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1. OBJETO Y ALCANCE
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La Consejeria de Cultura y Patrimonio Histérico de la Junta de Andalucia, siguiendo la Recomendacion de la
Comision Europea de 27 de octubre de 2011 sobre la digitalizacion y la accesibilidad en linea del material
cultural y la conservacion digital, cuenta con un repositorio digital, accesible a través del portal @rchivAWeb,
para la difusién del Patrimonio Documental de Andalucia que conservan los archivos del Sistema Archivistico
de Andalucia. El repositorio salvaguarda las imagenes y su informacion mediante la constitucion de un archivo
de seguridad.

El objeto de estas recomendaciones técnicas es establecer una serie de directrices que deberan ser cumplidas
durante la ejecucion de los distintos proyectos de digitalizacion que se lleven a cabo en los archivos de la
Junta de Andaluciay, en su caso, en todos aquellos proyectos financiados o cofinanciados por ésta.

Estas recomendaciones técnicas tienen como objetivos:

* Normalizar las actuaciones de digitalizacion de los documentos histéricos en soporte papel, ya sean
documentos textuales (manuscritos, impresos y mecanografiados) o graficos de cualquier tipo
(dibujos, fotografias, carteles, grabados, documentos cartograficos, etc).

* Garantizar durante todo el proceso de digitalizacion la adecuada integridad y conservacion de los
documentos originales,

* La obtencidon de imagenes electronicas que representen fielmente el original con las adecuadas
caracteristicas de calidad y normalizacion.

¢ Permitirincrementar el acceso a los documentos de archivo mediante el uso de internet,

*  Reducir la reiterada manipulacion y la consulta directa de los documentos originales, fragiles y en
proceso de degradacion de soportes y tintas,

* Crear una copia de seguridad de los bienes constitutivos del Patrimonio Documental de Andalucia.

No son objeto de la misma:
* Ladigitalizacion de documentos que registran sonido, video o ambos.
* Lageneracion de copias electronicas auténticas.
* La metadatacion de la imagenes digitales, para lo que se seguira la Guia de Metadatacion de Objetos
Digitales del Patrimonio Documental: Perfil Mets de los Archivos de la Consejeria de Cultura y
Patrimonio Historico.

2. LADOCUMENTACION DEL PROCESO DE DIGITALIZACION

Antes de proceder a la digitalizacion, se debera redactar una memoria o proyecto de digitalizacion que refleje
claramente el alcance, objeto y objetivos, contenido y criterios especificos, constituyéndose en el documento
basico de planificacidn o replanteo de los trabajos de reproduccién. El documento contendra™:

* el alcance, con una identificacion clara de los motivos, objetivos, escala, tamafio y limites del
proyecto;

* la finalidad y los usos previstos de los documentos digitalizados, ilustrados con ejemplos si es
necesario;

* laenumeracion e identificacion clara de los beneficios que se esperan obtener con la digitalizacion;

* la enumeracion de las necesidades del usuario y el impacto de la digitalizacion: por ejemplo, cdmo se
utilizaran los documentos digitalizados, coémo se accederd a ellos y qué consecuencias tendra dicho
uso sobre el usuario;

* la enumeracién de las normas técnicas adoptadas, incluidos el formato, la compresion y los
metadatos;

* elequipoy los recursos que se utilizaran para la digitalizacion;

1 Basadaen UNE-ISO/TR 13028:2011 IN Informacién y documentacion. Directrices para la implementacién de la digitalizacion
de documentos.



Consejeria de Cultura y Patrimonio Histérico

Direccidn General de Patrimonio Hist6rico y Documental

Junta de Andalucia Servicio de Archivos

* los procesos para la planificacion, el control y la ejecucion de la digitalizacion, incluidos los que se
llevaron a cabo antes de, durante y tras la digitalizacion;

* los procesos de control de calidad;

* las estrategias para integrar la imagen digitalizada en procesos de trabajo como soporte de las
acciones a llevar a cabo;

* las estrategias para la gestion continua de los documentos digitalizados y los documentos originales
durante el tiempo que haga falta mantenerlos; y

* las estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion de los tipos de documentos en
cuestion.

El proceso de digitalizacion debera documentarse.

3. PROCESO TECNICO DE LA DIGITALIZACION

3.1. Preparacién de los documentos a digitalizar

La persona responsable del Archivo, con caracter previo a la digitalizacion, dispondra sobre la seleccion y
preparacion de los documentos objeto del proyecto, teniendo en cuenta:

* Elestado de conservacion de los documentos, para decidir cuales de ellos deberan ser excluidos del
proyecto por el estado de conservacion de sus soportes o requieren tareas previas de restauracion o
preparacion por personal técnico especializado.

* Eliminar los elementos no constitutivos de los documentos que puedan obstaculizar la digitalizacion
(testigos y hojas intercaladas no pertenecientes a la unidad documental, ataduras, objetos removibles
de encuadernacidn, grapas, clips, gomas, etc.)

* Mantener el orden y paginacion de los documentos, especialmente cuando se trate de unidades
documentales compuestas que no cuenten con paginacion original para permitir la secuencia correcta
de las imagenes de cada activo digital y la correcta cumplimentacion de los metadatos estructurales
del fichero. Si fuera necesario proceder a la paginacion esta se realizd a lapiz dando a las paginas
numeracion consecutiva.

3.2. Manipulacién de originales

La manipulacion de los documentos se realizara segln los criterios de conservacion preventiva cominmente
aceptados para los materiales de archivo.

El personal técnico del archivo podra establecer pautas especificas para la manipulacién de determinados
materiales de acuerdo a sus caracteristicas, con el fin de garantizar su conservacion e integridad. Se examinara
cuidadosamente el conjunto de documentos a reproducir, para determinar si es preciso establecer criterios de
manipulacion especificos y con caracter general se adoptaran las siguientes medidas:

» Utilizar guantes y batas en los procesos.

*  Evitar la excesiva manipulacion de los documentos.

* No desencuadernar los documentos, ni adoptar medidas que vayan contra su integridad fisica,
aunque su finalidad sea obtener una mejor reproduccion.

* Noforzar los documentos encuadernados, con independencia de su volumen.
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*  No abrir los documentos encuadernados originales que presenten algin problema de conservacion
con un angulo superior a 120°.

* Extremar la precaucion en los documentos de gran formato que se conserven plegados, en su
desplieguey, en su caso, replegado.

*  Extremar la precaucion en la manipulacion de los documentos fotograficos transparentes (negativos,
diapositivas, etc) y no utilizar procedimientos agresivos ni productos no autorizados por el archivero
para su limpieza y tratamiento.

* En caso de utilizacion de mesa portalibros o balancin estos deben disponer de sistemas mecanicos o
electrénicos y no emplear sistemas hidraulicos. Se debera seleccionar la presion adecuada para cada
tipo de documento y modificar cuantas veces sea necesaria. Nunca se utilizara prensa en caso de
hojas que presenten sello de placa, ni estampas calcograficas o que presenten huellas de la matriz.

* Poner en conocimiento del archivero cualquier nueva situacién relacionada con presencia de roturas,
problemas de degradacion del soporte, infecciones de hongos, microorganismos o presencia de otros
agentes bidticos, a fin de tomar las medidas adecuadas.

3.3. Captura
Todas las fases de la captura deberan ser parametrizadas para garantizar un trabajo continuo y de calidad, con
caracter general:
* La luz debe controlarse para garantizar una correcta iluminacion, pero también para proteger los
originales.

* Sedebe incorporar, en el inicio de la secuencia de la captura, una cartela normalizada para control de
color o niveles de grises y escalas graficas.

* Siempre que se pueda, la captura del documento se efectuara dentro de unas medidas fijas para
facilitar posteriormente la funcién recortar de manera automatica.

3.3.1. Dispositivos de captura

La memoria o proyecto de digitalizacion establecera los dispositivos de captura de las imagenes que sean mas
idoneos para cada tipo de documento, ya sean dispositivos cenitales, escaneres planos, escaneres de
negativos o camaras digitales. No obstante, siempre que sea posible, la digitalizacion se realizara de forma
preferente con un escaner aéreo o cenital.

Otros dispositivos posibles de captura de la imagen son: el escaner de sobremesay la cdmara de fotos digital.

*  Cuando se utilice un escaner plano de sobremesa, se debera tener en cuenta:

1. Quesélo deberd utilizarse para digitalizar documentos que no estén encuadernados.

2. Tener una capacidad de capturar de originales, preferentemente, de formatos DIN Al.

3. No se utilizaran sistemas de alimentaciéon automatico del papel, salvo casos justificados y
autorizados por la persona responsable del proyecto.

4. Utilizar una iluminacion de débil potencia o trabajar con luz ambiente.

5. La iluminacion sera preferiblemente variable, de manera que se pueda modificar el angulo del
rayo de luz para posibilitar la captura de originales con relieve (sellos, grabados, etc.) y originales
con brillo.

* Cuando se utilice una camara de fotos digital para la captura de imagenes, se debera tener en cuenta:
1. Que la distancia focal recomendada para la captura sea de 50 mm. En la practica, y teniendo en
cuenta que el factor de conversion de las focales digitales es de 1,6 aproximadamente, el objetivo
a emplear debera tener una distancia focal de 35 mm.
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2. La columna que sujete la cdmara digital debera estar nivelada y en posicion cenital respecto al
documento a digitalizar.

3. Se evitara el uso de flash, eligiendo en su lugar una iluminacion directa sobre el original, sea
natural o artificial, y en cualquier caso de débil potencia de luxes.

3.3.2. Obtencion de las imagenes

3.3.2.1. Captura de encuadernaciones, reversos y paginas en blanco

El resultado de la digitalizacion constituird un archivo de seguridad de los documentos reproducidos que
permitira su recuperacion completa y secuencial, de forma casi facsimilar, y para ello se debera tener en
cuenta:

* En los documentos encuadernados, digitalizar las tapas, guardas y, en su caso, el lomo del
documento.

* Enelcaso de documentos encuadernados o unidos en origen se recomienda la captura a doble pagina
y posterior separacion en ficheros de imagen sencilla o mono-pagina.

* Sedeberan reproducir los reversos de todas las paginas, incluidas las paginas en blanco’.

3.3.2.2. Carta de colory escalas graficas

* Se usaran cartas de color o escalas colométricas siempre que en el original exista informacion de
color. Su posicion serd el angulo inferior derecho, o en su defecto el lado derecho.

* La escala grafica se utilizard siempre para mapas, planos, materiales graficos de gran formato y
documentos especiales. Su ubicacion sera el angulo inferior derecho, o en su defecto el lado derecho.

*  Para libros, legajos cosidos, y documentos encuadernados se incluira una captura de prueba, ubicada
en el angulo inferior derecho, o en su defecto el lado derecho de la portada o primera hoja, que
incluya ambas escalas, métrica y de color.

3.3.2.3. Sellos
* Siel documento original conserva sellos se extremaran las precauciones de manipulacion para evitar
danarlos.

*  Sison sellos pendientes y se conservan completos o fragmentos de los mismos, con cintas, cordones o
flecos, todos estos elementos se incluiran en la imagen digital del documento y se debera realizar, asi
mismo, una imagen individual de los sellos, con su anverso y reverso, con una iluminaciéon que
permita su correcta vision y lectura.

* En los originales que presenten sellos de placa se manipulara con extremado cuidado el papel
superior del mismo u obleas y se utilizara una iluminacién que permita optimizar la visualizacion del
relieve.

3.3.2.4. Testigo faltas y partes faltantes

2 Si por alguna razén se desaconseja la captura de reversos y pdginas en blanco aunque las imdgenes generadas estén
destinadas al archivo de seguridad. El Archivo custodio de la documentacion a digitalizar deberd justificar con un documento
que las partes no digitalizadas (que deben indicarse con exactitud) no aportan ningin tipo de informacion que pudiera
perderse con su ausencia. Este documento deberd ir firmado por el archivero responsable y sellado con el sello del archivo y
deberd digitalizarse al comienzo del objeto a digitalizar (si se trata de un libro, documentacion encuadernada, una unidad de
instalacién o una serie documental) y la nomenclatura de las imdgenes digitales resultantes deberd indicar claramente esta
ausencia. Toma de Recomendaciones y Directrices Técnicas para la Digitalizacion de Documentos y Asignacion de Metadatos
en Archivos Histéricos / Ministerio de Cultura y Deporte. Servicio de Reproduccion de Documentos (2021).
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En el proceso de digitalizacidn, si fuera necesario, se colocara en el documento una hoja de color neutro, libre
de acido o de papel barrera, que evite la transparencia de las tintas del reverso y/o facilite la digitalizacion de
las hojas que se conserven parcialmente o con formatos menores.

3.3.2.5. Encuadre
e Alrealizar el encuadre de la imagen del documento con dispositivos cenitales se recomienda dejar un
margen proporcional de seguridad.
* En las imagenes finales se podra eliminar dicho margen o, si el archivo lo considera necesario, dejar
un marco negro de encuadre entre 10 y 60 pixeles.

3.3.2.6. lluminacién y calibracién
* Lailuminacién debe ser homogénea, constante y uniforme y evitar reflejos y luz parasita sobre la
superficie de captura.
* Los dispositivos de captura y los monitores de visualizacion deberan estar correctamente calibrados,
segln los estandares que regulan los procesos de digitalizacion, y se controlara su calibracién durante
toda la ejecucion del proyecto.

3.3.3. Parametros para la digitalizacién’

» Profundidad de color: se digitalizara por defecto en "Color verdadero", color 24 bits por canal para
color RGB".

»  Perfil de color: si el dispositivo de captura lo permite se seleccionara Adobe RGB (1998), ProPhoto RGB
0 eciRGBV2 para color RGB y excepcionalmente Dot Gain o Grey Gamma para escala de grises.’

«  Temperatura de color: para escaneres y dispositivos con iluminacion externa, se debe mantener entre
4.500K y 6.500K, prefiriendo el punto intermedio de 5.500K.

*  Resolucion: la resolucion de captura dependera del tamafio y tipo de documento. Se elegira en cada
caso una tasa de muestreo expresada en ppi segln lo indicado en el ANEXO Il y previa verificacion de
cumplimiento de un indice QI dptimo para su correcta visibilidad/lectura (ver tabla recogida en el
apartado 4 Control de Calidad y ANEXO 1)

A modo de resumen, las resoluciones minimas permitidas seran®:
+ Texto impreso o manuscrito y dibujos, grabados y material cartografico en tamafios inferiores a A2:

300 ppp.
» Texto impreso o manuscrito y dibujos, grabados y material cartografico en tamafios superiores a A2:

200 ppp.
*  Positivos fotograficos y otros materiales opacos hasta 18x24 cm. : 600 ppp.
*  Positivos fotograficos y otros materiales opacos mayores de 18x24 cm.: 300 ppp.
* Placas de cristal y transparencias: 900 ppp
*  Negativosy diapositivas 35y 16 milimetros: 3.200 ppp.

3 Basado en: IMADARA: Recomendaciones para la digitalizacién del patrimonio documental v.1.0 / ARAGON. Gobierno de
Aragdn (2017) y : Recomendaciones y Directrices Técnicas para la Digitalizacién de Documentos y Asignacion de Metadatos
en Archivos Histéricos / Ministerio de Cultura y Deporte. Servicio de Reproduccién de Documentos (2021)

4 Excepcionalmente y previa justificacion del responsable del Archivo se podra digitalizar en escala de grises en los siguientes
casos: para documentos sin informacion de color, especialmente texto impreso o mecanografiado y planos técnicos en
blanco y negro; también para completar la digitalizacion de agrupaciones documentales que fueron anteriormente
parcialmente escaneadas en escala de grises.

5  IMADARA: Recomendaciones para la digitalizacién del patrimonio documental v.1.0 / ARAGON. Gobierno de Aragén (2017) p.
8.

6 Tomado de Recomendaciones y Directrices Técnicas para la Digitalizacién de Documentos y Asignacion de Metadatos en
Archivos Histéricos / Ministerio de Cultura y Deporte. Servicio de Reproduccion de Documentos (2021) .
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3.3.4 Digjtalizacion de originales de gran formato

La captura digital de originales de gran formato (mapas, planos, pergaminos, etc.) se realizard como copia de
conservacidon en formato TIFF, utilizando un sistema de cuadricula.

De estos grandes formatos se realizara ademas una captura general para difusion con una resolucién dptima
en PDF y JPEG y se dividira en coordenadas, con objeto de obtener una malla cuadriculada. Cada cuadricula
de la malla se capturara de manera separada con un formato no superior a DIN A3, en alta resolucidon y con una
referencia de la captura general mediante el uso de enlaces o hipervinculos.

3.3.5. Estructura de carpetas y denominacién de los ficheros

Para facilitar el proceso de almacenamiento de objetos digitales en el repositorio de la Consejeria de Culturay
Patrimonio Histérico es imprescindible que éstos se presenten organizados en una carpeta por cada unidad
documental simple o compuesta que genere un activo digital, conforme a las especificaciones de la Guia de
Metadatacion de Objetos Digitales del Patrimonio Documental: Perfil Mets de los Archivos de la Consejeria de
Cultura y Patrimonio Histdrico, cuyo contenido debe ser el siguiente:

* Binario/s que componen el activo digital.
*  Fichero Mets en formato XML.

Asimismo deben diferenciarse los ficheros masters de los derivados, por lo que cada objeto digital
contemplara dos carpetas diferentes denominadas “MASTER” y “DIFUSION” con el siguiente contenido:

* Una con los binarios en formato TIFF (masters) con su respectivo fichero Mets (XML).

* Y otra con los binarios en formato JPG yPDF y su respectivo fichero Mets (XML), para cuyo caso en la
seccion Structural Maps se recogeran ambos formatos, siguiendo las pautas que se indican en este
documento.

En la denominacién de los ficheros no se incluirdn acentos ni caracteres especiales y contendran
exclusivamente caracteres alfabéticos y digitos separados de guion bajo “_”
* Identificador del archivo.
o El cddigo de identificador del archivo, en el Sistema Archivistico de Andalucia, se tomara del
establecido en el “Censo de Archivos de Andalucia”.
o En el caso de los archivos de titularidad estatal y gestion autondmica, el cddigo del archivo
respondera al acrénimo del centro, consignado la provincia segln el establecido en la 1SO 3166-2:

Archivo Acrénimo
Archivo Histérico Provincial de Almeria AHPAL
Archivo Histdrico Provincial de Cadiz AHPCA
Archivo Histérico Provincial de Cérdoba AHPCO
Archivo Historico Provincial de Granada AHPGR
Archivo Histdrico Provincial de Huelva AHPH
Archivo Histérico Provincial de Jaén AHPJ

10
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Archivo Histérico Provincial de Malaga AHPMA
Archivo Histérico Provincial de Sevilla AHPSE

Archivo de la Real Chancilleria de Granada ARCHGR

[e]

* Signatura completa de la unidad de instalacion.

*  NUm. de orden del documento en la unidad de instalacion (expediente o equivalente); serd un nimero
ajustado a tres digitos.

*  NUm. de pagina de la unidad documental, ajustada a cuatro digitos’.

Ejemplos:
AHPSE_P16809_003_0001
Imagen de la pagina 1 de la escritura n.° 3 de la signatura P/16809 Protocolos del oficio n°® 24
de Sevilla. Afio 1610. del Archivo Histérico Provincial de Sevilla.

AHPCA_C1_E5619_013_0005
Imagen de la pagina 5 del expediente n.° 13 “Proyecto de recalzo de cimientos y mejora en el
edificio del faro de Punta del Carnero” en signatura C1-E/5619 del Archivo Histdrico provincial
de Cadiz

ES41481_DA3717_012_0018
Para la imagen de la pagina 18 del expediente n.° 12 “Actividad preventiva en las obras del
Paseo de los Tristes y reparacion e iluminacién en el cauce del rio Darro, Granada.” En
signatura DA3717 del Archivo Central de la Consejeria de Cultura y Patrimonio Histérico.

En caso de que los ficheros de difusion en PDF superen los 200 Mb de tamario, se deben separar en distintos
ficheros parciales y seran denominados segun lo indicado anteriormente afiadiéndole un guiéon medio “-” y
dos digitos para indicar cada parte.

Ejemplo para denominar los ficheros de la copia del Protocolos del oficio n® 24 de Sevilla. Afio 1610. del
Archivo Histérico Provincial de Sevilla, dividida en tres ficheros PDF:

AHPSE_P16809_001-01.pdf
AHPSE_P16809_001-02.pdf
AHPSE_P16809_001-03.pdf

4. CONTROL DE CALIDAD

Durante todo el proceso de digitalizacion sera necesario efectuar controles de calidad a fin de comprobar el
adecuado cumplimiento de los criterios establecidos y que los productos obtenidos sean adecuados a los
parametros definidos -resolucion, profundidad de color en bits, formato, geometria, etc., a fin de detectar
cualquier anomalia, presencia de ruido, deteccion de objetos, errores de calibracion o diferencias de
iluminacion.

7  Para documentos singulares como pergaminos, planos, fotografias etc, 0001 seria el recto y 0002 el verso. En caso de sellos
seincluiria S en primer digito de paginacion y 0001 para recto y 0002 para verso.
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El proceso de digitalizacion estara supervisado por un técnico en imagen digital, con la finalidad de controlar
la calidad del producto resultante y hacer las recomendaciones y modificaciones convenientes, en su caso.

La supervision se realizara a partir de la visualizacion de la imagen en monitores debidamente calibrados
mediante cartas de color, comprobacion de los histogramas para evaluacion de la resolucion y la reproduccion
tonal, y, en su caso aplicacion de las herramientas automaticas de evaluacién de imagenes mas adecuadas al
tipo de documento que se haya digitalizado.

El control de calidad incluira la comprobacion de la adecuada legibilidad de las imagenes; para su
cumplimiento se verificard mediante la operacion matematica del indice de calidad (QI) para la escala de grises
y color®, férmula cominmente aceptada que pone en relacién la calidad de la reproduccién con el tamafio del
caracter o letra de los documentos y la resolucion de captura escogida en la digitalizacion. Para su
visualizacion, tomamos como referencia la propuesta de IMADARA: Recomendaciones para la digitalizacion del
patrimonio documental, para la inclusion en el portal DARA - Documentos y Archivos de Aragdn:

Formula Tamano de letra Resolucion

aproximada
Resolucion =(12/ 2)* 25,4 =152,4 2 mm 150 ppi
Resolucion =(12/1,5) * 25,4 = 203,2 1,5 mm 200 ppi
Resolucion =(12/1) * 25,4 = 304,8 1 mm 300 ppi
Resolucion = (12/ 0,75) * 25,4 = 406 4 0,75 mm 400 ppi
Resolucion = (12 / 0,6) * 25,4 = 508 0,6 mm 500 ppi
Resolucion =(12/ 0,5) * 25,4 = 609.6 0,5 mm 600 ppi

Las imagenes master no deberan ser sometidas a procesos de mejora o retoque mediante software. De forma
excepcional y sélo en el en caso de dificultad de legibilidad de las imagenes master los ficheros de difusion
pueden ser sometidos a mejoras, debiendo quedar documentadas.

El repositorio digital del Sistema Archivistico de Andalucia conservara las imagenes de los documentos del
patrimonio documental digitalizado en los archivos del Sistema y permitira la consulta a través del portal
@rchivAWeb. Antes de realizar la ingesta de los ficheros en este repositorio digital se deberan efectuar ensayos
de acceso a las imagenes con el fin de establecer un equilibrio entre calidad visual, aceptable para el usuario, y
tamafio del fichero, de manera que el tiempo de captura no sea excesivo y resulte amable su consulta.

En todos los procesos y proyectos de digitalizacion se deberan realizar test normalizados de control de calidad
que incluyan tanto a los ficheros de imagen como a los metadatos y que abarquen al menos los aspectos
recomendados en el Anexo D de la norma UNE-ISO/TR 13028:2011 Informacién y documentacion. Directrices
para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

5. FORMATOS, SOPORTE Y CONSERVACION DE LOS FICHERQOS DE IMAGEN

La digitalizacion de documentos debera permitir la obtencion de dos tipos de copias:

1. Imagenes en formato TIFF, que seran empleadas como copia de preservacion- conservacion.
2. Imagenes en formato JPEG y ficheros PDF/A, que seran utilizadas para la difusion en @rchivAWeb o
cualquier otro portal interoperable.

8 Esunestandar definido en origen para la captura en microfilm por la Biblioteca de la Universidad de Cornell - Norma
ANSI/AIIM MS23-1991. Ver el Anexo Il de IMADARA.
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5.1. Copia de conservacién o master

Las reproducciones digitales de alta calidad se realizaran con fines de preservacion en formato TIFF® . Las
imagenes resultantes tendran un indice de calidad superior (QI=8.0) y seran realizadas de acuerdo a las
especificaciones técnicas recogidas en el Anexo Il de este documento.

5.2. Copia de difusién o derivada

Son las reproducciones digitales de documentos destinadas a la consulta y difusion.
1. Tendran una resolucién minima de 300 dpi.
2. Seobtendran dos juegos de imagenes:
© uno deimagenes simples con formato JPG™,
o otro para unidades documentales compuestas con formato PDF-A'* multipagina.
3. Podran tener un formato comprimido que optimice la velocidad de transmision y descarga en linea,
sin menoscabo de su legibilidad.

5.3. Marcado de imagenes

Las copias digitales obtenidas destinadas a difusion deberan ir convenientemente provistas de una marca de
agua visible, que identifique a la persona titular o propietaria de los activos digitales.

Los proyectos de reproduccion y digitalizacion financiados con cargo al presupuesto de la Consejeria
competente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental insertaran, en las imagenes
reproducidas que vayan destinadas a su difusion, una marca de agua que contenga la siguiente referencia:
Junta de Andalucia_Archivos de Andalucia.

Esta marca de agua:
* Se situara en el margen inferior de cada pagina, de forma centrada, evitando tapar informacion o
imagenes relevantes ni alterar la apariencia original del documento o dificultar su legibilidad.
+ Utilizara la tipografia Noto Sans HK.
* Emplearad un tamafio proporcional al documento, con una medida tipografica de puntos (pt) que
oscilara entre los 13 pty los 9 pt, para que no destaque excesivamente en el documento.
* Tendra una opacidad del 25% (nivel de transparencia al 75%).

En las imagenes de documentos realizadas con cargo a ayudas o subvenciones concedidas por la Consejeria

de Cultura, se hara constar de forma expresa el patrocinio de la Junta de Andalucia, tal como determina la
legislacidn vigente en materia de subvenciones™.

5.4. Almacenamiento y soportes de conservacion de los trabajos

9 TIFF 6.0/ISO 12639:2004 o normas posteriores que la revisen o sustituyan.

10 JPEG/ISO/IEC 10918:1994 o normas posteriores que la revisen o sustituyan.

11 Segln estandar UNE-ISO 19005-1:2008 Gestion de documentos. Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1) o normas posteriores que la revisen o sustituyan.

12 Orden de 16 de diciembre de 2019, por la que por la que se aprueban las bases reguladoras para la concesién de

subvenciones, en régimen de concurrencia competitiva, a los municipios de la Comunidad Auténoma de Andalucia para llevar a

cabo proyectos archivisticos que redunden en el mejor equipamiento, tratamiento, conservacion y difusién del Patrimonio

Documental de Andalucia conservado en sus archivos.
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Con caracter general, se elegiran como soportes de almacenamiento de las imagenes digitales aquellos que
ofrezcan una mayor garantia para la conservacion a largo plazo y preservacion inalterable de la informacion.
Las copias digitales y sus respectivos metadatos se almacenaran, al menos, por duplicado y de la siguiente
manera:
* Una copia de conservacion y una copia de consulta, almacenadas en discos duros externos HDD - USB
3.x, se conservaran en la sede del Archivo o de la institucion titular de los documentos.
» Otra copia de conservacion y una copia de consulta, almacenadas de forma idéntica a las anteriores,
se conservaran en unas dependencias distintas a la sede del Archivo y de la institucion titular de los
documentos.

Las copias de documentos obtenidas deberan ser conservadas adecuadamente permitiendo su durabilidad y
difusion, con independencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se asegurarda en todo caso la
posibilidad de ser trasladadas a otros formatos y soportes y para ello, de manera periddica, los responsables
de la custodia de las copias comprobaran la legibilidad de las mismas a fin de remediar la obsolescencia
tecnoldgica y, en su caso, efectuar el refresco o la migracion a nuevos soportes de almacenamiento y/o
migracion a nuevos formatos, con la periodicidad adecuala.

En cualquier caso, respecto a la proteccion de la informacidn almacenada por medios electrdnicos se estara a
lo dispuesto en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en
el dmbito de la Administracién Electronica (BOE num. 25, de 29 de enero, corr. errores 11 de marzo) y sus
instrucciones técnicas de seguridad, y para el copiado de documentos con formatos en riesgo de
obsolescencia se estara a lo dispuesto en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el dmbito de la Administracion Electrénica (BOE nim. 25, de 29 de enero) y las
normas técnicas de interoperabilidad aplicables.

Los soportes de almacenamiento iran identificados con los datos de la entidad responsable de la
digitalizacion. En el ambito institucional de la Junta de Andalucia esta identificacion se elaborara de acuerdo
con las recomendaciones establecidas en materia de Identidad Corporativa y consistira en la marca genérica
asociada al nombre de la Consejeria u Organismo Auténomo, a la que se incorporara el nombre del Archivo o
Unidad Administrativa.

En el caso de reproducciones realizadas por otras personas del sector publico, los soportes deberan ir
identificados con los datos institucionales necesarios para constatar su procedencia y, en su caso, la
titularidad de las imagenes.

Todos los soportes contaran con la informacién necesaria para conocer su contenido: nimero, titulo,
contenido y fecha de creacion.

6. METADATOS

Las imagenes digitales deberan contar con los metadatos descriptivos, administrativos y estructurales
necesarios para categorizarlas dentro de un contexto, de manera que se facilite su compresion y recuperacion.
La metadatacion de imagenes digitales se realizara siguiendo lo establecido en la Guia de Metadatacion de
Objetos Digitales del Patrimonio Documental: Perfil Mets de los Archivos de la Consejeria de Cultura y Patrimonio
Histdrico, lo que que permitira la consulta de las imagenes de los documentos a través del portal @rchivAWeb.

Asi mismo, las imagenes o ficheros llevaran incrustados metadatos técnicos que se codifican siguiendo el
esquema Preservation Metadata: Implementation Strategies (PREMIS) 3.0
http://www.loc.gov/standards/premis definido en la Guia de Metadatacion de Objetos Digitales del Patrimonio
Documental: Perfil Mets de los Archivos de la Consejeria de Cultura y Patrimonio Histérico.
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ANEXO |

TABLA DE [NDICE DE CALIDAD APLICABLE PARA LA CAPTURA DIGITAL SOBRE LA BASE
DE UNA ESCALA 1:1.

iNDICE DE CALIDAD (QI)

Para los modos escala de grises y color RGB

iNDICE DE CALIDAD Ql
CASI ILEGIBLE 3.0
MINIMO 3.6
BUENO 5.0
SUPERIOR 8.0
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ANEXO I

CUADRO COMPARATIVO

Caracteristicas materiales de originales

TEXTO IMPRESO, DIN A4 / DIN A3
TEXTO IMPRESO E IMAGEN, DIN A4 / DIN A3

MANUSCRITO MONOCROMATICO DIN A4 / DIN A3

MANUSCRITO COLOR, DIN A4
DIN A4/ DIN A3

MAPAS, PLANOS Y PERGAMINOS (formatos hasta
DIN A3)

MAPAS, PLANOS Y PERGAMINOS (formatos DIN A2-
DINAL)

MAPAS, PLANOS Y PERGAMINOS (formatos
superiores a DIN Al)

GRABADOS (XILOGRAFIAS, CALCOGRAFIAS,
LITOGRAFIAS, ETC)

PARTITURAS MUSICALES MANUSCRITAS O CON
ANOTACIONES MANUSCRITAS

Resolucion de captura/tipos de
archivo a obtener

300 dpi/TIFF sin comprimir
300 dpi/TIFF sin comprimir
300 /400 dpi/TIFF sin comprimir
300 /400 dpi/TIFF sin comprimir

400 dpi/TIFF sin comprimir

250 /300 dpi/TIFF sin comprimir

200 dpi. Captura general en JPEG, y
malla cuadriculada en formato DIN A3,
300 dpi en TIFF sin comprimir.

300 /600 dpi, seglin formatos.
Para formatos mayores a A1, 200 dpiy

malla cuadriculada en formato DIN A3,
300 dpi en TIFF sin comprimir.

300 /400 dpi TIFF sin comprimir

Modos de Color

(Escalade
grises/color RGB)

Color, a 24 bits
Color, a 24 bits
Color, a 24 bits
Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits
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Caracteristicas materiales de originales

FOTOGRAFIA/OPACOS B/N (10x15 cm.; 20x24 cm.;
24x30 cm.; 24x30 cm.)

FOTOGRAFIA/OPACOS COLOR (10x15 cm.; 20x24
cm.; 24x30 cm.)

FOTOGRAFIA/NEGATIVOS Y DIAPOSITIVAS B/N
(paso universal de 35 mm.)

FOTOGRAFIA/ NEGATIVOS Y DIAPOSITIVAS B/N
(formato pequeiio, 4x5.5 cm. 4,5x6 cm. 6X6 cm.)

FOTOGRAFIA/ NEGATIVOS Y DIAPOSITIVAS B/N
(formato medio, 6x7cm. 6,5x9 cm.)

FOTOGRAFIA/ NEGATIVOS Y DIAPOSITIVAS COLOR
(paso universal de 35 mm.)

FOTOGRAFIA/ NEGATIVOS Y DIAPOSITIVAS COLOR
(formato pequeiio, 4x5.5 cm. 4,5x6 cm. 6X6 cm.)

FOTOGRAFIA/ NEGATIVOS Y DIAPOSITIVAS COLOR
(formato medio, 6x7cm. 6,5x9 )

FOTOGRAFIA/ PLACAS (9x12 cm. 10x15 cm. 13X18
cm.)

FOTOGRAFIA/ PLACAS (15x20 cm.)

FOTOGRAFIA/ PLACAS (18x24 cm., 20x25 cm.,
24x30 cm)
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Resolucion de captura/tipos de

archivo a obtener

600 / 1200 dpi TIFF sin comprimir

600 dpi/ 1200 TIFF sin comprimir

2600 / 4200 dpi/TIFF sin comprimir

2400 dpi/TIFF sin comprimir

2000 dpi/TIFF sin comprimir

2600 /4200 dpi/TIFF sin comprimir

2400 dpi/TIFF sin comprimir

2000 dpi/TIFF sin comprimir

1000 dpi/TIFF sin comprimir

800 dpi/TIFF sin comprimir

600 dpi/TIFF sin comprimir

Modos de Color

(Escalade
grises/color RGB)

Color, a 24 bits

Escala de grises, a
8 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Escala de grises, a
8 bits

Color, a 24 bits

Escala de grises, a
8 bits

Color, a 24 bits

Escala de grises, a

8 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits
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	La Consejería de Cultura y Patrimonio Histórico de la Junta de Andalucía, siguiendo la Recomendación de la Comisión Europea de 27 de octubre de 2011 sobre la digitalización y la accesibilidad en línea del material cultural y la conservación digital, cuenta con un repositorio digital, accesible a través del portal @rchivAWeb, para la difusión del Patrimonio Documental de Andalucía que conservan los archivos del Sistema Archivístico de Andalucía. El repositorio salvaguarda las imágenes y su información mediante la constitución de un archivo de seguridad.

