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ASPECTOS GENERALES

El propdsito de este documento es establecer los metadatos minimos que deben
incorporarse a las series, expedientes y documentos electrénicos que seran transferidos al
Archivo Nacional. Se identifican los metadatos requeridos, asi como su respectiva definicidon

y caracteristicas.

La incorporacion de estos metadatos es fundamental para permitir que, una vez
transferidos, los documentos puedan ser preservados apropiadamente por el Archivo
Nacional, se mantengan accesibles por parte de la ciudadania y puedan ser utilizados,

considerando el contexto en el que se crearon en las instituciones publicas de origen.

Los metadatos que se presentan en este documento pueden aplicar a distintos niveles e

incluyen:

1. Los metadatos que se deben incorporar a una serie documental

2. Los metadatos que se deben incorporar a los expedientes que conforman las series
documentales

3. Los metadatos que conforman los documentos, distinguiendo entre aquellos que han
sido incorporados dentro de un expediente, de aquellos que forman parte de una

serie documental de forma directa.

Para la asignacién de estos distintos niveles de metadatos, es indispensable que la
institucion haya identificado previamente las series documentales que genera de forma
electrdnica, siguiendo los pasos detallados en el documento Procedimientos Previos. Esto le
permitird identificar los metadatos que aplican al nivel de serie documental y, qué tipo de
unidades documentales componen cada serie documental y, consiguientemente, qué

metadatos debera registrar en cada caso, como se explica a continuacion.




COMPOSICION DE SERIES DOCUMENTALES Y
METADATOS APLICABLES

Como se detalla en el documento Procedimientos Previos, usualmente una serie documental
estara compuesta por expedientes electrénicos, conteniendo cada uno de ellos el registro
de un procedimiento administrativo, desde su inicio hasta su finalizacién. No obstante, como
se sefiala en el mismo documento, en algunos casos podria ocurrir que una serie documental
esta compuesta directamente por documentos individuales, sin que existan vinculos légicos

entre ellos mas alla de su pertenencia a la serie documental correspondiente.

Esta definicion es crucial, puesto que la composicion de la serie documental determinara
gué metadatos deberan incorporarse en cada caso. En el primer caso, se deberan registrar
los metadatos que aplican a cada expediente y, ademas, aquellos metadatos que aplican a
cada uno de los documentos incluidos dentro de dicho expediente, como se grafica en la

Figura 1.

En el segundo caso, puesto que los documentos no se encuentran reunidos en expedientes,
la institucion debera incorporar metadatos a cada uno de los documentos que componen la

serie, de manera individual, como se grafica en la Figura 2.
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Figura 1: Serie compuestas por expedientes electronicos
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Figura 2: Serie compuesta por documentos electrénicos

En consistencia con lo indicado en esta seccidon, este documento se estructura en tres
secciones. La primera de ella abarca los metadatos que deben asignarse a series
documentales; la segunda parte identifica los metadatos que deberan registrarse para cada
uno de los expedientes electrdnicos y sus respectivos documentos vy, finalmente, la tercera
parte identifica los metadatos que deberan registrarse en aquellos documentos que no se
encuentren asociados a un determinado expediente, sino que conformen una serie

documental de forma directa.




Los elementos de metadatos necesarios para la transferencia electrénica de documentos se

presentan siguiendo una misma estructura, que se detalla a continuacion:

Campo
Etigueta

Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable

Tipo de datos

Obligatoriedad

Repetible

Descripcion
Nombre formal asignado al elemento.

Identificacion Unica del elemento en formato procesable por maquina.

Breve descripcion del elemento.

Indica si el valor debe ser ingresado manualmente o si se genera
automaticamente.

Indica si es factible generar de forma automatica el valor asociado al
elemento.

Forma que debe adoptar el valor del elemento. Puede ser de tipo numérico,
alfanumérico, textual o fecha.

Indica si el elemento debe obligatoriamente estar incluido al momento de
la transferencia de los documentos.

Indica si puede asignarse mas de un valor para el elemento en cuestién.

Finalmente, es importante recalcar que este documento presenta Unicamente los

metadatos exigibles para efectos de la transferencia electrénica de documentos al Archivo

Nacional, por lo que no pretende ser una lista excluyente ni completa de aquellos metadatos

gue cada institucién podra incorporar como parte de su gestion documental, mientras los

documentos se encuentren administrativamente vigentes en la institucidon de origen.




METADATOS PARA SERIES DOCUMENTALES

A continuacion, se presentan los metadatos que las instituciones publicas deberan
incorporar a cada una de las series documentales que seran transferidas al Archivo Nacional.
Estos metadatos se generan de forma automatica al incorporar la informacién de la serie
dentro de la Plataforma de Transferencia del Archivo Nacional y se heredan, también de

manera automatica, a todos los expedientes y/o documentos que componen cada serie

transferida.

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Productor
productor

Nombre oficial de la Institucion Pudblica que, en el cumplimiento de sus
funciones, genera y/o gestiona la serie documental.

Consignar el nombre formal completo de la Instituciéon Productora.

No
Texto
Si

No

Descripcién
Nivel de Acceso
nivel_acceso

Indicacién relativa a la posibilidad de acceso y disponibilidad para consulta
de los expedientes y/o documentos que componen la serie documental.

Ingresar el nivel de acceso correspondiente. Siendo los valores posibles :
Publico —-Secreto - Reservado-.

No
Texto
Si

No




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Cddigo de Clasificacion Serie
codigo_serie

Corresponde al cddigo asignado a la serie documental dentro del Cuadro de
Clasificacion de la institucion productora de la serie.

Ingresar el cédigo asignado a la serie dentro del Cuadro de Clasificacion.
No

Alfanumérico

Si

No




METADATOS PARA EXPEDIENTES

A continuacion, se presentan los metadatos que las instituciones publicas deberan

incorporar a cada uno de los expedientes que seran transferidos al Archivo Nacional. Estos

metadatos deberan heredarse a cada uno de los documentos que compongan el expediente.

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Titulo del Expediente
titulo_expediente

Consiste, en una palabra, frase o grupo de caracteres que se utiliza para
denominar al expediente.

Puede ingresarse de forma automatica o manual. Corresponde al titulo
adjudicado al expediente al momento de su creacién. Este titulo puede ser
automatizable, dependiendo del tipo de expediente y las caracteristicas del
Sistema de Gestion Documental (SGD) en uso.

Si
Alfanumérico
Si

No

Descripcién
Fecha de creacién del expediente
f_creacion

Fecha en la que se abre el expediente. Corresponde a la fecha en que se
incorpora el primer documento que compone el expediente en cuestion.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, consignando solo
la fecha, segun formato: dd-mm-aaaa

Si
Fecha (Date Time)
Si
No




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Descripcion
Fecha de finalizacién del expediente
f finalizacion

Fecha de cierre del expediente. Corresponde a la fecha en que se incorpora
el ultimo documento que compone el expediente.

Dentro de un SGD, se puede generar automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, consighando solo
la fecha, segun formato: dd-mm-aaaa

Si
Fecha (Date Time)
Si
No

Descripcion
Nombre del Interesado
Interesado

Nombre de la persona natural o juridica sobre la que versa el expediente y
los actos administrativos que ahi se registran.

Se completa en forma manual con la identificacién del nombre de la persona
natural o juridica que inicia la solicitud o sobre la que se resuelve en el
expediente.

Para personas juridicas, consignar el nombre formal completo.

Para personas naturales debe consignarse segun formato: Apellidol
Apellido2, Nombrel

En caso de no contar con el nombre completo, consignar solamente los
elementos que se identifiquen en los documentos del expediente.

No
Textual

Condicional. Debe ingresarse siempre que se identifique una persona
natural o juridica interesada en mérito del tramite o gestion.

Si




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Rut del Interesado
Rut

Rut (Nimero de Cédula de identidad o Rol) de la persona natural o juridica
sobre la que versa el expediente y los actos administrativos que ahi se
registran

Se completa en forma manual con el nimero de la cédula de identidad de
la persona natural o juridica que inicia la solicitud o sobre la que se resuelve
en el expediente, incluyendo puntos, guién y digito verificador.

Si
Alfanumeérico

Condicional. Debe ingresarse siempre que se consigne el rut de la persona
natural o juridica interesada.

Si

Descripcion
Etigueta Tematica
etiquetas_tematicas

Materia o tema del que trata el expediente y que es reflejo de los fines u
objetivos perseguidos con su tramitacion.

Se ingresa de forma manual, aunque el valor debe provenir de un
vocabulario controlado generado por la misma institucién. Se utiliza cuando
la materia sobre la que versa el acto publico es relevante de destacar y no
pueda ser extraida de los otros metadatos registrados.

No debe confundirse con la materia que se registra en algunos documentos
publicos como, por ejemplo, los oficios.

No
Textual
Si

No




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Etiqueta Geografica Region
etiquetas_geograficas_region

Corresponde a la region donde se origina el tramite que genera el
expediente

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, usando para ello el
listado oficial de regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
Si

No

Descripcion
Etiqueta Geografica Comuna
etiquetas_geograficas_comuna

Corresponde a la comuna donde se origina el tramite que genera el
expediente

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, usando para ello el
listado oficial de regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
Si

No




Campo

Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Campo

Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Descripcion

Notas
notas

Corresponde a cualquier informacién que no esté registrada en otros
metadatos y que sea pertinente incorporar para facilitar la comprension del
documento y su recuperacion.

Esta informacion debe registrarse de forma manual.
No

Textual

No

No

Descripcién

Resumen
resumen

Corresponde a la sintesis del contenido del documento, incorporando
informacién de tipo general. Debe completarse con informacién no
registrada en los otros campos de metadatos y solo si fuera necesario para
la comprensién y recuperacion del documento en cuestion.

Esta informacion debe registrarse de forma manual.
No

Textual

No

No




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Campo

Etiqueta
Nombre metadato
Definicion

Forma de ingreso

Automatizable

Tipo de datos

Obligatoriedad

Repetible

Cobertura Region

cobertura_region

Descripcion

Corresponde a la region de Chile a la que afecta la informacion o acto
administrativo que consta en el documento.

Debe registrarse manualmente, usando para ello el listado oficial de
regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
No

No

Cobertura Comuna

cobertura_comuna

Descripcién

Corresponde a la comuna, al que afecta la informacion o acto administrativo

que consta en el documento.

Debe registrarse manualmente, usando para ello el listado oficial de
regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No

Textual

Si

No




Campo

Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Campo

Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Descripcion

Identificador Adicional
identificador_adicional

Corresponde a un codigo alfabético, numérico o alfanumérico, propio de
cada institucion productora y que fue utilizado para identificar y/o recuperar
el expediente y los documentos que lo componen.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente.
Si

Alfanumeérico

No

No

Descripcién

Tipo Identificador
tipo_identificador

Corresponde al nombre utilizado al interior de la institucion para designar
al tipo de cddigo utilizado en el metadato Cédigo Adicional.

Manual

No

Textual

Condicional. Es obligatorio si se completa el metadato Cédigo Adicional

No




METADATOS PARA DOCUMENTOS QUE
FORMAN PARTE DE EXPEDIENTES

A continuacion, se presentan los metadatos que las instituciones publicas deberan

incorporar a cada uno de los documentos que forman parte de un expediente que sera

transferido al Archivo Nacional.

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Titulo del documento
Titulo_documento

Consiste, en una palabra, frase o grupo de caracteres que se utiliza para
denominar el documento en cuestion. Puede ser formal o atribuido.

Puede generarse de forma automatica o manual.

El titulo debe ser adjudicado al documento al momento de su creacion. Este
titulo puede ser automatizable, dependiendo del tipo del documento,
especialmente cuando se elaboran documentos a partir de planillas
predeterminadas.

Dado que algunos tipos documentales no consideran el uso de un titulo (por
ejemplo, una carta o correo electrénico), existen casos en que se debe
atribuir un titulo mediante el uso de texto libre. Se sugiere que sea un titulo
breve y representativo del acto administrativo.

Si
Texto
Si

No




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Fecha del Documento
f documento

Fecha original de creacion del documento. Es la fecha que consta en el
mismo documento y que indica cuando fue elaborado.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, consignando solo
la fecha, segun formato: dd-mm-aaaa

Si
Fecha (Date Time)
Si
No

Descripcion
Autor
Autor
Se refiere a la institucidn o persona natural que firma el documento

Se completa en forma manual con el nombre de la persona natural o juridica
que firma el documento.

Para personas juridicas, consignar el nombre formal completo.

Para personas naturales debe consignarse segun formato: Apellidol
Apellido2, Nombrel

En caso de no contar con el nombre completo, consignar solamente los
elementos que se identifiquen en el documento.

Si
Texto
Si
Si




Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Destinatario
Destinatario
Se refiere a la institucién o persona natural a quien va dirigido el documento

Se completa en forma manual con el nombre de la persona natural o juridica
a quien va dirigido el documento.

Para personas juridicas, consignar el nombre formal completo.

Para personas naturales debe consignarse segun formato: Apellidol
Apellido2, Nombrel

En caso de no contar con el nombre completo, consignar solamente los
elementos que se identifiquen en el documento.

Si
Texto

Condicional. Este campo debe registrarse solo en aquellos casos en que se
incluye un destinatario de forma explicita en el documento.

Si

Descripcién
Documento Digitalizado
Digitalizado

Indica que el documento en cuestion corresponde a la digitalizacion de un
documento cuyo original fue creado en soporte papel.

Se completa en forma manual o automatica, siendo los valores posibles: SI
- NO

No
Textual
Si

No




Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Notas
notas

Corresponde a cualquier informacién que no esté registrada en otros
metadatos y que sea pertinente incorporar para facilitar la comprension del
documento y su recuperacion.

Esta informacion debe registrarse de forma manual.
No

Textual

No

No

Descripcion
Resumen
resumen

Corresponde a la sintesis del contenido del documento, incorporando
informacion de tipo general. Debe completarse con informacién no
registrada en los otros campos de metadatos y solo si fuera necesario para
la comprension y recuperacion del documento en cuestion.

Esta informacidn debe registrarse de forma manual.
No

Textual

No

No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicidon
Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos

Obligatoriedad
Repetible

Cobertura Regién

cobertura_region

Descripcion

Corresponde a la region de Chile a la que afecta la informacion o acto
administrativo que consta en el documento.

Debe registrarse manualmente, usando para ello el listado oficial de
regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
No
No

Cobertura Comuna

cobertura_comuna

Descripcion

Corresponde a la comuna, al que afecta la informacion o acto administrativo

que consta en el documento.

Debe registrarse manualmente, usando para ello el listado oficial de
regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
Si

No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Identificador Adicional
identificador_adicional

Corresponde a un codigo alfabético, numérico o alfanumérico, propio de
cada institucion productora y que fue utilizado para identificar y/o recuperar
el expediente y los documentos que lo componen.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente.
Si

Alfanumérico

No

No

Descripcion
Tipo Identificador
tipo_identificador

Corresponde al nombre utilizado al interior de la institucidon para designar
al tipo de cddigo utilizado en el metadato Codigo Adicional.

Manual

No

Textual

Condicional. Es obligatorio si se completa el metadato Cédigo Adicional
No

22



METADATOS PARA DOCUMENTOS
INDIVIDUALES QUE FORMAN PARTE DE
SERIES DOCUMENTALES

A continuacion, se presentan los metadatos que las instituciones publicas deberan
incorporar a cada uno de los documentos que seran transferidos al Archivo Nacional, en
aquellos casos en que los documentos no se encuentren asociados légicamente a un mismo

expediente, sino que integren de forma directa una serie documental.

Campo Descripcion

Etiqueta Titulo del Documento

Nombre metadato titulo_documento

Definicion Consiste en una palabra, frase o grupo de caracteres que se utiliza para
denominar el documento en cuestidén. Puede ser formal o atribuido.

Forma de ingreso Puede generarse de forma automatica o manual.

Debe ser adjudicado al documento al momento de su creacion. Este titulo
puede ser automatizable, dependiendo del tipo de documento,
especialmente cuando se elaboran documentos a partir de planillas
predeterminadas.

Dado que algunos tipos documentales no consideran el uso de un titulo (por
ejemplo, una carta o correo electrénico), existen casos en que se debe
atribuir un titulo mediante el uso de texto libre. Se sugiere que sea un titulo
breve y representativo del acto administrativo.

Automatizable Si
Tipo de datos Texto
Obligatoriedad Si
Repetible No

23



Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Descripcion
Fecha del Documento
f documento

Fecha original de creaciéon del documento. Es la fecha que consta en el
mismo documento y que indica cuando fue elaborado.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, consignando solo
la fecha, segun formato: dd-mm-aaaa

Si
Fecha (Date Time)
Si
No

Descripcion
Nombre del Interesado
interesado

Nombre de la persona natural o juridica sobre la que versa el documento y
los actos administrativos que ahi se registran.

Se completa en forma manual con la identificacién del nombre de la persona
natural o juridica que inicia la solicitud o sobre la que se resuelve en el
expediente.

Para personas juridicas, consignar el nombre formal completo.

Para personas naturales debe consignarse segun formato: Apellidol
Apellido2, Nombrel

En caso de no contar con el nombre completo, consignar solamente los
elementos que se identifiquen en los documentos del expediente.

No
Texto

Condicional. Debe ingresarse siempre que el documento identifique una
persona natural o juridica interesada.

Si
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Campo

Etiqueta

Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos

Obligatoriedad

Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion

Rut del Interesado

rut

Rut (Numero de Cédula de identidad o Rol) de la persona natural o juridica
sobre la que versa el documento y los actos administrativos que ahi se
registran.

Se completa en forma manual con el nimero de la cédula de identidad de
la persona natural o juridica sobre la que versa el documento y los actos
administrativos que ahi se registran, incluyendo puntos, guién y digito
verificador.

Si
Alfanumeérico

Condicional. Debe ingresarse siempre que el documento consigne el rut de
la persona natural o juridica interesada.

Si

Descripcion
Autor
Autor
Se refiere a la persona natural o juridica que firma el documento.

Se completa en forma manual con el nombre de la persona natural o juridica
que firma el documento.

Para personas juridicas, consignar el nombre formal completo.

Para personas naturales debe consignarse segun formato: Apellidol
Apellido2, Nombrel

En caso de no contar con el nombre completo, consignar solamente los
elementos que se identifiguen en el documento.

Si
Texto
Si
Si
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad

Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Destinatario
destinatario
Se refiere a la institucion o persona natural a quien va dirigido el documento.

Se completa en forma manual con el nombre de la persona natural o juridica
a quien va dirigido el documento.

Para personas juridicas, consignar el nombre formal completo.

Para personas naturales debe consignarse segun formato: Apellidol
Apellido2, Nombrel

En caso de no contar con el nombre completo, consignar solamente los
elementos que se identifiquen en el documento.

Si
Texto

Condicional. Este campo debe registrarse solo en aquellos casos en que se
incluye un destinatario de forma explicita en el documento.

Si

Descripcion
Documento Digitalizado
digitalizado

Indica que el documento en cuestion corresponde a la digitalizacion de un
documento cuyo original fue creado en soporte papel.

Se completa en forma manual o automatica, siendo los valores posibles: SI
- NO

No
Texto
Si

No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Etiqueta Tematica
etiquetas_tematicas

Materia o tema de que trata un documento y que es reflejo de los fines u
objetivos perseguidos con su redaccion.

Se ingresa de forma manual, aunque el valor debe provenir de un
vocabulario controlado generado por la misma institucion. Se utiliza cuando
la materia sobre la que versa el acto publico sea relevante de destacar y no
pueda ser extraida de los otros metadatos registrados.

No debe confundirse con la materia que se registra en algunos documentos
publicos como, por ejemplo, los oficios.

No
Texto
Si

Si

Descripcion
Etiqueta Geografica Region
etiquetas_geograficas_region

Corresponde a la regiéon donde se origina el tramite que genera el
documento.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, usando para ello el
listado oficial de regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Texto
Si

No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Etiqueta Geografica Comuna
etiquetas_geograficas_comuna

Corresponde a la comuna donde se origina el tramite que genera el
documento.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente, usando para ello el
listado oficial de regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Texto
Si

No

Descripcion
Notas
notas

Corresponde a cualquier informacion que no esté registrada en otros
metadatos y que sea pertinente incorporar para facilitar la comprension del
documento y su recuperacion.

Esta informacion debe registrarse de forma manual.
No

Textual

No

No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicidon
Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos

Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Resumen
resumen

Corresponde a la sintesis del contenido del expediente, incorporando
informacién de tipo general. Debe completarse con informacién no
registrada en los otros campos de metadatos y solo si fuera necesario para
la comprensidon y recuperacion del documento.

Esta informacion debe registrarse de forma manual.
No

Textual

No

No

Descripcion
Cobertura Regién
cobertura_region

Corresponde a la regidon de Chile a la que afecta la informacién o acto
administrativo que consta en el documento.

Debe registrarse manualmente, usando para ello el listado oficial de
regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
No
No

Descripcion
Cobertura Comuna
cobertura_comuna

Corresponde a la comuna, al que afecta la informacion o acto administrativo
que consta en el documento.

Debe registrarse manualmente, usando para ello el listado oficial de
regiones y comunas provisto por el Archivo Nacional.

No
Textual
Si

No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Identificador Adicional
identificador_adicional

Corresponde a un codigo alfabético, numérico o alfanumérico, propio de
cada institucion productora y que fue utilizado para identificar y/o recuperar
el expediente y los documentos que lo componen.

Dentro de un SGD, se genera automaticamente.

En ausencia de un SGD, debe registrarse manualmente.
Si

Alfanumérico

No

No

Descripcion
Tipo Identificador
tipo_identificador

Corresponde al nombre utilizado al interior de la institucidon para designar
al tipo de cddigo utilizado en el metadato Codigo Adicional.

Manual

No

Textual

Condicional. Es obligatorio si se completa el metadato Cédigo Adicional
No
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METADATOS TECNICOS AUTOMATICOS

Los metadatos que se presentan a continuacién se generan de forma automatica en el
momento en que la institucién publica carga los documentos electrénicos que seran

transferidos en la Plataforma de Transferencia del Archivo Nacional.

Campo Descripcion
Etiqueta Volumen
Nombre metadato volumen
Definicién Volumen del documento se refiere al peso de los documentos electrénicos.
Forma de ingreso Se registra en forma automatica por la Plataforma de Transferencia de
Documentos Electrénicos
Automatizable Si
Tipo de datos Numéricos
Obligatoriedad Si
Repetible No
Campo Descripcién
Etiqueta Formato

Nombre metadato Formato

Definicidon Es la estructura utilizada para la presentacion de la informacién de un
documento. Corresponde a la extensién del documento electrénico, por
ejemplo .pdf

Forma de ingreso Se registra en forma automatica por la Plataforma de Transferencia de
Documentos Electronicos.

Automatizable Si

Tipo de datos Texto

Obligatoriedad Si

Repetible No
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Campo
Etiqueta
Nombre metadato

Definicion

Forma de ingreso

Automatizable
Tipo de datos
Obligatoriedad
Repetible

Campo
Etiqueta
Nombre metadato
Definicion
Forma de ingreso
Automatizable
Tipo de datos

Obligatoriedad
Repetible

Descripcion
Firma Electrénica
Firma

Es aquella firma electrénica certificada por un prestador acreditado que ha
sido creada usando medias que el titular mantiene bajo su exclusivo control,
de manera que se vincule Unicamente al mismo y a los datos a los que se
refiere (Ley N° 19799).

Se registra en forma automatica por la Plataforma de Transferencia de
Documentos Electrénicos.

Si
Texto
Si

No

Descripcion
Checksum
checksum

Suma de verificacion de un documento electronico o un conjunto de ellos
que permite verificar la integridad de los datos enviados.

Se registra en forma automatica por la Plataforma de Transferencia de
Documentos Electronicos.

Si
Texto
Si

No
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