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Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos

Information and documentation. Implementation guidelines for digitization of records.

Information et documentation. Mise en oeuvre des lignes directrices pour la numérisation des
enregistrements.
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CAMPO DE APLICACION

Este informe técnico:

establece directrices para la creacion y el mantenimiento de documentos digitalizados que se obtienen de documen-

tos originales en papel u otros soportes no digitales;

establece directrices sobre buenas practicas en el proceso de digitalizacion con para asegurar la veracidad y fiabili-
dad de los documentos digitalizados, y permitir la consideracion de la eliminacion de los documentos originales;

establece directrices sobre buenas practicas para la veracidad de los documentos digitalizados en lo que afecta a la

validez juridica y su peso como prueba;

establece directrices sobre buenas practicas para el acceso a los documentos digitalizados durante el tiempo que se

necesiten;

especifica estrategias para la creacion de documentos digitalizados aptos para su conservacion a largo plazo;
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— establece directrices sobre buenas practicas para la gestion de los documentos originales tras su digitalizacion.

Este informe técnico se aplica en el disefio y realizacion de un proceso de digitalizacion responsable por parte de todas
las organizaciones que la lleven a cabo, tanto en la digitalizacién durante los procesos de trabajo, como en proyectos de
digitalizacion de documentos ya existentes, con la finalidad de gestionar documentos, tal como se estipula en la Norma
ISO 15489-1:2001, y en el Informe Técnico ISO/TR 15801:2009.

Este informe técnico no aplica a:

a) la captura y gestion de los documentos creados en formato digital;

b) las especificaciones técnicas para la captura digital de documentos;

¢) los procedimientos para evaluar los documentos y tomar decisiones sobre su eventual disposicion;

d) las especificaciones técnicas para la conservacion a largo plazo de documentos digitales;

e) la digitalizacion de documentos historicos como accion de preservacion.

2 NORMAS PARA CONSULTA

Las normas que a continuacion se indican son indispensables para la aplicacion de esta norma. Para las referencias con
fecha, sélo se aplica la edicion citada. Para las referencias sin fecha se aplica la ultima edicion de la norma (incluyendo
cualquier modificacion de ésta).

ISO 15489-1:2001 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

ISO/TR 15801:2009 Imagen electronica. Informacion almacenada electronicamente. Recomendaciones sobre veraci-
dad y fiabilidad.

ISO 23081-1:2006 Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de
documentos. Parte 1: Principios.

ISO 23081-2:2009 Informacion y documentacion. Gestion de metadatos para documentos, Parte 2: Elementos de im-
plementacion y conceptuales.
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