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CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos, en
virtud de las atribuciones que le confiere el articulo 11, incisos e), f) y h) de la Ley del
Sistema Nacional de Archivos, N2 7202 de 24 de octubre de 1990,

Considerando:

12— Que el articulo 2 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N2 7202 del 24 de octubre de
1990 regula el funcionamiento de los drganos del Sistema Nacional de Archivos y de los archivos
de los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y de los demas entes publicos, cada uno con
personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado, asi como de los archivos privados
y particulares que deseen someterse a estas regulaciones.

22—Que el articulo 11 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece que la
Junta Administrativa del Archivo Nacional es la maxima autoridad del Sistema Nacional de
Archivos y que actiia como érgano rector de dicho sistema.

32—Que el articulo 11 incisos e, f y h de la Ley del Sistema Nacional de Archivos regula que entre
las funciones de la Junta Administrativa estdn:

e) Establecer las politicas archivisticas del pais y recomendar estrategias para un adecuado
desarrollo del Sistema Nacional de Archivos.

f) Formular recomendaciones técnicas sobre la produccion y la gestion de documentos.

h) Formular recomendaciones técnicas sobre la administracion de documentos producidos
por medios automaticos.

4°—Que el articulo 3 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos considera de valor cientifico cultural
aquellos documentos textuales, manuscritos, o impresos, graficos, audiovisuales y legibles por
maquina, que, por su contenido, sirvan como testimonio y reflejen el desarrollo de la realidad
costarricense.

52—Que la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos No. 8454 del 30 de
agosto del 2005, vigente desde el 13 de octubre del 2005 y su Reglamento, dado por Decreto No.
33018-MICIT del 20 de marzo del 2006, vigente desde el 21 de abril del 2006, establece que en lo
relativo al Estado y sus instituciones en la gestion y conservacién de documentos electrénicos se
aplicara la Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202.

62—Que de conformidad con la Ley No. 8454, en la gestién y conservaciéon de documentos
electrénicos del Estado y sus instituciones, la Direccién General del Archivo Nacional dictara las
regulaciones necesarias para asegurar la debida gestién y conservacién de los documentos,
mensajes o archivos electronicos.

72—Que la Ley General de Control Interno No. 8292 del 31 de Julio del 2002, en el articulo 16
establece la obligacion de los jerarcas y titulares subordinados de contar con sistemas de
informacidn que permitan a la administracién activa tener una gestién de documentos institucional.



82 —Que el Poder Ejecutivo emitid la Directriz 019-MP-MICITT , publicada en La Gaceta N2 195 de
23 de octubre de 2018, que en su articulo 3, especificamente en el inciso c), ordena a los jerarcas
de la Administracién Central e instruye a los jerarcas de la Administracion Descentralizada, a
implementar la siguiente medida de Gobierno Digital:

c) Desplazar gradualmente el uso institucional y la conservacién de los documentos con
firma autdgrafa en soporte papel, en favor del uso y la conservacion de documentos
electrdénicos firmados digitalmente. Se deberdn modificar adecuadamente los formularios o
plantillas que se utilizan en la actualidad para que soporten los mecanismos y normativa
vigente en materia de firma digital certificada. La transicidn debera llegar a que al menos un
75% de todos los documentos que se gestionan y conservan en la institucién sean
documentos electrdénicos firmados digitalmente, antes del 1ero de diciembre del 2020.

92—E| ordenamiento juridico costarricense contiene una serie de leyes que han sido reformadas
con el fin de tipificar el delito informatico relacionado con la gestién y acceso a la informacion.

109—Para el Consejo Internacional de Archivos un documento es una informaciéon que ha sido
producida o recibida en la ejecucion, realizacidn o término de una actividad institucional o personal
y que engloba el contenido, el contexto y la estructura permitiendo probar la existencia de esa
actividad.

119—Para tener un valor probatorio, un documento debe ser considerado confiable y auténtico. La
confiabilidad estd ligada al hecho de que el documento esta autorizado y es digno de fe (es decir
que corrobora los hechos). La autenticidad se refiere a que el documento es lo que pretende ser.
Esas dos cualidades dependen del contenido, de la estructura y del contexto en el que se genera el
documento, segun lo establece el ordenamiento juridico vigente.

129—Los encargados de los archivos centrales deben participar activa y eficientemente en la
consecucién de sistemas de informacidn que permitan a la administracidn activa tener una gestion
de documentos institucional.

139—Una adecuada gestion de documentos es fundamental para garantizar la transparencia
administrativa, el derecho de acceso a la informacién y pronta respuesta y la rendicién de cuentas.

149—En varias instituciones se han tratado de resolver los problemas de informacidon solamente
desde la perspectiva informatica y no de manera integral, evidenciando la existencia de una
separacion entre las dreas de la Informatica y la Archivistica que genera una inadecuada gestion y/o
tratamiento archivistico y conservacién documental.

159—Se debe garantizar la conservacion y el acceso a los documentos durante su vida.

162—Gran cantidad de documentos son generados, procesados y cumplen su propdsito en medios
electrénicos sin garantizar su autenticidad, integridad y confiabilidad.

172—La garantia de permanencia (conservacion) de los documentos en soporte electrénico es un
reto que debe ser abordado con oportunidad y de manera planificada.



189—La Junta Administrativa del Archivo Nacional emitié la Norma técnica para la gestion de
documentos electrdnicos en el Sistema Nacional de Archivos , publicada en el Alcance N2 105 a La
Gaceta N2 88 del 21 de mayo de 2018, para ser aplicada por el jerarca, titulares subordinados,
encargados de archivos centrales y encargados de tecnologias de informacién.

199—La Junta Administrativa del Archivo Nacional emitié la Norma Técnica Nacional NTN-001
Lineamientos para la conformacién de expedientes administrativos, publicada en el Alcance N°168
a La Gaceta N°165 del 8 de julio de 2020, que en el Apartado 5.7 Consideraciones especiales para el
expediente electrénico establece las regulaciones para los expedientes administrativos
electrdnicos, asi como la incorporacidon de documentos digitalizados

202—Por los cambios tecnoldgicos tan acelerados, actualmente se gestionan documentos hibridos
(en soporte papel y electrénico), por lo que resulta necesario establecer los requisitos minimos que
se deben cumplir en la digitalizacién de documentos de clase textual.

212—La digitalizacidon de documentos efectuada adecuadamente facilita el acceso de la informacién
gue contienen al publico en general.

Por Tanto,

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante acuerdo n2 5.1 tomado en la sesidén n° 48-
2021 celebrada el 17 de noviembre del 2021, emite la siguiente “Norma técnica nacional:
digitalizacion de documentos textuales en soporte papel”, dirigida a todas las instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Archivos.

La presente Norma deroga y deja sin efecto la Norma Técnica para la digitalizacion de documentos
en soporte fisico y la autenticidad de imagenes, emitida por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional el 22 de marzo del 2017, publicada en el Alcance n2 105 a La Gaceta n2 88 del 21 de mayo
de 2018.

Notifiquese,

Dennis Portuguez Cascante

Presidente

Junta Administrativa del Archivo Nacional

1 vez.—Solicitud N° 313793.—( IN2021607865 ).
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NTN-007. Digitalizacion de documentos de clase textual en soporte papel

1. Introduccion

Esta norma tiene como alcance Unicamente regular la digitalizacién de documentos textuales que
se han producido en soporte papel, dirigida a las instituciones que forman parte del Sistema
Nacional de Archivos costarricense, asi como en los archivos privados y particulares que deseen

aplicarla.

Para lograr establecer lineamientos y requerimientos que se deberan aplicar para la digitalizacion

de los documentos de clase textual en soporte papel se tomara en cuenta las siguientes variables:

1. Forma de produccion
a. Uso de herramientas ofimaticas (procesador de textos, hoja de célculos, programa
para presentaciones, gestor de datos y herramienta de diagramas) y maquina de
escribir.

b. Manuscritos modernos y antiguos.

2. Valory plazos de los documentos
a. Valor cientifico cultural o con un valor administrativo legal permanente en la oficina

b. Valor administrativo legal

3. Objetivo de la digitalizacion
a. Sustitucidn

b. Consulta
Es importante aclarar que la digitalizacidon de los documentos de otras clases textuales como audios,
videos, filmes, sonoros, fotograficos, mapas y planos, afiches, entre otros, serdn regulados en

futuras normas técnicas.

2. Administracion de la norma técnica
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2.1. Organizacion que administra el documento

Direccidn General del Archivo Nacional

Direccién: Zapote, entre calles 67-b y calle 69 con avenida 26. 900 metros sur y 150 metros oeste
del McDonald'’s de Plaza del Sol

Apartado Postal: 41-2020, Zapote, San José, Costa Rica.

2.2. Persona de contacto

Director General del Archivo Nacional.

Correo electrénico: director@dgan.go.cr

Teléfono: (506) 2283-1400.

3. Resumen

Esta norma técnica tiene como objetivo proporcionar un modelo técnico para la normalizacion de
los procesos de digitalizacién de documentos textuales en soporte papel de las instituciones que
integran el Sistema Nacional de Archivos costarricense, asi como en los archivos privados vy

particulares que deseen aplicarla.

4. Definiciones, conceptos generales, abreviaturas, cumplimiento y vigencia

4.1. Definiciones y conceptos generales

Para los efectos indicados en la presente norma técnica se toman como referencia las definiciones
conceptos generales y abreviaturas del documento: “Glosario Unico de términos, definiciones,
conceptos y abreviaturas de las Normas Técnicas Nacionales”, disponible en el sitio

https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario %20unico terminos.pdf

4.2. Abreviaturas

Abreviatura Descripcion
CISED Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos
CNSED Comisién Nacional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos

4.3. Comunidad de usuarios y aplicabilidad
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Esta norma técnica esta dirigida a todas las personas relacionadas con la digitalizacién de
documentos textuales en soporte papel, ya sean encargados de archivos del Sistema Nacional de
Archivos, personal de Departamentos de Tecnologias de la Informacidn, proveedores de servicios

de digitalizacién, digitalizadores, entre otros.

4.4, Cumplimiento

Estos lineamientos para digitalizacion de documentos textuales estan dirigido a todas las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos Costarricense, como norma técnica

para la digitalizacion de documentos en soporte papel.

4.5. Vigencia
La “Norma Técnica Nacional NTN-007: Digitalizacion de documentos textuales en soporte papel”,

rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Ademas, esta norma deroga la Norma Técnica para la digitalizacion de documentos en soporte fisico
y la autenticidad de imagenes publicada en el Alcance N2 105 a La Gaceta N2 88 del 21 de mayo de

2018.

5. Especificaciones de la NTN-007: Digitalizacion de documentos de clase textual en

soporte papel

5.1 Consideraciones previas a la digitalizacién

5.1.1Digitalizacion de documentos con valor administrativo legal

El objetivo de esta digitalizacidn es agilizar un flujo de trabajo para un tramite; es decir, se
busca optimizar una serie de tareas, acciones o actividades para ejecutar un proceso, con el
seguimiento de cada una de las fases y el estado en que se encuentran, para reducir el

tiempo y gestionar rapidamente un servicio.



y77 | \\S

Yo -

ARCHIVO

NACIONATL

NTN-007. Digitalizacion de documentos de clase textual en soporte papel

Es posible, que los documentos digitalizados sean parte de expedientes electrénicos® o no,
por lo que se debe relacionar las imagenes a las series documentales; las cuales deben ser
clasificadas segln el cuadro de clasificacion y estableciendo su valor y vigencia de acuerdo
con las tablas de plazos de conservacion de documentos, por lo que es recomendable contar
previamente con la evaluacién de los documentos tanto en soporte fisico como digital ante

las autoridades competentes (Cised/ CNSED).

Otro escenario, es que los documentos originales cuenten con un valor administrativo/legal
permanente en la oficina productora, y que las instituciones deseen digitalizar para
posteriormente eliminar el soporte fisico, en ese caso deberan referirse a las
especificaciones técnicas estipuladas en la norma NTN-004 Lineamientos para la

Digitalizacion de Documentos con la Finalidad de Sustituir el Soporte Original

5.1.2 Digitalizacion de documentos para sustitucion

La sustituciéon por medio de la digitalizacidon es generar copias fieles de los documentos originales
para que estos, posteriormente sean eliminados, no obstante, se deben cumplir con una serie de
requisitos. De acuerdo con Rivas-Pald (2008, pag.197) “sustituir totalmente al original, es decir, que
después de la reproduccion se procede a la destruccién del documento en papel. Para ello es
necesario previamente haber realizado una valoracién tras la que se establecen los plazos de
destruccién de los documentos. Suele utilizarse para documentos de gestion de uso muy frecuente
gue sin embargo no poseen valor a largo plazo. Es muy importante valorar con realismo si merece

la pena llevar a cabo una digitalizacién, con los costes que implica.”

Para que los documentos originales puedan ser sustituidos por imagenes digitales se debe cumplir
con los requisitos establecidos en NTN-004. Lineamientos para la digitalizacion de documentos con

la finalidad de sustituir el soporte original.

1 Acorde a la Norma Técnica Nacional NTN-001 Lineamientos para la conformacion de expedientes
administrativos, Apartado 5.7 Consideraciones especiales para el expediente electrénico
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NTN-007. Digitalizacion de documentos de clase textual en soporte papel

5.1.3 Digitalizacion de documentos con valor cientifico cultural

El principal fin de la digitalizacidon de los documentos con valor cientifico cultural es reducir
la manipulacidn de los originales; lo que a su vez favorecera su preservacion. Ademas, que
un archivo histdrico al contar con los documentos digitalizados logra una alta accesibilidad

y difusion de sus fondos como también un servicio al publico eficiente y eficaz.

Por lo tanto, para la digitalizacién de estos documentos previamente se realizar un estudio
qgue permita determinar debe la viabilidad de dicha digitalizacién en funcidn de la exposicién
al riesgo de deterioro que sufriran los documentos al ser manipulados para la captura de las

imagenes.

De igual manera, se debe determinar las prioridades de digitalizacién, basadas en las
necesidades de los usuarios y los recursos con que cuenta cada institucion vy
posteriormente, las imagenes digitalizadas deben recibir tratamiento archivistico, asi como

garantizar su conservacion a largo plazo.

5.2 Etapas para la digitalizacion

Antes de iniciar un proceso de digitalizacion, las instituciones que conforman el Sistema
Nacional de Archivos deberan disefiar y aprobar formalmente un procedimiento de
digitalizacion para la sustitucion del soporte, este documento deberd contemplar al menos

los siguientes requisitos:

a) Establecer objetivos y alcances para cada proceso de digitalizacion de documentos
en soporte fisico.

b) Generar un protocolo en el que se definan las caracteristicas y calidades de los
dispositivos de digitalizacién, de las imagenes generadas y de los mecanismos para
su resguardo.

c) Establecer mecanismos de control, que garanticen la autenticidad, integridad,
confiabilidad, calidad y disponibilidad de los documentos digitales generados.

d) Prever la generacidn e incorporacidon de los metadatos en los documentos que

resultan de la digitalizacién.
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e)

f)

g)

5.2.1 Primera etapa: Preparacion de los documentos originales

La adecuada preparaciéon de los documentos asegura el éxito del proceso de digitalizacién

y facilita el control de sus resultados, por lo tanto, antes de iniciar con la digitalizacién de

Normalizar la nomenclatura de los objetos digitales generados en la digitalizacién,
que resulte comprensible, significativa, que facilite y asegure el acceso y busqueda
futura, asi como su ubicacion.

Prever las necesidades de almacenamiento, para albergar este tipo de objetos

digitales y para su resguardo a efectos de consulta y de conservacion a largo plazo.

Establecer mecanismos de respaldos periddicos.

los documentos es necesario:
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Identificar y clasificar los documentos que se van a digitalizar, ya sea por serie, subserie y

expediente. Se deberian identificar al menos con los siguientes elementos:

Serie

Subserie

Expediente

Cédigo de clasificacién

Cédigo de clasificacién

Cédigo de clasificacién

Titulo

Titulo

Titulo

Fechas extremas

Fechas extremas

Fechas extremas

Ordenar y describir los documentos previamente a su digitalizacién.

Diagnéstico del estado de conservacion, acciones de estabilizacidn, intervenciones de

restauracion (si asi se requiere).

Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo (se puede

utilizar goma liquida).

Quitar dobleces y materiales como papeles adhesivos (Post It) que no forman parte de los

documentos.

Hacer descontaminacion bioldgica puntual de los documentos que tengan este tipo de

contaminacioén activa.
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e Eliminar material metalico (clips o grapas).

En el caso de digitalizar expedientes, ademads, se debe:

e Contar con su debida portada con la informacidn relacionada con la descripciéon del

contenido del expediente que se va a digitalizar.?

e \Verificar el orden de los documentos, y si es preciso, ordenar nuevamente de acuerdo con

la normativa emitida por el archivo central de cada institucidn.

e Comprobar la exactitud de la foliacidn, si es necesario volver a foliar cuando se presenten
inconsistencias, dejando constancia de este hecho, mediante la respectiva acta de
correccion de folios segun lo indicado por la Norma Técnica de Conformacion de

Expedientes Administrativos supracitada.

5.2.2 Segunda etapa: Captura

e Usar equipos de escaneo de acuerdo con el tipo y formato documental: escaner automatico
para la captura digital (escaneres de alimentador de hojas y planos) o el escaner de libros?,

o los equipos de camara digital: como la cdmara digital réflex de 35 mm de un solo lente®.

e La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura habitual, es decir, de

izquierda a derecha.

2 Acorde al Apartado 5.2.2 Identificacion del expediente de la Norma Técnica de Conformacion de Expedientes
Administrativos del Archivo Nacional.

3 Este tipo de dispositivos incluye software para compensar cualquier distorsién causada por la curva que se forma al
digitalizar libros completos; lo cual permite el copiado aéreo de libros, de materiales demasiado grandes o muy fragiles
que no se pueden poner en un escaner de cama plana.

4 Es ideal para generar imagenes de alta calidad, resolucion apropiada. Su uso es facil, ya que permite la flexibilidad de la
captura, sincronizacién con dispositivos de iluminacion y opcidn de captura directa, es decir, cuando la camara esta
conectada a la computadoray laimagen aparece en pantalla posterior a la captura, esto permite tomar decisiones técnicas
y estéticas de inmediato, asegurando que tenga la calidad adecuada
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e Documentar el original en el estado en que se encuentra en el momento del escaneo, sin

intentar transformarlo a su apariencia original.

e Todas las paginas de un documento digitalizado deben estar contenidas en un Unico archivo,
en el caso de que se use los formatos vectoriales como el PDF, y cuanto a los formatos de
imagenes (raster) como jpg (Joint Photographic Experts Group ) y png (Portable Network

Graphics) se puede prescindir de esta recomendacion.

e En las digitalizaciones debe implementarse la funcionalidad de reconocimiento dptico de

caracteres (OCR)

A continuacidn, se indican las caracteristicas que deben contar las imagenes digitalizadas segun su

forma de produccion original y su valor y plazos de conservacién:

Valor y plazos de los documentos Especificaciones Técnicas para documentos

producidos por medios ofimaticos

Formato Resolucién® Comprension
Valor administrativo legal PDF/A Minima 300 dpi Alta
Valor cientifico cultural/ valor PDF/A Minima 300 dpi Baja
administrativo legal permanente en la
oficina

Valor y plazos de los Especificaciones Técnicas para manuscritos antiguos y
documentos modernos
Formato Resolucién Profundidad | Comprension
Valor cientifico cultural/ valor . .
o . JFIF (JPG o Maxima Maxima L
administrativo legal permanente ) ) ) ) Sin pérdida
. JPEG) disponible disponible
en la oficina
Valor Administrativo y legal JFIF (JPG o L
Minima 300 , . (s
JPEG) dpi Minima 8 bits | Con pérdida
i
PNG P

5 Este valor se ajustard si solamente si el software del scanner los permite.
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La conveniencia de la generacién de archivos maestros debera ser terminada por las autoridades
archivisticas de la organizacidn, para esto deberan considerar aspectos como la usabilidad de dichas
imagenes, el espacio de almacenamiento disponible en la organizacion y los objetivos que se

persigan con el proceso de digitalizacion.

Si se generan, los archivos maestros seran aquellos que se generen con calidades altas, y de estos
archivos se podran generar archivos exclusivamente para consulta, los cuales tendran calidades mas
bajas para disposicidn de usuarios. Se recomienda que los archivos maestros sean generados en

formato .TIFF

Metadatos

Los sistemas de gestidn y preservacion de los documentos deben incorporar al menos los metadatos
gue se enumeran a continuaciéon. Es importante sefialar que dichos metadatos deben ser
exportables en archivos formato XML y en la medida de lo posible deben conservarse junto con los

documentos a través de la implementacion del sistema OAIS.

En relacidn con los metadatos a utilizar estos se deben clasificar de la siguiente manera:

e Metadatos descriptivos: Se deben identificar los metadatos de acuerdo con la Norma
Técnica Nacional NTN-002 Lineamientos para la descripcidn archivistica. Los elementos
obligatorios para tomar en cuenta son:

1. Cddigo de referencia
Titulo
Fechas extremas
Nivel de descripcidn
Soporte y volumen de la unidad de descripcion
Nombre del o de los productores

Notas del archivero

© N o U~ W N

Fecha de la descripcion

Estos metadatos deberan ser codificados utilizando es estandar EAD
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e Metadatos de preservacion: Se recomienda la utilizacién del diccionario PREMIS, estos
metadatos son de autollenado, por lo que, la aplicacién informatica se debera programar
para que una vez que se digitalice el documento, puede extraer los metadatos de
preservacion. Los elementos metadatos minimos que deben incluirse pueden ser

consultados en el anexo 1 de la presente norma.

Por otra parte, es posible que las organizaciones digitalicen sus documentos e implementen
solamente los metadatos que son capturados en el momento de la digitalizacién, sin embargo, esto
conlleva un alto riesgo sobre la preservacidn y recuperacién de los documentos, de manera que serd
responsabilidad de las instituciones la implementacion de los mecanismos necesarios para mitigar

dicho riesgo.

5.2.3 Tercera etapa: Control de calidad

Las autoridades archivisticas de la organizacion deben determinar los mecanismos necesarios para
asegurarse que las resultantes del proceso de digitalizacién correspondan con la totalidad de folios
que contiene el documento, para esto es necesario que se incorporen los mecanismos de control

que dichas autoridades consideren pertinentes.

Para realizar esta labor, pueden tomarse como parametros de una adecuada digitalizacion:

e Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del 100%.

e Exactitud dimensional comparada con el documento papel (tamafio 100%).

e Legibilidad en la imagen capturada (por ejemplo, claridad de los signos de puntacion, entre

otros). Ademas, se debe tomar en cuenta:

e No se permiten imagenes torcidas, borrosas o con sombras en las fuentes, ni

caracteres interrumpidos o de segmentos faltantes en las lineas como resultado de

la digitalizacion.



V77 | \\S

o\
ARCHIVO

NACIONA

NTN-007. Digitalizacion de documentos de clase textual en soporte papel

e No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la
legibilidad, es decir, cualquier signo que no se presente en el documento de origen
no digital.

e No presentar la exposicidn de la imagen con mucha luz o muy oscura, comparadas

con el documento original en papel.

5.2.4 Cuarta etapa: Preservacion digital

e Lasimagenes digitales y los metadatos con la informacidn referencial se deben cargar en el
software o/y repositorio que posea la institucion, de preferencia, los repositorios digitales
deberdn estar basados en el estandar OAIS.

e Es recomendable que el software de preservacion digital incorpore el sello electrénico
institucional como mecanismo de seguridad sobre la integridad de los documentos que se

incorporan en el repositorio.

6. Consideraciones finales:

Las instituciones que implementen esta norma de digitalizacion y se enfrenten a casos particulares
originados por las peculiaridades de su gestion documental deberan definir los mecanismos de
resolucidn de dichos casos y documentarlos en sus protocolos institucionales de digitalizacién. En
materia de valoracién documental igualmente podrdn realizar las consultas que consideren
pertinentes a la Comisidon Nacional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos.
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Anexo 1

N° Metadato Nombre del campo

Descripcion del campo

1 | Identificador del
objeto

objectldentifier

2 Tipo del
identificador del

objectldentifierType

objeto

3 Valor del
identificador del

objectldentifierValue

objeto

4 Nivel de
preservacion

preservationLevel

5 | Tipo del nivel de preservationLevelType

preservacion

6 Valor del nivel preservationLevelValue

de preservacion

7 | Funcidn del nivel preservationLevelRole

de preservacion

8 Propiedades
significativas

significantProperties

9 Tipo de
propiedades

significantPropertiesType

significativas

Identificar el objeto de forma unica dentro del
repositorio, corresponde a un contenedor de
diversos componentes, por ello no tienen un valor
informacion, solamente

y no se incluye

proporciona una estructura jerdrquica al

esquema.

Indicar el dominio en que el identificador es unico.

Indicar el valor en que el identificador es Unico.

Informar sobre decisiones o politicas de

preservacion a ser aplicadas al objeto,

corresponde a un contenedor de diversos
componentes, por ello no tienen un valor y no se
incluye informacién, solamente proporciona una

estructura jerarquica al esquema.

Indicar el tipo de funciones de preservacion a ser
aplicadas al objeto, de acuerdo con el nivel
establecido.

Indicar el valor del conjunto de funciones de
preservacion a ser aplicadas al objeto.

Indicar el valor del contexto en que el conjunto de
opciones de preservacion es aplicable.

Determinar las caracteristicas mas importantes a
mantener durante las acciones de preservacion,
corresponde a un contenedor de diversos
componentes, por ello no tienen un valor y no se
incluye informacidn, solamente proporciona una

estructura jerarquica al esquema.

Identifica aspectos, facetas o atributos registrados
como propiedades significativas.
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N° Metadato Nombre del campo Descripcion del campo
10 Valor de las significantPropertiesValue | Describir caracteristicas del objeto a ser
propiedades mantenidas a través de las acciones de
significativas preservacion.
11 Nivel de compositionLevel Indicar si el contenido estd sujeto a uno o mds
composicién procesos de descodificacion o desagregacion.

Registrar con nuUmeros enteros que no sean

negativos.
12 Algoritmo del messageDigestAlgorithm Indicar el algoritmo especifico usado para
mensaje cifrado construir el mensaje cifrado del objeto aplicado a

la transferencia (para el paquete SIP).

13 | Mensaje cifrado messageDigest Salida del algoritmo del mensaje cifrado, aplicado
a la transferencia (para el paquete SIP).

14 Creador del messageDigestOriginator Indicar el agente que crea el mensaje cifrado
mensaje cifrado original, el cual se compara con un chequeador de
fijeza. Aplicado a la transferencia (para el paquete

SIP).
15 Tamafiio size Indicar el tamafio del documento en el

repositorio. Registrar con nimeros enteros.

16 Nombre del formatName Indicar el nombre aceptado para el formato del
formato documento. Utilizar la lista de identificadores de
formatos oficial del Grupo Directivo de Ingenieria
de Internet, (Internet Engineering Steering Group,

IESG por su sigla en inglés)

17 Version del formatVersion Indicar la version del formato establecido. Se debe
formato tomar de la identificacion de la base de datos de
PRONOM utilizando el identificador MIME y PUID

18 Aplicacion creatingApplication Indicar informacidn sobre el programa que crea el
creadora objeto, corresponde a un contenedor de diversos
componentes, por ello no tienen un valor y no se
incluye informacidén, solamente proporciona una

estructura jerarquica al esquema.

19 | Nombre original originalName Indicar el nombre del objeto tal como fue
presentado en el repositorio.
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Descripcion del campo

20 Relaciones

21 Tipo de
identificador del
objeto
relacionado

22 Valor del
identificador del
objeto
relacionado

23 | Identificador del

evento
24 Tipo de
identificador del
evento
25 Valor del

identificador del
evento

26 | Tipo de evento

27 | Fechay hora del
evento

28 Informacién
detallada del
evento

relationship

relatedObjectldentifierType

relatedObjectldentifierValue

eventldentifier

eventldentifierType

eventldentifierValue

eventType

eventDateTime

eventDetaillnformation

Indicar informacién sobre la relaciéon entre el
objeto y otros objetos, corresponde a un
contenedor de diversos componentes, por ello no
tienen un valor y no se incluye informacion,
solamente proporciona una estructura jerarquica
al esquema.

Indicar el dominio en que el identificador es Unico.

Indicar el valor del identificador del objeto
relacionado.

Identificar de forma Unica el evento dentro del
repositorio, corresponde a un contenedor de
diversos componentes, por ello no tienen un valor
informacidon, solamente

y no se incluye

proporciona una estructura jerarquica al

esquema.

Indicar el dominio dentro del cual el identificador
del evento es Unico.

Indicar el valor del identificador del evento.

Indicar la categorizaciéon de la naturaleza del
evento.

Indicar la fecha y hora en que se produce el
evento. El valor debe utilizar una forma
estructurada, con el fin de facilitar el intercambio
de metadatos.

Incluir informacion adicional sobre el evento,
corresponde a un contenedor de diversos
componentes, por ello no tienen un valor y no se
incluye informacidén, solamente proporciona una
estructura jerarquica al esquema.
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N° Metadato Nombre del campo Descripcion del campo

29 Resultado del eventOutcome Describir el resultado general del evento en
evento términos de éxito, éxito parcial o fracaso.

30 | Identificador del agentldentifier Indicar la identificacion unica del agente dentro
agente del repositorio, corresponde a un contenedor de

diversos componentes, por ello no tienen un valor
y no se incluye informacién, solamente
proporciona una estructura jerarquica al

esquema.
31 Tipo de agentldentifierType Indicar el dominio dentro del cual el identificador
identificador del del agente es unico.
agente
32 Valor del agentldentifierValue Indicar el valor del identificador del agente.
identificador del
agente
33 Nombre del agentName Indicar la identificacidn textual del agente.
agente
34 | Tipo de agente agentType Indicar caracteristicas del tipo de agente.
35 Version del agentVersion Indicar la version del agente referenciado en el
agente nombre del agente, Unicamente si el tipo de

agente es software o hardware.



