


TiTULO: 2. Guia de aplicacién de captura y registro

Elaboracién y coordinacion de contenidos:
Grupo de Trabajo de PGD-e, en el marco del Plan de Accién de Transformacion Digital

Impulsa: Grupo de trabajo para la Coordinacion de Archivos de MINHAFP y Comisién
Ministerial de Administracion Digital (CMAD)

Dirige: Subdireccién General de Informacion, Documentacion y Publicaciones del MINHAFP

Responsable edicion digital: Subdireccién General de Informacion, Documentacion y
Publicaciones

Edicion electréonica (version 1.2): mayo de 2023
Disponible esta publicacién en el Portal de Administracion Electrénica (PAe):
http://administracionelectronica.gob.es/

Edita:

© Ministerio de Hacienda y Funcion Publica

Secretaria General Técnica

Subdireccién General de Informacion, Documentacion y Publicaciones
NIPO: 137-22-158-4

© Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital
Secretaria General de Administracion Digital
NIPO: 094-22-100-1

QOO

El presente documento esta bajo la licencia Creative Commons Reconocimiento-Compartir
Igual version 4.0 Espafia.

Usted es libre de:

- Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra

- Hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

- Reconocimiento. Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el
autor o el licenciador (pero no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el
uso que hace de su obra).

- Compartir bajo la misma licencia. Si altera o transforma esta obra, o genera una obra
derivada, solo puede distribuir la obra generada bajo una licencia idéntica a ésta.

Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia de esta
obra.

Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular de los
derechos de autor

Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales del autor.

Esto es un resumen legible por humanos del texto legal (la licencia completa) disponible en:

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.es



http://administracionelectronica.gob.es/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.es

iNDICE

INDICE ....coccceccucaeesesesese e st e e E e s e s e e b e e e s anaas 3
HISTORICO DE VERSIONES DEL DOCUMENTO .......cooeeueimemisesacesessssessessessssssssssessssseas 4
1. ANTECEDENTES ... s s s s e s remssss s s s s s e s s nnmns s s s e s e e e e mmnns e s s e e e e e nmmnnnnnnn 5
2. INTRODUCCION........cooeiereicceeaeasaseseseseese s s s s s e et e ss s ee e e as e snsns s 6
3. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA ...t sns s nan 7
4. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS ........ccooeeireeeeeeeeee e e 9
5. CAPTURAY REGISTRO DE DOCUMENTOS........ccccoceiiirrneereeeseseesssee e eneeas 10
5.1 Captura y registro de documentos electrénicos presentados por sede
ElECITONICA ... 10

5.2 Captura de documentos nativos electrénicos generados durante la
tramItaCIoON ....oooeeiiieeeeeee 10

5.3 Captura y registro de documentos originales en papel convertidos a

electrénicos mediante un proceso de digitalizacion............ccccoooeeeiiieninnnn. 10

5.4 Presentacion y tratamiento de documentos en registro. ...........ccccceevvvveenen.n. 18

6. DEFINICIONES Y ACRONIMOS........cccoeereerrereeeressesnsessessessessssssesssssesssssssssessesnes 20
8.1 DefiNICIONES ... 20

(G022 o7 o110 o 1< 20

7. REFERENCIAS ...ttt ettt e e e e s e s e e e e s e e e e e e e s e e e e s s eess e e s eeeseeeeseeeesenannnsnsnnnnnnns 21
A0 B I =Y | =] = Tod o o TP 21

7.2 Estandares y buenas practiCas.............cccovveiiiiieiiiii i 22
ANEXO 1. NORMATIVA .....oeeeeeeeeeeeeennnnnennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 23

GRUPO DE TRABAJO DE LA POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS (COMISION MINISTERIAL DE ADMINISTRACION DIGITAL)..27

Guia de aplicacién de captura y registro 3



Historico de versiones del documento

Version Nombre del documento Fecha Descripcion
, D, Versiébn 0 aprobada por el
0 2'r2“i';rie aplicacion de captura | 14/07/5019 | grupo de trabajo GTPGD-e,
yreg en el marco del PATD
, D, Versiébn 1 aprobada por el
1 2'r2“i';rie aplicacion de captura |4 /66/5050 | grupo de trabajo GTPGD-e,
yreg en el marco del PATD
2. Guia de aplicacion de captura Version 1.1, adaptada al Real
11 y registro 11172022 Decreto 203/2021
12 |2 Guiadeaplicaciondecaptura | ,q 50053 | version 1.2, adaptada al ENS
y registro
- -

Guia de aplicacion de captura y registro 4



1. ANTECEDENTES

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

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

3. Pasados seis afios desde la publicacion de la Politica de Gestion de documentos
electrénicos, se hacia necesaria una actualizacion de la misma, sobre todo, teniendo en
cuenta las experiencias llevadas a cabo en administracién electrénica en las aplicaciones
de tramitacion y archivo electronico. También era necesaria la adaptacién a la nueva
normativa: la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, asi como el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos.

4. Este documento constituye una guia de aplicacién de las directrices que establece la
Politica de Gestion de Documentos electronicos (tercera edicion) para la ejecucion de los
procesos de gestion documental denominados captura y registro, que se desarrollan en
los apartados 2.5.1y 2.5.2.

5. Entrara, por tanto, a establecer una propuesta de procedimiento de actuacién
consensuado por los representantes de los diferentes ambitos departamentales que
participan en el Grupo de Trabajo de revision de la PGDe y elaboraciéon de guias de
aplicacion, como actuaciones relevantes del Plan de Transformacién Digital en que se
encuentra inmerso todo el Ministerio.
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2. INTRODUCCION

6. Los procesos de gestion documental de captura y registro se han recogido en una sola
guia, puesto que ambos deberian realizarse de una forma sincronizada, integrando las
aplicaciones de tramitacion con la de registro. Por ese motivo se ha determinado que
seria mas util su analisis conjunto.

7. El término “captura” se define en el vocabulario de la Guia de aplicacién de la NTI de
expediente electrénico como: “Proceso de gestion de documentos que sefala la
incorporacion de un documento a un sistema de gestion de documentos. En el momento
de captura se crea la relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se
origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.”

8. La Guia de aplicacion de la NTI de Politica de gestion de documentos electrénicos indica
que “La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de la
organizacion incluiria los procesos de registro e incorporacion de los documentos en el
sistema de gestién de documentos de la organizacién, y, como accion de especial
relevancia, incluiria la asignacion de los metadatos vy, si procede, la firma del documento
por parte de la organizacion (por ejemplo, un sello electrénico por parte de una
organizacién en un Registro de Entrada). Esta captura del documento, puede venir
precedida por una digitalizacion (segun lo dispuesto en la NTI de Digitalizacién de
Documentos) o por un proceso de conversion de formato del documento (segun lo
dispuesto en la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre
documentos electrénicos), en caso necesario”.

9. Los procesos de digitalizacion, captura y registro son tres procesos independientes cuya
ocurrencia o no, asi como el orden de los mismos, se daran segun el caso concreto.

10. Esta guia incorpora los preceptos relativos a captura y registro establecidos en 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 electrénicos.
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3. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA

11. Segun indica la Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica
de gestion de documentos electronicos: “La captura del documento electrénico, dotandolo
de un identificador, sefiala su entrada en un sistema de gestion de documentos
electrénicos y garantiza su identificacion univoca. En el momento de la captura se
establece una relacion entre el documento, su productor o creador y el contexto en que
se origind. Esto se consigue mediante la asignacion de los metadatos minimos
obligatorios definidos en la NTI de Documento Electrénico...”,

12. Mientras que, segun la misma Guia, “El proceso de registro es un requisito legal definido
en la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Puablicas que marca la incorporacion de un documento al sistema de gestion de
documentos de una organizacion. El proceso de registro es relevante puesto que
proporciona rastro evidente de la entrada y la salida de un documento de una
organizacion, lo que asegura su existencia, y sirve para facilitar informacion al ciudadano
respecto a su estado de tramitacion. Registrar consiste en la introduccion de una breve
informacién descriptiva o de metadatos sobre el documento (el asiento), y la asignacion
de un identificador dentro del sistema. Esta informacién descriptiva obligatoria se detalla
en la legislacion de Procedimiento Administrativo en vigor.”

13. Los procesos de captura y registro de documentos electronicos en el sistema de
informacion de un érgano administrativo pueden darse de forma independiente o conexa.
Es decir, un documento puede ingresar en un organo (“capturarse” en su sistema de
informacion) mediante su registro en cualquiera de los registros administrativos que
interoperan via SIR, o puede generarse dentro del propio 6rgano y capturarse en el
sistema de informacion sin necesidad de registro de entrada previo.

Es decir, la operacion de registro, tal y como se sefiala en la PGDe puede:

i. Tener o no lugar, es decir, no todos los documentos administrativos que se
capturan son o tienen que ser registrados.

i. Tener lugar con caracter previo a la captura del documento (registro de entrada)
iii. Tener lugar con caracter posterior a la captura del documento (registro de salida)

14. En uno u otro caso, el documento que via registro o via aplicacion de tramitacion se
incorpore a la tramitacién administrativa de un expediente, debe reunir los requisitos de
validez que establecen en articulo 26 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y el RD 4/2010,
de 8 de enero y su normativa de desarrollo.

15. Esta guia se centrara en la homogeneizacion de decisiones en cuanto al metadatado de
documentos ENI durante las operaciones de captura y registro de documentos; los
procesos de digitalizacion y copiado de documentos presentados por el ciudadano; asi
como su validaciéon mediante los procedimientos que contempla la ley.

16. Tratara, por tanto, los siguientes aspectos:

1. Captura y registro de documentos electronicos presentados por sede
electrénica, incluyendo el metadatado.

2. Captura de documentos nativos electrénicos generados durante la tramitacion,
incluyendo el metadatado.
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3. Captura de documentos originales en papel convertidos a electrénicos mediante
un proceso de digitalizacion:

i. Aspectos técnico-normativos de la digitalizacion.

i. Aspectos juridicos del documento resultante.
iii. Metadatado ENI de los documentos anexos al asiento registral.
iv. Aspectos instrumentales: protocolo de digitalizacién de la PGDe.

V. Visualizacién de las copias electronicas.
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4. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

17. Esta guia tendra su ambito de aplicacién en el Ministerio de Hacienda y Funcién Publica,
y en sus entidades publicas que asi lo decidan. Su aplicacién en el Ministerio Politica
Territorial y en el Ministerio de Asuntos Econdémicos y Transformacién Digital, que han
participado en los trabajos de elaboracion, debera ser aprobada por dichos
departamentos. Dado su caracter global, también puede ser valida y de aplicacién en las
entidades y organismos del sector publico que asi lo deseen, y en particular a las Oficinas
de Asistencia en Materia de Registros (OAMR) que existan o en lo sucesivo se creen, en
lo relativo a las operaciones de creacion, captura y registro de documentos y copias
electrénicas de documentos presentados por el ciudadano.
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5. CAPTURA Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

5.1. Captura y registro de documentos electrénicos presentados por
sede electrénica

18. Si el documento se presenta en la sede electronica, el documento electronico de solicitud
ha sido generado por el interesado. La sede electronica solicitara al registro fecha y hora
y numero de registro. Este devuelve tal informacién y la aplicacion de sede sera quien
cumplimente los metadatos del documento. El registro se limita a realizar un apunte
registral sin tratamiento de los adjuntos.

5.2. Captura de documentos nativos electréonicos generados durante
la tramitacion

19. Cuando un documento administrativo se genera y captura internamente durante la
tramitacion de un procedimiento, véase una comunicacién, informe o resolucion, entre
otros, se tendra que conformar de acuerdo con la NTI de Documento electrénico desde
el mismo momento de su creacién, asignando al fichero de contenido los metadatos
minimos obligatorios y la/s firma/s correspondiente/s.

20. Eldocumento a capturary, por tanto, conservar en el expediente es el documento original
firmado, y en ningun caso la copia imprimible que generan las herramientas de firma con
el objeto de que un tercero pueda realizar el cotejo del documento en la sede o direccion
web habilitada para ello.

21. Es conveniente el empleo de formatos estructurados (por ejemplo, Facturae o TELCON)
para los documentos, ya que facilitan el intercambio de informacion y la automatizacion
de procesos. El uso de este tipo de formatos presenta numerosas ventajas que facilitan
el cumplimiento de los objetivos fijados en la Politica de gestion de documentos
electronicos.

5.3. Captura y registro de documentos originales en papel
convertidos a electronicos mediante un proceso de
digitalizacion

Aspectos técnico-normativos de la digitalizacién

22. La digitalizacion de documentos en soporte papel para su incorporacion a la tramitacion
electrénica de un procedimiento administrativo se regira por lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, por el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, y en el RD
4/2010, de 8 de enero, y su normativa técnica de desarrollo, en concreto, por la NTI de
Digitalizacion de documentos.

23. El articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, establece que para garantizar la
identidad y contenido de las copias electrénicas y por tanto su caracter de copias
auténticas, las Administraciones Publicas deberan ajustarse a lo previsto en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de Seguridad y sus normas técnicas
de desarrollo, asi como a una serie de reglas. De ellas, es de aplicacién al caso que nos
ocupa el siguiente precepto.
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Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas

Articulo 27.3.

b) Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro soporte
no electrénico susceptible de digitalizacion, requeriran que el documento haya sido
digitalizado y deberan incluir los metadatos que acrediten su condicién de copia y
gue se visualicen al consultar el documento.

Se entiende por digitalizacion, el proceso tecnoldgico que permite convertir un
documento en soporte papel o en otro soporte no electrénico en un fichero
electronico que contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento.

24. Por lo que se refiere al Esquema Nacional de Interoperabilidad, cualquier proceso de
digitalizacion que se lleve en las Administraciones Publicas debe regirse por la NTI de
Digitalizacion de documentos, que tiene por objeto establecer los requisitos a cumplir en
la digitalizacion de documentos en soporte papel o en otro soporte no electronico
susceptible de digitalizacion a través de medios fotoeléctricos.

NTI de Digitalizaciéon de documentos. Requisitos de la imagen electrénica
resultante de un proceso de digitalizacién.

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

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

IV.3 Laimagen electronica sera fiel al documento origen, para lo cual:
a) Respetara la geometria del documento origen en tamafnos y proporciones.

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

c) Su generacion atendera a lo establecido en el apartado V de esta norma.

Sobre el proceso de digitalizacion, dispone que:

NTI de Digitalizacion de documentos. Proceso de digitalizacion.

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

a) Digitalizaciéon por un medio fotoeléctrico, de modo que se obtenga una
imagen electronica en la memoria del sistema asociado al dispositivo.
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b) Si procede, optimizacion automatica de la imagen electronica para
garantizar su legibilidad, de modo que todo contenido del documento origen pueda
apreciarse y sea valido para su gestién (umbralizacion, reorientacion, eliminacion
de bordes negros, u otros de naturaleza analoga).

c) Asignacion de los metadatos al documento electronico digitalizado.

Si procede, firma de la imagen electronica.

Aspectos juridicos de la digitalizacion

25. El objeto de este proceso de digitalizacién es obtener una copia electronica del
documento en papel para su captura e incorporacioén al sistema de registro y/o tramitacion
electrénica del organismo.

Por esta razon, ademas de atender a los requisitos arriba expuestos con relacién a
proceso técnico de la digitalizacion, deberemos igualmente cumplir con el articulo 47 del
Real Decreto 203/2021, que establece los requisitos de validez y eficacia de las copias
auténticas de documentos.

Segun el punto primero de este articulo “tendra la consideracion de copia auténtica de un
documento publico administrativo o privado original o de otra copia auténtica, la realizada,
cualquiera que sea su soporte, por los 6rganos competentes de las Administraciones
Publicas en las que quede garantizada la identidad del 6rgano que ha realizado la copia
y su contenido”.

El punto segundo del articulo establece con claridad que “las copias auténticas se
expediran siempre a partir de un original o de otra copia auténtica y tendran la misma
validez y eficacia que los documentos originales”. De esta forma, no se puede conferir el
caracter de auténtico a una copia si no se tiene la certeza de que el documento que ha
sido digitalizado es un original o una copia auténtica.

26. En ningun caso un funcionario de una oficina de registro, independientemente de si
pertenece al organismo emisor del documento o no, puede acreditar la veracidad de los
hechos o el contenido del documento que presente un ciudadano, por mucho que este
documento cuente a primera vista con todos los elementos de validacion que le confieren
la condicion de original: identificacion del 6rgano actuante, fecha y firma manuscrita o
mediante CSV impreso, si no se hace un cotejo en la sede del 6érgano que emitid el
documento o, en caso de la firma manuscrita, una consulta al 6rgano que dict6 el acto
administrativo.

27. No obstante, si no se tienen las garantias de que el documento digitalizado sea un original
0 una copia auténtica, se debe conferir a la imagen resultante las garantias del proceso
de digitalizacion mediante una firma electronica del documento electrénico resultante de
acuerdo con la Ley 40/2015, de 1 de octubre, que validara que el proceso se ha realizado
de conformidad con el ENI y que el documento electrénico resultante es una copia fiel del
presentado por el ciudadano.
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Ley 40/2015, de 1 de octubre

Sistemas de identificacion y firma por parte de las Administraciones
publicas

Articulo 40. Sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas.

1. Las Administraciones Publicas podran identificarse mediante el uso de un
sello electronico basado en un certificado electrénico reconocido o cualificado que
reuna los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica. Estos
certificados electronicos incluiran el numero de identificacién fiscal y la
denominacién correspondiente, asi como, en su caso, la identidad de la persona
titular en el caso de los sellos electrénicos de 6rganos administrativos. La relacion
de sellos electronicos utilizados por cada Administracion Publica, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electronicos y los prestadores que los expiden,
debera ser publica y accesible por medios electronicos. Ademas, cada
Administracién Publica adoptara las medidas adecuadas para facilitar la verificacion
de sus sellos electronicos.

2  Se entendera identificada la Administracién Publica respecto de la
informacion que se publique como propia en su portal de internet.

Articulo 41. Actuacion administrativa automatizada.

1. Se entiende por actuacion administrativa automatizada, cualquier acto o
actuaciéon realizada integramente a través de medios electrénicos por una
Administracién Publica en el marco de un procedimiento administrativo y en la que
no haya intervenido de forma directa un empleado publico.

2. En caso de actuacion administrativa automatizada debera establecerse
previamente el érgano u 6rganos competentes, segun los casos, para la definicion
de las especificaciones, programacion, mantenimiento, supervision y control de
calidad y, en su caso, auditoria del sistema de informacion y de su cédigo fuente.
Asimismo, se indicara el 6rgano que debe ser considerado responsable a efectos
de impugnacion.

Articulo 42. Sistemas de firma para la actuacién administrativa automatizada.

En el ejercicio de la competencia en la actuacién administrativa automatizada,
cada Administracion Publica podra determinar los supuestos de utilizacién de los
siguientes sistemas de firma electrénica:

a) Sello electrénico de Administracion Publica, érgano, organismo publico o
entidad de derecho publico, basado en certificado electrénico reconocido o
cualificado que reuna los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica.

b) Cddigo seguro de verificacion vinculado a la Administraciéon Publica, érgano,
organismo publico o entidad de Derecho Publico, en los términos y condiciones
establecidos, permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del
documento mediante el acceso a la sede electrénica correspondiente.
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28.

29.

30.

31.

Articulo 43. Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

1. Sin perjuicio de lo previsto en los articulos 38, 41 y 42, la actuacion de una
Administracién Publica, érgano, organismo publico o entidad de derecho publico,
cuando utilice medios electronicos, se realizara mediante firma electronica del
titular del 6rgano o empleado publico.

2. Cada Administracion Publica determinara los sistemas de firma electrénica
que debe utilizar su personal, los cuales podran identificar de forma conjunta al
titular del puesto de trabajo o cargo y a la Administracion u érgano en la que presta
sus servicios. Por razones de seguridad publica los sistemas de firma electrénica
podran referirse solo el numero de identificacion profesional del empleado publico.

El articulo 48 del Real Decreto 203/2021 establece cuales son los érganos competentes
para la emision de copias auténticas de documentos en el ambito estatal:

i. Los 6rganos a los que corresponda la emision de los documentos originales.
ii. Los 6rganos a los que corresponda la custodia y archivo de documentos.
iii. Los 6rganos que hayan previsto sus normas de competencia.

iv. Las oficinas de asistencia en materia de registros, respecto de los documentos
originales o copias auténticas presentados por las personas interesadas para
que se remitan desde la Oficina a la unidad competente para su incorporacion a
un expediente administrativo.

Por su parte, el punto segundo de este articulo establece que “la expedicién de copias
auténticas de documentos publicos administrativos o documentos privados, que sean
documentos originales o copias auténticas de documento original, podra llevarse a cabo
mediante actuacién administrativa automatizada o por personal funcionario habilitado
inscrito en el Registro de Funcionarios Habilitados de la Administracion General del
Estado”.

Por su parte, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en su articulo 27.1 estipula que se debe
mantener actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los
funcionarios habilitados para la expedicion de copias auténticas [...]. En este registro o
sistema equivalente constaran, al menos, los funcionarios que presten servicios en las
oficinas de asistencia en materia de registros.

En cuanto al metadatado del documento electrénico copia, se le asignara el valor de
copia electronica auténtica solo en el caso de que se pueda asegurar la validez y
autenticidad del original que presenta el ciudadano, tal y como se establece en el apartado
siguiente sobre metadatado ENI de los documentos anexos al asiento registral’.

' Esto solo va a ocurrir si en las OAMR se hace un cotejo en la sede del 6rgano que emitio el documento o, en caso de la firma
manuscrita, una consulta al 6rgano que dicto el acto administrativo. En la practica esto no se hace en las OAMR y nunca va a ir
marcado el valor copia electrénica auténtica.
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32.

33.

34.

36.

Metadatado ENI de los documentos anexos al asiento registral en captura y registro

La NTI de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades
Registrales? hace una propuesta de gestion de documentos anexos al asiento registral
consistente en su tratamiento como documentos individuales, que es imprescindible para
“facilitar la usabilidad en la insercidén de los documentos en los gestores documentales y
de expedientes en destino™.

De acuerdo con esto, los metadatos minimos obligatorios en la NTI de Documento
Electronico para cada documento anexo se informarian, con caracter general, en la
Oficina de asistencia en materia de registros en la que se ha presentado la documentacion
y otros seran imputados automaticamente por la aplicacion de registro. Es decir, los
consignaria el operador de registro y, o bien, los cumplimentaria de manera automatizada
la aplicacion de registro. Todos ellos, a excepcién del identificador, la fecha de captura,
el tipo de firma y el CSV seran revisables y modificables por la unidad de destino en el
momento de su incorporacion al sistema de tramitacion*, segun la excepcion prevista
relativa a modificaciones necesarias para la correccion de errores u omisiones en el valor
inicialmente asignado.

En el caso de registrarse copias electronicas de documento en papel habra que
incorporar los metadatos de la NTI de digitalizacién de documentos (resolucion, tamafio
e idioma).

. Se tendran en cuenta, ademas, las siguientes indicaciones:

i. La aplicacion de registro debera seguir el comportamiento descrito en la NTI de
Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades
Registrales.

ii. La carga inicial de metadatos minimos obligatorios por parte de la oficina de
registro origen no impide que la oficina de registro destino, o incluso el
tramitador, pueda hacer las correcciones oportunas en caso de que detecte error
en los datos informados en origen.

En este momento la captura del documento por una aplicacion de registro ya se cuenta
con un documento electronico que contiene los metadatos del documento ENI y los
metadatos de la digitalizacion. A continuacion, se procede al registro del o de los
documentos capturados.

i. Para que en la tramitacion posterior no se pierda la traza del registro de origen
de donde procede el documento ENI, se recomienda la incorporacion a los
documentos ENI anexos del asiento registral los metadatos del eEMGDE
relativos al asiento registral, para conservar la traza del origen:

eEMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL
eEMGDEZ29.1 — TIPO DE ASIENTO REGISTRAL

eEMGDE29.2 — CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO

2 Aprobada por Resolucion de 22 de julio de 2021.

3 Tal y como recoge la Guia Funcional para las Oficinas de registro SIR.

4 A no ser que en el destino se hagan un nuevo documento ENI a partir del recibido desde registro y lo vuelvan a metadatar
completo.
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eEMGDE29.3 — FECHA DEL ASIENTO REGISTRAL
eEMGDE29.4 — N° ASIENTO REGISTRAL

eEMGDE28 — INTERESADO (NIF)

eEMGDE22 - CLASIFICACION (Cddigo SIA del procedimiento)
eEMGDE?2 - IDENTIFICADOR (ldentificador del expediente)

37. Por las razones expuestas en el apartado anterior, la propuesta de funcionamiento de las
OAMR en cuanto a la generacion de documentos electrénicos y su metadatado ENI a
partir de documentos en papel presentados por el ciudadano mediante un proceso de
digitalizacion, es la siguiente:

METADATADO ENI DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN PAPEL POR EL CIUDADANO Y
DIGITALIZADOS EN LA OAMR PARA LA INCORPORACION DE LA COPIA ELECTRONICA AL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ORIGEN DEL DOCUMENTO" ESTADO ELABORACION METADATO E§TADO
CIUDADANO/ADMINISTRACION DEL DOCUMENTO ELABORACION NTI
ORIGEN DOCUMENTO-E

Ciudadano Original Copia electronica auténtica
de documento papel

Ciudadano Copia Otros

Administracion Original Copia electronica auténtica
de documento papel

Administracion Copia Otros (¥)

(*) Se utiliza el valor de “otros” cuando el documento del que se ha realizado la conversién o digitalizacion no es un original o una
copia auténtica, segun establece el articulo 47 del Real Decreto 203/2021.

Aspectos instrumentales: protocolo de digitalizacion de la PGDe

38. Se remite al Protocolo de digitalizacion de documentos que se desarrolla en el apartado
2.2. del documento de Politica de gestion de documentos, en el que se tratan en detalle
aspectos relativos a los requisitos técnicos de la digitalizacion, fases del proceso,
preparacion y manipulacion de la documentacion a digitalizar, digitalizacién propiamente
dicha y control de calidad

Visualizacion de las copias electronicas nacidas de una digitalizacion

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

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

i. Elaborar un documento electrénico adecuadamente firmado y metadatado.

ii. El contenido del documento electrénico, es decir, la imagen del escaneo, no se
altera, de forma que el proceso de copiado esta validado mediante CSV.
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iii. Para dar la fehaciencia que aporta un CSV por el que poder consultar dicho
documento en la correspondiente sede electrénica, se genera una diligencia de
digitalizacion. Se muestra a continuacion un ejemplo de dicha diligencia, que es
meramente un fichero, no constituyendo un documento electrénico:

Ejemplo de diligencia de digitalizacion de documentos

iv. No hay que incorporar diligencias de digitalizacion en los justificantes de registro.
Debe tenerse en cuenta que los |justificantes de registro que generan
automaticamente las aplicaciones de registro ya incorporan la informacion esencial
que permite al interesado la recuperacion de los documentos presentados, y los
metadatos de los documentos ya figuraran en el propio asiento (en linea con lo
especificado en la hoja de ruta SIR), y seran visibles para los interesados al consultar
los documentos en base a su CSV o codigo localizador.
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En el caso de visualizacién de documentos ENI por las aplicaciones integradas
en SIR que se utilizan en las OAMR para llevar a cabo sus funciones, son dichas
aplicaciones de registro (certificadas SIR) las que proporcionan
automatizadamente la visualizacion del contenido del documento ENI que

tendran en sus Repositorios.

5.4. Presentacion y tratamiento de documentos en registro.

El articulo 39.4 del Real Decreto 203/2021 establece los requisitos de la
presentacion y tratamiento de documentos en el registro. Uno de los aspectos mas
novedosos es el intercambio de ficheros voluminosos a través del Sistema de
Interconexion de Registros (SIR), que podra sustituirse por la puesta a disposicion
de los documentos, previamente depositados en un repositorio de intercambio de
ficheros, quedando registrado solamente el Hash del documento. En este sentido,
el funcionamiento de este repositorio debe estar regulado por una norma, evitando
que el sistema derive en una atomizacion ingobernable.

Articulo 39. Presentacion y tratamiento de documentos en registro.

1. Las Administraciones Publicas podran determinar los formatos y estandares
a los que deberan ajustarse los documentos presentados por las personas
interesadas en el registro siempre que cumplan con lo previsto en el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y normativa correspondiente.

2. En el caso de que se detecte cédigo malicioso susceptible de afectar a la
integridad o seguridad del sistema en documentos que ya hayan sido registrados,
se requerira su subsanacién al interesado que los haya aportado de acuerdo con
lo previsto en el articulo 14.3 de este Reglamento.

3. Los documentos en soporte no electrénico se presentaran a través de las
oficinas de asistencia en materia de registros. Cuando se presenten documentos
originales o copias auténticas en soporte no electronico, desde el momento en que
sean digitalizados conforme a lo dispuesto en las correspondientes normas
técnicas de interoperabilidad, tendran la consideracion de copia electrénica
auténtica de documento en soporte papel con la misma validez para su tramitacion
que los documentos aportados en soporte papel, conforme a las previsiones del
articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

4. Cuando el tamano de los documentos registrados exceda la capacidad que
se determine para el Sistema de Interconexién de Registros (SIR), su remision a la
Administracién y 6rgano al que van dirigidos podra sustituirse por la puesta a
disposicién de los documentos, previamente depositados en un repositorio de
intercambio de ficheros.

En ambito de la Administracion General del Estado dicho repositorio de
intercambio de ficheros sera de titularidad publica y tanto los documentos
depositados como los datos que estos contengan no podran ser utilizados para
fines distintos a los previstos en la normativa que regule el procedimiento para el
que han sido objeto de registro.
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5. Los documentos presentados en las oficinas de asistencia en materia de
registro seran devueltos a las personas interesadas inmediatamente tras su
digitalizacion o, en caso contrario, se les aplicara lo previsto en el articulo 53 de
este Reglamento.

6. El archivo de los documentos intercambiados por registro correspondera al
érgano competente para la tramitacion del procedimiento, de acuerdo al plazo que
determine su normativa.
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6. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

6.1. Definiciones

Captura: Proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacion de un
documento a un sistema de gestion de documentos. En el momento de captura se crea la
relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se origind, que se mantiene
a lo largo de su ciclo de vida. (Guia de aplicacion de la NTI de Politica de gestion de
documentos).

Copia auténtica: Tendra la consideracion de copia auténtica de un documento publico
administrativo o privado original o de otra copia auténtica, la realizada, cualquiera que sea
su soporte, por los drganos competentes de las Administraciones Publicas en las que
quede garantizada la identidad del 6rgano que ha realizado la copia y su contenido. Anexo
de definiciones del Real Decreto 203/2021.

Registro: Proceso de gestion de documentos paralelo al de la captura, establecido como
un requisito legal, definido en la legislacion de procedimiento administrativo como dotado
de fe publica, que marca la incorporacion de un documento al sistema de gestién de
documentos de una Administracién publica, mediante la adjudicacién de un identificador
unico en el momento de su entrada en el sistema. (Guia de aplicacion de la NTI de Politica
de gestion de documentos).

6.2. Acronimos

AGE: Administracion General del Estado

eEMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestién del Documento Electrénico
ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad

OAMR: Oficinas de Asistencia en materia de registros

PGDe: Politica de Gestidén de Documentos Electrénicos
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

7. REFERENCIAS

7.1 Legislacion

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
BOE-A-2015-10566

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

BOE-A-2015-10565
REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27
BOE-A-2008-979

Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad.
BOE-A-2022-7191
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica.
BOE-A-2010-1331
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.
BOE-A-2021-5032
Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
gestion de documentos electronicos.
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Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrénico.
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Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.
BOE-A-2011-13169
Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos
BOE-A-2011-13168
Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado
auténtico y conversién entre documentos electronicos.
BOE-A-2011-13172

- -
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xii.  Resolucion de 27 de octubre de 2016, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Firma
y Sello Electronicos y de Certificados de la Administracion.

BOE-A-2016-10146

xiii.  Decision de Ejecucion UE 2015/1506 de la Comisién, de 8 de septiembre de 2015, por la
que se establecen las especificaciones relativas a los formatos de las firmas electrénicas
avanzadas y los sellos avanzados que deben reconocer los organismos del sector publico

DOUE-L-0-0037-00041

7.2 Estandares y buenas practicas

xiv.  Politica de gestidén de documentos electrénicos del MINHAFP
URL

xv.  Guia de procedimiento en oficinas SIR
URL
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ANEXO 1. NORMATIVA

41.

42.

43.

44,

45.

46.

El articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas establece que “cada Administracion dispondra de un
Registro Electronico General, en el que se hara el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba en cualquier drgano administrativo,
Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a éstos” en el que también se podra
anotar “la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares”.

Esta funcion de registro tiene un caracter juridico-administrativo de gran trascendencia
por cuanto se materializa en un acto por el cual, para cada documento presentado,
“garantizara la constancia, en cada asiento que se practique, de un numero, epigrafe
expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacion del interesado,
organo administrativo remitente, si procede, y persona u 6érgano administrativo al que se
envia, y, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra’(articulo 16.3
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre), derivandose de él derechos y obligaciones para
ciudadanos y administracion.

Por otra parte, se establece la transformacion de las Oficinas de Registro en Oficinas de
Asistencia en materia de registros (OAMR) que, ademas de las funciones registrales que
venian desarrollando previamente, asistiran al ciudadano en la realizacién de tramites por
via electronica.

Entre los procesos y operaciones a ejecutar en estas OAMR, ademas de inscribir la
documentacién aportada por el ciudadano en el correspondiente asiento registral, esta la
digitalizacion de la documentacién presentada en papel, en virtud del apartado 5 de este
articulo 16, que dice literalmente:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas

Articulo 16. Registros

5. Los documentos presentados de manera presencial ante las
Administraciones Publicas, deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 27 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en
materia de registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al
expediente administrativo 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.

El objeto de esta digitalizacidon es incorporar al procedimiento un documento electrénico
que sera copia fiel del original que presenta el ciudadano en papel, y que tendra que
cumplir con los requisitos que establece el Esquema Nacional de Interoperabilidad en su
NTI de documento electronico

El corpus normativo del ENI presenta una serie de normas de aplicacién directa a este
contexto de generacién de documentos electronicos en las OAMR, puesto que son
funciones suyas, entre otras, la digitalizacion, la generacion de copias auténticas y su
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registro, segun prevén los articulos 12, 16 y 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. Las
normas técnicas basicas de referencia son, por tanto:

i NTI de documento electrénico

ii. NTI de digitalizacion de documentos

iii. NTI de copiado auténtico y conversion

iv. NTI de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades
Registrales
V. NTI de Catalogo de Estandares

47. Ademas de estas normas, el proceso de registro necesita contar con un protocolo de
actuacién que ofrezca pautas para la digitalizacion de los documentos presentados por el
ciudadano en soporte papel en cuanto a su manipulacién y preparacién fisica para su
captura por medios fotoeléctricos, asi como unas orientaciones acerca de la gestion de
otros medios de almacenamiento de informacion mediante los que el ciudadano puede
aportar documentos como prueba. Para estas cuestiones véase la “Guia de
procedimiento en oficinas SIR”.

48. En este sentido, se remite al “Protocolo de digitalizacion de documentos” que se publica
como parte integrante de la Politica de gestion de documentos del Departamento. La
Oficina de asistencia en materia de registros en virtud de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Articulo 12. Asistencia en el uso de medios electréonicos a los interesados.

1. Las Administraciones Publicas deberan garantizar que los interesados
pueden relacionarse con la Administracion a través de medios electrénicos, para
lo que pondran a su disposiciéon los canales de acceso que sean necesarios asi
como los sistemas y aplicaciones que en cada caso se determinen.

2. Las Administraciones Publicas asistiran en el uso de medios electrénicos a los
interesados no incluidos en los apartados 2 y 3 del articulo 14 que asi lo soliciten,
especialmente en lo referente a la identificacion y firma electronica, presentacion de
solicitudes a través del registro electrénico general y obtencion de copias auténticas.

Asimismo, si alguno de estos interesados no dispone de los medios electrénicos
necesarios, su identificacion o firma electrénica en el procedimiento administrativo
podra ser validamente realizada por un funcionario publico mediante el uso del
sistema de firma electronica del que esté dotado para ello. En este caso, sera
necesario que el interesado que carezca de los medios electronicos necesarios se
identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta actuacion,
de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio.

3. La Administracién General del Estado, las Comunidades Auténomas y las
Entidades Locales mantendran actualizado un registro, u otro sistema equivalente,
donde constaran los funcionarios habilitados para la identificacion o firma regulada en
este articulo. Estos registros o sistemas deberan ser plenamente interoperables y
estar interconectados con los de las restantes Administraciones Publicas, a los efectos
de comprobar la validez de las citadas habilitaciones.

En este registro o sistema equivalente, al menos, constaran los funcionarios que
presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de registros.
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Articulo 16.4.

4. Los documentos que los interesados dirijan a los o6rganos de las
Administraciones Publicas podran presentarse:

a) En el registro electrénico de la Administracion u Organismo al que se dirijan,
asi como en los restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los
que se refiere el articulo 2.1.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se
establezca®.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espana en el
extranjero®.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.
Articulo 16.5.

Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones
Publicas, deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y
demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en
la que hayan sido presentados para su incorporacién al expediente administrativo
electrénico, 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 presentaciéon de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

Articulo 16.7.

Las Administraciones Publicas deberan hacer publica y mantener actualizada
una relacion de las oficinas en las que se prestara asistencia para la presentacion
electrénica de documentos.

Articulo 27

1. Cada Administracion Publica determinara los érganos que tengan atribuidas
las competencias de expedicion de copias auténticas de los documentos publicos
administrativos o privados.

5 Las oficinas de correos cuentan con ORVE y pueden digitalizar y enviar por SIR electrénicamente a los destinos.

8 Contaran con GEISER gradualmente, también integrado en SIR.
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Las copias auténticas de documentos privados surten uUnicamente efectos
administrativos. Las copias auténticas realizadas por una Administracién Publica
tendran validez en las restantes Administraciones.

A estos efectos, la Administracion General del Estado, las Comunidades
Auténomas y las Entidades Locales podran realizar copias auténticas mediante
funcionario habilitado o mediante actuacion administrativa automatizada.

Se debera mantener actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde
constaran los funcionarios habilitados para la expedicién de copias auténticas que
deberan ser plenamente interoperables y estar interconectados con los de las
restantes Administraciones Publicas, a los efectos de comprobar la validez de la
citada habilitacion. En este registro o sistema equivalente constaran, al menos, los
funcionarios que presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de
registros.
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