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RECOMENDACIONES PARA LA PF\:OTECCI(')N DE DATOS PERSONALES EN LA
PUBLICACION Y/O COMUNICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Este documento pretende responder a las siguientes cuestiones:

1) Enlos casos en los que haya que hacer publico un documento administrativo, ¢ qué datos
personales se deben ocultar para preservar la privacidad de sus titulares?

2) ¢Cuales son estas situaciones, y en qué normas o criterios nos podemos basar para
realizar, en su caso, esa ocultacion?

3) ¢Como se puede, en la practica, preparar las copias de los documentos, debidamente
censuradas, para que la ocultacion sea efectiva?

DATOS PERSONALES PARA OCULTAR

La ocultacién de determinada informacion personal en documentos que van a ser vistos por
terceros es necesaria para garantizar que se preserva la privacidad, y se basa en que quien tiene
derecho a acceder a los documentos no precisa conocer algunos datos personales, sin los cuales
se logra la finalidad que se persigue, como por ejemplo el cumplimiento del principio de
transparencia. Asi, por poner un ejemplo, el nimero de DNI de un funcionario es un dato que no
debe ser relevado, siendo suficiente que el documento muestre la identidad y cargo o puesto de
trabajo.

En resumen, la ocultacion de determinados datos personales se debe realizar en los casos en los
que la finalidad perseguida con su comunicacién o publicacion no exige la presencia de dichos
datos personales.

En consecuencia, se recomienda que los documentos destinados a publicacion en Internet, asi
como los que sean objeto de comunicacion como consecuencia de solicitudes de informacion en
cumplimiento de la normativa vigente, como es el caso de la transparencia y acceso a la
informacion publica (en adelante publicacion), sean objeto de ocultaciéon de los siguientes
datos personales:

e Numero de identificacion personal (NIF, DNI, NIE, Numero de Pasaporte o cualquier
otro tipo de cddigo alfanumérico identificativo personal) de los interesados.

e En el caso de que el documento contenga firmas electrénicas debera ocultarse el NIF
cuando éste sea visible en el recuadro de firma.

¢ Igualmente deberan ocultarse, en su caso, las firmas manuscritas y rubricas, incluyendo
las denominadas “visé” 0 media firma realizadas como visto bueno en todas las paginas
del documento.

e EICVS (codigo de verificacion seguro) de todas las paginas de los documentos firmados
electrénicamente, que posibilita obtener el documento electrénico original. Si aparece
cédigos de barras éstos también deberan ser ocultados en todas las paginas.

Para ello es necesario obtener, a partir del documento original, otro documento en el que se
garantice la ocultacién de estos datos. Mas adelante describiremos como hacerlo.
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EJEMPLOS DE SITUACIONES EN LAS QUE DEBE CENSURARSE UN DOCUMENTO

La necesidad de ocultar este tipo de datos personales puede darse en cualquier situacién en la
que un interesado solicita acceso a documentacién administrativa, porque puede contener en el
texto alguno de los datos anteriores, y porque, para ser un documento administrativo valido,
debera contar con firmas, manuscritas o electronicas.

Esto ultimo se deriva de lo establecido en la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun
(art. 26 y 36):

Articulo 26. Emisién de documentos por las Administraciones Publicas.

1. Se entiende por documentos publicos administrativos los validamente emitidos
por los érganos de las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas
emitiran los documentos administrativos por escrito, a través de medios
electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

2. Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos
deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte
electrénico segun un formato determinado susceptible de identificacion y
tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su
individualizacién, sin perjuicio de su posible incorporacién a un expediente
electronico.

¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido
emitidos.

d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con
lo previsto en la normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electrénicos, que cumpliendo estos
requisitos, sean trasladados a un tercero a través de medios electronicos.

Articulo 36. Forma.

1. Los actos administrativos se produciran por escrito a través de medios
electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

2.

Asi, por ejemplo, en aplicacién de la normativa de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, cuando un ciudadano solicita acceso a documentacion administrativa se deberan
examinar los documentos siguiendo lo establecidos por las leyes y aplicando los criterios
interpretativos de los Consejos de Transparencia nacional o de las comunidades auténomas. Asi,
el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno de Espafia publicé en su dia el documento Criterio
4/2015: Publicidad activa sobre los datos del DNI y la firma manuscrita.
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Ofra situacion en la que hay que tomar las precauciones de ocultacion de datos personales es la
contratacion publica.

La difusion de datos identificativos en la publicacién de la informacién relativa a los
procedimientos de contratacion publica a raiz del cumplimiento de las obligaciones de publicidad
establecidas en la Ley de Contratos del Sector Publico! (LCSP), debe abarcar sélo el nombre y
apellidos de los licitadores y adjudicatarios, asi como el nombre, apellidos y cargo del empleado
publico que interviene en razon del cargo o funciones? (en adelante interesados) salvo que en el
caso concreto prevalezca la proteccion de datos personales u otros derechos constitucionalmente
protegidos sobre el interés publico en la divulgacion que lo impida, al ser esta la informacion
minima necesaria para lograr la finalidad pretendida (articulo 5.1.c) del Reglamento Europeo de
Proteccion de Datos® -RGPD-).

En consecuencia los documentos de contratacion destinados a publicacion en Internet (Portal de
Transparencia, Portal de Contratacién, Base de Datos Nacional de Subvenciones, etc.), asi como
los que sean objeto de comunicacion como consecuencia de solicitudes de informacion en
cumplimiento de la normativa de transparencia y acceso a la informacién publica, (en adelante
publicacién) deberan ser objeto un proceso de ocultacion del nimero de identificacion
personal (NIF, DNI, NIE, Numero de Pasaporte o cualquier otro tipo de cédigo alfanumérico
identificativo personal) de los interesados. En el caso de que el documento contenga firmas
electrénicas debera ocultarse el NIF cuando éste sea visible en el recuadro de firma.
Igualmente deberan ocultarse, en su caso, las firmas manuscritas y rubricas.

Cuando la comunicacion de la informacién sobre contratacién publica tenga como finalidad su
traslado a unidades u organismos de la Administracion del Estado para posibilitar el ejercicio de
sus competencias de supervision y control, no seran necesarias las anteriores medidas, puesto
que dicha labor exige disponer de la totalidad de la informacién que los documentos contienen.

CONSEJOS PRACTICOS PARA REALIZAR LA OCULTACION

Los documentos administrativos originales, bien en formato papel o en formato electrénico,
deberan seguir bajo custodia de la Unidad Administrativa correspondiente, y con ellos se debera
crear una copia en la que se oculte la informacién personal que corresponda.

Si se trata de documentos administrativos en formato papel se recomienda escanear el
documento original a formato de imagen o PDF grafico, y editarlo con una aplicacién de edicién
de imagen o de PDF, superponiendo zonas en color negro encima de los datos personales. Este
procedimiento es preferible a la tachadura con rotulador o métodos semejantes basados en tinta
aunque luego se obtenga un documento escaneado, dado que en ocasiones es posible averiguar,
mediante técnicas de tratamiento de imagenes, los datos que se pretendian ocultar.

" Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espariol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

2 En este sentido se ha manifestado también, la Agencia Catalana de Proteccion de Datos (ADPCat) en su dictamen CNS 1/2019
acerca de la publicidad en la contratacion publica. https://apdcat.gencat.cat/es/documentacio/resolucions-dictamens-i-
informes/cercador/cercador-detall/CNS-1-2019-00001. En relacién con el contenido de las actas de contratacion: Resolucion n°
221/2018 del Tribunal Administrativo de Contratacion Publica de la Comunidad de Madrid, de 18 de julio, sobre analisis de las actas
de la Mesa de contratacion, naturaleza, requisitos y efectos https://www.acobur.es/recursos-especiales/detalle/resolucion-n-2212018-
del-tribunal-administrativo-de-contratacion-publica-de-la-comunidad-de-madrid-de-18-de-julio-de-2018/17447.

3 REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga
la Directiva 95/46/CE.
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Cuando se trata de documentos en formato electrénico sera igualmente necesario obtener una
copia que no contenga los datos personales a ocultar. Aunque se puede recurrir al paso a formato
papel para proceder como en el caso anterior, recomendamos que se realice una copia censurada
en formato electrénico, con la salvedad de que el documento electronico esté bloqueado y no sea
posible su alteracion.

Para obtener una copia en formato electrénico sera necesario editar una copia del documento
original en formato PDF. Si el formato del documento original no es PDF se imprimiran mediante
una impresora virtual a PDF para obtener un documento en ese formato que pueda ser editado.

Una vez que disponemos de una copia del documento en formato PDF, y tras realizar en ella el
enmascaramiento o censura de los datos personales siguiendo, por ejemplo, los consejos que
mostramos en el Anexo, el resultado obtenido debera tener la siguiente forma:

1) Una imagen con un formato PDF puramente grafico sin la informacién a ocultar,
2) o bien un documento PDF desprovisto de los datos y metadatos a ocultar.

Es necesario, en este ultimo caso, incidir en la importancia de eliminar del documento todos los
metadatos que, aunque sean informacion no visible, pueden contener restos de la informacién
personal que se deseaba ocultar. Esta accidén se debe realizar al finalizar la edicion, y se suele
denominar “esterilizaciéon del documento” o “eliminacion de metadatos”.

En el documento generado, una vez enmascarados todos los datos personales, debera constar
expresamente la advertencia de que el original contiene todas las firmas auténticas. Se
aconseja que dicha advertencia figure al menos en la primera pagina en lugar destacado y
resaltado en negrita o en un color llamativo. A continuacién, se recomienda incluir la siguiente
sugerencia o modelo de aviso a este respecto:

Es copia de un original que contenia todas las
firmas originales custodiado por el responsable.

Una vez grabado el documento, la copia censurada puede ser publicada o comunicada a quien
corresponda.

DELEGACION DE PROTECCION DE DATOS
2021
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Anexo: Enmascaramiento de un documento PDF para eliminar datos
personales antes de su publicacion o comunicacion

Para enmascarar los datos personales en un documento PDF es necesario editarlo para tacharlos
superponiendo una franja o rectangulo que impida su lectura. Existen varias alternativas, segun
la aplicacion utilizada:

1) Adobe Acrobat Pro DC (antes Adobe Acrobat Professional)

2) ABBYY PDF Transformer+

3) Aplicacién LibreOffice

1) Mediante Adobe Acrobat Pro DC

Para censurar un documento, siempre y cuando no se trate de un documento protegido4,

seleccionaremos la herramienta de censura desde la seccion Herramientas y pulsaremos
“Abrir”

Proteger y estandarizar

9 yz4
Proteger \ Censurar

Abrir | - Abrir | -

En el documento, se nos abrira el menu de censura con las siguientes opciones:

. - -
I Censurar E}}‘-’r:'r- para CenNsura = ﬂf'--' niedades E:', Cuittar infarmadidn ooulta  yeiy Esterilizar documento { Cerrar )

Para censurar un texto, seleccionaremos la opcion “Marcar para censura” y en el menu
desplegable elegiremos la opcion “Texto e imagenes”

4 Si el documento PDF esta protegido habrd que obtener una copia como PDF en “modo imagen”, para luego editarla

protecciondatos.educacion@madrid.org 5 https://dpd.educa2.madrid.org



mailto:protecciondatos.educacion@madrid.org
https://dpd.educa2.madrid.org/
https://1.bp.blogspot.com/--j-U9IVWGbw/YCBZKxZ3HnI/AAAAAAAAAp4/GFyjn8dNyXQfYnRs28u6tTIFI4fqR_v1ACLcBGAsYHQ/s341/Censurar_Acrobat_012021_1_v2.png
https://1.bp.blogspot.com/-ionC8yy4sbk/YCBZE0iAwoI/AAAAAAAAApw/S7UX_GGghbkk9hu-XSTnf_O_K6HLpIhsACLcBGAsYHQ/s1017/Censurar_Acrobat_012021_2.png

Delegacion de Proteccion de Datos

A A K CONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES,

* kK CIENCIA Y PORTAVOCIA
Comunidad
de Madrid

di

[-Tbﬁ Marcar [rara censura

I:_:L::‘p Texto e imagenes
[L%p Paginas

CC @ Buscar texto

Nos aparece un mensaje informativo que nos indica que la censura es un proceso en dos
pasos, el primero es marcar los contenidos que queramos censurar y el segundo es aplicar la
censura. Si no queremos que nos vuelva a aparecer este mensaje, marcaremos “No volver a

mostrar”

LG O I.l'. I'\'I FrarTuErlas 58 CEntuns
La censura permifle coultar y quitas de manera permarents & contenido
eonlfelencial
La censura requizre dos pasos

? 1. Marcar para Censura

-f., 2. fplicas censuras
Moaa:
las censuras ne s aphoan de foema perm@Enente hatta que se selecsiona Aphear

CENEUraE

_| Mo woheer a mostrar

l Aceptar

Seleccionaremos los textos o imagenes que queramos censurar

IOENTIFICACION DEL NOMERD DE CUENTA DE VALODRLS!
IDENTIFICACION DEL MUMERD DF CUENTA DE EFECTIND ASOCTADA: |

IBENTIFICACTON DEL/LOS TITULAR/ES GE L i
FE“Hﬂ-NDEE GOMER, EUT-EEla

Y pulsaremos en la opcion “Aplicar” de |la barra de opciones

E% ’;.:rcarp.:r# .‘?ﬂ;‘mic:' %F-‘ro:-c-dade: Eb‘,p':l'-ii

También podemos pulsar el botén derecho del ratén, y en el menu contextual, seleccionar

“Aplicar censuras”
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1 Abrir nota emergente ]
! 3
{ Elrmanar E
Definir estado L

Maostrar aplicacion de comentarios
Abrir todas las ventanas emergentes

Mimimizar Las ventanas emergentes Clrl+7

Establecer como predeterminadas las propedades actuale

Propiedades
Repatir marca en A

Aplicar censuras

Y el texto quedara eliminado y se mostrara una marca en su lugar.

IDENTIFICACION DEL NUMERD DE CUENTA DE VALORES:
IDENTIFICACTON DEL N_I:IHEHCI DE CUENTA DE EFECTIVO ASOCIADA: -
IDENTIFICACTON DELSLOS TITULARJES DE L& CUENTA:
|

Si no queremos aplicar la censura al texto seleccionado, podemos deshacer o bien volver a
seleccionar la propia seleccién y pulsar la tecla “Suprimir”. La marca queda permanente en el
momento en que aplica la censura y se guarda el documento, por lo que, si hemos censurado un
documento y queremos recuperarlo, cerramos el documento sin guardarlo.

El mensaje siguiente, nos avisa de ello.

Adobe Acrobat by

Estd a punto de quitar permanentemente todo el contenido marcade para censura
! % Unavez guardade el documento, esta speracidn es irreverable.

jEsta sequro de que desea continuar?

Podemos de manera similar censurar una pagina completa, para lo cual elegiremos la opcion
“Paginas”

[_—} Marcar para censura = _% Aplic
[.73:- Texto e imagenes
[I_%; Paginas

CC ,@d, Buscar texto
S50 7

protecciondatos.educacion@madrid.org 7 https://dpd.educa2.madrid.org



mailto:protecciondatos.educacion@madrid.org
https://dpd.educa2.madrid.org/
https://1.bp.blogspot.com/-v-kMJeMURLc/YCBgSGDMaaI/AAAAAAAAAq4/D_c31hkteOEnYji6rSi52Fgts3GJx8IMQCLcBGAsYHQ/s671/Censurar_Acrobat_012021_7.png
https://1.bp.blogspot.com/-T6pDnJBaLZc/YCBgxxWxN_I/AAAAAAAAArE/nufYtQXRROU3gYUPT3KG6TfUTO5xgGVpgCLcBGAsYHQ/s517/Censurar_Acrobat_012021_8.png
https://1.bp.blogspot.com/-PzIPozvUGZw/YCBgHjMZGnI/AAAAAAAAAqw/Y-zAuPziOqIcH0TXTSAW_glCyNqBuLAsQCLcBGAsYHQ/s463/Censurar_Acrobat_012021_6_v2.png
https://1.bp.blogspot.com/-Mgt3uF7aStA/YCBg9u2JVFI/AAAAAAAAArI/PaqDIBKJ41U8ToeOIXE5184oLmjiYBrAwCLcBGAsYHQ/s249/Censurar_Acrobat_012021_9_v2.png

Delegacion de Proteccion de Datos

kK k CONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES,

* kK CIENCIA Y PORTAVOCIA
Comunidad
de Madrid

Y nos preguntara si queremos marcar para censurar la pagina actual o un intervalo de
paginas.

Marcar rango de paginas x

(®) Marcar pagina actual para censura

() Marcar intervalo de paginas especifico para censura

Intervalo de piginas: |1-11

Aceptar Cancelar

Con ello la totalidad de la pagina quedara censurada.

Podemos modificar la representacion grafica de la zona censurada a través de las propiedades,
para lo cual pulsaremos la opcién “Propiedades” del menu.

[%:- Marcar para censura = ﬂ ﬁ?ﬂ Propiedades E}, Qui

Nos mostrara el cuadro de propiedades, donde podremos:
o Elegir el color de relleno de la zona censurada, usado incluso cuando hay texto superpuesto

o Elegir un texto para superponer sobre el relleno
o Elegir el aspecto de la marca de censura para cuando seleccionemos el texto a censurar
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Propiedades de la herramienta Censura x
Aspecto | General 1 2
Color de relleno de la 2ona censurada; [ Usar texta superpuesto ‘
lexto superpuesto
Hehvetica af ki 10
fjustar automaticamente el tamafio del texto para gque encaje |2 zona de censura Repetir texto superpueste
eFCIoN o Text = = = Sler Qe fuente | |

Texto personalizade: I
Cadigo de censura: l

Mo hay conjuntos de codigos :. I Mo hay entradas de codigo d 5|I

| € ¥ £ >

Agregar entrada selec, Editar codigos
bapecto de la marca de censura “
Color de contorno: | [l Color de rellena: |4
Cpacidad de rellenc: [ | 100%
Bloqueade Aceptar Cancelar

Una vez realizada la actuacion de censura es necesario ejecutar otras dos herramientas
relacionadas que nos ayudan a asegurar la confidencialidad de los documentos PDF, evitando
que  se proporcione  informacion en los mismos. Estas  funciones  son:

e “Quitar informacion oculta”: elimina informacion no visible pero incluida en el documento
como elementos eliminados o recortados, objetos superpuestos, ...

e “Esterilizar documento”: elimina lo anterior y otros elementos del documento como
metadatos, comentarios ocultos, datos de formulario, vinculos, JavaScript

: . . o2 -
@’_ Quitar informacion oculta ﬁ Esterilizar documento Cerrar
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Delegacion de Proteccion de Datos
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[ Esterilizar documento ﬁ‘

Esteridizar documento quita del documento los datos acultos y ios metadatos
para evitar la transferencia accidental de imformacidn confidencial al publicar el
PO, Esterilizar docurmenta quitark

* Metadatos

* Contenida nerustade y archivas sduntes

* Secuencias de comandos

* Capas ocultas

* Indspes de Bulsqueda incrustados

* Datos de formulario almacenades

* Datos de revisidn y comentarios

* Datos ecultos guardados previamente con o documento
* Texto & imégenes ocultos

* Comentarios ooultos en & cuerpo del archiva PDF
* Datos @ los que ne se hace referencia

* Wincubos, acciones y Javaberipls

* Objetos superpuestos

Pulse Aceptar para imciar el preceso de estevilizacién con la sebeceitn de una
ubicaciin para guardar el docurnento estenlizado.

Mo voliver 8 mostrar este mensage

(Cacoper ] [ comcotr

Para finalizar, y antes de guardar el documento, sera necesario insertar un cuadro de texto con
la siguiente advertencia:

Es copia de un original que contenia todas las
firmas originales custodiado por el responsable.

A continuacién, se incluyen dos enlaces ilustrativos sobre estos procedimientos:

e Video de Acrobat en el Canal de Habilidades en ForMadrid:
https://web.microsoftstream.com/channel/5bc59158-9ca1-47cf-badb-9808d7b65dbf

e Instrucciones en Adobe: https://helpx.adobe.com/es/acrobat/using/removing-sensitive-
content-pdfs.html. Nota: Las tachaduras realizadas con el programa Acrobat Reader no
sirven para el propdsito de ocultacion buscado, porque el PDF resultante sigue
conteniendo toda la informacién por capas, y aunque parezca que el dato se ha ocultado
sigue estando debajo de la tachadura.

protecciondatos.educacion@madrid.org 10 https://dpd.educa2.madrid.org



mailto:protecciondatos.educacion@madrid.org
https://dpd.educa2.madrid.org/
https://web.microsoftstream.com/channel/5bc59158-9ca1-47cf-badb-9808d7b65dbf
https://helpx.adobe.com/es/acrobat/using/removing-sensitive-content-pdfs.html
https://helpx.adobe.com/es/acrobat/using/removing-sensitive-content-pdfs.html

Delegacion de Proteccion de Datos

kK k CONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES,

* kK CIENCIA Y PORTAVOCIA
Comunidad
de Madrid

Mediante ABBYY PDF Transformer+

Se trata de un programa proporcionado por MadridDigital que, aunque ya no puede solicitarse,
figura en muchos puestos de trabajo de la Consejeria. Este programa nos permitira editar
documentos PDF y una vez enmascarados los datos personales deberemos guardar el archivo,
pero previamente deberemos incorporar un cuadro de texto con la advertencia:

Es copia de un original que contenia todas las firmas
originales custodiado por el responsable.

Para guardar finalmente el documento acceder al menu “Archivo”, elegir “Convertir a”, y pulsar en
“‘Documento PDF so6lo de imagen”, como se indica en la siguiente captura de pantalla:

Ar_hive EdiLer Ver Herrarmienlas Ayuda

Mucwa wentana

Eﬂﬂ! v B [21 Enviar @
Albrir., Cirl+ 0 |

oS Convertira  Guardar B Imprimir I{E

Abrir recicnte ]

GUARDAR/CNYVIAR

E Crear a parlic de archivo,, Chl+M
ﬁ Crear a partir de varios archivos... ‘-J C)
E Crear desde escaner... Cirl+ K |Estc cs un documento PDF /A (2b). Sircaliza cambios on c
H Guardar Cirl+5
Guardar come..  Ctrl Mayus:1 &
Convertir a e E Ducarmenty POF gue permile bdsguedas
iCerrar documento W E Documento PDT solo de imagen r
2] Enviar por correo electrénico.. Docarmente de Micosoll Word )
H Imprimir... Cirl«P | B Documento de OoenOffice.ora Writer CI
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Mediante la aplicacién LibreOffice

LibreOffice es un conjunto de programas de oficina de libre distribucion, y por tanto no requiere
licencia. Ademas, puede instalarse en Windows en modo “portable”, con una cuenta de usuario
sin privilegios de administracion. Puede obtenerse a través del enlace siguiente:
https://es.libreoffice.org/descargal/versiones-portatiles/

1) En la aplicacion LibreOfficeDraw, abrir el documento PDF mediante el menu “Archivo”.

2) Activar la barra de herramientas “Censura”, tal y como se muestra en la siguiente ilustracion:

oficiodeconfider
Archivo  Editar | Ver | Insertar Formato Pagina Forma Herramientas Ventana Aw
e+ (5| [0 Noma Sro-EE QW
— [® Patron - - -
i 1 2 3 4 5 6 i
[ . 2 Interfaz de usuario »
E Barras de herramientas 3 Alinear los objetos
- Barra de estado B Buscar
oy . " | Censura
: - Panel de paginas
Circulos y dvalos heredados
L L.1| Reglas Ctrl+Mayus+R Comentarios

Cuadricula y lineas de ajuste » Canfianrarian 20

Recomendamos activar en este menu la opcion “Panel de paginas” con el fin de facilitar la
navegacion entre paginas del documento mientras se edita.

3) Seleccionar la herramienta “Censura con rectangulos” para superponer un rectangulo sobre
todos los contenidos que se deseen ocultar:

Censura v X
Censura w X %5\ Dﬂ v Eﬂ

|Censura con recténgulosl

4) Debera incluirse un recuadro de texto indicando que el documento original contiene todas las
firmas auténticas. Esto puede hacerse desde el menu “Insertar” eligiendo la opcién “cuadro
de texto”, o bien pulsando F2.

Es copia de un original que contenia todas las firmas
originales custodiado por el responsable.
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5) Una vez marcados todos los contenidos que se desean enmascarar es preciso guardar el
documento en formato PDF “sélo-imagen” (equivalente a un documento escaneado). Para

ello hay que emplear una de las opciones “Exportacion censurada” (eligiendo si se desea
hacer en color blanco o negro).

Censura v X
L1 5" |EL ~| LA

1Expor‘cacic’m censurada (negro)
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