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de Madrid CONSEJERIA DE CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

a Introduccion

El contexto normativo vigente establece la obligacion de las administraciones de operar con
medios electronicos con el fin de proveer a la ciudadania de diferentes medios de comunicacion
con las Administraciones Publicas, asi como agilizar los procedimientos de funcionamiento interno,
sistematizar de manera uniforme la gestion de los documentos independientemente del soporte
sobre el que se producen y reducir la dependencia de los documentos en soporte papel.

Es por ello que, partiendo del marco legislativo establecido por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Regimen Juridico del Sector Publico, el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que
se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad, y el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos, asi como lo establecido en la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos
de la Comunidad de Madrid, se hace necesario establecer un procedimiento homogeneo de digita-
lizacion que garantice la validez administrativa, legaly juridica de los documentos digitalizados para
su tramitacion y gestion en las administraciones publicas.

El presente Protocolo concreta los criterios indispensables para la digitalizacion garantizada de
documentos convencionales en soporte papel de la Administracion y Sector Publico de la Comuni-
dad de Madrid (en adelante, Comunidad de Madrid)"”. En el documento se establece qué se entien-
de por digitalizacion garantizada, se detallan sus modalidades y se especifican los requisitos tecni-
COS que son necesarios para la conversion digital y validacion de los documentos resultantes.

1 Respecto al sector publico, el ambito de aplicacion de este Protocolo incluye: los organismos autonomos; los érganos
de gestion sin personalidad juridica distinta de la Comunidad de Madrid y, en su caso, de los organismos autonomos, y
las empresas publicas que constituyen la administracion institucional de la Comunidad de Madrid, segun se recoge en
la Ley 1/1984, de 19 de enero, reguladora de la Administracion Institucional de la Comunidad de Madrid y en la Ley
9/1990, de 8 de no-viembre, reguladora de la Hacienda de la Comunidad de Madrid.
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Dichos requisitos se adecuan a lo establecido en el Esquema Nacional de Interoperabilidad (END?
y en las Normas Técnicas de Interoperabilidad (NTN'3, desarrolladas en su seno, acerca de procedi-
mientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos; documento electroni-
co; digitalizacion de documentos; y politica de gestion de documentos electronicos.

El documento se complementa con varios anexos que incluyen las especificaciones técnicas mini-
mas que han de tener las imagenes digitales creadas en el marco de la digitalizacion garantizada;
unas recomendaciones para la preparacion de los documentos objeto de digitalizacion; los meta-
datos minimos obligatorios de los documentos y expedientes digitalizados en procesos de digita-
lizacion garantizada y una relacion somera de distintos tipos de escaneres. También contiene un
glosario con los principales téerminos empleados en el documento y una recopilacion de fuentes
sobre digitalizacion.

En la elaboracion del presente Protocolo han participado técnicos de la Subdireccion General
de Atencion al Ciudadano, Estudios y Calidad de los Servicios Publicos y de la Agencia para la
Administracion Digital de la Comunidad de Madrid, asi como tecnicos especialistas en archivos de
la Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental, de la Direccion General de Tributos, de
la Consegjeria de Transportes e Infraestructuras y de la Direccion General de Recursos Humanos y
Relaciones con la Administracion de Justicia.

2 El Esquema Nacional de Interoperabilidad fue establecido en el articulo 42 de la ya derogada Ley 11/2007, de 22 de ju-
nio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos y se materializa en 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 Electronica (en
adelante, Real Decreto 4/2010, de 8 de enero). Actualmente, se encuentra regulado en el articulo 156 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Regimen Juridico del Sector Publico (en adelante, Ley 40/2015, de 1 de octubre).

3 Las Normas Tecnicas de Interoperabilidad son un conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad,
conservacion y normalizacion de la informacion, de los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta
por las Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnologicas que garanticen la interoperabilidad. Estas Nor-
mas Tecnicas de Interoperabilidad fueron aprobadas en aplicacion de lo establecido en el Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, por la entonces Secretaria de Estado para la Funcion Publica.
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a Objeto: La digitalizacion garantizada

Este Protocolo, concebido en el marco de la futura Politica de Gestion de Documentos Electronicos
de la Comunidad de Madrid, tiene como objeto establecer unas pautas y requisitos comunes que
han de seguirse en todos los procesos de digitalizacion garantizada de documentos convenciona-
les en soporte papel.

El presente documento nace con el fin de ser un instrumento practico en los procesos de digitaliza-
cion que tengan por objeto la obtencion de copias electronicas conforme a lo establecido en las NTI
y en el ENI —que constituyan una reproduccion veraz y fiable de los documentos originarios en
papel-, pudiendo ser utilizadas con plenas garantias en los tramites administrativos tanto en la
Comunidad de Madrid como en cualquier Administracion Publica espanola.

Con ello se pretende mejorary desarrollar la gestion de documentos en la Administracion electroni-
ca, facilitando la interoperabilidad entre los diferentes sistemas de informacion de las Administra-
ciones publicas y garantizando de este modo una mayor eficacia y rapidez en el funcionamiento de
la propia Administracion y su servicio a los ciudadanos.

La digitalizacion es el proceso tecnologico que permite convertir un documento en soporte papel
0 en otro soporte no electronico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen
codificada, fiel e integra del documento. El objetivo final del proceso de digitalizacion es la creacion
de un documento electronico, entendido éste como un objeto digital formado por la imagen elec-
tronica obtenida (que representara fielmente el aspecto y contenido del documento en el soporte
originario), sus metadatos y, cuando proceda, la firma electronica asociada al proceso de digitaliza-
cion.

En funcion de cual sea el proposito del proceso de digitalizacion se pueden diferenciar dos tipos de
digitalizacion: la digitalizacion garantizada, objeto de este Protocolo, y aquella que se realiza con
fines de conservacion, consulta y difusion, objeto de su Protocolo especifico.

En el presente Protocolo se entiende por digitalizacion garantizada aquella realizada con el fin de
obtener copias electrénicas, en los terminos dispuestos en el articulo 27.3. b) de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que
permitan, cuando sea necesario, prescindir de los documentos originarios en papel en la tramita-
cion, asegurando asi que la actuacion administrativa se lleve a cabo a través de medios electroni-
cos, como dispone la normativa vigente; facilitar que las Administraciones Publicas se relacionen
entre siy con las personas fisicas mediante dichos medios; garantizar el derecho de las personas a
relacionarse electronicamente con las Administraciones y el de acceso a la informacion publica.
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ﬂ Ambito de aplicacién v destinatarios

El presente Protocolo es de aplicacion a todos los procesos de digitalizacion garantizada de docu-
mentos en soporte papel recibidos o conservados por los diferentes organos de la Administracion
autonomica, de sus organismos publicos y entidades de derecho publico.

Este documento esta dirigido a todos los responsables de los planes, proyectos e iniciativas de
transformacion y preservacion digital que incluyan la implantacion de los procesos ya mencionados
en el parrafo anterior, asi como al personal encargado de la digitalizacion en la parte que les corres-
ponda. En especial, son destinatarios del contenido de este Protocolo:

> Personal de las oficinas de asistencia en materia de registros.

> Personal encargado de llevar a cabo tareas de digitalizacion de documentos.

> Personal externo que desempene tareas de digitalizacion de documentos.

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

> Responsables de procedimientos de creacion de documentos electronicos desde so-
porte papel.

> Responsables de la gestion, conservacion y archivo de documentos y expedientes
electronicos.

> Responsables de la gjecucion de politicas de preservacion digital.

> Desarrolladores de aplicaciones de digitalizacion de documentos electronicos.

> Desarrolladores de aplicaciones de gestion, conservacion y archivo de documentos y
expedientes electronicos.
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ﬂ Modalidades de la digitalizacién garantizada“

Este Protocolo, que se aplica exclusivamente a los procesos de digitalizacion de documentos en
soporte papel, contempla tres modalidades de digitalizacién garantizada: la digitalizacion en las
oficinas de asistencia en materia de registros; la digitalizacion por solicitud, requerimiento o tramite;
y, por ultimo, la digitalizacion sustitutiva.

3.1. Digitalizacion en las oficinas de asistencia en materia de registros

Esta es la digitalizacion garantizada que se realiza cuando los interesados aportan documen-
tos en papel en las oficinas de asistencia en materia de registros de la Administracion auto-
nomica. Su finalidad es dar cumplimiento al deber de la Administracion de digitalizar los docu-
mentos presentados por la ciudadania, segun lo establecido en el articulo 16.5 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

Las principales caracteristicas de la digitalizacion en las oficinas de asistencia en materia de
registros son:

- Se realiza por el personal que preste servicio en la correspondiente oficina de asistencia
en materia de registros.

- Los documentos presentados en las oficinas de asistencia en materia de registros deben
ser devueltos a las personas interesadas inmediatamente tras su digitalizacion, sin
perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Adminis-
tracion de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos
o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion's,

Cuando, excepcionalmente, los documentos presentados por el interesado en soporte papel
en las oficinas de asistencia en materia de registros no son digitalizados en el momento de
su presentacion, la digitalizacion se realizara en las mencionadas oficinas, en las unidades
responsables del procedimiento administrativo o en aquellas unidades establecidas por la
normativa interna del organo administrativo, segun corresponda (digitalizacion diferida).
Estos documentos digitalizados con posterioridad a su presentacion por el interesado se cus-
todiaran durante los plazos pertinentes en las citadas unidades. A este respecto, el Regla-
mento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos senala
que, cuando los documentos presentados por el interesado en las oficinas de asistencia en
materia de registros en soporte papel no le son devueltos en el momento de su presentacion
por cualquier circunstancia, una vez digitalizados, seran conservados a su disposicion duran-
te seis meses para que pueda recogerlos, independientemente del procedimiento adminis-
trativo al que se incorporen o de la Administracion publica a que vayan dirigidos, salvo que
reglamentariamente la Administracion correspondiente establezca un plazo mayor (articulo
53.1 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo).

4 Hasta que la Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad de Madrid lleve a cabo los desarrollos tecnologicos
precisos para dar cumplimiento a los requisitos que se recogen en el presente Protocolo, los procesos de digitalizacion
garantizada en la Comunidad de Madrid se realizaran en las aplicaciones o sistemas informaticos que se encuentren
operativos a la fecha de version del citado Protocolo.

5 Articulo 16.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (en adelante, Ley 39/2015, de 1 de octubre) y articulo 39.5 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos (en adelante, Real
Decreto 203/2021, de 30 de marzo).
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3.2. Digitalizacién por solicitud, requerimiento o tramite. Contextos de aplicacion

Esta es la digitalizacion garantizada que se realiza sobre documentos y/o expedientes en pa-
pel concretos custodiados en los archivos de gestion de las diferentes unidades organiza-
tivas o en los centros de archivo de la Comunidad de Madrid a los que en su caso hubieran
sido transferidos, con la finalidad de entregar copias electronicas de los mismos a las perso-
nas, organos administrativos o judiciales que las hubieran solicitado o requerido, o porque su
remision estuviera contemplada en la normativa vigente.

Esta modalidad de digitalizacion garantizada se puede producir en los contextos de aplica-
cidon que se indican a continuacion:

a) En el gjercicio del derecho de las personas que tienen la condicion de interesados en
un procedimiento.

Las personas que tienen la condicion de interesados en un procedimiento tienen dere-
cho a obtener copias electrénicas auténticas de los documentos publicos administrati-
vos que hayan sido validamente emitidos por las Administraciones Publicas y que se en-
cuentren contenidos en el correspondiente procedimiento'®.

b) Digitalizacion a solicitud de las personas en el ejercicio del derecho de acceso a la infor-
macion publica.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, recoge el derecho de las personas al acceso a la in-
formacion publica, archivos y registros. Este derecho, que tambien contempla la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen go-
bierno”, asi como la Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la
Comunidad de Madrid®, solo podra ser limitado en los supuestos previstos en la norma-
tiva o por la proteccion de datos personales'®.

Dado que se entiende por informacion publica ‘los contenidos o documentos” —articulo
5. b) de la Ley 10/2019, de 10 de abril—, el reconocimiento del derecho de acceso con-
lleva el de obtener copias de los documentos solicitados, salvo en los supuestos en los
que no sea posible realizar la copia en un formato determinado debido a la carencia de
equipos apropiados o cuando, por su cantidad o complejidad, conlleve un coste despro-
porcionado para la Administracion —articulo 45 (Obtencion de copias) de la Ley 10/2019,
de 10 de abril—.

6 Articulos 53.1 a) -Derechos del interesado en el procedimiento administrativo—'y 27.4 -Validez y eficacia de las copias rea-
lizadas por las Administraciones Publicas— de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

7 Articulo 12 -Derecho de acceso a la informacion publica— de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso
a la informacion publica y buen gobierno.

8 Titulo Il -Derecho de acceso a la informacion publica— de la Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de
Participacion de la Comunidad de Madrid (en adelante, Ley 10/2019, de 10 de abril).

9 Articulos 14 -Limites al derecho de acceso— y 15 -Proteccion de datos personales— de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre.
Articulos 9 —-Proteccion de datos de caracter personal—, 34 -Limites al derecho de acceso— y 35 -Proteccion de datos per-
sonales— de la Ley 10/2019, de 10 de abril.
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En aquellos casos en los que, en virtud de los limites previstos en la normativa, solo se
conceda el acceso parcial a la informacién publica™ se entregaran copias de los docu-
mentos en los que se haya omitido o anonimizado la informacion afectada por el limite™,

La aplicacion de la digitalizacion garantizada a la obtencion de copias electronicas en el
gjercicio del derecho de acceso a la informacion publica permite hacer efectivo el prin-
cipio de veracidad contemplado en la letra ¢) del articulo 6 (Principios tecnicos) de la Ley
10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de Madrid,
que afirma que dicha informacion publica ha de ser cierta, exacta y trazable.

c) Digitalizacion con destino a érganos, organismos o entidades de la Comunidad de
Madrid o de otras Administraciones publicas, 6rganos judiciales y de control externo u
otros 6rganos constitucionales y estatutarios.

Dado que existe una amplia variedad de supuestos en los que este tipo de digitalizacion se
lleva a cabo, cuando asi lo disponga la legislacion vigente, debera atenderse a la normati-
va aplicable en cada caso, cuando la hubiere, en lo referente a plazos, metadatos comple-
mentarios, forma de entrega o remision de las copias, las cuales se remitiran a través del
canal o sistema de intercambio electronico establecido en cada caso y, cuando no estu-
viera definido, mediante el Registro Electronico General de la Comunidad de Madrid.

3.3. Digitalizacion sustitutiva

Esta es la digitalizacion garantizada que se realiza de oficio con el fin de obtener copias elec-
tréonicas auténticas en dos supuestos:

1°. Sobre conjuntos de expedientes en papel finalizados™. Este tipo de digitalizacion per-
mite dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, que, en su
Disposicion Transitoria Primera, establece que, siempre que sea posible, los documen-
tos en papel correspondientes a procedimientos administrativos finalizados antes de
la entrada en vigor de la misma deberan digitalizarse de acuerdo con los requisitos es-
tablecidos en la normativa reguladora aplicable.

2°. Sobre documentos convencionales en soporte papel que forman parte de expedien-
tes hibridos (aquellos integrados por documentos en soporte papel y documentos en
soporte electronico, que son fruto de procedimientos iniciados antes de la entrada en
vigor de las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, y 40/2015, de 1 de octubre, que exigen
que el expediente y archivo de los documentos sean completamente electronicos).

10 Articulo 16 -Acceso parcial— de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre y articulo 36 -Acceso parcial— de la Ley 10/2019,
de 10 de abiril.
11 En el articulo 16 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, se establece que debera indicarse al solicitante qué parte de la
informacion ha sido omitida. Asimismo, el articulo 36 de la Ley 10/2019, de 10 de abiril, dice lo siguiente:
‘1. En los casos en que la aplicacion de alguno de los limites previstos en el articulo anterior no afecte a la totalidad de la
informacion, se concedera el acceso parcial previa omision de la informacion afectada por el limite salvo que de ello
resulte una informacion distorsionada o que carezca de sentido.

2. Silla limitacion esta ocasionada por la normativa de la Union Europea o la legislacion bdsica del Estado de datos perso-
nales, los sujetos obligados deberadn, en todo caso, anonimizar la informacion y facilitar el acceso a la misma.”.

12 No se refiere a las digitalizaciones de documentos especificos en procedimiento que, excepcionalmente, se hayan de
llevar a cabo de forma diferida a la presentacion de los documentos en las oficinas de asistencia en materia de registros.
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La digitalizacion sustitutiva conlleva la posterior destruccion de los documentos en papel,
de ahi su nombre¥, pero, dado que los documentos generados o recibidos en el ambito de las
Administraciones publicas madrilenas estan sujetos a la normativa autonémica de archivos, gestion
de documentos y patrimonio documental, no pueden ser eliminados si no se sigue la normativa y
los procedimientos establecidos por via reglamentaria.

Por esta razon, cuando se realice la digitalizacion de documentos en soporte papel con el fin de ob-
tener copias electronicas auténticas y proceder a la eliminacion de los documentos en papel, se
necesita obtener el dictamen preceptivo y vinculante favorable de la Comisiéon de Acceso y
Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid"™ y la posterior autorizacion mediante
Resolucion de la persona titular de la Direccion General competente en materia de Archivos,
Gestion de Documentos y Patrimonio Documental™, asi como seguir lo establecido en el docu-
mento ‘Procedimiento y requisitos necesarios para el proceso de sustitucion de soporte de documen-
tos integrantes del patrimonio documental madrileno: eliminacion del documento original en papel
por su copia electronica autéentica’ (aprobado por el Pleno del Consejo de Archivos de la Comunidad
de Madrid en su sesion ordinaria de 17 de junio de 2021).

MODALIDADES DE DIGITALIZACION GARANTIZADA EN LA COMUNIDAD DE MADRID

Digitalizacion garantizada | Modalidades

13 No se debe confundir con la digitalizacion de conservacion, consulta y difusion, que en ningun caso lleva aparejada la
destruccion de los documentos.

14 Articulo 24.3 ¢) de la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid (en adelante,
Ley 6/2023, de 30 de marzo).

15 Articulo 56.1 b) de la Ley 6/2023, de 30 de marzo.



ﬂ Los resultados de la digitalizacién garantizada: las copias electréonicas

Los resultados de la digitalizacion llevada a cabo en la Comunidad de Madrid son copias electroni-
cas de documentos convencionales en soporte papel, que constituyen por si mismas documentos.

Cada documento electronico digitalizado esta compuesto por:

a) La imagen electronica, que representara el aspecto y contenido del documento en el soporte
originario.

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

¢) La firma electronica asociada al proceso de digitalizacion, que debera realizarse mediante el
sistema de firma electronica adecuado a cada modalidad de digitalizacion®®,

En el marco de este Protocolo, se diferencian los siguientes tipos de copia electronica:

> Copias electronicas autenticas:
Aquellas que se realizan sobre documentos originales o copias auténticas en papel

(firmados de forma manuscrita o con cualquier otro medio de validacion o autentica-
cion). Tienen la misma validez y eficacia que el documento original®”. Este tipo de
copia genera una copia autentica que acredita la autenticidad de la copia desde la
perspectiva de su identidad con el original y tiene efectos certificantes en cuanto que
garantiza la autenticidad de los datos contenidos.

El articulo 27.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, anade, ademas, que tendran la
consideracion de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado
las realizadas, cualquiera que sea su soporte, por los érganos competentes de las
Administraciones Publicas en las que quede garantizada la identidad del organo
que ha realizado la copia y su contenido.

La expedicion de copias auténticas en la Comunidad de Madrid se podra llevar a cabo
por el personal funcionario habilitado™® de conformidad con la normativa y las resolu-
ciones de delegacion™ de funciones en materia de fe publica vigentes.

16 Véanse: Articulo 40 -Sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas— vy articulo 43 -Firma electronica del
personal al Servicio de las Administraciones Publicas— de la Ley 40/2015, de 1 de octubre; articulo 10.1.e) ~Actuaciones y
tramites susceptibles de ser realizados mediante funcionario publico habilitado— del Decreto 1/2021, de 13 de enero, del
Consejo de Gobierno, por el que se crea el Registro de Funcionarios Publicos Habilitados de la Comunidad de Madrid y
se aprueba su Reglamento de Organizacion, Regimen Juridico y Funcionamiento, para la asistencia a los interesados en
el uso de medios electronicos (en adelante, Decreto 1/2021, de 13 de enero, del Consejo de Gobierno); y articulos 15 a 25
del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

17 Segun se establece en el articulo 27.2 -Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas— de
la Ley 3972015, de 1 de octubre, asi como en el articulo 47.2 -Requisitos de validez y eficacia de las copias autéenticas de
documentos— del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

18 Articulo 10.1 e) -Actuaciones y tramites susceptibles de ser realizados mediante funcionario publico habilitado- y articulo
13 -Copias auténticas— del Decreto 1/2021, de 13 de enero, del Consejo de Gobierno.

19 Decreto 40/1993, de 4 de marzo, del Consejo de Gobierno, por el que se determinan los 6rganos de la Administracion
de la Comunidad de Madrid con competencias para autenticar documentos.
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> Copias electronicas de documento no original:

Aguellas que se realizan cuando los interesados presentan en papel una copia de un
documento publico administrativo o de un. documento privado para incorporarlo a un
expediente administrativo. Esta digitalizacion realizada por la Administracion generara
una copia electronica que tendra el mismo valor que la copia presentada en papel??,

Lo mismo se aplicara en el caso de los documentos custodiados en los archivos de los que se so-
licite copia.

Para garantizar la identidad y contenido de estas copias, la Comunidad de Madrid se debera ajustar
a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de Seguridad y sus
Normas Técnicas de desarrollo®?,

De las diferentes modalidades de digitalizacion garantizada que se contemplan en este Protocolo,
se pueden obtener los siguientes resultados:

a) La digitalizacion en oficinas de asistencia en materia de registros puede producir los dos
tipos de copias mencionadas, teniendo presente que no se puede exigir a las personas inte-
resadas la presentacion de documentos originales salvo en casos excepcionales®??,

Los documentos requeridos para cada tramite, y la exigencia en su caso de que sean origi-
nales, vendran determinados por la normativa reguladora del procedimiento y figuraran en el
Inventario de Procedimientos Administrativos Electronicos de la Comunidad de Madrid (IPAE)
y en la informacion de cada procedimiento disponible en la sede electronical??,

b) La digitalizacion por solicitud, requerimiento o tramite, igualmente, puede producir los dos
tipos de copias mencionadas. La aplicacion de este Protocolo permite el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de
copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos.

c) La digitalizacion sustitutiva debe producir siempre copias auténticas de originales en pa-
pel, ya que su objetivo es la destruccion del original. Los proyectos de digitalizacion que se
lleven a cabo con este proposito deberan tener en cuenta la existencia o no de copias en las
agrupaciones documentales afectadas. Cuando existieran dichas copias en papely se consi-
derara oportuna su digitalizacion, se garantizara que se digitalicen como copias electronicas
de documento no original. Cuando no existieran copias, se podran expedir las copias elec-
tronicas auténticas resultado de esta modalidad de digitalizacion en forma de actuacion ad-
ministrativa automatizada (articulo 27.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre).

20 Articulo 49 -Emision de copias de documentos aportados en papel por el interesado— del Real Decreto 203/2021, de 30
de marzo.

21 Articulo 27.3 -Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas— de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

22 Apartados 3y 4 del articulo 28 -Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo— de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

23 Segun lo establecido en la Disposicion Final Segunda -Modlficacion 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— vy articulo 9 -Inventarios
de informacion administrativa— del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.
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ﬂ Desarrollo técnico de la digitalizacién garantizada'=

5.1. Directrices generales de la digitalizacion garantizada

Los requisitos y criterios que se han de seguir ante procesos de digitalizacion de documentos cons-
tituiran las condiciones minimas aplicables a cualquier proceso de digitalizacion garantizada
que se lleve a cabo en las entidades incluidas en el ambito de aplicacion del presente Protocolo y
deberan ajustarse a lo establecido en el apartado IV de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacion de documentos. La imagen electronica sera fiel al documento origen, para lo cual:

a) Respetara la geometria del documento origen en tamanos y proporciones.

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

El requisito de fidelidad resultara compatible con la eliminacion de aquellas paginas del docu-
mento originario que se encuentren en blanco o con la visibilidad de los metadatos acreditati-
vos de la condicién de copia senalada.

Los criterios para determinar que documentos se van a digitalizar seran los siguientes:

1°. Como indica la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se digitalizaran todos los documentos presen-
tados por los ciudadanos®?.

2°. Tambien se digitalizaran todos aquellos documentos generados por otros organismos que, de
forma excepcional, puedan llegar en soporte papel y hayan de formar parte de expedientes.

3°. Se digitalizaran aquellos documentos que no formen parte de expedientes solo en aquellos
casos en los que alguna resolucion o instruccion obligue a su conservacion en el tiempo.

4°. Asimismo, podran ser objeto de digitalizacion aquellos expedientes/documentos en so-
porte papel que se consultan, manipulan o reproducen con mucha frecuencia, asi como por
multiples usuarios.

5°. Aquellos documentos en soporte papel que formen parte de expedientes hibridos y que la
unidad tramitadora decida digitalizar para conformar expedientes electronicos.

Como resultado del proceso de digitalizacion garantizada se producira un fichero informatico indi-
vidualizado para cada documento originario, sin agruparlos en un mismo fichero. Las excepciones
a este requisito deberan ser informadas favorablemente por la Comision de Acceso y Valoracion de
Documentos de la Comunidad de Madrid, previa peticion razonada del 6rgano u organismo que lo
requiera. Las digitalizaciones en procedimiento que se lleven a cabo en las oficinas de asistencia en
materia de registros con destino a otras Administraciones se atendran a los requisitos establecidos
en este sentido por el Sistema de Interconexion de Registros (SIR)=¢,

24 Apartado elaborado a partir de los siguientes documentos:

- 11. Guia de aplicacion de digitalizacion de documentos, Ministerios de Hacienda y de Politica Territorial y Funcion Publica.
Version 0 (julio de 2019).

- Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021.

- Politica de gestion de documentos electronicos (32 edicion), Ministerio de Hacienda, 2020.

25 (.) para su incorporacion al expediente administrativo electronico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio
de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracion de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion” (articulo
16.5 -Registros— de la Ley 39/2015, de 1 de octubre).

26 Guia funcional para las oficinas de asistencia en materia de registro. Sistema de Interconexion de Registros (SIR). Ministerio
de Politica Territorial y Funcion Publica. Noviembre de 2020.
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5.2. Requisitos técnicos de la digitalizacion garantizada

Sobre la base de los requisitos minimos de caracter normativo, se relacionan una serie de aspec-
tos que han de considerar las unidades responsables del desarrollo de procesos de digitalizacion.

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

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

e Digitalizacion con una resolucion minima de 200 pixeles por pulgada (ppp). En caso de
que se juzgue necesario para la obtencion de una imagen fiel y legible, esta resolucion po-
dra ser incrementada. Se recomienda no superar el maximo de 300 ppp. salvo que el do-
cumento aconseje una resolucion especial.

e Digitalizacion con la minima profundidad de color necesaria para cada tipo documental
que permita su conservacion sin perdida significativa de informacion.

e El formato de salida de la imagen digital se correspondera con alguno de los recogidos en la
categoria ‘Formatos de ficheros - Imagen o texto” de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Catalogo de estandares. Se recomienda que el formato de salida predeterminado sea
PDF o PDF/A (version 1.4 o superior), a menos que el tratamiento posterior a realizar con el
documento haga mas aconsejable otro diferente. En el caso de formatos de imagen:

> JPEG (ISO 15444): al tratarse de un formato con pérdidas degenerativo, solo debe ser uti-
lizado para copias de consulta con valor meramente informativo que requieran un tama-
no en bytes reducido para su difusion online tanto en una intranet como en Internet. Por
ello, se debe restringir su uso en documentos textuales.

>PNG (ISO 15948), como formato de compresion sin perdidas para imagenes de mapa de bits.
> SVG (W3C), como formato de compresion sin perdidas para documentos cartograficos.

> TIFF (ISO 12639), como formato de compresion sin pérdidas para sustitucion de soporte
O conservacion permanente de documentos.

> PDF (ISO 32000 - 1:2008 - ver.1.7) y PDF/A -1y A - 2 (ISO 19005/1Y 2), en caso de pro-
cesos de digitalizacion para evitar la conservacion de papel y para informacion textual o
grafica de caracter instrumental.

e A criterio de la unidad tramitadora, ademas del proceso de digitalizacion, se contempla la
posibilidad de la realizacion del proceso de reconocimiento éptico de caracteres (en sus
siglas en inglés, OCR).

Hay que tener en cuenta que el documento resultante del procesamiento OCR se tratara
como borrador de trabajo asociado a la imagen digital, de modo que no tendra la conside-
racion de documento administrativo electronico (por ejemplo, no se firmara digitalmente).
Se aconseja que este proceso se realice de forma simultanea a la obtencion de la imagen
digital, para seleccionar la resolucion mas adecuada.

¢ Sj procede, se podria hacer un proceso de optimizaciéon automatica de la imagen elec-
trénica para garantizar su legibilidad, de modo que todo contenido del documento origen
pueda apreciarse y sea valido para su gestion.
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El Anexo | de este Protocolo incluye una tabla que recopila los requisitos tecnicos minimos reco-
mendados de los documentos digitalizados en los procesos de digitalizacion garantizada.

5.3. Proceso de digitalizacién garantizada

Todo proceso de digitalizacion garantizada estara compuesto por las fases que a continuacion se
enumeran, con aquellas especificaciones particulares que puedan existir en las mismas en virtud
de las modalidades de digitalizacion garantizada que se recogen en este Protocolo.

5.3.1. I[dentificacion y preparacion de originales o copias

En esta fase se deberan identificar los documentos que se desea digitalizar. La asignacion de meta-
datos a los documentos electronicos resultantes se hara, segun el caso, de forma manual o auto-
matica.

Cuando el proceso de digitalizacion se desarrolla en una oficina de asistencia en materia de registros,
la identificacion, entendiendo por tal la determinacion del procedimiento y expediente a que va a
quedar vinculado el documento una vez digitalizado, podra corresponder a la oficina de asistencia
en materia de registros o a la unidad tramitadora de destino.

En cualquier caso, la digitalizacion de los documentos ira precedida de una manipulacion y prepara-
cion previa, asi como de la declaracion de los datos identificativos y descriptivos de los mismos, que
pasaran a formar parte tanto del asiento registral como del documento electronico resultante en
forma de metadatos.

Esta fase inicial, fundamentalmente dedicada a la preparacion de los documentos a digitalizar, se
describe en el Anexo Il de este Protocolo.

5.3.2. Captura de imagenes®?”

Una vez que los documentos ya se encuentran preparados y debidamente individualizados e identi-
ficados, se procedera a su digitalizacion.

Se deberan adoptar las medidas necesarias para que el proceso de digitalizacion se realice de
acuerdo con los requisitos técnicos recomendados anteriormente®®, relativos al formato del fichero
a obtener, resolucion, profundidad de bit, color, etc., en funcion del tipo de documento origen.

También, se determinara el nivel de agrupamiento multipagina/monopagina del resultado, es
decir, si se va a crear un unico fichero con una o varias paginas por cada documento originario (mul-
tipagina) o varios ficheros, cada uno con una pagina (monopagina). En este ultimo caso, se debe
generar un archivo comprimido conteniendo los ficheros correspondientes a cada pagina en un
formato abierto, con vistas a asegurar que el fichero de contenido es unico, como establece la
Norma Tecnica de Interoperabilidad de Documento electronico del Esquema Nacional de Intero-
perabilidad. No obstante, en el marco de este Protocolo, se recomienda que el nivel de agrupa-
miento sea multipagina, de forma que cada fichero se corresponda con un documento completo
de una o0 mas paginas.

27 En el parrafo 72 de la Politica de gestion de documentos electronicos del Ministerio de Hacienda (32 edicion - 2020), se
distingue entre la captura tecnologica o instrumental del documento (digitalizacion del mismo), que es el objeto de este
apartado, de la captura documental por el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) -entrada en el SGDE
de una organizacion— que se puede dar en la misma fecha o en fecha diferente.

28 Véase apartado 6.2. de este Protocolo.
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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 electroni-
Ca, ya sea con o sin compresion, podria provocar en mayor o0 menor grado algun tipo de pérdida en
relacion al original, como puede ser péerdida de nitidez, marcas de agua u otras caracteristicas del
soporte papel. La admisibilidad de tales péerdidas debe ser proporcional a la finalidad de la imagen
obtenida.

5.3.3. Optimizacion de las imagenes

Cuando se requiera para garantizar la legibilidad del documento digitalizado, podran llevarse a
cabo acciones de optimizacion automatica de la imagen electronica, tales como umbralizacion,
reorientacion, eliminacion de bordes negros, u otros de naturaleza analoga, de modo que todo con-
tenido del documento originario pueda apreciarse y sea valido para su gestion.

La aplicacion proporcional de las exigencias de fidelidad e integridad especificas de cada docu-
mento sera establecida por cada organizacion segun la normativa de aplicacion en cada caso. La
Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos no hace previsiones de
caracter legal y juridico ni previsiones técnicas de circunstancias especificas.

A la hora de disenar sus propios procedimientos, esta Norma Técnica de Interoperabilidad no esta-
blece ninguna limitacion relativa a la participacion de terceros en procesos de digitalizacion, como
puede ser, por gjemplo, la externalizacion del servicio, siendo en cualquier caso responsabilidad
de la organizacion garantizar la integridad del documento electrénico digitalizado.

5.3.4. Asignacion de metadatos

Se anadiran a los documentos electronicos resultantes del proceso de digitalizacion los metadatos
minimos obligatorios y complementarios que contemple el Esquema de Metadatos de la Comunidad
de Madrid (eEMGDECM)?9, Estos se han de poder incluir tanto manual como automaticamente.

No obstante, dado que la digitalizacion puede ser realizada por entidades externas, es muy probable
que durante esta fase de digitalizacion no se disponga de toda la informacion asociada al documen-
to o metadatos. Por lo tanto, a traves del gestor documental o bien de forma sistémica, se asociara
manual o automaticamente el resto de informacion necesaria y en la etapa mas temprana posible
del ciclo de vida del documento electronico.

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 meétodo para garantizar la completitud en la asignacion de los metadatos obligatorios (Esque-
ma Nacional de Interoperabilidad) y complementarios que se juzguen precisos durante la fase de
creacion y captura del documento electronico. Esto permitira identificar el documento que se desea
digitalizar a priori.

De acuerdo con esto, los metadatos minimos obligatorios en la Norma Técnica de Interoperabilidad
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 documentacion. Todos
ellos, a excepcion de la fecha de captura, seran revisables y modificables por la unidad de desti-
no en el momento de su incorporacion al sistema de tramitacion.

En el caso de registrarse copias electronicas de documento en papel habra que incorporar los meta-
datos de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos (resolucion, ta-
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mano e idioma). Las copias electronicas de documentos en soporte papel deberan incluir los me-
tadatos que acrediten su condicion de copia y se visualizaran al consultarlos.

5.3.5. Insercion de firma electronica

Como ultima tarea de la fase de conformacion, la organizacion, o en su caso un organismo compe-
tente para ello, realizarg, si procede, la firma de la imagen electronica. Dicha firma puede obtenerse
de forma automatizada a través del sistema de digitalizacion y la aplicacion correspondiente, o a
traves de otro sistema de firma electronica del personal al servicio de las Administraciones publi-
cas, tal y como se recoge en los articulos 42 y 43 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. Se entiende
que cuando el proceso sea automatizado se utilizara el sello electronico o el Codigo Seguro de
Verificacion (CSV), y cuando el proceso sea manual se utilizara la firma electronica.

La firma electronica del proceso se aplicara 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 firma-
do también lo es. En cualquier caso, la firma asociada al proceso de digitalizacion estaria sujeta a lo
establecido para cualquier documento electronico en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento electronico.

Cuando los metadatos no estuvieran incrustados en la imagen sino vinculados a la misma a
traves 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 metada-
tos 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:

a) Un documento electronico digitalizado, fiable, trazable e integro, completamente conforma-
do, en caso de haberse asignado al fichero imagen resultante tanto los metadatos correspon-
dientes (los minimos obligatorios establecidos en la Norma Tecnica de Interoperabilidad de
Documento electronico y en su caso los complementarios asociados a la digitalizacion) y la
firma electronica.

b) Un documento electronico digitalizado pendiente de completar, cuando no se haya asocia-
do al documento la firma electronica correspondiente y los metadatos minimos obligatorios,
segun el Esquema de Metadatos de la Comunidad de Madrid (eEMGDECM,.

5.3.6. Control de calidad

Se llevaran de manera simultanea los procesos de control de calidad oportunos para asegurar que
el proceso de digitalizacion se ha efectuado correctamente. Estos controles consisten en verificar
que tanto laimagen digital como los datos significativos obtenidos en el proceso de digitalizacion son
fieles al documento originario en papel y cumplen con unos requisitos minimos de calidad y los cri-
terios necesarios de fidelidad con el originario para ser considerada una copia electronica auténtica.

29 En los Anexos llly IV de este Protocolo, se recogen los metadatos minimos obligatorios de los documentos y expedien-

tes digitalizados en procesos de digitalizacion garantizada.
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El control de calidad incluira como minimo las siguientes verificaciones:

e Cumplimiento de los requisitos técnicos minimos de las imagenes digitalizadas.

e Cumplimentacion de los metadatos automaticos y manuales.
e Comprobacion del numero de hojas digitalizadas respecto al documento origen, en aque-
llos casos en que se haya efectuado el recuento exacto de hojas del documento origen.

e Cotejo del documento electronico con el documento origen en papel, en una muestra de
los documentos digitalizados. Se efectuaran los siguientes controles:

> Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o en cuanto
a criterios tecnicos:

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

- Alineacion correcta de la imagen.
> Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el documento origen:

- Digitalizacion de todas las paginas del documento.

- Digitalizacion sin inclusion de informacion que no aparece en el documento
originario.

- Visualizacion y legibilidad de la imagen.

Es conveniente prever la realizacion de auditorias periédicas del proceso para asegurar la calidad
del procedimiento a lo largo del tiempo. Dichos controles incluiran tanto la revision de una muestra
de los documentos digitalizados creados en el periodo analizado, como la supervision de los dis-
positivos de captura, comprobando que los parametros definidos se ajustan a las especificaciones
técnicas y procediendo a su correccion en caso necesario.

En los casos en que se realice una digitalizacion por servicios externalizados, el control de calidad
del proceso se realizara a criterio del 0rgano responsable de los documentos, ya sea a partir de una
muestra estadisticamente representativa o sobre la totalidad de los documentos digitalizados. Este
control de calidad debe realizarse necesariamente para la correcta recepcion de trabajos de digi-
talizacion masiva realizados por terceros por cuenta de la Administracion!3®,

5.3.7. Incorporacion de documentos electronicos al sistema de gestion

La ultima de las fases es la que se corresponde con el tratamiento de los documentos tras compro-
bar que el proceso de digitalizacion ha finalizado correctamente. Los documentos electronicos se
incorporaran a un expediente dentro de un gestor documental evitando su conservacion en aplica-
ciones de registro, plataformas de firma, carpetas compartidas, etc. Los documentos en papel pre-
sentados en las oficinas de asistencia en materia de registros, en el caso excepcional de no devol-
verse al ciudadano, se archivaran de acuerdo con la normativa al respecto.

30 Politica de gestion de documentos electronicos. Ministerio de Educacion, Cultura 'y Deporte, 2016 (v. 1.1) pag. 80, parr. 266.
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5.4. Requisitos de infraestructura tecnolégica’"

5.4.1. Dispositivos de captura (escaneres)

» 5.4.1.1. Dotaciones esenciales

Los dispositivos de captura o escaneres que se utilicen para la digitalizacion garantizada deberan
tener las siguientes dotaciones minimas:

a) Estar claramente identificados e inventariados.

b) Capacidad de incorporar o ser utilizados por el software de digitalizacion que se deter-
mine para la digitalizacion garantizada.

c) Disposicion de bandeja de alimentacion para digitalizar documentos de varias paginas
o varios documentos de forma desatendida.

d) Disposicion de las medidas de seguridad necesarias para impedir el acceso por terce-
ros no autorizados, teniendo en cuenta los documentos que pudieran permanecer en
la memoria del dispositivo hasta su borrado.

Estos dispositivos podran instalarse en red o asociados a una estacion de trabajo, de manera que se
pueda acceder desde las aplicaciones de tramitacion y se puedan conectar con el repositorio elec-
tronico establecido al efecto. En la Intranet autondmica, estara disponible una lista actualizada de las

unidades y centros de archivo que disponen de escaneres aptos para la digitalizacion garantizada.

» 5.4.1.2. Medidas basicas de mantenimiento

El personal encargado procurara llevar de forma rutinaria medidas preventivas sencillas, como la lim-
pieza de la superficie de captura de los escaneres, comprobacion del estado de los alimentadores

u otros analogos, que faciliten el mantenimiento y buen estado de los dispositivos de digitalizacion.

5.4.2. Software de digitalizacion garantizada

El software de digitalizacion garantizada podra instalarse en los propios escaneres o en los servido-
res correspondientes y podra ser invocado desde las aplicaciones de tramitacion o actuar de for-
ma independiente cuando lo requiera la obtencion de imagenes. Debera contar con las siguientes
funcionalidades:

a) Sistema de codigos de acceso para identificar al usuario que realiza la digitalizacion.
b) Optimizacion automatica de las imagenes.

¢) Asignacion de nombre o identificador a cada imagen obtenida.

d) Asignacion de metadatos de digitalizacion.

e) Aplicacion del sello electronico correspondiente.

f) Capacidad para interpretar las marcas de inicio y fin de documento que pudieran deter-
minarse y los codigos de referencia a una instancia o solicitud concreta.

31 Este apartado sigue lo establecido en el Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021, pag. 13.
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5.4.3. Conexion con repositorios electronicos
El software de digitalizacion garantizada debe poder conectar con los repositorios electronicos en
los que se deban almacenar las imagenes digitalizadas.

5.5. Requisitos especificos de la digitalizacion garantizada segun su modalidad

5.5.1. Requisitos especificos de la digitalizacion en las oficinas de asistencia en materia de registros

La digitalizacion en las oficinas de asistencia en materia de registros se realizara exclusivamente en
el momento de recepcion del documento. Cuando, excepcionalmente, se haya de llevar a cabo
una digitalizacion diferida, se atendera a lo dispuesto en el apartado 3.1. Digitalizacion en las oficinas
de asistencia en materia de registros de este Protocolo.

Los ficheros digitales resultantes de la digitalizacion en registro se ajustaran a lo establecido en la
Norma Téecnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las
Entidades Registrales vigente.

Los metadatos minimos obligatorios de cada documento, definidos en el Anexo lll, se cumplimen-
taran, con caracter general, en la oficina de asistencia en materia de registros en la que se presen-
ten los documentos originales. El valor de cada uno de los metadatos sera asignado de conformi-
dad con los criterios establecidos al respecto por el 6rgano competente en materia de Administra-
cion Electronica de la Comunidad de Madrid. 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 (todos estos cambios quedaran reflejados en los metadatos de trazabili-
dad). Las copias autéenticas seran expedidas por el personal funcionario habilitado en cada caso y
validadas mediante el sistema de firma electronica establecido al efecto. Asimismo, tendran asig-
nado el valor «Copia electronica autéentica de documento papel» en el metadato minimo obligatorio
«Estado de elaboracion», segun lo senalado en el Anexo llI.

La captura de las imagenes digitalizadas y su conversion automatica a documentos electronicos de
acuerdo con los requisitos definidos en este Protocolo se realizara preferiblemente desde las aplica-
ciones de reqistro o de tramitacion correspondientes al procedimiento al que se deban incorporar.

Los documentos presentados en las oficinas de asistencia en materia de registros seran devueltos
a las personas interesadas inmediatamente tras su digitalizacion. Cuando por cualquier circunstan-
cia no pueda procederse a la devolucion inmediata de los documentos en soporte papel a las
personas interesadas, se conservaran a su disposicion durante seis meses para que puedan reco-
gerlos, independientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen o de la Adminis-
tracion Publica a que vayan dirigidos, salvo que reglamentariamente la Administracion correspon-
diente establezca un plazo mayor33, Transcurrido ese plazo sin haber sido recogidos por las perso-
nas interesadas, podra procederse a su destruccion siempre que se obtenga la autorizacion de la
Comision de Acceso y Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid (organo competente
en materia de valoracion de documentos) y que no se trate de documentos con valor historico,
artistico u otro relevante o de documentos en los que la firma u otras expresiones manuscritas o
mecanicas confieran al documento un valor especial’3.

32 Esta pendiente de publicar la Norma Técnica de Interoperabilidad de Sistema de Referencia de documentos y repositorios.
de confianza y su Guia de Aplicacion (novedad del Real Decreto 203/2021, 31 de marzo).

33 Articulo 53.1 -Tiempo de conservacion y destruccion de documentos— del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

34 Articulo 53.3 -Tiempo de conservacion y destruccion de documentos— del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.
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5.5.2. Requisitos especificos de la digitalizacion por solicitud, requerimiento o tramite

Con caracter general, la solicitud de las copias se dirigira al érgano que emitio el documento origi-
nal u érgano competente, segun los acuerdos de organizacion y decretos de estructura vigentes,
y se tramitara en el plazo contemplado en la normativa aplicable en cada caso's®.

La normativa autondmica establece que la expedicion de copias auténticas de documentos podra
ser realizada por un funcionario publico habilitado'>”.

Las copias seran realizadas por el érgano que emitio los documentos originales o, cuando no
obren en su poder por haber sido transferidos, por el drgano o centro de archivo que los custodie.
Asimismo, tendran asignado el valor «Copia electronica auténtica de documento papel» en el meta-
dato obligatorio «Estado de elaboracion», segun lo senalado en el Anexo lll.

Las copias destinadas a las personas interesadas que las hubieran solicitado, se podran entregar
mediante su puesta a disposicion en su Carpeta Ciudadana de la Comunidad de Madrid, donde
podran consultar de forma privada y garantizada los documentos y proceder a su descarga, o
mediante otro canal de comunicacion.

Las copias destinadas a 6érganos de otras Administraciones Publicas, organos judiciales y de con-
trol externo u otros organos constitucionales y estatutarios se remitiran a traves del canal o sistema
de intercambio electronico establecido en cada caso y, cuando no estuviera definido, mediante el
Registro Electronico General de la Comunidad de Madrid.

Una vez digitalizados, los documentos originarios en soporte papel se restituiran a sus oficinas, archi-
vos o dependencias de origen®, donde les sera de aplicacion la normativa especifica en materia de
Archivos y Documentos y Lo establecido por la Comision de Acceso y Valoracion de Documentos de
la Comunidad de Madrid, autoridad calificadora competente en el ambito de la Comunidad de Madrid.

5.5.3. Requisitos especificos de la digitalizacion sustitutiva

» 5.5.3.1. Para la digitalizacion sustitutiva de expedientes finalizados y custodiados en archivos

Las unidades responsables de la tramitacion y custodia en sus archivos de expedientes finalizados
que quieran digitalizar agrupaciones de estos y eliminar los soportes originales deberan elaborar
previamente las propuestas de identificacion y valoracion de las series documentales afectadas y
una memoria técnica justificativa del proyecto.

Las propuestas de identificacion y valoracion se redactaran empleando el formulario de Estudio de
Identificacion y Valoracion vigente, aprobado por la Comision de Acceso y Valoracion de Documen-
tos de la Comunidad de Madrid. La memoria técnica justificativa recogera los siguientes contenidos:

35 Articulo 27.1 -Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas— de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, entre otras cuestiones, establece que cada Administracion Publica determinara los érganos que tengan atribui-
das las competencias de expedicion de copias auténticas de los documentos publicos administrativos o privados.

36 Articulo 27.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, establece un plazo de quince dias, a contar desde la recepcion de la
solicitud en el registro electronico, salvo en las excepciones derivadas de la aplicacion de la legislacion en materia de ac-
ceso a la informacion publica.

37 Articulo 10.1.e) del Decreto 1/2021, de 13 de enero, del Consejo de Gobierno.

38 Articulo 53.4 -Tiempo de conservacion y destruccion de documentos— del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.
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a) Informacion sobre las garantias de conservacion de las copias electronicas auténticas
generadas. Debera realizarse de forma que permita su acceso y comprenda, como
minimo, su identificacion, contenido, metadatos, firma, estructura y formato.

b) Informacion sobre el cumplimiento de las condiciones de seguridad que, en relacion
con la conservacion y archivo de los documentos electronicos, establece el Esquema
Nacional de Seguridad, la normativa de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno, la legislacion de archivos y documentos, la normativa en materia de
proteccion de datos personales y demas normativa especifica que sea de aplicacion.

c) Informacion sobre la planificacion de las actuaciones de preservacion digital que se
llevaran a cabo para garantizar su conservacion, acceso y consulta.

Tanto el Estudio de Identificacion y Valoracion como la memoria técnica deberan contar con la
aprobacion de la Comision de Acceso y Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid.

Los documentos digitalizados se agruparan en forma de expedientes electronicos, de conformidad
con la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico. Ello incluira, ademas de la
asignacion de los metadatos correspondientes a cada documento segun lo dispuesto en el Anexo
lll y los metadatos minimos obligatorios de expediente definidos en el Anexo IV, la creacion de un
indice electronico.

Los procesos de digitalizacion sustitutiva se realizaran fuera de los sistemas informaticos que
apoyan la tramitacidn electrénica.

Las condiciones de realizacion deben ser especificadas para cada proyecto de digitalizacion,
teniendo en cuenta los soportes, los formatos de entrega, la denominacion de los ficheros y las
validaciones requeridas. Su captura en el repositorio electrénico designado se realizara mediante
un proceso de importacion o ingesta que debera ser planificado y definido para cada proyecto.
Debera valorarse, igualmente, si la documentacion a digitalizar contiene datos personales, y si éstos
son especialmente protegidos, debiendo adoptar las debidas garantias de confidencialidad y
proteccion de los mismos, de conformidad y en los términos previstos por la normativa vigente en
la materia.

Los documentos en papel, una vez digitalizados, se destruiran de acuerdo con las propuestas de
eliminacion autorizadas por parte de la Comision de Acceso y Valoracion de Documentos de la
Comunidad de Madrid y los requisitos senalados en el documento ‘Procedimiento y requisitos nece-
sarios para el proceso de sustitucion de soporte de documentos integrantes del Patrimonio Documen-
tal Madrilerio: eliminacion del documento original en papel por su copia electrénica auténtica'?,

» 5.5.3.2. Para la digitalizacion sustitutiva de documentos en papel que formen parte de
expedientes hibridos

Las unidades responsables de la tramitacion que quieran digitalizar documentos en soporte papel
para incorporarlos al expediente electronico del que forman parte (expedientes hibridos) y eliminar
los soportes originales deberan tener en cuenta que:

39 Aprobado por el Pleno del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su sesion ordinaria de 17 de junio de 2021
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1°. La digitalizacion se hara dando cumplimiento a las condiciones de seguridad y, en su
caso, de proteccion de datos personales que se establecen en el Esquema Nacional de
Seguridad, en la Norma Tecnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos
y en la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales.

2°. Los documentos digitalizados seran incorporados al expediente electronico del que for-
maban parte de conformidad con la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente
Electronico. Este proceso incluira, ademas, la asignacion de los metadatos correspon-
dientes a cada documento segun lo dispuesto en el Anexo lll y los metadatos minimos
obligatorios de expediente definidos en el Anexo IV, asi como la incorporacion al co-
rrespondiente indice electroénico.

Los documentos en papel, una vez digitalizados, no podran ser eliminados sin el dictamen favorable
de la Comision de Acceso y Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid. La eliminacion
debera cumplir con los requisitos senalados en el documento ‘Procedimiento y requisitos necesa-
rios para el proceso de sustitucion de soporte de documentos integrantes del Patrimonio Documental
Madrileno: eliminacion del documento original en papel por su copia electronica autentica’.
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. ANEXO I: Requisitos técnicos de las imdgenes en la digitalizacién garantizada'®

Requisitos técnicos de las imdgenes en la digitalizacion garantizada

Caracteristicas fisicas Requisitos técnicos

Forma Color Profundidad | Peso

documental Estado Minimo Resolucién Formato
B/N £t B/N 200 ppp 1bit 13MB arsion
contrastado e )
Mal
contrastado PDF
B/N o con Eficszglsa 300 ppp 8 bits (version
informacion 9 minima 1.4)
grafica
Existe
. > PDF
feriErelo Color 300 ppp 8 bits (version
relevante R A
a color 4
. PDF
Bien . ..
B/N 200 ppp 1 bit (version
contrastado minima 1.4)
DNI /
Pasaporte Mal
contrastado PDF
o con Eficézlsa 300 ppp 8 bits (version
informacion 9 minima 1.4)
grafica
PDF
Eﬁggf 200 ppp 8 bits 14 MB (version
9 minima 1.4)
Existe
i Ba PDF
oo Color 300 ppp 8 bits 1,4 MB (version
relevante a minima 1.4)
color ’
PDF
Acuse de ] 0,09 .
: B/N 200 ppp 1 bit (version
Recibo MB Minad )
PDF
Color Color 300 ppp 8 bits 1,3 MB (version
minima 1.4)
; PDF
Escrito del . Escala ' >
: Escala grises . 200 ppp 8 bits 1,1 MB (version
ciudadano grises minima 1.4)

40 Esta tabla ha sido extraida de la 11. Guia de aplicacion de digitalizacion de documentos, Ministerios de Hacienda y de
Politica Territorial y Funcion Publica. Version 0 (julio de 2019), pag. 11, parrafo 20.
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Requisitos técnicos de las imdgenes en la digitalizacién garantizada

Caracteristicas fisicas Requisitos técnicos

Forma Estado Color Resolucién Profundidad Peso Formato
documental Minimo de Bit medio

Escala LF
Escala grises ) 200 ppp 8 bits 2,5 MB (version
grises VS
minima 1.4)
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. ANEXO II: Preparacion de la documentacion administrativa para digitalizar+!

Se aconseja realizar las siguientes tareas de preparacion de la documentacion, segun sea de
aplicacion:

a) Con caracter general:

> Si se digitalizan varios documentos, se separaran para escanearlos individualmente, generan-
do ficheros independientes.

> Se contara el numero de hojas de cada documento. Es conveniente que también esta opera-
cion la realice el sistema de digitalizacion.

> Se habran de diferenciar los documentos originales y copias auténticas en papel de aquellos
que son meras copias y/o fotocopias. La digitalizacion de los primeros producira copias elec-
tronicas auténticas y la de las segundas, copias electronicas de documento no original. Esta
circunstancia debera quedar consignada a traves del metadato «Estado de elaboracions. En al-
gunos 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 elaboracion» el valor que
corresponda de acuerdo con el esquema de valores de la Norma Tecnica de Interoperabilidad
de Documento electronico.

> Evaluar que el formato en el que se presenta la documentacion hace viable su escaneo, o bien,
si debe ser manipulada previamente (quitar una grapa, una encuadernacion, fotocopiar un do-
cumento roto para que no atasque el escaner, etc.).

> Uso de sistemas semiautomaticos para la individualizacién e identificacion de los docu-
mentos. Se podran implantar sistemas de cartelas con codigo de barras o similar que, dispues-
tos por la persona operaria sobre el documento originario, permitan al software de digitaliza-
cion diferenciar cada uno de los documentos mediante marcas de inicio y fin de documento,
con el objeto de generar ficheros diferentes para cada uno de ellos y, en su caso, asignarles
metadatos de forma automatica4?.,

b) Respecto a la manipulacion:

> Se admite la realizacion de fotocopias de los originales (papel deteriorado, tamanos no mane-
jables por el escaner, etc), y la digitalizacion de las fotocopias, conservandose tanto la fotoco-
pia como el documento presentado. Este proceso no altera la validez juridica de la copia autén-
tica, puesto que el documento origen del proceso de digitalizacion en la oficina de asistencia
en materia de registros es original y su captura a traves de una fotocopia es un paso intermedio
meramente instrumental.

41 Apartado elaborado a partir de los siguientes documentos:

- 11. Guia de aplicacion de digitalizacion de documentos, Ministerios de Hacienda y de Politica Territorial y Funcion
Publica. Version o0 (julio de 2019).

- Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las entidades integradas en ORVE. 12 edicion electronica: oc-
tubre 2013.

- Guia funcional para las oficinas de asistencia en materia de registro. Sistema de Interconexion de Registros (SIR).
Noviembre de 2020.

42 Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021, pag. 14. Requisito 3.2.3.
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> Se puede considerar necesaria la utilizacion de la cizalla (por gjemplo, para documentos en-
cuadernados). El uso de la cizalla estara condicionado a que el ciudadano de consentimiento
expreso y por escrito a su uso y a que 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.

c) Algunas recomendaciones ante incidencias habituales:
» Documentos grapados y/o con clips:

> Debe garantizarse que se retiran todas las grapas y clips que unen el documento. No es preci-
so hacer mencion 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 organos podrian proveerse de
dispositivos de captura con detectores de doble alimentacion por ultrasonidos u otro tipo de
detectores (de grapas, etc.), que mecanicen estas tareas en escenarios de produccion masiva.

» Documentos encuadernados'4:

>Se han de retirar los elementos adheridos a los documentos, como clips, grapas o posit. También
se retiraran, en la medida de lo posible, los elementos de encuadernacion como carpetillas,
canutillos, fastener, alambres (wire - 0) o espirales metalicas o plasticas. Si los documentos
estuvieran encuadernados mediante sistemas de cosido o encolado, se valorara la posibilidad
de cortar la parte del lomo con guillotina o cizalla o su digitalizacion a partir de fotocopias, de
manera que se facilite la alimentacion automatica del escaner. Esta posibilidad estara condi-
cionada a que la validez juridica y la informacion del documento no se vean alteradas y, cuan-
do se trate de documentos aportados por los ciudadanos, a la obtencion de su consentimiento
expreso y por escrito para ello.

Una vez retirados los elementos de union, conviene separar manualmente cada hoja, una a
una, para evitar que pasen juntas por el alimentador automatico del escaner al unirse por la su-
perficie adyacente a los agujeros de las grapas u otros elementos de encuadernacion'4,

» Documentos de tamano superior al admitido por el escaner:

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

> En el caso de planos, siempre que técnicamente sea posible, se escaneara a tamano original
en escaneres destinados especificamente a esta clase de documentos'4s!,

43 Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021, pags. 14 - 15, requisito 3.2.5.

44 Cuando los medios presupuestarios lo permitan y, en especial, en escenarios de produccion masiva, se procurara la
adquisicion de dispositivos de captura dotados con detectores de metales y detectores de alimentacion multiple y otro
tipo de funcionalidades que faciliten o automaticen estas tareas.

45 Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021, pag. 15, requisito 3.2.6.
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» Otros documentos con formatos no estandares (tarjetas, pdsit, papel cebolla o de pequeio
gramaje, cuartillas, etc.)4%"

> Si el escaner tamano DIN - dispone de portadores especificos para introducir estos documen-
tos (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 docu-
mentos no sufran deterioro. Si no se dispone de estos medios, se recomienda realizar fotoco-
pias en A4 de cada documento y proceder a su digitalizacion.

» Documentos muy voluminosos:

> El operador podra dividir el documento en bloques manejables para el escaner.

46 Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021, pag. 15, requisito 3.2.7.
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ANEXO III: Metadatos minimos obligatorios de los documentos digitalizados en
procesos de digitalizacién garantizada'4”

Descripcion / . . . Esquema de
Condiciones de uso : valores

Metadato

|dentificador
normalizado de la
version de la NTI

de Documento www.administracionelectronica.gob.es/

vErskom electronico conforme 1 IRl ENI/XSD/v1.0/documento-e
a la cual se estructura
el documento
electronico.
ES_<Organo>_<AAAA>_<ID especificos4?!
Identificador Cadena Ejemplo:
Identificador normalizado del 1 de ES E00010207 2010
documento. caracteres  MPR000000000000000000000010207

47 En este anexo, se recogen solo los metadatos minimos obligatorios que se indican en la Norma Téecnica de
Interoperabilidad de Documento Electronico, aprobada por la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado
para la Funcion Publica. Una vez se concluya la elaboracion del Esquema de Metadatos de la Comunidad de Madrid
(eEMGDECM), se extraeran del mismo aquellos otros metadatos tanto obligatorios como complementarios que se consi-
deren necesarios para los procesos de digitalizacion garantizada de documentos en la Comunidad de Madrid.

48 Notese que la repetibilidad indicada en la tabla solo se refiere a los metadatos que acompanan al documento elec-
tronico en un intercambio, sin perjuicio de la posibilidad de asignacion de otros metadatos gestionados a nivel interno de
cada Administracion cuyas consideraciones atenderan a la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electronicos.

49 Codificacion del Identificador del documento:
- <Organo>: Véase codificacion del metadato «Organo». En caso de mas de un érgano, los nueve caracteres correspon-
dientes seran acordados entre las partes con el fin de asegurar la unicidad del identificador que es su unico fin.
- <AAAA>: Anho de la fecha de captura del documento. (Longitud: 4 caracteres).

- <ID especifico>: Codigo alfanumeérico que identifica de forma Unica al documento dentro de los generados por la ad-
ministracion responsable. Cada administracion puede disenar el proceso de generacion segun sus hecesidades, ase-
gurando en cualquier caso su unicidad. Por lo tanto, este ID puede generarse de forma secuencial, o bien, ser una
réplica del ID utilizado a nivel interno de la Administracion. (Longitud: 30 caracteres).
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Metadato

Descripcién/Condiciones |

de uso

Esquema de valores

ldentificador
normalizado de

Caodigo alfanumeérico unico para cada
organo/unidad/oficina extraido del
Directorio Comun gestionado por

. la administracion Cadena ¢ Ministerio de Politica Territorial y
Organo generadora del 1N de Administracion Publica/s®!
documento o que caracteres . .
realiza la captura Ejemplo: v
e A13029032 Intervencion General de la
Comunidad de Madrid.
Fecha de alta del
Fecha de documento en el 4 Fecha/ Formato:
captura sistema de gestion norma AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>
documental.
Indica si el
contenido del
, documento fue - ‘0' = Ciudadano
Origen creado por un ! Logico 1" = Administracion
ciudadano o por
una administracion.
Indica la naturaleza
del documento. - Original (Ley 11/2007 Ad. 30).
Si es copia, este - Copia electronica auténtica con cam-
metadato indica Cadena bio de formato (Ley 11/2007 Art.30.1).
Estado de tamblen si se ha ' q de - Copia electronica auténtica de
elaboracion realizado una digi- caracteres  documento papel (Ley 11/2007 Art.30.2
talizacion o con- y 30.3).
version de forma- - Copia electronica parcial auténtica.
to en el proceso de - Otros.
generacion.
Formato logico ; :
L Cadena Valor gxtraldo de la lista de f(?rmatos
Nombre sorelde gl q de admitidos para ficheros definidos en la
de formato d " caracteres  Norma Tecnica de Interoperabilidad de
ocumento Catalogo de estandares.
electronico.
T Descripcion del Cadena  pocumentos de decision:
(o] : L
doculraental tipo documental 1 de - Resolucion.
del documento. caracteres  _ acyerdo.

50 Actualmente, Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) gestionado por la Secretaria General de
Administracion Digital del Ministerio de Asuntos Economicos y Transformacion Digital.
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Descripcién/Condiciones |

Metadato

Esquema de valores

Descripcion del

Tipo .
documental tipo documental 1
del documento.
Indica el tipo de firma
que avala el documento.
Tipo de firma En caso de firma con 1N

certificado, indica el
formato de la firma.

Si «Tipo de firma>» = CSV

Valor CSV Valor del CSV. 1N
Referencia a la
Definicion Orden, Resolucion o
generacion documento que define LN
CSvV la creacion del CSV

correspondiente.

Si «Estado de Elaboracion» =

- Copia electronica auténtica con cambio de formato.

- Copia electroénica parcial auténtica.

ldentificador

Identificador  normalizado del
de documento documento origen al 1
origen que corresponde la
copia.
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Cadena
de
caracteres

Cadena
de
caracteres

Cadena
de
caracteres

Cadena
de
caracteres

Cadena
de
caracteres

- Contrato.
- Convenio.
- Declaracion.

Documentos de transmision:
- Comunicacion.

- Notificacion.

- Publicacion.

- Acuse de recibo.

Documentos de constancia:
- Acta.

- Certificado

- Diligencia.

Documentos de juicio:
- Informe.

Documentos de ciudadano:
- Solicitud.

- Denuncia.

- Alegacion.

- Recursos.

- Comunicacion ciudadano.
- Factura.

- Otros incautados.

Otros

- CSV.

- Formatos de firma electronica
de documentos electronicos
definidos en la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Politica
de firma y certificados de la
Administracion.

N/A

Si AGE:
Referencia BOE:BOE A YYYY-XXXXX

En otro caso, referencia
correspondiente.

Si el documento origen es un
documento electronico:
ES_<Organo>_<AAAA>_<ID especifico>
Ejemplo: ES_E00010207_2010_
MPR0O00000000000000000000010207



ANEXO IV: Metadatos minimos obligatorios de los expedientes digitalizados en
procesos de digitalizacién garantizadas!

Descripcion /
Metadato Condiciones ¢Repetible?
de uso

(=2

Esquema de valores

Identificador
normalizado de

la version de la
Norma Tecnica de

Interoperabilidad www.administracionelectronica.gob.

Version NTI de Expediente ! URI es/ENI/XSD/v10/expediente-e
Electronico
conforme a la cual
se estructura el
expediente.
ES <6rgano><AAAA> EXP <ID
Identificador Cadena especifico>2F!53
Identificador normalizado del 1 de Ejemplo:
expediente. caracteres  ES_E00010207_2010_EXP_MPR

00000000000000000OOO0010207

51 En este anexo se recogen solo los metadatos minimos obligatorios que se indican en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Expediente Electronico, aprobada por Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado
para la Funcion Publica. Una vez se concluya la elaboracion del Esquema de Metadatos de la Comunidad de Madrid
(eEMGDECM), se extraeran del mismo aquellos otros metadatos tanto obligatorios como complementarios que se consi-
deren necesarios para los procesos de digitalizacion garantizada de expedientes en la Comunidad de Madrid.

52 Notese que la repetibilidad indicada en la tabla solo se refiere a los metadatos que acompanan al expediente electro-
nico en un intercambio, sin perjuicio de la posibilidad de asignacion de otros metadatos gestionados a nivel interno de
cada Administracion cuyas consideraciones atenderan a la Norma Téecnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electronicos.

53 Codificacion del Identificador del expediente:

- <Organo>: Véase codificacion del metadato «Organos». En caso de mas de un érgano, los nueve caracteres correspon-
dientes seran acordados entre las partes con el fin de asegurar la unicidad del identificador, que es su unico fin.

- <AAAA>: Ano de la fecha de creacion del expediente. (Longitud: 4 caracteres).

- <ID_especifico>: Codigo alfanumeérico que identifica de forma unica al expediente dentro de los generados por la ad-
ministracion responsable. Cada administracion puede disefar el proceso de generacion segun sus necesidades, asegu-
rando en cualquier caso su unicidad. Por lo tanto, este ID puede generarse de forma secuencial, o bien, ser una replica
del D utilizado a nivel interno de la administracion. (Longitud: 30 caracteres).
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Metadato

Descripcién/
Condiciones
de uso

¢Repetible? [5]

Esquema de valores

Caodigo alfanumeérico unico

|dentificador para cada organo/unidad/
normalizado oficina extraido del Directorio
dela Comun gestionado por el
. administracion Cadena Ministerio de Politica Territorial
Organo responsable IN de y Administracion Publica®!
de la CEIEERES Ejemplo: E00003901
tramitacion del Ejemplo: A13029032
procedimiento. Intervencion General de la
Comunidad de Madrid.
Fecha Apertura Fecha de Formato:
Expediente apertura del 1 Fecha/hora AAAAMMDD T HH:MM:SS
expediente. <ISO 8601>
Esquema de valores
. normalizado segun el Sistema
Procedimiento de Informacién Administrativa
administrativo Cadena (SIA).
Clasificacion con el que se 1 de ; _
relaciona el caracteres Si el procedimiento no se
expediente. encuentra en SIA:

<organo >_PRO_<ID_PRO_
especifico>3F 58!

54 Actualmente, Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) gestionado por la Secretaria General de
Administracion Digital del Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digital.

55 Codificacion del metadato «Calificacions si el procedimiento no existe en SIA:
- <Organo>: Véase codificacion del metadato «Organos.

- <ID_PRO_especifico> : Cédigo alfanumeérico que identifica de forma Unica al procedimiento dentro de los propios de
la administracion. Cada administracion puede disenar el proceso de generacion segun sus necesidades, asegurando
en cualquier caso su unicidad. Por lo tanto, este ID puede generarse de forma secuencial, o bien, ser una replica del ID
utilizado a nivel interno de la Administracion. (Longitud: 30 caracteres).
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Descripcién/
Condiciones de uso

('_Repetible?[sz] Esquema de valores

Metadato

- Abierto.
Estado del expediente en el Cadena de - Cerrado.
momento de intercambio. caracteres - indice para remision
cerrado.

Estado

a) Si ciudadano o persona
juridica: DNI, NIE, NIF o
Cadena de

Interesado |dentificador del interesado. o:N similar.
caracteres . o »
b) Si administracion:
<Organo>

- CSV.

- Formatos de
firma electronica
de documentos
Tipo Indica el tipo de firma del N Cadena de electronicos definidos
de firma indice del expediente. ' caracteres en la Norma Técnica
de Interoperabilidad
de Politica de firma
y certificados de la

Administracion.
Si tipo de firma = CSV

Cadena de

Valor CSV Valor del CSV. LN N/A
caracteres

Si AGE:
Ul Sgiiﬁ?:%anilgoocrjrir;nto ue Cadenade  [ENENEEENEEE
generacion q YYYY-XXXXX

define la creacion del CSV LN caracteres

Csv . i
correspondiente. En otro caso, referencia
correspondiente.
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. ANEXO V: Tipos de escdneres

Segun las necesidades de cada organizacion y los formatos que presenten los documentos a digi-
talizar, existen varios tipos de escaneres:

a) Escaneres de rodillo.
Son aquellos en los que los documentos se introducen a través de una ranura que conduce a
un rodillo transportador que, tras digitalizarlos, los expulsa por otra ranura en el mismo orden
en el que fueron introducidos.

Solo admite documentos de paginas independientes sueltas, cuyo grosor no sea superior a 150 g/nv.

Habitualmente, disponen de alimentador automatico, el cual requiere que los documentos no
presenten irregularidades (roturas, arrugas, humedad o estado de vejez avanzado), ya que, de
lo contrario, se puede generar un atasco en el dispositivo y danar el documento.

Es especialmente util en oficinas de asistencia en materia de registros, puesto que ofrece una
respuesta rapida para documentos de varias paginas.

b) Escaneres planos o de sobremesa.
Son aquellos en los que el documento se coloca sobre el cristal y luego se cubre con la tapa;
el dispositivo de digitalizacion se mueve por debajo del cristal, iluminando el original para digi-
talizarlo. Es importante que la tapa esté bien cerrada para que no se filtre luz por los costados,
porque alteraria la calidad de la digitalizacion.

Tienen la ventaja de poder admitir una mayor variedad de tamanos en los documentos, pudien-
do estar dotados de un alimentador automatico de documentos situado en la tapa.

c) Otros tipos de escaneres.
Existen también otros escaneres menos habituales que rara vez pueden requerirse para la digi-
talizacion garantizada. Normalmente, se usan por entidades de servicios externos para trabajos
concretos de digitalizacion.

Ejemplos:

+ Escaneres cenitales o aereos:
Son aquellos que tienen el sensor situado en un receptaculo montado en un brazo vertical
que permite tomar imagenes desde una perspectiva elevada respecto al soporte. Son espe-
cialmente utiles para libros y documentos encuadernados, asi como otros documentos con
soporte delicado, ya que no requieren presionar el documento ni introducirlo por una ranura
para poder digitalizarlo.

- Escaneres para planos de gran formato:
Son aquellos grandes dispositivos que constan de un plotter con escaner y que se utilizan
para digitalizar planos y otros documentos de gran extension (DIN - A0 y superiores).

- Camara fotografica:
Las camaras fotograficas de alta gama son una alternativa al escaner profesional, ya que
ofrecen una mayor resolucion optica. Para una correcta digitalizacion la camara ha de ser
instalada en una columna o en un tripode y debe contarse con otros complementos como
camas, prensa libros, atriles, lamparas, etc.'5®

56 Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de patrimonio bibliografico y fotografia historica, Consejo de
Cooperacion Bibliotecaria, Ministerio de Cultura y Deporte, 2021, pag. 27.
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. GLOSARIOb5”

Archivo de gestion

Se entiende por archivo de gestion tanto el conjunto organico de documentos producidos o recibidos
en el gjercicio de sus funciones por una unidad administrativa como las unidades que custodian los
documentos en proceso de tramitacion o sometidos a continua utilizacion y consulta administrativa.

Autenticidad
Propiedad o caracteristica consistente en que una entidad es quien dice ser o bien que garantiza la
fuente de la que proceden los datos.

Centro de archivo

Unidad administrativa, servicio o institucion que custodia, conserva, organiza y difunde los documen-
tos, incluidos los electronicos, en cualquier etapa de su produccion o tratamiento, para la gestion ad-
ministrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Copia auténtica

Tendra la consideracion de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado original
o de otra copia autentica, la realizada, cualquiera que sea su soporte, por los organos competentes de
las Administraciones Publicas en las que quede garantizada la identidad del organo que ha realizado
la copia y su contenido.

Las copias autéenticas se expediran siempre a partir de un original o de otra copia auténtica y tendran
la misma validez y eficacia que los documentos originales.

Digitalizacion

Proceso tecnologico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no elec-
tronico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del do-
cumento.

Digitalizacion garantizada

Aquella realizada con el fin de obtener copias electronicas que permitan, cuando sea necesario, pres-
cindir de los documentos originarios en papel en la tramitacion, asegurando asi que la actuacion ad-
ministrativa se lleve a cabo a traves de medios electronicos.

Dispositivo de captura

Dispositivo electronico que permite captar y digitalizar una imagen. Entre ellos, destacan los escdneres
(planos, manuales, con alimentador) y las camaras fotograficas digitales (incluyendo aquellas incor-
poradas en los telefonos inteligentes).

57 Las fuentes para la realizacion de este Glosario han sido, ademas de la normativa vigente y de la Ley 6/2023, de 30 de
marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid, las siguientes:

- Diccionario de conceptos y términos de la Administracion Electronica (72 edicion electronica). Ministerio de Asuntos
Economicos y Transformacion Digital, mayo de 2021.
- Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021.

- Guia de aplicacion de la Norma Tecnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos (22 edicion electronica).
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, julio de 2016.

- Guia de aplicacion de la Norma Téecnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las
entidades registrales SICRES 4.0., 2022.

- Digitalizacion de Material Documental, Procuraduria General de la Nacion, Colombia, 2018.
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Documento convencional

Informacion de cualquier naturaleza en forma no electronica, recogida en un soporte convencional
(papel o cualquier otro tipo de soporte no electronico) segun un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

Documento electronico

Informacion de cualquier naturaleza en forma electronica, recogida en un soporte electronico segun
un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado. Los documentos
electronicos deben incorporar sus firmas y, al menos, los metadatos obligatorios establecidos en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas técnicas de desarrollo.

Documento original

Documento creado por voluntad directa de su autor o autores y que se conserva con el contenido y
forma genuinos bajo las que fue emitido. En entornos formales y reglados como el de la actuacion ad-
ministrativa, la originalidad de un documento lleva implicita su autenticidad.

Documento originario
A los efectos de este Protocolo, documento en papel que va a ser objeto o que ha sido sometido a un
proceso de digitalizacion. Puede ser original o copia.

Fiabilidad

Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica que su contenido puede ser considera-
do 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.

Fichero electronico
Veéase Documento electronico.

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

Formato/Estandar abierto
Aquel que reune las siguientes condiciones:

- Que sea publico y su utilizacion sea disponible de manera gratuita o a un coste que no suponga
una dificultad de acceso.

- Que su uso y aplicacion no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad intelectual o in-
dustrial.

Funcionario publico habilitado
Funcionario publico al que se capacita para asistir a los interesados en el uso de medios electronicos.
Estos funcionarios, que deberan estar inscritos en registros o sistemas equivalentes y permanentemen-
te actualizados, podran estar habilitados para la identificacion o firma electronica, asi como para la
expedicion de copias autéenticas.

Imagen electronica
Resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un documento.

Integridad

Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica su cardacter de completo, sin alteracion
de ningun aspecto esencial de manera no autorizada.
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Metadato
Datos que describen el contexto, contenido y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo
del tiempo.

Optimizacién de la imagen
Proceso por el cual se modifica el tamarnio, color, contraste o brillo de una imagen digital con el objeto
de facilitar su visualizacion y gestion.

Patrimonio documental

Categoria legal establecida para la proteccion de los documentos de archivo, entendiendo como tales
toda expresion testimonial de las actividades humanas y de los grupos humanos en cualquier len-
guaje y en cualquier tipo de soporte material.

Los documentos de titularidad publica indicados en el articulo 70 de la Ley 6/2023, de 30 de marzo,
de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid que, una vez valorados y seleccionados, se dic-
taminen como de conservacion permanente tanto por parte de la Comision de Acceso y Valoracion de
Documentos de la Comunidad de Madrid, como por parte de la Comision de Archivo de la Asamblea
de Madrid y de la Junta de Expurgo de Documentos Judiciales de la Comunidad de Madrid, en sus res-
pectivos ambitos competenciales, asi como aquellos documentos de titularidad publica que, no ha-
biendo sido valorados, tengan una antigtiedad superior a treinta anos.

Profundidad de color

Cantidad de bits necesarios por cada pixel de una imagen para codificar y guardar la informacion de
color de cada pixel en una imagen. Por ello, a mayor profundidad de color en bits, mayor sera el nume-
ro de tonos de color representados en la imagen. Se mide en bits por pixel.

Reconocimiento optico de caracteres
Capacidad de un dispositivo de entrada de un ordenador u otro dispositivo de leer opticamente carac-
teres de texto y convertir la informacion a un fichero de texto almacenado electronicamente.

Repositorio electrénico
Servidor o conjunto de servidores informaticos donde se almacenan y administran datos y documentos
electronicos, y sus metadatos.

Resolucién

Grado de densidad, detalle o calidad de un documento digitalizado. El incremento de resolucion en el
proceso de digitalizacion produce documentos con mayor nitidez, pero tambien tienen mas peso y, por
tanto, ocupan mas espacio en los repositorios electronicos.

Serie documental
Conjunto de documentos de similar tipologia producidos en el gjercicio de una determinada compe-
tencia por una persona fisica o juridica, publica o privada.

Sistema de caratulas con cédigo de barras

Sistema en el que se antepone al documento originario una caratula o portada que contiene un codi-
go de barras donde se asocian los datos generales o metadatos de los documentos para facilitar su
identificacion y busqueda.

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 se-
guimiento de la creacion, incorporacion, movimiento, uso y eventual modificacion de los documentos
dentro de un sistema de gestion de documentos.
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Umbralizacion
Tecnica de tratamiento digital cuyo objetivo es convertir una imagen con diferentes tonalidades en una

imagen en blanco y negro para distinguir el contenido de interes del fondo.
Veracidad

Propiedad de un documento que le atribuye la garantia de ser considerado una representacion com-
pleta y precisa de las actuaciones o hechos de los que da testimonio, lo cual posibilita su uso para
realizar otros actos legales posteriores.
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