que, para la obtencion de éstas, ademas del proceso de
digitalizacion, es necesario cumplir los requisitos que se desarrollan en la NTI de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos.

ii. Un procedimiento formal de digitalizacion. La NTI so6lo incluye las principales reglas para
la digitalizacion de documentos en soporte papel, u otros soportes susceptibles de
digitalizacion por medios fotoeléctricos, sin atender a la definicion del procedimiento
concreto particular que sera desarrollado e implantado por cada organizacion.

iii. Consideraciones para el tratamiento de imagenes electronicas aportadas por los
ciudadanos en sus relaciones con las administraciones. El tratamiento de éstas sera el
mismo que el de cualquier otro documento electrénico aportado por un ciudadano vy
definido en la NT/ de Documento Electrénico.

iv. Un procedimiento con caracter retroactivo para el tratamiento de documentos que hayan
sido digitalizados con anterioridad a la publicacion de la NTI. Cada organizacion habra de
tratar los documentos ya existentes de acuerdo con sus necesidades de fidelidad e
integridad y de conformidad segun lo establecido en la legislacion vigente.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos 10



v. Un instrumento para la homologacion de aplicaciones o dispositivos de digitalizacion, sin
perjuicio de que posibles futuras versiones se desarrollen considerando también dicha
finalidad.

vi. Referencia completa de consideraciones relativas a la seguridad de documentos
electrénicos fruto de una digitalizacion, mas alla de la integridad de la imagen obtenida.
Estas se aplicaran segun lo establecido a tal efecto en el Esquema Nacional de Seguridad
(ENS).

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos 11



3. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

El ambito de aplicacion de la NTI de Digitalizacién de Documentos se define en su apartado |l:

Il. Ambito de aplicacién

Esta norma sera de aplicaciéon en la digitalizacion de documentos en el ambito
establecido en el articulo 3 del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica.

Por tanto, las indicaciones contenidas en la NT/ de Digitalizacion de Documentos son de
aplicacion para la digitalizacién por parte de cualquier 6érgano de la Administracién publica o
Entidad de Derecho Publico vinculada o dependiente de aquélla (en adelante, organizacion)
sobre cualquier documento en soporte papel u otro soporte susceptible de digitalizacion,
independientemente de que hubiese sido aportado por el ciudadano o generado por una
organizacion.

Dentro del ambito de aplicacion definido anteriormente, los destinatarios del contenido de la

NTI de Digitalizacion de Documentos, y por lo tanto de la presente guia de aplicacion, son los

siguientes:

i. Responsables de procedimientos de creacion de documentos electrénicos desde soporte
papel.

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

iii. Responsables de gestion, conservacion y archivo de documentos y expedientes
electrénicos.

iv. Desarrolladores de aplicaciones de digitalizacién de documentos electronicos.

v. Desarrolladores de aplicaciones de gestion, conservaciéon y archivo de documentos y
expedientes electronicos.
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4.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

4.1.

Definicion

En el anexo del R.D. 4/2010 ENI se define la digitalizacion como “el proceso tecnolégico que
permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no electrénico en uno o
varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento”.

El objetivo final del proceso de digitalizacién es, en consecuencia, la creacién de un
documento electrénico, entendido éste como un objeto digital formado por la imagen

electréonica obtenida, sus metadatos y si procede, la firma asociada al proceso de

digitalizacion. Las caracteristicas de este nuevo documento se establecen en el apartado 111.1

de la

NTI:

IIl. Documentos electronicos digitalizados

lll.1 La digitalizacién de un documento para la generaciéon de un documento electréonico
atendera a lo dispuesto en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
Electronico y estara compuesto por:

a) La imagen electrénica que representara el aspecto y contenido del documento en el
soporte origen y cumplira los requisitos establecidos en el apartado IV de esta norma.

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

Se podran asignar metadatos complementarios para atender a necesidades de
descripcidon 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 Gestion de
Documentos Electrénicos.

c) Si procede, firma de la imagen electrénica de acuerdo con la normativa aplicable.

.2 ...

Los componentes digitales de un documento electronico fruto de un proceso de digitalizacion

sere

presentan en la siguiente figura y son:

Documento electronico

digitalizado i. Imagen electronica.

la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

Figura 1. Documento electronico
resultado de digitalizacion.
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i. Metadatos minimos obligatorios que tiene todo

documento electronico y, en funcion de las
_ necesidades especificas de cada organizacion,
....... E ' . metadatos complementarios para su gestion.

ii. Si procede, firma electronica, que avala la
integridad del resultado de la aplicacién del
proceso de digitalizacion y que se aplicaria
mediante alguno de los sistemas de firma
electrénica previstos en los articulos 42 y 43 de

13



Aunque no se incluye en la NT/ de Digitalizaciébn de Documentos por no tener caracter
obligatorio, el documento electréonico digitalizado puede tener asociados, de forma
complementaria, metadatos relacionados con el proceso digitalizacion, que reflejan las
caracteristicas técnicas de la imagen electrénica capturada.

Notese que la imagen electrénica obtenida a través de un proceso de digitalizacion, aunque
no pueda ser completamente idéntica al documento en soporte papel, si deberia ser
suficientemente fiel al contenido original y garantizar su integridad. La aplicacion proporcional
de las exigencias de fidelidad e integridad especificas de cada documento se establece por
cada organizacion segun la normativa aplicable en cada caso.

Los conceptos de fidelidad e integridad que se utilizan en el desarrollo de la NT/ de
Digitalizacion de Documentos y en esta guia, se corresponden con definiciones bien
aceptadas en el entorno de gestion de documentos. El modo en que, bajo cada circunstancia
especifica (legal, documental, social, técnica o cultural), se considere que un documento
digital es fiel e integro, mas alla de los minimos establecidos por la NTI, depende de las
necesidades de cada organizacion, de su normativa especifica, y, de ser necesario, de las
condiciones que fuesen requeridas de manera especifica en procesos judiciales. Por tanto, la
NTI de Digitalizacion de Documentos desarrolla solo los requisitos minimos de caracter
técnico, siendo responsabilidad de cada organizacion la valoracion de la necesidad de aplicar
requisitos adicionales proporcionales a sus circunstancias especificas y, en cualquier caso, a
la normativa aplicable.

La calidad del documento resultado del proceso de digitalizacion, al igual que otros parametros
de su contexto que se reflejan en los metadatos del documento electronico digitalizado, se
determina por la organizacién responsable del proceso segun las caracteristicas o fines del
producto de la digitalizacién y la normativa especifica aplicable a cada caso.

Tal y como indica el apartado 11l.2 de la NTI, en el caso de que el documento resultado de la
digitalizacion requiera ser conformado como copia auténtica, se contemplarian,
adicionalmente, los requisitos establecidos en la NT/ de Procedimientos de copiado auténtico
y conversion entre documentos electrénicos.

lll. Documentos electrénicos digitalizados
.1

[ll.2 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 Conversién entre Documentos
Electronicos.

4.2. Requisitos de la imagen electrénica

Los requisitos de la imagen electronica resultado de un proceso de digitalizacién se definen
con el objetivo de garantizar que el documento electrénico digitalizado:

i. Sea valido para ser conformado como documento electronico con las caracteristicas
establecidas en la NTI de Documento Electrénico.

ii. Sea fiel al documento en papel; entendida la condicion de fidelidad en términos relativos
proporcionales a la naturaleza, caracteristicas o fines del producto de la digitalizacion,
garantizado, en cualquier caso, los minimos establecidos en la NT/I de Digitalizacion de
Documentos.
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Los requisitos de la imagen electrénica se establecen en el apartado IV de la NTI:

IV. Requisitos de la imagen electronica

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

V.2 El nivel de resolucion 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 electronica sera fiel al documento origen, para lo cual:
a) Respetara la geometria del documento origen en tamafos 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 esta norma.

Los siguientes puntos desarrollan cada uno de estos requisitos.

4.2.1. Formatos admitidos para imagenes electrénicas

IV. Requisitos de la imagen electrénica

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

v.2 ..

Los formatos a aplicar, por tanto, para los ficheros de imagen en una digitalizacion se recogen
en la NTI de Catalogo de Estandares incluidos en la categoria Formatos ficheros - Imagen y/o
textor.

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. Como se ha mencionado anteriormente, la admisibilidad de
tales pérdidas dependera de la aplicacion por parte de cada organizacion de los criterios
establecidos por ésta segun la normativa aplicable siendo, en cualquier caso, proporcional a
la finalidad de la imagen obtenida.

4.2.2. Nivel de resolucion

IV. Requisitos de la imagen electrénica
V.1

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

V.3 ..

7 A la fecha de elaboracion de esta guia, la NTI de Catalogo de estandares se encuentra pendiente de aprobacién por lo que la
denominacion y categorias en que se clasifican los formatos podrian sufrir modificaciones.
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/\ El nivel de resolucion de 200 ppp (pixeles por pulgada) se establece en la NTI como un
\/ minimo para garantizar que la imagen sea legible.

Para dar respuesta a necesidades especificas, 0 de mas amplio alcance, provocadas por
motivos legales, documentales, sociales, técnicos o culturales, cada organizacion, en funcion
de las caracteristicas de los documentos a digitalizar, podria establecer niveles de resolucion
superiores.

4.2.3. Garantia de imagen fiel

IV. Requisitos de la imagen electrénica
V.2 ..
IV.3 La imagen electronica sera fiel al documento origen, para lo cual:
a) Respetara la geometria del documento origen en tamafos 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 esta norma.

Una imagen fiel, con la integridad suficiente a efectos probatorios, de un documento papel es
un conjunto de componentes digitales que representan el contenido y aspecto del documento
original, asi como las caracteristicas o metadatos asociados que contribuyen a garantizar la
fidelidad de la imagen que, en cualquier caso, vendria avalada por la firma electrénica
correspondiente al proceso de digitalizacion. Por lo tanto, y segun establece el epigrafe 1V.3.b
de la NTI, el proceso de digitalizacion debe respetar las proporciones del documento origen y
no anadir caracteres o graficos que no figurasen en el aquél.

La fidelidad de la imagen es interpretada de forma proporcional a las exigencias de fidelidad e
integridad especificas de cada documento que seran establecidas por cada organizacién
segun la normativa de aplicacién en cada caso. Estas exigencias, que pueden incluir tanto la
criticidad de los documentos para una organizacion, su gestién de riesgos y la aplicacion de
regulaciones especificas, son generalmente establecidas mediante procesos de gestion
documental.

4.3. Descripcion del proceso de digitalizacién

La digitalizacion de un documento en soporte papel o en otros soportes susceptibles de
digitalizacion por medios fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico en el que, garantizando la integridad de cada uno de los pasos, se realizan, en el
orden indicado, las acciones establecidas en el apartado V de la NTI de Digitalizacion de
Documentos:

V. Proceso de digitalizacion

Con el fin de satisfacer los requisitos establecidos en el apartado 1V, la digitalizaciéon de
un documento:

1. Se realizara 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
electronica en la memoria del sistema asociado al dispositivo.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos 16



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

c) Asignacion de los metadatos al documento electrénico digitalizado segun lo dispuesto
en el apartado Ill.1.

Si procede, firma de la imagen electrénica.
2. ...

La siguiente figura representa las diferentes tareas del proceso de digitalizacion, cuya
descripcion se amplia en los puntos siguientes.

- €Sk |4
' L A \ L) '
Imagen Imagg

DIGITALIZACION | electrénica electrénica

|

| i
POR MEDIOS . optimizada )

| FOTOELECTRICOS OPTIMIZACION _ CONFORMACION

' _—

]

» Metadatos

Figura 2. Tareas en el proceso de digitalizacion.

N\

/" A la hora de disefar 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 externalizacion del servicio, siendo en cualquier caso responsabilidad de la
organizacioén garantizar la integridad del documento electrénico digitalizado.

4.3.1. Digitalizacién por medios fotoeléctricos

V. Proceso de digitalizacion

Con el fin de satisfacer los requisitos establecidos en el apartado 1V, la digitalizacién de
un documento:

1. Se realizara 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
electronica en la memoria del sistema asociado al dispositivo.

b) ...

Como resultado de la digitalizacion del documento papel a través de un medio fotoeléctrico,
se obtiene un fichero imagen en la memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio
(RAM, HDD,...), al que esta asociado el dispositivo.

Este fichero imagen es fiel al documento original en papel, en el sentido de que representa la
apariencia y contenido de aquél, y tiende a minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto
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y estructura. Como se ha mencionado, la admisibilidad de tales pérdidas depende de la
aplicacion por parte de cada organizacion de los criterios establecidos por ésta segun la
normativa aplicable, y sera proporcional a la finalidad de la imagen obtenida.

En este punto habria que prestar atencion a lo mencionado en el epigrafe IV.3.b de la NTI
relativo a que la digitalizacion no debe incorporar caracteres o graficos en el fichero imagen
que no figurasen en el documento original papel objeto de digitalizacion.

La necesidad de incluir paginas en blanco presentes en el documento original depende de la
aplicacion concreta de los procedimientos de digitalizacion de cada organizacién, ya que su
exclusion podria ser considerada o no, dependiendo de las circunstancias especificas, como
pérdida de informacion.

4.3.2. Optimizacién de la imagen electrénica

V. Proceso de digitalizacion

Con el fin de satisfacer los requisitos establecidos en el apartado IV, la digitalizacion de
un documento:

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

a) ...

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

c) ...

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

Esta optimizacion comprende aspectos tales como umbralizacion, reorientacién, eliminacion
de bordes negros, u otros de naturaleza analoga, siempre respetando la geometria del
original en tamario y proporcion.

@o3 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
aplicacion proporcional de las exigencias de fidelidad e integridad especificas de cada
documento, tal y como se ha expuesto en el punto 4.2.3, es establecida por cada
organizacion segun la normativa de aplicacién en cada caso.

4.3.3. Conformacion del documento electronico

Como ultima fase del proceso de digitalizacion, se conforma el documento electrénico como
objeto digital. Esta fase corresponderia a las ultimas dos tareas establecidas en el apartado
V.1 de la NTI de Digitalizacién de Documentos, esto es:

V. Proceso de digitalizacion

Con el fin de satisfacer los requisitos establecidos en el apartado 1V, la digitalizacién de
un documento:

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

c) Asignacion de los metadatos al documento electrénico digitalizado segun lo dispuesto
en el apartado Ill.1.

d) Si procede, firma de la imagen electronica.
2. ...

4.3.3.1. Metadatos en el proceso de digitalizacion

Para asegurar un correcto tratamiento del documento electronico digitalizado, en cuanto a
metadatos se refiere, ademas de los metadatos minimos obligatorios definidos en la NTI de
Documento Electrénico a los que se refiere la NTI de Digitalizacion de Documentos, cabe
considerar la posibilidad de reflejar otras caracteristicas propias del proceso de digitalizacion
a través de diferentes metadatos complementarios, que tal y como se apunté con
anterioridad, no estan contemplados en la NTI de Digitalizacion de Documentos por no ser su
aplicacion de caracter obligatorio.

Los metadatos del proceso de digitalizacién registran las caracteristicas y condiciones en que
se ha llevado a cabo la captura de la imagen electrénica. De esta forma, el proceso de
digitalizacion se podria reflejar de forma explicita en el documento electronico digitalizado a
través de la asignacion de los metadatos complementarios que aparecen en la Tabla 1.

Metadato Descripcion

Resolucion Valor de resolucion en pixeles por pulgada empleada en la digitalizacion.

Tamaio Valor y unidades del tamafio l6gico del documento digitalizado.

Idioma del contenido del documento digitalizado.

Idioma Si el contenido se encuentra en mas de un idioma, se identificara el idioma
mayoritario del mismo.

Tabla 1. Metadatos complementarios en el proceso de digitalizacion.

Este conjunto de metadatos complementarios se registraria durante el proceso de
digitalizacion y su forma de implementacién, dado que es informacién a gestionar
internamente, se disefaria por cada organizacion en base a sus necesidades y criterios
particulares, siendo valido tanto un tratamiento diseminado de los metadatos, en diferentes
localizaciones dentro del sistema de gestién documental de la organizacion, como su
implementacion sobre el fichero imagen, pasando por multiples soluciones intermedias. En
tanto que son metadatos complementarios, las condiciones para su uso y tratamiento
atenderan a su integracién en un esquema de metadatos y a lo establecido en la NTI de
Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.

Generalmente, la asignacion de aquellos metadatos relativos a la captura de la imagen del
documento que no pudieran establecerse automaticamente, serian asociados manualmente
de manera simultdnea o tan pronto como fuera posible y, deseablemente, antes de la
finalizacion del proceso de digitalizacion. No obstante, cabe considerar la automatizacién, en
la medida de lo posible, de la captura de metadatos junto con la captura de la imagen del
documento, siempre que los mecanismos de digitalizacion permitan la configuracién de
metadatos en el punto de dicha captura, o, si es necesario, antes del inicio de la misma.
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La eleccion del momento para la asignacion completa de los metadatos minimos obligatorios
en la conformacién del documento electrénico, quedaria supeditada al criterio de cada
organizacién ya que aquellas con departamentos de digitalizacion especificos podrian optar
por completar la captura del documento electrénico digitalizado en una fase posterior, por
ejemplo, para dotar de contexto al nuevo documento electrénico generado.

Si una organizacion optase por completar los metadatos minimos obligatorios en un momento
posterior, tendria en cuenta que la captura del documento electrénico digitalizado no finaliza
hasta que dicho conjunto de metadatos cumpla con lo establecido en la NTI de Documento
Electronico.

4.3.3.2. Firma de la imagen electronica

Como ultima tarea de la fase de conformacion, la organizacién, o en su caso un organismo
competente para ello, realizaria, 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.

La firma electronica del proceso se aplicaria al fichero imagen obtenido, y dado que la
integracion de los metadatos de digitalizacion en dicho fichero es opcional, su inclusion en el
proceso de firmado también lo es.

En implantaciones tales en las que los metadatos no estuvieran incrustados en la imagen,
sino, por ejemplo, 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.

En cualquier caso, la firma asociada al proceso de digitalizacién estaria sujeta a lo establecido
para cualquier documento electrénico en la NT/ de Documento Electrénico.

Por lo tanto, tras seguir el procedimiento descrito de digitalizacién, el resultado de éste podria
ser:

i.  Un documento electronico digitalizado, fiable e integro, completamente conformado: si
durante el proceso de digitalizacién se asignan, ademas de todos los metadatos minimos
obligatorios establecidos en la NT/ de Documento Electronico y en su caso los
complementarios al proceso de digitalizacion, la firma/firmas al fichero imagen obtenido.

ii. Un documento electronico digitalizado pendiente de completar: cuando, por criterio de la
organizacién, no se ha asociado al documento la firma electrénica correspondiente.

En cualquier caso, las operaciones a realizar de cara a la captura y gestion del documento
electrénico resultante del proceso de digitalizacién en un sistema de gestion de documentos
atenderian, dependiendo de la finalidad del documento generado, a lo dispuesto en las NTls
relacionadas citadas en el punto 0 de esta guia.

4.4. Consideraciones complementarias al proceso de digitalizacion

Tal y como se menciona en el epigrafe segundo del apartado V de la NTI:

V. Proceso de digitalizacion
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2. Contemplara la aplicacion de un conjunto de operaciones de mantenimiento
preventivo y comprobaciones rutinarias que permitiran 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.

Segun esto, el proceso de digitalizacion iria acompafado de un plan de gestion de calidad a
aplicar durante todo el proceso de digitalizacion y posterior almacenamiento. Se entiende por
plan de gestién de calidad aquel conjunto de operaciones de mantenimiento preventivo y
comprobaciones rutinarias que permiten garantizar mediante su cumplimiento que, en todo
momento, el estado de la aplicacion de digitalizacion y los dispositivos asociados producen
imagenes fieles e integras, tal y como se han definido con anterioridad. El objetivo es velar
por la correcta calidad de la imagen obtenida y de sus metadatos, es decir, del documento
electréonico resultado del proceso. Este plan de gestion de calidad describiria el
mantenimiento de los dispositivos asociados, en su caso, la aplicacién de digitalizacion, asi
como otros aspectos que puedan afectar al propio software tales como, el seguimiento de la
vigencia de las normas y algoritmos empleados, 0 aspectos de mantenimiento de los sistemas
operativos que pudieran afectar al rendimiento de la aplicacion de digitalizacién, u otros de
naturaleza analoga.

Ademas, aunque la NTI no menciona nada al respecto, cabria considerar que cada
organizacion dispusiera de la descripcion de las normas técnicas en las que se basa el
procedimiento especifico de digitalizacion.

4.5. Requisitos de conservacion y disponibilidad de Ilos
documentos digitalizados

La NTI de Digitalizacion de Documentos no desarrolla consideraciones especificas para la
gestion de los documentos electrénicos digitalizados puesto que su gestion atenderia en
cualquier caso al marco de gestion documental que se aplique en cada organizacion.

En este sentido, ademas de la necesidad de gestionar y conservar los documentos
electrénicos digitalizados dentro del marco global establecido segun la NT/ de Politica de
Gestion de Documentos Electronicos y la especial atencién a la normativa aplicable en
procesos de digitalizacion que pudiesen suponer la destruccién del documento origenz, cabria
contemplar practicas tipicas del ambito ordinario de la gestion de documentos electrénicos
como las siguientes:

i. Conservacion del documento electrénico digitalizado: convenientemente clasificado,
teniendo en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte, en
las condiciones de disponibilidad y consulta que sean de aplicacion.

i. Aseguramiento de la disponibilidad y consulta, permitiendo un acceso completo y sin
demora a los documentos digitalizados a través de métodos de consulta en linea,
mediante un sistema concebido para esta funcidon o, en cualquier caso, mediante la
consulta de las imagenes a través de los propios sistemas de consulta de los documentos
o expedientes electronicos. Este acceso ha de permitir la visualizacién de de los distintos

2 En este sentido, seria de aplicacién por ejemplo, el 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 conservacion de documentos administrativos en soporte distinto al original y el
R.D. 1671/2009.
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componentes del documento electrénico digitalizado (fichero imagen, metadatos vy, si
procede, firma) con todo el detalle de su contenido, la busqueda selectiva de los
documentos, su copia o descarga y la impresion a papel de aquellos contenidos que sean
necesarios.

iii. Aplicacién de las consideraciones de seguridad necesarias a través del sistema de
gestion documental, y tal como establece el articulo 22 del R.D. 4/2010 ENI:

a. Cumplimiento de principios basicos y requisitos minimos de seguridad previstos en el
ENS atendiendo a los riesgos a los que puedan estar expuestos y sus plazos de
conservacion.

b. Si los documentos digitalizados contienen datos de caracter personal seria de
aplicacion lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre y normativa de
desarrollo.
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5. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

5.1. Definiciones

Aplicacién: Programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucion de un problema
mediante el uso de la informatica.

Autenticacion: Acreditacion por medios electronicos de la identidad de una persona o ente,
del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y documentos, y
de la integridad y autoria de estos ultimos.

Autenticidad: Referido a un documento, propiedad que puede atribuirsele como
consecuencia de que puede probarse que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado
por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el momento en que se afirma, sin que haya sufrido ningun tipo de modificacion.

Captura: Proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacién de un documento a
un sistema de gestién de documentos. En el momento de captura se crea la relacion entre el
documento, su productor y el contexto en que se origind, que se mantiene a lo largo de su
ciclo de vida.

Ciclo de vida de un documento electronico: Conjunto de las etapas o periodos por los que
atraviesa la vida del documento, desde su identificacién en un sistema de gestién de
documentos, hasta su seleccion para conservacién permanente, de acuerdo con la legislacion
sobre Archivos de aplicacién en cada caso, o para su destruccion reglamentaria.

Ciudadano: Cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin personalidad que
se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse, con las Administraciones Publicas.

Conservacion: Conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar la permanencia
intelectual y técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

Conversidn: Proceso de transformacion de un documento u otro objeto digital de un formato,
o version de formato, a otro.

Copia: Duplicado de un objeto, resultante de un proceso de reproduccion.

Copia auténtica: Documento expedido por un érgano con competencias atribuidas para ello,
y con un valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documente, equivalente al
documento original.

Creacion: Referido a un documento, momento en que se genera. No debe confundirse la
creacion con la captura de un documento (véase captura).

Dato: Una representacion de hechos, conceptos o instrucciones de un modo formalizado, y
adecuado para su comunicacion, interpretaciéon o procesamiento por medios automaticos o
humanos.

Digitalizaciéon: Proceso tecnolégico que permite la obtencion de uno o varios ficheros
electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra de un documento papel a
través de técnicas fotoeléctricas de escaneado.

Disponibilidad: Referido a un documento, indica propiedad o caracteristica del mismo que
permite que éste pueda ser consultado, localizado, recuperado, presentado o interpretado. El
documento debe sefialar la actividad o actuacién donde se generd, proporcionar la
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informacion necesaria para la comprension de las actuaciones que motivaron su creaciéon y
utilizacién, identificar el contexto marco de las actividades y las funciones de la organizacion y
mantener los vinculos existentes con otros documentos como reflejo de una secuencia de
actuaciones.

Documento: Informaciéon de cualquier naturaleza archivada en un soporte y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

Documento electrénico: Informacién de cualquier naturaleza en forma electronica, archivada
en un soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de identificacién y
tratamiento diferenciado.

Especificacion técnica: Conjunto de requisitos que figuran en un documento en el que se
definen las caracteristicas requeridas de un producto, tales como los niveles de calidad, el
uso especifico, la seguridad o las dimensiones, incluidas las prescripciones aplicables al
producto en lo referente a la denominacién de venta, la terminologia, los simbolos, los
ensayos y métodos de ensayo, el envasado, el marcado y el etiquetado, asi como los
procedimientos de evaluacion de la conformidad.

Esquema de metadatos: Instrumento que define la incorporacion y gestién de los metadatos
de contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de
vida.

Estandar: Especificacién técnica aprobada por un organismo de normalizacién reconocido
para una aplicacion repetida o continuada cuyo cumplimiento no sea obligatorio y que esté
incluida en una de las categorias siguientes:

i. Norma internacional: norma adoptada por una organizacién internacional de normalizacion
y puesta a disposicién del publico.

i. Norma europea: norma adoptada por un organismo europeo de normalizacién y puesta a
disposicién del publico.

iii. Norma nacional: norma adoptada por un organismo nacional de normalizacion y puesta a
disposicién del publico.

Fiabilidad: Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica que su contenido
puede ser considerado una representacion completa y precisa de las actuaciones, las
actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de
posteriores actuaciones o actividades.

Fidelidad: Referida a la copia de un documento, el grado en que sus contenidos pueden ser
considerados precisos, correctos, confiables y libres de error o distorsidon con respecto de su
documento original.

Firma electrénica: Conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

Firmante: Entidad, ya sea persona fisica o legal, que crea la firma electrénica segun las
reglas definidas en una politica de firma electrénica o un marco legal concreto.

Formato: Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o
almacenar datos en memoria.

Gestion de documentos: Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y sistematico de
la creacién, recepcién, uso, valoracion y conservacion de los documentos, incluidos los

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos 24



procesos para incorporar y mantener pruebas de las actuaciones o actividades de dicha
organizacion, en forma de documentos y sistemas de informacion.

Identidad: Conjunto de caracteristicas de un documento que lo identifican de manera unica y
lo distinguen de cualquier otro documento. Junto con la integridad, un componente de la
autenticidad.

Imagen electrénica: Resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un documento.

Integridad: Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica su caracter de
completo, sin alteracién de ningun aspecto esencial. La integridad es un componente de la
autenticidad junto a la identidad.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacién, y por ende de los
procedimientos a los que estos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de
informacion y conocimiento entre ellos.

Interoperabilidad en el tiempo: Dimensiéon de la interoperabilidad relativa a la interaccién
entre elementos que corresponden a diversas oleadas tecnolégicas; se manifiesta
especialmente en la conservacion de la informacion en soporte electronico.

Interoperabilidad organizativa: Dimension de la interoperabilidad relativa a la capacidad de
las entidades y de los procesos a través de los cuales llevan a cabo sus actividades para
colaborar con el objeto de alcanzar logros mutuamente acordados relativos a los servicios que
prestan.

Interoperabilidad semantica: Dimensién de la interoperabilidad relativa a que la informacién
intercambiada pueda ser interpretable de forma automatica y reutilizable por aplicaciones que
no intervinieron en su creacion.

Interoperabilidad técnica: Dimension de la interoperabilidad relativa a la relaciéon entre
sistemas y servicios de tecnologias de la informacion, incluyendo aspectos tales como las
interfaces, la interconexion, la integracion de datos y servicios, la presentacion de la
informacion, la accesibilidad y la seguridad, u otros de naturaleza analoga.

Metadato: Dato que define y describe otros datos. Existen diferentes tipos de metadatos
segun su aplicacion.

Metadato de gestion de documentos: Informacién estructurada o semi-estructurada que
hace posible la creacién, gestién y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de
su creacion. Los metadatos de gestion de documentos sirven para identificar, autenticar y
contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, los procesos y los sistemas
que los crean, gestionan, mantienen y utilizan.

Nivel de resolucién: Resolucion espacial de la imagen obtenida como resultado de un
proceso de digitalizacion.

Organizacion: Cualquier érgano de la Administracion publica o Entidad de Derecho Publico
vinculada o dependiente de aquélla.

Original: Referido a un documento, que posee la cualidad de genuino, que se remonta
directamente a su autor y que no ha sido copiado ni imitado de otro y, por tanto, es eficaz
(produce efectos).

Politica de gestion de documentos electrénicos: Orientaciones o directrices que define
una organizacioén para la creacion y gestién de documentos auténticos, fiables y disponibles a
lo largo del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La politica
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se aprueba al mas alto nivel dentro de la organizacion, y asigna responsabilidades en cuanto
a la coordinacién, aplicacién, supervision y gestion del programa de tratamiento de los
documentos a través de su ciclo de vida.

Politica de seguridad: Conjunto de directrices plasmadas en documento escrito, que rigen la
forma en que una organizacion gestiona y protege la informacion y los servicios que considera
criticos.

Principios basicos de seguridad: Fundamentos que deben regir toda accion orientada a
asegurar la informacion y los servicios.

Sistema de gestion de documentos: Marco definido por la politica de gestion de
documentos de una organizacién donde se integran los recursos y se implantan las practicas
de gestion de documentos (establecidas en forma de programa de tratamiento) en una
organizacion. Integran el sistema, ademas de la politica, los recursos, el programa de
tratamiento y los documentos incorporados a dicho sistema.

Soporte: Objeto sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar datos.

Trazabilidad: Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de una entidad
pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En el ambito de la gestion de
documentos, proceso que facilita el seguimiento de la creacion, incorporacion, movimiento,
uso y eventual modificacion de los documentos dentro de un sistema de gestion de
documentos.

5.2. Acronimos

ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad.
ENS: Esquema Nacional de Seguridad.
HDD: Hard Disk Drive.

NTI: Norma Técnica de Interoperabilidad.

RAM: Random-access memory.
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http://web.archive.org/web/20000818163633/www.sis.pitt.edu/~nhprc/
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