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1. Objectiu i abast

L'objectiu d’aquesta directriu és establir uns criteris comuns per a la produccid, classificacid,
descripcid, seleccid i transferéncia de les fotografies natives digitals generades per I’Ajuntament
de Barcelona.

L'abast d’aquesta directiu és tota la fotografia nativa digital generada i rebuda a les unitats de
I’Administracié municipal en I'exercici de llurs funcions, ja sigui produida pels treballadors
municipals o per fotografs externs.

2. Formats i unitats d’arxivament

Els formats de fotografia digital aptes per a la preservacié a llarg termini es poden classificar en
dues categories: formats preferits i formats acceptats. Els primers son els formats digitals que
compleixen tots els requeriments per a la preservacio a llarg termini i que preferentment han
d’utilitzar les unitats administratives. En el cas dels formats acceptats, estem parlant de formats
gue no compleixen tots els requeriments técnics perd que per raons practiques també seran
admesos pels arxius de referéncia.

La resta de formats de fotografia digital, com per exemple el RAW o el GIF, encara que siguin
habituals en el mercat no es poden considerar aptes per a la politica de preservacié a llarg
termini de I’Ajuntament de Barcelona. Les unitats administratives que gestionin fitxers en
aquests formats, si en volen garantir la futura lectura, hauran de migrar-los als formats
especificats en els capitols 2.1. i 2.2. de la present directriu.

2.1. Formats preferits

TIFF (Tagged Image File Format)

Versions acceptades: 4,5i 6

Subtipus/ extensions acceptades:

- TIFF UNC. Es el format basic sense compressid.

- TIFF LZW. Utilitza I'esquema de compressio LZW.

- TIFF/IT (Imaging Technology). Pensat per a les arts grafiques, per a la impressid.

- TIFF/EP (Electronic Photography). Conté etiquetes per a emmagatzemar la informacié de les
cameres digitals i de la captura.

Altres requeriments técnics:

= Resolucié: 3.000 pixels pel costat llarg.

= Profunditat de color: preferentment 16 bits per canal, encara que també s’accepten 8
bits per canal.

= Espaide color: Adobe RGB (1998) i SRGB.

= Preferentment s’aconsella fer servir el subtipus TIFF_UNC versié 6.0. Si els dispositius
de captura (cameres digitals SLR o compactes, tauletes, mobils, etc.) no permeten
escollir el format TIFF, s’aconsella capturar en format RAW i convertir-lo a TIFF_UNC
després de transferir els fitxers a I'ordinador.
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2.2. Formats acceptats

JPEG (Joint Photographic Experts Group)

Versio acceptada: 1.02

Altres requeriments técnics:
= La fotografia nativa digital creada abans del dia 1 de gener de 2005 ha de tenir una
resolucid superior a 2 megapixels i la matriu de pixels minima acceptable és de 1.600

pixels pel costat llarg.

= La fotografia nativa digital posterior al dia 1 de gener de 2005 ha de ser capturada a
una resolucié superior a 6 megapixels i una matriu de més de 3.000 pixels pel costat
llarg.

= Profunditat de color: 8 bits per canal.

= Espaide color: Adobe RGB(1998) i sSRGB.

JPEG 2000 (JP2)

Versio acceptada: JP part 1

Subtipus/extensions acceptades:

-JP2_FF, JPEG 2000 Part 1. Format basic.

- JPX_FF, JPEG 2000 Part 2. Conté caracteristiques addicionals (extensions).
- JPM_FF, JPEG 2000 Part 6. Format de fitxer d’imatge compost.

Impressions digitals

Definicio6:
Fotografies impreses en paper a partir d’un fitxer digital.

Requeriments técnics:
= (Cal utilitzar sempre paper fotografic a ’hora d’imprimir (els papers més habituals sén
els papers plastificats RC).

= Les tecniques d’impressi6 recomanades sén Inkjet (tinta), sublimacié Dye i
I’electrofotografia digital.

2.3. Unitats d’arxivament

Tal com indica la Directriu técnica per a I'organitzacié dels documents i directoris electronics, les
fotografies s’han d’arxivar en la unitat de xarxa comuna (p.ex. Z:\), o en la compartida per
diferents unitats administratives (p.ex. K:\). No s’aconsella fer servir la unitat individual de
xarxa, el disc dur de I'ordinador, discs durs externs amb connexié USB2, llapis de memoria USB o
discs optics (CD-ROM o DVD).

! Es recomana conservar les impressions digitals en un ambient fred (amb una temperatura no superior a
20°C), sec (entre 30-50% d’humitat relativa de 1’aire) i estable evitant I’apilament o I’enrotllament.


http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/DirectriuTecnicaOrganitzacioDirectorisElectronics.pdf
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3. Classificacio i descripcio
3.1. Classificacio

La fotografia nativa digital generada per I’Administracié municipal en |'exercici de les seves
funcions s’organitzara i classificara d’acord amb el Quadre de classificacié uniforme del Sistema
de gestié documental de I’Ajuntament de Barcelona, Sistema AIDA. Aquest és un quadre de
classificacié funcional que estructura de forma jerarquica i en nivells les competéncies, funcions
i activitats desenvolupades pels diferents organs de I’Ajuntament de Barcelona, comencant per
les més amplies fins arribar a les més detallades. Generalment, se n’utilitzara una part, en
funcid de la documentacié amb que es treballi i de les necessitats de cada servei.

A I'hora d’organitzar I'estructura de carpetes del directori electronic es reproduira I'estructura
d’aquest quadre de classificacié corporatiu. Es consideren obligatoris tres nivells de jerarquia
d’aquest esquema, els dos primers: seccid i subseccid, i el darrer: série documental.

Sota el nivell inferior de les carpetes del Quadre de classificacié uniforme, les unitats
administratives poden crear-ne d’altres amb un maxim de tres nivells de jerarquia. Aquestes
carpetes seran anomenades carpetes de lliure creacid.

La creacid de carpetes de lliure creacio (aquelles que no formen part del Quadre) a les unitats
de xarxa comunes ha de respondre al tipus de documentacié i a les necessitats de recuperacio
de cada departament. Aquests criteris han de ser unitaris per a tot el servei i es recomana
deixar-los per escrit.

Per tant, el nombre maxim de nivells de jerarquia de carpetes s’estableix en sis (un minim de
tres nivells obligatoris del Quadre de classificacié uniforme i un maxim de tres nivells de lliure
creacid). El fet de limitar el nombre de carpetes facilita la recuperacié de la documentacid i evita
els problemes tecnologics generats per una llargada excessiva de les rutes.

Exemple:

4 L0OCULTURA (cbligatori)
4 L112 ACTIVITAT CULTURAL (obligatori)
4 L115 Diades culturals (ckligatori)
4 2013 (de lliure creacio)

4 201308 Dia Museus (de lliure creacia)

IEIJ ManifestDiabAuseus 2013
IEIJ Resumdbctivitats

Fotografies (de lliure creacid)
M DiaMuseus2013_001
M- DiaMuseus2013_002
- DiaMuseus2013_003
M DiaMuseus2013_004
M- DiaMuseus2013_005
M- DiaMuseus2013_006
M DiaMuseus2013_007


http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
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Les unitats administratives que disposin d’'un programari dissenyat ad hoc per gestionar les
seves col-leccions de fotografia digital han d’incloure metadades, com el codi de classificacid, el
nom de la serie documental i el nUmero d’expedient si escau, que relacionin la imatge amb
I’expedient administratiu al qual pertany.

3.2. Descripcié

La informacid estructurada que facilita la gestid, Us i recuperacié de la fotografia nativa es pot
gestionar en bases de dades o incorporada dins de la mateixa imatge digital (metadades)
seguint els estandards normalitzats i el Metode de descripcid del Sistema AIDA.

Quan parlem de metadades hem de diferenciar entre les metadades tecniques, que es generen
automaticament en el moment de la captura i ens informen dels aspectes formals del fitxer
digital (per exemple, tipus de format, resolucié, etc.), i les metadades documentals, que
incorporen informacid relativa al contingut iconografic de la imatge i les seves funcions
administratives (per exemple, titol, autor/a, titular dels drets d’explotacio, etc.).

Actualment, la majoria dels dispositius de captura de fotografia digital incorporen
automaticament una amplia gamma de metadades técniques als fitxers que generen. Com a
norma, es recomana a les unitats administratives que configurin els seus dispositius de captura
perque generin el maxim de metadades possibles en el moment de captacid de la imatge i la
informacid sigui fiable, per exemple en els camps de la data i I'hora.

L'estandard de metadades tecniques més utilitzat per la industria de cameres fotografiques és
I'EXIF (Exchangeable image file format), que treballa sobre la base de dos formats: TIFF i JPEG.
Per tant, a I’hora d’escollir el format de fotografia digital cal tenir en compte que I'EXIF no és
compatible amb el format JPEG 2000, que també és acceptat com a format de preservacio per la
present directriu.

Propiedad Walor
Imagen

Id. de imagen

Dimensiones 2560x 1920

Ancho 2560 pixeles

Resolucion horizontal 34 ppp

Resolucion vertical 34 ppp

Profundidad en bits 24

Compresién

Unidad de resolucién 2

Representacidn del color sRGB

Bits comprimidos./p el

Camara

Fabricarte de camara OLYMPUS IMAGING ...
Modelo de camara uT8000,5T2000

Punto F /35

Tiempo de exposicion 1/30s

Velocidad 150 150-100

Peu d’imatge: Captura de pantalla amb el detall de metadades técniques EXIF d’una
fotografia digital després d’accedir a les propietats.

Les metadades documentals s’introduiran a través de I'esquema IPTC (International Press
Telecommunications Council) Photo. A continuacid es descriuen les metadades documentals
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minimes necessaries per descriure la fotografia digital d’acord amb el Meéetode de descripcié del

Sistema AIDA:

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

CODI DE CLASSIFICACIO

Title- Document title- Object Name/ Nom de
I'objecte

Consignacié Longitud

Obligatoria Amb un limit de 64 caracters

Tipus de dades Definicié

Text Codi alfanumeric que identifica I'entrada del
Quadre de classificacié uniforme.

Notes Exemples

En el cas d’entrades corresponents al Quadre |H139

de classificacid uniforme, podra estar format | G147U13

per la suma del codi principal i dels codis
corresponents a les subdivisions uniformes i
especifiques.

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

DESCRIPCIO DEL CODI

Original transmission reference- Job Id/
Referéncia original de transmissio.

Consignacié Longitud

Obligatoria Amb un limit de 64 caracters

Tipus de dades Definicié

Text Nom o titol de I'entrada del Quadre de
classificacié uniforme.

Notes Exemples

S’indicara el nom del codi tal com figuri al
Quadre de classificacid uniforme.

Inventari de Béns

Obres Majors

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

NUMERO D’EXPEDIENT/ DOSSIER

Special instruction- Instruction/ Instruccio
especial.

Consignacio Longitud
Obligatoria (si existeix) Amb un limit de 64 caracters
Tipus de dades Definicié

Text

Codi que identifica de manera individualitzada la
unitat de descripci6 quan es tracta d'un
expedient o un dossier pertanyent a una série
documental.

Notes

Exemples

97/2010
3543

3-126/2012



file:///C:/Users/am21843/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/0GF6O9B3/el%20mètode%20de%20descripció%20del%20Sistema%20de%20gestió%20documental%20de%20l’Ajuntament%20de%20Barcelona,%20Sistema%20AIDA%20(Administració%20Integral%20d’Arxius%20i%20Documents)
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Quadre%20de%20Classificacio.pdf
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Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

AUTOR Author (byline)/ Autor

Consignacid Longitud

Obligatoria Amb un limit de 32 caracters

Tipus de dades Definicié

Text Responsable de la produccié del contingut
artistic o intel-lectual de la fotografia.

Notes Exemples

S’indicaran els cognoms seguits de coma, i a
continuacié el nom.

Els pseudonims només s’utilitzaran com a
punt d’accés principal quan la persona sigui
més coneguda per aquest que pel mateix
nom.

S’indicara el valor “desconegut” quan no es
pugui esbrinar I'autoria.

Sempre que sigui possible s’evitara ['Us
d’abreviatures. Si no es té coneixement del
nom desenvolupat de l'autor, s’haura de fer
constar el nom tal com surt en el document
oficialment.

Calafell Garrigosa, Jordi
Colita (fotografa)
Desconegut

Vidal, J.

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

TITULAR DELS DRETS Copyright

Consignacio Longitud

Obligatoria Amb un limit de 128 caracters

Tipus de dades Definicid

Text Persona fisica o juridica sobre la qual recauen
els drets d’explotacié

Notes Exemples

En el cas que no sigui possible determinar
el/la titular dels drets s’indicara mitjancant la
paraula “desconegut/da”.

Garcia Navarro, Carme.
Ajuntament de Barcelona.
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Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

NOM DEL PRODUCTOR Source/ Font

Consignacid Longitud

Obligatoria Amb un limit de 32 caracters

Tipus de dades Definicid

Text Nom de I'drgan o organs administratius o de
I'entitat responsable de la produccié de la
fotografia.

Notes Exemples

S’escriura amb minuscules, llevat de la inicial
de la primera paraula i de les inicials
d’aquelles paraules que pel seu caracter
requereixin ser escrites amb majuscules.

Si hi ha més d’un productor, se separaran amb
un punt i coma seguit d’un espai.

Oficina Tecnica d’Imatge

Serveis Tecnics del Districte de les Corts
La Farinera Sant Jaume, SA

Junta de Regants de la Sequia Comtal

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

TiTOL Headline/ Encapcalament

Consignacié Longitud

Obligatoria Amb un limit de 256 caracters

Tipus de dades Definicid

Text Paraula, frase o grup de caracters que
descriuen la fotografia, atenent el seu
contingut essencial.

Notes Exemples

S’escriura en un llenguatge natural i en llengua
catalana.

Pel que fa als toponims se n’utilitzara la grafia
actual i normalitzada.

Festa de carnestoltes del barri de Sant Andreu.
Facana de la Casa de les Punxes.

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

DATA INICIAL Date created/ Data de creacid
Consignacio Longitud

Obligatoria Amb un limit de 8 caracters

Tipus de dades Definicid

Data Data de creacio de I'objecte digital
Notes Exemples

En xifres arabigues. La data completa es fara | 25/03/2015

constar segons la seqiiencia dia (2 digits), mes
(2 digits) i any (4 digits).

Tot i que no es considera obligatori, el model IPTC també permet incorporar un resum i els
descriptors, que hauran de seguir el manual del Métode de descripcié del Sistema AIDA.



http://w110.bcn.cat/fitxers/arxiumunicipal/pdf/manualmddcat.087.pdf
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Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

RESUM Caption (description)/ Captura

Consignacié Longitud

Opcional (es recomana) Amb un limit de 2.000 caracters.

Tipus de dades Definicié

Text Explicacié abreujada del contingut de la imatge
representada.

Notes Exemples

S’escriura en un llenguatge natural i en
llengua catalana.

La descripcié ha de ser consistent i incloure
totes aquelles paraules que puguin ser

objecte de cerca.

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

DESCRIPTORS DE MATERIES | DESCRIPTORS

Keywords/ Paraules clau

ONOMASTICS.

Consignacid Longitud

Opcional Amb un limit de 64 caracters.

Tipus de dades Definicid

Text Assignaciéo de termes homologats dins d’un
llenguatge controlat, utilitzat per representar i
definir sense ambigiitat el contingut de la
imatge.

Notes Exemples

Pels descriptors de materies, cal utilitzar el
vocabulari BIMA.

Cada descriptor s’escriura en minuscules,
llevat de la primera lletra que sera majuscula,
i se separara amb un punt i coma seguit d’un
espai.

En el cas de persones fisiques s’escriuran els
cognoms seguits de coma i el nom. Els noms i
els cognoms s’escriuran en minuscules, llevat
de la primera lletra que

sera majuscula.

Medi ambient; Regidors; Politica
Hereu Boher, Jordi; Trias Vidal de Llobatera,
Xavier

Nom del camp del Métode AIDA

Equivaléncia amb etiqueta IPTC

DESCRIPTORS GEOGRAFICS

Country-Province-City / Pais-Comunitat-Ciutat

Consignacié Longitud

Opcional

Tipus de dades Definicié

Text Termes homologats que fan referéncia a
emplacaments i altres indrets geografics.

Notes Exemples

El nom del lloc s’escriura en minuscules, llevat
de la primera lletra que sera

Gaudi, avinguda de
Hospital, carrer de I

10
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majuscula, a excepcio dels acronims. Si es
tracta d’un vial, a continuacio del

nom, separat per coma, s'escriura el tipus de
vial en minUscules sense abreujar.

Per visualitzar i editar les metadades EXIF i IPTC els terminals de I’Ajuntament disposen del
programari editor d’imatges IrfanView’. En el mercat hi ha moltes altres eines disponibles que
també permeten treballar amb aquests esquemes de metadades. Aquesta directriu també
recomana |'Us de programes com XnView versido 0.68, Adobe Bridge CS6, Adobe Lightroom
versié 5.6., o Adobe Photoshop Elements 123

3.3 Nomenclatura de les fotografies digitals

La nomenclatura dels fitxers de fotografia digital seguira les pautes de la Directriu técnica per a

l'organitzacio dels documents i directoris electronics.

Criteris que s’han de seguir adaptats a les especificitats de la fotografia digital:

= Estructura consistent: contindra la informacié necessaria que ajudi a identificar el
document; els noms han de ser significatius, inequivocs i entenedors.

= Persisténcia en el temps: la informacid representada en el nom del fitxer ha de ser
estable per resistir els canvis que se succeeixin al llarg dels anys.

= Limitacions tecniques: el nom del fitxer ha de ser compatible amb les restriccions en I'Us
de caracters especials o les limitacions de longitud dels sistemes operatius; una bona
practica en aquest cas és limitar la longitud a no més de 32 caracters per nom de fitxer.

= No es posaran accents i determinats caracters especialscom []1 &S, ., /\:*¥?“<> |,
etc.

= S'utilitzaran els zeros a I'esquerra per facilitar 'ordenacié en numeracions seqiiencials.

= El nom dels documents fitxers s’escriura sense separacio entre paraules i en minudscules,
tret de la primera lletra de cada paraula que es posara en majuscula.

= Si les fotografies pengen directament d’una carpeta de lliure creacié anomenada
“Fotografies”, s’hi posara un assumpte i un numero seqiiencial de tres digits per a cada
imatge.

2 Vegeu I’annex | al final del document.
¥ Per a més informaci6 podeu consultar I’enllag: https:/iptc.org/standards/photo-metadata/software-rights-
test/ (consulta el 10-agost-2016).
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Exemple:

Fotografies
|#| CarnestoltesSantAndreul01
|#| CarnestoltesSantAndreu02
|#| CarnestoltesSantAndreul03
|# CarnestoltesSantAndreul04
|%/| CarnestoltesSantAndreu05
|#/| CarnestoltesSantAndreul06
|# CarnestoltesSantAndreul07
|# CarnestoltesSantAndreul0d
|%/| CarnestoltesSantAndreul09
|#/| CarnestoltesSantAndreu10

= Si les fotografies no pengen directament d’una carpeta de lliure creacié anomenada
“Fotografies”, caldra afegir I'abreviatura Fot al final de I'assumpte, i abans del numero
sequencial per a cada imatge (tres digits).

Exemple:

* CarnestoltesSantAndreuFot0l
* CarnestoltesSantAndreuFotd02

4. Criteris per seleccionar les imatges que calgui conservar

A I’hora de seleccionar les imatges que sigui necessari conservar caldra ponderar conjuntament
els seglients criteris:

= Qualitat. La fotografia digital haura de complir els estandards minims de qualitat
detallats en els punts 2.1. i 2.2. de la present directriu (format, resolucio, etc.).

= Nivell d'informacié. La fotografia nativa digital haura de contenir el maxim d’informacié
descriptiva possible. El punt 3.2. de la present directriu estableix les metadades
documentals minimes que caldra donar.

= Excepcionalitat. Els reportatges de tematica rellevant o uUnica s’hauran de conservar.
Pero en cas d’extenses produccions amb imatges similars es podran seleccionar aquelles
imatges amb un major valor informatiu.
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= Titularitat dels drets. Cal tenir en compte que les fotografies que no tinguin cedits els
drets d’explotacidé o que els tinguin cedits per a un Unic Us (pot ser el cas de concursos,
exposicions, etc.) no es podran reproduir i/o difondre fora dels usos per als quals es van
adquirir.

= Dret a I’honor, la intimitat i la propia imatge. Per ser comunicades, les escenes de vida
privada o les que afectin I'honor o la imatge de les persones han de tenir I'autoritzacioé
expressa de tots els actors representats. Si no es disposa de tots els permisos, es
recomana seleccionar només aquelles imatges que es consideri que poden tenir un
interés antropologic i/o cultural amb el pas del temps.

= Defectuoses. Les imatges borroses, desenfocades, cremades o massa fosques es poden
eliminar sempre que no tinguin un valor informatiu Unic.

Malgrat aquests criteris, es conservaran aquelles fotografies que tinguin un valor Unic i
excepcional, és a dir, que siguin rellevants quant al seu contingut informatiu i iconografic
perque no se’n tinguin d’altres, o per la importancia de la seva autoria.

Pel que fa a les impressions en paper de fotografia digital, es conservaran quan no n’existeixin
els fitxers digitals, o quan es tracti d’obra artistica (com per exemple les impressions digitals
d’una exposicid). En la resta de casos s’aplicaran els criteris de seleccié ressenyats més amunt.

5. Transferéncia a I’Arxiu Municipal

El procediment de transferencia de la fotografia digital seguira les pautes establertes per a la
resta de documentacid produida per les unitats administratives municipals en I'exercici de les
seves competéncies (regulada per la Instruccié de transferéncia de documentacid) i no sera

d’aplicacié per aquelles imatges que ja formin part d’un expedient de tramitacid electronica.

= Les unitats administratives que vulguin fer una transferéncia de fotografia digital hauran
de sol-licitar-ho a I’arxiu de referéncia i revisar conjuntament les condicions técniques
de la documentacio.

= S’acordara amb I'arxiu de referéncia el mitja de transferéncia que caldra utilitzar.

= Els fitxers de fotografia digital gestionats per les unitats administratives hauran d’estar
classificats segons el Quadre de classificacié uniforme i seleccionats segons els criteris

del capitol 4 de la present directriu.

= La persona responsable i/o propietaria de la documentacié que s’hagi de transferir
haura de revisar el bon estat dels fitxers digitals comprovant que tots es puguin obrir,
netejant-los de possibles virus i eliminant fitxers temporals o fantasmes (per exemple
les extensions .bat, .log., o .tmp).

= Les unitats administratives hauran de quantificar en gigabytes el volum de les
fotografies que vulguin transferir i donar-ne el nombre total que volen transferir®.

* Cal tenir en compte que una fotografia digital no equival sempre a un fitxer electronic siné que es pot
presentar en més d’un, i en diferents formats i resolucions.
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Aguesta informacio sera d’utilitat a I’'hora de planificar la transferencia i escollir el millor
mitja de transmissio.

= Si existeixen impressions en paper de fotografia digital es valorara conjuntament amb
I'arxiu de referencia si és idoni transferir-les. En cas afirmatiu, es transferiran al mateix
temps que els fitxers digitals (si es conserven).

= Les transferencies es faran d’acord amb el Calendari de conservacié i accés als
documents del Sistema de gestié documental de I’Ajuntament de Barcelona, o passats
cinc anys de linici de I'expedient o produccié del document, i es formalitzaran
mitjangant el formulari de I'annex Il de la present directriu.

= La persona responsable i/o propietaria de la documentacié que s’hagi de transferir
haura d’emplenar i signar el formulari de transferéncia adjunt en I'annex Il (ofici de
transferéncia) de la present directriu. Tot seguit I'enviara per correu electronic a I’arxiu
de referéncia.

= Sila preparacié de la transferencia s’ha fet correctament, la documentacio ingressara a
I'arxiu receptor, el qual en comprovara la integritat. L’arxiu confirmara la recepcio,
validesa i integritat de les dades.

=  Acceptada la transferéncia, I'arxiu receptor omplira els camps dels formularis que li
corresponguin i signara I'ofici de transferéncia. A continuacio el fara arribar a la persona
responsable de la unitat administrativa.

= |’Organ que hagi transferit la documentacié no eliminara les fotografies del seu directori
fins que I'arxiu receptor no en verifiqui la introduccié en un directori segur.

6. Gestid de la produccio de fotografs externs a la institucio

Les unitats administratives de I’Ajuntament de Barcelona gestionen també fotografia digital que
no és produida pels treballadors municipals. Les principals modalitats d’ingrés solen ser
encarrecs professionals, concursos de fotografia, etc. En aquests suposits cal tenir en compte les
recomanacions segilients:

6.1. Encarrecs professionals

Els encarrecs de reportatges a empreses o fotografs professionals externs que facin les unitats
administratives s’hauran de regular sempre per escrit tenint en compte els seglients aspectes:

= El contracte o encarrec formal haura d’especificar que les fotografies digitals es faran en
format RAW i que se’n lliurara a la unitat administrativa un master digital en TIFF_UNC
versié 6.0 amb la maxima resolucid possible. Si aquest fitxer digital ocasionés problemes
de manipulacid, a causa del seu pes, també es podra demanar al fotograf/a un segon
fitxer més operatiu en format JPEG.
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= El contracte o encarrec també haura d’especificar que les imatges es lliuraran
acompanyades del maxim de metadades tecniques EXIF que permeti el seu dispositiu de
captura i també de les metadades IPTC descrites en el punt 3.2. de la present directriu.

= Les unitats administratives que facin els encarrecs informaran als fotografs sobre quines
metadades IPTC hauran d’omplir i el text que hauria d’anar en cada una.

= Abans de lliurar les imatges a les unitats administratives, els fotografs hauran d’aplicar
criteris de seleccid dels reportatges realitzats seguint les recomanacions del capitol 4 de
la present directriu. Els criteris hauran de ser unitaris per a tot el servei, i es recomana
passar-los als fotografs per escrit.

= Com a norma general, els contractes o encarrecs hauran d’incloure una clausula que
reguli la cessié dels drets d’explotacié de les imatges que faran els fotografs (en
exclusiva o no) a I’Ajuntament de Barcelona.

Per exemple: “L’Ajuntament de Barcelona adquireix en exclusiva (o sense exclusiva) els
drets d’explotacio de les fotografies objecte d’aquest contracte assenyalats en I'article
17 de la Llei de la propietat intel-lectual sense limits en I’ambit territorial i el temps de
duracio”.

= La redaccid dels aspectes legals dels contractes o encarrecs haura de ser supervisada
pels serveis juridics de cada unitat administrativa. L'objectiu haura de ser garantir a
I’Ajuntament de Barcelona el dret a utilitzar les fotografies en el futur, una vegada
n’hagi vencut la vigencia administrativa, i alhora assegurar el respecte als drets morals
dels autors.

6.2. Concursos

Els concursos de fotografia organitzats per les unitats administratives de I’Ajuntament de
Barcelona hauran de contemplar d’incloure en les seves bases els aspectes seglients:

= les caracteristiques formals minimes del fitxer digital que hauran de presentar els
concursants. Aquests requeriments s’hauran d’establir d’acord amb el capitol 2 de la
present directriu.

Per exemple: “Totes les fotografies es presentaran en versio digital, en format JPEG i
amb una resolucio superior a 6 megapixels.”

= laidentificacié de I'autoria, data de realitzacié i titol de la fotografia.

Per exemple: “Totes les fotografies concursants hauran de dur la identificacio dels autors
amb nom i cognoms, a més de la data i el titol en la butlleta annexa a les presents
bases.”

= la cessid a I'Ajuntament de Barcelona dels drets d’explotacié de les fotografies
premiades i/o seleccionades, sempre que sigui possible, d’acord amb els autors.
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Per exemple: “Els concursants garanteixen ser els unics titulars dels drets d’explotacio de
les fotografies presentades. Els guanyadors i seleccionats del concurs cedeixen a
I’Ajuntament de Barcelona els drets d’explotacio sense exclusiva, podent aquest, per
tant, reproduir-les, difondre-les i comunicar-les per qualsevol mitja, amb cessid a tercers,
en qualsevol lloc del mon i per un termini indefinit, d'acord amb el que disposa el Reial
decret llei 1/1996, de 12 d'abril, amb qué es va aprovar la Llei de propietat intel-lectual.”

= La garantia del respecte dels drets morals dels autors, citant-ne el nom.

Per exemple: “En totes les manifestacions publiques de qualsevol tipus d'aquestes
fotogrdfies es respectaran els drets morals de I'autor citant-ne el nom i cognoms.”

= |’autoritzacié a I’Ajuntament de Barcelona per eliminar les fotografies no premiades.

Per exemple: “Les fotografies no guanyadores o seleccionades podran ser eliminades
passada la vigéncia del concurs, mitjangant la destruccid del fitxer digital.”
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Annex 1: Edicié de metadades IPTC amb el programa Irfanview

El programa IrfanView permet veure i editar les metadades documentals IPTC en els formats
TIFF, JPEG i JPG2000.> Per accedir a aquesta informacié és necessari obrir la fotografia digital
amb el programa i en el menu de navegacid horitzontal situat a la part superior seleccionar
Imatge / Informacid / Informacic IPTC.

IrfanView - Image properties irfanView - IPTC information Wdp-9
. Description | Keywords/Categories | Credits/Origin | Options
File name: Diada_de_Sant_Jordi_de_2007_FRamhbles_Barcelon
DiiEEany T PR EI":i\B??dfaﬁde_SEml_JDrd\_dE_ZUDT_RambIES_Ear:EIDnajpg
Full path: TA\Diada_de_Sant_Jordi_de_2007_FRamhles_Barcel
. Daocument fitle |
Cormpression: JPEG, quality: 98, subsampling OFF
Author (byline):
Resalution |« [0 | oPl
Author title
Original size: 4B0x 2749 Pixels (1.61)
i Copyright
Current size: 450x 279 Pixels (1.61)
Caption
Print size (fram DF): 11.4% 71 crm; 45x 2.8 inches (description)
Original colors: 16,7 Millions (24 BitsPerPixel)
Current colors 16,7 Millions (24 BitsPerPixel)
MNurmber of unique colors: | 73458 Autu count Caption writer:
Disk size: 217.45 KB (222,669 Eytes) Fieadine
Current memory size 36841 KB (377.248 Bytes)
Special instructions:
Current directany index 243
File dateftirne: 26/03/2015 / 11:55:20
MNote for batch mode: Same IPTC can be added to all files (see Options-Tak)
Loaded in 31 milliseconds
Hint: allowed placehold $D. dl. $F. $M, 30, 3T, $L. 85, $C. $E
EIF info* Comment R PReRIOEE T EF - IPTC. | i
=55

Peu d’imatge: Captura de pantalla de les metadades tecniques EXIF (esquerra) i IPTC
(dreta) amb el programa IrfanView.

En el cas de voler inserir metadades descriptives IPTC en reportatge fotografic es recomana
treballar per lots tota aquella informaciéd que pugui ser comuna. Per fer-ho amb el programa
IrfanView només es pot treballar en format JPEG i s’han de seguir els seglients passos:

1) Obrir el programa IrfanView i prémer la tecla “T”.
2) Buscar les imatges en el directori de carpetes i seleccionar el reportatge amb el ratoli.

boté dret del ratoli i seleccionar l'opci6 Operacions JPEG sense

peérdues/Defineix les dades IPTC a les miniatures seleccionades.

3) Prémer el

4) Seleccionar la pestanya “Opcions” i comprovar que estan habilitades les opcions edit the
first file only,apply text to all files/Replace old text with next text.

> El programa Irfanview pot veure i editar fitxers digitals en format JPG2000 a partir de la versi6 4.33
disponible des de I’any 2012.
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5) Introduir les metadades descriptives als diferents elements IPTC. No separar les
etiquetes amb coma o punt i coma, la tecla “Enter” serveix per a fer aquesta funcid. Una
vegada finalitzada la tasca seleccionar el boté “Write”.

A IrfanView Miniatures: 3522/5404

Iy Ficer Opcions Visualiza Amra Surt

T\B01_Fototeca\Arxu digital SIS baixa\FDY
7 (1 AM_Arxiu_Mumicipal -
9 (21 AP_Arxus Privats
3| - (JBo1 Fototeca
* 1 Arxiu dligital SIS alta
- 1= [ Arxiu digital SIS baixa
5 (1 AN_Abums_negatius, FDO1794jpg  FDO1795.jpg
(1B010101_Fors_propi
(1B010102_Foris_propi
(L1BO10103_Fons_propi
((1BO10201_Francesc_(
[1B010301_Joan_Balm
(1B010401_Joan_Gusi_
_1B010B01_Joan_Vila_t

FD gD
[1B011001_Pere_oris
(1B011101_Joan_Monk 5
(1B011201_Santiago_h
1B011801_Joan_Viate - h
[1B019901_donacions_

oL Inicia tractament per lots amb els fibcers triats...
(DG_oF FDO1810.jpg  FDO1811jpg  F Transfereix els arxius seleccionats per FTP...
NFD Desa els noms de fitcer triats com a TXT...
Rotacio sense pérdua amb s fibeers seleccionats. .. Maj+] rdua
Retal sense pérdua amb els ficers triats. ..

Selecciona-ho tot

Reanomena...

Iviol els ficcers seleccionats. .
Copia els fitxers seleccionats...
Esborra ek ficcers seleciorats. . suprl

FC01809.4pg

Inicia la projeccid amb les miniatures seleccionades
Desa les miniatures com a projeccid actual
Afegeix les miniabures seleccionades a la projeccid actual

FC01817.4pg

Crea un fuil de contacte a partir dels fitxers triats...
Start Panorama dialog with selected fies...

d Canvia data/nora de I'EXIF (data presa)..

| Comenga didleg Multipagina TIF amb els fitxers triats...

| Defreix o comantar ales miiahres sckodonades o dieq Muitpagna PDF amb o fioers 1iats. 2018244pg  FDO1825.pg
B Defineix les dades IPTC a les miriatures seleccionades. . .

O Bomy Desales miniatires seleccionades com una imatge. §
gco‘lj‘b"“e“ Desales miniatures triades com a imatges separacs...
Cala Fotos Desales miniatires seleccionades com a fiser HTML
(1 D01_Hemeroteca

(21 Projeccid Bombers Imprimeix elfs fitxers triats com a imatges separades.
(LI Roser Enrich i i
(1 video MHS FDO18253pg  FDO18270p0 R vy pégines dels fitcers multpdgina triafs. FD01833pg

=) Recuperats en "snta2" (v:)

" . Envia els fiters seleccionats per correLi-e. Maj+M -
=3 Temporal en "snt9" (W) 4 ¢
# 2 scultura en "snt92" () 3 Gbre amb LN editor extern 4
< >

Ordena les miniatures 4

Peu d’imatge: Captura de pantalla del programa IrfanView treballant les metadades
IPTC d’un reportatge fotografic per lots.

El programa IrfanView permet fer cerques i recuperar les metadades IPTC i EXIF que contenen
les fotografies seguint els seglients passos:

1) Obrir el programa IrfanView i prémer la tecla “T” per a poder treballar per lots.
2) En el navegador superior horitzontal seleccionar Opcions / Cerca fitxers.

3) Seleccionar el directori on es troben les fotografies on volem buscar la informacio i
marcar la casella “Cerca subcarpetes” si aquest inclou subcarpetes.

4) Marcar les caselles “Mira en les dades IPTC data” i “Mira en les dades EXIF” per cercar
la informacié en les metadades IPTC i/o EXIF.

5) Introduir el concepte de cerca en el camp “Cerca text” i prémer el boté “Comenca la
cerca”.
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Surt

Cercaen

I4Fotografie s,

Cerca subcarpetes

Data entre 22-07-2015 (de-mm-aaaa) El Camp Flnd text
Busca tat serveix per a fer
Retrats < cerques sobre les
Mira en les dades IPTC (Cal connectar IPTC) metadades IPTCi
Mira en les dades EXIF (Cal connector EXIF) EXI F

| |Mira a Camentaris

Fitare

[4Fotografiesin 07 jpg ~ Ordena els fiteers

I4Fotografiesin 02 jpg

[4Fotografiesin 03, jpg

[4Fotografiesin 04, jpg

I4Fotografiesin 05.jpg

{Fatogrfesi 06 g
I4Fotografiesin 07.jpg

I4Fotografiesin 08.jpg

[4Fotografiesin 09, jpg

I4Fotografiesin 10,jpg

I4Fotografiesin 11 jpg

[{Fotografiesin 12.jpg Usa fiteers eleqgits
[AFotografiesin 13jpg O nomeés per "Projeccia”
I4Fotografiesin 14.jpg
[4Fotografiesin 15, jpg
I4Fotografiesin 16.jpg
|AFotografiesin 17.jpg
[4Fotografiesin 18, jpg
|4Fotografiesin 19.jpg
[4Fotografiesin 20, jpg
[4Fotografiesin 271 jpg
IA\Frtnarafiectn 272 ine
< > [ hostra-ho tot en Miniatures

[ hMostra-ho tot en el Visualitzador

[ bostra-ho tot & pantalla completa

£

22 Fitxers

Peu d’imatge: Captura de pantalla del modul per lots de cerca del programa
IrfanView.

La nomenclatura dels fitxers de fotografia digital es pot fer automaticament per lots en tots els
formats TIFF, JPEG i JPG 2000 amb el programa IrfanView. Els passos que cal seguir soén els
seglents:

1) Obrir el programa IrfanView i prémer la tecla “T” per a poder treballar per lots.
2) Buscar les imatges en el directori de carpetes i seleccionar les fotografies amb el ratoli.

3) En el menu de navegacid horitzontal situat a la part superior seleccionar Fitxer / Inici
dialeg de tractar per lots amb els fitxers triats.

4) Seleccionar la casella de verificacié “Treballa com / Opcions reanomenament”.

5) Definir les regles de nomenclatura, quins sén els fitxers que cal reanomenar i la carpeta
de desti.

6) Si es vol fer una prova s’ha de prémer el boté “Fes una prova de reanomenament”.
Quan es vulgui canviar la nomenclatura dels fitxers definitivament cal prémer “Comenca el
lot”.
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Treballa com:

B i [ -
() Comverteix per ots usearen |@Fmograﬂes V| Qe mEr
@Opcions reanomenar @]n 01 @n a9 @m 17
(O) Comversia per lots - Reanamena fiters Hin 0z Ein 10 & 18

&n 03 &n 11 & 19
Configuracia de conversia per lots: Elno4 En 12 & 20
Format de sorida; @n w5 @n 13 @m 21

En o8 En 14 & 22
JPG - JIPG/IPEG Format Opcions &in 07 Hin 15

Ein s Ein 15

Opcions avangades (per camvis de mida)..) Avangat

Reanomenat per lots: Mombre: |"n 01jpg" "n 02 jpg" "n 03jpg" "n 04,jpg" "n 05 jpg" "n 06 jpg" "n 0 |
Fatra del nam:
- Tipo: |Grﬁflc comi Fitkers A |
‘lmage### e | Opcions
Director de sortida:

[Ordenaflb(ers I [ Posa ] [ Treu ] [ Mou amunt I [ Carrega TXT ]
[CATEMP | .

e l J J | [Dzsacom v
! d Posa-ho tat Treu-ho tot hou avall Desa com

[ Usa el director actual ] [ MNavega ] dentradai(4)

[Jinclou subdirectatis (en 'Posaho tot' no desat e sotir)

V] Visualitzacia prévia

I4Fotografiesin 19jpg
IWFotografiesin 20jpg
IWFotografiesin 21.jpg
I4Fotografiesin 22 jpg

Cornenga el lat

Mo &s possible lavisualitzacit
Fes prova de reanomenat

Cancella

Peu d’imatge: Captura de pantalla “Conversid per lots” en mode “Opcions de
reanomenament” de IrfanView.
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Annex 2: Model de full d’ofici de transferencia de fotografia nativa digital.

OFICI DE TRANSFERENCIA DE FOTOGRAFIA NATIVA DIGITAL

Numero de transferéncia (dades que cal que ompli I’arxiu receptor).

Sector/Districte/... Emissor:

Nom de la unitat administrativa:

Nom de la persona responsable:

Teléfon:

Adreca electronica:

Es transfereixen fotografies digitals amb un volum de (en gigabytes),

amb documentacid dipositada en aquesta unitat administrativa i/o arxiu.

DADES BASIQUES

Dades a omplir per I'0rgan/arxiu emissor
Codi de Nom del Dates Nre. Volum (en | Metadades | Metadades en
classificacio codi extremes | fotografies | gigabytes) | EXIFiIPTC document
(si/no) adjunt extern al
fitxer digital
(si/no)
Signatura i segell de la persona Signatura i segell de la persona
responsable de 1’0rgan emissor responsable de 1’arxiu receptor.
Nom del / de la responsable: Nom del / de la responsable:
Data: Data:
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