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Resolucié de I’expedient SGD-00002/2019 relativa a I'aprovacié del protocol de
digitalitzacid del Sindic de Greuges de Catalunya

La resoluci6 del Sindic de Greuges d'11 de juny de 2018, per la qual s'aprovava la Politica de
Gestié Documental de la institucid, indicava en l'apartat 6 la necessitat d'aprovar el “Protocol
de digitalitzacié”, amb 1'objectiu d'establir les directrius i les pautes de treball a seguir per
garantir els millors resultats davant de qualsevol procés de digitalitzaci6é de la documentacid
del Sindic de Greuges de Catalunya, i assegurar la fiabilitat, la integritat, la usabilitat i la
conservaci6 dels documents electronics.

Aquest document identifica els tipus de digitalitzacié que pot emprar el Sindic de Greuges de
Catalunya, els requisits tecnics de la digitalitzacid, les fases de la digitalitzacié i els controls
de qualitat que té associats.

Per tot aixo0, i en 1'Gs de les competencies que tinc conferides,
RESOLC

Primer.- Aprovar el Protocol de Digitalitzaci6 del Sindic de Greuges que consta com a annex
d'aquesta resolucié.

Segon.- Disposar-ne la publicaci6 a la intranet i al portal de la transparéncia.
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1. Objecte

Aquest protocol té per objecte l'establiment de les directrius i pautes de treball a
seguir per garantir els millors resultats davant de qualsevol procés de digitalitzaci6 de
la documentacié del Sindic de Greuges de Catalunya, i assegurar la fiabilitat, la
integritat, la usabilitat i la conservacié dels documents electronics.

2. Abast

Aquest document s’aplica a tots els projectes de digitalitzacié que s’encarreguin
externament des de la instituci6, aixi com els processos de treball de digitalitzaci6é que
es duent a terme en I'activitat ordinaria del Sindic de Greuges de Catalunya.

3. Definicions

Autenticitat: Qualitat per la qual es pot provar que un document és el que hom afirma
que és i ha estat creat per la persona i en el moment en que s’afirma que ha estat
creat o rebut.

Avaluacié: Funcié destinada a determinar el valor cultural, informatiu o juridic dels
documents per tal de decidir-ne la conservacié o eliminacié.

Captura: Acte d’enregistrar o desar una instanciacié particular d’un objecte digital.
Copia: Duplicat d'un objecte, resultat d'un procés de reproduccié.

Copia electronica auténtica de document paper: Copia resultant d'un original en
suport paper sobre el qual es crea un nou document electronic, amb qualitat de copia
autentica, per la qual cosa és necessari aplicar un procés de digitalitzacié.

Copia simple: Copia que només reprodueix el contingut del document, mer valor
informatiu.

Digitalitzacié: Procés tecnologic que permet convertir un document en suport paper o
en un altre suport no electronic en un o diversos fitxers electronics que contenen la
imatge codificada, fidel i integra del document (Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel
qual es regula I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en 1'ambit de 'administracié
electronica).

La digitalitzacié per a la generacié d’'un document electronic estara formada per:

- La imatge electronica que representa la forma i el contingut del
document en el suport original.

- Les metadades minimes obligatories definides en 1'Esquema de
Metadades del Sindic de Greuges (EMSG) i seguint la Norma Tecnica
d’Interoperabilitat del document electronic.

- Si s’escau, la signatura electronica, que avala la integritat del resultat
de l'aplicaci6 del procés de digitalitzacio i les metadades de la signatura
electronica.

Esquema de metadades: Instrument que defineix la incorporaci6é i la gestié de
metadades de contingut, context i estructura dels documents electronics al llarg del
seu cicle de vida.

Fiabilitat: Qualitat per la qual el contingut d’'un document pot ser considerat una
representacié completa i precisa de les operacions, activitats o fets dels quals déna
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testimoni de manera que s’hi pot recérrer en el curs de posteriors operacions i
activitats.

Imatge electronica: Resultat d'aplicar un procés de digitalitzacié a un document.

Metadada: Dada que descriu el context, contingut i 'estructura dels documents i la
seva gesti6 al llarg del temps.

Politica de signatura electronica: Conjunt de normes de seguretat, d’organitzacio,
técniques i legals per determinar com es generen, verifiquen i gestionen signatures
electroniques, incloent les caracteristiques exigibles als certificats de signatura.

Original: Versi6é definitiva, genuina, que es remunta al seu autor i que ha estat
validada per aquest. El document original seria eficag per si mateix, sense referéncia a
un altre document anterior.

Politica de gestié de documents: Instruccié que recull els principis que regeixen la
gesti6 integral de documents del Sindic de Greuges de Catalunya des de la seva
creacid, fixa els instruments de gesti6 i assigna rols i responsabilitats per dur-les a
terme.

Signatura electronica: Conjunt de dades en forma electronica, consignades juntament
amb altres o associades a aquestes, que poden ser utilitzades com a mitja
d’identificacié de la persona signant.

4. Normativa relacionada
4.1 Normativa

Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat en 'ambit de 'administracié electronica

Resoluci6 de 19 de juliol de 2011, de la Secretaria d’Estat per a la Funcié Publica, per la
qual s’aprova la Norma Tecnica d’Interoperabilitat de Digitalitzacié de Documents.

4.2 Normes

UNE ISO/TR 13028:2010. Informacié i documentacié. Directrius per a la implementacié
de la digitalitzaci6é de documents.

ISO 15489-1:2001. Informacié i documentacié. Gestid de documents. Part 1:
Generalitats.

ISO/TR 15801:2009. Imatge electronica. Informacié emmagatzemada electronicament.
Recomanacions sobre veracitat i fiabilitat.

ISO 23081-1:2006. Informacié i documentacié. Processos de gestié de documents.
Metadades per a la gestié de documents. Part 1: Principis.

ISO 23081-2:2009. Informacié i documentacié. Gestié6 de metadades per a documents.
Part 2: Elements d’implementacié i conceptuals.

5. Responsabilitats
Sén responsabilitats de Geréncia:
e Autoritzar i aprovar els projectes de digitalitzaci6 segura

e Aprovar i actualitzar el Protocol de digitalitzaci6é del Sindic de Greuges de
Catalunya





Avaluar i conservar els documents digitalitzats, aixi com els documents
originals en suport paper, segons el model de gestié6 de documents del
Sindic de Greuges de Catalunya

Sén responsabilitats del Servei d'Arxiu i Gestié Documental del Sindic de Greuges:

Planificar i coordinar el procés de digitalitzaci6 descrit al Protocol.
Prestar el servei al Sindic o contractacié d'un extern.

Parametritzar la digilitalitzacié

Preparar els documents originals

Assignar les metadades

Incorporar els documents digitalitzats a l'aplicaci6 de gestié documental

Formar al personal implicat en la digitalitzaci6

Son responsabilitats de les arees directives del Sindic de Greuges:

Proposar els projectes de digitalitzaci6 segura de manera justificada i
acompanyada del corresponent formulari.

Sén responsabilitats de 1'area de Sistemes d'Informacié:

Donar suport técnic al procés de digitalitzacié

Mantenir els sistemes informatics i eines a utilitzar en la digitalitzacié
interna

Control de qualitat dels requisits tecnics del procés de digitalitzacié.

Emmagatzemar i mantenir els documents digitalitzats, aixi com les seves
copies mestres conforme a l'estrategia de conservacié del Sindic de
Greuges.

6. Beneficis de la digitalitzacio

La digitalitzacio, pel que fa al Sindic de Greuges de Catalunya, presenta els beneficis
seglents:

Capacitat de més d'una persona per accedir a la imatge a la vegada.

Accés en xarxa des de qualsevol lloc i en qualsevol moment, sempre i quan
es compleixi el régim d'accés i la disposicié del document i la série.

Major integracié amb les aplicacions de gestio
Capacitat de transmetre imatges com a flux de treball estructurat
Eliminaci6 de sistemes hibrids

Capacitat de reutilitzar els recursos existents limitats pel seu format, com
mapes o material guardat en microfilms o cintes magnetiques.

Aplicaci6 de meétodes de classificacié i indexacié coherents amb la
recuperacié de documents, sobretot per a expedients hibrids.

Integracié amb els procediments de l'organitzacié per a la recuperacié
davant catastrofes i copies de seguretat.

Obtencié d'una copia protegida i segura

Potencial reduccié de l'emmagatzematge fisic





Possibilitat d'incrementar la productivitat de 1'organitzacié.

7. Tipus de digitalitzacio

La digitalitzacié depén de diversos factors, com sén: el moment de la digitalitzacio, el
valor juridic del resultat, la modalitat d'actuacié o 1'agent que els realitza.

7.1 Afectacio legal

Segons el valor juridic del resultat, la digitalitzaci6 pot ser:

Digitalitzacié ordinaria o simple: Genera una imatge util per a la
consulta, pero no produeix un document electronic amb la mateixa
validesa que l'original en suport paper. El resultat és una copia simple del
document en paper. Exemple: Recull de premsa

El procediment de digitalitzacié simple dels documents en suport paper
s'aplicara als documents o seéries documentals que no requereixen una
validesa legal ni contemplin requisits de seguretat.

Digitalitzacié certificada o segura: Genera un document amb la mateixa
validesa juridica que l'original en suport paper. El resultat és una copia
electronica auténtica del document en paper. Exemple: Sollicitud
d'intervencié del Sindic de Greuges.

La digitalitzacié certificada o segura s'aplicara:

o Per assegurar un valor probatori ple del document digitalitzat
sobre els fets o actes que documenti, equivalent al document
original.

o Garantir la fiabilitat del document digitalitzat com a evidéncia
electronica de l'activitat o procediment corresponent segons el
que es disposa a l'article 21 del Reial Decret 4/2010 de 1'Esquema
Nacional d'Interoperabilitat.

o Avalar l'autenticitat del document digitalitzat mitjancant les
mesures de seguretat definides en el RD 3/2010 i l'article 22 del
Reial Decret 4/2010.

o Permetre la destruccié del document en suport paper segons ho
estableixi la CNTAAD.

La definici6 de la serie documental informara si cal que la digitalitzacié sigui simple o

certificada.

7.2 Modalitat d'actuacié

Segons la tipologia, la digitalitzacié pot ser:

Digitalitzaci6 manual: Supervisada directament per una persona
treballadora del Sindic, que valida si el procediment de digitalitzacié
aplicat és correcte i que el document obtingut és fidel copia de l'original
no electronic.

Digitalitzacié automatitzada: Executada per un sistema informatic,
mitjangant el qual a partir d'un document en suport paper es genera un
document electronic.





7.3 Agent que realitza la digitalitzacié

Segons l'agent que la realitza, la digitalitzacié pot ser:

Interna: Procés de conversid en format electronic de documentacidé en
paper per part de la propia institucié del Sindic de Greuges de Catalunya.

Externalitzada: Procés de conversi6 en format electronic de
documentacié de l'Administracié per part d'una empresa proveidora
externa, contractada amb aquesta finalitat.

7.4 Moment de la digitalitzacié

La digitalitzacié en el Sindic es pot produir:

Durant el procés de treball: Digitalitzaci6 rutinaria continua com a part
dels processos de negoci diaris.

Mitjangant projectes de digitalitzacié: Digitalitzacié de grans volums de
documents previament existents.

8. Requisits técnics de la digitalitzacié

Per a la digitalitzacié de documents s'empraran dos tipus de dispositius: escaners i
cameres fotografiques digitals.

8.1 Requisits dels escaners

Els escaners presenten les caracteristiques seglients:

Tipus d'escaner: El tipus d'escaner varia en funcié de l'objecte a
digitalitzar (paper, transparencia, diapositiva, objecte solid, microfilm, etc.
Si es troba amb o sense alimentador automatic de fulls, de planol o
sobretaula, de trajectoria aeria, etc. El valor minim es troba determinat
per les caracteristiques fisiques del document.

Grandaria de l'original: Valors maxims de les dimensions fisiques dels
originals, incloent el gruix dels mateixos que pot escanejar (DIN A3, DIN
A4, etc.)). El valor minim es troba determinat per les caracteristiques
fisiques del document original.

Profunditat del bit: Nombre de bits utilitzats per representar cada pixel en
una imatge. Determina el nombre de colors que es poden representar en
una imatge digital. El valor minim en blanc i negre és 1 bit, en escala de
grisos 8 bits i en color 24 bits.

Resolucié optica: El nombre de pixels (alcada i amplada) que constitueix
una imatge, expressat normalment com el nombre de pixels per polzada
(dpi). Les Normes Teécniques d'Interoperabilitat estableixen un valor
minim de 200 dpi.

Rang dinamic: Rang de diferéncia tonal entre la part més clara i la més
fosca d'una imatge. Com més alt sigui el rang dinamic major sera el nivell
de detall i matisos. El rang dinamic ve determinat per la resolucié optica
seleccionada.

Velocitat d'escombratge: Velocitat d'escaneig, expressada en pagina per
minut (en color i blanc i negre). El valor minim es troba determinat pel
format de sortida seleccionat per a la imatge electronica

Format de sortida: Les imatges digitalitzades es poden guardar en
diferents formats: TIFF, PDF, PNG, etc. El valor minim ve determinat pel
format de sortida seleccionat per a la imatge electronica.
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¢ Il-luminacié: Indica el nivell d'il-luminacié de la lent mesura en lux / hora
i temperatura. El valor minim és 1-126 lux/hora i la temperatura ha de ser
inferior a 0,5 graus centigrads en relacié amb la temperatura ambient.

8.2 Requisits de les cameres fotografiques digitals

La camera fotografica digital pot emprar-se com a dispositiu de captura d'imatge
electronica en aquells casos en queé la documentacié original no hagi d'entrar en
contacte fisic amb el vidre de 1'escaner o bé no és apta per processar-la a través d'un
alimentador automatic de documents.

Les caracteristiques que s'han de considerar a l'hora d'aplicar una camera fotografica
digital sén:

e Sensor: Poden ser Charge Coupled Deviced (CCD) o Complementary Metall
Oxide Semiconductor (CMOS). Els valors minims en cas de CMOS sén
20x13 mm o 22x15 mm, i en el cas del CCD sén de 23x15 mm.

e Resolucié: El nombre de pixels (alcada i amplada) que constitueix una
imatge. El valor minim és de 3000x2000 pixels.

e Format de sortida: Les imatges digitalitzades es poden guardar en
diferents formats: TIFF, PDF, PNG, etc. El valor ve determinat pel format
de sortida seleccionat per a la imatge electronica.

e Balang de blancs: Capacitat d’ajustar el nivell de lluentor del color RGB.
Es automatic.

e Distancia focal objectiu: Indica els graus que la lent d'una camera és
capag d’abastar. El valor minim és de 35 mm (angle de visi6 de 63

graus).

e Temps d’exposicié: Periode de temps durant el qual esta obert
I'obturador de la camera. Valor maxim de temps d’exposicié: 30 segons.

¢ Sensibilitat ISO: Quantitat de llum necessaria per capturar la imatge. El
valor minim és ISO 100 fins a 1600 o ISO 200 estandard.

8.3 Requisits del programari de digitalitzacio

Per tal d’optimitzar la imatge electronica, se seguiran les pautes establertes a la UNE-
ISO/TR 15801 IN. Les técniques més comunes sén:

e Eliminaci6 de biaixos (deskew)
e Neteja de brosses/fons (despeckle/backgroundcleanup)
e Retirada de vores negres (black border renoval)
e Retirada de formularis (formsrenoval)
e Filtres personalitzats:
o Ajust de profunditat de bits
o Eliminaci6 del moaré (descreen)
o Ajust de nitidesa (sharpen)

e Correcci6 de curvatura quan s’escanegen documents enquadernats.





8.4 Requisits de la signatura electronica

El sistema de signatura electronica utilitzat haura de proporcionar internament els
mecanismes necessaris per implementar la signatura reconeguda i la seva validacié,
de manera que permeti garantir la identificacié, autenticacié, integritat i no repudi
dels documents digitalitzats.

Format de signatura: El sistema de signatura electronica haura de poder
configurar els formats de signatura electronica reconeguda acceptats i
utilitzats: CAdES, XAdES o PAdES. El valor minim és XAdES (XML
Advanced Electronic Signatures).

Tipus de signatura: Una vegada realitzada la signatura, existeixen
diferents possibilitats d’associar les dades al document signat (attached o
detached, enveloped o enveloping). El valor minim del sistema del Sindic sera
Detached i Enveloped.

Validacié: El sistema comptara amb un servei de validacié de signatures.

Certificats digitals acceptats: El sistema de signatura electronica utilitzat
haura d’admetre, almenys, els certificats identificats a la Politica de
Signatura del Sindic.

Certificat propi: El sistema comptara amb un certificat propi que permeti
validar 'autenticaci6 i identitat del servei.

Segellat de temps: El sistema disposara de serveis de segellat i validacié
de segells de temps, per garantir que la informacié continguda en els
documents i expedients electronics no es modifica des del moment en
que es genera el segell.

Cardinalitat: El sistema de signatura haura de permetre configurar la
cardinalitat de les signatures. Poden ser: firmes simples (el document té
una sola signatura d’un signant), cofirmes (signatura maultiple on tots els
signants es troben al mateix nivell 1 no importa I'ordre, o contrafirma o
signatura en cascada (cada signatura referenda o certifica la signatura de
lanterior, important en aquest cas el nivell i 'ordre).

Signatures automatiques: El sistema permetra la realitzacié de
signatures automatiques, sense intervencié humana, com a conseqiiéncia
de determinats fluxos de tasques associats a la gestié documental.

8.5 Requisits de la imatge electronica

Els requisits de la imatge electronica sén, fonamentalment, aquells relacionats amb el
format de I'arxiu, la resolucio, la fidelitat i la seguretat.

a)

b)

d)

Format de Parxiu: El format de l'arxiu del Sindic per a la digitalitzacié
segura sera PDF-PDF/A, un estandard obert, amb escala de grisos a 4 bits i
color de 8 fins a 64 bits.

Fidelitat: La imatge electronica ha de transmetre I'aparenca i el contingut
del document original (detall, color, llegibilitat, etc.)

Resolucié: La NTI de Digitalitzacié de documents estableix el valor minim
en 200, tot i que, en funcié del tipus de document i l'estratégia de
conservacié podra ser superior.

Seguretat: Les mesures de seguretat seguiran els criteris establerts a la
Politica de Seguretat del Sindic de Greuges de Catalunya.





9. Fases de la digitalitzacié
9.1 Preparacio de la documentacio

La digitalitzacié d’'un document es pot produir, tal i com s’assenyalava anteriorment,
com a consequencia de l'entrada de documentacié6 o bé per un projecte de
digitalitzaci6 (aquest pot ser intern o externalitzat).

9.1.1. Entrada de documentacié

La persona de registre, quan rebi un document que s’hagi de digitalitzar, analitzara el
document en paper i valorara les caracteristiques del document: dimensions (si
disposa de dispositiu per poder fer la captura), imperfeccions (taques, decoloracio,
etc), o documentacio especial (fotografies, videos, transparencies, etc.).

En el cas que pugui fer la digitalitzacié en el moment seleccionara el dispositiu i el
tipus de captura.

En el cas que no pugui fer la digitalitzacié en el moment, la persona de registra
demanara permis a la persona interessada per retenir la documentacié fent
I’assentament del registre d’entrada, i indicant-li el nimero d’assentament.

Quan un document presenti dificultats de llegibilitat, requereixi un altre tipus de
tractament o a instancia de la persona que rep el document, es tornara a digitalitzar la
documentacid.

9.1.2. Projecte de digitalitzacié

Quan es tracti d’'un projecte de digitalitzacié, s’haura de definir per part de la unitat
interessada (el propi servei d’arxiu o altres) la serie documental i la justificaci6 de la
necessitat de digitalitzacié de la documentacié.

El servei d’arxiu localitzara la série documental a digitalitzar i definira les mesures
que cal tenir presents durant la digitalitzacid, d’acord amb l'estat de la documentacié
(ordenacid, classificacié, desenquadernar, etc.).

A més, s’identificara quin és el millor sistema de captura de la documentacié i els
requeriments tecnics que s’han de complir (resolucid, format de sortida, nivell de
compressig, il-luminacié, etc).

En el cas que es contracti externament, s’hauran de tenir presents, entre d’altres, el
regim d’accés, la confidencialitat, el lloc de prestacié del servei, els terminis, la
possibilitat de subcontractar, les penalitzacions o les responsabilitats del contractista
per danys i perjudicis.

Quan la digitalitzacié estigui externalitzada, el Sindic nomenara una persona
responsable que supervisara els treballs realitzats per I'empresa proveidora del servei.
Aquesta persona responsable comprovara que el procés compleix técnicament alld
disposat en aquest protocol i validara la qualitat del servei.

Es creara un formulari de sol-licitud de digitalitzaci6é de serie documental per a dur a
terme els projectes de digitalitzacié.

9.2 Captura de la documentaci6

Es distingira entre el document i els annexes del document. S’escanejara tota la
documentacid, pero la informacié complementaria o annexa al document constara
com a annex.

Quan es tracti de documents amb algun tipus de relligat, s’extraura aquest relligat i
s’'intentara, en la mesura del possible, tornar-ho a relligar si es té la garantia de deixar
el document en les mateixes condicions inicials.
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En el cas de documents enquadernats, s’obriran amb un angle mai superior a 120°.

Quan es detecti durant el procés d’escaneig que la imatge captura la informacié del
document de darrere (papers de baix gramatge, llibres, etc.), s'incorporara un full al
darrere.

Es poden eliminar les pagines dels documents a digitalitzar que es trobin en blanc.

Quan la captura es faci per mitja d’'una camera fotografica, aquesta haura d’estar en
posicié zenital respecte al document a digitalitzar i s’evitara I'as de flaix.

Els maquinaris ja tenen incorporat software que permet optimitzar la imatge. No
obstant aixo, el personal de registre haura de fer servir el procés d’optimitzacié que hi
ha incorporat en el software sobre el qual es produira la digitalitzacié i revisara que el
document respecti els criteris de fidelitat i autenticitat.

9.3 Insercié de les metadades, la signatura i el Codi Segur de Verificacié

Les metadades obligatories que s’han d’incorporar en qualsevol document digitalitzat
del Sindic de Greuges de Catalunya s’integren al conjunt de metadades seglients de
I’Esquema de Metadades de la institucié (EmSG):

- Document

- Productor

- Caracteristiques tecniques

- Digitalitzaci6

- Persona interessada

- Registre d’entrada i sortida de documents
- Classificacié

- Accés

- Disposici6

- Signatura

- Copia autentica

Les metadades d'un document podran ser consultes en qualsevol moment per part de
les persones que tinguin accés a aquest tipus d’informacioé.

La signatura electronica d'una digitalitzaci6 avalara la integritat del resultat de
I'aplicacié del procés de digitalitzaci6. El signant haura de posseir el dispositiu de
creacié de signatura i actuara en nom propi o en nom de la persona fisica o juridica a
la qual representa.

També s’inserira el CSV d’entrada que podra ser consultat per la seu electronica del
Sindic de Greuges de Catalunya.

9.4 Registre i classificacio

S’efectuara l'assentament registral, que pot ser d’entrada, sortida o intern i es
classificara la documentacié d’acord amb la seva série documental.

9.5 Conservacié i eliminacié dels documents

L’eliminacié de documents originals en format paper s’atendra a la legislacié i
normativa aplicable. En aquest sentit, és competéncia de la CNAATD decidir els casos
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en que l'existencia d’una copia o suport de substitucié de documents pot permetre
I'eliminacié de documents amb valor juridic, informatiu o cultural.

A més, sempre i quan tingui l'aval de la CNAATD, els suports de substituci6
consistents en imatges electroniques poden substituir els documents originals si
s’ofereixen les garanties seglients:

e El suport de substitucié ha de reproduir de manera fidedigna 'aspecte
del document original.

¢ Lainformacié continguda ha de ser facilment accessible.
¢ S’han de mantenir les metadades.

Quan es tracti de conservar els documents digitalitzats, s’ha de tenir present la
preservacié d’aquests documents, tant des del punt de vista de la seva conservacio,
com de les aplicacions que permetin gestionar-los.

El sistema d’emmagatzematge assegurara la integritat, disponibilitat i confidencialitat
dels documents electronics emmagatzemats.

10. Control de qualitat
10.1 Requisits tecnics dels dispositius de captura

Anualment, la persona tecnica informatica avaluara I'estat dels dispositius de captura
de digitalitzaci6 i fara un informe que tingui present, entre d’altres:

e Laidentificacié de cadascun dels dispositius de captura

e Larevisi6 del compliment dels requeriments minims establerts en el
present document, tant de maquinari com de programari per a la captura
i I'optimitzacié de la imatge.

e La darrera data de manteniment

o Lallegibilitat dels detalls més petits (mides de lletra més petites, claredat
dels signes de puntuacio, etc.)

e Lacompletesa dels detalls (si falten segments de linies)
e L’exactitud dimensional comparada amb el document original no digital
e La granularitat generada per I'escaner i que el document original no té.

e La completesa de I'area total de la imatge (si manca informacié en les
vores de 'area de la imatge).

o Lafidelitat de les arees emplenades de negre
e La fidelitat del color.
e Recomanacions i suggeriments

L'informe sera degudament signat per la persona tecnica informatica i sera trames a
Gerencia per a la corresponent presa de decisions.

10.2 Personal de registre

Mensualment, se seleccionaran 10 documents digitalitzats per cada persona de
registre i, anualment, es fara un informe que tingui present, entre d’altres:

¢ Elnombre de documents digitalitzats per persona
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e El nombre de documents derivats a ’area d’informatica per optimitzacio.

e El nombre de documents optimitzats d’acord amb el software
d’optimitzacié per part de registre.

¢ El nombre de documents amb incidéncies.
o Valoraci6 de la qualitat i nivell de fidelitat de la imatge.

e L’adequacié de la classificaci6 de 'assentament al Quadre de
Classificacié Funcional del Sindic de Greuges de Catalunya.

e L’assignacié correcta de les metadades

¢ Recomanacions i suggeriments.

L'informe sera degudament signat per la persona responsable de I’Area de Qualitat i
Processos i sera trameés a Gerencia per a la corresponent presa de decisions.
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