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Novedades de la version 3.0 del e-EMGDE

Pasados ocho afios desde la publicacion de la segunda version del esquema de metadatos
(2016) y doce desde la primera (2012), sale a la luz la tercera version, en la que se recogen
diferentes aportaciones y comentarios enviados por distintos érganos e instituciones de la
AGE, gobiernos autonodmicos, entidades locales y universidades. Recogemos a continuacién
las novedades mas significativas de la tercera version:

Mejora de la compatibilidad entre el entorno multi-entidad y el entorno mono-entidad

La tercera version mejora las discordancias entre los dos modelos que permite este esquema
de metadatos: el modelo multi-entidad y el modelo mono-entidad. Una de las discrepancias
que existian era la confusién entre documento y la entidad documento, que se ha resuelto
citando siempre al documento como documento simple, de forma que se evita la posible
confusion con la entidad documento.

Actualizacién a la nueva normativa de datos personales

Otra novedad es la actualizaciéon o adecuacion del esquema de metadatos a la nueva
normativa de datos personales: el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de datos), y la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Esta adecuacion ha tenido su principal incidencia en el elemento eEMGDES.4-Sensibilidad de
datos personales, en el que se ha sustituido la escala de valores relativa a la antigua normativa
(basico, medio y alto) por una nueva con los siguientes valores: NS (no sensible), DP (datos
personales), CE (categorias especiales de datos) y NP (datos de naturaleza penal), segun se
recoge en el también actualizado apéndice 11, que incluye esta nueva escala de valores y su
explicacion.

Adecuacion al nuevo Esquema Nacional de Seguridad

También se ha adecuado el texto al nuevo Esquema Nacional de Seguridad, aprobado
por Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, que sustituye al anterior Real Decreto 3/2010, de
8 de enero.
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Revision de la obligatoriedad y repetitividad de los metadatos, elementos y
sub-elementos.

En esta edicion se han revisado las condiciones de obligatoriedad y repetitividad de los
diferentes metadatos, elementos y sub-elementos, atendiendo a los comentarios
recibidos.

En la tabla 6, a las condiciones de obligatoriedad establecidas por el ENI (E) o la transferencia
al archivo (T), se anade ahora la de metadatos relativos a la serie documental (S), que
describen la seguridad, acceso, valoracién, dictamen y transferencia, que se aplican a los
expedientes de la misma serie documental. Esta caracterizacion era necesaria, puesto que
los dictamenes y el tratamiento de documentacion de los archivos generalmente se establece
a nivel de serie documental. La mayor parte de los metadatos relativos a la serie documental
son heredados por los expedientes en el momento del ingreso definitivo en el archivo
electrénico, marcando con ello la diferencia entre lo que es un SIP y lo que es un AlP, segun
establece el modelo OAIS.

Nuevos metadatos, elementos y sub-elementos

Por otro lado, también se incluyen en esta tercera version nuevos metadatos, elementos y
sub-elementos, que enriquecen el esquema. A continuacién, detallamos cuales son estas
novedades:

eEMGDE9.5-Plazo de acceso.

Este elemento se define a nivel de serie documental, siendo heredado por los expedientes en
el momento del ingreso en el archivo electronico. Se afade al esquema para poder
automatizar el acceso a los expedientes en los entornos mono-entidad, combinandolo con el
elemento eEMGDEA4.2-Fecha fin de los expedientes. De esta forma, se pueden indicar como
valor de este elemento el numero de afos de restriccion fijados por las normas y
disposiciones, asi como los establecidos por las comisiones calificadoras.

eEMGDE13.2.4 — Enlace al dictamen.

Se anade al esquema para asociar las series documentales a los dictamenes de la
correspondiente comision calificadora. Su utilidad es evidente cuando muchos dictamenes
son complicados de aplicar y no pueden resumirse en el sub-elemento de metadato
eEMGDE13.2.2-Accion dictaminada. Con ello, a través del enlace, se permite el acceso al
dictamen completo.

eEMGDE16.3 — Canonicalizacion.

Este elemento recoge el algoritmo reproducible que transforma cualquier representacién
correctamente formada de un documento en una representacion normalizada y unica. Con
ello, se verifica si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada.
Garantiza la integridad y autenticidad de los documentos a lo largo del tiempo.

eEMGDE17.6 - Fecha de firma.

Senala la fecha de la firma electrénica empleada para la autenticacion del documento simple,
expediente o agregacion.
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eEMGDE30-Testigo.

Este metadato condicional permite identificar aquellos expedientes que son testigo de un
proceso reglado de eliminacion documental.

eEMGDE31-Version eEMGDE.

Puede utilizarse para indicar la versiéon del eEMGDE utilizada para describir los metadatos
asociados a las diferentes entidades. Cuando la organizacién utilice un esquema de
metadatos personalizado, se indicara la version de eEMGDE que sirve de base al esquemay
con la que se garantiza la compatibilidad.

Normalizacion de metadatos

Por otro lado, se ha tratado de mejorar la informacion recogida en algunos metadatos,
normalizandola o ampliando su escala de valores. En este sentido, destaca la recomendacion
para el sub-elemento eEMGDE13.2.2-Accion dictaminada, en el que se recomienda incluir el
numero de dictamen y, a continuacién, la forma de seleccion de muestras o testigos a
conservar. Con ello, se pretende que no se repita la informacién recogida en otros metadatos,
como por ejemplo el tipo de dictamen o el plazo de aplicacion. Este elemento por tanto se
normaliza como vemos en el siguiente ejemplo: 23/2022. Conservacién de un expediente por
afo.

Por otro lado, se ha ampliado la escala de valores del metadato eEMGDE18-Tipo documental,
que solamente tenia 21 tipologias, ampliando las relacionadas con el ambito parlamentario,
cuyos valores nuevos se recogen en el apéndice numero 21.

Actualizacion del cotejo con los esquemas australiano y americano.

Finalmente, se ha actualizado el cotejo con los esquemas de metadatos PREMIS, cuya ultima
version es de finales del 2016, por lo que no se pudo recoger en la edicion del eEMGDE V.2,
y con el australiano AGRKMS.

El origen de las propuestas y aportaciones

Como se ha comentado antes, en esta version 3.0 del EMGDE se recogen aportaciones y
comentarios enviados por distintos érganos e instituciones de la AGE, gobiernos autonémicos,
entidades locales y universidades.

De la Administracion General del Estado (AGE) destacamos las aportaciones de la Secretaria
General de Administracion Digital (anteriormente Direccion de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones), del Ministerio de Hacienda (SGTIC, Subdireccién General de
Documentacion y Publicaciones, Intervencion General de la Administracion del Estado y la
Agencia Estatal de Administracion Tributaria), del Ministerio de Cultura (Subdireccion General
de los Archivos Estatales), del Ministerio del Interior (Direccién General de Trafico) y del
Ministerio de Presidencia y Justicia (Subdireccion General de Nuevas Tecnologias).

De las administraciones autondmicas se han recogido aportaciones del Gobierno de Navarra,
la Junta de Castilla y Ledn, la Junta de Andalucia, la Generalitat de Catalunya y la Junta
General del Principado de Asturias, ademas de contar con la participacion del Archivo General
de Castillay Leon.
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De las administraciones locales destaca la participacion del Archivo Municipal de Cartagena
y del entorno universitario la de la Universidad Publica de Navarra.

En total, se han atendido 222 comentarios, resolviendo y asumiendo la mayor parte de ellos,
aunque algunos han quedado pendientes de resolucion para futuras actualizaciones de esta
tercera version; especialmente en lo relativo al metadato de seguridad y sus elementos

~_ Cuadrodecomentariospororigen

Origen Num. comentarios
MINHAP-DTIC 9
MINHAP-SFDIP 10
IGAE 50
Gobierno Navarra 24
Universidad de Navarra 17
Junta Castillay Ledn 28
DGT 47
MECD-SGAE 9
Generalitat Catalufia 1
Junta Andalucia 26
Principado de Asturias 1
Total 222
-_— -_—
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1. DEFINICION Y CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL
e-EMGDE

Segun el Real Decreto 4/2010, un esquema de metadatos es un instrumento que define la
incorporacion y gestiéon de los metadatos de contenido, contexto y estructura de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

El Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE), que se
desarrolla en este anexo, establece:

I.  El modelo conceptual en el que se apoya el modelo de metadatos, sus propiedades y
su légica subyacente.

ii. Descripcién de cada uno de los elementos y subelementos de metadatos, a través de
la descripcién de cada una de sus caracteristicas: definicion, propésito, obligatoriedad,
etc.

ii. Los esquemas de valores necesarios para cumplimentar los valores de los elementos
de metadatos pertinentes.

iv. Las referencias alas normas utilizadas como base, asi como a otras normas de posible
utilidad.
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2. MODELO CONCEPTUAL

2.1. Modelo entidad-relacion

El presente esquema de metadatos se basa en el propuesto y utilizado por el Archivo Nacional
de Australia Australian Government Recordkeeping Metadata Standard Version 2.2, del que
se han excluido y adaptado unicamente aquellos componentes nacionales que no tienen
sentido en el ambito espafol, e incorporando los componentes necesarios para hacerlo
compatible con los requisitos de las Normas Técnicas de Interoperabilidad y la legislacion
vigente. Esto ha implicado ademas la reordenacién de alguno de los elementos de metadatos
de origen.

En el Apéndice 23 se incluye la compatibilidad entre ambos esquemas.

El esquema se basa en un modelo entidad-relacion que reconoce la existencia de las
siguientes entidades:

i. Documento: Informacion estructurada en cualquier formato creada, recibida y
mantenida como evidencia por una organizacion o persona en cumplimiento de
obligaciones legales o para actuaciones de gestion.

Las categorias que se contemplan para este tipo de entidad son:
Categoria Descripcion

Conjunto de fondos que estan vinculados por pertenecer a una jurisdiccion o
Grupo de fondos sector especifico, por realizar unas funciones similares o por razones de

custodia.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por un Agente en el ejercicio
Fondo . .

de sus funciones o actividades.
Serie Conjunto de documentos producidos o recibidos por uno o varios agentes,

que son testimonio continuado de una o varias actividades.

Conjunto de documentos creado al margen de un procedimiento reglado, que
Agregacion ha sido formado mediante agregacién como secuencia de actuaciones
coherentes que conducen a un resultado especifico

Conjunto de documentos correspondientes a un procedimiento administrativo

Expediente . ) . L
cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga.

Unidad minima de la entidad Documento. Puede ser una evidencia o

Documento simple . . . - . . )
P testimonio o bien un documento electrénico administrativo.

Tabla 1. Categorias del tipo de entidad Documento.

ii. Agente: Institucion, sistema, persona fisica o juridica responsable o involucrada en la
creacion, produccion, custodia o gestién de documentos.

Las categorias que se contemplan para este tipo de entidad son:
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Categoria

Institucion

Descripcion

Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio y que
actua o puede actuar como una unidad.

Organo / Unidad

Unidad administrativa que realice un ejercicio de funciones con trascendencia
juridica en nombre de su organizacion u érgano superior.

Persona

Individuo que lleva a cabo actuaciones de gestion o se relaciona con una
institucion.

Agente no humano
| Dispositivo

Mecanismo fisico, sistema electrénico o sistema de informacién que lleva a
cabo actuaciones de gestion.

Tabla 2. Categorias del tipo de entidad Agente.

iii. Actividad: Responsabilidad ejecutada por o asignada a una entidad Agente.

Las categorias que se contemplan para este tipo de entidad son:

Categoria

Funcion marco

Responsabilidad de alto nivel que agrupa o puede agrupar funciones de una

Descripcion

o varias instituciones.

Responsabilidad primaria gestionada por una entidad Agente para cumplir

Funcion !
sus fines.
Af Conjunto de acciones realizadas por uno o varios agentes para cumplir una
Actividad ) 9
determinada funcion.
Accién Unidad mas pequefia de una actividad.

Tabla 3. Categorias del tipo de entidad Actividad.

iv. Regulacién: Marco normativo, incluidos los requisitos de gestion de documentos, tales
como ordenamiento juridico, normativa, politica, etc. Las posibles categorias para este
tipo de entidad son definidas por cada organizacion en funcidon de sus necesidades y
normativas especificas.

Relacion: Asociacion entre dos o mas entidades que tiene relevancia en un contexto

de gestion y/o de gestion de documentos. A efectos de interoperabilidad, en el
presente esquema es deseable su aplicacion en implantaciones especificas.

Las categorias que se contemplan para este tipo de entidad son:

Categoria

Relacion de

procedencia

Descripcion

Una relacién que proporciona el contexto de creacidn y uso de los
documentos, como por ejemplo las relaciones de propiedad, de sucesion o
asociativas. Aunque las relaciones de procedencia pueden aplicarse a
cualquier entidad y en cualquier capa de agregacion.

Evento de gestién
de documentos

Un proceso u operacion de gestion, actual o planeada, que se lleva a cabo
sobre un documento, como la clasificacion, la calificacion, la conservacion o
la transferencia.

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE)
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Este modelo se expresa en la Figura 1:

Relacion
1:N

PERSONA / DISPOSITIVO
ORGANO
INSTITUCION

AGENTES
(Quién)

M:N

LEYENDA
1: N Relacion de uno a varios
M:N Relacion de varios a varios

Relacion

Relacion
M:N

__Relacio
1:N |

AccioN
ACTIVIDAD
Funcion

FUNCION MARCO

ACTIVIDADES
(Como)

Relacion M:N

REGULACIONES

(Por qué)

Relacion 1:N

Relacion ——
l_ 1:N

DOCUMENTO SIMPLE
EXPEDIENTE/ AGREGACION
SERIE
FonDo
GRUPO DE FONDOS

DOCUMENTOS
(Queé)

Relacion
M:N

Figura 1. Cobertura de los metadatos para la gestién de documentos electronicos.

Los tipos de entidad y sus categorias que intervienen en este modelo pueden explicarse
mediante el siguiente ejemplo:

Un procedimiento “Licencia _de obra menor” puede contener varios documentos, que
conforman un expediente, en esencia:

i. Documento instancia solicitando el permiso de obra (puede incluir adjuntos, como un
presupuesto o fotografias).

ii. Informe técnico.
iii. Concesion de la licencia.

Las entidades implicadas en el expediente serian:

Agente

Ayuntamiento
(Institucion)

Rol

Responsable  del
expediente

Funcion/Actividad

Gestionar las
solicitudes de licencia
de obra menor.

Regulaciéon

Normativa municipal de
tramitacion de licencias.
Normas de procedimiento y de
competencia.

Ciudadano . . Solicitar permiso para | Normativa municipal de
Inicia el expediente. o . .
(Persona) obra menor. tramitacion de licencias.
Determinar las . I
Responsable Responsable de la - - Normas técnicas que indican
o - . condiciones técnicas . .
técnico Evaluacion técnica para la gestion de los mejores materiales,
(Persona) de solicitudes. 9 métodos, etc., para la obra.
obras.
Responsable Responsable de | Aplicar la legislacion L I
S . .. | Legislacion urbana, sanitaria,
juridico conceder o denegar | sobre intervencion otc
(Persona) la licencia urbanistica. )

Tabla 5. Ejemplo de los agentes, actividades y regulaciones implicadas en una licencia de obra menor.
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De este modo,

A un primer nivel de andlisis, tenemos un solo tipo de entidad, el Documento.
A un segundo nivel de andlisis, tenemos dos tipos de entidad: Documentos y Agentes.

Por ejemplo, un documento es creado por un agente, y un agente crea un documento.

A un tercer nivel de analisis, tenemos tres tipos de entidad: Documentos, Agentes y
Actividades.

Por ejemplo, un documento es creado por un agente, y un agente crea un documento,
en el ejercicio de una funcion. La funciéon permite u obliga al agente a crear el
documento; el agente es obligado a, o se le permite, crearlo; y el documento da cuenta
de que se ha ejecutado la funcién.

A un cuarto nivel de analisis, tenemos cuatro tipos de entidad: Documentos, Agentes,
Actividades y Regulaciones.

Por ejemplo, un documento es creado por un agente, y un agente crea un documento,
en el ejercicio de una funcion que la regulacion permite o a la que obliga. La actividad
permite u obliga al agente a crear el documento, en el ejercicio de competencias dadas
por regulacidn; el agente es obligado a, o se le permite, crearlo, porque ejerce una
funcién regulada; y el documento da evidencia de la actividad y de que ésta es
conforme con la regulacion.

En definitiva, en gestion de documentos, el documento es sélo una mas de las entidades del
modelo de gestion que lo explican y le dan valor. Un documento sin contexto no ofrece

garantias de su valor probatorio o de su fiabilidad como evidencia de las actividades y
procedimientos.

Este modelo permite considerar los metadatos de manera global, interrelacionando todas las
Normas Técnicas de Interoperabilidad, lo que proporciona una vision integradora del
documento en sus diversos niveles y atendiendo a sus distintos origenes, asi como en sus
relaciones con otras entidades desde los sistemas de gestibn de documentos y de los
sistemas de gestién, como se muestra en la jError! No se encuentra el origen de la
referencia..

Sistemas de conocimiento

Sistemas de informacioén

Sistemas de documentos

Sistema contable
Sistemas de personal

Sistemas sociales

Figura 2. Aproximacion sistémica
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A pesar de su clara orientacién multientidad, el esquema propuesto facilita su implementacién
monoentidad a documentos ya que proporciona herramientas no relacionales para el
tratamiento de sus parametros fundamentales. Por tanto, aunque no se trata de un modelo
docucéntrico, si reconoce que muchas organizaciones articulan su gestion de documentos
alrededor de la nocién de documento, y se hace cargo de esta realidad. Sirva como aclaracion
la siguiente aproximacion:

Las Administraciones publicas actuan e interaccionan entre si y con los ciudadanos mediante
la ejecucion de los denominados procesos de gestidn, orientados en cada caso al desarrollo
de las actividades que les han sido encomendadas.

En este marco, los procesos de gestion de recursos humanos hacen que las administraciones
puedan, entre otras acciones, contratar a su personal y gestionar sus incidencias laborales;
los procesos de gestibn econdmica hacen que las administraciones ejecuten sus
presupuestos. Otros procesos de gestion especificos, como los de investigaciéon o de
estudiantes en las Universidades publicas, por ejemplo, contribuyen a que los investigadores
participen en programas de investigacion y los estudiantes se matriculen en determinados
estudios universitarios.

Todos esos procesos se materializan en documentos, tanto creados como recibidos, que
actuan como testimonio escrito de las diferentes actuaciones administrativas que tienen lugar
a lo largo de cada procedimiento administrativo.

Los documentos se producen en un contexto determinado, el de los procesos de gestién, en
el que interactuan diferentes entidades concretas:

i. Agentes (las unidades administrativas que intervienen en la tramitacién, sus responsables,
los interesados, otras organizaciones).

ii. Actividades (incluyendo tanto los diferentes procesos de gestion en los que se insertan
los documentos como los propios procesos necesarios para una correcta gestidon
documental: captura, clasificacion, descripcion y calificacion).

ii. Regulaciones (esto es, el marco normativo que habilita para que una determinada
actuacion administrativa tenga lugar).

En la practica, Agentes, Actividades y Regulaciones se completan mutuamente,
aportando valor a los documentos al enriquecer su contexto a través de las relaciones
que tejen entre si.

Estos participantes de los procesos de gestién documental se denominan entidades, y como
tales constituyen la esencia del "modelo entidad-relacion", que aparece descrito a
continuacion, incluyendo la definicidn y creacion de la estructura de elementos, subelementos
y esquema de valores descritos en el esquema de metadatos de gestion de documentos.

Es importante destacar que en el entorno digital los sistemas de gestion de las organizaciones
(incluidos los sistemas de gestidn de documentos) estan interconectados, lo que evita la
repeticion innecesaria de informacion y ofrece, a su vez, ahorro en tiempo y coste. Asi mismo
facilita el control documental mediante la asignacién de metadatos, desde la misma creacion
del documento e incluso antes, en el momento del disefio del sistema

Asi, puede producirse un escenario en el que el ciudadano, desde su hogar, inicia un tramite
en la sede electronica de una organizacién. Es posible que esta sede haya sido disenada de
manera independiente, de modo que tiene que conectar adecuadamente con una aplicacién
de registro, disefiada también de manera independiente de conformidad con la norma SICRES
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(véase la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de
asientos entre las Entidades Reqistrales). Quiza esta aplicacién de registro haya incluido
datos procedentes de la migracion o conversién de la base de datos de una aplicacién antigua,
con el peligro de incoherencias o pérdidas que todo proceso de migracién o conversion
implica.

Dependiendo del tamano y la complejidad de la organizacion, ésta puede haber disefiado un
solo sistema moderno, pero también contar con sistemas relativamente recientes que todavia
son utiles, o sistemas obsoletos (también conocidos como legacy) que a su vez es preciso
migrar o convertir al nuevo sistema. Tales sistemas con toda probabilidad contendran
numerosos componentes de diversa naturaleza, pero todos imprescindibles para que los
sistemas funcionen: herramientas de flujos de tareas, formularios para la introduccion de datos
por parte del personal, distintos tipos de bases de datos, herramientas de control de versiones
o de conversion a PDF y de insercion de metadatos, directorios LDAP o diferentes sistemas
de autenticacion que deben conectarse para evitar molestias al usuario, etc.

Por ultimo, el hecho de que la Ley 39/2015, de 1 de octubre priorice la utilizacion de medios
electrénicos no significa que el soporte papel quede excluido.

El esquema pretende dar soluciéon a este tipo de escenarios y otros mas complejos, por
ejemplo, aquellos que generan informacion de manera distribuida (sistemas policiales,
sanitarios, judiciales, etc.).

2.2. Alcance y aplicacion del esquema

En lo que concierne al alcance y aplicacién del esquema, éste incorpora los elementos de
metadatos que las organizaciones pueden adoptar para describir las diferentes entidades que
participan en sus procesos de gestion y en sus procesos de gestién de documentos. Ha sido
disefiado para acotar no s6lo documentos, sino también otras entidades (agentes, actividades,
regulaciones) que proporcionen el contexto necesario a los documentos, asi como las
relaciones entre ellas.

El esquema describe los elementos de metadatos minimos necesarios que contribuyen a que
los documentos sean auténticos, fiables, integros y disponibles, en un momento
determinado y a lo largo del tiempo, garantizando su interoperabilidad. También describe
algunos de los metadatos necesarios para la conservacion a largo plazo. A este respecto,
para necesidades de conservacidon especificas, el esquema es compatible con el PREMIS
Data Dictionary.
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL ESQUEMA E-EMGDE

3.1. Caracteristicas del esquema

El esquema tiene las siguientes caracteristicas:

i. Aproximacion multientidad, entendida ésta como la aplicaciéon del esquema a los
diferentes tipos de entidad (documento, agente, actividad, regulacién, relacién), resulta
particularmente relevante a efectos de gestion de documentos. No obstante, la implantacion
puede ser modular, es decir, se puede implantar para tipos de entidad especificos, como el
documento, aunque siempre se deberia tener en cuenta la necesidad de contextualizar éste
mediante sus relaciones con otras entidades de distinto tipo. Téngase en cuenta que en un
entorno de gestién de documentos éstos no se crean por azar, sino porque existen
determinados vinculos con otras entidades: Asi, un documento es creado, controlado,
versionado, etc., por un agente, y un agente lo crea, controla, versiona, etc., en el gjercicio
de una funcién que una regulacion permite o a la que obliga. La funcion permite u obliga al
agente a crear el documento, en el ejercicio de competencias dadas por regulacion; el
agente es obligado a, o se le permite, crearlo, porque ejerce una funcion regulada; y el
documento da evidencia de la actividad y de que ésta es conforme con la regulacion.

Es necesario tener en consideracion, que algunas relaciones entre entidades son por
regla general “mas naturales”, o reflejan con mayor precision el contexto de la informacion:
“‘documento-agente”, “documento-agente-actividad”, etc. En cualquier caso, la
determinacion de las relaciones adecuadas depende de implantaciones especificas.

En el siguiente esquema se puede observar como las entidades y las propiedades se
relacionan entre si y como los metadatos de las diferentes entidades se describen a través
de las propiedades.

En este esquema se parte del componente real (persona, documento, documento
electronico, etc.), el cual define la entidad. Esta entidad es descrita a través de los
elementos y subelementos definidos en el esquema de metadatos. Estos elementos y
subelementos contienen valores, los cuales pueden tratarse de un texto libre o estar
definidos por esquemas codificados en base a una sintaxis o vocabulario concretos.

Subelemento Componente real

define mas +

concretamente Representa

Describe
Elemento P Entidad

es

Asginado a .L ¢ ¢ $

Valor Documento Agente Actividad Regulacion Relacion

Puede Puede ser
obtenerse de

Esquema de

" - Texto libre
codificacion

Puede ser
Puede ser

Sintaxis de Vocabulario de
esguema de esguema de
codificacion codificacion

Figura 3. Relacion entre entidades y elementos

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE) 20



Vi.

Vii.

viii.

Uso de relaciones y eventos para dejar constancia del contexto. Un componente
central de la aproximacion multientidad de este esquema es el uso de la entidad Relacién
para describir los eventos que tienen lugar. La entidad Relacion vincula dos o mas
entidades concretas (por ejemplo, una Serie de documentos identificada como ‘A3525’, y
poseida por una Institucién llamada ‘Ayuntamiento IP’, con un Organo llamado ‘Archivo
Municipal’); y proporciona informacion acerca de la accion mediante la cual esas
entidades estan vinculadas (en el ejemplo anterior, ‘posee’ y ‘transfiere’).

Utilizando las categorias de la entidad Relacion, los nombres predefinidos de las
relaciones, y los elementos Fechas, Nombre, Entidad relacionada y Trazabilidad, la
entidad Relacion puede registrar informacion acerca de los eventos a medida que éstos
suceden.

Los metadatos de relacion, como otros metadatos de gestion de documentos, estan
destinados a ser permanentes Esto significa que deberian conservarse en los sistemas,
sin sobrescribirse, permaneciendo vinculados a, o almacenados con, la entidad particular
a la que se refieren.

Especificacion de obligacion de uso, considerando las tipologias de metadatos de uso
obligatorio, condicional y opcional.

Aplicacién de esquemas de valores segun los apéndices, si bien, se deja a libre decision
del personal responsable la implantacién especifica de otros esquemas de valores' y de
su extensibilidad para los metadatos condicionales y opcionales.

Es independiente de la tecnologia. El esquema prescribe una serie de elementos de
metadatos, pero no el procedimiento, o la combinacion de procedimientos, para su
implantacién especifica en diferentes entornos de produccién. Como se indica
posteriormente, esto implica que expresiones como “un elemento de metadatos es
automatizable” dependen del contexto de una implantaciéon especifica. Por ejemplo,
algunas implantaciones entenderan por automatizado la configuracion de un listado
desplegable, otras una referencia “si...entonces”, otras un puntero, etc. Ademas, algunos
metadatos se presentaran incrustados en un fichero, otros vinculados al mismo mediante
su inclusion en una base de datos o puede que se combinen ambos procedimientos. El
esquema no hace previsiones al respecto, siempre que el método o la combinacion de
métodos elegida respete los principios basicos de relacidn y de vinculaciéon permanente
entre los metadatos de una entidad y la entidad concreta.

Flexibilidad suficiente para permitir su implantacion en sistemas de diferente tipo, sin
dejar de respetar los criterios minimos obligatorios del esquema. Por ejemplo, su
estructura jerarquica y relacional no impide una implantacion plana o lineal.

Definicion de la repetibilidad de los elementos de metadatos.
Extensibilidad, mediante la autorizacién para su uso en implantaciones especificas.
Interoperabilidad entre distintos sistemas y a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

Compatibilidad con otras normas técnicas nacionales, por ejemplo: NEDA para la
descripcion de documentos o internacionales, como ISAD (G), ISAAR (CPF); ISDF y

1 . .
En el caso de implementar nuevos esquemas, deben mantenerse, como minimo los valores actuales para los metadatos
minimos obligatorios.
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particularmente ISO 23081. En este sentido, el esquema no se estructura en bloques,
puesto que los elementos de metadatos pueden tener significados distintos en diversos
entornos, pero admite la estructuracion mediante los bloques de ISO 23081, si se
considera necesaria en implantaciones especificas. La concordancia con ISO 23081,
dada la generalidad de esta norma, se realiza sélo en los elementos de nivel superior.

xi. Posibilidad de reutilizacion de los elementos de metadatos dentro de un dominio
organizativo y entre dominios.

3.2. Estructura del esquema

El esquema de metadatos consta de 32 elementos. Dependiendo del tipo de implantacién se
dividen en:

I. Obligatorios (esenciales): 15 elementos

eEMGDE1 - Cateqgoria, eEMGDE?2 - Identificador, eEMGDE3 - Nombre,eEMGDE4 - Fechas, ,
eEMGDE13 — Calificacion,eEMDGDE14 - Caracteristicas técnicas,eEMGDE16 - Verificacion de
integridad,eEMGDE18 - Tipo documental,eEMGDE20 - Estado de elaboracion, eEMGDE22 —
Clasificacion, eEMGDE23 — Versién NTI, eEMGDE24 — Organo, eEMGDE25 — Origen del
documento, eEMGDEZ27 — Estado del expediente, y eEMGDE28 — Interesado.

Condicionales (su uso depende del tipo de entidad que se esté describiendo y el contexto
en que ésta funciona): 9 elementos.

eEMGDEDQ - Tipo de entidad, eEMGDE®G - Entidad relacionada, eEMGDES - Sequridad, eEMGDE9
- Derechos de acceso, uso y reutilizacion, eEMGDE 10 - Contacto, eEMGDE11 - Idioma, eEMGDE17
- Firma, eEMGDE26 — Identificador del documento origen y eEMGDE30 - Testigo

iii. Opcionales (Pueden utilizarse bajo circunstancias en que se requiera una descripcién mas
detallada): 8 elementos.

eEMGDES5 - Descripcién, eEMGDE7 - Ambito, eEMGDE12 - Puntos de acceso, eEMGDE15 —
Ubicacion,eEMGDE19 — Prioridad, eEMGDEZ21 — Trazabilidad, eEMDGEZ29 — Asiento registral y
eEMGDE31 — VersioneEMGDE.

Parte de los elementos se subdividen en subelementos, hasta un total de 59, y éstos a su
vez son susceptibles de comprender otros, mediante la aplicacidon del principio de
extensibilidad. Existen 30 sub-subelementos. En un tercer nivel, se encuentran los sub-sub-
subelementos, de los cuales tan solo encontramos 2.

Al igual que los elementos, los subelementos y sub-subelementos pueden ser obligatorios,
condicionales u opcionales, aunque esta posibilidad esta condicionada por la aplicacion del
elemento del nivel superior. Es decir, no pueden utilizarse los subelementos por si solos, sino
en dependencia del correspondiente elemento continente. Por ejemplo, para que el
subelemento 2.1 - Secuencia del identificador, sea utilizado como obligatorio, es preciso
utilizar el elemento 2 - Identificador, del que depende.

Asi mismo debe tenerse en cuenta que un metadato con subelementos no debe contener un
valor propio, sino que deben contenerlo los subelementos inferiores de la jerarquia que
incluye.
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3.3. Consideraciones de uso

En el proceso de implantacién del esquema de metadatos las organizaciones deben
considerar lo siguiente:

Las organizaciones que utilicen el presente esquema de metadatos deben implantar los
elementos y subelementos obligatorios en las condiciones citadas mas arriba, y con las
condiciones de uso que se indican a continuacion.

Las condiciones de implantacion de estos elementos y subelementos se indican en las
descripciones técnicas que siguen bajo cada uno de ellos.

Deben implantarse los elementos y subelementos condicionales, bajo las circunstancias
descritas en los mismos en los correspondientes apartados.

iv. Las organizaciones no estan obligadas a implantar los elementos y subelementos
opcionales, a menos que tengan motivos particulares para hacerlo.

v. Los subelementos de elementos opcionales definidos como obligatorios sélo deben
utilizarse si se implanta el elemento contenedor.

vi. Si se incluyen subelementos condicionales bajo elementos opcionales, esos
subelementos deben utilizarse bajo las circunstancias particulares especificadas en las
descripciones técnicas que siguen, bajo la denominacion de cada elemento.

- -_—
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4. DESARROLLO DEL E-EMGDE

4.1. Tablaresumen del e-EMGDE

A continuacion, se muestra una tabla resumen del esquema de metadatos, con sus
condiciones de obligatoriedad y tipos de entidad sobre los que aplicar cada elemento y sus
subelementos. Para la obligatoriedad se indica adicionalmente mediante el subindice “E” que
el metadato es obligatorio segun ENI, mediante el subindice “S” que el metadato es obligatorio
para la serie documental y debe cumplimentarse en SIA, y mediante el subindice “T” que el
metadato es obligatorio para la transferencia documental (nombre natural y fecha fin deberan
venir informados en el paquete de transferencia SIP).

Los metadatos que son obligatorios para la transferencia, también pueden cumplimentarse
con anterioridad a la misma o bien en los casos en los que no sean necesarias las
transferencias. Esta tipologia de metadatos obligatorios para la transferencia responde a la
necesidad de definir unos parametros minimos para las series documentales relativos a
seguridad, acceso y conservacion, que son los que se implementan en la pestafia de gestion
documental de SIA.

OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

ELEMENTO

Opcional
Agente

Obligatorio

4| Condicional

EEMGDEO - TIPO DE ENTIDAD

EEMGDE1 - CATEGORIA v'1
EEMGDEZ2 - IDENTIFICADOR v E
eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador v E
eEMGDEZ2.2 - Esquema de identificador v
EEMGDE3 - NOMBRE v 1
eEMGDE3.1 - Nombre natural v 1
eEMGDES3.2 - Nombre del fichero v
EEMGDE4 - FECHAS v E
eEMGDE4.1 - Fecha inicio v E
eEMGDE4.2 - Fecha fin v 1
EEMGDES5 - DESCRIPCION v
EEMGDES®6 - ENTIDAD RELACIONADA v
eEMGDES.1 - ID de entidad relacionada v
eEMGDESG.2 - Esquema de ID de entidad relacionada
eEMGDES®.3 - Rol de la relacion v
EEMGDE? - AMBITO v
EEMGDES - SEGURIDAD
eEMGDES.1 - Nivel de seguridad
eEMGDES.1.1 - Nivel de acceso
eEMGDES8.1.2 - Cédigo de Politica de control de
acceso
eEMGDES.2 - Advertencia de seqguridad

eEMGDES.2.1 - Texto de |la advertencia
eEMGDES.2.2 - Categoria de la advertencia

<

AR AN AN RARIRIESANANANEN EARNAN ANENAN AN AN
LR R R ANENEANAN AN ANENEN EXRNAN ANENAN AN AN BN - CET

x
x

x
x

x
x

ANRNANER NN NANEN AN AR RN BN ANENEN ANENEN RNENEN AN RN R
ANRNANERNERNENEN BN ARG IR AN ANANEN EXRNAN ANANEBN AN AN BtV ES
ANRYAYERNIENENEN BN RIS EIEN BN ANENEN EARNEN ANENEN AN AN R ELTEWT]

ANNAYAYERYAYAYAS
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ELEMENTO

eEMGDES.3 - Permisos

OBLIGATORIEDAD

Obligatorio

Opcional

APLICABILIDAD

Relacion

<4 | Condicional

eEMGDES8.4 - Sensibilidad datos personales

eEMGDES.5 - Categoria ENS

AN

eEMGDES.6 - Nivel de confidencialidad de la informacién

% |X|%|X] Agente

% | S| N|{]|] Actividad

% | ¥ | | ¥ | Regulacién

LRI R AR

EEMGDEY - DERECHOS DE ACCESO, USO Y
REUTILIZACION

eEMGDE9.1 - Tipo de acceso

eEMGDE9.2 - Cddigo de la causa de limitacién

eEMGDED9.3 - Causa legal/normativa de limitacion

eEMGDE9.4 - Condiciones de reutilizacion

eEMGDED9.5 - Plazo de acceso

EEMGDE10 - CONTACTO

eEMGDE10.1 - Tipo de contacto

eEMGDE10.2 - Datos de contacto

eEMGDE10.3 - Puesto

EEMGDE11 - IDIOMA

EEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

eEMGDE12.1 - Término punto de acceso

eEMGDE12.2 - ID de punto de acceso

eEMGDE12.3 - Esquema

EEMGDE13 - CALIFICACION

eEMGDE13.1 - Valoracién

eEMGDE13.1.1 - Valor primario

eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor

eEMGDE13.1.1.2 - Plazo

eEMGDE13.1.2 - Valor secundario

eEMGDE13.2 - Dictamen

eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen

eEMGDE13.2.2 - Accion dictaminada

XX | X | % [%|[%]|%[%]|%]|%]|%]|%[%]N]NSSIA] %] %]| %)% %

XX | X[ %[ %] %[%|X[X]X|X|X|X]|X]|X|X|X|X|X|%|%[%|[%| %

XX | X | % | X% [%[%[%]S]INNS]K]8[ %8| %] %] %[%]|%]%| %

X | XX |8 [X|X|%[X|X]|X|X|X|X]|X]|%|%|%|X]|%|X|[%X]|%|%]| %

eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucion de la accién

dictaminada

x

x

x

x

eEMGDE13.2.4 - Enlace al dictamen

eEMGDE13.3 - Transferencia

eEMGDE13.3.1 - Fase de archivo

eEMGDE13.3.2 - Plazo de transferencia

eEMGDE13.4 - Documento esencial

EEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

eEMGDE14.1 - Formato

eEMGDE14.1.1 - Nombre del formato

eEMGDE14.1.2 - Extensidn del fichero

eEMGDE14.2 - Version de formato

eEMGDE14.3 - Resolucion

ANANANANANENEANEANENENENIENEANENENENENENENENANANANANAN AN EARARNEN ANANENENENE NN A NES RN RS B 11T )

X |X|X[X|X[X]|X|%X|[%X]|%X]|%

X|X|X|[X|[X[X]|%|%|[%]|%]|X%

X|X[X|X[X|[X]X|X|%X]|%]|%

X |X|X[X|X[X]|X|%X|[%X]|%X]|%
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ELEMENTO

eEMGDE14.4 - Tamafio

OBLIGATORIEDAD

Obligatorio

Opcional

APLICABILIDAD

Agente

Relacion

eEMGDE14.4.1 - Dimensiones fisicas

4| {] Condicional

eEMGDE14.4.2 - Tamafo Légico

eEMGDE14.4.3 - Cantidad

eEMGDE14.4.4 - Unidades

eEMGDE14.5 - Profundidad de color

EEMGDE15 - UBICACION

eEMGDE15.1 - Soporte

eEMGDE15.2 - Localizacién

EEMGDE16 - VERIFICACION DE INTEGRIDAD

eEMGDE16.1 - Algoritmo

eEMGDE16.2 - Valor

eEMGDE16.3 - Canonicalizaciéon

EEMGDE17 - FIRMA

eEMGDE17.1 - Tipo de firma

eEMGDE17.1.1 - Formato de firma

eEMGDE17.1.2 - Perfil de firma

eEMGDE17.2 - Rol de firma

eEMGDE17.3 - Valor del CSV

eEMGDE17.4 - Definicidon generacion CSV

ANEBNENRN

eEMGDE17.5 - Firmante

eEMGDE17.5.1 - Nombre y apellidos o razén social

X[X|X|X|X[X|[X|[X[X]X[X|X|[X]|X|%X|[X%X[%X|%X]|%X|%|%|%

x| %|x|[x|x|x|x|%x|%x|x|[x|%|x]x|[x|x|%|%|%x|x|[%|%]| Actividad

XKIX[X[®]|%[%|%|X[%]%|%|%(%]*%]|%x[% % %|%|%X|*%]|X]|] Regulacion

X[X|X|X|X[X|[X|[X|[X]X%X[X|X|[X]|X|%X|[X[%X|%X]|%X|%]|%|%

eEMGDE17.5.2 - Numero de identificacién de los
firmantes

eEMGDE17.5.3 - En calidad de

eEMGDE17.5.4 - Nivel de firma

eEMGDE17.5.5 - Informacién adicional

eEMGDE17.6 - Fecha de firma

ANRYRYAY RN AR

EEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

EEMGDE19 - PRIORIDAD

<

EEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

EEMGDE21 - TRAZABILIDAD

eEMGDE?21.1 - Accion

AN

eEMGDE21.1.1 - Descripcién de la accion

eEMGDE21.1.2 - Fecha de la accién

AN

eEMGDE21.1.3 - Objeto de la acciéon

eEMGDE21.2 - Motivo reglado

AN

eEMGDE21.3 - Usuario de la Accion

eEMGDE21.4 - Descripcion

eEMGDE21.5 - Modificacién de los metadatos

eEMGDE21.6 - Historia del cambio

eEMGDE21.6.1 - Nombre del elemento

eEMGDE21.6.2 - Valor anterior

ANANENENANAN

EEMGDE22 - CLASIFICACION

eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacion

ANANEIEIRIRNANANANANANANANENENANENANENANENERNEANANENENEANANANENEN ANENENANANENENENENENANENEN R

AR EAEIRARNANENENENENANENEN RN RN R R R R R

ANANEIEIRIRNANENANANANRNENEN BN AN R R R RN RN

AR BRI R RNANENENENENANENEN RN RN R R R R R

ANANANANANANANENANANENENENEN RN R RN R R R R
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

g t_g © ‘g I E :S <
ELEMENTO % .g .g aE: -é _-E § :g
2 S o S| o|=| 3|8
s | §|6 (8|8 8¢

o O (=) 14
eEMGDE22.2 - Denominacion de clase v's v ivi ivi|v|vY
eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacion (SIA/Funcional) Vs VI v I vV I|vV|Y
EEMGDE23 - VERSION NTI vE v | x| x| x| x
EEMGDE24 - ORGANO vE v | x| x| x| x
EEMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO v E v | x| x| x| x
EEMGDE26 - IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO v vlslel o«

ORIGEN

EEMGDE27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE vE v | x| x| x| x
EEMGDE28 - INTERESADO vE v | x| x| x| x
EEMGDE29 - ASIENTO REGISTRAL v | V| x| x| x| x
eEMGDE?29.1 - Tipo de asiento registral v vV | x| x| x| x
eEMGDE?29.2 - Cédigo de la oficina de registro v | V| x| x| x| x
eEMGDE?29.3 - Fecha del asiento registral v vV | x| x| x| «x
eEMGDE29.4 - Numero de asiento registral v | V| x| x| x| x
EEMGDE30 - TESTIGO v vV | x| x| x| x
EEMGDE31 - VERSION EEMGDE v |vI v I V|V |V

Tabla 6. Listado de elementos de metadato que componen el e-EMGDE.

Al final del esquema se incluyen, en forma de Apéndices, los esquemas de valores
propuestos correspondientes a los elementos y subelementos en los que son de aplicacion.

4.2. Descripcion de elementos y subelementos

La identificacidn y la descripcién de cada uno de los elementos y subelementos de metadatos
se realizan a través de la siguiente plantilla, en la que se explica el significado de cada uno

de los campos:

REFERENCIA - ETIQUETA

Referencia: Identificador Unico asignado a cada elemento y subelemento.
Etiqueta: Un nombre, legible por humanos, para el elemento o el subelemento.

Nombre formal

Una version procesable por maquina del nombre del metadato. Puesto que el esquema
puede utilizarse entre dominios, su sintaxis pretende identificarlo de manera uUnica en un
entorno global. Su sintaxis es la siguiente:
nombreEsquema.nombreElemento.nombreSubelemento.nombreSubSubelemento

Por ejemplo, el nombre formal del sub-subelemento Tamafrio Iégico seria:
eEMGDE.Caracteristicas Tecnicas. Tamano. TamanoLogico.

Si se afiaden mediante el procedimiento de extensibilidad otros esquemas de metadatos en
todo o en parte, deben adaptarse para utilizar la misma sintaxis. Debe evitarse el uso de
acentos, diacriticos, caracteres extrafios o nacionales, espacios, etc.

Subelemento
de

En descripciones de subelementos, indica el elemento o contenedor del que depende, y sin
el cual no puede utilizarse.

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE)

27




REFERENCIA - ETIQUETA

Referencia: Identificador Unico asignado a cada elemento y subelemento.
Etiqueta: Un nombre, legible por humanos, para el elemento o el subelemento.

Definiciéon Describe la informacién contenida en el metadato.

Aplicabilidad Especifica los tipos de entidad y, en su caso categorias, objeto de aplicacion.

Especifica el nivel de obligatoriedad?:

- Obligatorio: esencial.

- Condicional: dependiente de otros metadatos, valores o circunstancias particulares. En
este caso, se deben especificar las condiciones o circunstancias reales que deben darse
antes de usarlo.

- Opcional: las organizaciones individuales pueden decidir si utilizarlo o no, dependiendo
de sus necesidades especificas.

- En algunos casos se indica la obligatoriedad por ENI o la obligatoriedad para T
transferencia documental. La obligatoriedad por ENI implica la obligatoriedad para
transferencia, no necesariamente al contrario. En otros casos se indica la obligatoriedad
para la serie documental.

Obligacion

Indicacion acerca de la posibilidad de Especifica si puede utilizarse mas de una
automatizar la asignacion del valor: vez para describir la misma entidad.

v Susceptible de ser cumplimentado v Repetible de manera no limitada.
automaticamente.

¥ No repetible.
Automatizable | %: Debe cumplimentarse de manera | Repetible
manual.

=:  Contiene subelementos tanto
automatizables como no automatizables.

En los metadatos contenedores, indica los subelementos contenidos en los que se
almacenan realmente los valores de los metadatos.

Subelementos

Esquema Indica normas definidas, vocabularios controlados o esquemas de
codificacion que pueden o deben utilizarse para cumplimentar el valor.

Valores
Valor preseleccionado que se asignara al elemento, a menos que

Valor por defecto . . .
deba cambiarse en respuesta a otras condiciones u otros requisitos.

Indica si el elemento se puede englobar bajo uno de los bloques de

Eompatblicaipct ol metadatos de la norma ISO 23081.

Finalidad Sefiala el propdsito u objetivo a conseguir con la utilizacién del metadato.
Comentarios Informacion adicional para la comprension del propdsito y uso del metadato.
Ejemplos Ejemplos de uso.

Tabla 7. Plantilla de descripcion de elementos y subelementos.

21 os metadatos con nivel de obligatoriedad mayor que el asignado a los elementos de los que forman parte, deben aplicarse de
forma obligatoria sélo si se decide la aplicacion del elemento superior.

3w . . . S
Siempre que sea posible, los valores deberian ser asignados por maquina, no por humanos.
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4.3. Esquema de metadatos

eEMGDEO - TIPO DE ENTIDAD

Nombre formal

eEMGDE.TipoEntidad

Subelemento de

No aplica.

Definicién Especifica el tipo de entidad que se describe.
Aplicabilidad Todas las entidades.
L Condicional: Debe utilizarse para indicar el tipo de entidad en entornos multientidad. Es
Obligacion . .
opcional en entornos monoentidad.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Documento, Agente, Actividad, Regulacion, Relacion.
Esquema ]
Valores Ver Apéndice 1.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

- Categorizar entidades.

- Hacer posible que las busquedas se restrinjan a categorias particulares de
entidades, o a entidades a un nivel particular de agregacion, si procede.

- Hacer posibles busquedas basadas en tipos de entidad.

Comentarios

Este elemento no seria necesario en entornos monoentidad.

Ejemplos

Para entidades Documento: Documento.
Para entidades Agente: Agente.

Para entidades Actividad: Actividad.
Para entidades Regulacion: Regulacion.
Para entidades Relacion: Relacion.

Tabla 8.Descripcion Metadato eEMGDEDO - Tipo de entidad.

eEMGDE1 - CATEGORIA

Nombre formal

eEMGDE.Categoria

Subelemento de

No aplica.

Definicién Valor del tipo de entidad que se esta describiendo.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible X

Subelementos No

Ve, Esquema Ver Apéndice 2, Apéndice 3, Apéndice 4 y Apéndice 5.
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad 1ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

- Categorizar entidades.

- Hacer posible que las busquedas se restrinjan a categorias particulares de entidades
o a entidades a un nivel particular de agregacion, si procede.

- Hacer posibles busquedas basadas en tipos de categorias.

Comentarios
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eEMGDE1 - CATEGORIA

Para tipo de entidad Documento: Documento simple, Serie, Grupo de fondos.

Para tipo de entidad Agente: Persona, Organo, Dispositivo.

. Para tipo de entidad Actividad: Funcion, Accion.

Ejemplos . . . . .
Para tipo de entidad Regulaciéon: Normativa, Procedimiento.

Para tipo de entidad Relacion: Relacion de procedencia, Evento de gestion de

documentos.

Tabla 9. Descripcion Metadato eEMGDE1 - Categoria.

eEMGDE2 - IDENTIFICADOR

Nombre formal eEMGDE.Identificador
Subelemento de | No aplica.

Definicion Identificador Unico asignado a una entidad.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Obligatorio ENI

Automatizable v Repetible X

eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador
eEMGDE2.2 - Esquema de identificador

Subelementos

Esquema No aplica.
Valores
Valor por defecto | No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Identificacion.
- Identificar de manera Unica la entidad dentro de un dominio, con independencia del tipo
de entidad.
Finalidad - Hacer posible la localizacién de las entidades.

- Actuar como punto de acceso a mas informacién acerca de la entidad.

- Proporcionar informacién contextual acerca de la norma, método o convencion
utilizados para identificar entidades.

Este elemento se usa para identificar la entidad dentro de un dominio especifico, local o
global, o ambos, si procede.

En algunos casos el identificador sera asignado por el sistema, probablemente adoptando
la forma de un contador previamente configurado.

Las entidades concretas pueden tener mas de un identificador, que sea unico dentro de su
propio contexto y de ser posible entre contextos o dominios, por ejemplo, asignando antes
del identificador, el propio identificador Unico de la organizacién en la que actua o tiene
lugar la entidad.

Comentarios

En condiciones ideales, el identificador deberia ser unico de manera global, es decir, entre
dominios. En cualquier caso, con independencia de que en un dominio existan varios
identificadores para una entidad, a efectos de interoperabilidad y entre dominios, debe
seleccionarse un solo identificador Unico.

Ejemplos -

Tabla 10. Descripcién Metadato eEMGDEZ2 - Identificador.

eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal eEMGDE .ldentificador.Secuencialdentificador

Subelemento de | eEMGDE?2 - Identificador

Definicion Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro de un dominio local o global.
- -_—
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eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

Identificar la entidad dentro de un dominio.

Comentarios

- Elidentificador debe ser proporcionado por la aplicacion de gestion de forma automatica
en todos los casos.

- Habra ocasiones en que el unico identificador disponible para una entidad sea su
nombre. En tales circunstancias, puede contener el mismo valor que el subelemento
eEMGDES3.1 - Nombre natural.

Ejemplos

Para una entidad Documento simple,
ES_E00003901_2011_MPTAP000000000000000020110420A.

Para una entidad Agente, E00003901.
Para una entidad Actividad, Transmision y distribucion o su codigo asociado.

Para una entidad Regulacion, Reglamento de Administracion Electrénica o su codigo
asociado.

Para una entidad Relacion, siguiente en secuencia o su cédigo asociado.

Para una entidad Documento expediente,
ES_E00003901_2011_EXP_MPTAP000000000000000020110512E.

Para una entidad Agente, 12.345.678A.

Para una entidad Actividad, FU00101 (esto es, funcién 71071 dentro del sistema de
clasificacion).

Para una entidad Regulacion, Ley 39/2015.

Para una entidad Relacion, RP40101 (esto es, relacion de procedencia 40107).

Tabla 11. Descripcién Metadato eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.

eEMGDE2.2 - ESQUEMA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal

eEMGDE.Identificador.Esquemaldentificador

Subelemento de

eEMGDEZ2 - Identificador

Definicién Esquema utilizado para crear la secuencia de que caracteres que identifica la entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
L Condicional: Debe utilizarse cuando se asigna un identificador a una entidad, de
Obligacion . L .
acuerdo con algun esquema definido a nivel externo o local.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Identificacién.

Finalidad

Concretar el esquema del que procede el identificador de la entidad.

Comentarios

Se utiliza para listar el esquema utilizado para identificar la entidad, pero no proporciona
informacién acerca de cémo se estructura el identificador de acuerdo con ese esquema.
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eEMGDE2.2 - ESQUEMA DE IDENTIFICADOR

Ejemplos

Para una entidad Documento, ES _<Organo> <AAAA>_<ID especifico>,

ES <Organo> <AAAA> EXP_<ID_especifico>.

Para una entidad Agente, el Nimero de Registro de Personal de una Administracion
Para una entidad Actividad, el cuadro de clasificacion funcional de una organizacion.

Para una entidad Regulacién, /a estructura de denominacion de los dictamenes dentro
de una organizacion.

Para una entidad Relacion, el vocabulario controlado de las relaciones en una
organizacion o la configuracion del sistema de contador de relaciones de una aplicacion
dada.

Tabla 12. Descripcién Metadato eEMGDE2.2 - Esquema de identificador.

eEMGDES3 - NOMBRE

Nombre formal

eEMGDE.Nombre

Subelemento de

No aplica.

Definicion Titulo o nombre dado a una entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental a nivel de documento y expediente.

Automatizable

X Repetible X

Subelementos

eEMGDE3.1 - Nombre natural
eEMGDE3.2 - Nombre del fichero

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Ayudar a identificar la entidad.
- Actuar como punto de acceso para la recuperacion de los recursos por los usuarios
- Describir las funciones y/o asuntos de los documentos.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 13.Descripcion Metadato eEMGDES3 - Nombre.

eEMGDE3.1 - NOMBRE NATURAL

Nombre formal

eEMGDE.Nombre.NombreNatural

Subelemento de

eEMGDES3 - Nombre

Definicion Nombre real que se da a la entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligatorio para transferencia documental.
Obligacién Condicional:

e Obligatorio para serie, expediente y documento electrénico.
e Opcional para el resto de entidades.

Automatizable

X Repetible X

Subelementos

No
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eEMGDE3.1 - NOMBRE NATURAL

Valores

Para los tipos de entidad Documento, Agente, Actividad,
Regulacién y Relacion no se definen esquemas de valores.
Para el tipo de entidad Relacion, los esquemas de valor se
indican en Apéndice 6 y Apéndice 7.

Esquema

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar a los usuarios un punto de acceso para la localizacién de recursos.
- lIdentificar las funciones y/o asuntos de los documentos.

Comentarios

Se puede incorporar en el metadato el nombre y apellidos de la persona fisica o juridica.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Instancia de solicitud de licencia de obras (para
documento), Expediente de restauracion de la iglesia de los Jerénimos de Madrid (para
expediente), Licencias de obras mayores (expedientes).

Para una entidad Agente: Juan Nadie, Ministerio de Cultura, Gerencia de Urbanismo.

Para una entidad Actividad: Gestion del suelo, Concesion de licencias, Presentacion de
instancias.

Para una entidad Regulacion: Ley del Suelo, Plan de Ordenacién Urbana.

Para una entidad Relacién: Precede en secuencia (por ejemplo, en una secuencia de
concesion de licencias, la entidad Documento Informe técnico precede en secuencia a
la entidad Documento Informe juridico).

Tabla 14. Descripcion Metadato eEMGDES3.1 - Nombre natural.

eEMGDE3.2- NOMBRE DEL FICHERO

Nombre formal

eEMGDE.Nombre.NombreFichero

Subelemento de

eEMGDE3.Nombre

Definicién Titulo o nombre del fichero de datos que constituye el documento.
Aplicabilidad Documento.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
— Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Ayudar a identificar el documento como objeto fisico dentro de un sistema de
ficheros.

- Hacer posible la busqueda de un fichero dentro del sistema.

Comentarios

Debe indicarse el nombre del fichero con extension.

Ejemplos

Tabla 15. Descripcién Metadato eEMGDE3.2 - Nombre del fichero

eEMGDE4 - FECHAS

Nombre formal

eEMGDE.Fechas

Subelemento de

No aplica.

Definicion Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad que se describe.
Aplicabilidad Todas las entidades.
- -_—
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eEMGDE4 - FECHAS

Obligacion

Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible v

Subelementos

eEMGDEA4.1 - Fecha inicio
eEMGDE4.2 - Fecha fin

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion®.

Finalidad

- Proporcionar evidencia electrénica de autenticidad.

- Registrar informacion de fecha acerca de las asociaciones de unas entidades con
otras.

- Registrar informacion de fecha acerca de la existencia o validez de una entidad.

- Asegurar que las relaciones de procedencia entre documentos y agentes se
documentan por completo.

Comentarios

Debe utilizarse este elemento siempre que se asignen fechas a una entidad, incluidas
las fechas asociadas a eventos o procesos especificos, que proporcionan fiabilidad a
ese evento o proceso, por ejemplo, una accion dictaminada o la asignacion de una firma.

Si la descripcion de una entidad precisa de mas de una fecha debe repetirse todo el
elemento continente eEMGDE4 - Fechas, dado que sus subelementos no son
repetibles. Aclarar que en un modelo monoentidad

Ejemplos

Tabla 16. Descripcion Metadato eEMGDE4 - Fechas.

eEMGDEA4.1 - FECHA INICIO

Nombre formal

eEMGDE.Fechas.Fechalnicio

Subelemento de

eEMGDE4 - Fechas

Definicién Fecha en la que una entidad inicia su existencia.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable v Repetible X

Subelementos No

Feuriocs Esquema [SAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8.
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar evidenciade autenticidad de la fecha del inicio de la existencia de una
entidad.

- Registrar informacion de fecha de inicio de las asociaciones de unas entidades con
otras.

Comentarios

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca sélo una hora.
Puede afadirse una zona horaria, si procede.

4No aparece en ISO 23081 como tal, pero cumple esta funcionalidad.
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eEMGDEA4.1 - FECHA INICIO

Ejemplos

Para una entidad Documento: 2017-02-27, 2011-02-27T13:18:05.
Para una entidad Agente:7964.

Para una entidad Actividad:2007-07-02.

Para una entidad Regulacion: 2007-06-22.

Para una entidad Relacién: 20711-02-27.

Tabla 17. Descripcion Metadato EMGDE4.1 - Fecha inicio.

eEMGDE4.2 - FECHA FIN

Nombre formal

eEMGDE.Fechas.FechaFin

Subelemento de

eEMGDEA4 - Fechas

Definicién Fecha en que una entidad finalizé su existencia, se disolvi6 o se destruyo.
Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligatorio ENI.
Obligacién Especialmente es obligatorio para indicar la fecha de cierre de los expedientes, puesto

que de esta fecha derivan una serie de alertas en el archivo electrénico, por ejemplo,
las relativas al acceso, calificacion y conservaciéon de los expedientes.

Automatizable v Repetible X
Subelementos No

Esquema [<AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8.
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar evidenciade autenticidad de la fecha en que finalizé la existencia o
efecto de una entidad.

- Registrar informacion de la fecha de finalizacion de las asociaciones de unas
entidades con otras.

Comentarios

En los expedientes de resolucion coincidira con la fecha de notificacion de la resoluciéon
0, en su caso, acuse de recibo de la misma, o con la fecha en que se dé por finalizado
por cualquiera de los otros procedimientos previstos en la Ley (caducidad,
desistimiento...); en caso de expedientes de constancia o informativos, la fecha fin
coincidira con la finalizacion de las actuaciones administrativas o informativas en torno
al asunto de que se trate, por ejemplo:

- Expedientes personales: la fecha de fin coincidira con la de resolucion de cese
definitivo de la relacion laboral del empleado publico con el rgano correspondiente,
por cualquiera de las causas reconocidas en la legislacion.

- Expedientes informativos: por ejemplo, una agregacion de documentos en un
gabinete, se considerara finalizado cuando el asunto para el que se haya recabado
la informacién y documentos se considera cerrado y tomadas las decisiones
oportunas en torno a él.

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca sélo una hora.
Puede afadirse una zona horaria, si procede.

Ejemplos

2011-03-27, 2010-02-27T13:18:05.

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE)

Tabla 18. Descripcion Metadato eEMGDE4.2 - Fecha fin.

w
(&)



eEMGDES5 - DESCRIPCION

Nombre formal

eEMGDE.Descripcion

Subelemento de

No aplica.

Definicién Informacion adicional, en texto libre, relativa a una entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
T Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Hacer posible la recuperacion de la informacién sobre entidades.
- Facilitar la seleccién de la informacion por parte de los usuarios.
- Proporcionar contexto adicional a las entidades.

Comentarios

Se consigna unicamente la informacioén pertinente no incluida en otros elementos.

Ejemplos

Para una entidad Documento: ‘a serie se inicio con motivo del cambio de politica interna
de la organizacion, y su definicion fue realizada, a partir de los informes previos, por... .
Para una entidad Agente: 'Las Gerencias Municipales de Urbanismo se consolidan como
organo especial de administracion de los entes locales de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 85.3 a) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local; ...".

Para una entidad Actividad: /a actividad de concesion de licencias de obras se remonta
a los primeros afios de existencia de la organizacién, aunque la forma de concesiéon ha
ido cambiando en el tiempo...".

Para una entidad Regulacion: ‘1a norma técnica en cuestion sufrié un largo proceso de
desarrollo debido a discrepancias...’.

Para una entidad Relacion: ‘el agente A crea el documento B en el ejercicio de la
actividad C, que tiene derecho a ejercer en virtud de la regulacion D’.

Tabla 19. Descripcion Metadato eEMGDES - Descripcion.

eEMGDEG6 - ENTIDAD RELACIONADA

Nombre formal

eEMGDE.EntidadRelacionada

Subelemento de No aplica.

Definicién Medio para identificar a otras entidades en una relacion.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacién.

Obligacion Condicional: Obligatorio en el caso de haber una entidad relacionada.

Automatizable

v Repetible v

Subelementos

eEMGDES.1 - ID de entidad relacionada
eEMGDES6.2 - Esquema de ID de entidad relacionada
eEMGDES6.3 - Rol de la relacién

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Relacion.
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eEMGDEG6 - ENTIDAD RELACIONADA

Finalidad

- Establecer el contexto para las relaciones entre entidades.
- Dejar evidencia de las vinculaciones entre las entidades relacionadas.

- Vincular entidades relacionadas y proporcionar una descripciéon o imagen completa
de las actividades de una organizacion.

- Facilitar la comprension y el uso de los documentos.

- Asegurar que todas las entidades implicadas en las relaciones estan identificadas y
vinculadas unas con otras.

Comentarios

Las relaciones son fundamentales en todo esquema de metadatos de gestion de
documentos.

Todas las descripciones de metadatos de relacién de este esquema implican a una
entidad Relacion mas otras dos entidades en cualquier combinacion (esto es, Agente-
Agente, Agente-Documento, Regulacion-Documento, Actividad-Documento, Relacion-
Agente, Actividad-Agente, etc.). Todas las entidades implicadas en una relacion deben
describirse, asi como la relacion misma.

Este elemento, por tanto, es un componente esencial de las descripciones de
metadatos, y debe utilizarse para describir el rol de cada entidad implicada en la relacién
y para identificarlas (pero no para describirlas). Cada entidad relacionada se define de
forma independiente a través de sus propios metadatos.

Ejemplos

Tabla 20. Descripcion Metadato eEMGDE®6 - Entidad relacionada.

eEMGDE®6.1 - ID DE ENTIDAD RELACIONADA

Nombre formal

eEMGDE.EntidadRelacionada.ldEntidadRelacionada

Subelemento de

eEMGDES - Entidad relacionada

Definicién Identificador Unico para una entidad implicada en una relacion.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacién.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Feuriocs Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Relacion.

Finalidad

Identificar cada entidad implicada en las relaciones de gestion de documentos, de
acuerdo con el identificador dado a dicha entidad dentro de un dominio.

Comentarios

Las entidades relacionadas deben vincularse a la relacién en la que participan. Para
cada entidad implicada en una relacién, el contenido sera idéntico al que se registre en
el subelemento eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador de la descripcion de la entidad
objeto de la relacion.

Para una entidad Documento: CA1234/2009, que también figurara en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador del Documento participante en la relacion.

Para una entidad Agente: 72.345.678A, que también figurara en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador del Agente participante en la relacion.

Ejemplos
jemp Para una entidad Actividad: FU00101, que también figurara en eEMGDEZ2.1 - Secuencia
de identificador de la Actividad participante en la relacion.
Para una entidad Regulacion: RE00030, que también figurara en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador de la Regulacién participante en la relacion.
Tabla 21.Descripcion Metadato eEMGDEG6.1 - ID de entidad relacionada.
- -_—
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eEMGDES6.2 - ESQUEMA DE ID DE ENTIDAD RELACIONADA

Nombre formal

eEMGDE.EntidadRelacionada.EsquemaldEntidadRelacionada

Subelemento de

eEMGDES - Entidad relacionada

Esquema utilizado para elaborar el codigo que identifica a una entidad implicada en una

Definicién L
relacion.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Relacion.
L Condicional: Debe utilizarse cuando se asigné un identificador a una entidad de acuerdo
Obligacion p . .
con algun esquema definido a nivel externo o local.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema Ver Apéndice 9.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Relacion.

Finalidad

Concretar el esquema del que procede el identificador de la entidad implicada en las
relaciones de gestion de documentos.

Comentarios

Registra el esquema utilizado para identificar una entidad participante en una relacion.
Para cada entidad implicada en una relacién, el contenido sera idéntico al registrado en
el subelemento eEMGDE2.2 - Esquema de identificador de la descripcion de esa
entidad.

Ejemplos

Para un Documento: /a configuracion del sistema de contador de una aplicacion dada.
Para un Agente: nimero de registro de personal de una administracion.

Para una Actividad: el cuadro de clasificacién funcional de una organizacion.

Para una Regulacion: /a estructura de denominacion de los dictamenes dentro de una
organizacion.

Para una Relacion: /a estructura de denominacion de las relaciones en una organizacion
o la configuracion del sistema de contador de relaciones en una aplicacion dada.

Tabla 22. Descripcién Metadato eEMGDEG6.2 - Esquema de ID de entidad relacionada.

eEMGDES6.3 - ROL DE LA RELACION

Nombre formal

eEMGDE.EntidadRelacionada.RolRelacion

Subelemento de

eEMGDES - Entidad relacionada

Definicién Tipo de participacion de la entidad definida en eEMGDEG6.1 - ID de entidad relacionada.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacion.
Obligacion Opcional
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Feuriocs Esquema 162. Ver Apéndice 10.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Relacion.

Finalidad

- Establecer el papel que juega en la relacion la entidad a la que se refiere el elemento
eEMGDES®.1 - ID de entidad relacionada.

- Identificar el origen y el destino de la relacion entre dos entidades.
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eEMGDES6.3 - ROL DE LA RELACION

Comentarios

Todas las relaciones de este esquema son relaciones binarias, esto es, sélo hay una
entidad a cada lado de la relacion. Es necesario indicar el sentido en que cada entidad
participa en este tipo de relacién. Para ello, sélo existen dos valores que indican el
sentido dentro de cada relacion:

- Unvalor 7 indica que la relacién se lee desde la entidad.

- Unvalor 2 indica que la relacion se lee en direccion hacia la entidad.

Este subelemento esta vinculado al elemento eEMGDE4 - Fechas, donde debe quedar
indicado cuando fue eficaz una relacion.

Es recomendable proporcionar contexto temporal a la eficacia de las relaciones entre
las entidades mediante la vinculacion al elemento eEMGDE4 - Fechas.

Ejemplos

Para entidad Agentes, en el caso de que un Agente A cree un documento B, el valor
sera “1” (creador del documento).

Para entidad Documentos, en el caso de que un documento B sea recibido por un Agente
A, el valor sera “2” (recibido por el agente).

Para entidades Funcion, en el caso de que una actividad C sea desarrollada por un
Agente A, el valor sera “2” (ejecutada por el agente).

Tabla 23. Descripcion Metadato eEMGDE®G.3 - Rol de la relacion.

eEMGDE?7 - AMBITO

Nombre formal eEMGDE.Ambito
Subelemento de No aplica.
e . Determinacion de la jurisdiccion o el ambito dentro del cual opera, existe o es vélida una
Definicion .
entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades excepto Relacion.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la recuperacion por parte del usuario.
- Proporcionar informacién contextual acerca de entidades.

Comentarios

El ambito no hace referencia a un lugar en términos geograficos, sino mas bien al area
donde una entidad ejerce las funciones o actividades que tiene encomendadas.

Para una entidad Documento: Esparia.

Para una entidad Agente: Cartagena. Por ejemplo, un Decreto emitido por el
Ayuntamiento de Cartagena no tiene por qué producir efectos en la Generalitat de
Catalunya, de tal modo que el valor del elemento, en este caso, seria Cartagena, en el

Ejemplos
sentido de que es el area donde el Decreto produce efectos.
Para una entidad Actividad: Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.
Para una entidad Regulacién: Comunidad Auténoma de Catalunya.
Tabla 24. Descripcién Metadato eEMGDE7 - Ambito.
- -_—
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eEMGDES - SEGURIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad

Subelemento de

No aplica.

Conjunto de valores que, una vez articulados, ayudan a determinar las medidas que
deben adoptarse para proteger los documentos, la informacion y los datos de un acceso,

Definicién cambio o destruccion no autorizados, o de cualquier otro uso indebido, tanto desde el
punto de vista de la seguridad de la informacién como de la proteccién de la privacidad
de las personas

Aplicabilidad Todas las entidades excepto Relacion.

L Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa y

Obligacion

atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.

Automatizable

- Repetible v

Subelementos

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad
eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad
eEMGDES.3 - Permisos

eEMGDES.4 - Sensibilidad datos personales
eEMGDES.5 - Categoria ENS

eEMGDES.6 - Nivel de confidencialidad de la informacion

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

La finalidad de este elemento es establecer un conjunto de criterios que determinen, de
conformidad con la legislacion vigente, los privilegios y restricciones de acceso a las
diferentes entidades con el objeto de facilitar la proteccién de las mismas, ya sea de
manera fisica, ya de manera légica. Incluso la no-aplicabilidad tendra que declararse de
manera expresa

Comentarios

Ejemplos

Tabla 25.Descripcion Metadato eEMGDES - Seguridad.

eEMGDES.1 - NIVEL DE SEGURIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad

Subelemento de

eEMGDES - Seguridad

Nivel de seguridad o sensibilidad de un documento, regulacién o actividad. Indicacion

Definicion del valor de la informacion o servicio representado por la entidad para la organizacion y
del impacto de un incidente de seguridad que la exponga.
Aplicabilidad Sdlo a las entidades Documento, Actividad y Regulacion.
Condicional:
- Debe utilizarse para indicar el nivel de seguridad asignado segun a la Politica de
Obligacién Seguridad de la Informaciéon de la seguridad definida para la organizacion y su

normativa derivada.

- Puede utilizarse para funciones, actividades y actuaciones a discrecion de la
organizacion.

Automatizable

X Repetible X

Subelementos

eEMGDES.1.1 - Nivel de acceso
eEMGDES 1.2 - Cddigo de la Politica de control de acceso
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eEMGDES.1 - NIVEL DE SEGURIDAD

Valores

Esquema No aplica

Valor por defecto No aplica

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Hacer posible el que los documentos sujetos a determinados criterios de seguridad
queden adecuadamente protegidos.

- Facilitar o restringir el acceso a los documentos, o a funciones, actividades o
actuaciones particulares, por agentes como el personal de la organizacién o el
ciudadano.

- Hacer posible que las entidades Documento, Actividad y Regulacion sujetas a
seguridad sean adecuadamente identificadas y gestionadas.

- Alertar a los agentes acerca de las restricciones de seguridad en el acceso a los
documentos y regulaciones.

- Evitar que la naturaleza de una informacion o actividad protegida por determinados
criterios de seguridad pueda ser revelada.

- Evitar que sistemas, departamentos, personas o determinadas areas, gestionen
documentos indebidamente.

- Facilitar al sistema el control de documentos que comportan advertencias de
seguridad o permisos de acceso particulares.

Comentarios

Aunque los documentos, actividades y regulaciones con clasificacion de seguridad no
estan necesariamente sujetos a advertencias de seguridad, este elemento sélo puede
utilizarse si el elemento eEMGDES.1.1 - Nivel de acceso, contiene un valor diferente a
No clasificado.

Ejemplos

Tabla 26. Descripcion Metadato eEMGDES8.1 Nivel de seguridad.

eEMGDES.1.1 - NIVEL DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad.NivelAcceso

Subelemento de

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad

Definicion

Término normalizado de acuerdo con un esquema de valores que indica el nivel de
acceso de la entidad.

Aplicabilidad

Sdlo a las entidades Documento, Actividad y Regulacién.

Obligacion

Condicional:

- Para serie documental.

- Debe utilizarse si el documento o la regulacion tienen asignado para indicar un nivel
determinado de seguridad asignado en su jurisdicciéon o dmbito de actuacion por la
PSI de referencia.

- Puede utilizarse para funciones, actividades y actuaciones a discrecion de la
organizacion.

- Es conveniente que en el paquete SIP de ingreso en el archivo electrénico los
documentos vengan informados con este metadato.

Automatizable

v Repetible® x

Subelementos

No

Valores

Secreto, Reservado, Confidencial, Difusiéon Limitada/restringido,

Esquema Uso Oficial/Uso Interno, Uso Publico.

Valor por defecto Uso Oficial/Uso Interno.

Compatibilidad

1ISO 23081

Sin compatibilidad.

J Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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eEMGDES.1.1 - NIVEL DE ACCESO

Finalidad Especificar la categoria concreta de nivel de seguridad de manera que se pueda
asegurar la proteccion adecuada a cada nivel de acceso.

En sintonia con lo indicado en el Esquema Nacional de Seguridad, medida [mp.info.2],
para calificar la informacion se estara a lo establecido legalmente por las leyes y tratados
internacionales de los que Espafa es miembro y su normativa de aplicacién cuando se
trate de materias clasificadas. El valor a emplear en el caso de informacion de materias
no clasificadas seria USO OFICIAL para informacion con algun tipo de restriccion en su
manejo por su sensibilidad y confidencialidad. Este subelemento hace referencia a los
riesgos de seguridad que tendria la difusion incontrolada de los datos. De manera
paralela se establecera un nivel propio respecto al riesgo para la intimidad de las
personas cuyos datos se contengan en la documentacién, y que se indicara en el
metadato eEMGDES8.4 - Sensibilidad datos de caracter personal.

Comentarios

Para una entidad Documento: Reservado.
Ejemplos Para una entidad Regulacién: Confidencial.
Para una entidad Actividad: Secreto.

Tabla 27. Descripcién Metadato eEMGDES8.1.1 — Nivel de acceso

eEMGDES.1.2 - CODIGO DE LA POLITICA DE CONTROL DE ACCESO

Nombre formal eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad.CodigoPoliticaControlAcceso
Subelemento de eEMGDES.1 - Nivel de seguridad
L Nivel de la Politica de control de acceso de organizaciones individuales o, si se
Definicién s . L ;
desarrolla, de la Politica de control de acceso nacional, autonémica, local, sectorial, etc.
Aplicabilidad Solo a las entidades Documento, Actividad y Regulacion.
Condicional:
- Debe utilizarse si para indicar un nivel determinado de seguridad asignado en su
Obligacién jurisdiccién o ambito de actuacion por la PSI de referencia.
- Puede utilizarse para funciones, actividades y actuaciones a discrecion de la
organizacion.
Automatizable v Repetible® x
Subelementos No
Esquema A B C E F G.
Valores
Valor por defecto F.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.
Asegurar la proteccion adecuada de las entidades, determinando los valores que se
Finalidad deben aplicar de entre los establecidos en la clasificacion de la politica de control de
acceso.
. Sélo deberia utilizarse en entornos monoentidad; en entornos multientidad deberia
Comentarios L . - .
establecerse una relacion con la entidad Regulacion pertinente.
Para una entidad Documento: C (Confidencial).
Ejemplos Para una entidad Regulacion: E (Difusion Limitada/Restringido).
Para una entidad Actividad: F (Uso Oficial/Interno).

Tabla 28. Descripcién Metadato eEMGDES.1.2 - Cédigo de la Politica de control de acceso.

0 Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.

N
N
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eEMGDES.2 - ADVERTENCIA DE SEGURIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad

Subelemento de

eEMGDES - Seguridad

Advertencia de que un Documento, Actividad o Regulaciéon requiere un tratamiento

Definicién . 4 .

especial, y que sdlo las personas autorizadas pueden tener acceso.
Aplicabilidad Solo a las entidades Documento, Regulacion y Actividad.

Condicional: Debe utilizarse cuando es necesaria una advertencia o alerta de seguridad
Obligacion para el acceso a un Documento, Actividad o Regulaciéon con una clasificacion de

seguridad en su organizacion.

Automatizable

X Repetible v

Subelementos

eEMGDES8.2.1 - Texto de |la advertencia
eEMGDES8.2.2 - Categoria de |la advertencia

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Facilitar o restringir el acceso a los documentos y las regulaciones.

- Hacer posible que las entidades afectadas por restricciones de acceso, uso y
reutilizacién sean adecuadamente identificadas y gestionadas.

- Alertar a los agentes acerca de las advertencias de seguridad de acceso a las
entidades Documento y Regulacion.

- Impedir revelarla naturaleza de la informacion o la actividad.

Comentarios

Aunque los documentos, actividades y regulaciones con clasificacion de seguridad no
estan necesariamente sujetos a advertencias de seguridad, este elemento sélo puede
utilizarse si el elemento eEMGDES8.1.1 - Nivel de acceso, contiene un valor diferente a
Uso Publico.

Ejemplos

Tabla 29. Descripcién Metadato eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad.

eEMGDES.2.1 - TEXTO DE LA ADVERTENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad.TextoAdvertencia

Subelemento de

eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad

Palabra o palabras que conforman la advertencia de seguridad de que un Documento,

Valores

Definicién Actividad o Regulacion requiere un tratamiento especial, y que sélo las personas
autorizadas pueden tener acceso.
Aplicabilidad Solo a las entidades Documento, Actividad y Regulacién.
Condicional: Debe utilizarse cuando es necesaria una advertencia o alerta de seguridad
Obligacion para el acceso a un documento, actividad o regulacién con una clasificacién de
seguridad en su respectiva organizacion.
Automatizable x Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081

Sin compatibilidad.

Anadir informacion pertinente a la clasificacién de seguridad a los efectos de asegurar

Finalidad -
una proteccién adecuada.
- -_—
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eEMGDES.2.1 - TEXTO DE LA ADVERTENCIA

Comentarios

Aunque los documentos, regulaciones y actividades con clasificaciones de seguridad
no estan necesariamente sujetos a advertencias de seguridad, este elemento sélo
puede utilizarse si al elemento eEMGDES8.1.1 - Nivel de acceso se le ha asignado un
valor diferente a Uso Publico.

Estas advertencias de seguridad son un aviso adicional a la clasificacion de seguridad.
Las advertencias de seguridad son a menudo especificas de una organizacion y, deben
ser determinadas por los productores de la informacion.

Ejemplos

Accesible solo al personal del Departamento de Finanzas.

Texto comun: E/ acceso a esta informacién calificada como **** esta sujeto a la
necesidad de conocer para desempenfiar servicios, tareas o cometidos oficiales y, en su
caso, a la concienciacién de seguridad, previa al acceso; o para el grado
CONFIDENCIAL o superior, estar en posesion de una Habilitacion Personal de
Seguridad (HPS) en vigor. La concienciacion de seguridad implica el conocimiento, por
todo usuario de informacién oficial y/o clasificada, de las obligaciones y conceptos
basicos, del deber de reserva que se adquiere y de las responsabilidades penales y
disciplinarias que les son de aplicacion en caso de incumplimiento. Dicho deber de
reserva se conserva para siempre, con independencia de que el interesado haya
finalizado su necesidad de acceso a la informacion.

Tabla 30. Descripcion Metadato eEMGDES.2.1 - Texto de la advertencia.

eEMGDES.2.2 - CATEGORIA DE LA ADVERTENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad.Categoria

Subelemento de

eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad

Definicién Naturaleza de una advertencia de seguridad.
Aplicabilidad Solo a las entidades Documento y Regulaciéon.
Obligacion Condicional: Debe utilizarse si el texto de la advertencia se ajusta a alguna de las sub-
9 categorias de seguridad establecidas en el Apéndice 14.
Automatizable $ & Repetible v
Subelementos No
Palabra clave, Palabra clave para la fuente, Sélo persona
autorizada, S6lo  acceso  gubernamental,  Publicidad,
Esquema Advertencia de tratamiento especial.
Valores A B, C D EF.
Ver Apéndice 14.
Valor por defecto C/D.
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Codificar de manera normalizada las advertencias de seguridad con vistas a su
identificacion y recuperacion inmediatas.

Comentarios

Ejemplos

Para una entidad Documento: C
Para una entidad Regulacién: D

Tabla 31.

Descripcion Metadato eEMGDES.2.2 - Categoria de la advertencia.

eEMGDES.3 - PERMISOS

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.Permisos

Subelemento de

eEMGDES - Seguridad

Autorizacién o acreditacion de un agente o actividad, que determina sus derechos de

Definicién S
acceso, uso Yy reutilizacion de los documentos.
- -_—
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eEMGDES.3 - PERMISOS

Aplicabilidad Solo a las entidades Agente y Actividad.
Condicional: Deberia utilizarse en organizaciones en las que las autorizaciones o
L acreditaciones de seguridad de los agentes regulan a qué documentos pueden acceder
Obligacion

o0 mantener, o si el acceso a y el uso de documentos estd restringido a actividades
particulares.

Valores

Automatizable v Repetible v
Subelementos No
- Para usuarios: Personal con Habilitacién de Seguridad,
Esquema Empleado Publico, Tercero.

- Para Actividad: Clasificado, Uso Oficial, Uso Publico.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

Facilitar autorizaciones o acreditaciones para el acceso, uso y reutilizacion de los
documentos adecuadas al nivel de seguridad.

Comentarios

Esta autorizacion se concreta en la una acreditacion especifica de seguridad y/o en el
permiso de gestion de documentos o el permiso de gestidon asignado a una entidad
Agente o Actividad.

Debe repetirse el elemento para cada permiso adicional asignado a una entidad Agente
o Actividad.

En cualquier caso, los valores seran paralelos a las clasificaciones de seguridad que se
hayan aplicado a los documentos. Las instrucciones de seguridad y los permisos de
gestion son especificos del dominio o entorno y tienen que ser definidos por cada
organizacion. Los permisos de gestion de documentos puede que ya existan o sean
configurables dentro del sistema de gestiéon de documentos de una organizacion.

Ejemplos

Para un Agente de tipo Persona: Empleado Publico.
Para un Agente de tipo Actividad: Uso Oficial.

Tabla 32. Descripcion Metadato eEMGDES.3 - Permisos.

eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS PERSONALES

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.SensibilidadDatosPersonales

Subelemento de

eEMGDES - Seguridad

Valores

Definicién Indicacién de la presencia y uso de datos correspondientes a las categorias definidas
en la Ley Organica 3/2018, LOPDGDD.

Aplicabilidad Solo a las entidades Documento, Actividad y Regulacion.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable X Repetible X

Subelementos No

No sensible, Datos Personales, Categorias especiales de datos,

Esquema Datos de naturaleza penal.

Ver Apéndice 11.

Valor por defecto No sensible.

Compatibilidad

ISO 23081 Uso.
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eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS PERSONALES

Finalidad

Se aplica principalmente para definir los datos personales de la serie documental y todos
los expedientes que forman parte de ella, que pueden heredar este valor en el momento
de ingreso en el Archivo electrénico. Se cumplimenta en la aplicacion de SIA. También es
posible que se aplique en el sistema de produccion documental. Indicacién de la presencia
y uso de datos correspondientes a las categorias especiales definidas en el articulo 9 de
reglamento europeo de proteccion de datos personales del Reglamento UE 2016/679.

Comentarios

Este elemento se asigna tomando en consideracién los datos que concurren a la
conformacion de una entidad, como el documento. Para indicar los riesgos de seguridad
que tendria la difusion incontrolada de los datos relativos a documentos, actividades o
regulaciones se usara el elemento eEMGDES.1.1 -Nivel de acceso.

Para la establecer la proteccion de datos de caracter personal como un limite legal al
derecho de acceso a la informacién se utilizara el elemento eEMGDE9.2 - CODIGO DE
LA CAUSA DE LIMITACION.

Ejemplos

Para una entidad Documento: No sensible.
Para una entidad Actividad: Datos especialmente protegidos.

Tabla 33. Descripcién Metadato eEMGDES8.4 - Sensibilidad datos de caracter personal.

eEMGDES.5 - CATEGORIA ENS

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.Categoria ENS

Subelemento de

eEMGDES - Seguridad

Término normalizado que denota la categoria de seguridad de un sistema de

Valores

Definicién informacion de conformidad con los criterios del Esquema Nacional de Seguridad
(ENS), a saber, categorias ALTA, MEDIA y BASICA.
Aplicabilidad Agente, Actividad
. L. Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa aplicable
Obligacion - : o s
y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Basica, Media, Alta.
Esquema

Ver Apéndice 12.

Valor por defecto Basica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

Indicar la categoria en el que opera el sistema de gestion de documentos, de acuerdo
con el ENS.

Comentarios

La clasificacién de seguridad de conformidad con el ENS no se aplica en sentido estricto
a ninguna de las entidades que componen o participan en un sistema, sino al sistema
de informacion como un todo. Es decir, se aplica a todos los activos existentes en un
sistema y, de ahi, a todas las entidades mediadas por el sistema.

Esto significa que el ENS se aplica, por ejemplo, a un documento o un agente, pero no
como tales, sino en tanto participan en un sistema. En realidad, lo que se categoriza es
el sistema, en funcién de las necesidades de seguridad de sus activos, y los resultados
parciales de esta ponderacion general son los que deben reproducirse como valor de
este elemento donde resulte pertinente.

Para mayor informacion sobre la categoria de sistemas de informacion, debe consultarse
el Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracién Electronica, articulos 40 y 41 y anexo |.

Ejemplos

Para una entidad Agente: Medio.

Tabla 34. Descripcion Metadato eEMGDES.5 - Categoria ENS.
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eEMGDES.6 — NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.NivelConfidencialidadInformacion

Subelemento de

eEMGDES - Seguridad

Evaluacioén, en cuanto al nivel de la dimensién de seguridad "confidencialidad", de la

Definicion informacién recogida en un documento, de acuerdo con el Esquema Nacional de
Seguridad.
Serie
Aplicabilidad
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema Bajo, Medio, Alto.
Valores - -
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

Indicar el nivel confidencialidad de la informacién contenida en el documento.

Comentarios

La evaluacién del nivel de confidencialidad de la informacién se atendra a los criterios
dispuestos en el apartado “2.2.1. CRITERIOS GENERALES PARA VALORAR LA
CONFIDENCIALIDAD NECESARIA” de la guia CCN-STIC-803 del ENS. Este analisis
se podra efectuar por series documentales, sin necesidad de realizar un estudio
individualizado de cada documento. Un documento clasificado como Confidencial
tendria que manejarse en un sistema categorizado como ALTO, un Difusién
Limitada/restringido, en un sistema categorizado como medio y un *“SinClas”
“Sensible”/USO OFICIAL en un sistema BAJO. La documentacién de USO PUBLICO
(una vez esté limpia de metadatos y preparada para su difusion) podria ir en un sistema
sin categorizar.

Ejemplos

Medio.

Tabla 35. Descripcién Metadato eEMGDES8.6-Nivel de confidencialidad de la informacion.

eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion

Subelemento de

No aplica.

Politicas y requisitos que regulan o restringen el acceso, uso y reutilizacion por terceros

SR de documentos.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.

. .. Condicional: Obligatorio a nivel de serie documental. Se cumplimenta en |a aplicaciéon
Obligacion

del SIA en sus subelementos.

Automatizable

X Repetible X

Subelementos

eEMGDE9.1 - Tipo de acceso
eEMGDE9.2 - Cddigo de la causa de la limitacion

eEMGDE9.3 - Causa legal/normativa de limitacion
eEMGDE9.4 - Reutilizacion
eEMGDE9.5-Plazo de acceso

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.
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eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

Finalidad

- Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones particulares
de acceso, uso y reutilizacién por terceros.

- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de acceso, uso y reutilizacion por
terceros de los documentos.

Comentarios

Se establece a nivel de serie y es heredable por los expedientes incluidos en la misma.

El acceso, uso y reutilizacion por terceros de los documentos debe gestionarse de
acuerdo con la normativa legal y las politicas de acceso, uso y reutilizacién pertinentes,
para proteger la intimidad de los ciudadanos y los intereses de gestién de las
organizaciones, o los derechos de propiedad intelectual o industrial de unos y otras, asi
como la integridad fisica, si procede, de los documentos, por ejemplo, aquellos en un
estado de conservacion precario.

Ejemplos

Tabla 36.Descripcion Metadato eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizacion.

eEMGDE?9.1- TIPO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion. TipoAcceso

Subelemento de

eEMGDEDY - Derechos de acceso, uso y reutilizacion.

Indica si el documento se rige por el régimen general de libre acceso o si, por el

Finalidad

Definicién contrario, esta sujeto a alguna de las limitaciones recogidas en la legislacion o normativa
de aplicacion.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie.
Obligacion o . . . .
Condicional: Obligatorio a nivel de serie documental.
Automatizable v Repetible S <
Subelementos No
Esquema Libre/Parcialmente restringido/Restringido.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.
- Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones particulares

de acceso
- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de acceso de los documentos.

Comentarios

Usese para proporcionar informacién acerca de la calificacion del documento respecto
al acceso.

Ejemplos

Para entidad Documento, Documento simple: Restringido.
Para entidad Documento, Expediente: Parcialmente restringido.

Tabla 37. Descripcion Metadato eEMGDED9.1- Tipo de acceso.

eEMGDE9.2- CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CodigoCausaLimitacion

Subelemento de

eEMGDEDY - Derechos de acceso, uso y reutilizacion

Asignar una codificacion a la causa de restriccion de acceso para facilitar las

Definicién Lo . e .
consiguientes acciones automaticas precisas sobre el documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie.
L Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de eEMGDE9.1
Obligacion - L . N
— Tipo de acceso sea Restringido o Parcialmente restringido.
-
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eEMGDE9.2- CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Esquema Ver Apéndice 15.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Codificar la causa de restriccion de acceso en que incurre el documento o
expediente.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 38. Descripcién Metadato eEMGDE9.2- Cédigo de la causa de limitacion.

eEMGDE9.3- CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CausalegalLimitacion

Subelemento de

eEMGDEDY - Derechos de acceso, uso y reutilizacion

Referencia de la ley o norma especifica que afecta al documentos o expediente en

Valores

Definicién -
cuanto a su régimen de acceso.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie.
Ny Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de eEMGDE9.1
Obligacion - L . N
— Tipo de acceso sea Restringido o Parcialmente restringido.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

Dar a conocer la regulacion normativa o legal en virtud de la cual un documento tiene
acceso restringido.

Comentarios

Ejemplos

Art. 95 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria
Art. 48.1 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

Tabla 39. Descripcién Metadato eEMGDE9.3- Causa legal/normativa de limitacion

eEMGDE9.4- CONDICIONES DE REUTILIZACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CondicionesReutilizacion

Subelemento de

eEMGDEDY - Derechos de acceso, uso y reutilizacion

Indica bajo qué condiciones un documento, expediente o serie de libre acceso, son

el By reutilizables.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie.

Lo Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de eEMGDE9.1
Obligacion

— Tipo de acceso sea Libre.

Automatizable

X Repetible X

Subelementos

No
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eEMGDE9.4- CONDICIONES DE REUTILIZACION

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Facilitar la gestién y el uso adecuado de documentos con condiciones generales o
particulares de reutilizacion.

- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de uso y reutilizacién por terceros
de los documentos.

Comentarios

Usese para proporcionar informacién acerca de la calificacion del documento respecto
a la reutilizacion de la informacion que contiene.

Ejemplos

Los datos contenidos en los expedientes de esta serie documental son reutilizables bajo
las condiciones generales que establece el articulo 8 de la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre.

Tabla 40. Descripcion Metadato eEMGDE9.4- Condiciones de reutilizacion

eEMGDE?9.5 - PLAZO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.PlazodeAcceso

Subelemento de

eEMGDEDY - Derechos de acceso, uso y reutilizacion

Indica el numero de afios en los que la informacién no es de libre acceso. Cumplido el

Refinleion plazo, la informacién estara disponible y se podra reutilizar.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie.
. . Condicional:
Obligacion . ] o . .
- Obligatorio cuando el plazo de acceso se encuentre limitado a un periodo de tiempo.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema Valor numérico en la unidad de tiempo (afios).
Valores - —
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso

Finalidad

- Indicar el periodo de tiempo durante el cual la informacién estara protegida y no sera
de libre acceso.

Comentarios

Ejemplos

5 anos
6 meses

Tabla 41. Descripcion Metadato eEMGDE9.5 — Plazo de acceso

eEMGDE10 - CONTACTO

Nombre formal

eEMGDE.Contacto

Subelemento de

No aplica.

Definicion Informacion acerca de como contactar con un Agente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Agente.

Lo Condicional: Debe utilizarse excepto si la entidad Agente es un Dispositivo, en cuyo
Obligacion

caso su uso es opcional.

Automatizable

X Repetible v
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eEMGDE10 - CONTACTO

Subelementos

eEMGDE10.1 - Tipo de contacto
eEMGDE10.2 - Datos de contacto
eEMGDE10.3 - Puesto

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

I1ISO 23081

Descripcion’.

Finalidad

- Facilitar una identificaciéon inequivoca de los agentes.
- Proporcionar contexto a los agentes.
- Proporcionar un punto de contacto para los agentes.

- Facilitar la busqueda y recuperacion de informacion sobre agentes en una
localizacién particular.

Comentarios

No se prescribe el tipo especifico de informacion de contacto, sino que puede ser
elegida por las organizaciones.

Ejemplos

Tabla 42. Descripcion Metadato eEMGDE10 - Contacto.

eEMGDE10.1 - TIPO DE CONTACTO

Nombre formal

eEMGDE.Contacto.TipoContacto

Subelemento de

eEMGDE10 - Contacto

Tipo de detalles de contacto, como una direccion profesional o un correo electrénico,

Definicion .
proporcionados para contactar con un Agente.
Aplicabilidad Solo a la entidad Agente.
. .. Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacion - =raee e -
Contacto.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Direccion fisica, Correo electronico, Fax, Teléfono, Direccion
Esquema Web.
Valores Ver Apéndice 16.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Identificar el modo de contacto con un Agente.

Comentarios

No se prescribe el tipo de informacion de contacto, sino que puede ser elegida por las
organizaciones.

Si se proporciona mas de un tipo de informacién de contacto, debe repetirse todo el
elemento eEMGDE10 - Contacto

Ejemplos

Correo electrénico, Teléfono.

Tabla 43. Descripcion Metadato eEMGDE10.1 - Tipo de contacto.

7 No aparece en ISO 23081, pero cumple esta funcionalidad para Agentes.
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eEMGDE10.2 - DATOS DE CONTACTO

Nombre formal

eEMGDE.Contacto.DatosContacto

Subelemento de

eEMGDE10 - Contacto

Definicion Informacion especifica de contacto con un Agente.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Agente.
. - Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacion
Contacto.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Identificar de forma concreta el contacto con un Agente (su direccion electrénica, postal,
teléfono, fax, etc.).

Comentarios

No se prescribe la informacién especifica de contacto que debe ser dada para un
agente, sino que puede ser elegida por las organizaciones. Si se proporciona mas de
un tipo de informacion de contacto, debe repetirse todo el elemento eEMGDE10 -
Contacto.

Ejemplos

nombre.apellido@organizacion.es, +34 968123456

Tabla 44. Descripcion Metadato eEMGDE10.2 — Datos de contacto.

eEMGDE10.3 - PUESTO

Nombre formal

eEMGDE.Contacto.Puesto

Subelemento de

eEMGDE10 - Contacto

Definicién Denominacién del puesto actual ocupado por un agente.
Aplicabilidad Solo a la entidad Agente Persona.
L Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacion
Contacto y se trata de un Agente Persona.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Vocabularios controlados especificos de la organizacién o el
Esquema g
Valores dominio.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Ayudar a una identificacion inequivoca de los agentes.
- Proporcionar contexto adicional acerca de los agentes.

Comentarios

Ejemplos

Administrador de sistemas, Jefe de documentos electronicos.

Tabla 45. Descripcion Metadato eEMGDE10.3 - Puesto
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eEMGDE11- IDIOMA

Nombre formal

eEMGDE.Idioma

Subelemento de

No aplica.

Idioma o lengua utilizada en un Documento, hablada o usada por un Agente al realizar

Definicion una Actividad.
Aplicabilidad Sdlo a las entidades Documento: Documento Simple y Agente.
Condicional:
Obligacién - Debe utilizarse para indicar el idioma de un Documento si este es distinto a espafol.
- Cada institucién puede utilizarlo para indicar también las lenguas cooficiales
empleadas.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Esquema RFC 4646:2006. Ver Apéndice 17.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y recuperacion de documentos.
- Proporcionar informacién contextual adicional acerca de un agente.

Comentarios

La especificacion RFC 4646:2006 proporciona una sintaxis para construir descripciones
de idioma utilizando los codigos de lengua de ISO 639, los codigos de pais de ISO 3166
y los cddigos de escritura de ISO 15924.

Se utilizara la codificacion de dos caracteres (Alpha 2 — code 1ISO 639-1, ISO 3166-1)
para la especificacion de los cédigos de lengua y pais.

Ejemplos

Para una entidad Documento en gallego, g/

Para una entidad Agente que usa el catalan, ca

Tabla 46. Descripcion Metadato eEMGDE11 - Idioma.

eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.PuntosAcceso

Subelemento de

No aplica.

Palabras clave normalizadas, segun tesauros o lenguajes controlados, utilizadas por
una organizacion o entorno con el fin de recuperar el asunto o materia, el nombre de

Definicién . S . .
personas, de organizaciones, de jurisdicciones, de periodos temporales y ambitos
geograficos, etc., contenidos en un documento o regulacion.

Aplicabilidad Solo a las entidades Documento y Regulacion.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible v

Subelementos

eEMGDE12.1 - Término punto de acceso
eEMGDE12.2 - ID de punto de acceso
eEMGDE12.3 - Esquema de punto de acceso

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.
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eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Permitir que una busqueda pueda restringirse a una cierta materia o asunto, ambito
geografico o temporal, persona, institucion, etc.

- Proporcionar informacion acerca de los esquemas de los que las palabras clave se
han extrapolado.

- Proporcionar informacion contextual adicional acerca de los documentos o las
regulaciones.

Comentarios

Un punto de acceso puede ser cualquier palabra clave o dato normalizado contenido en
un Documento o una Regulacién: asuntos o materias, lugares, periodos de tiempo,
personas, organizaciones, regulaciones, etc. Por tanto, si se utiliza este elemento se
deben tomar precauciones para distinguir entre una entidad, cuando es participante
activa en un proceso de gestidon o de gestion de documentos, y esa misma entidad
cuando es aquello de lo que trata un documento o una regulacion.

Ejemplos

Tabla 47. Descripcion Metadato eEMGDE12 - Puntos de acceso.

eEMGDE12.1 - TERMINO PUNTO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.PuntosAcceso.TerminoPuntoAcceso

Subelemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Definicién Palabra clave que describe el contenido del documento o de la regulacion.
Aplicabilidad Solo a las entidades Documento y Regulacion.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Aquellos ya existentes elegidos por cada organizacion, o los
Esquema elaborados ex profeso por éstas de conformidad con sus
Valores necesidades.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Permitir que una busqueda pueda restringirse a una materia, persona, lugar, tiempo
etc.

- Proporcionar informacion adicional, acerca de los documentos o las regulaciones.

Comentarios

Algunos esquemas basados en materias son jerarquicos; otros permiten el uso de un
cierto numero de palabras clave ponderadas como iguales. Si el esquema es jerarquico,
la estructura debe quedar reflejada utilizando caracteres delimitadores en la cadena de
términos de la palabra clave. Si hay mas de una palabra clave asignada a una entidad,
debe repetirse todo el elemento eEMGDE12 - Puntos de acceso. con independencia de
la ponderacion de los términos, ya que el metadato eEMGDE-12 solamente puede
contener un unico metadato eEMGDE-12.1.

Ejemplos

Farmacia, Urbanismo, Administracién de Empresas, Siglo XIX, Guerra de Iraq, Madrid,
Ley 39/2015, Calificacion de documentos.

Tabla 48. Descripcion Metadato eEMGDE12.1 - Término punto de acceso.
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eEMGDE12.2 - ID PUNTO DE ACCESO

eEMGDE.PuntosAcceso.ldPuntoAcceso

Nombre formal

Subelemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Valores

Definicién Identificador asignado a una palabra clave dentro de un esquema.
Aplicabilidad Solo a las entidades Documento y Regulacion.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Aquellos ya existentes elegidos por cada organizacion, o los
Esquema elaborados ex profeso por éstas de conformidad con sus

necesidades.

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Permitir que una busqueda pueda restringirse a una materia, persona, lugar, tiempo
etc.

Comentarios

La forma del identificador sera definida por el esquema del que se ha tomado el término.
Si los términos del punto de acceso tienen identificadores, las organizaciones pueden
decidir recoger y utilizar los identificadores como un método abreviado para acceder a
los términos mismos.

Ejemplos

521.3, 72, 636 (si se estuviera usando, por ejemplo, la Clasificacion Decimal Universal).

Tabla 49. Descripciéon Metadato eEMGDE12.2 - ID punto de acceso.

eEMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.PuntosAcceso.EsquemaPuntoAcceso

Subelemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Valores

Definicion Referencia al esquema del que el punto de acceso se ha extraido.

Aplicabilidad Solo a las entidades Documento y Regulacion.

Obligacion Opcional

Automatizable v Repetible x

Subelementos No
Existen muchos esquemas de valores y algunos tendran que
ser definidos localmente por cada organizacion por lo que no

Esquema

se prescribe ningln esquema, y se deja a eleccion de cada
organizacion.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacién acerca de los esquemas de los que se han tomado los
puntos de acceso.

- Proporcionar informaciéon de contexto adicional acerca de los documentos o las
regulaciones.

Comentarios

Listado de materias de la Biblioteca Nacional, Clasificacion Decimal Universal, listado

Ejemplos de puntos de acceso en la plataforma PARES.
Tabla 50. Descripcién Metadato eEMGDE12.3 - Esquema de punto de acceso.
- -_—
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eEMGDE13 - CALIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion

Subelemento de

No aplica.

Informacién acerca de los plazos de conservacién de los documentos en atencion a sus
valores a lo largo de su ciclo de vida, asi como acerca de las acciones dictaminadas

ULl regladas a emprender sobre los mismos, tomadas a partir de la ponderacién de esos
valores.

Aplicabilidad Todas las categorias de la entidad Documento excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable

v Repetible® x

Subelementos

eEMGDE13.1 - Valoracion
eEMGDE13.2 - Dictamen
eEMGDE13.3 - Transferencia
eEMGDE13.4 - Documento esencial

Esquema No aplica.
Valores
Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

- Establecer el ciclo de vida de los documentos, en atencién a sus valores.
- Identificar los requisitos legales o normativos aplicables a los documentos.

- Identificar las autoridades competentes en la determinacion de los valores de los
documentos.

- Identificar las normas de conservacion aplicables a los documentos.

- Procurar relaciones entre los procesos de gestion, las actividades y los documentos
producidos.

- Procurar relaciones entre los valores de los documentos previamente determinados
y otros procesos de gestion documental, especialmente la clasificacion y el dictamen
realizado sobre los documentos y las series documentales.

- Determinar las interacciones entre los procesos de gestion y de gestion de
documentos, y los ciudadanos y sus intereses.

- Proporcionar una referencia temporal a las acciones dictaminadas sobre los
documentos.

- Asegurar que se han adoptado las acciones dictaminadas correctas sobre los
documentos.

- Asegurar la constitucion y conservacion de un patrimonio documental representativo.

Comentarios

Puede que no sea posible proporcionar la informacion requerida por este elemento en
el momento de creacion o incorporacion de la entidad al sistema de gestion documental
por diversos motivos, incluidos la no disponibilidad de autoridades calificadoras de
documentos o una politica organizativa que excluye la determinacion de los valores en
el momento de la creacién. En estos casos debe utilizarse el valor por defecto Sin
cobertura de calificacion para el subelemento eEMGDE13.1 - Valoracion, hasta que las
entidades pertinentes estén cubiertas por una norma de conservacion.

Ejemplos

Tabla 51. Descripcion Metadato eEMGDE13 - Calificacion.

8 Repetible sélo para la categoria Serie.

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE) 56



eEMGDE13.1 - VALORACION

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion

Subelemento de

eEMGDE13 - Calificacion

Determinacion de los valores y plazos a los que los documentos estdn sometidos a lo

Refpleion largo de su ciclo de vida.
Aplicabilidad Todas las categorias de la entidad Documento excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion

Condicional: Obligatorio a nivel de serie documental.

Automatizable

v Repetible’ x

Subelementos

eEMGDE13.1.1 - Valor primario
eEMGDE13.1.2 - Valor secundario

Esquema No aplica.
Valores Valor por No aplica
defecto plica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

- Establecer el ciclo de vida de los documentos, en atencién a sus valores.
- Identificar los requisitos legales o normativos aplicables sobre los documentos.

- Identificar y contextualizar las decisiones adoptadas por las autoridades competentes
en la determinacion de los valores de los documentos.

- Identificar y contextualizar las decisiones adoptadas en las normas de conservacion
aplicables sobre los documentos.

- Procurar relaciones entre los procesos de gestion, las actividades y los documentos
producidos.

- Procurar relaciones entre los valores de los documentos previamente determinados
y otros procesos de gestion documental, especialmente la clasificacion y el dictamen
realizado sobre los documentos y las series documentales.

- Determinar las interacciones entre los procesos de gestion y de gestion de
documentos, y los ciudadanos y sus intereses.

- Asegurar la constitucion y conservacion de un patrimonio documental representativo.

Comentarios

Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

Ejemplos

Tabla 52. Descripcion Metadato eEMGDE13.1 - Valoracion.

eEMGDE13.1.1 -VALOR PRIMARIO

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario

Subelemento de

eEMGDE13.1 - Valoraciéon

Determinacion de los valores primarios de los documentos y expedientes que componen

2l una determinada serie documental.

Aplicabilidad Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple,
excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacion Condicional: Obligatorio a nivel de serie documental

Automatizable

v Repetible!’ x

? Repetible sélo para la categoria Serie.

10 Repetible sélo para la categoria Serie.
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eEMGDE13.1.1 -VALOR PRIMARIO

eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor
eEMGDE13.1.1.2 - Plazo

Subelementos

Esquema No aplica.
Valores Valor por NG ali
defecto 0 aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Identificar los valores primarios de los documentos, esto es, su utilidad para la gestion y
Finalidad uso de los documentos, para formar el calendario de conservacion y aplicar en
consecuencia las medidas de conservacidn necesarias.

Comentarios -

Ejemplos -

Tabla 53. Descripcion Metadato eEMGDE13.1.1- Valor primario.

eEMGDE13.1.1.1 - TIPO DE VALOR

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.TipoValor
Subelemento de eEMGDE13.1.1 - Valor primario

Identificacion de los diferentes valores primarios que poseen los documentos,

Befuisior expedientes y series.
Aplicabilidad Serie.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible!’ x
Subelementos No
Esquema Administrativo/Fiscal/Juridico/Otros
valores Valorpor | sin gefinr
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.
Finalidad Conocer cada uno de los valores (administrativo, fiscal, juridico, etc.) que poseen los

documentos.

- Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

- Tipos de valores especificados en el formulario de identificaciéon y valoracién de
series documentales de la Comision Superior Calificadora de Documentos
Administrativos.

Comentarios

Ejemplos -

Tabla 54. Descripcién Metadato eEMGDE13.1.1.1-Tipo de valor.

eEMGDE13.1.1.2 - PLAZO

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.Plazo
Subelemento de eEMGDE13.1.1 - Valor primario
T Determinacion del plazo de prescripcion de los valores primarios de los documentos,
Definicion . .
expedientes y series documentales.

= Repetible sélo para la categoria Serie.

(&)}
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eEMGDE13.1.1.2 - PLAZO

Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple,

Aplicabilidad excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Esquema Indicar plazo en afios.
veleres Valorpor | 1 defir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

- Conocer el plazo de prescripcion de los valores primarios de los documentos, esto
es, su plazo de vigencia.

- Proporcionar criterios para la elaboracion de los calendarios de conservacion de las
diferentes series documentales.

Comentarios

Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

El plazo de los valores primarios empieza a computarse a partir de la finalizacion del
expediente, es decir, del valor que contenga el metadato eEMGDE 4.2.- Fecha Fin,
aplicado a expediente.

Ejemplos

4 anos

Tabla 55. Descripciéon Metadato eEMGDE13.1.1.2-Plazo.

eEMGDE13.1.2 - VALOR SECUNDARIO

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorSecundario

Subelemento de

eEMGDE13.1 - Valoracién

Definicién Determinacion la existencia de valores secundarios en los documentos.
Aplicabilidad Egéi:stc(i) Eoc:]cduomyeggjpgzzef,or\]/:cl)osr heredable por Expediente y Documento Simple,
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible'? x
Subelementos No
Esquema Si/No/Sin cobertura de calificacion
vatores Valorpor I sin defin
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

Conocer la existencia de valores secundarios en los documentos, cuya consecuencia
inmediata es que seran dictaminados de conservacion permanente y que habra que
aplicarles las politicas de conservacion adecuadas aprobadas por la organizacion.

Comentarios

Los valores secundarios pueden identificarse con el valor testimonial, informativo o
histérico. En cualquier caso, la consecuencia para la gestion de documentos es la
conservacion permanente de la entidad que los posee.

Ejemplos

Valor testimonial o Histérico: Si

Tabla 56. Descripcién Metadato eEMGDE13.1.2-Valor secundario

12 Repetible sélo para la categoria Serie.
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eEMGDE13.2 - DICTAMEN

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Dictamen

Subelemento de eEMGDE13 - Calificacion

Decisiones emitidas por la autoridad calificadora relativas a la conservacion o a la
Definiciéon eliminacion de documentos de acuerdo con la evolucién de sus valores conforme avanza
su ciclo de vida.

Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple,

Aplicabilidad
plicabilida excepto Fondo y Grupo de fondos.
.. Condicional: Obligatorio a nivel de serie documental.
Obligacion . . .
Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible v

eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen

eEMGDE13.2.2 - Accidn dictaminada

eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucién de la accion dictaminada
eEMGDE13.2.4 — Enlace al dictamen

Subelementos

Esquema No aplica.

Valores
Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacion a sus diferentes valores.

- Identificar la entidad responsable de su gestion y conservacion.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan surgir
a corto, medio y largo plazo.

- Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde aquellos
se originaron durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como las interacciones
de los procesos de la administracion con los ciudadanos y sus intereses.

- Asegurar la ejecucion temporal de las acciones dictaminadas.
- Asegurar la constitucion y conservacion de un patrimonio documental representativo.

Finalidad

Cuando implica la retirada de documentos de los sistemas en uso, en el momento en
que éstos no son necesarios, debe prevenirse que no quede ninguna labor pendiente
de ejecucion y no exista ningun proceso o investigacion judicial en marcha que pudiera
requerir el documento como evidencia electrénica.

Comentarios

Ejemplos -

Tabla 57. Descripcion Metadato eEMGDE13.2 - Dictamen.

eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Dictamen.TipodeDictamen
Subelemento de | eEMGDE13.2 - Dictamen
PRy Tipo de decisién emitida por la autoridad calificadora que debe aplicarse sobre los
Definicién . - . 2
documentos a lo largo de su ciclo de vida y una vez realizada su valoracion.
Aplicabilidad Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple, excepto
Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No.
Esquema Ver Apéndice 18.
Valores . .
Valor por defecto | Sin definir.
- -_—
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eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacion a sus diferentes valores.

- Identificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y la entidad
responsable de su gestién y conservacion.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan surgir
a corto, medio y largo plazo.

- Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde aquellos
se originaron durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como las interacciones
de los procesos de la administracion con los ciudadanos y sus intereses.

- Asegurar la ejecucion temporal de las acciones dictaminadas.
- Asegurar la constitucion y conservacién de un patrimonio documental representativo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Los documentos simples, expedientes, agregaciones y series pueden verse afectados, a
lo largo de su ciclo de vida, por distintas decisiones hasta su eliminacién o conservacion
permanente, en su caso, por lo que deberian describirse utilizando multiples
instanciaciones del subelemento eEMGDE13.2 - Dictamen.

Ejemplos

CP; EP

Tabla 58. Descripcion Metadato eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen.

eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.AccionDictaminada

Subelemento de

eEMGDE13.2 - Dictamen

Accién concreta que se aplica al documento en base al dictamen adoptado por una

Valores

Definicion autoridad calificadora.

Aplicabilidad Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple, excepto
Fondo y Grupo de fondos.

Obligacién Condicional: Debe utilizarse para la transferencia a menos que el valor del subelemento

9 eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.

Automatizable v Repetible x

Subelementos No.
Esquema Numero de dictamen seguido de la forma de seleccion de muestras

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacion a sus diferentes valores.

- ldentificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y por la entidad
responsable de su gestion y conservacion.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan surgir
a corto, medio y largo plazo.

- Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde aquellos
se originaron durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como las interacciones
de los procesos de la organizacion con los ciudadanos y sus intereses.

- Asegurar la ejecucién temporal de las acciones dictaminadas.
- Asegurar la constitucion y conservacion de un patrimonio documental representativo.
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eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Se utiliza para registrar la acciéon dictaminada que se pretende realizar de manera
reglada sobre el documento. No debe utilizarse para registrar los detalles de la accion
real cuando se emprende. En este esquema, todas las acciones y eventos se
documentan utilizando la entidad Relacion. La accion dictaminada se registra en las
normas de conservacion, donde se concreta la accion que tiene que emprenderse sobre
un documento una vez que ha pasado el periodo de tiempo especificado desde el evento
desencadenante indicado.

Los documentos simples, expedientes y agregaciones pueden verse afectados, a lo largo
de su ciclo de vida, por distintos tipos de decision, hasta su eliminacion o conservacion
permanente, en su caso, por lo que deberian describirse utilizando multiples
instanciaciones del subelemento eEMGDE13.2 - Dictamen.

Comentarios

El tipo de dictamen Eliminacion total o Eliminacion Parcial puede requerir la conservacion
de un muestreo especifico, a efectos de trazabilidad de la tramitacion del procedimiento,
adaptado a las caracteristicas del documento.
Se recomienda incluir el nimero de dictamen y a continuacion la forma de seleccién de la
documentacién a conservar o eliminar. Si el texto fuera muy largo se incluiria la expresion
véase el dictamen de la comision calificadora.

0123456789. Expediente de contratacion. Eliminacion de las solicitudes y méritos pasado
el plazo, y conservacion del resto del expediente.

14/2012. Serie documental conformada por varios expedientes anuales. Eliminacion total
dejando una muestra de un expediente por afio.

9876543210. Publicacion oficial. Conservacion permanente con duplicaciéon por esencial.

0011223344. Expediente de contratacion. Destruir pasado el plazo de ejecucion desde la
finalizacion del contrato.

Ejemplos ) i .
156/2019. Documento. Destruir pasado el plazo tras el dltimo asiento generado por el
documento.

9988776655. Contrato empleado publico. Destruir pasado el plazo tras la fecha de
nacimiento del empleado.

AAA - 2020/15. Ordenanza municipal. Retener permanentemente.
N° 15/2020. Atestado. Transferir pasado el plazo desde su creacion.

4/20023. Véase url del dictamen.

Tabla 59. Descripcion Metadato eEMGDE13.2.2 - Accién dictaminada.

eEMGDE13.2.3 - PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Dictamen.PlazoEjecucionAccionDictaminada

Subelemento de eEMGDE13.2 - Dictamen

Definicién Plazo en el que se tiene que ejecutar la accion concreta que se aplica al documento y
que figura en el subelemento eEMGDE13.2.2 - Accién dictaminada

Aplicabilidad Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple,
excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacién Condicional: Debe utilizarse para la transferencia a menos que el valor del subelemento

9 eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.
Automatizable v Repetible X
- -_—

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE) 62



eEMGDE13.2.3 - PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA

Subelementos

No

Valores

Introducir un valor numeérico relativo a afios (<N>arios), salvo
que el dictamen sea de Conservacion Permanente, en cuyo
caso se dejara en blanco.

Esquema

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Automatizar una alerta que advierta de la necesidad de ejecutar la accién dictaminada
en eEMGDE13.2.2 - Accidn dictaminada en un plazo n de tiempo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

El momento de ejecucion de la accion dictaminada se calculara sumando el valor
numeérico de este metadato al correspondiente a los afios en el metadato eEMGDE4.2
- Fecha fin.

Ejemplos

5 anos
8 afos

Tabla 60. Descripcién Metadato eEMGDE13.2.3-Plazo de ejecucion de la accion dictaminada.

eEMGDE13.2.4 — Enlace al dictamen

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.EnlaceDictamen

Subelemento de

eEMGDE13.2 - Dictamen

Valores

Definicion Enlace con el acceso al estudio de identificacion y valoracion de la serie documental.
Aplicabilidad Serie
Condicional:
Obligacion Debe utilizarse para la transferencia a menos que el valor del subelemento
eEMGDE13.2.1 — Tipo de dictamen sea PD — Pendiente de dictamen
Automatizable v Repetible
Subelementos No
Esquema Direccién url.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Acceso al dictamen de la comision calificadora para conocer las normas de
conservacion que se aplican a una serie documental.

Comentarios

Ejemplos

https://enlace.es/dictamen

Tabla 61. Descripcion Metadato eEMGDE13.2.4. — Enlace al dictamen

eEMGDE13.3 - TRANSFERENCIA

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Transferencia

Subelemento de eEMGDE13 - Calificacién
Operacion por la que traspasa la custodia de las diferentes fracciones de series

Definicion documentales, en cumplimiento del calendario de conservacion resultante del proceso
de valoracion documental.

Aplicabilidad Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple,
excepto Fondo y Grupo de fondos.

. . Condicional: Obligatorio para la serie documental.

Obligacion . . .

Obligatorio para transferencia documental.
-
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eEMGDE13.3 - TRANSFERENCIA

Automatizable

v Repetible v

Subelementos

eEMGDE 13.3.1 - Fase de archivo
eEMGDE 13.3.2 - Plazo de transferencia

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Traspasar la custodia de los documentos a través de las distintas fases de archivo
del Sistema, y la responsabilidad de llevar a cabo las tareas correspondientes a
cada uno de los momentos del ciclo de vida de los documentos.

- Establecer el momento en el que se llevara a cabo la transferencia de la custodia.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Ejemplos

Tabla 62. Descripcién Metadato eEMGDE13.3-Transferencia.

eEMGDE13.3.1 - FASE DE ARCHIVO

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Transferencia.FaseArchivo

Subelemento de

eEMGDE13.3 - Transferencia

Indicacion de la fase de destino de archivo correspondiente al momento del ciclo de vida

Valores

Refinleion del documento que se transfiere.
. Serie
Aplicabilidad
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
- Archivo Central
Esquema - Archivo Intermedio

- Archivo Histérico

Valor por defecto Archivo Central.

Compatibilidad

1ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Determinar la fase de destino de archivo a la que se incorpora una serie o su fraccién,
asi como los expedientes y documentos que la componen, en funciéon del momento de
su ciclo de vida.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Este metadato es modificable. Se propone como no repetible puesto que siempre
contendra el valor significativo para los responsables del repositorio en que se conserve
en un momento determinado, ya sea éste el repositorio de gestion o el repositorio de
archivo.

Ejemplos

Archivo Central, Archivo Histérico.

Tabla 63. Descripcion Metadato eEMGDE13.3.1-Fase de archivo.
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eEMGDE13.3.2 - PLAZO DE TRANSFERENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Transferencia.PlazoTransferencia

Subelemento de

eEMGDE13.3 - Transferencia

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las diferentes fracciones de series

Valores

Definicién documentales, en cumplimiento del calendario de conservacion resultante del proceso
de valoracion documental.

Aplicabilidad Entidad Documento: Serie, valor heredable por Expediente y Documento Simple,
excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible x

Subelementos No
Esquema <N>arios

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacion a sus diferentes valores.

- Identificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y por la entidad
responsable de su gestion y conservaciéon, y que quedaran registradas en el
calendario de conservacion de los documentos de la organizacion.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan
surgir a corto, medio y largo plazo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Este metadato se puede cumplimentar antes o después de su ingreso en el archivo. No
es viable sobrescribir la informacién heredada de la serie documental. Para conservar
el historico de transferencias se debe usar el metadato eEMGDE21 — Trazabilidad.

Se propone como no repetible puesto que siempre contendra el valor significativo para
los responsables del repositorio en que se conserve en un momento determinado, ya
sea éste el repositorio de gestion o el repositorio de archivo.

El plazo indicado por este metadato lo determina la comisién calificadora para toda la
serie documental.

Ejemplos

5 anos

Tabla 64. Descripcion Metadato eEMGDE13.3.2-Plazo de transferencia.

| éEMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.DocumentoEsencial

Subelemento de

eEMGDE13 - Calificacion

Calificaciéon de un documento como esencial para el desarrollo de las actividades de la

Definicién organizacion y que, por ello, debe ser objeto de medidas especiales de proteccion, que

incluyen su duplicado y almacenamiento en un repositorio diferente.
e Entidad Documento: Documento simple.

Aplicabilidad , . . . .
Podria aplicarse a la serie documental, a expedientes o a un documento simple.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible X

Subelementos No
Esquema Booleano: Si/ No.

Valores - —
Valor por defecto Sin definir.
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eEMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Asegurar que la organizacion pueda seguir desarrollando su actividad en caso de
pérdida por cualquier motivo de los documentos considerados como esenciales para su
funcionamiento.

Comentarios

Ejemplos

Si. No.

Tabla 65. Descripcién Metadato eEMGDE13.4-Documento esencial.

eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas

Subelemento de

No aplica.

Informacion acerca de la forma logica y otras caracteristicas técnicas logicas y fisicas

2uibllid de un documento digital o digitalizado.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento Simple.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible X

Subelementos

eEMGDE14.1 - Formato
eEMGDE14.2 - Version de formato
eEMGDE14.3 - Resolucién
eEMGDE14.4 - Tamafio
eEMGDE14.5 - Profundidad de color

Esquema No aplica
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Proporcionar informacién especifica acerca de las decisiones que pueden adoptarse
en relacién al almacenamiento, la conservacién y la representacion de los
documentos.

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular a efectos de
gestién o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migraciéon o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

- Proporcionar punteros a informacién mas detallada acerca del formato de un
documento digital o digitalizado o el software utilizado para crear un documento
digital o digitalizado.

- En el caso de documentos digitalizados, proporcionar garantias de la autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos resultantes de un proceso
de digitalizacion.

Comentarios

La informacion proporcionada por este elemento puede utilizarse para determinar las
estrategias de conservacion sobre los documentos digitales y deberia ser lo mas
completa posible para asegurar que las caracteristicas técnicas se identifican con
exactitud.

Ejemplos

Tabla 66. Descripcion Metadato eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas.
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eEMGDE14.1 - FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato

Subelemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Formato logico del fichero contenido en el documento electronico.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento simple.

o Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma alternativa uno o
Obligacion

los dos subelementos que componen este metadato.

Automatizable

v Repetible X

Subelementos

eEMGDE14.1.1 - Nombre del formato
eEMGDE14.1.2 - Extension

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto | No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de gestion o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacién y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 67. Descripcién Metadato eEMGDE14.1- Formato.

eEMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato

Subelemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Valores

Definicion Denominacién del formato Iégico del fichero contenido en el documento electrénico.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacién Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma alternativa uno o
9 los dos subelementos que componen el metadato eEMGDE14.1 - Formato
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Valores definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Catalogo de Estandares en la columna “Nombre Comun” de la
tabla recogida en su anexo.
Esquema

Se usaran las extensiones definidas para los tipos MIME de IANA,
cuando la entidad, de forma justificada, utilice para el documento
un formato no incluido en el Catalogo de estandares

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de gestion o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

Finalidad - Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.
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eEMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMATO

Comentarios -

Strict Open XML

ISO/IEC 26300:2006
OASIS 1.2

PDF, PDF/A

Comma Separated Values

Ejemplos

Tabla 68. Descripcién Metadato eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato.

eEMGDE14.1.2 - EXTENSION DEL FICHERO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionFichero

Subelemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicién Extensién del formato I6gico del fichero contenido en el documento electrénico.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Valores definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Catalogo de Estandares en la columna “Extension” de la tabla
recogida en su anexo.
Esquema , . - .
Se usaran las extensiones definidas para los tipos MIME de IANA,
Valores cuando la entidad, de forma justificada, utilice para el documento
un formato no incluido en el Catalogo de estandares.
Valor por . .
defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de gestion o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacioén y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

docx .xlsx .pptx, .odt, .ods, .pdf. .txt, .csv.

Tabla 69. Descripcién Metadato eEMGDE14.1.2 — Extension del fichero.

eEMGDE14.2 - VERSION DE FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.VersionFormato

Subelemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicién Version del formato I6gico de fichero del documento.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible X
Subelementos No
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eEMGDE14.2 - VERSION DE FORMATO

Esquema Sin definir.
Valores
AL Sin definir.
defecto
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de gestion o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracion y transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Deberia utilizarse para registrar informacién sobre la version del formato, cuando se
conozca.

La versién facilita que los documentos digitales puedan migrarse, convertirse,
conservarse y representarse correctamente. Si no existe medio para conocerla, el
subelemento deberia cumplimentarse con el valor Desconocida.

Ejemplos

PDF 1.7, XHTML 1.0

Tabla 70. Descripcion Metadato eEMGDE14.2- Version de formato.

eEMGDE14.3- RESOLUCION

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Resolucion

Subelemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Medida de la capacidad para capturar los detalles del documento original, a menudo

Valores

Befuisior cuantificada en pixeles por pulgada.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento simple.
L Opcional: Aplicable en caso de documentos digitalizados.
Obligacion
Automatizable v Repetible X
Subelementos No.
Indicar la resolucidon para cada una de las dimensiones del
Esquema documento siguiendo el esquema:

<resolucién horizontal>x<resolucién vertical>

200x200ppp

Valor por defecto

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informaciéon especifica para definir qué decisiones relativas al
almacenamiento, la conservacion y la representacion de los documentos pueden
adoptarse.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

Comentarios

Sl 200 x 200 ppp,
300 x 200 ppp.
Tabla 71. Descripcion Metadato eEMGDE14.3- Resolucion.
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eEMGDE14.4- TAMANO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano

Subelemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicién Dimensiones fisicas, tamafio logico o duracion del documento.
Aplicabilidad Documento o expediente.

. L. Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa aplicable
Obligacion

y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.

Automatizable

v Repetible X

Subelementos

eEMGDE14.4.1 - Dimensiones fisicas
eEMGDE14.4.2 - Tamafio Ldgico
eEMGDE14.4.3 - Cantidad
eEMGDE14.4.4 - Unidades

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacién especifica acerca del almacenamiento, conservacion y
representacion de los documentos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién y transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos de datos, para que los documentos
del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al mismo tiempo,
etc.

Comentarios

Debe actualizarse cada vez que se conviertan los documentos a un nuevo formato. Los
cambios deben quedar reflejados en eEMGDE21.6- Historia del cambio.

Ejemplos

Tabla 72. Descripcion Metadato eEMGDE14.4- Tamano.

eEMGDE14.4.1 - DIMENSIONES FiSICAS

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano.DimensionesFisicas

Subelemento de

eEMGDE14.4 - Tamano

Dimensiones de un documento fisico, incluidas longitud, anchura y profundidad y, si es

Valores

Definicién .
pertinente, peso y volumen.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple
Condicional: Obligatorio para los documentos fisicos que lo requieran segun lo
Obligacion dispuesto en la normativa aplicable y atendiendo a las necesidades especificas de la
organizacion.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacién especifica acerca del almacenamiento, conservacion y
representacion de los documentos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.
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eEMGDE14.4.1 - DIMENSIONES FiSICAS

Comentarios

Se aplica sdlo a documentos fisicos, y ha sido disefiado para facilitar la gestion de
sistemas hibridos, asi como la integracion de la gestion de documentos analdgicos y
documentos digitales. No debe utilizarse en sistemas que so6lo gestionen documentos
digitales.

Los valores tendran la forma de cadena de texto que describa las dimensiones de los
documentos fisicos. Si se registran la longitud, la anchura y la profundidad, las medidas
deben darse en ese orden, separadas por comas. La unidad fisica de medida debe
especificarse en el subelemento eEMGDE14.4.4 - Unidades.

Ejemplos

20, 12, 5.

Tabla 73. Descripcién Metadato eEMGDE14.4.1 - Dimensiones fisicas.

eEMGDE14.4.2 - TAMANO LOGICO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas. Tamano.TamanoLogico

Subelemento de

eEMGDE14.4 - Tamano

Valores

Definicién Tamafio l6gico del documento o expediente.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento simple y Expediente.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No

Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Facilitar la gestién de la conservacioén y el almacenamiento.

Comentarios

Se introducira el tamafio del documento en el formato de almacenamiento y no en su
codificaciéon en base64.

Solo registra nimeros, sin las unidades asociadas, para facilitar el procesamiento por
maquina de los valores. Las unidades deben especificarse en el subelemento
eEMGDE14.4.4 - Unidades.

Ejemplos

20,5.

Tabla 74. Descripcion Metadato eEMGDE14.4.2 - Tamano Logico.

eEMGDE14.4.3 - CANTIDAD

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano.Cantidad

Subelemento de

eEMGDE14.4 - Tamano

Valores

Definicién Numero o cantidad total de elementos contenidos en una determinada entidad.
Aplicabilidad Sdlo a las categorias: Expediente, Agregacion, Serie, Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No

Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.
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eEMGDE14.4.3 - CANTIDAD

Finalidad

- Proporcionar informacién especifica acerca del almacenamiento, conservacion y
representacion de los documentos.

- Facilitar la gestién de la conservacién y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Por ejemplo, registra el niumero de documentos simples en un expediente, el numero
de documentos en una serie, o el niumero de series en un fondo.

Es aplicable a sistemas analdgicos, digitales o hibridos.

Ejemplos

10, 4.

Tabla 75. Descripcion Metadato eEMGDE14.4.3 - Cantidad.

eEMGDE14.4.4 - UNIDADES

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano.Unidades

Subelemento de

eEMGDE14.4 - Tamano

Elemento de medida utilizado para registrar las dimensiones de un documento fisico o

Valores

Definicion el tamafio o la duracién légicos de un documento digital y para especificar el tipo de
objeto a la que se refiere la cifra de la cantidad.

Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible X

Subelementos No
Esquema Ver Apéndice 19.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacién especifica acerca del almacenamiento, conservacion y
representacion de los documentos.

- Facilitar la gestién de la conservacién y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién y transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Para especificar las unidades utilizadas para registrar la extensién digital, deberian
tomarse los valores definidos en el esquema. Las unidades utilizadas para anchura,
volumen, duracioén, etc., deberian ser determinadas por cada organizaciéon. La
separacion de las unidades de medida de los numeros reales de unidades facilita el
tratamiento automatizado de los valores de los metadatos eEMGDE14.4.1 -
Dimensiones fisicas, y eEEMGDE14.4.2 - Tamafio Ldgico.

Dado que el elemento eEMGDE14.4 - Tamario es aplicable para sistemas digitales,
analdgicos e hibridos, también puede ser conveniente la utilizacion en este elemento de
un esquema de unidades fisicas para documentos analégicos (cajas, libros, legajos...).

Ejemplos

cm, Mb, cajas.
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eEMGDE14.5 - PROFUNDIDAD DE COLOR

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.ProfundidadColor

Subelemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas Técnicas

Profundidad de color o escala de grises o resolucion cromatica de una imagen

Valores

Definicion digitalizada.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Opcional. Aplicable en caso de documentos digitalizados
Automatizable v Repetible X
Subelementos No

Esquema N bits

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Ofrecer informacién acerca del tratamiento del color en documentos digitalizados con
objeto de poder comprobar, en caso necesario, la fidelidad de la copia digitalizada
respecto del documento original.

Comentarios

Ejemplos

8 bits, 24 bits

Tabla 77. Descripcién Metadato eEMGDE14.5-Profundidad de color.

eEMGDE15 - UBICACION

Nombre formal

eEMGDE.Ubicacion

Subelemento de

No aplica.

Definicién Localizacion fisica y/o l6gica donde reside un documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible X

Subelementos

eEMGDE15.1 - Soporte
eEMGDE15.2 - Localizacion

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

- Mantener la historia de la custodia y almacenamiento de un documento.

- Proporcionar informacién acerca de la capacidad o limitaciones de tamafio de un
soporte de almacenamiento.

- Hacer posible la planificacion de acciones de conservaciéon, como la migracion de
documentos desde un soporte a otro.

- Facilitar el desarrollo de estrategias eficaces para el almacenamiento y la
conservacion a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

Finalidad - Planificar la seleccién de un soporte de almacenamiento para cantidades de
documentos grandes o pequefias, documentos con tamafios de fichero grandes o
documentos a los que se accede frecuentemente.

- Mantener la historia de la custodia y almacenamiento de los documentos de los que
la organizacion es responsable.
- Actuar como herramienta de gestion del almacenamiento.
- Hacer posible la localizacion actual del documento, para recuperarlo cuando se
requiera.
- -_—
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eEMGDE15 - UBICACION

Comentarios

Deberia utilizarse cuando:
- El documento no esta localizado dentro de un sistema de gestion de documentos,
sino que se mantiene en algun otro tipo de almacenamiento virtual o fisico.

- Sea necesario distinguir la localizacidon del documento a efectos de gestién y de
acceso.

Ejemplos

Tabla 78. Descripcion Metadato eEMGDE15 - Ubicacion.

eEMGDE15.1 - SOPORTE

Nombre formal

eEMGDE.Ubicacion.Soporte

Subelemento de

eEMGDE15 - Ubicacion

Valores

Definicion Objeto fisico sobre el que se almacena un documento.
Aplicabilidad Sélo al tipo de entidad Documento.
Lo Condicional: Obligatorio para documentos analégicos cuya descripcion se integre en
Obligacion . - L. . =
sistemas electronicos de gestién de documentos y opcional para documentos digitales.
Automatizable x Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Mantener la historia de la custodia y almacenamiento de un documento.

- Proporcionar informacién acerca de la capacidad o limitaciones de tamafio de un
soporte de almacenamiento.

- Hacer posible la planificacion de acciones de conservacion, como la migracion de
documentos desde un soporte a otro.

- Facilitar el desarrollo de estrategias eficaces para el almacenamiento y la
conservacion a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

- Planificar la seleccion de un soporte de almacenamiento para cantidades de
documentos grandes o pequefias, documentos con tamafios de fichero grandes o
documentos a los que se accede frecuentemente.

- Mantener localizados los documentos de los que la organizacién es responsable.

Comentarios

Debe utilizarse obligatoriamente en el caso de documentos analdgicos incorporados a
sistemas electronicos de gestion de documentos.

Ejemplos

CD-ROM, unidad de disco duro externo, caja AGA, maletin con candado de seguridad.

Tabla 79. Descripcion Metadato eEMGDE15.1- Soporte.

eEMGDE15.2 - LOCALIZACION

Nombre formal eEMGDE.Ubicacion.Localizacion
Subelemento de eEMGDE15 - Ubicacién
Definicion Localizacion actual (fisica o de sistema) del documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
Condicional:
* Obligatorio para documentos analdgicos y para soportes electronicos no conectados
Obligacion alared.
e Opcional para documentos digitales en soportes electronicos conectados a la red.
-
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eEMGDE15.2 - LOCALIZACION

Automatizable

v Repetible!® v

Subelementos

No

Valores

Esquema Sin definir.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la planificacion de acciones de conservacion, como la migracion de
documentos desde un soporte a otro.

- Facilitar el desarrollo de estrategias eficaces para el almacenamiento y la
conservacion continuada de los documentos.

- Mantener localizados los documentos de los que la organizacién es responsable.

- Hacer posible la localizacion actual del documento, para recuperarlo cuando se
requiera o solicite.

Comentarios

Debe utilizarse en el caso de documentos analdgicos incorporados a sistemas
electronicos de gestion de documentos.

Ejemplos

- http://www.cartagena.es/recursos/urbanismo/132007.pdf
- \\archivo\deposito\132007.xml

- ftp://recursos/regla01.txt

- Archivo Central, caja 12546

Tabla 80. Descripcion Metadato eEMGDE15.2 - Localizacién.

eEMGDE16 - VERIFICACION DE INTEGRIDAD

Nombre formal

eEMGDE .VerificacionIntegridad

Subelemento de

No aplica.

Método para determinar si los bits que conforman un documento digital han sufrido

Definicién , . " .
algun cambio en el curso de la transmision o del almacenamiento.

Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable

v Repetible X

Subelementos

eEMGDE16.1 - Algoritmo
eEMGDE16.2 — Valor
eEMGDE16.3 - Canonicalizacion

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto | No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada.

- Garantizar la integridad y autenticidad de los documentos a lo largo del tiempo,
facilitando su conservacion.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 81. Descripcion Metadato eEMGDE16 - Verificacion de integridad.

13 . . .
Si el volumen es muy grande y debe repatrtirse en varias localizaciones.
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eEMGDE16.1 - ALGORITMO

Nombre formal

eEMGDE .Verificacionlntegridad.Algoritmo

Subelemento de

eEMGDE16 - Verificacidon de integridad

Método algoritmico reproducible que transforma la secuencia de caracteres que forma

Valores

Definicion un Documento, en un valor de longitud fija, que representa el valor digital de dicho
Documento. Se excluye el caso de CSV.

Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible x

Subelementos No
Esquema Sin definir

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada.
- Garantizar la integridad y autenticidad de los documentos a lo largo del tiempo

Comentarios

Este metadato debe utilizarse en conjuncién con los subelementoseEMGDE16.2 - Valor
y eEMGDE16.3 - Canonicalizacion, para especificar el valor de funcion resumen
calculado y el algoritmo de canonicalizacion utilizado.

Ejemplos

SHA-2, SHA-3.

Tabla 82. Descripcion Metadato eEMGDE16.1 - Algoritmo.

eEMGDE16.2 - VALOR

Nombre formal

eEMGDE . VerificacionIntegridad.Valor

Subelemento de

eEMGDE16 - Verificaciéon de integridad

Valor real, generado por la aplicacion consecutiva de los algoritmos definidos en

Valores

Definicion eEMGDE16.3 - Canonicalizacion y eEMGDE16.1 - Algoritmo que representa el
documento simple o conjunto de documentos a que hace referencia.

Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible X

Subelementos No
Esquema Sin definir. El que corresponda al algoritmo empleado.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada.
- Garantizar la integridad y autenticidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Comentarios

Este elemento también se conoce como suma de verificacién o checksum.

El valor sera una cadena de longitud fija. Debe utilizarse en conjunciéon con los
elementoseEMGDE16.3 — Canonicalizacion y eEMGDE 16.1 - Algoritmo, que especificar
los algoritmos utilizados para la canonicalizacion del documento y para la generacion
de la funcion resumen.

El hash del expediente o de la agregacion se calcula sobre el respectivo fichero de indice.

Ejemplos

573066A121BECFDC7B2643338ED11EB2AAEFD056,
3081760FAE9365BD299CA0A466F2C022D438705A.

Tabla 83. Descripcién Metadato eEMGDE16.2 - Valor.
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eEMGDE16.3 - CANONICALIZACION

Nombre formal

eEMGDE .Verificacionlntegridad.Canonicalizacion

Subelemento de

eEMGDE16 - Verificacién de integridad

Algoritmo reproducible que transforma cualquier representacion correctamente formada

Valores

Definicion de un documento en una representacion normalizada y Unica.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion
Obligacién Obligatorio para transferencia documental.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
http://www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-c14n-20010315
Esquema http://www.w3.0rg/2006/12/xml-c14n11

http://www.w3.0rg/2001/10/xml-exc-c14n#

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada.
- Garantizar la integridad y autenticidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Comentarios

Este metadato debe utilizarse en conjuncion con los subelementos eEMGDE16.1 -
Algoritmo y eEMGDE16.2 - Valor, para especificar el algoritmo de generacién de funcién
resumen empleado y el valor obtenido.

Los algoritmos de canonicalizacion aplicables son los especificados en ETSI TS 101
903 [1] (XAJES):

Canonical XML 1.0 (omits comments): http://www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-
¢14n-20010315

Canonical XML 1.1 (omits comments): http://www.w3.0rg/2006/12/xml-c14n11

Exclusive XML Canonicalization 1.0
http://www.w3.0rg/2001/10/xml-exc-c14n#

(omits comments):

Ejemplos

http://www.w3.0rq/2006/12/xml-c14n11

Tabla 84. Descripcién Metadato eEMGDE16.3 - Canonicalizaciéon

eEMGDE17 - FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma

Subelemento de No aplica.

Definicién Método para fijar las condiciones de fiabilidad y autenticidad de un documento.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Opcional ENI. Debe utilizarse para

Obligacion e Agregaciones firmadas electrénicamente

e Expedientes, en los que al menos se habra firmado el indice de contenido.
e Documentos firmados electronicamente.

Automatizable

v Repetible v

Subelementos

eEMGDE17.1 - Tipo de firma
eEMGDE17.2 - Rol de firma

eEMGDE17.3 - Valor del CSV
eEMGDE17.4 - Definicidon generacion CSV
eEMGDE17.5 - Firmante

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto | No aplica.
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eEMGDE17 - FIRMA

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Determinar que un documento/expediente/agregacién es auténtico, integro y fiable
en el momento de su creacion, mediante su validacion por la persona fisica o juridica
con autoridad para ello.

- Encapsular los componentes de un documento en un punto del tiempo, a fin de
garantizar sus condiciones de autenticidad y fiabilidad en ese momento.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 85. Descripcién Metadato eEMGDE17 - Firma

eEMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma

Subelemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicion Denominacién normalizada del formato de firma utilizado.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible X

Subelementos

eEMGDE17.1.1 - Formato de firma
eEMGDE17.1.2 - Perfil de firma

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto | No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Sefalar el tipo de firma electronica empleada para la autenticacion del Documento
Simple, Expediente o Agregacion.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

Tabla 86. Descripcion Metadato eEMGDE17.1 - Tipo de firma.

eEMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma.FormatoFirma

Subelemento de

eEMGDE17.1 - Tipo de firma

Definicion Formato de firma empleado en una firma con certificado electrénico
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
TF01 (CSV), TF02 (XAdES internally detached signature), TFO3
Esquema (XAdES enveloped signature), TF04 (CAdES detached/explicit
Valores q signature), TF05 (CAdES attached/implicit signature), TF06
(PAdES), TFO7 (XAdES manifest)
Valor por defecto Sin definir.
- -_—
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eEMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Indicar el formato de firma electronica empleada para la autenticacién del Documento
Simple, Expediente o Agregacion.

Comentarios

Ejemplos

TFO1, TFOS.

Tabla 87. Descripcion Metadato eEMGDE17.1.1 - Formato de firma.

eEMGDE17.1.2- PERFIL DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma.PerfilFirma

Subelemento de

eEMGDE17.1 - Tipo de firma

Definicion Perfil de firma empleado en una firma con certificado electrénico.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento:Documento Simple, Expediente y Agregacion.
. . Condicional:
Obligacion . )
Requerido sieEMGDE17.1.1- Formato de firma es TF02, TF03, TF04, TF05, TF06 o TFO7.
Automatizable v Repetible $ 4
Subelementos No
1.- Para las firmas XADES y CADES: EPES, T, C, X, XL, A,
BASELINE B-Level, BASELINE T-Level, BASELINE LT-Level,
Esquema BASELINE LTA-Level
VRIS 2.- Para las firmas PADES: EPES, LTV, BASELINE B-Level,
BASELINE T
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Los perfiles de firma son las reglas usadas para asegurar la interoperabilidad de las
firmas, relativas a los elementos opcionales de las especificaciones referidas, el rango
de valores, etc.

Comentarios

Ejemplos

T, C, A, BASELINE LTA-Level

Tabla 88. Descripcion Metadato eEMGDE17.1.1 - Perfil de firma.

eEMGDE17.2 - ROL DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.RolFirma

Subelemento de

eEMGDE17 - Firma

Valores

Definicién Indicador normalizado de la funcién que desempefia la firma utilizada.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
L Condicional: De aplicacion si se utiliza mas de una firma y cada una de ellas tiene una
Obligacion .
funcion diferente.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Esquemas desarrollados a nivel local y que pueden incluir valores
Esquema

como valida, autentica, refrenda, visa, representa, testimonia, etc.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.
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eEMGDE17.2 - ROL DE FIRMA

Finalidad

Sefalar la accion que ejerce el ftitular de la firma electrénica utilizada para la
autenticacion del Documento Simple, Expediente o Agregacion.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

Valida, Refrenda, Testimonia.

Tabla 89. Descripcién Metadato eEMGDE17.2- Rol de firma.

eEMGDE17.3 - VALOR DEL CSV

Nombre formal

eEMGDE.Firma.FormatoFirma.ValorCSV

Subelemento de

eEMGDE17 - Firma

Valores

Definicién Valor del cédigo seguro de verificacion utilizado para firmar el documento o expediente.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento:Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacién Condicional: De aplicacion si el elementoecEMGDE17.1.1 - Tipo de firma contiene el
valor TF01 (CSV)
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

ZOSGG7A3WGGDPXYQ, M1SSR7A6QTGDPGVB, PSFTBOEV7DESA.

Tabla 90. Descripcion Metadato eEMGDE17.3-Valor del CSV

eEMGDE17.4 - DEFINICION GENERACION CSV

Nombre formal

eEMGDE.DefinicionGeneracionCSV

Subelemento de

eEMGDE17 - Firma

Referencia a la Orden, Resolucién o documento que define la creaciéon del CSV

Valores

Definicién .

correspondiente.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacién Condicional: De aplicacion si el elemento eEMGDE17.1.1 - Tipo de firma contiene el

9 valor TFO1 (CSV)
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Si AGE, Referencia BOE: BOE A-YYYY-XXXXX
Esquema

En otro caso, referencia correspondiente

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Indicar la disposicidon que crea y regula el CSV correspondiente.

Comentarios

Ejemplos

BOE-A-2012-7576 (Orden HAP/1200/2012, de 5 de junio, sobre uso del sistema de
cédigo seguro de verificacion por la Direccion General del Catastro).
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eEMGDE17.5 - FIRMANTE

Nombre formal

eEMGDE.Firma.Firmante

Subelemento de

eEMGDE17 - Firma

Informa sobre la identidad de los firmantes del documento, la calidad en la que firmany

Definicion el nivel de firma.

Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional.

Automatizable X Repetible X

Subelementos

eEMGDE17.5.1 - Nombre y apellidos o razén social
eEMGDE17.5.2 - Numero de identificacidn de los firmantes
eEMGDE17.5.3 - En calidad de

eEMGDE17.5.4 - Nivel de firma

eEMGDE17.5.5 - Informacién adicional

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto | No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Informar sobre la identidad y cargo de los firmantes del documento.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma

Ejemplos

Tabla 92. Descripciéon Metadato eEMGDE17.5-Firmante.

eEMGDE17.5.1 - NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL

Nombre formal

eEMGDE.Firma.Firmante.NombreApellidos

Subelemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Valores

Definicién Informa sobre los firmantes del documento.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No

Esquema Texto libre. Nombre o razén social de los firmantes.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Informar sobre la identidad de los firmantes del documento

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma

Ejemplos

J. Sanchez. Empresa X

Tabla 93. Descripcién Metadato eEMGDE17.5.1-Nombre y apellidos o razén social.

eEMGDE17.5.2 - NUMERO DE IDENTIFICACION DE LOS FIRMANTES

Nombre formal

eEMGDE.Firma.Firmante. NumeroldentificacionFirmantes

Subelemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Definicién Proporciona un identificador de las personas fisicas o juridicas que firman el documento.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
- -_—
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eEMGDE17.5.2 - NUMERO DE IDENTIFICACION DE LOS FIRMANTES

Valores

Obligacion Opcional
Automatizable X Repetible X
Subelementos No

Esquema NIF, DNI, NIE o Numero de Pasaporte

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Identificar de forma univoca a los firmantes del documento simple, expediente o
agregacion

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

Tabla 94. Descripcion Metadato eEMGDE17.5.2 - Numero de identificacion de lo/s firmante/s.

eEMGDE17.5.3 - EN CALIDAD DE

Nombre formal

eEMGDE.Firma.Firmante.EnCalidadDe

Subelemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Valores

Definicién Informa sobre la funcién de cada uno de los firmantes.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No

Esquema Firmante; Cofirmante; Contrafirmante.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Informar sobre la funciéon de cada uno de los firmantes.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

Tabla 95. Descripcion Metadato eEMGDE17.5.3 - En calidad de.

eEMGDE17.5.4 - NIVEL DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.NivelFirma

Subelemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Definicion Indicador normalizado que refleja el grado de confianza de la firma utilizado.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Definidos en el Capitulo Il. Identificaciéon y firma de los
interesados en el procedimiento de la Ley 39/2015, de 1 de
Esquema . . . .
Valores octubre, y en el Capitulo V. Funcionamiento electrénico del sector
publico de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.
Valor por defecto Sin definir.
- -_—
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eEMGDE17.5.4 - NIVEL DE FIRMA

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Sefialar el tipo de firma electronica empleada para la autenticacién del Documento
Simple, Expediente o Agregacion.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

Nick, PIN ciudadano, Firma electronica avanzada, Claves concertadas, Firma electrénica
avanzada basada en certificados, CSV.

Tabla 96. Descripcién Metadato eEMGDE17.5.4-Nivel de firma.

eEMGDE17.5.5 - INFORMACION ADICIONAL

Nombre formal

eEMGDE.Firma.InformacionAdicional

Subelemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Definicién Cualquier otra informacién acerca del firmante.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Ofrecer cualquier otra informaciéon que se considere Util acerca del firmante.

Comentarios

Se introducira el valor como cadena de texto libre.

Ejemplos

Tabla 97. Descripcién Metadato eEMGDE17.5.4 -Informacién Adicional.

eEMGDE17.6 - FECHA DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.FechaFirma

Subelemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicién Fecha normalizada de la firma realizada sobre la entidad.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible X

Subelementos No

— Esquema [RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8.
Valor por defecto | No aplica.

Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Sefialar la fecha de la firma electrénica empleada para la autenticacion del Documento
Simple, Expediente o Agregacion.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

2011-03-27, 2010-02-27T13:18:05.

Tabla 98. Descripcién Metadato eEMGDE17.6 - Tipo de firma.
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eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

Nombre formal

eEMGDE.TipoDocumental

Subelemento de

No aplica.

Modelo estructurado y reconocido que adopta un Documento en el desarrollo de una

Valores

Definicién competencia concreta, en base a una Regulacion y cuyo formato, contenido informativo
o soporte son homogéneos.

Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.

} Obligatorio ENI

Obligacion ] ] . )
o Obligatorio para la entidad Documento Simple.

Automatizable v Repetible x

Subelementos No
Esquema Ver Apéndice 21.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Identificacion'.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Proporcionar informacion adicional acerca de la actividad o propésito de un
documento.

- Mejorar la comprensién o interpretacién de un documento.

Comentarios

En entornos multientidad el tipo documental debe relacionarse con la Actividad que se
documenta y representa un modelo que puede coincidir con la entidad Accion.

Ejemplos

- TDO, TD02, TDO3

Tabla 99. Descripcién Metadato eEMGDE18 - Tipo documental.

eEMGDE19 - PRIORIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Prioridad

Subelemento de

No aplica.

Mecanismo mediante el cual se establece el caracter de urgente o prioritario de un

Valores

Definicion documento o actividad de forma reglada y contando con las garantias adecuadas de
que se utiliza de forma correcta.
L Sélo a las entidades Actividad excepto Funcién y Funcion Marco y a Documento,
Aplicabilidad
excepto Fondo y Grupo de Fondos.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible X
Subelementos No
Ver Apéndice 20. (También pueden utilizarse esquemas
Esquema

especificos del dominio).

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

Facilitar mecanismos de organizacion para tratar actividades y documentos que
requieren atencion y accion urgentes.

14 No aparece como tal en ISO 23081, pero cumple esta funcionalidad.
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eEMGDE19 - PRIORIDAD

Comentarios

Usese este elemento para indicar la posible urgencia de la tramitacion de un documento
o la ejecucion de una actividad. Los valores deberian tomarse de una lista controlada
de términos con las definiciones adecuadas.

Ejemplos

Inmediato, Prioritario, Rutinario.

Tabla 100. Descripcion Metadato eEMGDE19 - Prioridad.

eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

Nombre formal

eEMGDE.EstadoElaboracion

Subelemento de

No aplica.

Indicacioén del estado de la situacion de elaboracion de un documento, a saber, original

Valores

Definicié
etinicion o los distintos tipos identificados de copia.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
EEO1 (Original)
EEO02 (Copia electrénica auténtica con cambio de formato)
Esquema EEOQ3 (Copia electronica auténtica de documento papel)

EEO04 (Copia electrénica parcial auténtica)
EE99 (Otros)

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Uso.

Finalidad

Proporcionar un mecanismo que indique el estado de elaboracion del documento en atencion
a su aproximacion como evidencia de la actividad y que asegure su valor probatorio.

Comentarios

Ejemplos

EEO1, EE03, EE99.

Tabla 101. Descripcion Metadato eEMGDE20 - Estado.

eEMGDE21 - TRAZABILIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad

Subelemento
de

No aplica.

Informacion acerca de las acciones realizadas sobre las distintas entidades y metadatos de las

Definicion . R . . : .
mismas, las fechas de realizacion, la base normativa para realizarlas, y el usuario que las realizo.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Opcional.

Automatizable

- Repetible v

Subelementos

eEMGDE21.1 - Accién

eEMGDE21.2 - Motivo reglado

eEMGDE21.3 - Usuario de la Accién
eEMGDE?21.4 - Descripcion

eEMGDEZ21.5 - Modificacién de los metadatos
eEMGDE21.6 - Historia del cambio
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eEMGDE21 - TRAZABILIDAD

Valores Esquema No aplica.
Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad | ISO 23081 Historial de eventos.
Finalidad Mantener una pista de auditoria inalterable de las acciones realizadas en el sistema.

La trazabilidad equivale a lo que se conoce como pista de auditoria de tal modo que la
implantacion de este elemento y sus subelementos dependera de implantaciones especificas
que deben respetar las buenas practicas y normas técnicas relativas a seguimiento de
acciones.

Comentarios

Ejemplos -

Tabla 102. Descripcion Metadato eEMGDE21 - Trazabilidad.

eEMGDE21.1 - ACCION

Nombre formal eEMGDE.Trazabilidad.Accion
Subelemento de eEMGDE21 - Trazabilidad
Definicién Indicador del tipo de accién realizada sobre una o varias entidades del sistema.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Opcional:
Obligacién - Este subelemento sdélo deberia aplicarse en entornos monoentidad.
- En entornos multientidad deberia establecerse una relacion con la entidad
Actividad pertinente.
Automatizable v Repetible X

eEMGDE21.1.1 - Descripcion de la accion
Subelementos eEMGDE21.1.2 - Fecha de la accién
eEMGDE21.1.3 - Objeto de la accién

Esquema No aplica.
Valores Valor por No ablica
defecto plca.
Compatibilidad 1ISO 23081 Historial de eventos.
C Denominar el tipo de accion realizada sobre una determinada entidad en un momento
Finalidad

determinado del tiempo.

Comentarios -

Ejemplos -

Tabla 103. Descripcion Metadato eEMGDE21.1 - Accidn.

eEMGDE21.1.1 - DESCRIPCION ACCION

Nombre formal eEMGDE.Trazabilidad.Accion.DescripcionAccion
Subelemento de eEMGDE21.1. Accién
Definicion Descripcion del tipo de accién realizada sobre una o varias entidades del sistema.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacién Condlc!onalzl . N
- Obligatorio en el archivo electrénico.
Automatizable v Repetible v
-

(o]
»
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eEMGDE21.1.1 - DESCRIPCION ACCION

Subelementos

No

Valores

Esquema Ver Apéndice 7.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Denominar el tipo de accion realizada sobre una determinada entidad en un momento
determinado del tiempo.

Comentarios

Para definir el esquema de valores se puede tomar como base el Apéndice 7.

Ejemplos

Accede a, Borra, Adjunta a.

Tabla 104. Descripcion Metadato eEMGDE21.1.1Descripcion de la accion.

eEMGDE21.1.2- FECHA DE LA ACCION

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.Accion.FechaAccion

Subelemento de

eEMGDE21.1. Accién

Indicador del momento en que la accién sefialada en eEMGDE21.1 - Accién ha sido

Valores

Definicion .
ejecutada.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Condicional:
Obligatorio en el archivo electrénico.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Esquema <AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Registrar el momento en que la accién sefialada en eEMGDE21.1. - Accion ha sido ejecutada

Comentarios

Ejemplos

2011-02-27, 2011-02-27T13:18:05.

Tabla 105. Descripcion Metadato eEMGDE21.1.2-Fecha de la accion.

eEMGDE21.1.3- OBJETO DE LA ACCION

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.Accion.ObjetoAccion

Subelemento de

eEMGDE21.1. Accion

Indicador del componente del documento sobre el que se ejecuta la accion sefialada en

2l eEMGDE21.1.1 - Descripcion de la accién (contenido, metadatos...).
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Contenido del Documento, Metadatos del documento, Firmas del
Esquema Documento, Documento Completo, indice del Expediente,
Valores a Metadatos del expediente, Firmas del Expediente, Expediente
Completo, Contenido de la Serie, Metadatos de la Serie
Valor por defecto | Sin definir.
-
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eEMGDE21.1.3- OBJETO DE LA ACCION

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Denominar el tipo de accién realizada sobre una determinada entidad en un momento
determinado del tiempo.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 106. Descripcion Metadato eEMGDE21.1.3-Objeto de la accion.

eEMGDE21.2 - MOTIVO REGLADO

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.MotivoReglado

Subelemento de

eEMGDE21 - Trazabilidad

Razén por la que se lleva a cabo la accion asociada expresada en eEMGDE21.1 -

Definicién Accién.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Opcional.
Automatizable X Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Informar acerca de la motivacion reglada por la que se ha llevado a cabo una
determinada accion sobre una entidad.

Comentarios

Toda accion realizada sobre las entidades del sistema debe tener una motivacion,
particularmente si es una accién de gestién de documentos o que pueda afectar a las
propiedades de los mismos, o de alguna otra de las entidades del sistema. Este motivo
puede ser una ley o disposicion de rango legal, una norma técnica, un procedimiento
interno, etc. Si no se satisface simultaneamente con el resto de subelementos de este
elemento, salvo excepciones justificadas, existen indicios de que la accion es irregular,
o de que de manera maliciosa o no intencionada afecta a las propiedades de las
entidades implicadas. A efectos de economia de medios, en entornos multientidad este
subelemento deberia estar relacionado con la correspondiente entidad Regulacion, para
evitar redundancias y sobrecarga de informacién en la pista de auditoria.

Ejemplos

- Envirtud de la Orden CUL/2165/2009, de delegacion de competencias.
- Sin motivo reglado.

Tabla 107. Descripcién Metadato eEMGDE21.2 - Motivo reglado

eEMGDE21.3 - USUARIO DE LA ACCION

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.UsuarioAccion

Subelemento de

eEMGDE21 - Trazabilidad

Identificacion del usuario que ha realizado la accion determinada en eEMGDE?21.1 -

Definicién Accion,
Aplicabilidad Todas las entidades.
- -_—
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eEMGDE21.3 - USUARIO DE LA ACCION

Condicional:
Este subelemento debe aplicarse en entornos monoentidad.

Obligacion En entornos multientidad debe establecerse una relacién con la entidad Agente
pertinente.
Obligatorio: Obligatorio en el archivo electrénico
Automatizable v Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Mantener una pista de auditoria inalterable de las personas que ejecutan las acciones
realizadas en el sistema.

Comentarios

El usuario puede ser un nombre de usuario, el nombre completo de la persona que
realiza o realizé la accion, la direccion IP del equipo del usuario, etc., dependiendo de
implantaciones especificas. En cualquier caso, la persona que realiza una determinada
accion en una fecha y hora determinadas debe quedar suficientemente identificada.

Ejemplos

12.345.678A, 172.16.0.45

Tabla 108. Descripcion Metadato eEMGDE21.3 - Usuario de la Accién.

eEMGDE21.4 - DESCRIPCION

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.Descripcion

Subelemento de

eEMGDE21 - Trazabilidad

Explicacién detallada en texto libre de la acciéon determinada en eEMGDE21.1.1—

Definicién o -
Descripcion de la accién.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Condicional.
Este metadato sélo debera cumplimentarse cuando el metadato "eEMGDE21.1.1-
L DESCRIPCION DE LA ACCION" tenga por valor "Cambia" y el metadato
Obligacion

eEMGDE21.1.2-ENTIDAD DE LA ACCION esté asignado a "Metadatos del Documento”
o bien "Metadatos del Expediente".

Obligatorio: Obligatorio en el archivo electrénico

Automatizable

X Repetible v

Subelementos

No

Valores

Esquema Sin definir.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Ofrecer una explicacion mas detallada en texto libre de la accion realizada sobre una
determinada entidad.

Comentarios

Este elemento puede utilizarse si el usuario quiere introducir consideraciones
adicionales para explicar o justificar la accion llevada a cabo.

Ejemplos

En 5 de junio de 2010 el agente 12.345.678A, accedié al documento 1332007511, a las
12:15:25 horas, para modificar el campo Nombre.

Tabla 109. Descripcion Metadato eEMGDE21.4 - Descripcién.
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eEMGDE21.5 - MODIFICACION DE LOS METADATOS

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.ModificacionMetadatos

Subelemento de

eEMGDE?21 - Trazabilidad

Informacién que registra la autoria y fecha de los posibles cambios que han sufrido los

Valores

Definicion metadatos de una entidad una vez realizada la accion determinada en eEMGDE21.1 - Accion.
Aplicabilidad Todas las entidades.
et} Condicional:
Obligacion . o . . . . . i
Solo debe utilizarse si los metadatos de una entidad han sufrido algun tipo de modificacion.
Automatizable X Repetible v
Subelementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Mantener una pista de auditoria inalterable de las acciones realizadas en el sistema.

Comentarios

Este subelemento debe utilizarse cuando se haya realizado alguna modificacion sobre
alguno de los metadatos de una entidad determinada. Debera usarse en conjunto con
el elemento eEMGDE21.6 - Historia del cambio

Ejemplos

Modificacién realizada el 2 de junio de 2010 a las 12:14:23 por parte del usuario
172.16.0.15,

Tabla 110.

Descripcion Metadato eEMGDE21.5 - Modificacion de los metadatos.

eEMGDE21.6 -HISTORIA DEL CAMBIO

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.HistoriaCambio

Subelemento de

eEMGDE21 - Trazabilidad

Informacion que registra el elemento de metadato que ha sido modificado sobre una

Refilsion determinada entidad y su valor anterior.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Relacion.

Condicional:

- Este subelemento debe aplicarse en entornos multientidad en los que una relaciéon
Obligacion (evento) entre dos entidades da como resultado cambios en los valores de uno o

mas elementos o subelementos de metadatos que describen esas entidades.

- En entornos monoentidad deben aplicarse convenciones locales que den cuenta
de estos cambios.

Automatizable

- Repetible v

Subelementos

eEMGDE21.6.1 - Nombre del elemento
eEMGDE21.6.2 - Valor anterior

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

- Registrar/rastrear los cambios sobre los metadatos de una entidad a lo largo del tiempo.

- Hacer posible el que se realice y mantenga una historia completa de las acciones
de las entidades.

- Ayudar a documentar los efectos o resultados de las relaciones entre entidades.
- Identificar aquellos elementos o subelementos que han cambiado como resultado

Finalidad 1>
de una relacion.
- Proporcionar una historia de los cambios a los elementos y subelementos de
metadatos resultantes de las relaciones entre entidades.
- Facilitar la comprension de los cambios realizados sobre los metadatos de una
entidad a lo largo del tiempo.
- -_—
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eEMGDE21.6 -HISTORIA DEL CAMBIO

Este subelemento se utiliza para almacenar los valores anteriores de los elementos o
subelementos cuando una relacién entre dos entidades (esto es, un evento) da como
resultado cambios en uno o mas de los valores actuales. No todas las relaciones dan
como resultado cambios a los valores actuales de los elementos o subelementos. El
nuevo valor de un elemento o subelemento se registraréa en ese elemento o
subelemento como el valor actual, sobrescribiendo por tanto el valor anterior. Si de una
sola relacién entre dos entidades resultan multiples cambios, este subelemento debe
repetirse para documentar cada cambio.

Comentarios

Ejemplos -

Tabla 111. Descripcion Metadato eEMGDE21.6 - Historia del cambio.

eEMGDE21.6.1 - NOMBRE DEL ELEMENTO

Nombre formal eEMGDE.Trazabilidad.HistoriaCambio.NombreElemento
Subelemento de eEMGDE21.6 - Historia del cambio
L Nombre de un elemento o subelemento de metadato cuyo valor ha sufrido algun tipo de
Definicion e
modificacion.
Aplicabilidad Sdlo entidad Relacién.

Condicional: Este subelemento debe utilizarse cuando se produzca algun tipo de
Obligacion modificaciéon sobre los elementos o subelementos de metadatos de una determinada
entidad. Obligatorio: Obligatorio en el archivo electronico

Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Las etiquetas de elemento y subelemento utilizadas en este
Esquema
Valores esquema.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad 1ISO 23081 Historial de eventos.

Identificar aquellos elementos o subelementos que han cambiado como resultado de

Finalidad .,
una relacion.

Debe utilizarse en conjuncion con el subelemento eEMGDE21.6.2 - Valor anterior para
registrar qué metadato ha cambiado como resultado de una relacion, y su valor real
antes del cambio. También debe utilizarse en situaciones en las que no se registrd
ningun valor anterior en el elemento o subelemento afectado.

Comentarios

Ejemplos eEMGDE.Nombre, eEMGDE.Categoria

Tabla 112. Descripcion Metadato eEMGDE21.6.1 - Nombre del elemento.

eEMGDE21.6.2 - VALOR ANTERIOR

Nombre formal eEMGDE.Trazabilidad.HistoriaCambio.ValorAnterior
Subelemento de eEMGDE21.6 - Historia del cambio
. . Contenido anterior de un elemento o subelemento de metadato de una determinada
Definicion . . -
entidad que ha sido modificado.
Aplicabilidad Sélo entidad Relacion.
Obligacién Condicional: Este subelemento debe utilizarse cuando se produzca algun tipo de
9 modificacion sobre los elementos o subelementos de metadatos de una entidad.
Automatizable v Repetible X
- L el
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eEMGDE21.6.2 - VALOR ANTERIOR

Subelementos No

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

- Registrar y rastrear los cambios sobre los metadatos de una entidad a lo largo del
tiempo.

- Hacer posible el que se realice y mantenga una historia completa de las acciones
de las entidades.

- Ayudar a documentar los efectos o resultados de las relaciones entre entidades.

- Proporcionar una historia de los cambios realizados sobre los elementos y
subelementos de metadatos resultantes de las relaciones entre entidades.

- Facilitar la comprensién de los cambios realizados sobre los metadatos de una
entidad a lo largo del tiempo.

Comentarios

Debe utilizarse en conjuncién con el subelementoeEMGDE?21.6.1 - Nombre del elemento
para identificar casos individuales de un elemento o subelemento que ha cambiado como
resultado de una relacion, y para registrar el valor de ese elemento o subelemento antes
del cambio. Este subelemento también debe utilizarse en situaciones en las que no se
registré ningun valor anterior en el elemento o subelemento afectado. En cada caso, este
subelemento registrara un valor nulo (un campo en blanco).

Ejemplos

[Cualquier valor de metadato]

Tabla 113. Descripcion Metadato eEMGDE21.6.2 - Valor anterior.

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion

Subelemento de

No aplica.

Codificaciéon por categorias que permite gestionar todas las entidades dentro de un

DBinEET sistema de gestiéon de documentos
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI para expediente.

Automatizable

v Repetible X

Subelementos

eEMGDE22.1 - Cddigo de clasificacion
eEMGDE22.2 - Denominacion de clase
eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacion (SIA / FUNCIONAL)

E SIA/Cuadros de clasificacion desarrollados por cada
squema o
Valores organizacion.
Valor por defecto | No aplica.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Adscribir la entidad a una categoria dentro de un plan de clasificacion, de manera que
todos los integrantes de la misma compartan una serie de atributos y reciban un
tratamiento semejante en virtud de ellos.

Comentarios

La clasificacion puede realizarse de manera unidimensional, incorporando sus
subelementos en la descripcion del documento.

Ejemplos

Tabla 114. Descripcion Metadato eEMGDE22 - Clasificacion.
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eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion.CodigoClasificacion

Subelemento de

eEMGDE22 - Clasificacion

Identificador unico codificado que determina una categoria en un cuadro de

Rehpieicn clasificacion o en el SIA.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI para expediente.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Esquema Cddigo SIA o c.:édigf) del cuadro de clasificacion desarrollado
Valores por cada organizacion.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

FO001. AG00711. 998150 [SIA]

Tabla 115. Descripcién Metadato eEMGDE?22.1 - Cédigo de clasificacion.

eEMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion.DenominacionClase

Subelemento de

eEMGDE22 - Clasificacion

Indicador en lenguaje natural que identifica de forma univoca la clase asignada dentro

LOEE de un Cuadro de Clasificacion.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Condicional: Obligatorio a nivel de serie documental. Se cumplimenta en SIA.
Automatizable v Repetible $ 4
Subelementos No
Esquema SIA - C?L'JadI'OS de clasificacion desarrollados por cada
Valores organizacion.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Reflejar la denominacion del procedimiento SIA o del epigrafe del cuadro de
clasificacion que tiene asignado el identificador univoco que se representa en el
subelemento eEMGDE?22.1 - Cédigo de clasificacion.

Comentarios

Representar en lenguaje natural la clase sefialada dentro de un Cuadro de Clasificacion
o del catalogo de procedimientos SIA. Puede ser generado automaticamente a partir de
la asignacion del subelemento eEMGDE22.1 - Cddigo de clasificacion.

Para una entidad Expediente: Interposicion de reclamaciones economico-
administrativas entre particulares (Codigo SIA: 998150)

SISHIReS Para una entidad Expediente: (F03.S1). Recursos Administrativos
Para una entidad Serie: (4.1). Revisién en via administrativa
Tabla 116. Descripcion Metadato eEMGDE22.2 - Denominacion de clase.
- -_—
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eEMGDE22.3 - TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion.TipoClasificacion

Subelemento de

eEMGDE22 - Clasificacion

Término que sefala si los valores del elemento corresponden a una clasificacion
administrativa del procedimiento de acuerdo con el SIA, y en cumplimiento con el

Definicién metadato obligatorio correspondiente de la NTI de Expediente electronico, o si se
refieren a la adscripcion de la entidad a una categoria funcional dentro del cuadro de
clasificacion funcional de documentos de la organizacion.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Obligatorio para transferencia documental.

Automatizable v Repetible x

Subelementos No
Esquema SIA/Funcional

Valores . .

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Reflejar si la categoria a la que se refieren el resto de valores del elemento eEMGDE22
- Clasificacion, es administrativa o funcional.

Comentarios

Ejemplos

Para una entidad Expediente: SIA
Para una entidad Expediente: Funcional
Para una entidad Serie: Funcional

Tabla 117. Descripcién Metadato eEMGDE22.3—-Tipo de clasificacion (SIA/Funcional)

eEMGDE23 - VERSION NTI

Nombre formal

eEMGDE.VersionNTI

Subelemento de

No aplica.

Identificador normalizado de la versién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Valores

DEHEE Documento electrénico conforme a la cual se estructura el documento electrénico.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento/Expediente.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Para Documento simple: http://administracionelectronica.gob.
es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Esquema

Para Expediente: http://administracionelectronica.gob.es/E
NI/XSD/v1.0/expediente-e

Para Documento simple: http://administracionelectronica.gob.
es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

Para Expediente: http://administracionelectronica.gob.es/E
NI/XSD/v1.0/expediente-e

Valor por defecto

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar la norma que regula la estructura conforme a la que se ha creado el
documento o expediente electrénico.

Comentarios

Tipo de datos URI.

Ejemplos

Tabla 118. Descripcion Metadato eEMGDE23-Version NTI.

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE) 94



eEMGDE24 - ORGANO

Nombre formal

eEMGDE.Organo

Subelemento de

No aplica.

Para el Documento simple: identificador normalizado de la administracion generadora
del documento o que realiza la captura del mismo.

Valores

Definicion
Para el Expediente y Serie: identificador normalizado de la administracion responsable
de la tramitacion del procedimiento.

Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie.

Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable v Repetible v

Subelementos No
Esquema Cadigo/s procedentes del DIR3.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar el érgano que crea o captura el documento o el érgano responsable de la
tramitacion del procedimiento.

Comentarios

Cédigo alfanumérico Unico para cada 6rgano/unidad/oficina extraido del Directorio
Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) gestionado por el MINHAP.

Ejemplos

E04072803 (S.G. DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES).

Tabla 119. Descripcion Metadato eEMGDE24-Organo.

eEMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

Nombre formal

eEMGDE.OrigenDocumento

Subelemento de

No aplica.

Indica si el contenido del documento fue creado por el ciudadano o por una

Valores

Definicion administracion.
Aplicabilidad Documento simple.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible %
Subelementos No
Esquema Campo booleano: 0 = Ciudadano; 1 = Administracién

Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Tabla 120. Descripcion Metadato eEMGDE25-Origen del documento.

eEMGDE26- IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Nombre formal

eEMGDE.lIdentificadorDocumentoOrigen

Subelemento de

No aplica.

Definicion

Identificador normalizado del documento origen al que corresponde la copia.
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eEMGDE26- IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Valores

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Condicional: Completar en caso de que el metadato eEMGDE20 - Estado de
9 elaboracion, contenga los valores EE02, EEO3 o EE04
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Si el documento origen es un documento electronico
Esquema administrativo:

ES_<Organo>_<AAAA> <ID_especifico>

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar de forma univoca el documento con valor de original a partir del que se
obtiene la copia auténtica que captura el sistema de gestién documental.

Comentarios

Ejemplos

ES_E00010207_2010_MPR000000

Tabla 121. Descripcion Metadato eEMGDEZ26-Identificador del documento origen.

eEMGDE27- ESTADO DEL EXPEDIENTE

Nombre formal

eEMGDE.EstadoExpediente

Subelemento de

No aplica.

Definicion Estado del expediente en el momento del intercambio.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Expediente.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
EO1 (Abierto), E02 (Cerrado), E03 (indice para remision
Esquema
Valores cerrado).
Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Informar acerca del estado de tramitacion del expediente al presentar una vista del
mismo con la estructura establecida en la NTI de Expediente electrénico.

Comentarios

Ejemplos

E01, EO2, EOS.

Tabla 122. Descripcion Metadato eEMGDE27-Estado del Expediente.

eEMGDE28 - INTERESADO

Nombre formal

eEMGDE.Interesado

Subelemento de No aplica.

Definicién Identificador del interesado.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple y Expediente.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

X Repetible v
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eEMGDE28 - INTERESADO

Subelementos

No

Valores

a) Si ciudadano o persona juridica:
DNI, NIE, NIF, pasaporte.

b) Si administracién: <Organo> (DIR3) o NIF del érgano, siendo
recomendable el NIF.

Esquema

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar de forma univoca el/los interesados en un procedimiento determinado, bien
sean personas fisicas, juridicas u érganos de la Administracion.

Comentarios

Deben incorporarse el nombre y los apellidos de la persona fisica o juridica, utilizando
para ello el esquema de metadatos comunes (e¢EMC).

Ejemplos

Tabla 123. Descripcion Metadato eEMGDE28-Interesado

eEMGDE29-ASIENTO REGISTRAL

Nombre formal

eEMGDE .AsientoRegistral

Subelemento de

No aplica.

Definicién Informacion basica relativa al acto de registro administrativo del documento electrénico.
Aplicabilidad Documento simple y Expediente.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible v

Subelementos

eEMGDE?29.1 - Tipo de asiento registral
eEMGDE?29.2 - Codigo de la Oficina de Registro
eEMGDE?29.3 - Fecha del asiento registral
eEMGDE?29.4 - Numero de asiento registral

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Recoger la informacion basica relativa al acto de registro administrativo del documento
electronico, tal como la entidad que ha efectuado el registro del documento, la fecha y
el nimero asignado a su asiento correspondiente.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 124. Descripcion Metadato eEMGDE29-Asiento registral.

eEMGDE29.1 -TIPO DE ASIENTO REGISTRAL

Nombre formal

eEMGDE.AsientoRegistral. TipoRegistro

Subelemento de

eEMGDE29 - Asiento registral

Definicion Tipo de acto registral, de entrada o de salida.

Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento simple.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible X
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eEMGDE29.1 -TIPO DE ASIENTO REGISTRAL

Subelementos

No

Esquema 0 = Registro de entrada; 1 = Registro de salida

Valores

Valor por defecto | 0

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Determinar si la informacién recogida en el metadato eEMGDE?29 - Asiento registral y
sus subelementos se refiere a un registro de Entrada o de Salida.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 125. Descripcion Metadato eEMGDE29.1-Tipo de asiento registral.

eEMGDE29.2 - CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO

Nombre formal

eEMGDE .AsientoRegistral. CodigoOficinaRegistro

Subelemento de

eEMGDE29 - Asiento registral

Definicion Cadigo de la Entidad Registral de origen o destino del documento.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema Caddigo obtenido de DIR3
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 -
Finalidad -
Comentarios -
Ejemplos -
Tabla 126. Descripcion Metadato eEMGDE29.2-Cédigo de la oficina de registro.

eEMGDE29.3 - FECHA DEL ASIENTO REGISTRAL

Nombre formal

eEMGDE.AsientoRegistral.FechaAsientoRegistral

Subelemento de

eEMGDE29 - Asiento registral

Definicion Fecha y hora de registro del documento en la Entidad Registral de origen o destino.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No

Esquema [RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8.

Valores

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

2011-02-27, 2011-02-27T13:18:05.

Tabla 127. Descripcion Metadato eEMGDE29.3-Fecha del asiento registral.
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eEMGDE29.4 - NUMERO DE ASIENTO REGISTRAL

Nombre formal

eEMGDE.AsientoRegistral. NumeroAsientoRegistral

Subelemento de

eEMGDE29 - Asiento registral

Numero de Registro del Documento en el Registro General de la entidad de origen o

Definicién destino.
Aplicabilidad Sdélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible X
Subelementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Tabla 128. Descripcion Metadato eEMGDE29.4-Numero de asiento registral.

eEMGDE30 - TESTIGO

Nombre formal

eEMGDE.Testigo

Subelemento de

No aplica.

Este metadato permite identificar aquellos expedientes que son testigo de un proceso

Valores

2uibllid reglado de eliminaciéon documental.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Expediente.
. L. Condicional. Debe utilizarse en aquellos expedientes que sean un testigo de un
Obligacion A
proceso reglado de eliminacién documental.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema Campo booleano: 1 = testigo; 0 = no es testigo

Valor por defecto | 0

Compatibilidad

ISO 23081 -

Finalidad

Reflejar qué expedientes son un testigo de la eliminacion documental.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 129. Descripcién Metadato eEMGDE30-Testigo.

eEMGDE31-VERSION eEMGDE

Nombre formal

eEMGDE.Version

Subelemento de No aplica.
Definicion Especifica la version de eEMGDE que corresponde a la definicion del elemento.
Aplicabilidad Todas las entidades.
- -_—
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eEMGDE31-VERSION eEMGDE

. L. Opcional: Puede utilizarse para indicar la version de eEMGDE a la que corresponde la
Obligacion S
definicion del elemento.
Automatizable v Repetible x
Subelementos No
Esquema V.v: Numero de versiéon del documento de especificacién del
Valores eEMGDE que corresponda a la definicién del elemento.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081
Finalidad Facilitar la coherencia y compatibilidad de los metadatos
Cuando la organizacion utilice un esquema de metadatos personalizado, se indicara la
Comentarios version de eEMGDE que sirve de base al esquema y con la que se garantiza la
compatibilidad.
Ejemplos Para entidades modeladas de acuerdo a la versién 3.0 de este documento: "3.0”

Tabla 130. Descripcion Metadato eEMGDE31 - Version
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5. APENDICES

Apéndice 1. Tipos de entidad

Entidad Descripcion

Informacion estructurada en cualquier formato creada, recibida y mantenida
Documento como evidencia por una organizacién o persona en cumplimiento de
obligaciones legales o para actuaciones de gestion.

Institucion, persona fisica o juridica responsable o involucrada en la

Agente . C ; e
9 creacion, produccion, custodia o gestion de documentos.

Actividad Responsabilidad ejecutada por o asignada a una entidad Agente.

Marco normativo, incluidos los requisitos de gestion de documentos, tales
como ordenamiento juridico, normativa, politica, etc. Las posibles categorias
para este tipo de entidad son definidas por cada organizacién en funcién de
sus necesidades y normativas especificas.

Regulacién

Asociacion entre dos o mas entidades que tiene relevancia en un contexto

Relacion de gestion y/o de gestion de documentos.

Tabla 131. Tipos de entidad.

Apéndice 2. Esquema de categorias Documento

Usese cuando el valor de eEMGDEQ - Tipo de entidad, es Documento.

Categoria Descripcion

Conjunto de fondos que estan vinculados por pertenecer a una jurisdicciéon

Grupo de fondos o sector especifico, por realizar unas funciones similares o por razones de
custodia.
Fondo Conjunto de documentos producidos o recibidos por un Agente en el

ejercicio de sus funciones o actividades.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por uno o varios agentes,

Serie . . . . -
que son testimonio continuado de una o varias actividades.

Conjunto de documentos creado al margen de un procedimiento reglado,
Agregacion que ha sido formado mediante agregacion como secuencia de actuaciones
coherentes que conducen a un resultado especifico.

Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento

S LLE U administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga.

Unidad minima de la entidad Documento. Puede ser una evidencia o

Documento simple . . . . .. .
P testimonio o bien un documento electrénico administrativo.

Tabla 132. Esquema de categorias de Documento.
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Apéndice 3. Esquema de categorias Agente

Usese cuando el valor de eEMGDED - Tipo de entidad, es Agente.

Categoria Descripcion
. Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio y que
Institucion g .
actua o puede actuar como una unidad.
Organo Unidad administrativa que realice un ejercicio de funciones con trascendencia
juridica en nombre de su organizacion u érgano superior.
Individuo que lleva a cabo actuaciones de gestion o se relaciona con una
Persona PR
institucion.
. - Mecanismo fisico, sistema electronico o sistema de informacién que lleva a
Dispositivo . .,
cabo actuaciones de gestion.

Tabla 133. Esquema de categorias Agente.

Apéndice 4. Esquema de categorias Actividad

Usese cuando el valor de eEMGDEQ - Tipo de entidad, es Actividad.

Categoria Descripcion

Responsabilidad de alto nivel que agrupa o puede agrupar funciones de una

Funcién marco SRS
0 varias instituciones.

Responsabilidad primaria gestionada por una entidad Agente para cumplir

Funcién .
sus fines.
. . Conjunto de acciones realizadas por uno o varios agentes para cumplir una
Actividad ) -
determinada funcion.
Accion Unidad mas pequefia de una actividad.

Tabla 134. Esquema de categorias Actividad.

Apéndice 5. Esquema de categorias Relacién (extensible)

Usese cuando el valor de eEMGDEQ - Tipo de entidad, es Relacién.

Categoria Descripcion

Un proceso u operacion de gestion, actual o planeada, que se lleva a cabo
sobre un documento, como la clasificacion, la calificacion, la conservacion o la
transferencia.

Accion de gestion
de documentos

Una relacién que proporciona el contexto de creacion y uso de los
Relacion de documentos, como por ejemplo las relaciones de propiedad, de sucesion o
procedencia asociativas. Aunque las relaciones de procedencia pueden aplicarse a
cualquier entidad y en cualquier capa de agregacion.

Tabla 135. Esquema de categorias Relacion (extensible).
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Apéndice 6. Esquema de nombres de relaciones de procedencia(extensible)

Usese cuando el valor del elemento eEMGDEQO - Tipo de entidad, es Relacion y el valor del
elemento 1, Categoria, es Relacion de procedencia.

En entornos multientidad, deben establecerse relaciones entre las diversas entidades. Cada
relacion tiene dos valores que indican el sentido dentro de dicha relacién.

- Unvalor (1) indica que la relacion se lee desde la entidad referida.

- Unvalor (2) indica que la relacién se lee en direccion hacia la entidad referida.

Los tipos de relacion existentes son los reflejados en el siguiente esquema de valores:

Relacion

Descripcion

Aplicabilidad

Asociada
con

La asociacion es una relacion indefinida,
disponible para hacer otras relaciones de
procedencia entre o dentro de entidades.
Es una relacion imprecisa, a ser utilizada a
discrecion de la organizacion y de acuerdo
con reglas locales.

- Todas las entidades (todas las
agregaciones).

Contiene's/
Contenido
en

[Dentro de entidades, no entre ellas]
Las relaciones de Contiene (también
conocidas como relaciones es parte de o
tiene partes) indican a menudo particiéon o
segmentacion y a menudo reflejan una
jerarquia obligatoria.

- De Documento a Documento (todas
las agregaciones).

- De Agente a Agente (todas las
agregaciones).

- De Actividad a Actividad (todas las
agregaciones).

- De Regulacion a Regulacion (todas
las agregaciones).

Controla/Es
controlado
por

Las relaciones de control definen las
reglas que afectan a otra entidad o
agregacion.

- De Documento a Documento.

- De Agente a Documento (todas las
agregaciones).

- De Actividad a Documento (todas
las agregaciones).

- De Regulaciéon a Documento (todas
las agregaciones).

- De Agente a Agente (todas las
agregaciones).

- De Agente a Actividad (todas las
agregaciones).

- De Agente a Regulacion (todas las
agregaciones).

- De Actividad a Actividad (todas las
agregaciones).

- De Actividad a Regulacion (todas
las agregaciones).

- De Regulacién a Regulacién (todas
las agregaciones).

15 ) ) . S . . )
Las agregaciones de regulaciones no son estrictamente jerarquicas, y esta relacion es menos comun para las regulaciones,
de las que es mas probable que se establezcan relaciones de control (gobierno).
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Relacion

Custodia /
Es
custodiado
por

Descripcion

[Restringido a relaciones de Agente a
Documento]

Las relaciones de custodia son
vinculaciones existentes entre una entidad
Documento con el Agente responsable de
su custodia con el fin de conservar su
contexto a lo largo de su ciclo de vida

Aplicabilidad

De Agente a Documento (todas las
agregaciones).

Establece /

Establecido
por

[Restringido a relaciones que implican
a Regulaciones]

Las relaciones de Establece configuran y
definen el propodsito de las entidades
Actividad y Agente.

De Regulacién a Actividad (todas
las agregaciones).

De Regulacién a Agente (todas las
agregaciones).

Posee | Es
propiedad
de

[Restringido a relaciones que implican
a agentes]
Las relaciones de propiedad implican la
responsabilidad de emprender una accion
0 la posesion, pero no siempre el control o
la custodia.

De Agente a Documento (todas las
agregaciones).

De Agente a Agente.

De Agente a Actividad.

Produce / es
producido
por

[Restringido a relaciones que implican
a agentes]

Las relaciones de produccion son
vinculaciones existentes entre una entidad
Documento con el agente responsable de
su produccion con el fin de conservar su
contexto de creacion, recepciéon y uso de
las entidades documentos. Este tipo de
relacion se considera fundamental puesto
que permite la vinculacion directa con el
organo creador o receptor de Documentos
Electronicos (segun art. 21 del RD
4/2010).

De Agente a Documento (todas las
agregaciones).

Sucede /
Precede

Las relaciones de sucesion son relaciones
cronolégicamente vinculadas entre un
predecesor y un sucesor. Son siempre una
fecha unica, y no un rango de fechas, y se
restringen a relaciones entre entidades del
mismo tipo. Las relaciones de sucesién
son usualmente, pero no siempre,
aplicables a lo largo de un solo nivel de
agregacion. Son diferentes a la Relacién
de Accion de Gestién de Documentos ‘es
siguiente a/es anterior @’, que esta dirigida
a documentar vinculos entre acciones que
tienen lugar en secuencia o dos partes de
algo que se crean en secuencia, sin
substitucion.

De Documento a Documento (todas
las agregaciones).

De Agente a Agente (todas las
agregaciones).

De Actividad a Actividad (todas las
agregaciones).

De Regulacion a Regulacién (todas
las agregaciones).
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Apéndice 7. Esquema de nombres de relaciones deacciones de gestion de
documentos (extensible)

Usese cuando el valor del elemento_eEMGDEO -Tipo de entidad, es Relacién y el valor del
elemento 1, Categoria, es Evento de gestion de documentos.

Los tipos de acciones de gestion de documentos pueden ser los reflejados en el siguiente
esquema de valores:

Accién de gestion

Descripcion

de documentos

Accede a Ejecuta el proceso de acceso a documentos.
Adjunta a Crea un enlace entre dos objetos, generalmente documentos.
Borra Accion que elimina (no modifica) los valores de un elemento de metadatos.
Cambia Modificacion del valor o estado de un elemento de metadatos o el contenido
de un documento (incluye adiciones).
Declara finalizada o terminada una agregacion o actuacion, cuando ya no
Cierra puede contener mas documentos o datos, o el valor no puede aplicarse a

documentos actuales.

Contribuye a

Realizacion de una aportacion al contenido del documento.

Convierte Cambio del documento digital de un formato a otro.

Copia Acto o proceso de duplicar un objeto, a partir de un proceso de reproduccién

Crea Responsabilidad de redactar el contenido del documento.

Descarga P_rocesg de copia!' datos de su Iocalizacic')l_w d?, almacenamiento a un
dispositivo local (o interno o externo a la organizacion).

Descifra Proceso de volver a convertir datos cifrados a su forma original para que

puedan comprenderse.

Destruccion
segura del soporte

Proceso de destruir fisicamente el contenido de una entidad documento.

Borrado nivel 0

Pendiente de definiciéon

Borrado seguro de
nivel-1

Pendiente de definicion

Borrado seguro de
nivel-2

Pendiente de definicidon

Proceso de aplicar un protocolo de encriptacion que representa datos digitales

Cifra ; )
no legibles, excepto para aquellos que poseen la clave para descifrarlos.
Envia Proceso de distribuir copias de un documento a uno o multiples receptores.
Finaliza Momento en que una entidad deja de existir, se cierra, se destruye.
Firma Acto o proceso de adjuntar, incrustar o vincular un documento con un
mecanismo que le da validez, en sus distintas variantes.
Imprime Proceso de representar un documento sobre papel.
Incorpora Afade una entidad a un determinado nivel de agregacion del que debe formar
parte.
Miara Proceso de transferir documentos de un sistema a otro, manteniendo la
9 autenticidad y sin conversién ni introduccién de datos relevantes.
Reemplaza Proceso de volver a copiar fisicamente un documento a su almacenamiento
P después de su reutilizacion o edicidon por un agente particular.
- -_—
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Accién de gestion

Descripcion
de documentos P

Revisa Proceso de examen que implica un chequeo del contenido contra criterios
externos establecidos.
. Proceso de mover un documento de una localizacion de almacenamiento a
Transfiere i . . .
otra, incluida la transferencia fuera de linea.
Visualiza Proceso de recuperar informaciéon en pantalla (no de copiarla ni de
descargarla a un almacenamiento local).

Tabla 137. Esquema de acciones de gestion de documentos (extensible).

Apéndice 8. ISO 8601: Representacion de fechas y horas

Todos los elementos, subelementos y, en su caso, sub-subelementos que requieren
informacion numérica de fecha y hora deben utilizar la norma internacional 1SO 8601:2004,
que especifica representaciones numéricas de fecha y hora. El formato general es: [RAAAA-
MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Por ejemplo, 2007-04-03; 2007-04-03T09:31:07, o 2007-04-
03T08:30:08. Para mayor informacion, véase http://www.iso.org.

Apéndice 9. Lista de esquemas de identificador (extensible)

Nombre y abreviatura del esquema Descripcion

Un sistema, desarrollado por la International DOI
Foundation, para identificar e intercambiar propiedad
intelectual en un entorno digital. (Dublin Core Metadata
Glossary).

Identificador de Objeto Digital (DOI)

Una aproximacion al problema de la permanencia de las
URLSs propuesto por OCLC, un PURL es un alias publico
para un documento. Un PURL permanece estable,
aunque la URL original del documento cambie a medida
que se gestiona (por ejemplo, se mueve) a lo largo del
tiempo. Un PURL es una forma de URN. (Adaptado de
Dublin Core Metadata Glossary).

Localizador Persistente Uniforme de
Recurso (PURL)

Un identificador asignado automaticamente a una entidad por
un sistema, una aplicaciéon, una base de datos, efc. Los
departamentos pueden decidir nombrar (0 proporcionar un
enlace a la informacién acerca de) el sistema que asigna el ID.

[Nombre] ID Sys

La sintaxis para todos los nombres o direcciones que se
refieren a recursos en la World Wide Web. (Dublin Core
Metadata Glossary).

Identificador Uniforme de Recurso
(URI)

Una técnica para indicar el nombre y la localizacion de
recursos en Internet. La URL especifica el nombre vy tipo
Localizador Uniforme de Recurso del recurso, asi como el ordenador, dispositivo y
directorio donde puede encontrarse. (Dublin Core
Metadata Glossary).

Un tipo de URI (nombre y direccidon en Internet) que
asegura hasta cierto punto la persistencia mas alla de la
normalmente asociada con un dominio o nombre de
servidor en Internet. (Dublin Core Metadata Glossary).

Numero Uniforme de Recurso

Tabla 138. Lista de esquemas de identificador (extensible).
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Apéndice 10. Esquema de roles de relacion

Numero de rol de relacién Descripcion

1 La relacion se lee desde la entidad.

2 La relacion se lee hacia (en direccién a) la entidad.

Tabla 139. Esquema de roles de relacion.

Apéndice 11. Clasificacidon de sensibilidad

Nivel Descripcion

NS No sensible.

Datos Personales

DP (* La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales normaliza los niveles de clasificacién de los datos,
que determinaran el contenido de las etiquetas de permisos o advertencia)

CE Categorias especiales de datos

NP Datos de naturaleza penal

Tabla 140. Clasificacion de sensibilidad de la LOPDGDD.

Apéndice 12. Niveles de seguridad segun el ENS

Nivel Descripcion

Se utilizara cuando las consecuencias de un incidente de seguridad que afecte a la
Bajo. entidad supongan un perjuicio limitado sobre las funciones de la organizacién, sobre
sus activos o sobre los individuos afectados.

Se utilizard cuando las consecuencias de un incidente de seguridad que afecte a la
Medio. entidad supongan un perjuicio grave sobre las funciones de la organizacion, sobre sus
activos o sobre los individuos afectados.

Se utilizard cuando las consecuencias de un incidente de seguridad que afecte a la
Alto. entidad supongan un perjuicio muy grave sobre las funciones de la organizacién, sobre
sus activos o sobre los individuos afectados.

Tabla 141. Niveles de seguridad segun el ENS.

Apéndice 13. Categorias de seguridad los sistemas segun el ENS

Nivel Descripcion

Basi Un sistema de informacién sera de categoria BASICA si alguna de sus dimensiones
asica. . . : 7 .
de seguridad alcanza el nivel BAJO, y ninguna alcanza un nivel superior.
. Un sistema de informacioén sera de categoria MEDIA si alguna de sus dimensiones de
Media. : : ) X .
seguridad alcanza el nivel MEDIO, y ninguna alcanza un nivel superior.
Un sistema de informacién sera de categoria ALTA si alguna de sus dimensiones de
Alta. . .
seguridad alcanza el nivel ALTO.
Tabla 142. Categorias de seguridad de los sistemas segun el ENS.
- -_—

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE) 107



Apéndice 14. Esquema de categorias de advertencias de seguridad

ID Categoria Categoria de advertencia Comentario
advertencia
Palabra clave Palabra que identifica un conjunto
de requisitos de proteccion
adicionales a los
correspondientes a la
clasificacion de seguridad de la
A informacion. Por ejemplo, que es

necesario recibir un curso
especifico para el manejo de la
informacion. Las palabras clave
se eligen sin relacién obvia con la
informacion manejada.

Palabra clave para la fuente Palabra o secuencia de letras
utilizada para identificar la fuente
B de la informacion sin revelar su
verdadera identidad a aquellos
que no necesitan conocerla.

Solo persona autorizada Solo las personas autorizadas
pueden acceder a la informacién
Ademas de las acreditaciones
c adecuadas para el nivel de
seguridad de la informacion, se
necesita una autorizacion de
acceso, normalmente basado en
la necesidad de conocer.

D Solo acceso gubernamental Acceso restringido a miembros
del gobierno.

Publicidad Cddigo que indica a quien y a

E quien no se puede enviar la
informacion.

Advertencia de  tratamiento | Proporciona instrucciones

F especial especiales para el manejo de la

informacion marcada.

Tabla 143. Esquema de categorias de advertencias de seguridad.

Apéndice 15. Esquema del cédigo de la causa de limitaciéon

El esquema de valores definido para el metadato eEMGDE9.1.1 — Cddigo de la causa de
limitacion es el siguiente:

Causa especifica de la limitacion(*)
La seguridad nacional

La defensa

Las relaciones exteriores

La seguridad publica

m |O|0O|m|>

La prevencidn, investigacion y sancion de los ilicitos penales, administrativos
o disciplinarios

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE) 108




F La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva

G Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control

H Los intereses econémicos y comerciales

| La politica econdmica y monetaria

J El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial

K La garalnlt’l'a de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma
de decision

L La proteccion del medio ambiente

M Otros (Disposicion Adicional 12.2 Ley 19/2013, de 9 de diciembre)

N La proteccion de datos personales

(*) Basado en el articulo 14.1 y 15 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia y acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

Tabla 144. Esquema del codigo de la causa de limitacion.

Apéndice 16. Esquema de tipos de contacto (extensible)

Nombre del tipo

Direccion fisica (calle, nimero, codigo postal, poblacion, pais)

Correo electronico

Fax

Teléfono
Direccion web (URL)

Direccion IP

Tabla 145. Esquema de tipos de contacto (extensible).

Apéndice 17. Etiquetas para la identificacion de lenguas (esquema externo)

RFC4646:2006 proporciona una sintaxis para construir descripciones de lenguas utilizando
ISO 639 para codigos de lenguas, 1ISO 3166 para cédigos de pais, e ISO 15924 para cédigos
de escrituras. Véase: http://www.ietf.org/rfc/rfc4646.txt.

Apéndice 18. Esquema de tipos de dictamen.

Esquema de valores para el subelemento eEMGDE13.2.1 -Tipo de dictamen.

Cddigo Tipo de dictamen

CP Conservacion permanente
EP Eliminacién parcial

ET Eliminacién total

PD Pendiente de dictamen
oD Otros dictamenes

Tabla 146. Esquema de clases de tipos de dictamen.
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Apéndice 19. Esquema de unidades digitales (extensible)

Cédigo | Nombre | Descripciéon

Una unidad de datos que tiene una longitud de ocho digitos binarios
usualmente utilizada para representar un solo caracter.

KB Kilobytes 1.024 bytes

MB Megabytes | 1.024 kilobytes
GB Gigabytes | 1.024 megabytes
B Terabytes | 1.024 gigabytes
PB Petabytes | 1.024 terabytes
EB Exabytes 1.024 petabytes
ZB Zettabytes | 1.024 exabytes

B Bytes

YB Yottabytes | 1.024 zettabytes

Tabla 147. Esquema de unidades digitales.

Apéndice 20. Esquema de Prioridad (extensible)

Identificador Nombre Marco temporal
| Inmediato Respuesta en 1-3 horas
P Prioritario Respuesta en un dia laborable
Rutinario Respuesta en dos semanas

Tabla 148. Esquema de prioridad.

Apéndice 21. Esquema de tipo documental

Valores extraidos de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electronico y
ampliados con tipos especificos del ambito parlamentario. Los tipos documentales no
recogidos en la NTI de documento electronico solo podran utilizarse en intercambios
electronicos cuando exista un acuerdo documentado entre las partes.
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Tipo
Documental

Grupo Cédigo

Descripcion

Tipos documentales definidos en la NTI de Documento electronico

Documento que recoge las decisiones del
o6rgano competente que resuelven las
cuestiones planteadas y pone fin al
procedimiento.

Documento que refleja una decisién dictada
por arbitros de derecho o de equidad a los que
fue sometido un asunto y que pone fin al
procedimiento arbitral (laudo).

Documento mediante el que se propone la
TDO1 Resolucién modificacion, incorporacién o substitucion de
un proyecto, dictamen, informe o documento
analogo (enmienda).

Documento relativo a una disposicion general
de caracter reglamentario, prescripciones
normativas o conjunto ordenado de normas o
preceptos dictados por el poder ejecutivo
(decreto, orden, etc.)

Documento que constata el nombramiento o
cese de un cargo o funcién determinada.

Documento que recoge las decisiones
adoptadas por los 6rganos competentes sobre
la iniciacion y tramitacion de un procedimiento
con caracter previo a su resolucion.

TDO02 Acuerdo

Acuerdo entre varias partes, en el que se
comprometen reciprocamente a respetar y
cumplir una serie de condiciones recogida en
TDO3 Contrato el mismo. Se incluyen igualmente en esta
categoria garantias, pliegos de clausulas,
plicas, ofertas econdmicas, contratos de
trabajo y polizas.

Documentos de decision

Concierto o tratado entre dos 0 mas partes que
TD04 Convenio se comprometen a cumplir lo estlpqlado. Se
incluyen acuerdos de colaboracion entre
instituciones y pactos.

Documento utilizado para recoger la postura
de una institucién en relacibn con un
determinado asunto de interés publico
(Declaracion institucional)

Documento en el que la administracion
reconoce a una persona fisica o juridica una
cierta condiciéon que conlleva una serie de
derechos y deberes.

TDO05 Declaracioén

Declaracion de lesividad. Resolucion por la
que un organo administrativo declara lesivo
para el orden publico un acto dictado a favor
de un interesado
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Documentos de transmision

TDO06

Comunicacioén

Documento administrativo utilizado para poner
en conocimiento de los interesados hechos o
circunstancias de un proceso administrativo
que no suponen una decision del érgano
competente.

En general, cualquier documento por el que un
6rgano, administracion o institucion cumple la
obligacién de informar a oftra de un
determinado hecho o circunstancia, por
ejemplo: cartas, circulares de contenido
general dirigido a un grupo indeterminado de
destinatarios, convocatorias para solicitar la
presencia de alguien en un lugar, hora y fecha
determinada, oficios para comunicar
informacion oficial a otras administraciones y
organismos (oficio interno) o ciudadanos
(oficio externo).

TDO7

Notificacion

Documento a través del cual el 6rgano
competente comunica a los interesados una
resolucién o acto administrativo que puede
afectar a sus derechos e intereses.

TDO8

Publicacién

Documento publicado en un diario oficial,
tablon de anuncios u otros medios de
comunicacion con el fin de difundir un acto
administrativo.

TDO09

Acuse de recibo

Documento que acredita ante la
administracion la recepcion o acceso por el
interesado o su representante al contenido de
una notificacion, de sus fechas y horas, del
contenido integro, y de la identidad fidedigna
del remitente y destinatario de la misma.

Documento con el que la administracion
reconoce la presentacion por parte de un
ciudadano de un escrito, solicitud o
comunicacion y otros documentos accesorios
a estos.

Documentos
de constancia

TD10

Acta

Documento en el que se recogen determinados
hechos, acuerdos o manifestaciones para dejar
constancia de los mismos(por ejemplo: acta de
comparecencia, acta de inspeccion, acta de
recepcion/entrega y acta de liquidacion).

TD11

Certificado.

Documento con el que la administracion da fe
de circunstancias o hechos de los que tiene
constancia, normalmente a peticion de un
tercero que pretende surta efecto en un
proceso administrativo o en el ambito de sus
relaciones privadas.

TD12

Diligencia

Documento con el que se acredita la
realizacion de tramites o actuaciones en el
desarrollo de un proceso administrativo o de
otro tipo.
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Documentos
de juicio

TD13

Informe

Documento que contiene una exposicion
ordenada y completa sobre un tema
determinado (por ejemplo: dictamenes,
estudios, hojas de valoracion...).

Documentos
del ciudadano

TD14

Solicitud

Documento que contiene una o varias peticiones
de un ciudadano dirigidas a promover la accién
del érgano administrativo al que se dirige.

TD15

Denuncia

Documento por el que cualquier ciudadano
pone en conocimiento de un o6rgano
administrativo la existencia de un determinado
hecho que pudiera justificar la iniciacién de un
procedimiento administrativo.

TD16

Alegacion

Documento por el que el interesado en un
procedimiento administrativo aporta a los
organos responsables datos o valoraciones, de
caracter factico o juridico, para su consideracion.

TD17

Recursos

Documento presentado por un particular para
solicitar de la Administracién la revision o
revocacion de una resolucion administrativa o
de un acto de tramite.

TD18

Comunicacién del
ciudadano

Documento mediante el que los interesados
ponen en conocimiento de la Administracion
Publica competente sus datos identificativos o
cualquier otro dato relevante para el inicio de
una actividad o el ejercicio de un derecho.

TD19

Factura

Cuenta en que se detallan con su precio los
articulos vendidos o los servicios realizados y
que se entrega al cliente para exigir su pago.

TD20

Otros incautados

Documentos incautados por una autoridad
administrativa debido a su relacién con una
infraccion administrativa.

Otros
documentos

TD99

Otros

Otros documentos.

Tipos documentales para e

| ambito parlamentario

Documentos
de decision

TD51

Ley

Norma juridica emanada de los o6rganos
competentes del Estado.

TD52

Mocion

Resoluciéon de caracter no legislativo.
Instrumento parlamentario a través del cual la
Camara una vez debatida una interpelacion
puede instar al Gobierno a la adopcion de
alguna decision politica con caracter urgente.

TD53

Instruccion

Documento que establecen pautas o criterios
de actuacion por la que han de regirse los
organos y las unidades dependientes del
organo que las dicta.

Documentos
de transmision

TD54

Convocatoria

Documento utilizado para convocar a los
asistentes a una reunion que incluye el orden
del dia junto con otros datos y documentos de
interés.

TDS55

Orden del dia

Relacion de asuntos a tratar en una reunion.
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Documentos
de constancia

TD56

Informe de
Ponencia

Documento que recoge el desarrollo y
conclusiones de una ponencia respecto a la
incorporacion de enmiendas a un proyecto de
ley u otro asunto que se le haya encomendado
por la comision de la que forme parte.

TD57

Dictamen de
Comisioén

Documento que recoge las conclusiones de
una Comisién para su presentacion en el pleno
de la cdmara.

Documentos
de grupos
parlamentarios,
diputados y
ejecutivo

TD58

Iniciativa
legislativa
institucional

Documentacion presentada por los propios
diputados o el Ejecutivo a la asamblea
legislativa que incluye la propuesta de texto
legal junto con los andlisis e informes que
resulten preceptivos.

TD59

Pregunta

Documento por el que un diputado presenta
ante la mesa de la Camara una pregunta sobre
la actividad del Ejecutivo o la administracion
referente  a cuestiones concretas y
determinadas, o que no tengan una destacada
importancia politica.

TD60

Interpelacion

Documento por el que un diputado presenta
ante la mesa de la Camara una pregunta sobre
la actividad del Ejecutivo o la administracion
referente a cuestiones generales o con una
destacada importancia politica.

TD61

Respuesta

Documento que recoge la respuesta del
Ejecutivo a una pregunta o interpelacion
parlamentaria.

TD62

Proposicién no de
ley

Propuesta de resolucion por parte de la
Camara que no esta vinculada a una iniciativa
previa.

TD63

Enmienda

Expresion concreta y por escrito de la
oposicién de un sujeto parlamentario, sea
parlamentario individual o] Grupo
Parlamentario, a un texto de debate y
aprobacion en sede parlamentaria, ya se trate
de una iniciativa legislativa enmienda a un
proyecto o proposiciéon de ley u otro tipo de
acto parlamentario. por ejemplo, enmienda a
una proposicion no de ley.

TD64

Propuesta de
resolucién

Actos que pretenden la adopcion de un
acuerdo no legislativo por la Camara,
mediante el cual esta manifiesta su posicion
sobre un tema o cuestion determinada, o se
dirige al Gobierno instandole a actuar en una
direccion concreta.

TD65

Comparecencia

Documento que recoge la intervencion de una
autoridad o particular ante el pleno o una
comisién de la camara legislativa.
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Solicitud de informacion o documentacion al
ejecutivo, servicios de la Camara y oftras
entidades en el marco de lo indicado en los
respectivos reglamentos parlamentarios para
el cumplimiento efectivo de las funciones de
orientacion y control de diputados, grupos
parlamentarios, comisiones o las propias.

Solicitud de

TD66 ) .
informacion

En la actuacién parlamentaria, escrito de
caracter general, no tipificable como iniciativa
parlamentaria.

TD67 Escrito Documento de caracter general a través del
cual un interesado presenta una solicitud o
comunicacion ante el 6rgano administrativo
competente.

Iniciativa Documentacion presentada por los
Documentos TD68 e ciudadanos en ejercicio del derecho de
legislativa popular | ..~ " L

de ciudadanos iniciativa legislativa.
y entidades Solicitudes especificamente presentadas en
ejercicio del derecho de peticion.

TD69 Peticion

Cuadro Resumen

Cdédigo Tipo Documental

TDO1 Resolucién.
TD01-01 Proyecto de ley.
TD01-02 Proposicién de ley.
TDO02 Acuerdo.

TDO3 Contrato.

TDO4 Convenio.

TDO5 Declaracién.

TDO6 Comunicacion.
TDO7 Notificacion.

TDO8 Publicacion.
TD08-01 Publicacion oficial.
TDO09 Acuse de recibo.
TD10 Acta.

TD11 Certificado.

TD12 Diligencia.

TD13 Informe.

TD14 Solicitud.

TD15 Denuncia.

TD16 Alegacion.

TD17 Recursos.

TD18 Comunicacion ciudadano.
TD18-01 Autoliquidacion.
TD19 Factura.

TD20 Otros incautados.
-— -
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Cadigo Tipo Documental

TD20-01 Documento Nacional de Identidad (DNI)
TD20-02 Numero de Identidad de Extranjero (NIE)
TD51 Ley.

TD52 Mocién.

TD53 Instruccién.

TD54 Convocatoria.

TD55 Orden del dia.

TD56 Informe de Ponencia.
TD57 Dictamen de Comision.
TD58 Iniciativa legislativa.
TD59 Pregunta.

TD60 Interpretacion.

TD61 Respuesta.

TD62 Proposicién no de ley.
TD63 Enmienda.

TD64 Propuesta de resolucién.
TD65 Comparecencia.

TD66 Solicitud de informacidn.
TD67 Escrito.

TD68 Peticion.

TD99 Otros.

Tabla 149. Esquema de tipo documental.

Apéndice 22. Compatibilidad con PREMIS

PREMIS se refiere a “unidades semanticas” donde este esquema (e-EMGDE) se refiere a
“elementos de metadatos”. Sin embargo, significan lo mismo, esto es, las caracteristicas de
los objetos digitales que tienen que ser descritas para asegurar que los objetos siguen siendo
accesibles y utilizables a lo largo del tiempo.

En PREMIS, a todas las unidades semanticas por encima del nivel inferior de la jerarquia se
hace referencia como “Contenedores”. e-EMGDE sélo tiene tres niveles de jerarquia -
elementos, subelementos y sub-subelementos-, aunque esto es extensible. PREMIS tiene
jerarquias de contenedores y unidades semanticas que pueden llegar a cuatro niveles de
profundidad.

En la siguiente concordancia, s6lo se muestran las unidades semanticas de PREMIS y su
numero de referencia. Se establece la concordancia tanto para los tipos de entidad como para
los niveles de elementos pertinentes.

Puesto que PREMIS es mas amplio que e-EMGDE vy tiene una orientacion diferente, se
propone un modelo de extensibilidad para la conservacion de documentos, a efectos no
prescriptivos, sino puramente informativos.

La siguiente tabla de concordancias es aproximativa y tiene valor informativo. Debe tenerse
en cuenta que la orientacion de e-EMGDE y de PREMIS son diferentes, el primero orientado
hacia la gestion de documentos y la segunda orientada hacia la conservacion.
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Esta tabla se ha elaborado segun la equivalencia incluida en la norma fuente AGRKMS, siendo
actualizada a la versiéon PREMIS 3.0, de noviembre de 2015.

PREMIS

Unidad semantica

Entidad

e-EMGDE

Elemento

Subelemen
to

Sub-
subelement

os
. " eEMGDE2-
1.1 objectldentifier Identificador
' 3 SEMGDE2- eEMGDE2.2-
111 objectldentifierType . Esquema de
Identificador | . o
identificador
eEMGDE2.1-
1.1.2 | objectldentifierValue eEMGDE2- | o oncia del
Identificador . o
identificador
. eEMGDE1-
1.2 objectCategory Categorfa
. eEMGDE13.
1.3 preservationLevel 2 _ Dictamen
eEMGDE13.
1.3.1 preservationLevelType 2.1 - Tipo de
dictamen
1.3.2 preservationLevelValue
1.3.3 preservationLevelRole
eEMGDE13.
1.3.4 preservationLevelRationale 2.2 - Acciéon
dictaminada
1.35 preservationLevelDateAssigned
14 significantProperties
1.4.1 significantPropertiesType
OBJETO DOCLMEN
1.4.2 significantPropertiesValue
1.4.3 significantPropertiesExtension
15 objectCharacteristics
1.5.1 compositionLevel
eEMGDE16-
1.5.2 fixity Verificacion
de integridad
. . éEMGDE1E- | y16DE16.1
1.5.2.1 | messageDigestAlgorithm Verificacion .
. . -Algoritmo
de integridad
. éEMGDE16- | y16pE16.2
1.5.2.2 | messageDigest Verificacion
) . -Valor
de integridad
1.5.2.3 | messageDigestOriginator
. eEMGDE'14.1- SEMGDE14.4 eEMGDlE14.4.
1.5.3 size Caracteristic - 4-Tamafio
- -Tamario .
as técnicas l6gico
eEMGDE14-
1.54 format Caracteristic
as técnicas
eEMGDE14-
1.5.4.1 | formatDesignation Caracteristic
as técnicas
- -_—
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PREMIS

Unidad semantica
15.4.1.1 | formatName
15.4.1.2 | formatVersion
1.5.4.2 | formatRegistry
15.4.21 | formatRegistryName
15.4.22 | formatRegistryKey
1.5.4.2.3 | formatRegistryRole
1543 formatNote
1.5.5 creatingApplication
1.5.5.1 | creatingApplicationName
1.5.5.2 | creatingApplicationVersion
1.5.5.3 | dateCreatedByApplication
1.5.5.4 | creatingApplicationExtension
1.5.6 inhibitors
1.5.6.1 | inhibitorType
1.5.6.2 | inhibitorTarget
1.5.6.3 | inhibitorKey
1.5.7 objectCharacteristicsExtension
1.6 originalName
1.7 storage
1.71 contentLocation
1.7.1.1 | contentLocationType
1.7.1.2 | contentLocationValue
1.7.2 storageMedium
1.8 signaturelnformation
1.8.1 signature
1.8.1.1 | signatureEncoding
1.8.1.2 | signer
1.8.1.3 | signatureMethod
1.8.1.4 | signatureValue

Entidad

e-EMGDE

Elemento

Subelemen
to

Sub-
subelement

oS

eEMGDE14- | eEMGDE14.1
Caracteristic .1-Nombre de
as técnicas formato
eEMGDE14- | eEMGDE14.2
Caracteristic | -Version de
as técnicas formato
cEMGDE3- eEMGDE3.1-

Nombre
Nombre

natural
eEMGDE15-
Ubicacion
eEMGDE15-
Ubicacion
eEMGDE15-
Ubicacion
eEMGDE15- | eEMGDE15.2
Ubicacion -Localizacién
eEMGDE15- | eEMGDE15.1
Ubicacion -Soporte
eEMGDE17-
Firma
eEMGDE17-
Firma
eEMGDE17- | eEMGDE17.5
Firma -Firmante
SEMGDE17- eEMGDE17.1
) .1-Formato de
Firma )

firma
SEMGDE17- eEMGDE17.3
Firma - Valor del

Csv
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PREMIS

Unidad semantica

signatureValidationRules

signatureProperties

e-EMGDE

Elemento

Subelemen
to

Sub-
subelement

keylnformation

signaturelnformationExtension

environmentFunction

environmentFunctionType

environmentFunctionLevel

environmentDesignation

environmentName

environmentVersion

environmentOrigin

environmentDesignationNote

environmentDesignationExtension

environmentRegistry

environmentRegistryName

environmentRegistryKey

environmentRegistryRole

environmentExtension

relationship

1.13.1

relationshipType

1.13.2

relationshipSubType

1.13.3

relatedObjectldentifier

1.13.3.1

relatedObjectldentifierType

1.13.3.2

relatedObjectldentifierValue

1.13.3.3

relatedObjectSequence

oS

eEMGDE17.1
CEMGDETT- | > perfil  de
Firma )

firma
eEMGDEB6-
Entidad
relacionada
eEMGDEB6- eEMGDES.3-
Entidad Rol de Ila
relacionada relacion
eEMGDES®6-
Entidad
relacionada
SEMGDES- eEMGDEB.2-
Entidad Esquema de

) Id de entidad

relacionada .

relacionada
eEMGDEB6- eEMGDE®6.1-
Entidad Id de entidad
relacionada realcionada

1.13.4

relatedEventldentifier

1.13.4.1

relatedEventldentifierType

1.13.4.2

relatedEventldentifierValue

1.13.4.3

relatedEventSequence

1.13.5

relatedEnvironmentPurpose

1.13.6

relatedEnvironmentCharacteristic

1.14

linkingEventldentifier

1.14.1

linkingIntellectualEntityldentifierType

1.14.2

linkingIntellectualEntityldentifierValue
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PREMIS

e-EMGDE

Sub-
. p—n . lemen
Unidad semantica Entidad Elemento Subetoe < subelement
oS
eEMGDE9-
1.15 | linkingRightsStatementldentifier Derechos de
acceso, usoy
reutilizacion
linkingRightsStatementldentifierTy DOCUMEN
1.15.1
pe TO
eEMGDE9-
linkingRightsStatementldentifierVal Derechos de e!EMGDEQ-
1.15.2 Tipo de
ue acceso, usoy
o acceso
reutilizacion
o eEMGDE2-
21 eventldentifier Identificador
eEMGDE2.2-
2.1.1 | eventldentifierType eEMGDE2- Esquema de
Identificador . o
identificador
eEMGDEZ2.1-
2.1.2 | eventldentifierValue eEMGDE2- Secuencia del
Identificador . o
identificador
eEMGDE1-
2.2 eventType Categoria
eEMGDE4.1-
2.3 eventDateTime eEMGDE4- Fecha de
Fechas L
inicio
eEMGDE4.2-
Fecha fin
2.4 eventDetaillnformation eEMG:DFT?
Descripcion
241 eventDetail
24.2 eventDetailExtension
2.5 eventOutcomelnformation
EVENTO | 2.5.1 eventOutcome RELACION
) eEMGDE21-
25.2 eventOutcomeDetail Trazabilidad
eEMGDE21.6 | eEMGDE21.6.
2.5.2.1 | eventOutcomeDetailNote eEMGpE21- -Historia del | 2-Valor
Trazabilidad . .
cambio anterior
2.5.2.2 | eventOutcomeDetailExtension
eEMGDEB6-
2.6 linkingAgentldentifier Entidad
relacionada
2.61 linkingAgentldentifierType
eEMGDEB6- eEMGDES.1-
26.2 linkingAgentldentifierValue Entidad ID de entidad
relacionada relacionada
eEMGDEB6- eEMGDES.3-
2.6.3 linkingAgentldentifierRole Entidad Rol de la
relacionada relacion
2.7 linkingObjectldentifier
271 linkingObjectldentifierType
272 linkingObjectldentifierValue
273 linkingObjectldentifierRole
- L el
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PREMIS

e-EMGDE

Sub-
. o e : lemen
Unidad semantica Entidad Elemento Subetoe - subelement
os
- eEMGDE2-
3.1 agentldentifier Identificador
N cEMGDE2- eEMGDE2.2-
3.11 agentldentifierType . Esquema de
Identificador | . o
identificador
i eEMGDE2- | SEMGDE2.1-
3.1.2 agentldentifierValue . Secuencia del
Identificador | . o
identificador
SEMGDE3- eEMGDE3.1-
3.2 agentName Nombre
Nombre
natural
eEMGDE1-
3.3 agentType Categoria
3.4 agentVersion
AGENTE | >° | agentNote AGENTE
3.6 agentExtension
3.7 agentExtension
3.71 linkingEventldentifierType
3.7.2 linkingEventldentifierValue
3.8 linkingRightsStatementldentifier
381 linkingRightsStatementldentifierTy
8. pe
38.2 linkingRightsStatementldentifierVal
o ue
3.9 linkingEnvironmentldentifier
3.91 linkingEnvironmentldentifierType
3.9.2 linkingEnvironmentldentifierValue
3.9.3 linkingEnvironmentRole
eEMGDEY-
41 rightsStatement eIl G
acceso, uso'y
reutilizacion
411 rightsStatementldentifier
4.1.1.1 | rightsStatementldentifierType
4.1.1.2 | rightsStatementldentifierValue
4.1.2 rightsBasis Tipo de
DERECHOS DOCUMEN | 26850 USOY | 5iceso
TO reutilizacion
4.1.3 copyrightinformation

4.1.3.1 | copyrightStatus

4.1.3.2 | copyrightJurisdiction

4.1.3.3 | copyrightStatusDeterminationDate
eEMGDE9-

4134 | copyrightNote Derechos de | eEMGDE9.3-
acceso, usoy | Causa legal
reutilizacion

4.1.3.5 | copyrightDocumentationldentifier

- -_—
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PREMIS

e-EMGDE

Subelemen il
Unidad semantica Elemento to subelement
oS
41351 copyrightDocumentationldentifierT
ype
41352 copyrightDocumentationldentifierV
alue
4.1.35.3 | copyrightDocumentationRole
4136 | copyrightApplicableDates
4.1.36.1 | startDate
4.1.36.2 | endDate
414 licenselnformation
4141 llicenseDocumentationldentifier
4.1.41.1 | licenseldentifierType
4.14.1.2 | licenseldentifierValue
4.1.41.3 | licenseDocumentationRole
eEMGDEY-
4.1.4.2 | licenseTerms gfgzggc’jsg;
reutilizacion
4.1.4.3 | licenseNote
4.1.4.4 | licenseApplicableDates
41441 | startDate
4.144.2 | endDate
4.1.5 statutelnformation
4.1.5.1 | statutedurisdiction
4.1.5.2 | statuteCitation
4153 statutelnformationDeterminationDa
te
4.1.5.4 | statuteNote
4.1.5.5 | statuteDocumentationldentifier ﬁjEe'\rftﬁ"lEaEdzo-r
eEMGDE2.2-
4.1.55.1 | statuteDocumentationldentifierType REGULACI ﬁjEe'\rftﬁiEaEdzo-r Esquema del
ON identificador
eEMGDEZ2.1-
4.1.55.2 | statuteDocumentationldentifierValue ﬁjEe'\rftﬁiEaEdzo-r Secuencia del
identificador
4.1.5.5.3 | statuteDocumentationRole
4.1.5.6 | statuteApplicableDates
4.1.56.1 | startDate
gitgfriighe eEMGDE9.5-
4.156.2 | endDate acCeso, Usoy Plazo de
o acceso
reutilizacion
416 otherRightsInformation
4.1.61 otherRightsDocumentationldentifier
41611 otherRightsDocumentationldentifie AGENTE
rType
41612 otherRightsDocumentationldentifie
rValue
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PREMIS

Entidad

Unidad semantica
4.1.6.1.3 | otherRightsDocumentationRole
4162 | otherRightsBasis
4.1.6.3 | otherRightsApplicableDates
4.1.6.3.1 | startDate
41632 | endDate
4164 | otherRightsNote
417 rightsGranted
41.71 act
41.72 | restriction
4173 | termOfGrant
4.1.7.3.1 | startDate
4.1.7.32 | endDate
41.74 | termOfRestriction
4.1.74.1 | startDate
4.1.742 | endDate
4.1.75 | rightsGrantedNote
418 linkingObjectldentifier
4.1.81 linkingObjectldentifierType
4182 | linkingObjectldentifierValue
4183 | linkingObjectRole
419 linkingAgentldentifier
4.1.91 linkingAgentldentifierType
4192 | linkingAgentldentifierValue
4.1.9.3 | linkingAgentRole
42 rightsExtension

e-EMGDE

Elemento

Subelemen
to

Sub-
subelement
os

Tabla 150. Tabla de concordancias PREMIS y e-EMGDE.
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Apéndice 23. Concordancias entre e-EMGDE y AGRKMS

La siguiente tabla muestra la correspondencia entre los modelos de metadatos e-EMGDE y

AGRKMS, del que parte el primero.

e-EMGDE

EEMGDEO - TIPO DE ENTIDAD

AGRKMS

0 ENTITY TYPE

EEMGDE1 - CATEGORIA

1 CATEGORY

EEMGDE2 - IDENTIFICADOR

2 IDENTIFIER

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador

2.1 IdentifierString

eEMGDE2.2 - Esquema de identificador

2.2 ldentifier Scheme

EEMGDE3 - NOMBRE

3 NAME

eEMGDE3.1 - Nombre natural

3.1 NameWords

eEMGDE3.2 - Nombre del fichero

3.2 Name Scheme

EEMGDE4 - FECHAS

4 DATE RANGE

eEMGDE4.1 - Fechainicio

4.1 Start Date

eEMGDE4.2 - Fecha fin

4.2 End Date

EEMGDES - DESCRIPCION

5 DESCRIPTION

EEMGDESG6 - ENTIDAD RELACIONADA

6 RELATED ENTITY

eEMGDES®6.1 - ID de entidad relacionada

6.1 Assigned Entity ID

eEMGDES®6.2 - Esquema de ID de entidad relacionada

6.2 Assigned Entity ID Scheme

eEMGDES.3 - Rol de la relacion

6.3 Relationship Role

EEMGDE7 - AMBITO

8 JURISDICTION

EEMGDES - SEGURIDAD

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad

9 SECURITY CLASSIFICATION

eEMGDES.1.1 - Nivel de acceso

eEMGDES.1.2 - Cddigo de Politica de control de acceso

eEMGDES8.2 - Advertencia de seguridad

10 SECURITY CAVEAT

eEMGDES8.2.1 - Texto de la advertencia

10.1 Caveat Text

eEMGDES8.2.2 - Categoria de la advertencia

10.2 CaveatCategory

eEMGDES8.3 - Permisos

11 PERMISSIONS

11.1 Permission Text

11.2 PermissionType

eEMGDES8.4 - Sensibilidad datos de caracter personal

eEMGDES8.5 Categoria ENS

eEMGDES.6 - Nivel de confidencialidad de la informacion

EEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

12 RIGHTS

eEMGDED9.1 - Tipo de acceso

12.2 Rights Type

12.3 Rights Status

eEMGDED9.2 - Cdédigo de la causa de limitacion

eEMGDED9.3 - Causa legal/normativa de limitacién

12.1 Rights Statement

eEMGDE9.4—Condiciones de reutilizacion

eEMGDE9.5 - Plazo de acceso

EEMGDE10 - CONTACTO

13 CONTACT

eEMGDE10.1 - Tipo de contacto

13.2 ContactType

eEMGDE10.2 - Datos de contacto

13.1 ContactDetails

eEMGDE10.3 - Puesto 14 POSITION
EEMGDE11 - IDIOMA 15 LANGUAGE
EEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO 17 KEYWORD

eEMGDE12.1 - Término punto de acceso

17.1 KeywordTerm

eEMGDE12.2 - ID de punto de acceso

17.2 Keyword ID

eEMGDE12.3 - Esquema

17.3 Keyword Scheme

17.4 Keyword Scheme Type

EEMGDE13 - CALIFICACION

eEMGDE13.1 - Valoracion

eEMGDE13.1.1 - Valor primario

eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor

eEMGDE13.1.1.2 - Plazo

eEMGDE13.1.2 - Valor secundario
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e-EMGDE AGRKMS

eEMGDE13.2 - Dictamen 18 DISPOSAL

eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen 12'2 B:ng:::(iiﬁir:t)
eEMGDE13.2.2 - Accion dictaminada -5 DISp

eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucion de la accion dictaminada 18.4 D?sposal Trigger Date
18.5 Disposal Action Due

eEMGDE13.2.4 — Enlace al dictamen
eEMGDE13.3 - Transferencia
eEMGDE13.3.1 - Fase de archivo
eEMGDE13.3.2 - Plazo de transferencia
eEMGDE13.4 — Documento esencial
EEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

eEMGDE14.1 - Formato 19 FORMAT
eEMGDE14.1.1 - Nombre del formato 19.1 FormatName
eEMGDE14.1.2 - Extension del fichero

eEMGDE14.2 - Version de formato 19.2 FormatVersion

eEMGDE14.3 - Resolucién

eEMGDE14.4 - Tamaio 20 EXTENT
eEMGDE14.4.1 - Dimensionesfisicas 20.1 PhysicalDimensions
eEMGDE14.4.2 - TamafioLdgico 20.2 LogicalSize
eEMGDE14.4.3 - Cantidad 20.3 Quantity
eEMGDE14.4.4 - Unidades 20.4 Units

eEMGDE14.5—-Profundidad de color
EEMGDE15 - UBICACION

eEMGDE15.1 - Soporte 21 MEDIUM
eEMGDE15.2 - Localizacion 23 LOCATION
EEMGDE16 - VERIFICACION DE INTEGRIDAD 22 INTEGRITY CHECK
eEMGDE16.1 - Algoritmo 22.1 Hash Function Name
eEMGDE16.2 - Valor 22.2 MessageDigest

eEMGDE16.3 - Canonicalizacion
EEMGDE17 - FIRMA
eEMGDE17.1 - Tipo de firma
eEMGDE17.1.1 - Formato de firma
eEMGDE17.1.2 - Perfil de firma
eEMGDE17.2 - Rol de firma
eEMGDE17.3 - Valor del CSV
eEMGDE17.4 - Definiciéon generacién CSV
eEMGDE17.5- Firmante
eEMGDE17.5.1 - Nombre y apellidos o razoén social
eEMGDE17.5.2 - Numero de identificacion de los firmantes
eEMGDE17.5.3 - En calidad de
eEMGDE17.5.4 - Nivel de firma
eEMGDE17.5.5 - Informacion adicional
eEMGDE17.6 — Fecha de firma
EEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL 24 DOCUMENT FORM
EEMGDE19 - PRIORIDAD 25 PRECEDENCE
EEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
EEMGDE21 - TRAZABILIDAD
eEMGDE21.1 - Accion
eEMGDE?21.1.1 - Descripcion de la accion
eEMGDE21.1.2 - Fecha de la accion
eEMGDE?21.1.3 - Objeto de la accion
eEMGDE21.2 - Motivoreglado
eEMGDE21.3 - Usuario de la Accién
eEMGDE21.4 - Descripcién
eEMGDE21.5-Modificacion de los metadatos

eEMGDE21.6 - Historia delcambio 7 CHANGE HISTORY
eEMGDE21.6.1 - Nombre delelemento 7.1 PropertyName
eEMGDE21.6.2 - Valoranterior 7.2 Prior Value
- -_—
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e-EMGDE AGRKMS

EEMGDE22 - CLASIFICACION
eEMGDEZ22.1 - Cadigo de clasificacion
eEMGDEZ22.2 - Denominacién de clase
eEMGDEZ22.3 — Tipo de clasificacion (SIA/Funcional)

EEMGDE23 — VERSION NTI

EEMGDE24 - ORGANO

EEMGDE25 — ORIGEN DEL DOCUMENTO

EEMGDE26 — IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO ORIGEN

EEMGDE27 — ESTADO DEL EXPEDIENTE

EEMGDE28 — INTERESADO

EEMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL
eEMGDEZ29.1 - Tipo de asiento registral
eEMGDEZ29.2 - Cddigo de la oficina de registro
eEMGDE?29.3 - Fecha del asiento registral
eEMGDEZ29.4 - Numero de asiento registral

EEMGDE30 - TESTIGO

EEMGDE31 — VERSION EEMGDE

Tabla 151. Correspondencia e-EMGDE con AGRkMS.
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6.

REFERENCIAS

6.1.

Legislacion

Caodigo de Administracién Electronica
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ANEXO | — CORRESPONDENCIA DE LOS METADATOS

MINIMOS OBLIGATORIOS CON EL

e-EMGDE EN

ENTORNOS MULTIENTIDAD

DOCUMENTO ELECTRONICO

Metadato

Version NTI

Elemento / Subelemento e-EMGDE

eEMGDE23-Version NTI(URI) de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento electrénico.

Identificador

eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador.

Nota: Signdo eleEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Documento”
= ES <Organo> <AAAA> <ID especifico>

Organo

eEMGDE24 - Organo

Fecha de captura

eEMGDEA4.1 - Fecha de inicio del Documento.

Origen

eEMGDEZ25 - Origen.Elemento I6gico que indicara el tipo de “Agente” que a
través de una “Relacion” de tipo “crea” esta relacionado con el documento:
“0”:Si_es un ciudadano, el “Agente” sera de tipo “Persona”’ con su
identificador normalizado (DN/, NIF, CIF, NIE o similar).

“1":Si es una Administracion, el “Agente” sera de tipo “Organizacion” con su
identificador normalizado (<Organo>).

Estado de
elaboracién

Elemento que indicara el estado de elaboracion del documento, siendo sus
posibles valores:

-Si “Original”:eEMGDE20 - Estado de elaboracion= “EE01.
-Si existe una “Relacién” de tipo “copia” entre el Documento y otro

Documento que actua de OriginaleEMGDE20 - Estado de elaboracion=
“EEO2|EEO3|EE04".

Nombre de formato

eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato l6gico de cada fichero de contenido.

Tipo documental

eEMGDE18 - Tipo documental del Documento.

Si CSV, ‘eEMGDE17.1.1 - Formato de firma="TF01".

generacion CSV

Tipo de firma Si Firma Electronica basada en certificados:

eEMGDE17.1.1 - Formato de firma= “TF02|TFO3|TF04|TFO5| TFO6\TFO7".
Valor CSV eEMGDE17.3 - Valor del CSV=“Valor CSV”.
Definicion eEMGDE17.4 - Definicion generaciéon CSV de la "Actividad" que, mediante

la "Relacion" correspondiente, aplica a la generacion del CSV del
“Documento”.

Tabla 152. Correspondencia de los metadatos minimos obligatorios de Documento electrénico con el

e-EMGDE.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO

Metadato

Version NTI

Elemento / Subelemento e-EMGDE

eEMGDE23-Version NTI(URI) de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente electronico.

Identificador

eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador.

Nota: Siendo el eEEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Expediente”=
ES <Organo> <AAAA> <ID_ especifico>

Organo

eEMGDE24 - Organo

Fecha apertura del
expediente

eEMGDEA4.1 - Fecha de iniciodel Expediente.

Clasificacion

eEMGDEZ22 - Clasificacion

eEMGDE27-Estado del expediente. Elemento que indicara el estado del
expediente, siendo sus posibles valores:

Estado - “Abierto”: Si no existeeEMGDE4.2 - Fecha de fin del expediente.
“Cerrado”: Si existe eEMGDE4.2 - Fecha de fin del expediente.
Interesado eEMGDEZ28 - Interesado

Funcion resumen
foliado

eEMGDE16.1 - Algoritmo y eEMGDE 16.3 - Canonicalizacién empleados
para la generacion de las huellas de los documentos incluidos en el
expediente — los identificadores de ambos métodos se presentaran
separados por comas.

Elemento que indicara el tipo de firma del indice del expediente electrénico,
siendo sus posibles valores:

Tipo de firma -Si CSV: eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = ‘TF07’.
- Si Firma electrénica basada en certificados: eEMGDE17.1.1 - Formato de
firma = 'TFO2| TFO3| TFO4| TFO5| TF06".
Valor CSV SieEMGDE17.1.1 - Formato de firma="TF01"
eEMGDE17.3 - Valor del CSV ="Valor CSV'.
eEMGDE17.4 - Definiciéon generaciéon CSV de la "Actividad" que, mediante
Definicién la "Relacion" correspondiente, aplica a la generacion del CSV del

generacion CSV

“Expediente”.
Nota: Siendo el eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = ‘TF01".

Tabla 153. Correspondencia de los metadatos minimos obligatorios de Expediente electrénico con el

e-EMGDE.
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ANEXO Il — CORRESPONDENCIA DE LOS METADATOS
COMPLEMENTARIOS CON EL e-EMGDE

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Metadato Elemento / Subelemento e-EMGDE
Resolucion eEMGDE14.3 - Resolucion.
. eEMGDE14.4.2 - Tamano Ldgico.
Tamano
eEMGDE14.4.4 - Unidades.
Idioma eEMGDE11 - Idioma.

Tabla 154. Correspondencia de metadatos complementarios de Digitalizacién de documentos con el
e-EMGDE.

CONVERSION ENTRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Metadato Elemento / Subelemento e-EMGDE

eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador del "Documento” que, a través
Identificador del de una "Relacion" tipo "convierte" indica el documento origen de la copia.
documento origen Nota: Siendo el eEMGDEZ2.2 - Esquema de identificador del “Documento”
origen= ES_<Organo_responsable>_<AAAA>_<ID_especifico>

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador que identifique la Politica,
tratada como una “Regulacién” que se relaciona con tipo "Conversiéon" con
el “Documento”.

Nota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador de la “Regulacion”
= <Esquema_regulaciones_organizacion>

Politica de
conversion

Tabla 155. Correspondencia de metadatos complementarios de Conversion entre documentos
electronicos con el e-EMGDE.
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ANEXO Il - EQUIPO RESPONSABLE DEL PROYECTO

En la elaboracion del Esquema de Metadatos de Gestion del Documento Electrénico (e-
EMGDE), han trabajado muchas personas de todas las Administraciones Publicas,
durante mucho tiempo y, por momentos, muy intensamente.

La version 2.0 del e-EMGDE se publicé en julio de 2016. Dicha versién 2.0 incluia en su
ANEXO 1l EQUIPO RESPONSABLE DEL PROYECTO una relacion de las personas,
con la indicacion de las entidades a las que estaban adscritas.

Desde aquella fecha de 2016, son muchos los cambios acaecidos, tanto en la estructura
organizativa, como en los destinos de las personas que en algun momento estuvieron
involucradas. Al no haberse mantenido un grupo de proyecto formal y estable resultaria
muy dificil, si no practicamente imposible, recoger una relacion de Equipo Responsable
del Proyecto con personas y adscripciones similar a la incluida en la version 2.0.

No obstante, los trabajos para la preparacion de la version 3.0 han continuado,
anotandose y estudiandose todas las contribuciones que se han venido recibiendo desde
entonces para mejorar el e-EMGDE. Esta tarea ha sido realizada esencialmente en
colaboracion por parte de los equipos de la Secretaria General de Administracion Digital
y del Ministerio de Hacienda, con el apoyo de sus soportes y del Grupo de Trabajo de
Gestion Documental de este departamento.

Dicho todo lo anterior, y asumiendo el riesgo de que puede haber omisiones, cabe citar
que, para la elaboracion de la version 3.0 del e-EMGDE, en primer lugar, se han recibido
desde 2016, sin animo de exhaustividad, contribuciones de entidades tales como las
siguientes: Secretaria General de Administraciéon Digital, Ministerio de Hacienda,
Intervencion General de la Administracion del Estado, Ministerio de Justicia, Direccion
General de Trafico, Direccion General de Gobernanza Publica, Generalitat de Catalunya,
Junta de Andalucia, Gobierno de Navarra, Junta General del Principado de Asturias y
Archivo Municipal de Cartagena.

En segundo lugar, en relacién con los trabajos de coordinacién, redaccion, y revision
técnica para la preparacion de esta version 3.0:

Miguel A. Amutio Gomez Secretaria General de Administracion Digital

José Luis Garcia Martinez Secretaria General Técnica (MINHAC)

Gerardo Bustos Pretel Secretaria General Técnica (MINHAC)

Jose Alberto Pérez Santos Secretaria General de Administracion Digital
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Grupo de trabajo de Politica de gestion de documentos|
electronicos MINHAC

Gerardo Bustos Pretel

Secretaria General Técnica (MINHAC)

José Luis Garcia Martinez

Secretaria General Técnica (MINHAC)

Anselmo Fajardo Alonso

Secretaria General Técnica (MINHAC)

Luis José Megino Collado

Secretaria General Técnica (MINHAC)

Miguel Angel Amutio Gémez

Secretaria General de Administracién Digital (MTDFP)

Andoni Pérez de Lema Saenz de Viguera

IGAE (MINHAC)

Ainara Toca Muguira

Secretaria General de Administracion Digital (MTDFP)

Alejandro Millaruelo Gémez

IGAE (MINHAC)

Julian Antonio Prior Cabanillas

Direcciéon General de Gobernanza Publica (MINHAC)

Maria Bueyo Diez-Jalén

Abogacia del Estado (MINHAC)
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Se consignan adscripciones en el momento de realizacion de los trabajos, y que
pueden haber cambiado.

Adicionalmente, la version 3.0 del e-EMGDE no hubiera sido posible sin el trabajo que
hicieron para la versién 1.0 publicada en 2012 los expertos Joaquim Llans6 Sanjuan y
Alejandro Delgado Gémez. Mas el apoyo de soportes, en aquella fecha de INTECO, a
través de Victor M. Izquierdo Loyola, Ana Belén Santos Pintor, Elena Garcia Diez y
Tatiana Gutiérrez Marqués.

Y tampoco sin el soporte proporcionado a lo largo de estos afios por ISDEFE a través de
Ricardo Gomez Veiga, José Luis Seoane Cabezal y Raquel Monje de Abajo.
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