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1. ANTECEDENTES

1. En el afo 2014 se publicé la Politica de Gestion de Documentos electrénicos del Ministe-
rio de Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAFP), la primera que se ha elaborado
en el entorno de la Administracion General del Estado. Por haber sido consensuada entre
los diferentes organismos del Ministerio, asi como por la Subdirecciéon General de los
Archivos Estatales del Ministerio de Educacion Cultura y Deportes, y el Ministerio de la
Presidencia, se ha convertido en un referente para las politicas de gestion de documentos
electrénicos posteriores, tanto de la AGE, como de las comunidades auténomas y las
entidades locales.

2. En el ano 2016 se aprob¢ la segunda edicién de la Politica de Gestidon de Documentos
Electrénicos del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, que fue galardonada con el
premio al mejor proyecto archivistico en el VIl Congreso de Archivos de Castilla y Ledn
(25-27 de mayo de 2016).

3. Pasados seis anos desde la publicacion de la Politica de Gestion de documentos electré-
nicos, se hacia necesaria una actualizacion de la misma, sobre todo, teniendo en cuenta
las experiencias llevadas a cabo en administracion electronica en las aplicaciones de tra-
mitacion y archivo electronico. También es necesaria la adaptacion a la nueva normativa:
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, asi como el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

4. Dentro de esta guia se pone especial énfasis en los metadatos, que constituyen en si,
uno de los pilares fundamentales de la administracién electrénica, tanto para gestionar
como para contextualizar y recuperar la informacién. Esta guia de aplicacion desarrolla
las directrices que establece la Politica de Gestion de Documentos electrénicos (tercera
edicion) para la implementacion de los distintos metadatos que se aplican a documento,
expediente electrénico y serie documental, puesto que en el Ministerio se ha apostado
por la implementacién de un sistema mono-entidad.

5. El otro aspecto que se resalta en esta guia de aplicacién son los criterios para la elabo-
racion de encabezamiento de materias y tesauros. Se trata de utilizar términos acordados
que permitan la recuperacion de la informacion en las consultas de una forma mas pre-
cisa. En principio, estos términos seran aplicados a nivel de serie documental, y después
a documentos y expedientes electronicos.

6. También se aborda la necesidad de emplear metadatos de negocio, que permitan cono-
cer algunos aspectos de los expedientes sin necesidad de abrirlos, 1o que nos puede
permitir automatizar acciones en otros procedimientos. Por ejemplo, es importante que
se conozca si el sentido de una resolucién es afirmativa o negativa. También puede ser
interesante incluir georreferencias, o informacion sobre la duracion de un video.

7. Entrarda, por tanto, a establecer una propuesta de procedimiento de actuacién consen-
suado por los representantes de los diferentes ambitos departamentales que participan
en el Grupo de Trabajo de revision de la PGDe y elaboracion de guias de aplicacion,
como actuaciones relevantes del Plan de Transformacion Digital en que se encuentra
inmerso todo el Ministerio.
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2. INTRODUCCION

8. La Norma ISO 23081 entiende por metadatos los datos para la creacién, gestion y uso de
documentos. Por su parte, en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, se indica, por
un lado, que el metadato es el dato que define y describe otros datos y, por otro lado, se
define lo que es el metadato de gestion de documentos: Informacion estructurada o se-
miestructurada que hace posible la creacion, gestién y uso de documentos a lo largo del
tiempo en el contexto de su creacion. Los metadatos de gestién de documentos sirven
para identificar, autenticar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las perso-
nas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan.

9. Como vemos, se incluyen en los metadatos, ademas de las caracteristicas tradicionales
de contextualizar y recuperar, los conceptos de autenticar, garantizar la integridad y la
disponibilidad dentro de las nuevas tecnologias.

10. La utilidad de los metadatos es indiscutible. Las razones mas importantes por las que se
han hecho imprescindibles son las siguientes:

* Incrementan el acceso: la existencia de un conjunto de metadatos que describa
correctamente uno o varios objetos, aumenta la posibilidad de acceder a ellos y
posibilitan la busqueda de informacién en multiples entornos a la vez.

* Disminucion del trafico en la red: al clasificar la representacion del objeto, y no
el objeto en si, no se requiere demasiado ancho de banda para hacer las bus-
quedas o generar los indices.

* Expanden el uso de la informacién: los metadatos facilitan la difusion de versio-
nes digitales de un unico objeto.

* Control de versiones: se generan diferentes metadatos con distintas cantidades
o tipos de informacién sobre un mismo objeto, con el fin de distribuirlo a un pu-
blico heterogéneo.

* Aspectos legales: los metadatos permiten establecer claramente las restriccio-
nes de uso, condiciones de licenciamiento, informan sobre los derechos de au-
tor, control del todo o de una parte del objeto, método de pago si es comercial y
control de acceso a informacion restringida, entre otros.

*  Precision en los procesos de busqueda y recuperacioén: la correspondencia entre
los descriptores usados en la busqueda y los metadatos del objeto, permite au-
mentar la precision en la mayoria de busquedas en Internet.

11. La complejidad de los metadatos obliga a la formacion de equipos multidisciplinares para
su disefo, tanto profesionales de la informacién como disefiadores de programas, técni-
cos de sistemas, etc.

12. Desde el punto de vista de la gestién documental y el archivo electrénico, teniendo en
cuenta que los documentos deben ser metadatados desde su mismo nacimiento, nos
interesa especialmente establecer una tipologia de metadatos por su forma de creacién,
lo que es fundamental para concebir y disefiar la tramitacion de los documentos y expe-
dientes, y posteriormente la gestién en el archivo. A grandes rasgos, podriamos diferen-
ciar tres tipos de metadatos por su forma de implementacion:

* Metadatos automatizables. Son los que cumplimenta el sistema. Ejemplos de
este tipo de metadatos son la fecha de captura, la resolucion y las dimensiones
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del documento. Si tomamos como ejemplo un documento fotografico, el meta-
dato con la fecha de captura acompanara de por vida a la imagen, mientras que
el software de la camara tenga sincronizado el reloj. De esta forma, siempre
podremos saber en qué momento se realizo la instantanea.

Metadatos heredables o deducibles. En el caso que hemos indicado de un
documento fotografico, el metadato de autor es un buen ejemplo. Puedo progra-
mar la camara para que se haga constar el nombre y apellidos del duefio en
cada una de las fotografias que se realicen con una maquina. Estos metadatos
heredables son faciles de automatizar y van a ser muy importantes en la gestion
de documentos electronicos. Este es el caso de los metadatos relativos al ac-
ceso o la calificacion.

Metadatos manuales. No todos los metadatos se pueden automatizar. En el
ejemplo de una fotografia, aunque una camara con GPS pueda hacer constar la
georreferencia del lugar en el que se tomé la imagen, es imposible que la ma-
quina averigue el motivo fotografiado. Por tanto, es necesario que se incluya, de
forma manual el titulo de la fotografia, por ejemplo: fachada de la catedral de
Santiago. Lo mismo ocurre si queremos introducir otras caracteristicas de la obra
fotografiada como el estilo arquitectonico (barroco), o el arquitecto que la disefia
(Fernando de Casas Novoa). La informacién contenida en los metadatos ma-
nuales nos servira en las busquedas y consultas para recuperar y administrar la
informacion.

13. Desde el punto de vista técnico, el tercer bloque de metadatos es el mas dificil de imple-
mentar, lo que ha motivado en un primer momento su rechazo por su discrecionalidad.
De hecho, no existe ningin metadato de cumplimentacion manual y texto libre en las
Normas Técnicas de Interoperabilidad (en su primera version). El metadato mas impor-
tante por su riqueza descriptiva es el eEMGDE3.1-Nombre natural, que es equivalente al
campo titulo de la Norma Internacional de descripcidn archivistica ISAD (G), en la que es
considerado obligatorio. Este metadato ha sido tradicionalmente el pilar fundamental para
la recuperacioén de informacion en los archivos, y por tanto debe ser tenido muy en cuenta
en la administracion electrénica. Por ese motivo le dedicamos un apartado de esta guia.
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3.

OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA

14. Dada la importancia de los metadatos dentro de la politica de gestion de documentos
electrénicos del Ministerio y para la administracion electronica en general, esta guia se
configura como un documento de recomendaciones para implementar de forma correcta
los metadatos que describen y gestionan los documentos.

15. Como objetivos para mejorar y normalizar la informacion que se implementa en los me-
tadatos se proponen los siguientes puntos:

Establecer de antemano los metadatos minimos definidos en las NTl y la PGD-e
que deben implementarse en los tres niveles de descripcion (de la entidad docu-
mento): serie documental, expediente electronico y documento electrénico. Entre
estos metadatos deben incluirse eEMGDE3.1-Nombre natural para serie, expe-
diente y documento, eEMGDE4.1-Fecha fin para expediente y eEMGDES.1.1-Ni-
vel de acceso para documento.

Estudiar cada procedimiento o serie documental y definir los metadatos comple-
mentarios que tendran que cumplimentarse en estos tres niveles de descripcion:
serie documental, expediente electrénico y documento electrénico.

Contar con aplicaciones de tramitacion para cumplimentar correctamente de
forma automatica la mayor parte de los metadatos.

Esbozar unos criterios minimos para la cumplimentacion del metadato
eEMGDE3.1-Nombre natural, que generalmente requerira de una descripcién de
caracter manual. Sera necesario el estudio de la serie documental o procedi-
miento para definir las cualidades que deberan aplicarse.

Definir los criterios para la elaboracion de listados de materias y tesauros, cuyos
términos seran aplicados en los metadatos de descripcion, tanto para serie do-
cumental como para expedientes y documentos.
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4. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

16. Esta guia tendra su ambito de aplicacion en el Ministerio de Hacienda y Funcion Publica,
y en sus entidades publicas que asi lo decidan. Su aplicacion en el Ministerio Politica
Territorial y en el Ministerio de Asuntos Econdémicos y Transformacién Digital, que han
participado en los trabajos de elaboracion, debera ser aprobada por dichos departamen-
tos. Dado su caracter global, también puede ser valida y de aplicacion en las entidades
y organismos del sector publico que asi lo deseen.
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5. LAS NORMAS TECNICAS DE INTEROPERABILIDAD Y
EL ESQUEMA DE METADATOS

5.1. Las NTI de documento electronico, expediente electrénico y
Politica de gestion de documentos electrénicos

17. ElI Esquema Nacional de Interoperabilidad ha supuesto un verdadero paso adelante en la

18.

19.

20.

normalizacién de la administracion electrénica espafiola. Aprobado por Real Decreto
4/2010, de 8 de enero, de él emanan las diferentes normas técnicas de interoperabilidad
(en adelante NTI). De especial interés para nosotros son la NTI de documento electronico
y la NTI de expediente electrénico, aprobadas en sendas resoluciones de 19 de julio de
2011.

La NTI de documento electrénico nos indica cuales son los metadatos obligatorios de los
documentos electronicos, asi como la estructura XML que han tener estos a la hora de
su intercambio. La NTI de expediente electronico establece que los expedientes deben
incluir un indice de los documentos que contiene. Este indice tiene que estar firmado, con
lo que se garantiza la autenticidad e integridad del expediente y de sus documentos.
También se establecen los metadatos obligatorios del expediente y la estructura XML de
intercambio.

Es necesario resaltar la importancia del metadato clasificacion, que incluye el cédigo del
procedimiento o serie documental a la que pertenece el expediente. Preferentemente ha
de utilizarse el cédigo que el procedimiento tiene en el Sistema de Informacion Adminis-
trativa (SIA). Por tanto, antes de generar expedientes, tendriamos que dar de alta la serie
documental en SIA, para conocer el valor del metadato clasificacion que deben llevar los
expedientes de ese procedimiento. Este cédigo permite clasificar los expedientes de
forma automatizada en el archivo electrénico, con lo que se facilita un tratamiento de
conservacion, seguridad y acceso homogéneo para todos ellos.

También es de gran importancia la NTl de PGD-e, aprobada por resolucion de 28 de junio
de 2012, que establece la estructura y directrices que han de tener las politicas de gestion
de documentos electronicos que aprueben los diferentes organismos. En este sentido, la
primera PGD-e de la Administracion General del Estado es la del Ministerio de Hacienda
y Administraciones Publicas, elaborada en los afios 2013-2014, ha contado con la parti-
cipacién de los principales 6rganos del Ministerio, asi como del Ministerio de la Presiden-
cia y de la Subdireccién General de los Archivos Estatales del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes. Su caracter consensuado, especialmente en lo referente a los meta-
datos, le ha conferido un caracter dogmatico, por lo que otras politicas espafiolas la han
tomado como referente.
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5.2. El perfil de aplicacién del Ministerio de Hacienda y Funcion Pu-

blica

21.

22.

23.

24.

25.

Uno de los principales logros de la primera ediciéon de la PGD-e del Ministerio fue la defi-
nicion del perfil de aplicacién de metadatos, es decir, un conjunto de metadatos seleccio-
nados entre el listado que recoge el Esquema de Metadatos para la Gestion del Docu-
mento Electronico (eéEMGDE), consensuado entre el Estado, las comunidades auténo-
mas, la Federacion Espafola de Municipios y Provincias y las Universidades. En este
perfil, tan debatido y consensuado en las catorce reuniones que se tuvieron para elaborar
la politica, se establecieron tres bloques de metadatos:

* El primero era un mapeo entre los metadatos del eEMGDE vy los que se han
establecido como obligatorios en las NTI de documento electréonico y expediente
electronico.

* El segundo bloque fue el mas debatido, pues se trataba de elegir cuales eran
los metadatos precisos para la gestion documental en un archivo. En este bloque
se incluyeron metadatos de clasificacion, calificacion, seguridad, y acceso, uso
y reutilizacion, ademas del metadato de fecha fin.

* El tercer bloque esta formado por otros metadatos recomendados, dentro del
eEMGDE, en base a que tienen una especial relevancia para la gestién docu-
mental. En este bloque se incluyen los metadatos relacionados con el registro,
la trazabilidad o el nombre natural, equivalente al titulo del expediente.

Este perfil de aplicacion ha servido de modelo a otras politicas que han surgido después
como la del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, el Ministerio de Defensa, la Co-
munidad de Andalucia o la de entidades locales.

No obstante, la redaccion de una PGD-e es meramente un planteamiento tedérico. Al poco
tiempo de iniciarse los trabajos de desarrollo de la aplicacion ARCHIVE, que tiene la vo-
cacion de ser la aplicacion de archivo electrénico de las diferentes administraciones, se
hizo evidente que los metadatos relativos a seguridad, acceso y calificacion podrian defi-
nirse a nivel de serie documental, heredando los expedientes los valores en el momento
del ingreso. Se entiende que los expedientes que forman parte de la misma serie docu-
mental tienen unas caracteristicas similares.

En los trabajos de desarrollo de ARCHIVE se verificd que seria suficiente con que las
unidades productoras cumplimentasen los metadatos obligatorios definidos en las NTI de
documento y expediente electronico asi como los complementarios eEMGDE4.2-Fecha
fin del expediente, que permite automatizar toda una serie de tareas, y eEEMGDE3.1-Nom-
bre natural, que si bien, en un principio habia quedado relegado al tercer bloque en el
perfil de aplicacion, es innegable que es fundamental a la hora de realizar busquedas y
poder recuperar informacién de una forma agil y rapida.

En el modelo planteado, cada expediente hereda los metadatos de calificacion, seguridad
y acceso en el momento de cambio de responsabilidad de la custodia. Eso no impide que
los organismos que lo precisen puedan cumplimentar estos metadatos con anterioridad

" De hecho, se propuso una revision del eEMGDE para que estuvieran presentes todos los metadatos obligatorios de las NTI de
documento electrénico y expediente electronico. Estos metadatos faltaban porque, en un principio, el eEMGDE solo contemplaba
un entorno multi-entidad. La nueva versién reconoce que muchas organizaciones articulan su gestion de documentos alrededor
de la nocién de documento, y se hace cargo de esta realidad, por ello se facilita su implementacién mono-entidad.
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26.

27.

28.

29.

30.

al ingreso en el archivo, desde el mismo momento de creacion de los documentos. En
este sentido, cualquier metadato del eEMGDE puede incorporarse al expediente electro-
nico y agregarse al paquete de transferencia (SIP), como veremos mas adelante.

El anexo 11 de la segunda version de la PGD-e del Ministerio de Hacienda y Administra-
ciones Publicas, publicada en el afio 2016, llega un poco mas alla que las NTI de docu-
mento y expediente electronico, y resuelve la forma de integrar en el paquete de transfe-
rencia (SIP) los metadatos complementarios, tanto eEMGDE3.1-Nombre natural y
eEMGDE4.2-Fecha fin, como todos aquellos que las unidades consideren necesarios
para la gestion de sus documentos y expedientes electrénicos. Este anexo 11 se incor-
pora actualizado a la presente Politica de gestion de documentos electrénicos como
anexo 4.

El modelo esta definido y ahora es necesario normalizar y adecuar al ENI todas las apli-
caciones de gestion. Si no lo hacemos va a resultar muy dificil ingresar los expedientes
en el archivo electrénico y asegurar su conservacion.

Para garantizar que los expedientes tengan la estructura concreta que determina el ENI,
lo recomendable es que contemos con una aplicacion de tramitacién completa que esté
integrada con INSIDE, herramienta para la conformacion de documentos y expedientes
ENI desarrollada por la Secretaria General de Administracion Digital. También es posible
utilizar INSIDE para conformar los documentos y expedientes de forma manual, aunque
es un proceso mucho mas lento y limitado, solo recomendable para series poco volumi-
nosas.

Es este sentido, se hace necesario el empleo de estructuras bien definidas, como las que
utiliza INSIDE, que llega mucho mas alla de lo que concreta el ENI y sus normas. Esta
estructura del paquete SIP, realizada a través de INSIDE vy reflejada en el anexo 4 de la
PGD-e, es sin duda clave para que podamos conseguir una administracién plenamente
interoperable. De hecho, el Comité Sectorial de Administracién Electronica ha entendido
que se deben definir las estructuras de intercambio y la integracion de la firma al detalle
para evitar problemas en el futuro.

En este punto, debemos comentar que, aunque INSIDE puede ayudar a estructurar los
documentos y expedientes conformandolos segun los XML definidos en las NTI, no es
sencillo para las aplicaciones existentes disponer de los valores de los metadatos mini-
mos obligatorios de forma automatica para posteriormente poder integrarse con INSIDE.
Esto sin duda requerira algun esfuerzo econémico y humano. Sin embargo, esta claro
que debemos avanzar hacia la interoperabilidad completa de nuestras administraciones,
y para lograrlo, la integracion con INSIDE es un paso necesario.
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6.

METADATOS NECESARIOS PARA LA GESTION DOCU-
MENTAL

31.

32.

En las NTI y la PGD-e se establece el uso de los metadatos minimos obligatorios, los
necesarios para la gestion documental y los recomendados dentro del eEMGDE. Si-
guiendo las directrices acordadas, para hacer mas comprensible su implementacion, va-
mos a analizar los metadatos en los distintos niveles de descripcidn: serie documental,
expediente y documento. Comenzamos por la serie documental, puesto que para que el
sistema funcione correctamente, lo primero que se debe hacer es darla de alta en el Sis-
tema de Informacién Administrativa.

Una vez creada la serie se podran generar expedientes electronicos, que llevaran el c6-
digo SIA en el metadato clasificacion, y documentos electrénicos.

6.1. Metadatos minimos para describir la serie documental

33.

34.

35.

36.

37.

Si los documentos forman parte de expedientes, los expedientes se agrupan en series
documentales, como resultado de una funcién y competencia de la administracién publica
que se repite a lo largo del tiempo. Por ese motivo, lo primero que tenemos que hacer es
dar de alta al procedimiento o serie documental en la aplicacion del Sistema de Informa-
cion Administrativa (SIA). Una vez conseguido el cédigo SIA, éste se incorporara en el
metadato eEMGDE-2.1 Secuencia de Identificador de la serie documental, lo que ser-
vira para clasificar a los expedientes en el archivo electrénico.

Otro metadato necesario es eEMGDE1.Categoria, en el que utilizaremos siempre el valor
“ = 12
serie”™.

El metadato eEMGDE22.2-Denominacion de clase, se cumplimentara de forma auto-
matica en la aplicacién Archive cuando la serie documental se clasifique en la funcion
correspondiente dentro del cuadro de clasificacion.

El metadato eEMGDE22.1-Cédigo de clasificacion se cumplimenta de forma automa-
tica con el codigo del cuadro de clasificacién una vez que la serie documental se integre
en la funciéon de la que depende.

Por otro lado, a nivel de serie documental es necesario definir el metadato eEMGDE3.1-
Nombre natural, en el que indicaremos el titulo del procedimiento. Es conveniente, en lo
relativo a series comunes de diferentes organismos que se otorgue a este metadato un
valor con la misma denominacion.

6.2. Metadatos de la serie documental heredables a los expedientes

38.

Se trata de metadatos heredables, que se implementan a nivel de serie documental,
cuando ésta es dada de alta en SIA o en la aplicacion de archivo electrénico, y que se
transmiten a los expedientes en el momento del ingreso en el Archivo.

2Se aplica a todas las entidades. Se utiliza para que las busquedas se restrinjan a categorias particulares de entidades. Ejemplos
para entidad documento serian: documento, serie, grupo de fondos; para agente: persona, érgano, dispositivo; para actividad: fun-
cién, accion; para regulacién: normativa, procedimiento; y para relacion: relacion de procedencia, evento de gestion de documentos.
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39.

40.

41.

Uno de los mayores logros de la PGD-e del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas es el haber conseguido un perfil de aplicacion de metadatos consensuado. Den-
tro del esquema de metadatos para la gestion del documento electronico (e-EMGDE), se
seleccionaron aquellos que se consideraban imprescindibles para la gestion de los expe-
dientes en el archivo electrénico. De esta forma, ademas de los metadatos obligatorios
contemplados en las NT| de documento y expediente electronico, se establecié un nuevo
bloque de metadatos que seria necesario a la hora de transferir los expedientes al archivo.
En este bloque entrarian nombre natural y fecha fin, como ya hemos comentado, que son
univocos para cada uno de los expedientes, por lo que deben cumplimentarse durante la
tramitacion del procedimiento.

Caso contrario ocurre con los metadatos de acceso, seguridad y calificacion, que no
serian necesarios para la remision al archivo, ya que todos los expedientes que pertenez-
can al mismo procedimiento van a tener los mismos valores en estos metadatos, por lo que
los podrian heredar de la serie documental a la que pertenecen. De hecho, estos valores
se determinan en los estudios de identificacion y valoraciéon de series documentales que se
elevan a la correspondiente comision calificadora. Estos valores se estipulan en el dictamen
de la comision calificadora y tendria que cumplimentarlos el archivo cuando éste diese de
alta la serie documental, bien en SIA o en la propia aplicacion de archivo.

Los metadatos, elementos y subelementos heredables desde la serie documental a los
expedientes son los siguientes:

» eEMGDES8-Seguridad
= eEMGDES.4-Sensibilidad datos de caracter personal

= eEMGDES.6-Nivel de confidencialidad de la informacién

* eEMGDE9-Derechos de acceso, uso y reutilizacion
= eEMGDES9.1-Tipo de acceso
= eEMGDE9.2-Cdadigo de la causa de limitacion
= eEMGDED9.3-Causa legal/normativa de limitacion

= eEMGDE9.4-Condiciones de reutilizacion

 eEMGDE13-Calificacion
= eEMGDE13.1-Valoracion
» eEMGDE13.1.1-Valor primario
o eEMGDE13.1.1.1-Tipo de valor
o eEMGDE13.1.1.2-Plazo
* eEMGDE13.1.2-Valor secundario
= eEMGDE13.2-Dictamen
eEMGDE13.2.1-Tipo de dictamen
eEMGDE13.2.2-Accion dictaminada

eEMGDE13.2.3-Plazo de ejecucion de la accion dictaminada
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METADATO

eEMGDES8.4-Sensibili-
dad datos de caracter
personal

eEMGDE13.3-Transferencia

» eEMGDE13.3.1-Fase de archivo

» eEMGDE13.3.2-Plazo de transferencia
eEMGDE13.4-Documento esencial

DESCRIPCION

Término normalizado de acuerdo con los niveles de cla-
sificacion de la Ley Organica 3/2018, LOPDGDD

/ 42. En la siguiente tabla se indica su descripcion y sus posibles valores:

ESQUEMA DE
VALORES

No sensible, Datos Per-
sonales, Categorias es-
peciales de datos, Da-
tos de naturaleza pe-
nal.

eEMGDES8.6—-Nivel de
confidencialidad de la in-
formacion

Evaluacion, en cuanto al nivel de dimension de seguri-
dad “confidencialidad”, de la informacién recogida en un
documento, de acuerdo con el ENS

Bajo, Medio, Alto.

eEMGDE9.1-Tipo de ac-
ceso

Se usa para proporcionar informacion acerca de la califi-
cacion del documento respecto al acceso por razon dife-
rente de la proteccion de datos personales.

Libre / Restringido /
Parcialmente restrin-
gido

Asignar el cédigo que establecen los articulos 14.1y 15

nes de reutilizacion

eEMGDE9.2-Cddigo de la Ley 19/2013, de transparencia y acceso a lainfor- | A B, C, D, E, F, G, H, |,
causa limitacion macion publica y buen gobiemno® y tomar en considera- | J, K, L, M, N.
cién lo establecido en la LOPDGDD.

eEMGDE9.3—Causa le- . .

. o Referencia a la ley o norma especifica que afecta al docu- .
gal/normativa de limita- . - Texto libre
cion mento o expediente en cuanto a su régimen de acceso.
eEMGDE9.4—Condicio- Indica bajo qué condiciones un documento, expediente .

Texto libre

o serie de libre acceso, son reutilizables.

eEMGDE13.1.1.1-Tipo
de valor

Identificacion de los diferentes valores primarios que po-
seen los documentos, expedientes y series.

Administrativo, Fiscal,
Juridico, Otros.

eEMGDE13.1.1.2-Plazo

Determinacion del plazo de prescripcién de los valores
primarios de los documentos, expedientes y series do-
cumentales

Introducir un valor nu-
mérico relativo a afios

eEMGDE13.1.2—Valor
secundario

Determinacion la existencia de valores secundarios en
los documentos

Si, No, Sin cobertura
de calificacion

eEMGDE13.2.1-Tipo de
dictamen

Tipo de decision emitida por la autoridad calificadora
que debe aplicarse sobre los documentos a lo largo de
su ciclo de vida y una vez realizada su valoracion.

Conservacion perma-
nente, Eliminacion par-
cial, Eliminacion total,
Pendiente de dictamen.

eEMGDE13.2.2-Accién
dictaminada

Accidn concreta que se aplica al documento en base al
dictamen adoptado por una autoridad calificadora.

Numero de dictamen y
muestreo?

3 La seguridad nacional (A), la defensa (B), las relaciones exteriores (C), la seguridad publica (D), la prevencion, investigacion y
sancioén de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios (E), la igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela
judicial efectiva (F), las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control (G), los intereses econoémicos y comerciales
(H), la politica econémica y monetaria (I), el secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial (J), la garantia de la confi-
dencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decisién (K), la proteccion del medio ambiente (L), otros (M) y los

datos personales (N).

4 Se propone este formato para su inclusién en el eEMGDE.
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METADATO

eEMGDE13.2.3-Plazo
de ejecucion de la accion
dictaminada

DESCRIPCION

Plazo en el que se tiene que ejecutar la accion concreta
que se aplica al documento y que figura en el sub-ele-
mento eEMGDE13.2.2 — Accién dictaminada.

ESQUEMA DE
VALORES

Introducir un valor nu-

meérico relativo a afios®

eEMGDE13.3.1-Fase de
archivo

Indicacién de la fase de archivo correspondiente al mo-
mento del ciclo de vida del documento que se Transfiere.

Archivo Central, Archivo In-
termedio, Archivo Histérico

eEMGDE13.3.2—Plazo
de transferencia

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las
diferentes fracciones de series documentales, en cum-

Introducir un valor nu-
mérico relativo a afos

plimiento del calendario de conservacioén resultante del
proceso de valoracion documental.

eEMGDE13.4-Docu-
mento esencial

Calificacion de un documento como esencial para el
desarrollo de las actividades de la organizacién y que,
por ello, debe ser objeto de medidas especiales de pro-
teccion, que incluyen su duplicado y almacenamiento en
un repositorio diferente.

Si, No

6.3. Los metadatos del expediente electréonico determinados en la

PGD-e.

43.

44.

45.

46.

47.

El expediente esta formado por los documentos electrénicos, un indice electrénico que tiene
que estar firmado y unos metadatos. La NTI también define la estructura XML del expediente
electronico. En esta estructura se deben incluir la fecha de generacion del indice electrénico,
unos metadatos minimos obligatorios, y para cada uno de los documentos que forman parte
del expediente: el identificador, la huella, que esta compuesta por unos algoritmos que garan-
tizan la integridad del documento, la funciéon resumen utilizada para hallar la huella, la fecha
de incorporacion al expediente y el orden que ocupa el documento dentro del expediente.

Con la firma del indice garantizamos la autenticidad e integridad del expediente y de cada
uno de sus documentos. Cualquier modificacion en la estructura romperia su integridad y ya
no podriamos garantizar su autenticidad.

De los metadatos que define la NTI como obligatorios el primero es ‘version NTI’, que siem-
pre tiene el mismo valor: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e
y que equivale a la version 1.0 de la norma técnica.

El metadato ‘identificador’ tiene una estructura similar a la que hemos visto anteriormente
en el documento electrénico, con la diferencia de que es obligatorio que se incluya la expre-
sion EXP, para que se distinga que es un expediente: ES <ORGANO><AAAA> EXP <ID
especifico>.

En el metadato ‘érgano’ se incluye el codigo DIR3 del 6rgano que tramita el expediente. Se
entiende que una unidad siempre utilizaria el mismo cddigo en todos los expedientes que
tramite, por lo tanto, es automatizable. Se recomienda que la captura del cédigo DIR3 del
érgano se realice de la siguiente forma:

*  Para expedientes vivos en el momento de su apertura.

* Para expedientes cerrados, el cédigo DIR3 que se tuviera en la fecha de fin del
expediente (es el 6rgano que finalizé la tramitacion del expediente, independiente-
mente de si la competencia fue pasando de un érgano a otro).

5 En el caso de que existan varias fechas se recomienda indicar el valor mas bajo, teniendo en cuenta que la finalidad de este
subelemento debe ser la ejecucion de una alerta. La seleccién siempre sera manual, sobre todo en la modalidad de eliminacién
parcial.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Otro metadato es el de ‘fecha de inicio del expediente’. Si los documentos tienen una
sola fecha, la de captura, los expedientes tienen dos, la fecha de inicio, que es obligatoria,
y la fecha de finalizacion, de la que luego hablaremos. La estructura del metadato es
similar a la que hemos visto en fecha de captura: AAAAMMDD T HH: MM:SS.

El metadato ‘clasificacion’ es muy importante. Aqui utilizamos el cédigo del Sistema de
Informacion Administrativa (SIA). A través de este cddigo, los expedientes se clasifican
de forma automatica en su correspondiente procedimiento o serie documental dentro del
Archivo electronico.

El metadato ‘Estado’ solamente tiene tres posibles valores, abierto, cerrado o indice para
remision cerrado. Solamente podran ingresar en el archivo electronico los expedientes
finalizados.

El metadato ‘interesado’ es de especial trascendencia, ya que aqui se incluyen los DNI
de los ciudadanos o los cédigos DIR3 de los érganos que son interesados en el expe-
diente. Este metadato permite, en algunos casos, que cada ciudadano pueda visualizar
sus expedientes en su carpeta ciudadana.

El metadato ‘tipo de firma’, automatizable, indica el tipo de firma utilizado para firmar el
indice del expediente. De la misma forma que ocurria con el documento electrénico, en
el caso de que se utilice el CSV, habria que cumplimentar dos metadatos mas: el valor
del CSV y la regulacion del mismo.

Todos estos metadatos podrian ser automatizables si la aplicacion de tramitacion esta
bien disefiada, incluido el metadato interesado, que se implementaria a partir de la firma
con el certificado electrénico.

Ademas de los obligatorios que indica la NTI, existen otros metadatos de vital importancia
que es obligatorio cumplimentar: nos referimos a los metadatos eEMGDE3.1-Nombre
natural, que es equivalente a titulo del expediente, que nos permitira recuperar el expe-
diente en las consultas, y eEEMGDE4.2-Fecha fin del expediente, que permitira después
automatizar una serie de tareas en el Archivo electronico.

Estos dos metadatos son adicionales, no se contemplan en el ENI como obligatorios, pero
diferentes politicas de gestion de documentos electrénicos si los consideran necesarios
a la hora de transferir al Archivo. Lo recomendable es que se cumplimenten desde la
misma generacion del expediente.

El metadato eEMGDE3.1-Nombre natural a nivel de expediente puede ser de cumpli-
mentacion automatizada o manual. Por ello se deben establecer unos criterios de des-
cripcion homogéneos para cada serie documental como ayuda a la cumplimentacién de
este dato, tanto si el expediente se forma manualmente o de forma automatizada a través
de una aplicacion. Ademas, se debe permitir la modificacién de este metadato en mo-
mentos posteriores a la creacion del expediente. Como norma general se debe incluir el
asunto del expediente, lo que permitira identificarlo.

Para describir el nombre y apellidos o la persona juridica de los interesados se debe
utilizar el Esquema de metadatos comunes para documento electréonico (eéEMC). Es
importante que se identifique claramente a los interesados del expediente, aunque ya
conste el NIF o NIE en el metadato Interesado. En este sentido, para personas fisicas se
utilizarian al menos los metadatos eEMC_Interesado_PF_Nombre, eEMC_Intere-
sado_PF_Apellido1 y eEMC_Interesado_PF_Apellido2, y para personas juridicas
eEMC_Interesado_PJ_NombreCompleto.
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N
&

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Para describir la localizacién geografica se puede utilizar el metadato eEMGDE12.1.-Tér-
mino punto de acceso.

En el caso de que no se utilicen metadatos especificos para ello (no es recomendable),
se pueden incluir en el metadato eEMGDE3.1-Nombre natural el nombre y apellidos de
la persona o personas fisicas o juridicas a las que afecta el expediente, asi como el asunto
y el lugar geografico del mismo. Esto sera habitual en los expedientes de transicién al ENI
y en algunas series documentales.

Los criterios de descripcion en el metadato eEMGDE3.1-Nombre natural deben ser esta-
blecidos previamente, dependiendo del procedimiento administrativo o serie documental,
buscando un tratamiento homogéneo para todos los expedientes del mismo procedi-
miento, pero permitiendo descripciones lo suficientemente claras para poder diferenciar
expedientes dentro del mismo procedimiento y titular. Lo habitual es que se incluya en
esta informacién un titulo que permita recuperar la informacion en busquedas.

Los primeros metadatos que se tienen que implementar cuando se disefia un procedimiento
en una aplicacién de tramitacion son ‘clasificacion’, que se corresponde con el cédigo de
procedimiento en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA), y ‘érgano’, que se obtiene
del Directorio comun de unidades organicas y oficinas (DIR3). En principio el cédigo SIA sera
mas estable, mientras que el cédigo DIR3 variara cuando se produzca una remodelacion
ministerial, aunque se tendria que tender hacia la mayor estabilidad posible.

En el caso del metadato ‘clasificacion’, se necesita un codigo SIA para cada procedi-
miento o serie documental. No se debe otorgar un cédigo a un tramite concreto o a una
parte de un procedimiento.

En el caso del metadato ‘érgano’, debemos conocer cual es el cédigo DIR3 de la unidad
productora de los documentos y expedientes, que se repetira de forma automatica cada
vez que se vayan generando. Se recomienda que la captura del codigo DIR3 del érgano
se realice de la siguiente forma:

* Para el documento en el momento de su captura.
* Para expedientes vivos en el momento de su apertura.

* Para expedientes cerrados, el codigo DIR3 que se tuviera en la fecha de fin del
expediente (es el 6rgano que finaliz6 la tramitacion del expediente, independien-
temente de si la competencia fue saltando de un érgano a otro).

6.4. Criterios para la utilizacién del metadato nombre natural a nivel

de expediente.

64.

Este metadato, como norma general, debe contener el asunto del expediente como
ayuda a su identificacion, aunque en algunos casos puede incorporar también otra infor-
macioén complementaria. Equivale al campo titulo en la Norma internacional de descrip-
cion archivistica ISAD (G)®. Nombre natural es importante para la gestién documental por
las siguientes razones:

i. Muchas aplicaciones contienen un campo de cumplimentacién manual en el que
se identifica el titulo del expediente.

8 Comision de Normas Espaiiolas de Descripcion Archivistica. NEDA-MC. Modelo conceptual de descripcion archivistica: Enti-
dades, relaciones y atributos, Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, 2017, p. 244.
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ii. A la hora de mostrar los resultados en las busquedas que van mas alla de un
unico expediente conviene mostrar un listado detallado que sirva al usuario para
identificar la informacion sin tener que abrir cada uno de los expedientes. Lo
mismo ocurre a nivel de documento dentro de un expediente.

iii. Estamos en una época de transicion en la que los metadatos de negocio no
estan lo suficientemente definidos, al tiempo que muchos organismos no han
desarrollado todavia los sistemas multi-entidad.

65. Los criterios para implementar el metadato nombre natural deben definirse para cada
procedimiento, tanto a nivel de expediente como de documento. Cada serie documental
tiene sus propias peculiaridades. La informacién puede ser mas o menos compleja, pero
el objetivo debe ser siempre que la descripcidn se caracterice por unos rasgos homogé-
neos para los expedientes y documentos de cada procedimiento, que deben partir de una
normalizacién establecida a priori.

66. Como determina la Comisién de Normas Espanolas de Descripcion Archivistica, este atri-
buto puede ser cumplimentado mediante una descripcién libre 0 mediante la combinacion
de datos estructurados. En el caso de cumplimentarse mediante informacion estructu-
rada, se pueden aplicar esquemas de valores determinados por la organizacién respon-
sable. Incluso, en determinados entornos archivisticos la informacién incluida en el nom-
bre se puede componer con datos que corresponden a otros atributos (como el tipo do-
cumental, la tradicion documental, etc.)’

Ejemplos de descripcién en el metadato nombre natural.
o Remision de Resoluciones y Acuerdos Municipales de las entidades locales a las Delegaciones,
Subdelegaciones del gobierno y Direcciones Insulares.
. Decreto de la alcaldia.
. Acta de pleno.
. Acta de la Junta Municipal.

En este ejemplo, los secretarios de ayuntamiento seleccionan si van a cargar un acta de pleno, un acta de
junta de gobierno o una resolucion, y después la aplicacion conforma el metadato afiadiendo la entidad.

o Memorias anuales del Parque Mévil.
. Memoria de 2017.
o Convenios del Estado con las Comunidades auténomas.

. Convenio con la Generalitat de Catalufa sobre el Museo Dali en Figueres.

En este caso se podria reducir a “Convenio sobre el Museo Dali”, si la localidad la incluimos en un metadato
geografico y la Generalitat en el metadato interesado.

o Consultas al Archivo Central.
. Consulta sobre los edificios del Ministerio de Hacienda en la provincia de Huesca.
. Consultas de la Camara de Indias.

o Expedientes de licencias de obras

. Expediente de licencia de obras a instancia de Jaconsa: construccién de viviendas en la calle
Evora, 12 (tipo de nombre: Atribuido).

o Consultas tributarias

. Pago de impuestos sobre publicidad en los clubes de futbol.
o Contratos

. Limpieza del edificio de Monte Esquinza.

7 Ibidem.
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. Expediente de contratacién de obras — Obras de pavimentacion Avenida del Vado — Plaza Mayor.
o Expedientes de procesos selectivos de personal laboral fijo.

. Proceso selectivo del cuerpo general convocado por Resolucion del 13 de febrero de 2017.
o Recursos

. Recurso sobre la reclasificacion de plaza a nivel 26.

o Expedientes de proyectos de modernizacion administrativa.

. Modernizacion del sistema de informacion.
o El Ayuntamiento que recibe la subvencion iria en el metadato interesado.
o Elaboracién de disposiciones.

. Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interope-
rabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica.

Este ultimo ejemplo es muy significativo, pues a primera vista, actualmente se sabe que el Real Decreto 4/2010
es el del ENI, pero no es suficiente describirlo con la numeracion, es importante que incorporemos mas infor-
macién para que el expediente sea localizado en busquedas sobre administracion electrénica o interoperabilidad
dentro de 10, 100 o mas anos.

6.5. Metadatos minimos del documento electronico establecidos en
la PGD-e

67. Los metadatos minimos del documento electronico se definen en su correspondiente NTI.
En primer lugar, tenemos el metadato ‘version NTI’, que es automatizable, ya que siem-
pre tiene el mismo valor: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/docu-
mento-e, que hace referencia a la version 1 de la Norma técnica de documento electro-
nico. En la actualidad, se esta trabajando en una nueva version.

68. El metadato ‘identificador tiene una cadena de caracteres definida: ES_ <Or-
gano>_<AAAA> <ID especifico>. El cédigo del érgano que ha emitido o capturado el
documento es el recogido en el Directorio comun de unidades organicas y oficinas (DIR3).
Para la parte especifica se recomienda el acronimo del érgano que emite el documento y
una secuencia numérica que haria referencia a la cantidad de documentos emitidos. Se
entiende que no pueden existir dos documentos con el mismo identificador. Por ejemplo,
ES_E07040246_2018_SGIDP00000001

69. El metadato ‘érgano’ contiene el codigo del drgano que emite el documento. Este cédigo,
como hemos visto en el metadato identificador, se obtiene de DIR3, al que podemos ac-
ceder desde el Punto de acceso general en internet. Normalmente, el cédigo que utilice-
mos dentro del identificador y en el metadato érgano sera el mismo. Se utilizara el cédigo
DIR3 del 6rgano en el momento de su captura.

70. El metadato ‘fecha de captura’ tiene la siguiente cadena de caracteres AAAAMMDDT
HH: MM:SS, en los que se indican el afio, mes, dia, t de tiempo, horas, minutos y segun-
dos, siguiendo lo establecido en la Norma ISO 8601.

71. El metadato ‘origen’ tiene dos posibles valores: 0, si el que produce el documento es un
ciudadano, y 1, si es la administracién quien emite el documento.

72. El metadato ‘estado’ de elaboracién indica la naturaleza del documento, si es un original,
una copia electrénica auténtica de documento en papel, una copia electronica auténtica
de documento electrénico: una copia parcial auténtica. En el caso de que no tuviésemos
garantias de que la copia se hubiese realizado de un original o de una copia auténtica,
tendriamos que indicar el valor de otros. La seleccién del metadato es manual en las
oficinas de registro.

Guia de aplicacion de descripcion 20


http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

El metadato ‘nombre del formato’ indica el formato l6gico del fichero de contenido, por
ejemplo PDF, JPEG, etc. Se trata de un metadato automatizable, ya que la aplicacion de
gestion reconoce el fichero. El formato utilizado debe estar reconocido en la_Norma Téc-
nica de Interoperabilidad de catalogo de estandares, para lo cual véase en la misma la
columna 'nombre comun'.

El metadato ‘tipo documental’ indica el caracter diplomatico del documento, si es un
acuerdo, un acta, una resolucién, un acuse de recibo, etc. Si el tipo documental no se
corresponde con los que aparecen en la norma habria que utilizar el valor de otros.

El metadato ‘tipo de firma’ es automatizable, y en él se indica el tipo de firma utilizado.
En el caso de utilizarse el cédigo seguro de verificaciéon (CSV) habria que cumplimentar
dos metadatos mas: el valor del CSV y la regulacion del CSV, que es la referencia al
diario oficial o boletin en el que se regula su generacion.

Practicamente todos los metadatos son automatizables, puesto que las aplicaciones re-
conocen el formato del documento y el tipo de firma, al tiempo que generan la secuencia
del identificador, cumplimentan el codigo de érgano y la fecha de captura, e incluso el tipo
documental cuando se haya disefiado un tramitador completo para el procedimiento.

Mas dificultades entrafia para el funcionario la cumplimentacion del metadato ‘estado de
elaboracion’, en la que habra que decidir si estamos hablando de un original, una copia
auténtica o una copia simple, para la que utilizariamos el valor de otros.

Por otro lado, también se ha determinado como obligatorio en la PGD-e el metadato
eEMGDE3.1-Nombre natural. Es muy importante este metadato por dos razones, primero
porque el metadato tipo documental no incluye una relacion de valores extensa, lo que puede
generar confusiones; y en segundo lugar, porque si no se cumplimenta, es posible que en el
Archivo electronico necesitemos abirir los diferentes documentos de un expediente para loca-
lizar el que buscamos. A diferencia de lo que veremos en los expedientes, el metadato nom-
bre natural se puede automatizar a nivel de documento, disefiando su cumplimentacion en la
aplicacién de tramitacion. No obstante, en algunas ocasiones, sera necesaria la accion ma-
nual, por ejemplo, cuando un expediente contenga diferentes solicitudes, lo que obligaria a
identificar a los solicitantes. Esta claro, que las necesidades de descripcion de los documen-
tos varian dependiendo de la serie documental con la que estemos trabajando. No es lo
mismo un expediente de accion social, donde cada solicitud podria incluir el nombre y apelli-
dos del solicitante, que una solicitud de licencia de obra, en la que seria suficiente con que el
nombre y apellidos del solicitante constara a nivel de expediente y no en la solicitud.

Finalmente, se establecen en esta politica como obligatorios dos subelementos de segu-
ridad: el elemento eEMGDES.1.1-Nivel de acceso para asegurar la proteccion adecuada
a cada nivel de acceso, con los siguientes valores: confidencial, restringido, uso interno y
publico; y un elemento nuevo, que se propone para su incorporacién al eEMGDE, en el
que se indique la autoridad que califica la informacion®.

8 Se propone que el Subelemento eEMGDES.1.2-Cadigo de la politica de control de acceso, que repite la informacion del subele-
mento eEMGDES.1.1-Nivel de acceso, pase a denominarse eEMGDES.1.2-Autoriadad que califica la informacion.

Guia de aplicacion de descripcion 21


https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-13501
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-13501

7. METADATOS RECOMENDADOS EN LA PGD-E

7.1. Metadatos de registro

80.

81.

82.

Lo ideal a la hora de iniciar un procedimiento es presentar la solicitud en la sede electro-
nica del organismo correspondiente, seleccionando directamente el procedimiento que
queremos abrir. Iniciando el procedimiento en el lugar adecuado de la sede electrénica,
el documento se captura y se registra al mismo tiempo. Es fundamental que la aplicacion
de tramitacion esté integrada con el Registro.

Para el registro se utilizara el metadato eEMGDE29 — Asiento registral, que es opcional
y consta de los siguientes elementos:

* eEMGDE29.1-Tipo de asiento registral.

« eEMGDE29.2-Cddigo de la oficina de registro.
» eEMGDE29.3-Fecha del asiento registral.

* eEMGDE29.4-Numero de asiento registral.

En el caso de la aplicacién de archivo electronico Archive, estos metadatos se utilizan
también para hacer contar la entrada del expediente en el centro de archivo. Estos meta-
datos son automatizables.

7.2. Metadatos de trazabilidad

83.

Los metadatos de trazabilidad son necesarios para garantizar la integridad, autenticidad,
fiabilidad y disponibilidad de los documentos. Se trata de metadatos complementarios, no
es obligatorio su uso, pero si recomendable. En la aplicacién Archive, dentro del metadato
21-Trazabilidad, se utilizan de forma automatica las siguientes subelementos del ele-
mento de metadato eEMGDE21.1-Accidn:

* eEMGDE21.1.1- Descripciéon Accion. Tipo de accion realizada sobre una de-
terminada entidad en un momento determinado del tiempo.

* eEMGDE21.1.2-Fecha de la accion.

» eEMGDE21.3-Usuario de la accién.

» eEMGDE21.4-Descripcion. Puede utilizarse si el usuario quiere introducir con-
sideraciones adicionales para explicar o justificar la accion llevada a cabo.
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7.3. Metadatos de negocio

84.

85.

\
@ 86.

87.

Ademas de los metadatos del eEMGDE, el anexo 4 de la Politica de Gestién de docu-
mentos electronicos permite la integracion de metadatos de negocio aportados por las
diferentes unidades. Estos metadatos pueden ser muy Utiles para la automatizacion de la
administracion. Por ejemplo, conocer el sentido de la resolucidén de un expediente, si es
afirmativa o negativa, puede permitir la automatizacién de la tramitacion de un procedi-
miento paralelo.

Estos metadatos son fundamentales en la reingenieria de procedimientos, estableciendo
una estrategia con dos perspectivas: la de planificacion y la de control, ambas absoluta-
mente imprescindibles para garantizar la eficiencia en las funciones de gobierno de los
datos y, por tanto, la adecuada gestion de la informacion.

Entre las actividades de planificaciéon que deben considerarse en toda puesta en marcha
de este tipo se encuentran:

* Identificacion de las necesidades de datos de la organizacion y de los responsa-
bles de los datos, que deberan ser designados.

* Desarrollo de la estrategia de datos y su mantenimiento y de las politicas de
datos, estandares y procedimientos.

* Revision de la arquitectura de datos y estimacion del valor de los activos de
datos, junto con su coste asociado.

En cuanto a la fase de control de la gestion de los datos asociada al Data Governance,
podria resumirse en:

*  Comunicacion de las politicas de datos y del valor de los activos de datos, que
debera fomentarse siempre que sea posible.

*  Coordinacién de las actividades de gobierno de datos, para canalizar el desem-
pefio y aunar visiones.
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8. USO DE DESCRIPTORES

8.1. Metadatos descriptivos

88.

89.

90.

91.

Un descriptor es una palabra clave que define el contenido de un documento y permite
localizarlo en un archivo. El descriptor puede hacer referencia a la materia o localizacion
geografica del texto en cuestidon. Las busquedas por materia y por palabra clave son las
mas significativas. La busqueda por palabras clave es valida no sélo para las materias
sino también para los autores y los titulos.

El uso de descriptores implica necesariamente el uso de tesauros, puesto que un des-
criptor es por definicién un término de indice para un tesauro y soélo puede entenderse
dentro del contexto de éste®.

Por otro lado, también son recomendables los metadatos que utilizan palabras clave para
facilitar la recuperacion de la informacion. En Archive se ha previsto su implementacién a
nivel de serie documental de forma opcional, no obstante, tendrian una mayor utilidad a
nivel de documento y expediente.

Su implementacion requiere un nivel de esfuerzo considerable, elaborando listados de
materias y términos controlados. Los metadatos descriptivos que se han previsto para dar
de alta una serie documental de forma opcional son los siguientes:

» eEMGDEb5.Descripcidn. Se aplica a todas las entidades (documento, agente,
actividad, regulacion y relacion) y sirve para facilitar la seleccion de la informa-
cion por parte de los usuarios. Al mismo tiempo proporciona un contexto adicio-
nal a las entidades. Un ejemplo para una entidad documento seria: “La serie de
quintas desaparecio en el aio 2000 con la supresién del servicio militar”.

* eEMGDE12.Puntos de Acceso. Se utiliza para las entidades documento y re-
gulacién. Sirve para facilitar la busqueda y la recuperacién. Permite que una
busqueda pueda restringirse a una cierta materia o asunto, ambito geografico o
temporal, persona, institucién, etc. Tiene los sub-elementos siguientes:

= eEMGDE12.1.Término punto de acceso. Restringirse la busqueda a una
materia, persona, lugar, tiempo, etc. Por ejemplo: Cuenca, Arquitectura, Arte,
Geografia.

= eEMGDE12.2.1d de punto de acceso. Es el Identificador asignado a una
palabra clave dentro de un esquema. Por ejemplo: 521.3, 72, 636 (si se es-
tuviera usando, por ejemplo, la clasificacion decimal universal).

= eEMGDE12.3.Esquema de punto de acceso. Proporciona informacion
acerca de los esquemas de los que se han tomado los puntos de acceso.
Por ejemplo: Listado de materias de la Biblioteca Nacional, Clasificacion De-
cimal Universal, listado de puntos de acceso en la plataforma PARES.

% Ejemplo de ello es el término Independencia: en el Tesauro de términos relativos a relaciones raciales del CINDOC, se usa en
lugar de autodeterminacion dentro del marco de la politica, mientras que en el Tesauro ISOC de Psicologia, también del CINDOC,
el mismo término se usa en lugar de autonomia personal. Teniendo en cuenta la amplitud tematica de la documentacién que
utiliza y genera la UCM y la especializacion de los campos a los que se refieren los tesauros, el nimero de éstos deberia ser
considerable, asi como el de los indices correspondientes, uno por cada tesauro, ya que un mismo concepto puede tener signi-
ficado y/o alcance diferente dependiendo del contexto y el enfoque de cada tesauro que lo utilice.
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8.2. Encabezamientos de materia

92.

93.

94.

Los valores que se aplican en los subelementos del metadato eEMGDE12.1.Término
punto de acceso son los relativos a los encabezamientos de materia, que sirven para
designar la tematica de los documentos. Estos encabezamientos no proceden del uso
que un autor determinado hace de la terminologia, sino del uso comun y aceptado en la
lengua.

Los términos que lo componen deben ser Unicos y consistentes, normalizados y no arbi-
trarios, controlados y no libres. Si existe mas de una forma de designar una determinada
materia (sindbnimos) se escogera una sola de ellas y referenciar el resto como férmulas
alternativas. Por otra parte, si un mismo término sirve para designar diferentes materias
(homonimias) deberan ser diferenciados de alguna forma.

Los objetivos del control de autoridades de materia son:

*  Unificar puntos de acceso, estableciendo una forma autorizada y otras alternati-
vas.

* Diferenciar puntos de acceso distintos, pero iguales en la forma, como son los
homdnimos.

* Establecer sistemas de referencias que permitan navegar al usuario desde for-
mas no aceptadas a formas aceptadas y viceversa, asi como desde unos puntos
de acceso a otros con los que estan relacionados.

*  Guiar al usuario hacia clases de puntos de acceso de forma general.
* El encabezamiento principal puede ser:

o Simple: Palabras simples o sintagmas nominales.

o Compuesto: Encabezamiento de materia + Subencabezamiento.

*  Asuvez, se puede decir de forma general que existen diferentes clases de en-
cabezamientos principales:

o Nombres de personas, Entidades, Obras, Apellidos (se redactan siguiendo
las Reglas de Catalogacion).

o Nombres geograficos.

o Materias.

95. La Declaracién de Principios Internacionales de Catalogacion sefala que: “Los registros

de autoridad deberan documentar las formas controladas de los nombres, por lo menos,
de personas, familias, entidades corporativas y materias. Las entidades que sirven como
materias en una obra incluyen: Obra, Expresion, Manifestacion, Ejemplar, Persona, Fa-
milia, Entidad Corporativa, Concepto, Objeto, Acontecimiento y Lugar”. Todas ellas se
pueden encuadrar en las diferentes clases de encabezamientos principales que citamos
anteriormente.
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96. Ejemplos:
* Virgen Maria — Advocaciones.
*  Medinaceli, Duques de.
* Naciones Unidas — Ayuda humanitaria.
* Paz de Westfalia (1648).
* Andalucia — Politica cultural.
*  |Inmunosupresores.

. Delincuencia-Prevencion

8.3. Metodologia para la elaboracion de tesauros

97. Para facilitar la recuperacion de la informacién se debe elaborar un tesauro que recoja
de forma especifica y sistematica los términos relacionados con los documentos del Mi-
nisterio de Hacienda y Funcion Publica. Es una operacion intelectual que debe ser coor-
dinada desde el Archivo Central, participando en su elaboracién expertos en las diferentes
materias, que deben establecer en unos casos las diferentes relaciones entre términos, y
en otros dar el visto bueno a lo anteriormente organizado. La automatizacion a la hora de
elaborar un tesauro solo puede aportar una ayuda para las tareas de caracter mas ruti-
nario y repetitivo. La elaboracién de tesauros requiere un periodo de tiempo bastante
amplio.

98. Fases de la elaboracion:

1. Seleccién de fuentes. En la elaboracion de Tesauros existen dos métodos que
se utilizan de forma conjunta, existiendo siempre una normalizacién, aunque sea
minima con preferencia por la forma singular, masculino, forma sustantiva, es-
critura directa. El método inductivo, parte de cierto nimero de términos de los
dominios considerados a través de enciclopedia, diccionarios técnicos, indices
bibliograficos, otros tesauros. El método deductivo, utiliza vocabulario proce-
dente de los documentos, por indizacién libre de cierto numero de documentos,
mediante el recuento de la frecuencia de aparicién.

2. Extraccion de términos. Una vez que se han seleccionado las fuentes se pro-
cede a la extraccion sistematica de los términos aparecidos en ellas. Obtenido
este vocabulario se procede a la su reduccion eliminando los términos no signi-
ficativos.

3. Normalizacién de términos. En cuanto a la normalizacién en lo que se refiere
a forma gramatical, género y numero de los términos, deberan seguirse las es-
pecificaciones contempladas en las normas, como puede ser la norma de la UNE
50106:1990 sobre “Directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros
monolingues”.

4. Determinacion de grandes areas y distribucion de términos. Paralelamente
a la extraccion de términos es necesario pensar en la estructura jerarquica basica
del tesauro, determinando las grandes areas tematicas o familias semanticas en
que mas tarde se distribuiran los términos. A partir de ese momento trabajar indivi-
dualmente con cada familia para establecer las relaciones semanticas.
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10.

Establecimiento de relaciones de equivalencia. Una vez realizada la agrupa-
cion de los términos por areas tematicas, el paso siguiente debe ser identificar
los términos de igual significacion o significacion muy préxima dentro de las mis-
mas. Tras detectar las equivalencias semanticas deberemos proceder a elegir
uno de los términos como representativo del concepto, adjudicandole la catego-
ria de descriptor o termino principal. El término o términos equivalentes deben
ser remitidos al principal.

Establecimiento de la estructura jerarquica. Elegidos los descriptores se co-
menzara a construir la jerarquia con los mismos. Progresivamente se iran esta-
bleciendo los diferentes niveles jerarquicos hasta crear una estructura piramidal
donde quedaran situados todos los términos principales ocupando el nivel que
les corresponda segun el grado de especificidad-generalidad de sus significados
en relacion con el resto.

Establecimiento de relaciones asociativas y notas de aplicacion. Tras crear
la estructura jerarquica, se debe establecer las relaciones de asociacién entre
términos que, aun no manteniendo una vinculacion jerarquica directa, tuvieran
sin embargo una relacién de vecindad semantica. Finalmente, deben elaborarse
las notas de aplicacion, que introduciran ciertas aclaraciones sobre el sentido de
alguno de los términos.

Informatizaciéon. Una vez, que hemos establecido todas conexiones entre los
términos, es necesario informatizar el resultado, para ello se utilizara un pro-
grama de creacion de tesauros.

Revision y edicion definitiva. Una vez editados es necesario comprobar que
se adecuan bien al tema desarrollado siendo utiles para la indizacion de docu-
mentos.

Mantenimiento y actualizacion. Con el paso del tiempo y de su uso, se hace
necesario incluir nuevos términos en el tesauro con el fin de mantenerlo actuali-
zado y operativo.
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9.

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

9.1.

Definiciones

Gestor documental: es una aplicacion software especializada en la captura, conserva-
cion y gestion de documentos electrénicos.

Tesauro: vocabulario controlado y dinamico, compuesto por Términos que tienen entre
ellos relaciones semanticas y genéricas y que se aplica a un dominio particular del cono-
cimiento (Norma 1SO-2788). Asi pues, lo fundamental del tesauro es, por una parte, ser
un lenguaje que utiliza herramientas conceptuales de control para eliminar las ambigte-
dades semanticas y por otra, ser aplicable a un area especifica del conocimiento e incluso
hacerlo desde un cierto angulo en particular.

Descriptores: son los elementos de un tesauro que constituyen términos indizantes que
tienen caracter de preferentes para representar un concepto dado frente a los términos no
preferentes o no descriptores que no se utilizan en la indizacion, pero constituyen una
entrada alternativa desde la que se puede acceder directamente al término preferente me-
diante la instruccion USE (equivalencia). Los descriptores son univocos, la sinonimia se
elimina mediante las relaciones de equivalencia ya mencionadas, la polisemia gracias a
las relaciones semanticas y jerarquicas y el uso se delimita mediante notas de alcance.

Encabezamientos de materia: constituyen un lenguaje documental de estructura asocia-
tiva, al igual que los tesauros, de los que se suelen distinguir al considerar que éstos son
lenguajes postcoordinados (en los que los términos, descriptores y subdivisiones, se com-
binan en el momento de la recuperacién), mientras que los encabezamientos correspon-
derian a un tipo de lenguaje precoordinado (los términos se combinan en el momento de
la indizacion). Sin embargo, la realidad es que en casi todos los casos hay una mayor o
menor participacion de ambas caracteristicas.

Palabras clave: son palabras del lenguaje natural utilizadas para la indizacion mediante
la extraccion automatizada de diversas partes de los documentos primarios o secundarios
que se indizan (titulo, resumen, notas, autor, etc.), frente al sistema de asignacion de tér-
minos o encabezamientos por el indizador, que es el utilizado en los lenguajes controlados
y en los descriptores libres. En estos sistemas, ademas de eliminarse las palabras vacias
mediante listas (stop words), se incorpora algun tipo de técnica para valorar la importancia
de esas palabras en la recuperacion: frecuencia de aparicion, lugar en el que aparecen en
el documento, etc.

Descriptores libres: es una forma de indizacién intermedia entre la extraccion y la asig-
nacion. Son términos o expresiones elegidos por el indizador sin utilizar ningun lenguaje
documental controlado. Coinciden con las palabras clave en que no hay ninguna limitacién
en el numero de expresiones que se pueden utilizar para designar los conceptos y en que
estas expresiones no se extraen de ningun vocabulario preestablecido ni estan normali-
zadas. Se diferencian de las palabras clave en que los términos son asignados por el
indizador mediante un proceso intelectual sin necesidad de utilizar palabras que figuren
en el documento.
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9.2. Acronimos

AGE: Administracion General del Estado

eEMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestién del Documento Electrénico
ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad

PGDe: Politica de Gestion de Documentos Electronicos

CINDOC: Centro de Informacion y Documentacion Cientifica

UCM: Universidad
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ANEXO 1. NORMATIVA

99. En primer lugar, el articulo 26 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas, establece la necesidad de describir los
documentos con unos metadatos minimos.

Articulo 26. Emision de documentos por las Administraciones Publicas.

1. Se entiende por documentos publicos administrativos los validamente emitidos por los
organos de las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitiran los
documentos administrativos por escrito, a través de medios electrénicos, a menos que su
naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y constancia.

2. Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos deberan:

a) Contener informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte electré-
nico segun un formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento dife-
renciado.

b) Disponer de los datos de identificacién que permitan su individualizacién, sin
perjuicio de su posible incorporacion a un expediente electrénico.

¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto
en la normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electronicos, que cumpliendo estos requisitos, sean
trasladados a un tercero a través de medios electronicos.

100.Por su parte, la NTI de documento electrénico, aprobada por Resolucién de 19 de julio de
2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, establece en su Anexo | cudles
son los metadatos minimos que deben tener los documentos electronicos. También permite
la asignacion de metadatos complementarios por parte de los diferentes organismos. En
nuestro caso, en la Politica de gestion de documentos electrénicos, hemos afiadido como
obligatorios los metadatos nombre natural y nivel de acceso. Los metadatos obligatorios no
se pueden modificar salvo error, mientras que los complementarios si se pueden modificar.

V. Metadatos del documento electrénico.

V.1. Los metadatos minimos obligatorios del documento electrénico:

a) Seran los definidos en el anexo I.

b) Estaran presentes en cualquier proceso de intercambio de documentos electronicos
entre 6rganos de la Administracién y Entidades de Derecho Publico vinculadas o depen-
dientes de aquélla y con el ciudadano.

c) No seran modificados en ninguna fase posterior del procedimiento administrativo, a

excepcion de modificaciones necesarias para la correccion de errores u omisiones en el
valor inicialmente asignado.
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V.2. Se podran asignar metadatos complementarios para atender a necesidades de
descripcion especificas.

Estos metadatos complementarios se aplicaran, en su caso, de acuerdo con lo previsto en
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electronicos.

V.3. Cada drgano de la Administracion y Entidad de Derecho Publico vinculada o
dependiente de aquélla implementara en su propio ambito de actuacién los metadatos de
los documentos electrénicos para su tratamiento y gestion a nivel interno. Ademas,
garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos electrénicos,
manteniendo de manera permanente las relaciones entre el documento y sus metadatos.

IV. Metadatos del expediente electronico.

IV.1. Los metadatos minimos obligatorios del expediente electrénico:

a) Seran los definidos en el anexo .

b) Se asociaran en la formacién del expediente para su remision o puesta a disposicion.
c) No seran modificados en ninguna fase posterior del procedimiento administrativo, a
excepcion de modificaciones necesarias para la correccion de errores u omisiones en el
valor inicialmente asignado.

IV.2. Se podran asignar metadatos complementarios para atender a necesidades de
descripcion especificas. Estos metadatos complementarios se aplicaran, en su caso, de

acuerdo con lo previsto en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electronicos.

101.En cuanto al expediente electronico, por Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria
de Estado para la Funcién Publica se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Ex-
pediente Electrénico. En esta NTI se estipulan los metadatos obligatorios del expediente elec-
trénico. En el caso de la Politica de Gestion de documentos electrénicos del Ministerio se
anaden como obligatorios el metadato nombre natural y el metadato fecha fin.

102.En ultimo lugar, los metadatos se articulan en un ‘esquema de metadatos’, definido por el
Real Decreto 4/2010 como “instrumento que define la incorporacion y gestion de los metada-
tos de contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo
de vida”.

103.La norma técnica de interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos en
su apartado VII.4 se refiere al Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Elec-
trénico (e-EMGDE) que incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos en las normas
técnicas de interoperabilidad de Documento electrénico y Expediente electrénico, asi como
otros metadatos complementarios pertinentes en una politica de gestion y conservacion de
documentos electronicos. Podra ser usado como referencia y herramienta de apoyo para la
adecuacion de cada organizacioén a los requisitos de interoperabilidad en materia de gestion
de documentos.
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