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ALCANCE

Estas prescripciones técnicas rigen los requisitos para la realizacion de trabajos de
digitalizacion de documentos asociados a las convocatorias de subvenciones
gestionadas por el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.

Del mismo modo, estas prescripciones podran ser tenidas en cuenta en cualquier
proceso de digitalizacion de documentos de aplicacidon en archivos pertenecientes al
Sistema Archivistico de Navarra (art. 3 de la Ley Foral 12/2007, de 4 de abril, de
Archivos y Documentos).

CAPTURA Y ENTREGA DE LAS IMAGENES

1.- Solo se digitalizaran fondos de archivos previamente descritos en bases de datos. El
formato de la base de datos se coordinara con el Servicio de Archivos y Patrimonio
Documental, aunque en cualquier caso se incluirdn los campos basicos descritos en la
Orden Foral 50/2016, de 10 de junio, por la que se aprueban instrucciones para la
organizacién y gestion de los archivos de las entidades locales de Navarra con
poblacién inferior a los 15.000 habitantes.

2.- La digitalizacion se realizard en modo color RGB 24 bits.

3.- Deberdn capturarse los reversos, paginas en blanco y paginas que no contienen
informacidn, con la finalidad de que el resultado sea lo mas fiel posible al original

4.- La resolucion de la digitalizacion minima sera de 300 ppp. para documentos en
formato A4.

5.- En el caso de documentos con caracteristicas especiales, como por ejemplo
fotografias en papel, planos, diapositivas, negativos, placas de vidrio, documentos
sonoros, etc., deberan digitalizarse con las herramientas de captura especificas,
atendiendo a sus caracteristicas y de acuerdo a los requisitos especificos que
establezca el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.

6.- Como resultado de la digitalizacién, se entregara al Servicio de Archivos y
Patrimonio Documental por cada imagen digitalizada:



- Un fichero en formato TIFF sin comprimir a maxima resolucién de captura. Este
archivo se considerara fichero de seguridad o master.

- Un fichero en formato JPG, derivado del fichero original de captura, con una
resolucién de 150 ppp o al 50% de calidad original o compresion, considerado
copia de difusién.

7.- Se entregara ademas al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental, por cada
unidad documental, un fichero en formato PDF con todas y cada una de las pdaginas
ordenadas en la misma secuencia que el documento original.

8.- En relacion al formato de entrega/almacenamiento de las copias al Servicio de
Archivos y Patrimonio Documental, se procedera del siguiente modo:

- Se entregara una copia de conservacion y una copia de consulta, almacenadas en
discos duros de al menos 500 GB de capacidad, conectables mediante puerto USB
3.0 o Firewire 400/800 donde se habrd validado la correcta lectura-apertura de
cada uno de los ficheros, para evitar posibles errores de grabacién.

- El disco duro se grabara en formato de grabacidn hibrido, es decir, formateado
de modo que los ficheros sean legibles tanto por sistemas operativos Windows,
como por MacOS de Apple y Linux/Unix.

9.- Los objetos digitales resultantes deberan nombrarse de acuerdo a la signatura del
documento que reproducen escrito en mayusculas. Los caracteres no alfanuméricos se
sustituirdn por guiones bajos (_). Cuando la extension de la signatura lo requiera,
podran utilizarse abreviaturas o acronimos. En cada unidad documental se seguira un
orden numérico que tendra obligatoriamente relacion directa con el orden de las hojas
del documento y con el nimero de hojas, de tal forma que el niumero de cifras
dependera del numero de hojas de cada documento.

El nombre de cada objeto debera incluir el identificador del archivo, seglin aparece
consignado en el Censo-Guia de Archivos del Ministerio de Cultura (pais + cédigo INE
del municipio donde se ubica el archivo + acronimo del archivo), seguido de la
signatura y niumero de imagen.

Ejemplo:

ES31146AM_LIBRO_ACTAS_SESIONES_C085 NO03_001

(donde LIBRO_ACTAS_SESIONES es la serie, “C” es la abreviatura de caja, “085” es el

nimero de caja, “N” es la abreviatura de nimero de libro, “03” es el numero de libro y
“001” es el numero de folio o pagina).

METADATOS

Las imdagenes deben incorporar un conjunto minimo de metadatos, tanto técnicos
como descriptivos, de preservacidn, etc., para su correcta gestion y preservacion?.

Los metadatos seleccionados se basan en el esquema e-EMGDE (Esquema de
metadatos para la gestién del documento electrdnico).

! Se han tomado como referencia las directrices marcadas por el Ministerio de Cultura para la
digitalizacién de documentos.



Los metadatos técnicos asociados al proceso de digitalizacidon estaran incorporados a
las imagenes. Estos metadatos se insertan automaticamente al realizar la captura.

Los metadatos descriptivos, de preservacién, etc, se adjuntaran en un archivo .xls.
Puesto que corresponden basicamente a informacidn consignada en cualquier plantilla
ISAD(G), pueden extraerse del registro descriptivo.

Metadatos técnicos asociados al proceso de digitalizacidn (incorporados a la imagen)

Tamaiio del archivo (se adquiere automaticamente en el proceso de captura).
Ej: 656KB (cédigos eEEMGDE14.4.2 y eEMGDE14.4.4).

Resolucién de la imagen en ppp (se adquiere automaticamente en el proceso
de captura). Ej: 300 ppp x 300 ppp (cédigo eEMGDE14.3).

Fecha de captura (se adquiere automaticamente en el proceso de captura)
(c6digo eEMGDEA4.1).

Metadatos descriptivos (proporcionados en documento adjunto .xls)

Proyecto: Nombre por el que se identifica el proyecto de digitalizacién (segun
consta en la memoria del proyecto presentado). Ej: Proyecto de digitalizacion
del archivo municipal de Leache (No dispone de metadato en el eEMGDE).

Archivo: Identificador del archivo, segiin aparece consignado en el Censo-Guia
de Archivos del Ministerio de Cultura (pais + codigo INE del municipio donde se
ubica el archivo + acronimo del archivo). Ej: ES. 31146. AM (No dispone de
metadato en el eEMGDE).

Productor: Organismo productor del documento. Ej: Ayuntamiento de Leache
(c6digo eEMGDE24).

Fondo: Denominacion del fondo al que pertenece la serie digitalizada. Ej:
Archivo municipal de Leache (cddigo eEMGDE3.1).

Serie: Denominacion de la serie digitalizada. Ej: Libros de actas de sesiones
(cédigo eEMGDE3.1).

Documento: Signatura del documento indicando, en primer lugar, el acronimo
del archivo. Cada parte de la signatura debera ir separada por guiones bajos.

Ejemplo:
AM_LIBRO_CUENTAS_CARNICERIA_C023_NO03

(donde “LIBRO_CUENTAS_CARNICERIA” es la serie, “C” es la abreviatura de
caja, “023” el numero de caja, “N” es la abreviatura de nimero de libro y “03”
es el numero del libro) (cédigo eEMGDE3.2).

Volumen: Numero de imagenes digitales del documento (cddigo
eEMGDE14.4.3).

Dimensiones del documento original: anchura por altura. Ej: 1520x2147 mm
(cédigos eEMGDE14.4.1 y eEMGDE14.4.4).



