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RECOMANACIONS DE DIGITALITZACIO

Juliol 2010

1. La captura es realitzara mitjancant una camera réeflex digital, escaneres aeris o
altres mitjans especifics per a la reproduccié de documents. La camera haura
d’estar dotada d'un sensor amb els suficients megapixeles (Mp.) i els objectius
adequats perqué complisquen els requisits especificats en el punt 2.

2. La digitalitzacié sera directa en format TIFF sense compressid, a escala 100 %
(1:1) de totes les pagines que componen les unitats documentals amb una
resolucié de 400 pixeles per polzada, en mode RGB (color, 24 bit per pixel), mentre
que la copia realitzada en format JPEG a escala 100 % (1:1) tindra una resolucio
de 200 pixeles per polzada en mode RGB (color, 24 bit per pixel) amb compressio
baixa.

3. Una captura d’'imatge correspondra a una unica cara del full del document. Es
digitalitzaran tots els fulls del document, inclosos els que estiguen en blanc, en
'ordre corresponent. Tots els fulls de la unitat documental que s’hagen de
digitalitzar, hauran d’estar obligatoriament foliats al llapis.

4. Els fitxers en format TIFF i els fitxers en format JPEG s’enregistraran en suports
digitals diferents. Preferentment s’usaran discos optics (DVD).

5. Dins de cada suport digital, I'estructuracié dels fitxers en directoris i subdirectoris
s’ajustara a una organitzacio jerarquica en carpetes seguint I'estructura arxivistica
d’origen. En el primer nivell s'identificara el nom de l'arxiu; en el segon, el fons, i en
el tercer, la unitat documental tant per als fitxers en format TIFF com en format
JPEG.

6. En el nivell d’'unitat documental es registraran els fulls corresponents a la dita
unitat. EI nom de cada una de les imatges tindra en compte el codi d’'identificacio
de I'arxiu (pais + codi INE del municipi on s’ubica I'arxiu + acronim de l'arxiu) i la
signatura, i seguira un orde numeric que tinga relacié directa amb els fulls del
document, indicant si es tracta del recto (r) o del verso (v).

Exemple:
ES.000000.AMA/C24-5-0001r, ES.000000.AMA/C24-5-0001v,
ES.000000.AMA/C24-5-0002r, ES.000000.AMA/C24-5-0002v...

7. Com a primera imatge digitalitzada del document figurara la pagina o les pagines
amb les dades que el descriguen (dates extremes, signatura, assumpte...).

8. Durant el procés de digitalitzacid, davall de cada full del document original s'hi
col-locara paper d’'un color neutre adequat que permeta distingir el contorn del
document o qualsevol tipus de deteriorament, que impedisca la transparencia i
evite la visualitzacié de la seglent.
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9. Per a la captura d'originals de gran format, com a mapes, plans i pergamins, es
podra optar per qualsevol de les seglients opcions a criteri dels técnics, i seguint
les especificacions del punt 2 d’aquestes Recomanacions de Digitalitzacio:

A. Es pot realitzar una Unica captura a grandaria real si la digitalitzacié resultant té
la suficient qualitat (resolucio, detall, etc.).

B. Es pot realitzar la captura del document original per parts: primer es realitzara
una unica captura del total del document en format JPEG; després es passara a
dividir el document original en coordenades per obtenir una malla quadriculada.
Cada quadricula d’aquesta malla es capturara separadament en TIFF, amb un
format no superior a DIN A3, tot indicant en la referencia de cada imatge la
coordenada de la part de la quadricula general en que es va dividir el document
original. La coordenada estara composta per un codi alfanumeéric on I'eix vertical
s’identificara amb una lletra i I'eix horitzontal amb un nombre.

Exemple:

ES.000000.AMA/C24-5-0001r-A1, ES.000000.AMA/C24-5-0001v-Al,
ES.000000.AMA/C24-5-0001r-A2, ES.000000.AMA/C24-5-0001v-A2...

10.En les unitats de suport digital hi apareixera impresa electronicament, en el cas
dels DVD, o adherida, en el cas de discos durs externs, una caratula amb la
informacio segient: nom de la institucio i anagrama, logotip, any de la digitalitzacio,
signatures i format.

11.Es recomanable que cada unitat de suport digital es conserve en un estoig o
contenidor rigid individual dotat d’'una caratula on es reproduira la informacio
establida en el punt 8.



