ANEXO 1
PRESCRIPCIONES TECNICAS

1.— Solo se digitalizaran fondos de archivos descritos en base de datos, al que se
incorporaran los metadatos de codigo de coleccién y de item singular a cada ficha
descriptiva que se considerara unidad de digitalizacién. La plantilla de la base de datos
sera proporcionada por el Archivo Histdrico de Euskadi y consistird en un archivo
Excel que debera ser cumplimentado como minimo, con una serie de campos
obligatorios que serén indicados en el momento de la entrega de la plantilla.

2.— La digitalizacion se realizara preferentemente con un escaner aéreo o una
camara fotografica que garantice la calidad y requisitos técnicos exigidos en la
presente Orden y se debera garantizar que los trabajos de digitalizacion cumplen al
menos con los estandares de calidad de digitalizacion FADGI 3 o 4 estrellas,
METAMORFOZE o METAMORFOZE light e ISO 19264-1 A o B4.

3.— Toda la documentacion sera considerada como imagenes de tono continuo, y,
con el fin de reproducir con la mayor fidelidad tanto su contenido como su estado
fisico, se digitalizara a color real con una profundidad de color, como minimo, de 24
bits.

4.— La digitalizacion de documentacion escrita se realizard como pagina individual
dejando un margen en los bordes , si bien cuando los medios técnicos lo permitan se
podra hacer mediante una sola toma a doble pagina para su posterior recortado, pero
manteniendo siempre un margen adecuado alrededor de los bordes para evitar la
pérdida de informacion.

4.1.— Se debera emplear una cartulina de color negro debajo de los documentos a
fin de visualizar correctamente los bordes de estos. Si el soporte estuviera incompleto
o dafado se utilizaran hojas de papel libre de acidos, tipo papel de reserva o papel
japonés, para evitar que se vean las paginas siguientes.

4.2.— En la digitalizacién de documentos encuadernados, cuando la transparencia
de las hojas cause que el contenido de la hoja siguiente se haga visible y dificulte la
lectura del documento que se esta digitalizando, se debera colocar un papel o folio
blanco debajo de la hoja en cuestion. Esta medida permitira eliminar el efecto de
transparencia y garantizard una mejor legibilidad y calidad en la imagen digitalizada.

4.3.— Cuando los documentos presenten dificultades para su separacion, o
presenten arrugas o dobleces que puedan comprometer su legibilidad, el técnico
encargado del proceso de digitalizacion debera garantizar que los documentos se
encuentren completamente planos, sin solapamientos (siempre que no ponga en
peligro la integridad del original), asegurando de este modo la lectura 6ptima de la
digitalizacion resultante.

4.4.-En el caso de mapas, planos, documentacién considerada de alto valor
histérico y documentos especiales, la copia de seguridad tiene por objeto no sélo la
recuperacion de la informacién en caso de perdida o destruccion del documento, sino
la reconstruccién facsimilar del mismo, por lo tanto, en estos casos las imagenes que
constituyen el archivo de seguridad deben contener los reversos y las paginas en
blanco.

En estos casos a fin de poder determinar el tamafio y color del original, se
empleara siempre la escala gréfica y la escala de colorimetria cuando exista
informacion de color. Posicion de ambas: angulo inferior izquierdo y si esto no fuera



posible, parte inferior del lado derecho.

4.5.- En la digitalizacién de documentos gréficos que contienen multiples imagenes,
como albumes fotogréaficos o carteles con montajes de varias imagenes, asi como
planos de gran tamafio que no permitan su digitalizacion en una Unica captura se
adoptara el siguiente procedimiento:

a) Para planos de gran tamafio:

e Sise cuenta con un escaner de gran formato que pueda capturar el plano
en su totalidad, se realizara primero una captura completa.
Posteriormente, este plano se dividirh en cuadriculas segun las
directrices de los formatos de entrega indicados en este pliego.

o Sila digitalizacion se lleva a cabo por cuadriculas, es crucial asegurarse
de gue estas se realicen en la orientacién correcta y con un margen
adecuado para luego componer el plano completo utilizando software.

e En ambos métodos, se debe entregar tanto una imagen del plano
completo como de cada una de las cuadriculas que lo componen

individualmente.
b) Para otros documentos graficos con multiples imagenes como albumes
fotograficos:

e Se debe proporcionar

una

imagen del

adicionalmente, de cada uno de los elementos que lo componen.

conjunto completo v,

5.— Parametros de captura para los ficheros de seguridad en funcion del tipo de

original:
Tipo de original Tamaifo Resolucion Color Prngrl;?t'sad Formato
Texto impreso de alta
calidad, dibujos
. ' . Hasta A1-AO 300
lineales, prensa, libros asta PPP AdobeRGB 24 TIFF
(s6lo texto)
Texto manuscrito Hasta Al 300PPP | Adobe RGB 24 TIFF
Grandes formatos
(mapas, planos, superioraA1-A0 | A00PPP | Adohe RGB 24 TIFF
carteleria)
Positivos fotogréficos, 600-900 ppp Adobe RGB 24 TIEE
opacos, acuarelas, etc
Transparencias, placas 900-1200
P » placas, opp Adobe RGB 24 TIFF
acetatos
Negatl_vos d_e_ 35 mm. 3000-4000 Adobe RGB 24 TIEE
Diapositivas ppp

6.— Los objetos digitales generados deberan nombrarse conforme a la signatura

del documento que reproducen. Los caracteres no alfanuméricos y/o la separacion




entre los diferentes elementos serén sustituidos por guiones bajos (“_"), siguiendo la
estructura y nomenclatura detallada a continuacion:

a) Tres digitos que identifican cada fondo de archivo. Esta numeracion sera
proporcionada por el Archivo Historico de Euskadi.

b) Cuatro digitos que identifican cada unidad de instalacion o caja.
c) Cuatro digitos que identifican cada carpeta dentro de la unidad de instalacion.

d) Cuatro digitos que identifican cada subcarpeta dentro de la carpeta
correspondiente de la unidad de instalacion, en caso de existir.

e) Cuatro digitos para numerar de manera consecutiva cada imagen dentro de
cada carpeta (o subcarpeta, si existiera dicha unidad documental). Esta
numeracion se asigna conforme se digitaliza cada documento.

Asi por ejemplo la nomenclatura seria:
NumFondo_NumUnidadinstalacion_NumCarpeta_NumSubcarpeta_Numlmagen

Si la signatura original no siguiera esta estructura se debera consultar con el
Archivo Historico de Euskadi la nomenclatura de los objetos digitales.

La codificacion sera la misma en las 3 calidades de digitalizacion.

7.— Como resultado de la digitalizacion, se entregara al Archivo Histérico de
Euskadi por cada imagen digitalizada:

7.1.— Un fichero digital en formato TIFF 6/0/ISO sin comprimir a maxima
resolucion de captura. Este archivo se considerara fichero de seguridad.

7.2.— Una segunda copia en formato JPG sin compresion, a maxima calidad e
idéntico tamafio y resolucién que su correspondiente fichero TIFF de seguridad-
preservacion. Este fichero digital ird destinado a ser la copia master de la que se
obtengan el resto de copias derivadas o0 secundarias.

7.3.— Un fichero JPG (sera copia de difusion), también este derivado del fichero
original de captura o master de digitalizacion, con una resoluciéon de 175 ppp y al 60
% de calidad original o compresién y optimizado para su difusién en Internet.

7.4.— En el caso de que los fondos de archivo contengan fotografias, se afadira
un fichero de captura en formato RAW de cada fotografia, ademas de los
especificados en las normas generales.

7.5.-- Se debera incluir al inicio de la digitalizaciéon de cada fondo una captura de
uno o varios documentos tipo junto a las cartas de color, definicion y escala de
tamafio, también se deberan incluir dichas capturas en el caso en que ocurran
cambios sustanciales de las calidades de los originales, variaciones y cambios en los
dispositivos de captura e iluminacion, y en cualquier caso cuando se considere
aconsejable.

8.— En el caso de que los fondos de archivo contengan documentos sonoros o
audiovisuales se entregara al Archivo Historico de Euskadi:

8.1.— Una primera copia digital en formato WAV para audio y FFV1 (FFmpeg
Video Codec 1) para los audiovisuales, como fichero de seguridad.



8.2.— Una segunda copia digital en formato FLAC para audio y Uncompressed AVI
para audiovisuales, como master de digitalizacion.

8.3.— Una tercera copia digital en formato MP3 (128 KB/s) para audio y MP4 (8
MB/s [24FPS, 25FPS, 30FPS]) para los audiovisuales. como fichero de difusion y/o
consulta.

9.— Las imagenes deben incorporar un conjunto minimo de metadatos EXIF para
Su correcta gestion y preservacion.

9.1- Los ficheros digitales, ademas de los metadatos que se adquieren durante el
proceso de captura con la informacion relativa a la digitalizacién, incorporaran los
siguientes metadatos descriptivos segun el standard METS:

a) Entidad productora.
b) Fondo, nombre normalizado del fondo al que pertenece.

¢) Identificador del documento”, que se corresponderia con la signatura del
documento.

d) Titulo del documento (si procede).

e) lIdentificacion del documento, nimero de imagen dentro de un documento
digitalizado.

f) Volumen, numero de imagenes digitales que componen el documento.
g) Condiciones de acceso y uso.

h) Clasificacion de la informacion, si el documento presenta alguna restriccion
de acceso.

i) Entidad responsable del tratamiento, empresa o persona responsable de la
digitalizacion.

j) Fecha de creacion, fecha de la digitalizacion.

10.— Formato de entrega/almacenamiento de las copias al Archivo Histérico de
Euskadi:

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

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

10.3. Los soportes de almacenamiento 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 informacion necesaria para conocer
su contenido: numero, titulo, contenido y fecha de creacion.
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