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a Introduccion

El presente documento concreta las pautas que se han de tener en cuenta para la digitalizacion de
conservacion, consulta y difusion de documentos en el ambito de la Administracion y Sector Publi-
co de la Comunidad de Madrid™ (en adelante: Comunidad de Madrid), consistente en la conversion
a formato digital de documentos convencionales®?. Para ello, en los siguientes apartados, se deta-
llan las diferentes modalidades de la digitalizacion de conservacion, consulta y difusion, el proceso
tecnico de digitalizacion y del necesario control de calidad.

Este Protocolo se complementa con una serie de anexos que incluyen los formatos y requisitos
técnicos, los recursos materiales necesarios, una guia de actuacion en la manipulacion y captura,
asi como una estructura de codificacion de ficheros y el perfil de metadatos que es necesario
implementar. Finaliza con un glosario y un apartado de referencias.

1 Respecto al sector publico de la Comunidad de Madrid, el ambito de aplicacion de este Protocolo solo incluye: los
organismos autonomos; los organos de gestion sin personalidad juridica distinta de la Comunidad y, en su caso, de los
organismos autonomos, y las empresas publicas que constituyen la administracion institucional de la Comunidad de
Madrid, segun se recoge en la Ley 1/1984, de 19 de enero, reguladora de la Administracion Institucional de la Comunidad
de Madrid.

2 Articulo 3.2 b) de la Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid.
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a Objeto: la digitalizacién de conservacion, consulta y difusién

El objeto de este documento es establecer un protocolo de actuacion y unas pautas normalizadas
para la digitalizacion de documentos convencionales en todo tipo de soportes no electronicos de
la Administracion de la Comunidad de Madrid, para su conservacion, consulta y difusion.

La digitalizacion es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel
0 en otro soporte no electronico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codi-
ficada, fiel e integra del documento® El objetivo final del proceso de digitalizacion es la creacion de
un documento electronico, entendido éste como un objeto digital formado por la imagen electroni-
ca obtenida (que representara fielmente el aspecto y contenido del documento en el soporte origi-
nario), sus metadatos y, cuando proceda, la firma electronica asociada al proceso de digitalizacion.

En funcion de cual sea el proposito del proceso de digitalizacion se pueden diferenciar dos tipos de
digitalizacion: la digitalizacion con fines de conservacion, consulta y difusion, objeto de este
Protocolo, y la digitalizacidon garantizada, cuyo objeto es establecer los criterios para la digitaliza-
cion garantizada de documentos convencionales en soporte papel, y que cuenta con un Protocolo
especifico. A través de este protocolo se pretende:

- Crear copias de conservacion de los documentos de la Comunidad de Madrid.

- Reducir la reiterada manipulacion y consulta directa de los documentos originales, salvaguar-
dandolos de posibles deterioros.

- Viabilizar el acceso y la consulta de los usuarios a los documentos digitalizados de manera
directa o mediante el uso de plataformas digitales.

- Posibilitar al usuario la obtencion de copias de consulta o informativas.

- Incrementar y facilitar la difusion de los documentos de la Comunidad de Madrid.

En ningun caso la digitalizacion de documentos sustituye a los procesos de Identificacion, Clasifica-
cion, Ordenacion y Descripcion de los mismos.

Las recomendaciones en materia de conservacion de los soportes y la salvaguarda de los docu-
mentos electronicos resultantes seran objeto de un estudio especifico que dara lugar a otro docu-
mento de trabajo.

3 Anexo del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion Electronica (en adelante: Real Decreto 4/2010).

4 Protocolo de digitalizacion garantizada de la Administracion y Sector Publico de la Comunidad de Madrid (aprobado por
el Pleno del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid en su reunion ordinaria de 21 de junio de 2023).
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ﬂ Ambito de aplicacién y destinatarios

El presente Protocolo es de aplicacion a todos los procesos de digitalizacion de documentos de la
Comunidad de Madrid con fines de conservacion, consulta y difusion.

Este documento esta dirigido a todos los responsables de planes, proyectos e iniciativas de repro-
duccion digital. En especial, son destinatarios del contenido de este protocolo:

> Personal encargado de llevar a cabo tareas de digitalizacion de documentos conven-
cionales (en papel o en otro soporte no electronico).

> Personal externo que desempene tareas de digitalizacion de documentos.
> Responsables de la gestion, el archivo y la conservacion de documentos.

> Responsables de la planificacion, gjecucion y control de calidad de las politicas de
reproduccion, difusion y preservacion documental.

> Responsables de la atencion al usuario, encargados de la digitalizacion de documentos
con fines informativos y de consulta.

> Desarrolladores de aplicaciones de digitalizacion de documentos.

> Desarrolladores de aplicaciones de gestion, conservacion y difusion de documentos.
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Modalidades de la digitalizacion de conservaciéon, consulta y difusiéon

Este Protocolo contempla dos modalidades de digitalizacion de conservacion, consulta y difusion:
digitalizacion planificada y digitalizacion bajo demanda.

3.1

3.2.

Digitalizacion planificada

La digitalizacion planificada es aquélla programada por una institucion, que se ajusta a planes
y proyectos metodicamente organizados, tanto a corto, como a medio y largo plazo.

Debera estar alineada con la funcion y mision de la institucion promotora, con sus obligacio-
nes legales, con las demandas y necesidades de los usuarios y con su disponibilidad de
recursos economicos, materiales y personales. Para ello, es preciso determinar objetivos,
prioridades y criterios de seleccion del material, asi como un procedimiento adecuado para
alcanzar los objetivos establecidos, con la calidad necesaria.

Un plan de digitalizacion necesita, igualmente, ser sostenible econdmica y tecnologicamente,
no solo en el presente, sino tambien en el futuro. Debe preverse la escalabilidad de las bases

de datos y sistemas de gestion, almacenamiento y preservacion a medida que se van incorpo-
rando objetos digitales, ademas del impacto economico y tecnologico del paso del tiempo, los
costes derivados del mantenimiento de los sistemas, la necesidad de formacion continua, etc.

Digitalizacién bajo demanda

La digitalizacion bajo demanda es aquélla que se produce cuando se solicita la digitalizacion
de expedientes o documentos concretos no incluidos en los planes de digitalizacion, habi-
tualmente con fines de consulta o difusion.

Las imagenes digitales producto de este tipo de digitalizacion pueden conservarse a fin de
ser reutilizadas en una nueva consulta, con fines divulgativos, o incluso como copia de con-
servacion si la imagen cuenta con la calidad y requisitos necesarios para ello.
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ﬂ El resultado de la digitalizacion: las copias digitales

El resultado del proceso de digitalizacion son las copias digitales.

Para la obtencion de las mismas aconsejamos el uso de estandares abiertos, es decir, que sean
publicos, esten disponibles de forma gratuita o a bajo coste y estén libres de restricciones legales
de uso. De esta manera, se garantiza la posibilidad de acceso a largo plazo de las imagenes'®.

Existen distintos tipos de taxonomias aplicables a las copias digitales. En este protocolo, se han
considerado dos:

» Taxonomia finalista: identifica los distintos tipos de copias digitales en funcion de la finalidad
y usos de las mismas. Atendiendo a esta categorizacion, las copias digitales pueden ser de
tres tipos:

- De conservacion o maestras.
- De consulta.

- De difusion.

» Taxonomia en virtud del origen: identifica los distintos tipos de copias en funcion del docu-
mento matriz del que se obtienen las copias digitales y de la calidad de estas ultimas. Aten-
diendo a esta categorizacion, las copias digitales pueden ser:

- Copias directas: obtenidas directamente del documento convencional, que, a su vez,
pueden categorizarse en:

* Facsimilares: copias fieles al original, de alta calidad, sin compresiony en formato TIFF.

» Simples: copias generadas disminuyendo el peso del archivo lo maximo posible, sin
afectar su calidad, en formato JPEG o PDF.

- Copias derivadas: obtenidas de copias previas, que, a su vez, pueden categorizarse en:

* Derivadas de copia digital: obtenidas a partir de copias digitales previas, con bajo peso,
en formatos JPEG o PDF.

* Derivadas de copia analogica: obtenidas a partir de copias en soportes analdégicos, como
microformas o soportes magnéeticos, y creadas con bajo peso, en formatos JPEG o PDF.

5 ELl Real Decreto 4/2010, indica que se deben de usar estandares abiertos y se establece una Norma Técnica de Intero-
perabilidad de Catalogo de estandares.
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A fin de facilitar la aplicacion de este documento, se ha optado como formula de clasificacion de
los distintos tipos de copias digitales por la taxonomia finalista, que ademas da nombre al presente
protocolo. En todo caso, han quedado incorporados al mismo las aportaciones de la taxonomia en
virtud del origen.

Por tanto, las copias digitales pueden clasificarse en:
» Copias digitales de conservacion o maestras

Son reproducciones digitales de alta calidad, obtenidas directamente a partir de documentos
convencionales, que buscan ser una representacion exacta del documento original permitiendo
la recuperacion de la informacion en caso de pérdida, destruccion, etc., asi como la reconstruc-
cion facsimilar del mismo, motivo por el cual pueden denominarse también copias facsimilares.

Tienen la consideracion de copias maestras o de conservacion. Constituyen archivos de seguri-
dad, siendo, por tanto, de conservacion indefinida.

Su creacion tambien puede estar vinculada a fines divulgativos. Por su calidad, pueden sustituir
la presencia del original en exposiciones, y son las de uso preferente en publicaciones y consul-
tas de diversa naturaleza que requieran un alto nivel de detalle.

Generalmente, responden a una digitalizacion planificada, pero también se pueden generar en
digitalizaciones bajo demanda. Los formatos mas utilizados para su obtencion son TIFF y los
diferentes formatos en bruto o raw.
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» Copias digitales de consulta

Se trata de copias meramente informativas, a menudo vinculadas al proceso de digitalizacion
bajo demanda, pueden utilizarse con distintos propositos: administrativos, de investigacion, ar-
chivisticos, etc., sirviendo de alternativa a la consulta directa de los documentos originales y evi-
tando asi posibles danos a los mismos.

Pueden obtenerse directamente a partir de documentos convencionales o bien, tanto a partir de
copias digitales facsimilares o simples, como de copias analogicas previas. Suelen estar vincula-
das a la digitalizacion planificada pero también pueden realizarse bajo demanda.

Estas copias se generan disminuyendo el peso del archivo lo maximo posible, reduciendo lo me-
nos posible su calidad. Se recomienda el uso de los formatos JPEG o PDF.

» Copias digitales de difusion

Son las copias digitales realizadas con el fin de promover la utilizacion de los archivos, dando a
conocer sus funciones y fondos, asi como el papel que desempenan en la sociedad. Vehiculan
las funciones informativas, cultural y pedagogica de los archivos y pueden ser utilizadas tanto en
medios de comunicacion social y publicaciones en soportes tradicionales como electronicos:
paginas y sitios web, blogs, redes sociales, etc.

Pueden obtenerse directamente a partir de documentos convencionales o bien, tanto a partir de
copias digitales facsimilares o simples, como de copias analogicas previas. Suelen estar vincula-
das a la digitalizacion planificada pero también pueden realizarse bajo demanda.

Sus caracteristicas técnicas estaran condicionadas por la finalidad de las mismas. La reproduc-
cion de un documento a gran formato requerira de alta resolucion en formato TIFF, mientras que,
en copias para otro tipo de usos, es posible aplicar un grado de compresion leve o medio, y utilizar
formatos como JPEG o incluso PDF.

Tipos de copias

CONSULTA DIFUSION

. Copias derivadas de
Informativos copias digitales Culturales

Administrativos Sociales
Acceso : Pedagogicos
Investigacién Alta/Baja Calidad

ot Copias Directas
Archivisticos Pacsimilares] TIFF/JPEG/PDF

Baja calidad Copias derivadas de
JPEG/PDF copias analégicas

CONSERVACION

» FINES ¢

Conservacién
Copia de Seguridad
Conservacién indefinida
Fig. 2. Investigacion
Finalidad, tipos y Alta Calidad
principales caracteristicas TIFF/RAW
de las copias digitales
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ﬂ Proceso técnico de digitalizacién

El proceso de digitalizacion se desarrolla en las siguientes fases:

- Planificacion.

- Identificacion y preparacion de la documentacion.
- Captura.

- Estructura y codificacion de ficheros.

- Optimizacion de imagenes y restauracion digital.
- Asignacion de metadatos.

- Marcas de agua y OCR.

5.1. Planificacion

El primer paso en el proceso de digitalizacion es la planificacion de los trabajos. Para ello, se debe
realizar un estudio previo de la documentacion susceptible de digitalizacion, una seleccion de
aquella cuya digitalizacion se va a abordar, establecer plazos, volumen, una metodologia clara, etc.

La planificacion del trabajo de digitalizacion debe contemplar las siguientes fases:

- Definicion de objetivos
- Elaboracion de un plan de actuacion de proyecto
- Seguimiento de la gjecucion y evaluacion del plan de actuacion

La digitalizacion no se puede llevar a cabo en fondos documentales sobre los que no se hayan
realizado tareas de identificacion, ordenacion y descripcion (aunque sea de manera somera). No
debe realizarse una digitalizacion indiscriminada de fondos, de ahi la importancia de la planificacion
de estos trabajos. Hay que tener en cuenta que estos proyectos tienen un coste muy alto, por lo
que hay que tratar de evitar un mal diseno y gjecucion que nos obligue a tener que repetir el
proyecto anos despueés, desaprovechando recursos y generando riesgos en la conservacion de los
originales debido a su manipulacion cuando, precisamente, uno de los principales objetivos de la
digitalizacion es evitar el deterioro de la documentacion.

5.1.1. Definicion de objetivos

Deben definirse objetivos estratégicos claros, y, de entre ellos, cuales son prioritarios. Estos objeti-
VoS pueden ir, por ejemplo, desde mejorar el conocimiento de un archivo y de sus fondos en la
sociedad a traves de la difusion en internet, hasta buscar limitar el dano que sufren los originales
por la consulta en sala, sirviendo copias digitales en su lugar.

Siguiendo las Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de patrimonio bibliografico y foto-
grafia historica del Ministerio de Cultura'y Deporte, para definir estos objetivos se debe responder al
menos, a las siguientes preguntas:

- Por que digitalizamos. Razones para digitalizar.
- Para qué digitalizamos. La finalidad y usos previstos de los documentos digitalizados.
- Qué queremos digitalizar. Fondos y colecciones que se proyecta digitalizar.
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- Como vamos a digitalizar. Metodologias y parametros de digitalizacion.

- Quiénes van a digitalizar. Asignacion de responsabilidades.

- Qué podemos digitalizar. Cuestiones legales: derecho de acceso e intimidad, propiedad
intelectual y derechos afines.

Los objetivos definidos formaran parte de la planificacion de la propia institucion y se tendran en
cuenta para establecer qué conjuntos documentales se consideran prioritarios para ser digitaliza-
dos, ya que el volumen de los fondos y colecciones de los archivos es enorme y el tiempo y los
medios con los que se cuenta son limitados.

Los conjuntos documentales se agruparan por orden de prioridad y constituiran proyectos de digi-
talizacion concretos, que se estableceran atendiendo a multiples aspectos, entre los que tenemos
que tener en cuenta la naturaleza y funciones de la institucion, las demandas de los usuarios, las
caracteristicas y naturaleza de los fondos y colecciones que se custodian, la proteccion de datos,
los derechos de reproduccion o los recursos economicos y de personal disponibles.

Como guia para el establecimiento de prioridades en la digitalizacion de documentos se ha adap-
tado el cuadro recogido en las Recomendaciones para la digitalizacion de documentos en los Archi-
vos de la Junta de Castilla y Ledn (2011)® que permite establecer unas lineas de actuacion a la hora
de abordar proyectos de digitalizacion a partir de los siguientes aspectos:

Derechos de propiedad y/o titularidad

R e Restricciones legales (derechos de propiedad intelectual,

derecho a la imagen, a la proteccion de datos..)
Estado de conservacion

Aspectos intrinsecos Formato

del documento Soporte

Dimensiones
Relevancia

Pertinencia

Coherencia con el resto de documentos y funciones
del centro

Aspectos extrinsecos
al documento

Demanda de consulta
Actualidad

Oportunidad

Existencia o no de versiones digitales o de otros métodos
de reproduccion de documentos (por ejemplo, microfilm)

6 Junta de Castillay Ledn. (2011).pecomendaciones para la digitalizacion de documentos en los Archivos. Disponible en:
https:/ 7archivoscastillayleon.jcyl.es/web/es/area-profesional/normas-tecnicas.html
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Como se puede ver, la seleccion de documentos a digitalizar se orientara para que se tengan en
cuenta no solo cuestiones como el valor del material o su contenido, sino que también se conside-
ren aspectos fundamentales como la viabilidad técnica del proyecto, sus aspectos legales y las
circunstancias propias de cada organizacion.

5.1.2. Elaboracion de un plan de actuacion de proyecto

Una vez realizada la definicion de objetivos y establecidas las prioridades, se debe elaborar el plan
de actuacion de cada proyecto. Se trata de un documento técnico que planifica de forma concreta
las cuestiones técnicas, economicas, temporales y personales del proyecto, contemplando los
siguientes aspectos:

> Los condicionantes de la documentacion seleccionada a digitalizar: estado de conserva-
cion, formatos, tamanos, volumen, nivel de descripcion, etc.

> El uso final de las copias digitales y espacio de almacenamiento disponible, para poder
establecer los parametros de calidad y requisitos técnicos de las imagenes.

> Los recursos materiales que se necesitaran: dispositivos de captura, de edicion, software,
espacios y mobiliario, etc.

> La cualificacion y numero del personal necesario para el proyecto.

> El tiempo que se requerira.

> El coste economico total.

> Recursos con los que cuenta la institucion y con los que deberia contar para el proyecto.
> Produccion diaria que se podria realizar.

> Metadatos que habria que incluir.

> Los parametros de calidad de las copias digitales resultantes.

Este plan de actuacion se puede materializar en los instrumentos de control y seguimiento que
sean necesarios en el proyecto.

En el caso de tener que contratar una empresa externa para la gjecucion, el plan de actuacion sera
una guia imprescindible para la redaccion de los pliegos de prescripciones técnicas del contrato.

5.1.3. Seguimiento de la ejecucion y evaluacion

Dentro del plan de actuacion, se debe contemplar el seguimiento del mismo como un proceso conti-
nuo, y asi poder comprobar que se esta ejecutando conforme a lo planificado, solventar cuestiones
no contempladas en el plan o mal planteadas, y realizar una evaluacion final para comprobar si el
plan se ha cumplido, en quée grado y si se han alcanzado los objetivos previstos.

Para realizar la evaluacion es recomendable seleccionar indicadores que permitan establecer el
grado de cumplimiento de los objetivos marcados. El plan debe poder ser revisado periodicamente,
de forma que sea posible introducir las mejoras oportunas.

13



En caso de que se externalicen los trabajos de digitalizacion, es importante incluir en los pliegos o en
el contrato, un plazo de garantia de los trabajos realizados, que incluya la realizacion de las correccio-
nes y modificaciones necesarias para subsanar los errores que pudiesen detectarse durante ese plazo.

5.2. Identificacion y preparacion de la documentacion

Para conseguir que el resultado final de la digitalizacion de conservacion, consulta y difusion sea
Optima es necesaria la identificacion de los distintos soportes y formatos documentales, asi como
la preparacion previa de la documentacion a reproducir.

5.2.1. [dentificacion

La documentacion ha de contar con los datos identificativos y descriptivos minimos que pasaran a
formar parte de los metadatos descriptivos.

La identificacion previa de los soportes y formatos documentales, la comprobacion del estado de
conservacion de los originales y de la correcta ordenacion de la documentacion, nos permitira
organizar su preparacion para ser manipulada durante la captura. Asimismo, nos ayudara a realizar
la seleccion de los escaneres mas apropiados y que mejor se adapten a la misma, tanto para facili-
tar la digitalizacion como para danar lo menos posible la documentacion.

Se ha de prestar especial atencion a aquella documentacion que pueda presentar una problemati-
ca especial a la hora de su preparacion y digitalizacion:

- Documentacion de gran tamano o formatos especiales.

- Documentacion grapada.

- Documentacion encuadernada o cosida.

- Documentacion sobre soportes fragiles (p. ej.. papel cebolla o papel autocopiativo).
- Pergaminos.

- Material fotografico.

- Material audiovisual.

5.2.1.1. Estado de conservacion

El estado de conservacion es una de las circunstancias que determinan la eleccion de los docu-
mentos a reproducir. La manipulacion de los documentos para su digitalizacion no esta exenta de
riesgos, por lo que habra casos en los que se tendra que valorar si posponer la digitalizacion hasta
su tratamiento (consolidacion de los soportes, restauracion, etc.) o renunciar a ella.

Es necesaria la revision de la documentacion para detectar aguella que esta en mal estado, la que
puede sufrir danos durante el proceso de digitalizacion o la que presenta alteraciones y problemas,
siendo los mas frecuentes:

- Manchas, arrugas, pliegues, roturas y desgarros.

- Presencia de microorganismos perjudiciales para la salud.

- Fragilidad provocada por microorganismos, humedad, acidez u otras causas.

- Corrosion producida por tintas metaloacidas (superposicion de tintas, perdida de informacion, etc.).
- Emulsiones agrietadas, decoloradas, levantadas o desprendidas en soportes fotograficos.

- Deformacion de los soportes y encuadernaciones, en su caso.

14



La informacion recogida de esta revision se consignara en el plan de actuacion del proyecto.

5.2.1.2. Ordenacion

La documentacion tiene que encontrarse ordenada y foliada antes de iniciarse el proceso de captu-
ray, siempre que sea posible, encontrarse suelta, por lo que se procedera a comprobar este hecho.

Se recomienda digitalizar siguiendo el orden que conste en el inventario topografico del archivo o
por orden correlativo de signaturas, utilizando el sistema que sea mas adecuado para facilitar el
control en cada caso.

5.2.2. Preparacion

Resultado de la preparacion de la documentacion, se hace necesaria la elaboracion de un instru-
mento de control dentro del plan de actuacion, que contemple, ademas de la descripcion de la
misma, aquellos aspectos relacionados con la conservacion, la foliacion y cualquier otra incidencia
que se detecte tanto en el proceso de preparacion de los documentos como en su proceso de di-
gitalizacion. Dicho instrumento facilitara el seguimiento de este proceso.

Comprobado el estado de conservacion e identificadas las problematicas, se procedera a la resolu-
cion de las mismas siguiendo los siguientes procedimientos en funcion de si nos encontramos con
documentacion:

» Desordenada o sin foliar
Se procedera a su ordenacion, en caso de que haya que reconstruir el orden original.

Si fuera necesario, se revisara y corregira la foliacion respetando, siempre que sea posible, la folia-
cion original. Si la documentacion esta paginada se respetara este criterio.

Tanto la foliacion como la paginacion, en su caso, se realizaran en documentos textuales que lo re -
quieran, siempre a lapiz y en numeros arabigos consecutivos.

En ambos casos habra de tenerse en cuenta las variables que puedan existir y decidir acorde a las
caracteristicas de la documentacion. En terminos generales pueden darse los siguientes casos y
adoptarse estas medidas:

> Existencia de varias foliaciones o paginaciones (gj.,, especificar: 13fol., 23fol., 12pag., 22pag.).
> Foliacion en numeros romanos.
> Saltos en la foliacion:

» Cuando sean saltos hacia delante se han de respetar y se descontaran del calculo total
de folios.

* Si son hacia atras, lo cual implica la existencia de numeros de folios repetidos, habra
que foliar desde el ultimo numero correcto.

> Foliacion original con folios cuya numeracion se repite: se han de contabilizar en el cal-
culo total de folios.

>Hojas en blanco foliadas: se respetara la foliacion y se contabilizaran en el calculo total de folios.
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> Hojas sin foliar que contienen informacion: se han de foliar y, como norma general, se les
dara el mismo numero del folio anterior seguido por -1y asi sucesivamente. Se desacon-
seja el empleo de bises a no ser que se adopte un criterio normalizado para su uso.

Esta anomalia se hara constar en elinstrumento oportuno especificando los folios que son
y contabilizandolos en el total de los mismos.

> Hojas en blanco o en las que conste la palabra “blanca” sin foliar: no se foliaran, pero se
contabilizaran.

En documentacion encuadernada, ademas, pueden darse casos como los siguientes:

> Cuadernillos cosidos de manera desordenada: se respetara la ordenacion y foliacion y se
hara constar dicha incidencia.

> Papeles y notas sueltas intercaladas que estén sin foliar: se deberan ubicar en el lugar que
les corresponda en el seno de la unidad documentaly foliar con el mismo numero del folio
anterior seguido por -1y siguientes, si son varios. De no ser posible se reuniran en una car-
peta identificada al final del volumen y se valorara su digitalizacion o no segun los casos.

Si la foliacion original estuviera alterada y ésta fuera muy acusada, se procedera a la foliacion de la
documentacion en su totalidad (incluyendo carpetillas, hojas en las que se indique el asunto, etc.)
estableciendo unos criterios normalizados y que mejor se adapten a las caracteristicas de la misma.

Las posibles incidencias en la foliacion seran proporcionadas al personal digitalizador y si éste ob-
servara cualquier otra anomalia se lo comunicara al personal archivero.

En todo caso habra de contabilizarse el numero total de folios.
» Atada, grapada o con clips

Cualquier elemento que pueda obstaculizar la digitalizacion y que sea perjudicial para la conser-
vacion (ataduras, grapas, clips, gomas, etc.) se tendra que retirar con el cuidado necesario para no
danar la documentacion, siempre que el estado de conservacion no se vea comprometido.

En el caso de las grapas, su extraccion se realizara levantando las dos puntas por la parte trasera
primero, para sacarlas por la parte delantera después.

Retirados estos elementos habra que separar las hojas de una en una para evitar que pasen juntas
por el escaner.

» Formatos especiales

Se tratara de realizar la digitalizacion con un escaner adaptado a las dimensiones del documento, y
en caso de no ser posible se tendra que digitalizar por partes en un escaner cenital tratando de no
danar el documento originaly uniendo las imagenes en un proceso digital posterior (vease Anexo llI).

» Encuadernada o cosida

Para la digitalizacion de documentacion cosida o encuadernada se utilizara un escaner cenital apro-
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piado, que cuente con bandeja-portalibros o balancin, que se adapte al lomo de los volumenes y
tenga un cristal prensalibros para disminuir la curvatura del lomo. No obstante, se tendra en cuenta
el grado de apertura que permita la encuadernacion.

Cuando en un proceso de restauracion se proceda a la desencuadernacion de documentacion, se
aprovechara para digitalizarla evitando asi que se pierda parte del contenido en la zona interior del
lomo, donde se juntan las paginas.

Si se detecta cualquier anomalia en la costura de los cuadernillos que conforman la encuaderna-
cion (cuadernillos cerrados, cosidos con la escritura hacia abajo, bifolios cosidos al lomo por su par-
te delantera, etc.) que impida la digitalizacion de la informacion contenida en los mismos, se proce-
dera a su resolucion por parte de personal especializado en restauracion o bien se incluira y digita-
lizara en su lugar un testigo haciendo constar esta incidencia.

» Con microorganismos

En caso de haber presencia de microorganismos en la documentacion se recomienda proceder
previamente a su inhibicion y limpieza posterior por parte de personal restaurador con experiencia
en la materia.

En ningun caso se digitalizarda documentacion con presencia de microorganismos, ya que implica
riesgos para la salud y puede contagiar a otra documentacion en buen estado.

» Fragil o con roturas

Toda aquella documentacion que presente danos que hagan que su manipulacion resulte un riesgo
para su integridad fisica durante la captura tendra que ser intervenida, previamente a su digitaliza-
cion, por personal especialista en restauracion de estos materiales.

5.3. Captura

La captura de una imagen consiste en el registro de informacion luminica sobre soporte digital, ya
sea reflejada en un objeto fisico (como en el caso de los documentos escritos o graficos) o
trasmitida a traves de un objeto translucido (como ocurre con los negativos fotograficos sobre
vidrio o pelicula plastica).

La informacion es recogida por un sensor constituido por componentes sensibles a la luz, que al
ser expuestos transforman la luz captada en senales eléctricas, que al mismo tiempo son
convertidas en codigo binario. Estan compuestos por millones de puntos sensibles, llamados
pixeles, que se encuentran preparados para que distintos grupos de pixeles puedan captar los
tres colores primarios: rojo, verde y azul (RGB, por sus siglas en ingles).

Para conseguir reproducciones de calidad lo mas fidedignas posible a los originales, en el
proceso de la captura de imagenes es necesario que los dispositivos empleados sean capaces de
reproducir filelmente sus caracteristicas (tonos, texturas, etc). Para ello, hay que calibrar y
optimizar dichos dispositivos para que puedan ofrecer el mejor rendimiento.

Para el control tonal y de tamano en la captura de imagenes, se usaran cartas de color o escalas
colorimétricas y escalas graficas. Las cartas de color se utilizaran siempre que en el original exista
informacion de color. En el caso de mapas, planos, materiales graficos de gran formato y
documentos especiales, asi como en documentacion considerada de alto valor historico se utilizara
siempre la escala grafica.
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La posicion de ambas sera el angulo inferior derecho, o en su defecto el lado derecho.

En la digitalizacion de libros, legajos cosidos, etc., se incluira una captura de prueba, que incluya
ambas escalas, bien sobre la portada, bien en el interior.

Dado el valor historico y patrimonial de los documentos que se digitalizan, hay que extremar el cuida-
do para que estos no sean danados, alterados, forzados o recortados durante el proceso. Siempre se
tendra que buscar el dispositivo de captura que mejor se adapte a las caracteristicas, formato y ta-
mano del objeto a digitalizar, ideando el sistema factible mas adecuado para realizar la digitalizacion.

Es importante trasmitir a los operadores que eviten danar la documentacion durante el proceso de
captura dejando marcas de grasa, suciedad o huellas.

Para extremar la calidad de la imagen digital resultante, se mantendran limpios los dispositivos de
captura teniendo cuidado en no rallarlos y también se limpiara la documentacion a digitalizar. Para
ello, pueden utilizarse brochas de pelo suave para la documentacion en soporte papel y peras de
aire tanto para la documentacion en papel como para los soportes plasticos, ya que algunos mate-
riales como el poliéster o las emulsiones se pueden rallar con gran facilidad, incluso con brochas
muy suaves. Para mayor informacion, en el Anexo lll de este Protocolo se desarrollan las cues-
tiones relacionadas con la manipulacion de originales.

La captura se puede realizar mediante un escaner o una camara digital. Presentando cada una de
estas dos opciones ventajas e inconvenientes que habra que valorar para adaptarse a los soportes
a digitalizar, al nivel de calidad que se establezcay a los recursos econdmicos y de tiempo.

Con los escaneres cenitalesy, principalmente, con las camaras fotograficas, hay que tener en cuen-
ta la iluminacion que tenemos instalada. Esta tiene que ser la necesaria para cada tipo de soporte
y se debe adaptar a cada caso (p. €j., permitiendo captar el relieve de los sellos modificando el an-
gulo de la luz). Tambien hay que controlar la luz ambiental, siendo preferible una luz tenue; e inclu-
so hay que cuidar el color de las paredes —siendo practico tener las paredes pintadas de gris— o
el de la propia ropa del operador ya que estos colores ambientales pueden llegar a causar ligeros
cambios en el color de la captura, principalmente cuando el objeto a digitalizar tenga brillo, como
puede ocurrir con algunos soportes de fotografia en papel. Por otro lado, controlando bien la ilumi-
nacion puede conseguirse que no se capte el espejo de plata de las emulsiones fotograficas o que
no se digitalicen pequenas motas de polvo que puedan encontrarse depositadas sobre el objeto a
digitalizar.

Se pueden realizar dos formas de captura dependiendo de la forma de comportarse la luz con el
objeto a digitalizar:

» Con luzreflejada
Es la que se realiza para captar la imagen y soporte de los documentos opacos y para captar
el soporte de los objetos fotograficos traslucidos. Para este ultimo uso, nos permite guardar
una imagen digital que nos muestre el estado de conservacion del soporte, de los marcos de
las diapositivas (con la informacion de marca o datos escritos del autor que pueden contener),
de la informacion de fabrica escrita en los margenes de las peliculas fotograficas o de las
muescas de los negativos en placa de plastico.

» Con luz trasmitida

Esta nos permite captar las imagenes fotograficas insertas sobre soporte traslicido, como
los negativos o las diapositivas.
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En el caso de realizar la captura con camaras digitales, esta se tendra que hacer a 16 bits por canal
(48 bits) y en raw, de esta forma se podra realizar un ajuste sin perdida de calidad.

A la hora de digitalizar las cintas de video (VHS, Beta, Beta - cam, Super8..), se necesita un conver-
sor analogico/digital que conecte el correspondiente reproductor de video a un ordenador con un
software de edicion de video.

Para digitalizar audio (cintas magnéticas, discos de vinilos, de pizarra..), existen dos opciones. La
primera seria con un equipo conversor analogico/digital, en el que se pone el soporte fisico corres-
pondiente (casete, disco..) y a traves de su puerto de conexion se conecta con un ordenador para
su posterior edicion. Para la segunda opcion, se debe contar con el correspondiente reproductor,
un conversor digital y un ordenador con un software de edicion de audio.

A fin de facilitar que el personal digitalizador siga correctamente las pautas establecidas para la
manipulacion de los originales y para realizar la captura de acuerdo a los requisitos establecidos,
teniendo en cuenta, ademas, que en muchas ocasiones seran empresas externas las que seran
contratadas para realizar estas tareas, se recomienda pasar a los operadores una guia que resuma
de forma clara y concisa las cuestiones que tendran que tener en cuenta durante este proceso. A
modo de ejemplo se muestra una guia de actuacion en la manipulacion y captura en el Anexo lll.

5.4. Estructura y codificacion de ficheros

Los archivos y carpetas resultantes de la digitalizacion han de ser nombrados y organizados de ma-
nera sistematica, clara y consistente, de acuerdo con unas normas previamente definidas.

El sistema de codificacion y nombrado de los ficheros dependera de los programas que van a ges-
tionar las imagenes o si estas se van a procesar automatica o manualmente.

En general, elnombre de los ficheros identificara de forma univoca la imagen del documento digita-
lizado. Cuando el sistema de captura no permita disenar y automatizar la denominacion de los fi-
cheros, se tendran en cuenta las recomendaciones siguientes:

> Sustituir por guion bajo los espacios en blanco.
> Utilizar preferentemente letras minusculas para el nombre del fichero.

> Utilizar exclusivamente numeros naturales (del 0 al 9) o letras del alfabeto inglés (codifi-
cacion ASCII) para nombrar los archivos y carpetas.

> Evitar enes o tildes y caracteres especiales.
> Limitar la puntuacion a guiones bajos o medios.
> No se debe olvidar incluir la extension en los archivos.

> Se recomienda que la denominacion de los ficheros no supere los 32 caracteres.

Los nombres de los archivos y carpetas pueden ser descriptivos o no descriptivos. Estos ultimos
son generados automaticamente por los programas de gestion de imagenes y suele tratarse de co-
digos numeéricos o alfanumeéricos. Para los nombres de ficheros descriptivos, se recomienda utilizar
los primeros elementos del codigo de identificacion dado a los documentos de acuerdo con lo es-
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tablecido por la Norma Espanola de Descripcion Archivistica (NEDA): Codigo de Ubicacion territorial
e Institucional (pais, ciudad, Entidad de Custodia), Codigo del Fondo y signatura.

En el Anexo IV, se han incluido ejemplos de Codificacion de Ficheros.

5.5. Optimizacion de imagenes y restauracion digital

Con caracter general se atendera al criterio de generar reproducciones fieles al original y con altos ni-
veles de calidad. Esto no significa que no podamos modificar 0 mejorar la imagen si es necesario,
siempre que su contenido no se vea afectado.

En todo caso, el tipo y grado de optimizacion a aplicar a las imagenes diferira si estamos ante una
copia de conservacion o una de difusion.

5.5.1. Optimizacion de copias directas facsimilares

En este tipo de copias solo se realizaran ajustes del tipo:

> Correcciones geometricas: orientacion, enderezado de la pagina y correccion geometri-
ca de lente, en caso de captura con camara digital.

> Recorte del lienzo de la imagen, en caso de ser necesario.

> Modificar los valores de la imagen digital, cotejando visualmente la copia capturada con
luz reflejada con el original, para que se parezca lo maximo posible y retirada digital de
elementos extranos capturados como, por ejemplo, motas de polvo.

5.5.2. Optimizacion de copias directas simples y derivadas de copia digital

Para la generacion de este tipo de copias digitales, la fidelidad al original puede flexibilizarse, inclu-
so no tenerse en cuenta. Podran aplicarse mejoras que puedan ayudar a leer o interpretar el docu-
mento original. Mas concretamente, se recomienda, si es hecesario:

- Ajustes de brillo, contraste o color que faciliten la lectura en documentos textuales.
- Manipulaciones cuya intencion sea corregir defectos en el proceso de digitalizacion.

A menudo, la optimizacion de este tipo de copias digitales no tiene como objetivo su mejora, sino la
reduccion de su peso para facilitar su visualizacion, gestion o descarga. Algunos programas tienen
integrada entre sus funciones la de optimizar, como Adobe Acrobat Pro. También existen en el mer-
cado aplicaciones gratuitas o propietarias cuya finalidad es especificamente la de optimizar. Estos
programas aplican sobre las imagenes procesos como la reduccion de resolucion, de profundidad
de color, etc., pudiendo disminuir notablemente la calidad de las imagenes.

La institucion responsable habra de establecer, en funcion de sus objetivos, el tipo de documento,
las necesidades de sus usuarios, etc., criterios de calidad para las imagenes.
5.5.3. Restauracion digital

Adicionalmente, existen otra serie de procesos de tratamiento de la imagen, cuyo producto final es
una reproduccion que mejora o devuelve a su aspecto primigenio el original.
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- Eliminacion de imperfecciones que aparezcan en el original: pliegues, agujeros, ralladuras, cor-
tes, grietas o rasgaduras.

- Eliminacion de los signos de suciedad y deterioro del original: puntos, manchas, motas, marcas
de color como sellos o subrayados.

Puesto que los procesos de mejora y restauracion digital pueden plantear problemas de fidelidad

respecto del original, las copias derivadas que hayan sido mejoradas o restauradas deberan hacer
constar esa circunstancia en sus metadatos.

5.6. Asignacion de metadatos"”

Se incorporaran a las imagenes resultantes un conjunto minimo de metadatos para su correcta
gestion y preservacion. La practica totalidad de estos metadatos se insertan automaticamente al
realizar la captura.

La metadatacion de las imagenes digitales se hara siguiendo las normas establecidas por el orga-
nismo o entidad responsable de la digitalizacion.

En la actualidad existen varios esquemas de metadatos: eEGMDE (para cumplimiento con el ENID y
PREMIS, éste ultimo enfocado a la preservacion digital.

La Guia de aplicacion de digitalizacion establece que en el caso de registrarse copias electronicas
de documentos en papel ‘habra que incorporar los metadatos de la NTI de digitalizacion de docu-
mentos (resolucion, tamano e idioma)”.

En el caso del eEMGDE, las caracteristicas técnicas se codifican en el eEMGDE14-Caracteristicas
tecnicas y en PREMIS, en las unidades semanticas 1.5.3, 1.5.4. y 1.5.5. En cuanto al idioma, se codifica
en el eEMGDE11-idioma.

Los metadatos descriptivos, de preservacion, etc., se codificaran siguiendo el ejemplo de los técni-
cos, por ejemplo, si estamos ante una copia modificada por motivos de difusion o de restauracion,
los cambios deberan reflejarse en los metadatos destinados a la trazabilidad.

5.7. Marcas de aguay OCR

5.7.1. Marcas de agua

La entidad responsable de los documentos determinara si incluye o no una marca de agua que la
identifique. Esta marca de agua no debe modificar el contenido del documento o dificultar su lectu-
ra. Se recomienda para la misma una opacidad del 25% (nivel de transparencia al 75%).

5.7.2. Procesamiento OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres)

En relacion a este proceso hay que distinguir entre Formatos OCR y Programas OCR. Se preferiran
formatos abiertos, de uso extendido y bien documentados. Los formatos OCR mas habituales son
Adobe Acrobat, ALTO OCR, PageXMLy hOCR.

7 Extraido de las Recomendaciones y Directrices Tecnicas para la Digitalizacion de Documentos y Asignacion de Metadatos
en Archivos Historicos del Servicio de Reproduccion de Documentos de la Subdireccion General de los Archivos Estatales
del Ministerio de Cultura y Deporte del ano 2021.
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ELOCR de Adobe es el mas utilizado, aunque con la desventaja de ser un formato propietario. ALTO
OCR, PageXML y hOCR son formatos abiertos pero su uso se limita a determinadas aplicaciones.

Si en nuestro archivo digital o repositorio trabajamos con documentos en JPEG, GIF, PNG, etc., necesi-
taremos trabajar con un formato distinto a Acrobat, ya que este es solo valido para documentos PDF.

Existen multiples programas OCR, algunos de pago, como Asprise OCR, Recogniform, ABBYY Fine
Reader, Microsoft Office Document Imaging, OmniPage, ReadSoft, VueScan o Recognition Server, y
otros gratuitos, como Image to OCR converter, Cuneiform, GOCR, Ocrad, OCRFeeder, OCRopus, etc.

En general, el OCR no ofrece resultados optimos con textos manuscritos, ilustrados, tipografias anti-
guas o artisticas, maguetaciones complejas, tablas y textos que estan dentro de imagenes. Para do-
cumentos con estas caracteristicas es recomendable utilizar caracteristicas de un sistema ICR
(Reconocimiento Inteligente de Caracteres) o NHR (Reconocimiento de Manuscrito Manual).
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ﬂ Control de calidad

En los proyectos de digitalizacion, es necesario realizar una evaluacion continua de las imagenes
que se van generando para asegurarnos de que sus caracteristicas se ajusten a los requisitos técni-
cos y criterios de calidad establecidos y de que se ha producido la cantidad de imagenes prevista.
Este control se ha de realizar periodicamente durante la produccion de las imagenes, tanto en los
ficheros masteres como en las copias de difusion.

El control de calidad incluira como minimo las siguientes verificaciones:

- Cumplimiento de los requisitos minimos de las imagenes digitalizadas.
- Cumplimentacion de los metadatos automaticos y manuales.

- Comprobacion del numero de hojas digitalizadas respecto al documento origen, en aquellos
casos en que se haya efectuado el recuento exacto de hojas del documento origen.

- Cotejo del documento electronico con el documento original, en una muestra de los documen-
tos digitalizados. Se efectuaran los siguientes controles:

e Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o en cuanto a cri-
terios tecnicos:
> Resolucion adecuada al tipo documental.
> Color adecuado al tipo documental.
> Formato adecuado al tipo documental.

> Alineacion correcta de la imagen.
e Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el original:

> Digitalizacion de todas las paginas del documento.
> Digitalizacion sin inclusion de informacion que no aparece en el original.
> Visualizacion y legibilidad de la imagen.

- Las imagenes facsimilares no deberan ser sometidas a procesos de mejora o retoque mediante
software. Este proceso solo sera utilizado en los ficheros derivados (JPEG/PDF).

- Comprobacion de la ausencia de defectos en las imagenes digitales comparandolas con los
documentos originarios, para asi detectar los defectos en caso de que se estéen produciendo,
localizar el motivo por el que se estan originando y evitar que se sigan produciendo.

Se pueden generar durante el momento de la captura por averias o desgaste en el dispositivo
de captura o por errores del personal durante la gjecucion del proceso de digitalizacion.

Los defectos que pueden aparecer mas frecuentemente son los siguientes:

» Suciedad

Si no se han limpiado bien los documentos originarios o los dispositivos de captura, pueden
aparecer elementos de suciedad, tales como motas de polvo, manchas o pelos que habria que
eliminar limpiando o borrando digitalmente.

» Imagenes desenfocadas

Por un defecto en la captura, se puede producir un desenfoque general o parcial, generalmen-
te en los bordes. Se tendria que revisar que el desenfoque no esta presente en el documento
originario y, en ese caso, repetir la captura.
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» Colores diferentes

Las copias digitales pueden tener el defecto de tener los colores con diferencias mas o0 menos
intensas de color respecto a los documentos originarios. Para evitarlo, hay que contar con bue-
nos dispositivos de captura y de visualizacion bien calibrados y que tengan asociado un perfil
de color adecuado, al mismo tiempo que controlar que todos estos parametros y que el resul-
tado tras la captura y ajuste corresponde con la realidad del documento originario.

» Pérdida de tonalidades
Pueden producirse fallos durante el proceso que hagan que la imagen digital final pueda per-
der informacion de tonos. Para comprobar que no faltan tonos, hay que revisar el histograma.

El histograma de una imagen sin pérdida de tonalidades mostraria los extremos del grafico dis-
minuyendo progresivamente hasta tocar con el eje horizontal, la curva del grafico no tendria pi-
cos afilados en el gje vertical y seria continua, sin cortes.

» Aberraciones cromaticas o halos de color (LoCA, por sus siglas en inglés)

Distorsiones de color a lo largo de los contornos de los objetos presentes en una imagen. Apare-
cen principalmente en zonas de mucho contraste entre zonas claras y oscuras de la propia ima-
gen. Pueden surgir por un fallo del enfoque de la camara o durante un procesado posterior a la
captura.

» Artefactos
Distorsiones generalizadas a lo largo de toda la imagen que surgen como consecuencia de la
compresion. Nos obligaria a reajustar los parametros de la misma.

» Ruido digital

Defecto en el que ciertos pixeles no se corresponden con la tonalidad de los pixeles circundan-
tes, dando un aspecto granuloso. Se origina como consecuencia inevitable del comportamien-
to de la senal eléctrica en los dispositivos de captura, por lo que siempre aparece minimamen-
te, pero no tiene que ser apreciable a simple vista.

Si el documento originario es positivo se aprecia en las zonas oscuras y si se trata de un nega-
tivo se aprecia en las zonas claras.

Se soluciona repitiendo la captura tras ajustar los parametros del dispositivo.

» Anillos de Newton

Suerte de circulos concéntricos de diferentes colores. Surgen como consecuencia de la apa-
ricion de interferencias al separarse un haz de luz entre dos superficies, como pueden ser un
vidrio y una pelicula plastica, durante el momento de la captura. La presencia de este defecto
hace necesario repetir la captura.

» Lineasy bandas digitales
Lineas digitales producidas por el escaner que nos obliga a repetir la captura.

Es conveniente prever la realizacion de auditorias periodicas del proceso para asegurar la calidad
del procedimiento a lo largo del tiempo. Dichos controles incluiran tanto la revision de una muestra
de los documentos digitalizados creados en el periodo analizado, como la supervision de los dis-
positivos de captura, comprobando que los parametros definidos se ajustan a las especificaciones
técnicas y procediendo a su correccion en caso necesario.

En los casos en que se realice una digitalizacion por servicios externalizados, estos controles se
realizaran a partir de una muestra estadisticamente representativa. Tal muestreo debe realizarse
necesariamente para la correcta recepcion de trabajos de digitalizacion masiva realizados por ter-
ceros por cuenta de la Administracion.
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6.1. Control de calidad de materiales textuales

Como medida de la calidad de la reproduccion digital de los materiales textuales y para determinar
la resolucion a la que debemos digitalizarlos se empleara el indice de Calidad (Q1) para la escala de
grises y color, formula comunmente aceptada establecida por la Norma ANSI/AIIM MS23-1991 de la
Biblioteca de la Universidad de Cornell, que determina la calidad de la digitalizacion (Q1) en funcion
de la letra mas pequena del documento (h) y de la resolucion de captura (ppp).

La formula para el escaneado en grises o color es la siguiente:

Q1 = (ppp x 0.039n)/2

Para utilizar esta formula en milimetros hay que tener en cuenta que 1 mm es igual a 0.039 pulgadas.

Elindice de Calidad (Q1) para la escala de grises y color contempla los siguientes niveles de calidad:

indice Q1

Nivel de calidad

3.0
Minima 3.6
Excelente 8.0

Por ejemplo, si se quiere obtener una calidad excelente (indice Q1=8) para un documento con un
tamano de letra de 2 milimetros, la formula para saber la resolucion apropiada seria:

-ppp=2%x8/0.078
- Ppp =205

El nivel de calidad minimo requerido en este protocolo sera Bueno, es decir, con un indice Q1 igual
O superior a 5.0.

6.2. Control de calidad de materiales graficos y cartograficos

Existen formulas Q1 de evaluacion de calidad digital de imagenes de materiales graficos y cartogra-
ficos basadas en el ancho del trazo mas fino (w) del documento original que sirve para determinar
la resolucion de captura.

La formula para el escaneado en grises o color es la siguiente:
Q1=ppp x 0.039 W /~/ 1 mm= 0.039 pulgadas

El indice de Calidad (Q1) establece los siguientes niveles de calidad para los materiales graficos y
cartograficos:
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Nivel de calidad indice Q1

Mala/inaceptable <1
Cuestionable 1

Buena 15
Excelente 2

Por ejemplo, si se quiere obtener una calidad excelente (indice Q1-2) para un documento grafico
con detalles de 1 mm de grosor, la formula para saber la resolucion apropiada seria:

-ppp =2/ 0.078
- ppp = 256

El nivel de la calidad minimo requerido en este protocolo sera Bueno, es decir, con un indice Q1
igual o superior a 1.5.

6.3. Control de calidad de material fotografico

El control de la calidad de los materiales fotograficos no se rige por ninguna formula. Los artefactos
fotograficos, ademas de tener soportes mas reducidos (35 mm, 4x5 cm, 6x6 cm..) pueden contener
detalles muy pequenos, y que, si son antiguos, podrian presentarse descoloridos o con pérdida de
nitidez. Por tanto, como norma general en el control de calidad, la imagen digital obtenida deberia
ser capaz de reflejar los mas minimos detalles del original.

6.4. Validacion'®

Es conveniente validar e identificar automaticamente los ficheros que se van obteniendo de los tra-
bajos de captura. Esto es asi porque los operadores de escaneres o las aplicaciones usadas para al-
macenar las imagenes pueden tener errores a la hora de formatear los ficheros, que posteriormente
pueden complicar la publicacion de las imagenes en un portal de busqueda de archivos o su inges-
ta en un sistema de preservacion digital, o incluso la propia reproducibilidad de estos. Para ello se
recomienda el uso de herramientas de validacion e identificacion automatizadas que generen infor-
mes de salida estructurados en ficheros de texto que pueden ser procesados automaticamente
para facilitar las operaciones de control de errores. El propio validador realiza ademas una identifi-
cacion de formato y version de formato durante el proceso de validacion (proceso tambien denomi-
nado “caracterizacion”).

Tenemos a nuestra disposicion aplicaciones que permiten hacer la identificacion técnica automati-
camente, pero no son capaces de identificar todos los formatos. La aplicacion Jhove ha venido sien-
do usada frecuentemente para este cometido, permitiendo validar tanto los ficheros de imagenes
como de metadatos en XML37.

La validacion se realiza en varios momentos: durante la digitalizacion y almacenamiento y antes de
su inclusion en sistemas de preservacion digital o de subida a los buscadores de archivos.

8 Apartado tomado de: Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de patrimonio bibliografico y fotografia historica.
Ministerio de Cultura y Deporte, 2021.
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. ANEXO I: Formatos vy requisitos técnicos

IMAGENES DE CONSERVACION

Textos impresos (libros,
publicaciones periodicas,
partituras,..) DIN A4/DIN A3

Mapas, planos, pergaminos y
material grafico DIN A2/DIN Ao

Fotografia/Negativos y
Diapositivas B/N (35 mm.)

Fotografia/Negativos B/N
(gran formato: 2gx12 cm.)

Fotografia/Negativos y
Diapositivas Color (medio
formato: 4x5 cm., 6x6 cm., 6x7

cm., 6x9 cm....)

Fotografia/Placas de vidrio

<gx12 cm.

Cintas de video (VHS, VHSC,
Betamax, Video8, Video Hi8,
MiniDV, SVHS, SVHSC,..)

Soportes v formatos

T1po_de ARG Color/Profundidad Compresion
archivo captura

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

TIFF

AVI

WAV/AIF

300-600 ppp

300-600 ppp

400-600 ppp

200-400 ppp

400-1200 ppp
(segun formato)

3200-5000 ppp

2400-3200 ppp

1200-2400 ppp

3200 -5000 ppp

2400-3200 ppp

1200-2400 ppp

2400-3200 ppp

1200-2400 ppp

720 X 576 pixeles
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Color/24 bits

Color/24 bits

Color/24 bits

Color/24 bits

Color/24 bits

Escala de grises/
8 bits

Escala de grises/
8 bits

Escala de grises/
8 bits

Color/24 bits

Color/24 bits

Color/24 bits

Color/24 bits
Escala de grises/
8 bits

Color/24 bits
Escala de grises/
8 bits

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion

Sin compresion



Resolucion de
captura/ Color/
Resolucion de Profundidad
ficheros derivados*

Tipo de

Soportes y formatos archivo

JPEG/PDF 200-300 ppp Color/24 bits
Textos impresos (libros,
publicaciones periodicas, JPEG/PDF 200-300 ppp Color/24 bits
partituras,..) DIN A4/DIN A3

JPEG/PDF 200-300 ppp Color/24 bits
Mapas, planos,
pergaminos y material JPEG/PDF 200-300 ppp Color/24 bits
grafico DIN A2/DIN A1

Color/24 bits
JPEG/PDF 400-600 ppp Escala de

grises/8 bits

Escala de
grises/8 bits

Fotografia/Negativos y

Diapositivas B/N (35 mm.) JPEG/PDF

1000-2000 ppp

Escala de

JPEG/PDF grises/8 bits

600-1200 ppp

Escala de
grises/8 bits

Fotografia/Negativos B/N

(gran formato: >9x12 cm) JPEG/PDF

400-600 ppp

JPEG/PDF 1000-2000 ppp Color/24 bits
Fotografia/Negativos y
Diapositivas Color (medio .
formato: 4x5 crm, 6x6 e, JPEG/PDF 600-1200 ppp Color/24 bits
6x7 cm., 6x9 cm...)
JPEG/PDF 400-600 ppp Color/24 bits
Color/24 bits
JPEG/PDF 1000-2000 ppp Escala de
grises/8 bits
Color/24 bits
JPEG/PDF 400-1000 ppp Escala de

grises/8 bits
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IMAGENES DE CONSULTA Y DIFUSION

Calidad
dela
compresion*

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente

Alta o
equivalente



IMAGENES DE CONSULTA Y DIFUSION

Resolucion de
Tipo de captura/ Color/
archivo Resolucion de Profundidad
ficheros derivados*

Calidad
dela
compresion*

Soportes y formatos

MPEG 720 X 576 pixeles

MP3/
WMA

"La resolucion y la calidad de compresion pueden estar condicionadas por el peso maximo de las imagenes que se pue-
dan subir a portales web, aplicaciones de archivos, etc.,, por lo que podria ser necesario reducir aln mas la resolucion y

calidad de compresion.

29



. ANEZXO II: Recursos materiales

Dentro de los recursos materiales a utilizar en la digitalizacion podemos incluir dispositivos de cap-
tura, dispositivos auxiliares y software de digitalizacion.

A. Dispositivos de captura

La eleccion del dispositivo de captura dependera de los requisitos o caracteristicas del proyecto y
del tipo de documento que vayamos a digitalizar. Logicamente se deberan seleccionar dispositivos
que cumplan los requisitos, parametros tecnicos y criterios de calidad que se hayan especificado en
el plan de digitalizacion, plan de calidad o pliego de prescripciones técnicas. Entre los parametros
a tener en cuenta a la hora de seleccionar un dispositivo de captura hay que destacar:

> La resolucion real (no interpolada ni basada en valores nominales).

> Rango dinamico: un alto rango dinamico se traduce en imagenes en las que, tanto las
zonas oscuras como las claras, presentan variedad de gradaciones de tonos y matices.

> Profundidad de color: para fotografiar materiales graficos o fotograficos conviene que el
dispositivo ofrezca un minimo de 24 bits.

> Uniformidad de la iluminacion.

> Software acompanante.

Los dispositivos de captura o escaneres que se utilicen para la digitalizacion deberan estar clara-
mente identificados e inventariados y deberan ser capaces de incorporar o ser utilizados por el
software de digitalizacion que se determine.

Estos dispositivos podran instalarse en red o asociados a una estacion de trabajo, de manera que
se puedan conectar con el repositorio establecido al efecto.

Segun el tipo de documento a digitalizar, existen varias modalidades/clases de escaneres®:
» Escaneres de tambor

Este tipo de dispositivos sirve para originales opacos y transparentes, y en ellos los documentos
originales se adhieren a un tambor que gira a altas velocidades al paso de un sensor optico. Consi-
gue reproducciones de alta calidad y resolucion, pero el proceso de utilizacion es muy lento por lo
que cada vez se utiliza menos.

» Escaneres de tambor virtual

Estos dispositivos no utilizan un cilindro fisico, en su lugar simulan el cilindro mediante un software.
También consigue altas resoluciones y calidad de escaneo, pero son lentos.

» Escaneres de rodillo

Son aquellos en los que los documentos se introducen a traveés de una ranura que conduce a un
rodillo transportador que, tras digitalizarlos, los expulsa por otra ranura en el mismo orden en el que
fueron introducidos.

9 Recomendaciones para digitalizar documentos. Uso del escaner. Unidad de documentacion, archivo y registro
(Universidad Miguel Hernandez - Elche, Alicante).
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Solo admite documentos de paginas independientes sueltas, cuyo grosor no sea superior a 150 g/m?,

Habitualmente, disponen de alimentador automatico, el cual requiere que los documentos no pre-
senten irregularidades (roturas, arrugas, humedad o estado de vejez avanzado), ya que, de lo con-
trario, se puede generar un atasco en el dispositivo y danar el documento.

> Escaneres planos o de sobremesa

Son dispositivos que disponen de un vidrio sobre el que se colocan los documentos a escanear.
Bajo este vidrio esta la tecnologia que permite el escaneo, normalmente una linea movil con una
fuente de luz y un sensor CCD acoplado que recorre el area de captura.

Adecuados para formatos inferiores al A3. No se deben usar para digitalizar libros.

Algunos modelos de escaner plano estan especializados en la digitalizacion de transparencias (ne-
gativos, placas de vidrio, diapositivas, pelicula, etc.).

» Escaneres cenitales o aéreos

Son aparatos de gama profesional que escanean desde arriba, utilizando normalmente sensores
CCD o CMOS. Hay variedad de modelos, en algunos el sensor y la fuente de luz se montan en un
brazo movil que se desplaza sobre el documento, en otros, el dispositivo de captura esta fijo.

Pueden estar especializados en la digitalizacion de formato libro, ofreciendo camas que se adaptan
alvolumen o grosor de los tomos y a la apertura de los mismos, asi como cristales prensalibros que
minimizan la curvatura del documento durante su captura. En algunos casos permiten la digitaliza-
cion en uve.

Ademas, hay modelos con camas mas grandes que posibilitan el escaneado de formatos mas am-
plios (mapas, laminas..).

» Escaneres de gran formato

Son aquellos dispositivos que permiten digitalizar documentos de gran formato (mapas, planos,
carteles..) y que suelen combinarse con una impresora (plotter). Las dimensiones de captura osci -
lan entre las 36"y 44"

» Escaneres de microfilm

Aunque, en general, no es recomendable digitalizar a partir de este soporte porque la calidad suele
ser bastante baja, permite hacer frente a la obsolescencia tecnologica de las tradicionales maqui-
nas lectoras-reproductoras de microfilm a la que se enfrentan muchos archivos en la actualidad.

Existen en el mercado escaneres especializados en la digitalizacion de este material que suelen
contar con funciones especiales. Permiten, entre otros aspectos, el escaneado en lote automatico
de un rollo de microfilm mediante el reconocimiento de los fotogramas, también tienen la opcion
de recorte, deteccion automatica de bordes y tamanos, asi como la eleccion del formato de salida
(TIFF, JPEG, PDF, etc.). Ademas, en el proceso de conversion de la imagen analogica a digital mejo-
ran la calidad de la misma.

» Camara fotografica

Las camaras fotograficas de alta gama son una alternativa al escaner profesional, ya que ofrecen
una mayor resolucion optica. Para una correcta digitalizacion, esta se debe realizar en un estudio
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fotografico con control de la iluminacion y dotado de un material especializado, como negatosco-
pios, lamparas de luz LED, tripodes, camas, cristales prensa-libros y potentes equipos informaticos.

» Convertidores de video

Para digitalizar las cintas de video (VHS, Beta, Beta - cam, Super8..) se hecesita un conversor analo-
gico/digital que conecte el correspondiente reproductor de video a un ordenador con un software
de edicion de video.

> Convertidores de audio

A la hora de digitalizar audio (cintas magnéticas, discos de vinilo, de pizarra..) existen dos opciones.
La primera seria con un equipo conversor analogico/digital, en el que se pone el soporte fisico co-
rrespondiente (casete, disco..) y a traves de su puerto USB se conecta con un ordenador para su
posterior edicion. Para la segunda opcion, se debe contar con el correspondiente reproductor, un
conversor digital y un ordenador con un software de edicion de audio.

Tabla de dispositivos de captura recomendados en funcion del tipo de documento

Soporte y formato de documento Dispositivo de captura recomendado

Libros o volumenes Escaner cenital. Camara fotografica
Cuadernillos, expedientes, hojas sueltas Escaner plano. Escaner cenital. Camara fotografica
Fotografias en papel Escaner plano. Camara fotografica

Fotografias enmarcadas

; : Escaner plano. Camara fotografica
(daguerrotipos, ferrotipos..)

Placas de vidrio Escaner plano de transparencias. Camara fotografica
Transparencias en papel Escaner plano de transparencias. Camara fotografica
Diapositivas Escaner plano de transparencias. Camara fotografica
Negativos Escaner plano de transparencias. Camara fotografica
Grandes formatos: planos, mapas, carteles.. Escaner para grandes formatos. Escaner cenital
Materiales tactiles (en Moon o Braille) Camara fotografica
Video (VHS, Beta, Super8..) Convertidor analogico/digital
Audio (cintas magnéticas, vinilo, pizarra...) Convertidor analogico/digital
Microfilm Escaner de microfilm
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B. Dispositivos auxiliares

Estos dispositivos permiten mejorar el proceso de digitalizacion en cuanto a rendimiento y calidad.
Entre ellos, podemos destacar:

» Monitores

Para una mayor calidad en la reproduccion de imagenes, se utilizan monitores de alta calidad pen-
sados para aplicaciones graficas que consiguen una completa concordancia visual entre un monitor
y una prueba de impresion o un original. Para comprobar que los monitores tienen la calidad reque-
rida deben pasar los criterios de certificacion realizados por la FOGRA (Asociacion para la investiga-
cion de las artes graficas alemana).

Estos monitores tienen que ser calibrados para adaptar sus colores a la realidad y se les anaden vi-
seras para evitar reflejos y mejorar la visualizacion.

» Lamparas de sobremesa normalizadas

Se trata de lamparas cenitales que emiten una luz normalizada de acuerdo a la ISO 3664.2009 sobre
Tecnologia grafica y fotografia — Condiciones de observacion, para apreciar los colores reales de los
originales, permitiendonos cotejar esos colores con los de la imagen digitalizada.

> Conectores

El hardware de digitalizacion debe poderse conectar con repositorios en los que se deban almace-
nar las imagenes digitalizadas.

» Dispositivos de almacenamiento externo

Dependiendo de la tecnologia a la que estén ligados se pueden distinguir tres tipos genéricos de
soportes de almacenamiento:

- Magneticos (discos duros y cartuchos de cinta).
- Opticos (CDs/DVDs).
- Basados en memorias de estado solido (FLASH).

Su funcion es la de facilitar el respaldo, proteccion, traslado o uso de determinada informacion di-
gital. A la hora de su eleccion es fundamental tener en cuenta el volumen de los archivos y la
capacidad de almacenamiento de dichos dispositivos, compatibilidad con sistemas operativos,
tipo de alimentacion, si estan reforzados para soportar golpes, si cuentan con recubrimiento
impermeable, estabilidad, durabilidad, etc.

Para el almacenamiento de un elevado volumen de archivos, los mas recomendables son los dis-
cos duros externos, memorias USB, tarjetas de memoria y otros de similar naturaleza. Tambiéen
existen en el mercado memorias de alta velocidad como las Unidades SSD u otros sistemas
basados en tecnologia FLASH en vez de discos giratorios, los cuales ofrecen mayor velocidad y
rendimiento.

Ademas de este tipo de dispositivos, existen otros sistemas de almacenamiento externo como el
almacenamiento en red, el almacenamiento en la nube u otros de similares caracteristicas.

» Torres o tripodes para sujetar las camaras

Sirven para fijar la camara fotografica. Un tripode de calidad debe ser robusto y permitirnos colo-
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car la camara en posiciones complejas. Para ello, lo ideal es que la columna central del tripode se
pueda desmontar y colocar de manera horizontal. En este tipo de soportes, el final de la columna
incorpora un enganche retractil para colocar un elemento a modo de contrapeso, a fin de no deses-
tabilizar la estructura y que el equipo vuelque. Otra caracteristica importante en los tripodes es la
rotula con zapata de liberacion rapida. De esta forma, la camara quedara libre del tripode con un
simple giro de tuerca o movimiento de palanca.

Salvo determinadas circunstancias, como la digitalizacion de grandes formatos, el tripode no es muy
habitual en los proyectos de digitalizacion, dada la falta de ergonomia y estabilidad que ofrece.

» Dispositivos o accesorios para escaneado

Entre estos dispositivos nos podemos encontrar con mesas de reproduccion y soportes complemen-
tarios a las mismas, adaptadores para negativos y diapositivas, negatoscopios (mesas de luz), etc.

Una mesa de reproduccion esta formada por una plataforma, unas fuentes de iluminacion laterales
y un brazo central fijado a la misma, en el que se ubica la camara fotografica y el cual cuenta con
engranajes que permiten regular la distancia de la camara respecto al documento colocado en la
mesa. Dependiendo de lo avanzado del modelo, podremos encontrar brazos mas o menos poliva-
lentes (con desplazamientos en varios ejes) o incluso brazos motorizados, que realizan una trayec-
toria aérea sobre el original para capturar imagenes del mismo (denominado escaner cenital).
Las mesas de reproduccion cuentan también con un pedal de disparo o disparador remoto o
incluso un software de control de la camara que permite controlar el disparo.

Dependiendo del tipo de original, existen diferentes clases de soporte que complementan a la
mesa de reproduccion tales como mesas de vacio para documentacion sin encuadernatr, y soportes
en uve y soportes basculantes, para documentacion encuadernada.

» Las mesas de vacio consisten en un tablero con pequenas perforaciones que permiten suc-
cionar el aire, y de esta manera, fijar y estabilizar las rugosidades u otro tipo de deformaciones
que pueda presentar el original, evitando asi el uso de cristales que entren en contacto con el
documento para alisarlo. También, se suelen utilizar para sujetar, de manera vertical, grandes
formatos como carteles o posters, permitiendo su digitalizacion en vertical y no en horizontal.

» Los soportes enV o cuina permiten mantener el libro abierto a 9o°. Con esto, se evita forzary
danar el lomoy las costuras al intentar desplegar el libro a 180°. Para ello es necesario que la
camara se situe a 45° respecto a la mesay perpendicular al original, por lo que solo es posible
digitalizar una pagina en cada disparo. Algunos equipos mas sofisticados utilizan dos cama-
ras opuestas, para asi poder capturar las dos paginas de manera simultanea sin necesidad de
manipular el libro.

» Los soportes basculantes permiten mantener un libro abierto a 180° y, por tanto, digitalizar
con una sola camara dos paginas de manera simultanea. Sin embargo, esta solucion suele da-
nar el lomoy costuras de los libros. La intervencion del operario se limita a ir pasando paginas,
aunque se han desarrollado prototipos que emplean técnicas como la aspiracion y la electri-
cidad estatica para manejar las paginas de manera automatica.

Los adaptadores para negativos y diapositivas permiten digitalizar este tipo de materiales cuando
no tienen un formato normalizado. El formato estandar mas habitual de negativo y diapositiva es el
de 35 mm.,, pero podemos encontrarnos con otros formatos mayores o menores, por lo que aunque
algunos adaptadores solo permiten el formato de 35 mm., existen otros multiformato.
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En el caso de los negatoscopios para digitalizar transparencias, es recomendable elegir un modelo
que permita digitalizar diferentes tamanos, desde los negativos mas pequenos hasta los tamanos
mas habituales de las placas de vidrio. Es preferible elegir modelos que tengan iluminacion LED,
pues calientan menos los documentos. También es necesario asegurarse de que el dispositivo re-
parta uniformemente la luz en el area de trabajo mediante las pruebas oportunas previas.

» Dispositivos o accesorios para visionado

Su finalidad es proporcionar un entorno de visualizacion de referencia calibrado que nos permita re-
presentar con precision los objetos fisicos y su representacion digital creando un entorno adecuado
para la digitalizacion.

Dentro de estos dispositivos podemos citar:

> Viseras de monitores: complementan al monitor y permiten aislar la pantalla de la luz am-
biental indeseable. Se pueden comprar sueltas y acoplarlas al monitor.

> Cajas de luz: se utilizan para la visualizacion de transparencias (visualizacion por transmision).

> Cabinas de visualizacion: permiten visualizar la existencia o no de reflejos (visualizacion
por reflexion).

En cualquier caso, tanto en las cajas de luz como en las cabinas de visualizacion, la luz debe
ajustarse para que coincida con la luminancia del monitor.

C. Software de digitalizacion

Entre los programas informaticos especializados que podemos necesitar para llevar a cabo los tra-
bajos de digitalizacion, cabe mencionar:

+ Programas de evaluacion de dispositivos de captura.
- Programas para calibrar y perfilar los dispositivos.

- Programas de digitalizacion. Los escaneres profesionales suelen incluir programas de este
tipo, pero tambiéen se pueden comprar por separado. Entre ellos, destaca Abby Fine Reader
Professional o Limb Suite, que incluyen funciones avanzadas como:

> Separacion automatica de dobles paginas.

- Recorte de bordes negros.

- Alisado de curvatura del lomo.
- Alineado y enderezado.

- Borrado de dedos.

> Reconocimiento 6ptico de caracteres.
- Generacion de copias de diversos formatos.
> Inclusion de marcas de agua.

- Editores de metadatos (MarcEdit, MarcReport..).
+ Programas de edicion de imagenes (Adobe Photoshop, Gimp..).
- Programas compiladores (Adobe Acrobat Professional..).

+ Programas libres de edicion de audio (Audacity, Wavosaur, Oceanaudio..) y video (Shotcut,
Openshot, Avidemux...).
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. ANEXO III: Guia de actuacién en la manipulacion y captura

A. Manipulacion
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10°

11°

12°

Nunca podra prevalecer un criterio de produccion sobre un criterio de conservacion. A cada
documento, habra que dedicarle el tiempo adecuado a su estado de conservacion.

Se debera actuar con el mayor cuidado evitando la manipulacion excesiva de la documenta-
cion, especialmente cuando este hecho pueda suponer un riesgo para su integridad en funcion
del estado de conservacion.

Se recomienda manipular la documentacion con guantes o directamente con las manos tenien-
do cuidado de mantenerlas correctamente lavadas y secas. En cuanto al tipo de guantes a
utilizar, se recomiendan: los guantes de vinilo; de latex, aunque teniendo cuidado de que los
operadores no sean alérgicos; y de nitrilo para la documentacion en papel, pero se desaconse-
jan para manipular objetos fotograficos, ya que pueden contener residuos de azufre si se ha
utilizado este elemento en el proceso de vulcanizacion durante su fabricacion, lo que puede
afectar a aquellos objetos que contienen plata o alguno de sus compuestos. Se desaconseja el
uso de guantes de algodon porque tienen el inconveniente de que en ocasiones pueden soltar
pequenas particulas de material por friccion y porque acumulan suciedad con mucha facilidad.

Se prestara especial atencion a la manipulacion de los documentos fotograficos y siempre que
sea posible seran sujetados por los bordes.

Se recomienda realizar una limpieza previa de la mesa de captura para evitar ensuciar el mate-
rial que se vaya a digitalizar. En el caso de necesitar cualquier tipo de limpieza no se utilizaran
procedimientos agresivos y, si €s necesario, se recurrira a personal especialista en restaura-
cion.

Se procedera también con especial cuidado en la manipulacion de documentos que conser-
ven sellos.

Los documentos a los que se les haya quitado grapas, clips o gomas elasticas, tras digitalizar -
los, se agruparan en una carpetilla o con un folio doblado de pH neutro.

No se debe utilizar ningun elemento punzante, metalico o de cualquier otro tipo, que pueda
producir danos en los documentos originales. Tampoco se podra usar como marca de referen-
cia ningun tipo de nota adhesiva (post - it). Se utilizara papel libre de acido.

Las hojas que aparezcan dobladas o con arrugas se desdoblaran si el estado de conservacion
lo permite.

Se recomienda extremar la precaucion en los documentos de gran formato que se conserven
plegados para no producir roturas ni arrugas en su despliegue y replegado.

En el caso de documentos encuadernados, si se utiliza un escaner con cristal prensa-libros, se
debe proceder aplanandolos con cuidado para no danarlos y no forzando demasiado la en-
cuadernacion.

En el caso de perdidas parciales del soporte y roturas o si el soporte se transparenta, se inserta-
ran como fondo cartulinas blancas o de color neutro. Ello permitira mostrar la zona degradada
y hara que la zona de texto posterior no dificulte la lectura.
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13° Los documentos no deben dejarse abiertos (en el caso de que estén encuadernados) o desen-

vueltos al término de la jornada de trabajo, aunque esten a medio digitalizar, y deben devolverse
a su deposito de origen a la mayor brevedad posible.

B. Captura
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La captura de imagenes se realizara en el sentido de la lectura.

Las imagenes que constituyen los archivos de seguridad deben incluir siempre los reversos y
las paginas en blanco, tanto si estan totalmente en blanco, como si estan en blanco, pero estan
foliadas, como si pone “blanca’y esta sin foliar, por lo que deben capturarse tanto en documen-
tacion en hojas sueltas como encuadernada.

Si por razones economicas (proyectos basados en numero de imagenes capturadas) o de tiem-
po (existencia de un plazo para la finalizacion del proyecto) no se capturaran los reversos y pa-
ginas en blanco, debera justificarse con un testigo indicando que las partes no digitalizadas
(que deben especificarse con exactitud) no aportan ningun tipo de informacion que pudiera
perderse con su ausencia.

Cualquier otro motivo que justifique la no reproduccion de algun folio o documento, como, por
ejemplo, la imposibilidad de manipulacion debido a un mal estado de conservacion, debera
documentarse de la misma manera

Se procedera a la digitalizacion de cada uno de los documentos de forma individualizada, en
cualquiera de los soportes o formatos en que se encuentren, salvo los que estén encuaderna-
dos o cosidos, que se digitalizaran a doble pagina en formato TIFF. Posteriormente, las image-
nes se recortaran generando una imagen por cada pagina original como copia derivada de co-
pia digital en formato JPEG y PDF (y PDF multipagina cuando se considere), con la excepcion de
documentos encuadernados o cosidos de tamano inferior a DIN A5 (incluidas las dos paginas),
guardandose en una sola imagen tanto para las copias de conservacion, como en las copias de
consulta y difusion.

Ademas, en el caso de documentacion encuadernada:

a) Se digitalizaran las tapas, guardasy, en su caso, el lomo.

b) Si contuviera planos, mapas o cualquier otro documento de gran formato plegado, se di-
gitalizara el documento plegado y desplegado.

c) Si existiera alguna hoja cosida al lomo de manera invertida, en la copia de conservacion
se digitalizara taly como aparezca. Como optimizacion de las imagenes, en las copias de
consulta y difusion podra voltearse en el sentido de la lectura.

d) Cuando haya hojas de distintos tamanos, se digitalizaran directamente con una cartulina
detras.

Los duplicados no se digitalizaran.

6° En caso de encontrar periodicos o revistas completos, se digitalizara todo el periddico o toda

la revista, aunque haya algun articulo en concreto marcado como de interes. Asi, se dispondra
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del efemplar completo para su consulta. La captura de imagenes se realizara con un escaner
adaptado a sus dimensiones, y en caso de no ser posible se tendra que digitalizar por partes
en un escaner cenital uniendo las imagenes en un proceso digital posterior. Si se localizaran en
documentacion encuadernada y no fuera posible su digitalizacion, se digitalizara en su lugar
un testigo que contenga la informacion basica de la publicacion, asi como la signatura de refe-
rencia. Este testigo se ubicara en el lugar donde se localice la primera pagina a partir de la cual
no se digitaliza y una vez digitalizado sera retirado del original.

7° Cualquier anomalia que detecte el operadory no conste en elinventario del archivo (hojas o so-

80

bres cerrados, saltos en la foliacion, testigos, etc.), debera comunicarselo al personal archivero.

Cualquier otro caso particular que surja durante el proceso de captura, se tendra que notificar
al personal responsable del centro para que tome las decisiones oportunas.

9° Para la captura de imagenes de sellos pendientes, se realizara una imagen individual de los

mismos, del anverso y de su reverso. Si se conservan con cintas, cordones o flecos, todos estos
elementos se incluiran en la imagen digital.

En el caso de los sellos de placa, la iluminacion en la imagen de captura permitira optimizar la
visualizacion del relieve y no se empleara cristal prensalibros.
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. ANEXO IV : Estructura de codificacion de ficheros

Cada imagen digital estara integrada en un repositorio y tendra un codigo identificador unico, com-
puesto, como minimo, por los siguientes elementos unidos con un guion bajo:

- Codigo de ubicacion territorial e institucional.
- Codigo del Fondo/Coleccion.
- Signatura.

Y, con caracter general, se ajustara al siguiente esquema e indicaciones:

Esquema de la estructura de codificacion de ficheros

Codigo de ubicacién territorial e institucional:

Pais + Cédigo del INE del municipio donde se ubica el archivo o
institucion de custodia + acréonimo del archivo o institucién de custodia

Se utilizard la Relacién : Cédigo numérico o
Se utilizard la norma de Municipios y cédigos alfanumérico que
ISO 3166-1:2020 por comunidades : Cédigo de identifica la unidad
Cédigos para la auténomas y provin- : Identificacién de instalacién v la
representacion de los cias. Elaborado por el : del Fondo. Puede unidad de descrip-
nombres de lo paises Instituto Nacional de : ser un dato cién asi como el
: y sus subdivisiones. Esjcadisticct desde 1980. numérico, numero de orden
i Partel: Codigos de los Ultimo editado:1de Acrénimo del archivo o : alfanumérico de esta Gltima en
: paises enero de 2020 institucién de custodia : o alfabético la primera
a a a : - A
e o Coleccion
ES 28079 ARCM 157 000012753_0030

. Archivo Regional de Fdbrica de Cervezas . .
la Comunidad de Madrid y Hielo Mahou Caja_Carpetilla

Codigo de identificacion del fichero de la copia digital de un documento custodiado en el

Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, perteneciente al Fondo Fdbrica de Cervezas
vy Hielo Mahou; cuya signatura es: 000012753_0030

Ejemplos:
» ES28079ARCM_005_000511692_0006

Codigo correspondiente al fichero digital de un expediente perteneciente a la serie Informes de
Declaracion de Bienes de Interés Cultural, del Fondo Consejeria de Cultura, que se custodia en el
Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

> ES28079ARCM: Espana. Madrid. Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.
- 005: Consejeria de Cultura.

- 000511692_0006: signatura, en este caso correspondiente a una caja y carpetilla
cuyo contenido ha sido digitalizado al completo en un solo fichero multipagina.

» ES28079ACIVIMA_01_000B13013_0001

Codigo correspondiente al fichero digital de un expediente perteneciente a la serie Expedientes de
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Obras de Promocion Publica, del Fondo Instituto de la Vivienda de Madrid, que se custodia en el Ar-
chivo Central del Instituto de la Vivienda de Madrid.

- ES28079ACIVIMA: Espana. Madrid. Archivo Central del Instituto de la Vivienda de Madrid.
- 01: Instituto de la Vivienda de Madrid.

- 000B13013_0001: signatura, en este caso correspondiente a una caja y carpetilla,
cuyo contenido ha sido digitalizado al completo en un unico fichero multipagina.

» ES28079ARCM_JDC_000499319_0002

Codigo correspondiente al fichero digital de un expediente perteneciente a la serie Inventario y ta-
sacion de bienes muebles e inmuebles, del Fondo Juan Francisco Donoso Cortées, que se custodia
en el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

> ES28079ARCM: Espana. Madrid. Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.
- JDC: Juan Francisco Donoso Cortés. En este ejemplo el Codigo del Fondo es alfabético y
responde a las primeras letras del nombre del fondo.

- 000499319_0002: signatura, en este caso correspondiente a una caja y carpetilla,
cuyo contenido ha sido digitalizado al completo en un unico fichero multipagina.

No obstante, el Codigo de Identificacion de los ficheros puede integrar mas elementos, como el co-
digo de la serie o de la paginacion. Este ultimo hace posible la identificacion inequivoca de cada fi-
chero en aquellos procesos, en los que cada pagina del documento produzca una imageny fichero
digital independiente, o incluso para distinguir la imagen en la que se ha incluido la carta de color.
Elmismo sistema es aplicable a la hora de digitalizar reportajes fotograficos en los que se produzca
una imagen digital por cada uno de sus fotogramas.

Veamos algunos ejemplos:

> ES28007AMUA_02050309_0000015678_00000003

Codigo correspondiente al fichero digital de un expediente perteneciente a la serie Corresponden-
cia de urbanismo con particulares, del Fondo Archivo Municipal de Alcorcon, que se custodia en el
Archivo Municipal de Alcorcon.

> ES28007AMUA: Espana. Alcorcon. Archivo Municipal de Alcorcon.

+ 02050309: Ayuntamiento de Alcorcon. Correspondencia de urbanismo con particulares.
En este caso el codigo del Fondo y de la Serie constituyen un solo elemento.

- 0000015678_00000003: sighatura, en este caso correspondiente a una caja 'y carpe-
tilla cuyo contenido ha sido digitalizado al completo en un unico fichero multipagina.

» ES28079AHPM_3365_T00002630_00000_ 00001

Codigo correspondiente a las imagenes de un tomo completo con una unica foliacion del Fondo
perteneciente al notario Francisco Testa custodiado en el Archivo Historico de Protocolos de Ma-
drid. Este Codigo de Identificacion contiene ademas de los elementos requeridos, codigos referidos
a la foliacion del tomo, y al numero de imagen digital que corresponde con la que se haya conside-
rado la primera pagina del mismo.
> ES28079AHPM: Espana. Madrid. Archivo Historico de Protocolos de Madrid.
+ 3365: Fondo Francisco Testa.
- TO0002630_00000_00001. Signhatura compuesta de los siguientes elementos:
- ToO0002630: Tomo 2630.

- 0000: Foliacion, en este caso es unica. Un mismo tomo puede tener varias fo-
liaciones. En estos casos se indicaria como 12 fol,, 22 fol,, etc.,, 0 00001: n° de

imagen digital, en este caso, de la primera pagina.
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> ES28079ARCM_201001_45549_1

Cadigo correspondiente a la imagen digital del primer fotograma de un reportaje de un total de 29
perteneciente a la serie Fotografias del Fondo Martin Santos Yubero custodiado en el Archivo Re-
gional de la Comunidad de Madrid.

> ES28079ARCM: Espana. Madrid. Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

-+ 201001 Martin Santos Yubero. Fotografias. Esta parte del Codigo se compone del dato
referido al Fondo: 201, y a la serie: 001.

- 45549_1: signatura que coincide con la unidad de instalacion, que en este caso es
un sobre de poliéster que contiene un reportaje de 29 fotogramas. La parte final de
este codigo’_1" hace referencia a la copia digital del primer fotograma.

> ES28079ARCM_157_0012697_004_000; ES28079ARCM_157_0012697_004_001; ES28079AR
CM_157_0012697_004_002; ES28079ARCM_157_0012697_004_003

Caodigos de los distintos ficheros digitales que se corresponden a un documento de tres paginas, an-
tecedido de caratula y carta de color, perteneciente a la serie Inventarios de Bienes, del Fondo Fabri-
ca de Cervezas y Hielo Mahou, que se custodia en el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

En elcaso en el que se incluya la carta de color, la imagen donde aparezca se considera como ima-
gen de controly su denominacion se compondra unicamente de ceros.

Elresto de las imagenes llevara la misma codificacion de forma correlativa, hasta completar el total
de paginas que componga el documento.

Ejemplo:
Documento Inventario de Bienes de tres pdginas pertenecientes al Fondo Fdbrica de
analégico } Cervezas y Hielo Mahou, custodiado en el Archivo Regional de la Comuidad de
originario Madrid, instalado fisicamente en la caja de archivo 0012697 en la carpetilla 004

....... ...... ..... » ES 28079 ARCM _157_0012697_004_ 000 - rvrevesssmmereessmssnsessissssenossssseeeeons :

\ y v

e ...... ...... » ES 28079 ARCM _157_0012697_004_ 001 ----rvveveeeervrrrrrsmssssssssisisiiiooeeeeeeeeeesssssssos :

N ) e

e »»»»»» » ES 28079 ARCM_157_0012697_004_ 002 ---rvroovvveveieiiiiiiiiiiierrrrvreeeeeeesssssssiecceie :

C J

‘. ES 28079 ARCM_157_0012697_004_ 003 oo :
N J
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. ANEXO V: ESQUEMA DE METADATOS

Ademas de los metadatos del eEMGDECM, se indican los siguientes para las imagenes:

Correspondencia

Metadatos con eEMGDE

Descripciéon

Esquema de

valores I e

o}

o

@©

(@)

= eEMGDE 2.1-

c 0

[0) Secuencia

°

o de

g Identificador

O

c

[0}

>

O

o}

N

eEMGDE 3.1-
Titulo Nombre natural
Fecha de eEMGDE 41 -
captura® Fecha Inicio
eEMGDE 14.1.1-
Formato Nombre del
formato

Secuencia del
identificador
normalizado

del documento

Se indicara
el nombre
completo de la
imagen digital
o del fichero

Nombre o titulo
que identifica a
la imagen

Fechay hora de
digitalizacion
del documento
Se utilizara la
ISO 8601

Formato logico
del fichero
contenido en
el documento
electronico

Cadena de caracteres

Cadena de caracteres

Fecha/Hora

Cadena de caracteres

PDF:

ES28079ARCM_

FCM_0012753
_30_00001

Tomos completos:
ES28079AHPM_3365_

[Codigode 100002 630_00000_00001
Ubicacion
territorial e Escrituras notariales:
Institucional _ ES28079AHPM_3365_
Signatural T00002
630_f00350r-
00351r_00000_00001
Documentos graficos:
ES28079AHPM_0082_
DG_00
0119_00001
[Nombre Escrituras notariales de
natural de Jerénimo Montesinos,
laimagen escribano del nimero
siguiendo las
normas de Fachada del edificio
descripcionl situado en Gran Via
Formato de
fechay hora: L
AAAAMMDD T 20140610 T 12:13:02
HH:MM:SS]
Valores
definidos en
la NTI del JPEG
Catalogo de PDF
Estandares, SIS
PNG
columna
‘Nombre TIFF
comun”

[10] En el eEMGDE no se indica un metadato especifico para la fecha de captura, pero se puede utilizar "Fecha de inicio".



Metadatos

Correspondencia
con eEMGDE

Descripcién

Esquema de
valores

Ejemplos

Extension
del fichero

Resolucion

Tamano
del
documento
original

Tamano
logico

eEMGDE 14.1.2-
Extension del
fichero

eEMGDE 14.3-
Resolucion

eEMGDE 14.4.1-
Dimensiones
fisicas

eEMGDE 14.4.2-
Tamano logico
del documento

Extension del
formato logico
del fichero
contenido en
el documento
electronico

Medida de
la capacidad
para capturar

los detalles del
documento

original, a

menudo
cuantificada
en pixeles por
pulgada

Se indicara
el tamano del
documento
original (alto
x ancho) sin
la unidad de
medida que se
indicara en el
elemento
eEMGDE 14.4.4

Se indicara el
tamano del
documento

en el formato

estandar
recogido en el

Catalogo de
estandares.
No se indica
la unidad de

medida puesto

que se indicara
en el

elemento 14.4.4

Cadena de caracteres

Cadena de caracteres

Cadena de caracteres

Cadena de caracteres

Valores
definidos en
la NTI del
Catalogo de
Estandares,
columna
‘Extension”

[resolucion

horizontal x

resolucion
verticall

[alto x anchol

Valores
numericos
de la cantidad

JPEG
PDF
PNG
TIFF

3600 X 2400

13 x18
31,5 X 21,5

315
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Correspondencia

Esquema de

Metadatos Descripciéon
valores

con eEMGDE Ejemplos

Se indicaran las
dimensiones de
un documento
fisico o el
tamano o
la duracion
logicos de un
documento
digital, y para
especificar el
tipo de objeto
al que se refiere
la cifra de la
cantidad

[Esquema
de unidades
digitales
(extensible)]

Unidades

Profundidad de
color o escala
de grises o
resolucion
cromatica de
una imagen
digitalizada

Profundidad
de color

[cantidad y
medidal

Objeto fisico
sobre el que se
almacena un
documento

Soporte del
documento
original

[Nombre
naturall

Localizacion
actual (fisica o
de sistema) del

documento

[Nombre

Localizacion
naturall
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. GLOSARIO 1!

Ajuste de imagen digital
Proceso de correccion digital de imperfecciones del brillo, tono y coloracion de la imagen resultante
del proceso de captura que no modifica la imagen original.

Bit
Unidad minima de informacion en informatica, corresponde a un digito del sistema binario de numera-
cion. Normalmente los bits son calculados en conjuntos, 8 bits, 16 bits, etc.

Compresion
Proceso de reduccion del espacio de almacenamiento de memoria de un archivo digital. Puede reali-
zarse con perdida de datos durante el proceso o sin ella.

Digitalizacion

Proceso tecnologico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no electro-
nico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documen-
to.

Dispositivo de captura
Dispositivo electronico que permite captar y digitalizar una imagen. Entre ellos, destacan los escaneres
(cenitales y planos) y las camaras fotograficas digitales.

Documento convencional

Informacion de cualquier naturaleza en forma no electronica, recogida en un soporte convencional
(papel, pergamino o cualquier otro tipo de soporte no electronico) sequn un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

Documento electronico

Informacion de cualquier naturaleza en forma electronica, recogida en un soporte electronico segun
un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado. Los documentos
electronicos deben incorporar sus firmas y, al menos, los metadatos obligatorios establecidos en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus normas tecnicas de desarrollo.

Documento original

Documento creado por voluntad directa de su autor o autores y que se conserva con el contenido y for-
ma genuinos bajo las que fue emitido. En entornos formales y reglados como el de la actuacion admi-
nistrativa, la originalidad de un documento lleva implicita su autenticidad.

11 Las fuentes para la realizacion de este Glosario han sido, ademas de la normativa vigente y la Ley 6/2023, de 30 de
marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid, las siguientes:

+ Diccionario de conceptos y terminos de la Administracion Electronica (72 edicion electronica).
Ministerio de Asuntos Economicos y Transformacion Digital, mayo de 2021.

« Protocolo de Digitalizacion Segura del Ayuntamiento de Madrid, 2021.

+ Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos (22 edicion electronica).
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, julio de 2016.

- Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos
entre las entidades registrales SICRES 4.0., 2022.

- Digitalizacion de Material Documental, Procuraduria General de la Nacion, Colombia, 2018.
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Documento originario
A los efectos de este Protocolo, documento que va a ser objeto o que ha sido sometido a un proceso
de digitalizacion. Puede ser original o copia.

Escala de grises
Sistema de representacion de color en una imagen en el que a cada color corresponde un valor en
una gradacion de tonos de gris comenzando por el color negro y terminando en el color blanco.

Fichero
Conjunto organizado de unidades de informacion almacenado en un dispositivo y que puede ser ma-
nipulado de forma unitaria por un sistema operativo informatico.

Fichero multipagina
Fichero que contiene varias imagenes digitales.

Fichero monopagina
Fichero que unicamente contiene una imagen digital.

Firma electrénica
Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o asociados con ellos, que pueden
ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

Formato/Estandar abierto
Formato que reune las siguientes condiciones:

- Que sea publico y su utilizacion sea disponible de manera gratuita o a un coste que no suponga
una dificultad de acceso.

- Que su uso y aplicacion no este condicionado al pago de un derecho de propiedad intelectual o
industrial.

Formato propietario
Tipo de formato de archivo informatico en el que sus especificaciones se encuentran protegidas por
derechos de autor.

Histograma

Representacion grafica de los tonos de una imagen. El eje horizontal representa los tonos de la escala
de grises del mas oscuro a la izquierda al mas claro a la derecha y el gje vertical representa el numero
de pixeles de un tono determinado presentes en la imagen.

ICR (Intelligent Character Recognition)
Veéase Reconocimiento Inteligente de Caracteres.

Imagen electronica
Resultado de aplicar un proceso de digitalizacion a un documento.

JPEG

Formato de archivo informatico disenado para ocupar poco espacio y que en cada ocasion en que
es guardado pierde informacion. Su nombre procede del nombre del grupo de expertos que lo diseno
(Joint Photographic Experts Group).

Metadatos
Datos que describen el contexto, contenido y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo
del tiempo.
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Negativo fotografico

Objeto fotografico compuesto por un soporte traslucido, generalmente de pelicula plastica o vidrio, y
una capa de emulsion sensible a la luz fijada al soporte mediante un proceso quimico cuya imagen fi-
Jjada aparece con los tonos invertidos.

NHR (Natural Handwriting Recognition)
Vease Reconocimiento de Manuscrito Natural

OCR (Optical Character Recognition)
Véase Reconocimiento Optico de Caracteres.

Optimizacion de la imagen
Proceso por el cual se modifica el tamano, color, contraste o brillo de una imagen digital con el objeto
de facilitar su visualizacion y gestion.

PDF (Portable Document Format)

Formato de archivo informatico disenado para documentos digitales que conserva el mismo aspecto
de los documentos originales independientemente del programa utilizado para su creacion o su visua-
lizacion. Puede contener una o varias paginas en un mismo fichero.

PDF/A
Formato de archivo PDF destinado a la conservacion a largo plazo de documentos electronicos.

Perfil de color

Conjunto de datos que contienen los valores de color optimizados para el modelo de monitor utilizado
de forma que este dispositivo muestre la intensidad y tonalidad de color adecuada. Tambien es cono-
cido como perfil ICC (International Color Consortium) o ICM (Image Color Matching).

Pixel
Unidad basica de una imagen digital o de un sensor. Su nombre procede del acronimo en ingles de
elemento de imagen (picture element).

Positivo fotografico
Objeto fotografico generalmente resultante de la inversion de tonos, copia y fijacion de una imagen ex-
traida de un negativo fotografico mediante un proceso quimico.

Profundidad de color

Cantidad de bits necesarios por cada pixel de una imagen para codificar y guardar la informacion de
color de cada pixel en una imagen. Por ello, a mayor profundidad de color en bits, mayor sera el nume-
ro de tonos de color representados en la imagen. Se mide en bits por pixel.

Rango dinamico

Amplitud de variacion entre las intensidades de luz maximas y minimas capaces de ser registradas por
una camara o escaner. A mayor rango dinamico, potencialmente se podran captar mas detalles en las
zonas mas oscuras e iluminadas de una imagen.

RAW

Tipo de formatos que recogen la informacion de la escena en bruto. Es decir, la camara no realiza nin-
guna interpretacion ni compresion de la imagen. Este archivo almacena mucha mas informacion, por
lo que ocupa mas memoria. Las companias han generado diferentes formatos de este tipo, por lo que
no existe un formato estandar generalmente utilizado.
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Reconocimiento Inteligente de Caracteres
Sistema de reconocimiento informatico de caracteres escritos tanto a mano como impresos.

Reconocimiento de Manuscrito Natural
Sistema informatico de reconocimiento de caracteres basado en una serie de algoritmos complejos
que permite un mayor grado de exactitud en el reconocimiento de caracteres manuscritos.

Reconocimiento Optico de Caracteres
Capacidad de un dispositivo de entrada de un ordenador u otro dispositivo de leer opticamente carac-
teres de texto y convertir la informacion a un fichero de texto almacenado electronicamente.

Repositorio electrénico
Servidor o conjunto de servidores informaticos donde se almacenan y administran datos y documentos
electronicos, y sus metadatos.

Resolucion

Grado de detalle de un documento digitalizado. Elincremento de resolucion en el proceso de digitaliza-
cion produce documentos con mayor nitidez, pero también tienen mas peso y, por tanto, ocupan mas
espacio en los repositorios electronicos.

Retoque de imagen digital
Proceso de tratamiento digital de la imagen resultante del proceso de captura que modifica parcial o
totalmente la imagen original.

Sensor

Componente de un escaner o camara digital sensible a la luz, compuesto por elementos semiconduc-
tores fotosensibles que pueden captar la luz registrandola en pequenos puntos denominados pixeles.
En las camaras digitales las dos tecnologias principales de sensores son CMOS y CCD, utilizandose hoy
en dia mas la tecnologia CMOS.

TIFF (Tagged Image File Format)
Formato de imagen informatica creado para guardar imagenes en mapa de bits basado en etiquetas.
Permite la compresion sin perdida de calidad.

Tono de imagen
Brillo o dominante de un color presente en una imagen.

Trazabilidad

Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de una entidad pueden ser imputadas
exclusivamente a dicha entidad. En el ambito de la gestion de documentos, proceso que facilita el se-
guimiento de la creacion, incorporacion, movimiento, uso y eventual modificacion de los documentos
dentro de un sistema de gestion de documentos.
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