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UDAL DOKUMENTUAK DIGITALIZATZEKO GIDA ETA IRIZPIDEAK

Zerbitzu eta departamentu gehienak digitalizatutako dokumentuak eta irudi digitalak erabiltzen dituzte eguneroko jardueran, arrazoi ezberdinegatik.

Lehenengo eta behin jarduera administratibooa hobetzeko, dokumentuen kudeaketa eta kontsulta azkartzeko, espediente elektronikoak osotzeko, transmisioa eta komunikazioa errazteko edo/ta paperezko dokumentuak ordezkatzeko.
Digitalizazio prosezuak euskarri fisikoen aldaketa dakar eta baita formatoena ere. Horretaz gain, teknologia erabili behar denez irizpide teknikoak finkatzea eta onartzea eskatzen du.

Are gehiago, legediak eta arauek betebeharrak ezartzen dituzte:

· 11/2007 Legea, ekainaren 22koa, Herritarrek Zerbitzu Publikoetan Sarbide Elektronikoa izateari buruzkoa
· 


Ebazpena, 2011ko uztailaren 19a (uztailaren 30eko BOE), funtzio Publikoaren Estatu Idazkaritzako, dokumentuak digitalizatzeko, arau teknikoa onartzen da.
1. Helburua

Gida honen helburua Bergarako udalean lanerako arauak eta irizpideak finkatzea da, emaitza hobeak lortzeko, jarduera-protokoloak bateratzeko eta teknologia egokia erabiltzeko. Helburua dokumentu digitalen fidagarritasuna, osotasuna, erabilgarritasuna eta kontserbazioa lortzea da. Eta baita digitalizazio prozesua finkatzea ere.
2. Definizioa
Elkarreragingarritasunerako Eskema 4/2010 Errege Dekretuan arautzen da eta  eranskinean digitalizazioa definitzen du: “Paperezko dokumentuak edo beste euskarri ez elektronikoan dauden dokumentuak prozesu teknologiko baten bidez fitxero elektroniko batean edo gehiagotan bihurtzea da. Fitxeroak, jatorrizko dokumentuaren kodifikatutako irudi zehatza eta osoa da”.
Dokumentuaren digitalizazioaren osagaiak honako hauek dira:

1. Euskarri originaleko dokumentuaren forma eta edukia irudi elektronikoan jasota.

2. Metadatoak

3. Behar izanez gero, sinadura elektronikoaren bitartez digitalizazio prozesuaren zuzentasuna bermatuko da. Eta sinadura elektronikoaren metadatoak ere jasoko dira.
3.Digitalizazio proiekturako eredua

	Proiektuaren diseinua
	Proiektua prestatu
	Digitalizazioa bera

	Proiektuaren bideragarrirasuna baloratu
	-Dokumentuen deskripzioa
-Dokumentuak gertatu: dokumentuak elkartu, ordenatu, preparatu
-Baldintza teknikoak
	- Digitalizazioaren parametroak
- Metadatoak

-Fitxeroen kodifikazioa

- Karpeten estruktura

- Sinadura elektronikoa

- Kalitate kontrola eta digitalizazioa ontzat ematea


3.1. Proiektuaren diseinua: Proiektuaren bideragarrirasuna baloratu

Proiektua gauzatu aurretik eraginkortasuna lortzeko aurrez kontutan hartzea komeni direnak:
· Edukia: digitalizatu nahi den dokumentazioaren edukia baloratu behar da, inbertsioa justifikatzeko. Dokumentazioaren informazioak hedapenerako eta sarbiderako aukera berriak sortzen duen.
· Eskaera: erabiltzaileak dokumentazioa asko eskatzen duten eta asko erabiltzen den. Kasu honetan, informazioa erabiltzaile ezberdinek aldibereko kontsultak egiteko aukera ematen du Udaleren intranetaren bidez; eta komeni bada, kanpoko erabiltzaileei internet bidez.
· Sarbidea: aurrez sarbidea zaila duen materiala, adibidez originalak departamentu eta deposito ezberdinetan daudelako, digitalizazioaren bidez sarbidea ahalbidetzen du. Berreskuratzearen azkartasuna eta informazioaren sarbidea baloratu behar dira.
· Dokumentuen egoera fisikoa: digitalizazioa, euskarria hondatuta badago eta desagertzeko  zorian badago egingo da. Hala eta guztiz ere, materialeren egoerak aginduko du, eta digitalizazioa komenigarria den ala ez. Egoera oso txarra bada, digitalizazioa egin baino lehen dokumentua eraberritzea komeni den zehaztuko da, eta bestela beste kopia sistema bat erabiliko da.
· Egile-eskubideak eta datu pertsonalen babesa: digitalizazio proiektuak administrazio-kudeaketako onugarriak dira, udaleko barruko erabiltzaileentzat, hain zuzen. Baina egile-eskubideak eta datu pertsonalen babesa kontutan hartu behar dira digitalizatzean, aurrerago kanpoko erabiltzaileentzat jartzeko garaian erabileran, sarbidean eta hedapenean eragina duelako.
3.2. Proiektua prestatzea: dokumentazioa gertatu

Harrapaketa (captura) fasea optimizatzeko eta proiektua ondo egiteko digitalizatuko den dokumentazioa ondo gertatu behar da. Horretarako dokumentazioa identifikatuta, deskribatuta, elkartuta, ordenatuta eta tratatuta egon behar da.
Digitalizazioa kanpoan egiten bada, artxibotik dokumentazioaren irteerarako erabiltzen den protokolo bera erabili daiteke, kontratu edo erabaki baten bidez. Komenigarri da arrisku orotarako segurua egitea, dokumentazioa irtetzen den egunetik bueltatzen den egunera arte.
3.3. Dokumentazioaren deskribapena

Digitalizatu behar den dokumentazioa aurrez identifikatuta eta deskribatuta egon behar da. Horrela digitalizatutako dokumenatazioaren erreferentzia, kontrola eta ezagutza izateko.
Kanpoko enpresak batek egiten badu dokumentazio originalarekin batera deskripzio instrumentua emango da.
Deskrizpio instrumentuaz gain, fase honetan Udalak onartutako metadatu-eredua ere erabiliko da. Bertan digitalizatautako dokumentuetan erabili behar diren matadatuak zehaztuko dira kudeaketa, erabilera, gordetze eta errekuperaketa egokia ahalbidetzeko. Digitalizatuko den serie edo elkarte bakoitzerako erabiliko diren metadatuak zehaztu behar dira, nola beteko diren eta balio lehenetsiak zeintzuk izango diren. Metadatuen informazioa gehiago aurrerago dago.
3.4. Dokumentazio elkartea

Dokumentazioa behar den bezela antolatuta egongo da, fisikoki eta kontzeptualki.

Helburua, harrapaketa prozesuan ahalik eta azkarren lan egitea da eta ahal izanez gero zeregina automatizatzea. Digitalizatu behar dena euskarriaren arabera antolatuko da; kasu batzuetan fisikoki (neurrien arabera) eta beste batzuetan logikaren arabera (sailkapena eta ordenazio artxibistikoa). Edozein modutan erabat beharrezkoa da materiala identifikatuta eta deskribatuta izatea.
Digitalizatu nahi den dokumentazioa enkuadernatuta dagoen ala ez baloratu behar da. Baldintza teknikoetan eta gastuetan eragin handia eduki leike.

3.5. Dokumentazioaren tratamendu fisikoa

Harrapaketa hasi aurretik dokumentazioaren egoera fisikoa begiratu behar da eta tratamendu fisikoa behar duen baloratu.

a) Dokumentuen osotasuna aztertu
b) Behar den tratamendu fisikoa erabili: eraberritzea, dokumentuaren garbiketa barruko kalteak zein kanpokoak (klipak eta grapak eta gomak), kopiak kendu, oharrak edo soberan daudden dokumentuak kendu. Horrela eginez gero, digitalizazioa optimizatzen da eta harrapaketaren kalitatea hobetzen da eta makina eta dokumentuak ez dira alperrik galtzen.
c) Digitalizatu behar duren espedienteak edo dosierrak zenbatu identifikatzeko eta kontrolatzeko.

3.6. Baldintza teknikoak

Baldintza teknikoak betetzen direla ziurtatuko da eta baita proeiktu bakoitzerako onartutakoak ere.
Neurri handiko materiala digitalizatzen denean, mapka eta planoak bezela, zehaztapen geometrikoa garrantzitsua da. Dokumentuen tipologiaren arabera OCR erabiltzeko aukera baloratuko da.
4. Harrapaketa fasea

Harrapaketa fasea dokumentu analogikoa dokumentu digitala bihurtzen denean da. Aurretik egindako aukeraketa eta tratamenduak digitalizatuko den dokumentuen ezaugarriak ezagutzeko aukera eman digunez, harrapaketa momentuan erabiliko diren parametroak zehaztuta egongo dira.

4.1. Harrapaketarako parametroak
Fase hau hasi baino lehen digitalizaziorako erabiliko diren parametroak zehaztu behar dira. Erabaki hori funtzeskoa da hasierarako eta baita etorkizunerako ere. Erabaki itzulezina da eta besteak beste ondorioak dauzka digitalizatutako dokumentuen aukeretan.
Orokorrean honetxek izango dira erabiliko diren parametroak euskarrien arabera. Beti ere aldatu eta zehaztu ahal izango dira beharren eta dokumentazioaren ezaugarrien arabera.
Parametroak bi ataletan jrri dira:

· Babes formatoa, kontserbazioa ziurtatzeko da.

· Kontsulta formatoa, hedapenerako edo online kontsultatzeko dira. Kontsultarako fitxeroak pisu gutxikoak eta erabilgarriak izan behar dute eta dokumentuen kudeaketarako tresnarekin lotuta egon behar dute. Formato ezberdinak daude erresoluzioa, sakontasuna, kolorea, konpresioa eta metadatuen arabera.
a) Babes formatoa (TIFF)

	Dokumentu tipoa
	Formatoa
	Erresoluzioa
	Bits sakontasuna
	Konpresioa

	Liburutegia
	TIFF
	300 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Konpresio gabe

	Hemeroteka
	TIFF
	300 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Konpresio gabe

	Testu-dokumentua
	TIFF
	300 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Konpresio gabe

	Dokumentu ikonikoak
	TIFF
	300 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Konpresio gabe


b) Kontsulta eta hedapenerako formatoak (JPEG, PDF)

	Dokumentu tipoa
	Formatoa
	Erresoluzioa
	Bits sakontasuna
	Konpresioa

	Liburutegia
	Jpeg (kontsulta
PDF (OCR)
	150 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Txikia

	Hemeroteka
	Jpeg (kontsulta

PDF (OCR)
	150 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Txikia

	Testu-dokumentua
	Jpeg (kontsulta

PDF (OCR)
	150 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Txikia

	Dokumentu ikonikoak
	Jpeg (kontsulta

PDF (OCR)
	150 ppp
	8 bits grisean, koloretan 24 bits
	Txikia


Horretaz gain Dokumentuen digitalizazioarako Elkarreragarritasuneko arau teknikoak dionez harrapaketarako gutxieneko parametroak finkatzen ditu:
· Irudi elektronikoen estandarren katalogoan onartutako formatoak erabiliko ditu.

· Irudi elektronikoen erresoluzioa maila gutxienez 200 pixel pulgadako izango da, bai gutxibeltzerako, bai koloretarako edo  bai grisen eskalarako.
· Irudiak jatorrizko dokumentuaren fidagarritasuna eta osotasuna eduki behar du.
Hori dela eta honetxek dira proiektu mota eta behar bakoitzeko gomendatzen diren parametroak:
· Erresoluzioa: 300 ppp

· Digitalizazioa koloretan egin

· Bits sakontasuna: 8 bits grisean, koloretan 24 bits

· Fidagarritasuna: jatorrizko dokumentuaren geometria errespetatu bolumenean eta proportziotan

· Konpresioa: konpresiorik gabe

· Formatoa: PDF

· Paperezko dokumentu batek orrialde bat baino gehiago badu dokumentu elektroniko bakarra egingo da irudi guztiak batuz
· Informazioa duten orrialdeak bakarrik digitalizatuko dira (bi aldetatik)

· Zuri dauden orrialdeak ezabatu egingo dira.

4.2. Metadatuak
Irudia kalitate onekoa izan dadin eta denboran zehar gorde ahal izateko metadatu batzuk atxikitu behar zaizkio.
Irudi digitalaren matadatuak funtzio ezberdinak dituzte: identifikazioa, kudeaketa, sarbidea, erabilera eta gordetzea. Informazioa azkar eta modu eraginkorrean jasotzeko balio dute. Horretaz gain metadatuak derrigorrezkoak dira digitalizazio prozesuaren beste fase batzuetan: fitxeroaren deskripzioa eta kodifikazioa, harrapaketa, prozedura, kalitate kontrolak, gordetzea eta preserbazioa.
Metadatuak datuak dira. Euren bitartez digitalizatutako dokumentuan kudeaketa, erabilera, preserbazioa eta errekuperazioa ziurtatzen da. Metadatu ezberdinak daude:
a) Deskripzioarako

b) Estruktura eta teknikoak

c) Preserbazioa

Udaleko metadatu-eredua erabiliko da. Dokumentu konposatua bada (espedientea, dosierra) edo dokumentu bakarra bada metadatuak ezberdinak dira. Metadatu gehiago erabili izanez gero, berreskuratzeko aukera gehiago dago.
Harrapaketa prozesua errazteko digitalizatuko den espedientearen edo dosierraren metadatuak zehaztuko dira eta aurrez parametro horiek eskaneatzeko momentuan sartuz gero, ez dira bakoitzean eman behar.

Hona hemen erabiliko diren metadatuak dokumnetu bakarretan eta espediente edo dosierretan.
	Elementua/Metadatua
	Definizioa
	Balioak

	Tituloa
	Objetua izendatzen duen testua. Unitate dokumentala identifikatu motz
	Testua

	Deskripzioa
	Espedienteen eta dokumentuen laburpen kronologikoa, topnomikoa eta edukiarena (tipologia, gai nagusia, prozedura administratiboak). Hemen berariazko metadatuak sartuko dira. Aukerako kanpoa da. 
	Libre

	Deskriptoreak
	Hiztegi kontrolatutik hartutako deskriptoreak. Aukerako kanpoa da eta hiztegi kontrolatua zehaztuta dagoenean erabiliko da.
	Hiztegi kontrolatua

	Dokumentuaren numeroa
	Identifikadorea
	Libre

	Deskripzio maila
	Deskripzio unitatearen maila identifikatu. Aurrez definitutako perfilerako erabkitako metadatuak derrigorrezkoak edo libreak diren jakiteko da.
-UB: Unitate bakarra. Espediente baten zatia ez den dokumentua

-UK: Unitate konposatua. Dokumentu multzoa, espedientea

-UBK: Unitate konposatu bateko unitate bakarra. Espediente baten zatia da.
	UB, UK, UBK

	Sortze data
	Dokumentua sortzen den data
	ee/hh/uuuu oo:mm

	Espediente zenbakia
	Espedientea identifikatuko duen numeroa: Gehi urtea, bestela ez litzake adierabkarrekoa izango
	Adierabakarreko numeroa/urtea

	Hasiera data
	Espedientea hasten den data; dosier eta datu-baseetan hasiera data
	ee/hh/uuuu oo:mm

	Bukaera data
	Espedientea ixten den data; dosier eta datu-baseetan bukaera data
	ee/hh/uuuu oo:mm

	Sisteman sartzen den data
	Harrapaketaren data
	ee/hh/uuuu oo:mm

	Aldatze data
	Unitate konposatuaren aldatze data (espediente, dosier edo datu-basea). Unitate konposatua (espediente, dosier edo datu-basea) aldatzen da momentuko datarekin dokumentu bat gehitzen bazaio.
	ee/hh/uuuu oo:mm

	Egilearen identifikadorea
	Egilea adierabarrez identikikatzen duen kodea.
	NAN

	Fasea
	Dokumentuaren bizitza zikloa jasotzen du
	Aktibo, erdiaktibo, ez aktibo

	Erreferentzia kodea
	Unitatea zalantzarik gabe identifikatzen duen kodea
	Artxiboaren akronimoa. Fondo zenbakia. Seriaren kodea_espediente edo dokumentuaren numeroa

	Originaltasuna
	Dokuementuaren egoera ezberdinak adierazten ditu
	Zerrendatik aukertazeko: zirriborroa, originala, kopia, egiazko kopia

	Euskarria
	Dokuementuaren euskarria
	Zerrendatik aukertazeko: digital, papera…

	Datuen formatua
	Euskarri elektronikoko dokumentuetan erabilitako baliabide informatikoak jasoko da
	Formatu elektronikoak: doc, pdf, tiff…

	Neurriak
	Dokumentazioaren bolumena metrotan edo/ta unitate fisikoetan edo logikoetan. Euskarri elektronikoan dauden dokumentuak fitxeroaren bits-ak jasoko dira.
	Libre

	Berrespena
	Dokumentua sinatuta dagoen jasoko da edo benetakotasuna eta balioa bermatzeko erabili den baliabidea
	Zerrendatik aukertazeko: sinatuta, balioeztatuta, sinatu gabe, zigilatuta


Dokumentuak sinadura elektronikoa edukiko balu sinaduraren metadatuak gehituko dira: sinaduraren data, mota eta ziurtapen-zerbitzua.
4.3. Fitxero digitalen kodifikazioa

Dokumentu eta fitxero digitalak adierabakarreko kodea izango dute. Numero kodeak estruktura berdina izan behar du fitxero guztietan; banakako dokumentu edo irudiak eta orrialdeak edo pdf batean elkartutako irudiak bereiztu egingo dira.

Banako dokumentuetarako, kodearen estruktura honako hau izango da:

· Unitatearen kodea: gehienez 10 digito eta barra baja bat. Unitate konposatuaren edo instalazio unitatearen identifikazio numeroa da.
· Unitate bakarraren kodea ordenaren araberakoa. Gehienez 4 digito.Espediente bat bada, dokumentu bakar bakoitzari emango zaio.
Orrialde askotako pdf fitxero bat bada kodearen estruktura honako hau izango da:

· Unitatearen kodea: identifikazio numeroa deskripzioa intrumentuak dakarrena izango da.
Kodifikazio sistema hori digitalizazioak udalean egin edo kanpoko enpresa batek egin.
4.4. Karpeta estruktura

Fitxero digitalei ordenadorean edo serbidorean estruktura emateko, paperezko dokumentuekin erabiltzen den antolaketa fisikoa karpeten-hierarkian erabiliko da.  Karpeten estrukturaren kodifikazioa Udaleko dokumentazio osorako erabiliko dne bera izango da. Beraz, sailkapen taula erabiliko da..
Estruktura hori kontserbazio formatuendako zein kontsultakoendako erabiliko da. Antolaketa berak fitxeroak aurkitzea errazten du, datu-base izatea ez da derrigorrezkoa suertatzen.

4.5. Harrapaketa balioztatzea
Harrapaketa masiboarekin hasi baino lehen, eta digitalizazioaren parametroak finkatuta daudenean, lana egin behar duenak (enpresa zein langile) frogak egingo ditu. Artxibozainak prozesuaren hurrengo alderdi balioztatuko ditu:
· Esandako harrapaketaren parametroak betetzen direla. Unitate bakoitzaren osotasuna ziurtatu, fitxero digitala irakurri daitekela, kolorea eta argitasuna, eta neurriak originalaren proportzioan eginda dagoela.
· Fitxeroen barruko eta kanpoko deskripzioa ziurtatu

· Karpeten estruktura ziurtatu

Digitalizazio prozesuan edozein akats edo gaizkiulertu antzemanez gero (bai digitalizatzen duen enpresak edo barruko langileak) baliabideak eta denbora aurrezteko balio du.
4.6. Kalitate kontrola

Digitalizatzen duen pertsonak egin behar du lehenengo kalitate kontrola. Kalitate protokoloaz gain, hasieran fitxeroen barruko deskripzioa (kodea) eta kanpokoa (metadatuak) ondo dagoela kontrolatu behar da eta karpeta sistema egokia dela.

Horretaz gain, prozesua bukatutakoan dokumentazioaren arduradunak fitxeroak begiratuko ditu proiektua ontzat eman baino lehen.
Sortutako fitxeroak kalitate kontrola gainditu behar dute fitxeroak ziurtatu eta legeztatu baino lehen; adibidez, erakundearen zigiluaren bitartez edo denbora zigiluaren bitartez. Horrela sortuko dira legeztatutako kopia elektronikoak.
4.7. Dokumentuak legeztatzea eta konpultsa elektronikoak

Legeztatzea behar duten dokumentuak bai ziurtagiria bidez edo zigilu elektronikoaren bidez, 11/2007ko legea, dagozkion arau teknikoak eta gaiari buruz Udalak erabakitzen duena beteko dituzte.
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