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MINISTERIO DE LAS CULTURAS, LAS ARTES Y EL PATRIMONIO
Subsecretaria del Patrimonio Cultural / Servicio Nacional del Patrimonio Cultural
Archivo Nacional de Chile

APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MICROFORMAS MEDIANTE
LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES EN SOPORTE PAPEL

(Resolucion)
Num. 419 exenta.- Santiago, 28 de julio 2025.

Vistos:

Lo dispuesto en la articulo 3° del DFL N° 1 del afio 2000, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°© 21.180, de Transformacion
Digital del Estado; en el DFL N° 1, de 2020 del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio;
en la Ley N° 18.845 que establece Sistemas de Microcopia o Micrograbacion de Documentos; decreto
N° 23, del 2021 del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio; en los articulos 29 N° 2 de la
Ley N° 21.045 del afio 2017, que crea el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio; en el DFL
N°5.200 de 1929, sobre Instituciones Nacionales Patrimoniales dependientes del Servicio Nacional del
Patrimonio Cultural; resolucion exenta N° 1.087 de 2023, del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.

Considerando:

1. Que, la Ley N°21.180, de Transformacion Digital del Estado, establece la obligacion de que
todo procedimiento administrativo debera expresarse a través de medios electronicos establecidos por
ley, salvo las excepciones.

2. Que, asuvez, laley N°21.045 en su articulo 29°, numeral 2, dispone que al Archivo Nacional,
como institucion patrimonial nacional, le corresponde reunir, organizar, preservar, investigar y difundir
el conjunto de documentos, independientemente de su edad, forma o soporte, producidos organicamente
y/o acumulados y utilizados por una persona, familia o institucion en el curso de sus actividades y
funciones, asi como todos aquellos documentos relevantes para la historia y desarrollo del pais.

3. Que, en el cumplimiento de la letra a) del articulo 14° del DFL 5.200 de 1929, sobre instituciones
nacionales patrimoniales dependientes del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural, anualmente
ingresan al Archivo Nacional y a los Archivos Regionales, los siguientes documentos:

a) Los documentos de los Departamentos de Estado que hayan cumplido cinco afios de antigiiedad;

4. Que, el articulo 5° del DFL N° 1 de 2020, establece los requisitos que debe cumplir una
microforma para tener la calidad de copia fiel del original.

5. Que, los articulos 3° y 4° del decreto N° 23 de 2021, establecen que el Archivo Nacional debera
emitir mediante resolucion instrucciones técnicas y administrativas para la elaboracion de microformas
de documentos originales en soporte papel.

6. Que, en virtud de la normativa vigente y a las facultades del Archivo Nacional como parte del
desarrollo de un Archivo Electronico y con el propdsito de cumplir adecuadamente las responsabilidades
institucionales en esta materia, se ha preparado el “Procedimiento para la elaboracion de microformas
mediante la digitalizacion de documentos originales en soporte papel”.

7. Que, por las consideraciones previamente expuestas, y en virtud de la normativa vigente en la
materia, se hace necesario aprobar el Procedimiento para la Elaboracion de Microformas mediante la
Digitalizacion de Documentos Originales en Soporte Papel, con el alto proposito de instruir las tareas
involucradas y servir de guia a las instituciones que requieran cumplir con este proceso.
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Resuelvo:

1.- Apruébase el Procedimiento para la Elaboracion de Microformas mediante la Digitalizacion
de Documentos Originales en Soporte Papel, que contiene las instrucciones que se establecen con el
objeto de instruir las tareas involucradas y servir de guia a las instituciones que requieran cumplir con
este proceso, documento que se inserta en el presente acto administrativo y que se entiende formar
parte integrante del mismo, cuya transcripcion integra y fiel es la siguiente:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MICROFORMAS MEDIANTE LA
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES EN SOPORTE PAPEL

Ministerio de las Culturas, Artes y el Patrimonio
Servicio Nacional del Patrimonio Cultural
Archivo Nacional

Tabla de contenido

1. INTRODUCCION
2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 Alcance

2.2 Objeto

2.3 Aplicacion
2.4 Definiciones

3. NORMATIVA APLICABLE

3.1 Legislacion Nacional
3.2 Estandares Internacionales

4. RESPONSABILIDADES

4.1 De los organos de la Administracion del Estado y registros publicos, en adelante “las
instituciones”
4.2 Funcionario(a) responsable de la digitalizacion

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
METADATOS ;
COMPONENTES DE LA DIGITALIZACION

Nowm

7.1 Acta de Apertura

7.2 Captura y Grabacion
7.3 Acta de Cierre

7.4 Almacenamiento

7.5 Control de Calidad

ANEXO 1. METADATOS OBLIGATORIOS

1.1 Tabla resumen
1.2 Descripcion de elementos y sub-elementos
1.3 Descripcion de metadatos

ANEXO 2. ESTADO DE CONSERVACION DEL DOCUMENTO ORIGINAL
2.1 Deficiencia o deterioros en Informacion

ANEXO 3. TIPO DE DOCUMENTOS Y FORMATOS REQUERIDOS

1. INTRODUCCION

En el marco de la Ley de Transformacion Digital del Estado, el Archivo Nacional ha sido
mandatado para entregar las directrices técnicas y administrativas que deben aplicarse para realizar los
procesos de digitalizacion sefialados en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado. En este contexto
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y con el proposito de facilitar estas operaciones, se ha desarrollado el procedimiento que se presenta
a continuacion.

2. DISPOSICIONES GENERALES
2.1 Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por:

* La Administracion Publica, centralizada y descentralizada.
* Registros publicos.

2.2 Objeto

El objeto de este procedimiento es entregar directrices técnicas y administrativas para la elaboracion
de microformas como resultado del proceso de digitalizacion de documentos originales en soporte
papel en el contexto de un procedimiento administrativo electronico, de acuerdo con las modificaciones
legales establecidas por la Ley N° 21.180, sobre Transformacién Digital del Estado.

2.3 Aplicacion

El presente procedimiento es aplicable cada vez que un documento en soporte papel deba ser
incorporado a un expediente electronico por el funcionario(a) responsable, para continuar con la
tramitacion del procedimiento administrativo electronico. No aplica para la digitalizacion masiva de
documentos o con otros fines distintos a los expresados anteriormente.

2.4 Definiciones

a) Actade Apertura: Componente mediante el cual se registran los datos necesarios para iniciar
el proceso de elaboracion de una microforma como resultado de un proceso de digitalizacion.

b) Actade Cierre: Componente mediante el cual se da término al proceso de elaboracion de una
microforma como resultado de un proceso de digitalizacion, lo cual se certificara a través de
firma electronica avanzada del Ministro(a) de Fe, la que sera parte integrante y se vinculara
de forma permanente a la imagen electronica.

¢) Almacenamiento: Actividad destinada a incorporar las microformas en un sistema o plataforma
que permita su conservacion y uso.

d) Camel Case: Técnica de escritura de variables o frases uniendo las palabras que las componen,
eliminando los espacios, y poniendo en mayuscula la primera letra de cada palabra.

e) Captura: Proceso por el cual se obtiene una representacion digital de un documento con el
fin de incorporarlo en un sistema o plataforma electronica.

f) Digitalizacion: Proceso tecnologico de elaboracion de una microforma que, a través de medios
tecnologicos de captura, permite convertir un documento en soporte papel en una o varias
imagenes electronicas que contienen la representacion fiel e integra del documento original
en papel.

g) Documento multipagina: [Aquel que contiene dos o mas imagenes electronicas agrupadas
de manera légica y secuencial bajo un mismo identificador y que mantiene la integridad del
documento original].

h) Escala de grises: Nimero de grises en la escala entre el blanco y el negro. Una imagen
codificada con 8 bits puede representar una escala de 254 grises entre el negro y el blanco.

1) Estado de conservacion del documento original: [Declaracion de las caracteristicas fisicas
del documento original en soporte papel y en caso de haberlas, sus deficiencias o deterioros
observados a simple vista y que comprometan la informacion].

j) Expediente Electronico: Unidad documental individualizada por medio de un identificador
unico, funcionalmente estructurado por el conjunto de indices, documentos electronicos,
metadatos y registros, que es generada por un 6rgano de la Administracion del Estado a través
de una plataforma electronica, para el registro de sus expedientes administrativos en soporte
electronico.

k) Firma Electronica Avanzada: Aquella certificada por un prestador acreditado, que ha sido creada
usando medios 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, permitiendo la deteccion posterior de
cualquier modificacion, verificando la identidad del titular e impidiendo que desconozca la
integridad del documento y su autoria.

1) Formato: [Estructura utilizada para la transferencia, la conservacion y representacion de los
datos (entre lo mas habituales PDF, TIFF, JPEG, MP4)].
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m) Grabacion: Accidn de fijar la informacion de un documento que ha pasado por un proceso de
captura en un soporte que permita su almacenamiento y consulta posterior.

n) Metadatos: Informacioén que caracteriza o describe a una microforma con el proposito de
documentar, describir, preservar y/o administrar dicho recurso.

0) Metadato Condicional: [Campo de informacion descriptiva que se vuelve obligatorio solo
cuando se cumplen ciertas condiciones especificas del documento que se esta digitalizando].

p) Metadato Obligatorio: [Campo de informacion descriptiva que debe completarse necesariamente
al momento de digitalizar el documento original].

q) Metadato Opcional: [Campo de informacién descriptiva que puede completarse de manera
voluntaria al momento de digitalizar el documento original].

r) Microforma: Imagen compactada o digitalizada de un documento original en soporte papel a
través de una tecnologia idonea para su almacenamiento, conservacion, uso y recuperacion
posterior. En el contexto de la digitalizacion, esta compuesta por la imagen electronica que
representa su aspecto y contenido, los metadatos minimos obligatorios y la firma electronica
avanzada del (de la) respectivo(a) Ministro(a) de Fe. Tiene un valor probatorio equivalente
al original.

s) Ministro(a) de Fe: Funcionario(a) que certifica que el proceso de digitalizacion se ha realizado
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

t) Pagina: [Plana con informacion].

u) Pixel (Abreviatura de “picture element”): Unidad discreta de informacion mas pequeia en la
estructura de la imagen, a la que se le asigna un valor tonal (blanco, negro, un tono de gris o
un color).

v) PPI: Medida de la densidad de pixeles que componen cada pulgada de una imagen digital.
Cuanto mayor sea el numero de PPI, mayor serd la densidad de pixeles y, por lo tanto, la
nitidez y el detalle de la imagen.

w) Profundidad de Bit: El nimero de bits utilizados para representar el color o tono de cada pixel
de una imagen.

x) RGB (Red, Green & Blue / Rojo, Verde & Azul): Un modelo en que los tres colores de la luz
que pueden mezclarse para crear el resto de los colores en escaneres y monitores.

y) Reconocimiento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition en inglés, OCR): Técnica
de conversion de texto o imagen de un documento, mediante un aparato lector asociado a
un programa de reconocimiento que lo convierte en un lenguaje maquina, para su posterior
visualizacidn en la pantalla de un ordenador y su grabado.

z) Resolucion: Numero de pixeles (tanto en altura como a lo ancho) que constituye una imagen,
expresado normalmente como el nimero de pixeles por unidad lineal, p. ej. 300 PPI (pixeles
por pulgada).

aa) Soporte: Materia fisica en la que se contiene o soporta la informacion registrada.

bb) Tamafio: El tamafio de un archivo, expresado en unidades basadas en bytes (kilobyte [KB],
megabyte [MB], gigabyte [GB], etc.).

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 Legislacion Nacional

* Articulos 1,2 y 3 de la Ley N° 18.845/1989 que establece Sistemas de Microcopia o
Micrograbacion de Documentos.

e Articulos 18, 19y 19 bis de la Ley N° 19.980/2003 que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Articulo 2 letra g) de la Ley N° 19.799/2002 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica
y Servicios de Certificacion de dicha Firma.

e Articulos 40 y 41 del decreto N° 181/2002, Reglamento de la Ley 19.799 sobre Documentos
Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha Firma, del Ministerio
de Economia, Fomento y Turismo.

*  DFL N° 1/2020, que determina los requisitos del método de elaboracion, conservacion y uso
de las microformas y de aquellos a emplear en la destruccion de documentos originales en
virtud de la Ley 18.845, del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

*  Decreto N° 23/2020 que aprueba el Reglamento que establece los medios y procedimientos
técnicos y administrativos que se utilizaran en la generacion de microformas, del Ministerio
de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

e Decreto N° 4/2020, que aprueba el Reglamento que regula la forma en que los procedimientos
administrativos deberan expresarse a través de medios electronicos, segin lo dispuesto en la
Ley N° 21.180 sobre Transformacion Digital del Estado, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia.
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3.2 Estandares Internacionales

* UNE ISO 13.028:2011 Informaciéon y Documentacion. Directrices para la implementacion
de la digitalizacion de documentos.

* ISO TR 15.801:2008 Gestion de documentos. Informacion almacenada electronicamente.
Recomendaciones sobre confiabilidad y fiabilidad.

* ISO 8601:2016 Elementos de datos y formatos de intercambio - Intercambio de informacion
- Representacion de fechas y horas.

UNEISO 23081-2: 2021 Informacién y documentacién Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y
conceptuales.

*  UNE ISO 690: 2024 Informacion y documentacion. Directrices para la redaccion de referencias
bibliograficas y de citas de recursos de informacion.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 De los organos de la Administracion del Estado y registros ptblicos, en adelante “las instituciones”

a) Realizar la digitalizacién de documentos de acuerdo con las instrucciones de este procedimiento.

b) Certificar que el proceso de digitalizacion ha sido realizado conforme a la normativa vigente.

c) Contar con el equipamiento tecnoldgico necesario para realizar la digitalizacion de documentos
en soporte papel.

d) Nombrar los Ministros(as) de Fe que correspondan, a través de acto administrativo.

e) Suscribir mediante firma electrénica avanzada las imagenes resultantes del proceso de
digitalizacion.

4.2 Funcionario(a) responsable de la digitalizacion

a) Efectuar el control de calidad de la imagen.

b) Asignar los metadatos obligatorios.

¢) Incorporar la microforma al expediente electronico correspondiente.

d) Informar cualquier anomalia o falla que altere el proceso de digitalizacion.

5. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

a) Equipamiento tecnologico idoneo que permita la captura de imagenes y su grabacion sin
compresion en alguno de los formatos de preservacion digital definidos, asi como la configuracion
y asignacion de los metadatos obligatorios.

b) Software de captura de documentos que permita previsualizar las imagenes para comprobar
la calidad e integridad de la digitalizacion.

c) Firma Electronica Avanzada que permita al Ministro(a) de Fe certificar que la elaboracion de
las microformas se ha efectuado conforme a los requisitos establecidos.

6. METADATOS

Las instituciones deben incorporar a la microforma todos los metadatos obligatorios definidos
para los componentes: acta de apertura, captura y grabacion, y cierre del proceso de digitalizacion,
por lo cual deberan configurar los equipos tecnologicos de forma adecuada para su correcto registro
y recuperacion posterior’.

Asimismo, las instituciones deben asegurar la preservacion de todos los metadatos obligatorios
mediante alguna de las siguientes modalidades:

1) Embeber los metadatos directamente en el archivo PDF o PDF/A.

2) Cuando lo anterior no sea posible, generar un archivo XML complementario que debe almacenarse
junto con la microforma y vincularse de forma permanente con el PDF correspondiente y
gestionarse como parte integral e indivisible de la unidad documental.

! Para mayor informacion, véase Anexo 1.
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7. COMPONENTES DE LA DIGITALIZACION
7.1 Acta de Apertura

Al iniciar el proceso de digitalizacion, las instituciones deben asignar los siguientes metadatos:

a) Condicion de “Copia fiel del documento original en soporte papel”.

b) Resolucion de la captura.

¢) Numero total de paginas del documento original, considerando sélo aquellas que contienen
informacion.

d) Fechay hora de la digitalizacion de acuerdo con el formato internacional: aaaa-mm-dd (afio,
mes, dia) y en cuanto al tiempo: hh:mm:ss (hora, minutos y segundos). Ejemplo: 2020-08-27
18:22:06.

e) Nombre del Ministro(a) de Fe de acuerdo con el formato estandarizado: Apellidos, Nombres.

f) Estado de conservacion del documento original®.

7.2 Captura y Grabacion

a) Los documentos deben ser capturados respetando su estructura original en una escala de 1:1
y manteniendo el mismo sentido de la lectura.

b) Se debe asegurar la captura integra de todos los detalles del documento original, tales como
signos de puntuacion, graficos, firmas, timbres, entre otros.

¢) No incluir ningln signo o marca que no figure en el documento original.

d) Laresoluciéon minima de captura es de 300 pixeles por pulgada para documentos en blanco y
negro, color y a escala de grises, de acuerdo con las caracteristicas del documento original.

e) Utilizar la profundidad de bit de acuerdo con las caracteristicas del documento original.

f) No se debe incorporar ningtin elemento digital que pueda alterar la imagen o el contenido del
documento, tales como sellos de agua, timbres u otros.

g) Se debe verificar que la imagen no contenga puntos, rayas o manchas generadas por el
dispositivo de captura.

h) En caso de que el documento original esté compuesto por mas de una pagina, con el total de
imagenes electronicas se generard un tinico documento multipagina que contendra todas las
paginas declaradas en el Acta de Apertura.

i) Si la imagen resultante presenta errores, el/la funcionario(a) responsable debe realizar
nuevamente el proceso de captura, hasta obtener una imagen exacta del documento original.

j)  El documento multipagina se nombrard de acuerdo con los criterios para la clasificacion
y ordenacion de los documentos definidos por la institucion responsable. Se recomienda
denominarlos de acuerdo a la buena practica del tipo de escritura Camel Case.

k) La grabacion se realizara en un formato de captura abierta sin compresion y que permita la
preservacion de las microformas’.

1) Sies factible, incorporar OCR (Optical Character Recognition).

7.3 Acta de Cierre

a) Cumplidos los requisitos legales para elaborar una microforma, se debe verificar que ¢sta
contenga los siguientes elementos:

* Laimagen electronica que representa el aspecto y contenido del documento original en
soporte papel.
* Los metadatos obligatorios.

b) Con la incorporacion de la firma electronica avanzada del Ministro(a) de Fe, se produce el
término del proceso de elaboracién de la microforma.

7.4 Almacenamiento

a) Las microformas resultantes del proceso de digitalizacion se incorporaran al respectivo
expediente electronico en la secuencia cronoldgica que corresponda, para que el procedimiento
administrativo en curso contintie su tramitacion.

2 Para mayor informacion, véase Anexo 2.
3 Para mayor informacion, véase Anexo 3.
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b) La gestion del acceso y preservacion de las microformas se debe regir por las normas y
procedimientos validos para los documentos nativos digitales que forman parte del expediente
electronico.

7.5 Control de Calidad

El control de calidad del proceso de digitalizacion es fundamental para asegurar la integridad y
consistencia de las microformas, por lo que las instituciones deben elaborar un programa de control
de calidad cuyos alcances dependen de la periodicidad del proceso que aplica, las caracteristicas de
los documentos originales en soporte papel y el volumen de microformas a revisar.

Este programa debe permitir el debido control del procedimiento de digitalizacion desde que se
recibe el documento original en papel hasta que la microforma es incorporada al expediente electronico.

El programa debe considerar:

a) Control de calidad de los equipos tecnoldgicos, los que deben aplicarse de manera periodica
para supervisar el correcto funcionamiento.

b) Control de calidad de la microforma durante todo el procedimiento antes de su incorporacion
al expediente electrdnico.

c) Respuestas ante eventos de emergencia (terremotos, tsunamis, cortes de energia, entre otros)
que imposibiliten realizar la digitalizacion.

d) Asignar un funcionario(a) responsable de ejecutar este programa dentro de la institucion,
quien ademds debe documentar e informar los resultados de la supervision a fin de lograr
retroalimentacion y mejoras en el proceso.

8. ANEXO 1. METADATOS OBLIGATORIOS

1.1 Tabla resumen

APLICABILIDAD OBLIGATORIEDAD
ELEMENTO

Documento Obligatorio = Condicional =~ Opcional

M1-COPIA FIEL DEL DOCUMENTO ORIGINAL EN
SOPORTE PAPEL

M2-RESOLUCION

X X

M3-PAGINAS
M4-FECHA Y HORA APERTURA
M5-NOMBRE MINISTRO DE FE

XX XX
XX XX

M6- ESTADO DE CONSERVACION DEL
DOCUMENTO ORIGINAL

=
>

M6.1-BUENO
M6.2-MALO
M7-CARACTERISTICAS TECNICAS
M7.1-SISTEMA OPERATIVO

XX ) KX
>

M7.2-SOFTWARE DE CAPTURA

>

M7.3-SOFTWARE DE VISUALIZACION DE
IMAGEN

M7.4-NOMBRE FORMATO DE ARCHIVO
M7.5-VERSION FORMATO

>
>

M7.6-EXTENSION DOCUMENTO MULTIPAGINA
M?7.7-PROFUNDIDAD DE BIT
M7.8-PERFIL DE COLOR
M7.9-TAMANO
M8-NOMBRE DOCUMENTO MULTIPAGINA

XXX ) )X

M9-FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

XX XK K XK X X X X

M10-FECHA'Y HORA DE CIERRE
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1.2 Descripcion de elementos y sub-elementos

La siguiente tabla describe cada uno de los elementos del listado de metadatos anterior:

REFERENCIA - ETIQUETA
Referencia: Iniciales del esquema mas el identificador tinico del elemento.

Etiqueta: Nombre legible por humano asignado al elemento y sub-elemento.

Nombre Formal

Sub-elemento de

Nombre del elemento o sub-elemento procesable por maquina, que se asigna ingresando:
nombreElemento.nombreSubElemento. Por ejemplo:
M.Firma

M.caracteristicasTecnicas.resolucion

Si lo que se va a describir es un sub-elemento, se debe indicar el nombre del elemento
del que depende y sin el cual no puede ser utilizado.

Definicion Describe el contenido del metadato.
Aplicabilidad Indica a qué entidad es aplicable el metadato (por defecto, documento).
Obligacién Especifica si el metadato es Obligatorio, Condicional u Opcional.
. . Especifica si el metadato puede
. Indica si el valor asignado . . .
Automatizable Repetible repetirse o no. Se ingresa valor

uede ser automatico. ,
P SioNo.
Sub-elementos Si se trata de un elemento contenedor, se deben indicar los sub-elementos que lo componen.

Indica vocabularios controlados o esquemas de

codificacion que pueden o deben utilizarse para ingresar

E :
squema el valor. Pueden ser esquemas existentes o elaborados
Valores por la mstltumor?.
Valor predeterminado para el elemento a
Valor por defecto ) ’
menos que requiera seleccionar otro.
Tipo de Dato Ident,iﬁ.car si la form,a.de ingresar el dato es Texto,
Numérico o Alfanumérico.
Compatibilidad 1SO 23.081 Indica si el elemento puede ser clasificado en alguno de
los grupos de metadatos propuestos en la ISO 23.081.
Finalidad Especifica el proposito o el objetivo a conseguir con la utilizacion del metadato.
Comentarios Informacién complementaria que permite comprender el proposito y uso del metadato.
Ejemplos Ejemplos de uso.

1.3 Descripcion de metadatos

M1-COPIA FIEL DEL DOCUMENTO ORIGINAL EN SOPORTE PAPEL

Nombre Formal M1.copiaFiel

Sub-elemento de No Aplica

Definicion Indica que la microforma es copia fiel del documento original en soporte papel.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Esquema Sin Definir
Valores Valor por defecto Copia fiel del documento original en soporte papel
Tipo de Dato Texto
Compatibilidad ISO 23.081 Uso
Finalidad Certificar el valor probatorio de la microforma.
Comentarios Este metadato se aplica en el Acta de Apertura del proceso de digitalizacion.
Ejemplos Copia fiel del documento original en soporte papel.
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M2-RESOLUCION

Nombre Formal M2.resolucion
Sub-elemento de No Aplica
Definicié Numero de pixeles (tanto en altura como a lo ancho) que constituye una imagen, expresado
efinicion
normalmente como el ntimero de pixeles por unidad lineal.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Esquema Sin Definir
Valores Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Alfanumérico
Compatibilidad ISO 23.081 Uso
Finalidad Facilitar el almacenamiento y gestion de la microforma.
Comentarios Este metadato debe representarse en Pixeles por Pulgada (PPI).
Ejemplos 300 ppi
M3-PAGINAS
Nombre Formal M3.paginas
Sub-elemento de No Aplica
Definiciéon Cantidad de paginas con informacién que componen el documento original.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Esquema Sin Definir
Valores Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Numérico
Compatibilidad ISO 23.081 Descripcion
Finalidad Dimensionar el volumen del documento original y contrastarlo con la microforma.
Comentarios El nimero de paginas debe considerar solo aquellas que contienen informacion.
Ejemplos 1,13,35

M4-FECHA'Y HORA APERTURA

Nombre Formal M4 .fechaY HoraApertura
Sub-elemento de No Aplica
Definiciéon Fecha y hora en que se da inicio a la diligencia de la digitalizacion.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
ISO 8601 Elementos de datos y formatos de
Esquema intercambio - Intercambio de informacion
- Representacion de fechas y horas
Valores
Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Numérico
Compatibilidad ISO 23.081 Descripcion
Finalidad Proporcionar evidencia de la fecha y hora de inicio de la diligencia de la digitalizacion.
X Se deben utilizar los formatos extendidos para fecha y hora de la ISO 8601,
Comentarios . .
incluyendo siempre ambos elementos.
Ejemplos 2020-08-27 18:22:06
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MS-NOMBRE MINISTRO DE FE

Nombre Formal
Sub-elemento de

MS5.nombreMinistroDeFe
No Aplica
Funcionario(a) que certifica que el proceso de digitalizacion se ha realizado conforme a las

Definiciéon . .
normas y procedimientos vigentes.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Valores Esquema Registro de Ministros(as) de Fe
Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Texto
Compatibilidad ISO 23.081 Descripcion
Finalidad Proporcionar informacion contextual respecto a la produccion de la microforma.
Comentarios Ingresar este valor como: Apellido 1 Apellido 2, Nombre 1 Nombre 2.
Ejemplos Pérez Tapia, Juan Ignacio

M6-ESTADO DE CONSERVACION DEL DOCUMENTO ORIGINAL

Nombre Formal

Sub-elemento de

Mé6.estadoDeConservacion

No Aplica

Declaracion de las caracteristicas fisicas del documento original en soporte papel y en caso

Definiciéon de haberlas, sus deficiencias o deterioros observados a simple vista y que comprometan la
informacion.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio
Automatizable Si Repetible No
M6.1.bueno
Sub-elementos
M6.2.malo
Esquema Anexo 2. Estado de conservacion del documento original
Valores Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Texto
Compatibilidad ISO 23.081 Sin Compatibilidad
Finalidad Dar cuenta del estado de conservacion del documento original previo a su digitalizacion.
Comentarios -
Ejemplos Bueno, Malo
M6.1-BUENO

Nombre Formal
Sub-elemento de

Mb6.1.bueno
Mé6.estadoDeConservacion

Definiciéon Que a simple vista no presenta deficiencias o deterioros de la informacion.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Condicional
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Anexo 2. Estado de conservacion del
Esquema .
documento original
VAIDITES Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Texto
Compatibilidad ISO 23.081 Sin Compatibilidad
Finalidad -
Comentarios -
Ejemplos Bueno
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M6.2-MALO

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligaciéon
Automatizable
Sub-elementos

Valores

Compatibilidad
Finalidad
Comentarios
Ejemplos

M6.2.malo
Mé.estadoDeConservacion
Que a simple vista presenta deficiencias o deterioros de la informacion del documento original.

Documento

Condicional

Si Repetible Si

No Aplica

Esquema Ar.1e.xo 2.1. Estado de conservacion del documento
original

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Texto

1SO 23.081 Sin Compatibilidad

Adicion

M7-CARACTERISTICAS TECNICAS

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligaciéon

Automatizable

Sub-elementos

Valores

Compatibilidad
Finalidad
Comentarios

Ejemplos

M7 .caracteristicasTecnicas

No Aplica

Informacion sobre caracteristicas técnicas, 10gicas y fisicas resultantes del proceso de captura.
Documento

Opcional

Si Repetible No
M7.1.sistemaOperativo

M7.2.softwareCaptura

M7.3.softwareVisualizacionlmagen

M7.4.nombreFormatoArchivo

M?7.5.versionFormato
M7.6.extensionDocumentoMultipagina

M7.7.profundidadDeBit

M7.8.perfilDeColor

M?7.9. Tamano

Esquema Sin Definir
Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Alfanumérico
ISO 23.081 Uso

Proporcionar informacion especifica para el control de la calidad del proceso de digitalizacion.

M7.1-SISTEMA OPERATIVO

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligacion
Automatizable
Sub-elementos

Valores

Compatibilidad
Finalidad
Comentarios

Ejemplos

M7.1.caracteristicasTecnicas.sistemaOperativo
M7.caracteristicasTecnicas
Informacion acerca del sistema operativo utilizado en la captura de documento original.

Documento

Opcional

Si Repetible No
No Aplica

Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Alfanumérico

ISO 23.081 Uso

Proporcionar informacion especifica sobre la denominacion del sistema operativo utilizado.

Windows 7, Windows 10.
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M7.2-SOFTWARE DE CAPTURA

Nombre Formal M7.2.caracteristicasTecnicas.softwareCaptura
Sub-elemento de M7.caracteristicasTecnicas
Definicion Informacion acerca del software de captura utilizado para generar la microforma.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Opcional
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Esquema Sin Definir
Valores Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Alfanumérico
Compatibilidad ISO 23.081 Uso
Finalidad Proporcionar informacion especifica sobre la denominacion del software de captura utilizado.
Comentarios -
Ejemplos Capture Pro Software v4.0

M7.3-SOFTWARE DE VISUALIZACION DE IMAGEN

Nombre Formal M7 .3.caracteristicasTecnicas.software Visualizacionlmagen
Sub-elemento de M7 .caracteristicasTecnicas
Definicion Informacion acerca del software de visualizacion de imagen.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Opcional
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
Esquema Sin Definir
Valores Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Alfanumérico
Compatibilidad ISO 23.081 Uso
Finalidad Pr.o.porcionar informacion sobre la denominacion del software de visualizacion de imagen
utilizado.
Comentarios Este metadato se utiliza s6lo cuando el software de captura no incorpora esta funcionalidad.
Ejemplos ImagelJ, Adobe Acrobat Pro

7.4-NOMBRE FORMATO DE ARCHIVO

Nombre Formal M7 .4.caracteristicasTecnicas.nombreFormatoArchivo
Sub-elemento de M7.caracteristicasTecnicas
Definicion Denominacion del formato logico del archivo.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Opcional
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica

Esquema Anexo 3. Tipo de documentos y formatos requeridos
Valores Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Texto
Compatibilidad ISO 23.081 Uso
Finalidad Facilitar el almacenamiento y la gestion de la conservacion.
Comentarios -

Portable Document Format (PDF)
Ejemplos
Portable Document Format for Archiving (PDF/A)
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MMDCL7.5-VERSION FORMATO

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligaciéon
Automatizable
Sub-elementos

Valores

Compatibilidad
Finalidad
Comentarios
Ejemplos

M7.5.caracteristicasTecnicas.versionFormato
M7 .caracteristicasTecnicas
Version del formato logico del archivo

Documento

Opcional

Si Repetible No
No Aplica

Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Alfanumérico

I1SO 23.081 Uso

Facilitar el almacenamiento y la gestion de la conservacion.

Version 2020.012.20041, pdf 1.7.

M7.6-EXTENSION DOCUMENTO MULTIPAGINA

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligaciéon
Automatizable
Sub-elementos

Valores

Compatibilidad
Finalidad
Comentarios

Ejemplos

M7.6.caracteristicasTecnicas.extensionDocumentoMultipagina
M7 .caracteristicasTecnicas
Extension del formato 16gico del documento multipagina.

Documento

Opcional

Si Repetible No
No Aplica

Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Alfanumérico

ISO 23.081 Uso

Facilitar el almacenamiento y la gestion de la conservacion.

.pdf
.pdfa

M?7.7-PROFUNDIDAD DE BIT

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligaciéon
Automatizable
Sub-elementos

Valores
Compatibilidad
Finalidad

Comentarios

Ejemplos

M?7.7.caracteristicasTecnicas.profundidadDeBit
M7 .caracteristicasTecnicas
Se refiere al nimero de bits utilizado para describir el color de cada pixel.

Documento

Opcional

Si Repetible No
No Aplica

Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Alfanumérico

1SO 23.081 Uso

Describir la tonalidad del documento multipagina respecto al documento original.

4 (bits)
8 (bits)
24 (bits)

M7.8-PERFIL DE COLOR

Nombre Formal
Sub-elemento de

Definicion
Aplicabilidad
Obligacion
Automatizable
Sub-elementos

M?7.8.caracteristicasTecnicas.perfilDeColor

M?7.caracteristicasTecnicas

Conjunto de datos que caracteriza a un dispositivo de entrada o salida de color segun los
estandares definidos por el Consorcio Internacional del Color (ICC).

Documento

Opcional

Si Repetible No

No Aplica
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M?7.8-PERFIL DE COLOR

Valores

Compatibilidad
Finalidad
Comentarios

Ejemplos

M7.9-TAMANO

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligacion
Automatizable
Sub-elementos

Valores
Compatibilidad

Finalidad
Comentarios

Ejemplos

Esquema Sin Definir
Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Texto

ISO 23.081 Uso

Describir el color del documento multipagina respecto al documento original.

Perfil de color: RGB
Perfil de color: CMYK

M?7.9.caracteristicasTecnicas.tamano
M7 .caracteristicasTecnicas
Volumen del documento digitalizado expresado en Kilobytes (Kb).

Documento

Opcional

Si Repetible No
No Aplica

Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Alfanumérico

ISO 23.081 Uso

Facilitar el almacenamiento y la gestion de la conservacion.
1.656 KB

978 KB

9.5 MB

106 MB

MS8-NOMBRE DOCUMENTO MULTIPAGINA

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligacion
Automatizable
Sub-elementos

Valores

Compatibilidad
Finalidad

Comentarios

Ejemplos

M8.nombreDocumentoMultipagina

No Aplica

Nombre asignado al documento multipagina.

Documento

Obligatorio

Si Repetible No
No Aplica

Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Alfanumérico

ISO 23.081 Descripcion

Permite identificar la microforma resultante de un proceso de digitalizacion que sera incorporada
a un expediente electronico.

Se recomienda utilizar abreviaturas y/o siglas.

Se recomienda utilizar el nombre del tipo documental.

No se recomienda utilizar caracteres especiales, tildes ni espacios.
009-THJ.pdf

010 _DGL.pdf

003FGL.pdf

M9-FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Nombre Formal
Sub-elemento de
Definicion
Aplicabilidad
Obligacion
Automatizable
Sub-elementos

Valores

MO firmaElectronicaAvanzada

No Aplica

Aquella que permite acreditar la identidad del titular acreditado como Ministro(a) de Fe.
Documento

Obligatorio

Si Repetible No
Esquema Sin Definir

Valor por defecto Sin Definir

Tipo de Dato Texto
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M9-FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Compatibilidad ISO 23.081 Uso

Finalidad Determinar que la microforma ha sido creada de acuerdo con la normativa
vigente, facilitando la deteccion de cualquier modificacion posterior.

Comentarios -

Ejemplos -

M10-FECHA Y HORA FIRMA ELECTRONICA

Nombre Formal M10.fechaYHoraFirmaElectronica
Sub-elemento de No Aplica
Definicion Fecha y hora de aplicacion de la Firma Electronica Avanzada.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Opcional
Automatizable Si Repetible No
Sub-elementos No Aplica
ISO 8601 Elementos de datos y formatos de intercambio
Esquema - Intercambio de informacion - Representacion de
Valores fechas y horas
Valor por defecto Sin Definir
Tipo de Dato Numérico
Compatibilidad ISO 23.081 Descripcion
Finalidad Proporcionar evidencia de la fecha y hora de cierre de la diligencia de la digitalizacion.
. Se deben utilizar los formatos extendidos para fecha y hora de la ISO 8601, incluyendo siempre
Comentarios
ambos elementos.
Ejemplos 2020-08-27 18:22:07

ANEXO 2. ESTADO DE CONSERVACION DEL DOCUMENTO ORIGINAL

VALOR DESCRIPCION
Bueno Que a simple vista no presenta deficiencias o deterioros de la informacion del documento original.
Malo Que a simple vista presenta deficiencias o deterioros de la informacion del documento original.
2.1 Deficiencia o deterioros en Informacion
VALOR DESCRIPCION

Enmendadura Cualquier correccion, eliminacion de errores o supresion de defectos de la informacion original.
Tachado Cualquier borrado de la informacion original haciendo uso de trazos encima de ella.
Adiciéon Cualquier marca, escrito o informacion, que se aprecie como una adicion a la informacion original.

ANEXO 3. TIPO DE DOCUMENTOS Y FORMATOS REQUERIDOS

FORMATO

TIPO DE TAMANO PROFUNDIDAD RESOLUCION

TIPO DE DOCUMENTO REPRODUCCION DE ?;}VC;-ILIVO ORIGINAL DE COLOR MINIMA
Textos’ 1mpresos sin Bitonal 4 bits
ilustracion, blanco y negro
Textos impresos con
ilustraciéon y en blanco  Escala de grises 8 bits
ynegro.
Textos impresos con 1. RGR) 24 bits
ilustracion y color.
Manuscritos sin presencia . .

Escala d 8 bit:
de color. Scala GeBMSeS  ppF | PDF/A  Escala 1: 1 e 300 ppi
Manuscritos con presencia Color (RGB) 24 bits
de color.
Fotografias (blanco y negro Color (RGB) 24 bits
y color)
Documentos cartograficos Color (RGB) 24 bits
Impresiones, carteles y
dibujos (blanco y negro y Color (RGB) 24 bits
color)

2.- Vigencia, la presente resolucion regira desde el dia siguiente a su publicacion en el Diario
Oficial.
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3.- Publiquese la presente resolucion en el Diario Oficial; en el portal de transparencia activa
institucional, numeral 1. Actos y documentos publicados en Diario Oficial en la seccion ““ Actos y
documentos del organismo que hayan sido objeto de publicacion en el Diario Oficial”, y en la pagina
web del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural y del Archivo Nacional.

Anotese, publiquese y comuniquese.- Patricia Huenuqueo Canales, Conservadora Archivo
Nacional, Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.
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