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GUIA FUNCIONAL PARA A DIXITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL DA
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA NO REXISTRO XERAL DA UNIVERSIDADE DA CORUNA

1. INTRODUCION

A lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracidns
Pdblicas indica que a tramitacidon electronica debe constituir a actuacion habitual das
administraciéns publicas. A tramitacidn electrdnica deixa de ser unha forma especial de xestién
dos procedementos. Este é o principio que debe fundamentar as accions que figuran na presente
guia e que sexan acometidas polo persoal do Rexistro Xeral da Universidade da Corufia.

O artigo 14 da devandita lei establece os suxeitos que estan obrigados a relacionarse a través de
medios electrénicos coas Administracions Publicas para realizar calquera tramite dun
procedemento administrativo (as persoas xuridicas, as entidades sen personalidade xuridica, os
empregados das administracions publicas para os tramites que realicen con elas por mor da sua
condicién de empregado publico, etc.). O mesmo artigo sinala que as Administracidéns poderan
establecer a obriga de relacionarse con elas a través de medios electrénicos para determinados
procedementos e certos colectivos de persoas fisicas que, por razén da sua capacidade
econdmica, técnica, dedicacidn profesional ou outros motivos quede acreditado que tefien
acceso e dispofiibilidade dos medios electrénicos necesarios.

O artigo 16 sinala que os documentos presentados de xeito presencial ante as Administraciéns
Pudblicas, deberan ser dixitalizados, de acordo co previsto no artigo 27 e demais normativa
aplicable, pola oficina de asistencia en materia de rexistros nos que foran presentados para a
sUa incorporacion ao expediente administrativo electrénico, devolvéndose os orixinais ao
interesado. Eses documentos electrénicos manteran a validez xuridica sempre que sexan
xerados a través dun proceso de dixitalizacion seguro. Todo isto sen prexuizo daqueles supostos
nos que se determine a custodia pola Administracién dos documentos presentados ou resulte
obrigatoria a presentacion de obxectos ou de documentos nun soporte especifico non
susceptibles de dixitalizacion.

A Universidade da Corufia estd a adaptar a sua actividade a este novo contexto, coa finalidade
de integrar os documentos xerados ou recibidos na universidade no marco dun sistema de
xestion documental dixital.

2. OBXECTIVO E DESTINATARIOS

O obxectivo desta GUIA FUNCIONAL PARA A DIXITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE
PAPEL DA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA NO REXISTRO XERAL DA UNIVERSIDADE DA
CORUNA é establecer as directrices e instrucidns técnicas basicas a ter en conta nos
procedementos de dixitalizacién que se leven a cabo no rexistro presencial da UDC para a
dixitalizacién de documentos da correspondencia de entrada en soporte papel, para a sua
conversidon en documentos electrénicos administrativos.

O contido desta guia é de aplicacion para o persoal do Rexistro Xeral da UDC nos procesos de
dixitalizacién de documentos en soporte papel que foran achegados polos cidadans ou por outra
administracion publica.



Todos os documentos a escanear tefien que ter as caracteristicas de soporte e tamafio que se
sinalan no apartado 3.2.2.1. Se algiin dos documentos achegados incumpre esas condicidons non
se realizara escaneo algln e a documentacion remitirase 4 unidade tramitadora tal como se
recibe. E dicir non se admiten expedientes hibridos (parte dixitalizados e parte non).

En ningln caso recae no persoal da oficina de rexistro a competencia para decidir se o
documento electrénico xerado é vdlido para o procedemento ao que vai dirixido. Sinalase
ademais que esta guia non aborda a operativa funcional xeral do rexistro, que abrangue outras
accions independentes.

3. DIXITALIZACION DE DOCUMENTOS
3.1. Definicién

A lei 39/2015 define a dixitalizacion como o proceso tecnoldxico que permite converter un
documento en soporte papel ou noutro soporte non electrénico nun ficheiro electrénico que
conten a imaxe codificada, fiel e integra do documento. Todo iso a través de técnicas
fotoeléctricas de escaneado.

A dixitalizacion de documentos no contexto da administracion electrénica ten como obxectivo
a conversion de documentos orixinais en soporte papel, en documentos electrénicos coa sua
mesma validez e eficacia.

Polo tanto, o obxectivo final do proceso de dixitalizacion é a creacion dun documento
electrénico, entendendo este como un obxecto dixital formado pola imaxe electrdnica obtida,
os seus metadatos e, no seu caso, a firma electrénica asociada ao proceso de dixitalizacién.

3.2. Proceso de dixitalizacidn
3.2.1. Requirimentos do proceso de dixitalizacion

De seguido detallanse as condicidéns e requirimentos que se deben garantir para proceder 3
dixitalizacién dos documentos en soporte papel .

Os aspectos fundamentais a ter en conta son:

*A imaxe electrénica que se obtena debe garantir a autenticidade, integridade e conservacion
do documento, asi como a sua consulta con independencia do tempo transcorrido desde a sua
emision.

*0O formato electrénico debe proporcionar unha representacion fidedigna do aspecto do
documento orixinal. Asi mesmo a imaxe obtida non conterd caracteres ou graficos que non
figurasen no documento orixe.

*A informacidn contida serd facilmente accesible por persoas que accedan con posterioridade &
sUa consulta.

*0 documento dixitalizado tera que ser vinculado ao seu contexto de creacion.

*En canto aos formatos, niveis de calidade e condicions técnicas debera terse en conta o que
estableza o Esquema Nacional de Interoperabilidade aprobado polo Real Decreto 4/2010, de 8
de xaneiro e as sias Normas Técnicas de Interoperabilidade.
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3.2.2. Descricion do proceso de dixitalizaciéon

De acordo con estes condicionantes xerais, o proceso xeral de dixitalizacién levarase a cabo en
tres fases: Identificacién, Preparacion e Dixitalizacion.

3.2.2.1. Identificacién dos documentos a dixitalizar

A tarefa a realizar na fase de identificacién da documentacién a dixitalizar é:

*|dentificar o soporte e o tamafo do documento susceptible de se dixitalizar

*Establecer o alcance de dixitalizacion

A dixitalizacion levarase a cabo con documentos en soporte papel cuxo tamafio sexa DIN A4.
Non se dixitalizan os seguintes documentos:

- Os que superen o tamaino DIN A4

- Os que tefian un soporte distinto ao papel

- Os que estean encadernados, cosidos ou unidos por medios que imposibiliten a
mecanizacion do escaneo (espirais, “gusanillos”, “canutillos”, etc.). Agds que estean
unidos por simples grampas ou clips.

3.2.2.2. Preparacién dos documentos

Nesta fase preparase a documentacion a capturar, revisando os documentos e desfacendo os
elementos que poidan entorpecer o proceso de dixitalizacién.

As tarefas mais significativas a realizar na fase de preparacion son:

*Separar, se é necesario, os documentos con pdxinas unidas mediante grampas ou clips, para
eliminar os atrancos que imposibiliten o escaneo.

*Xirar as paxinas que estean invertidas.

*Se algun documento ten un tamafio inferior ao DIN A4 podera fotocopiarse para facilitar o seu
escaneo.

Hai que advertir que se a documentacidon é presentada en papel e en sobre pechado, por
exemplo como consecuencia dun concurso, non se realizard o escaneo e procederase ao seu
envio & unidade tramitadora en formato papel e en sobre pechado.

3.2.2.3. Dixitalizacién dos documentos por un medio dun escaner

A fase de dixitalizacion, tamén cofiecida como de captura ou escaneo, é na que se obtén a imaxe
dixital do documento orixinal en soporte papel.



A dixitalizacion realizarase cunha resolucién minima de 200 ppp, a cor e preferentemente en
formato de saida PDF/A.

No caso de que a imaxe dixital resultante non sexa Optima, podera axustarse (contraste,
reorientacion, eliminacion de bordes, etc.) utilizando o software dispoiiible.

Unha vez realizado o escaneo dos documentos o persoal da oficina comprobara que:

- 0 numero de paxinas resultante no ficheiro coincide co nimero de pdxinas presentadas polo
cidadan.

- aresolucion é axeitada e a imaxe é lexible e fiel ao documento en papel. Esta comprobacién é
semellante 4 que se realiza en papel para o proceso de compulsa.

O limite establecido para cada anexo é de 10 MB, que corresponde a 40 follas. Este é o numero
maximo de follas a dixitalizar por anexo. No caso de que un documento supere o nimero de 40
follas non se realizara o escaneo e todo o expediente remitirase en formato papel @ unidade
tramitadora.

Non hai limite para o nUmero de anexos.

4. INSCRICION DO ASENTO

O persoal da oficina de rexistro cubrira na aplicacién de rexistro os campos habituais que xa se
estan a encher.

De seguido devolverase ao cidadan o orixinal en papel e entregarase o recibo de presentacion
habitual, que serve como xustificante de entrega no rexistro da UDC.

5. REMISION A UNIDADE TRAMITADORA

Unha vez realizada a inscricidn rexistral a oficina de rexistro o comunicara 4 unidade tramitadora
mediante a lapela DISTRIBUIR. No caso de que non se producise a dixitalizacién do orixinal en
papel, este remitirase 4 unidade tramitadora. A oficina de rexistro nunca quedard coa
documentacidn fisica.

DISPOSICION TRANSITORIA

Mentres non se implante un proceso de dixitalizacion seguro, o que implica que o documento
electrénico dixitalizado sexa copia auténtica do documento orixe, establécese un periodo
transitorio na operativa funcional de rexistro. Durante este periodo os documentos dixitais
xerados neste proceso non substitien aos documentos orixinais en soporte papel. A oficina de
rexistro continuard remitindo a documentacién fisica as unidades tramitadoras, como se ven a
realizar na actualidade. Mentres dure este periodo transitorio non entrara en vigor a mencién
do apartado 4 referente a devolucién ao cidadan do orixinal en papel.



