2

GENERALITAT
\ VALENCIANA

21/10/16

6’0@



0 GENERALITAT
& VALENCIANA

INDICE
ANEXO |. CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL DE LA GENERAITAT...... ol ..o 3
ANEXO II. PERFIL DE APLICACION DE LA GENERALITAT (SUBCONJUNTO DEL e-EMGDE).......ccveveverereeerererenee. 4
1. Tabla resumen del e-EMGDE-GV — Perfil de Aplicacionidela GVA......c. ..o, 5
B Yo T=T o Vo [T ol UURE:. . U SN 102
3. Correspondencia de los metadatos minimos obligatorios con GDE en entornos multientidad
.............................................................................................................................................. 114
4. Correspondencia de los metadatos complement E=EMGDE.......ccoiiiiieieeeeeeeee e 116
ANEXO Ill. NIVELES DE ACCESO DEL DOCUMENTO ELE O Y MEDIDAS DE PROTECCION................. 117
ANEXO IV. POLITICA DE SEGURIDAD DE LA GEINERALI TAT. ... etk e+ eveeeeeeeeeeeeeee e et eeeeeeeeeeeeeaeeeseeeeaeesereeseeesaeeens 119
ANEXO V. CALENDARIO DE CONSERVACIONK.. ... e ettt ettt 120
ANEXO VI. NIVELES MINIMOS DE BORRADO
CONFIDENCIALIDAD DEL CONTENIDO. aqmmmmn.cevvvueesvatine e eeeeerieeeetetuiaeeeeetuuessestsnnsssessssessessssesnnsssnsessnsesnseenns 121
ANEXO VII. REQUISITOS TECNICOS DADOS DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS PARA
LA TRAMITACION ADMINISTRATIVA ... e s s e vvveeeeeeeeeeseeeesesssseesessesesssstessesesssssesessasesssssesssssasans 122
ANEXO VIII. REGULACION DE LOS SISTEMA A ELECTRONICA DE DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LA
GENERALITAT.....evieveeeieeeeee st e et ettt e eite e et e et e et e sateesateesabeessbeessteesaaeenseesnbeesnseesnsaesnsaennnes 123
ANEXO IX. PREPARACION DE'LA DOCUM ON A DIGITALIZAR. ...ttt 128
ANEXO X. COPIADO AUTENTICO DE DOCUMENTOS. .....oouvueueeeriecreeeeeteteseteseseteseseseseseseseseseseseesesenseseseeseseneans 130



4 GENERALITAT

& VALENCIANA
ANEXO I. CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL DE LA GENERALITAT.

X
¥
2
S
>



UN

<

A GENERALITAT
& VALENCIANA

]

;

ANEXO II. PERFIL DE APLICACION DE LA GENERALITAT (SUBCONJUNTO DEL e-
EMGDE)

El apartado 1.5.4.2 Esquema Institucional de metadatos recoge el esquema institugional aprobado para los
departamentos de la Administracidn de la Generalitat (Presidencia y Consellerias) y/otros entes incluidos en
el dmbito de aplicacion de esta PGDE-GV, y a partir del esquemasse, ha elaberado este subconjunto del e-
EMGDE, en adelante e-EMGDE-GV, que constituye el perfil de@plicacion'de la GVA.

Siendo la terminologia de la ISO (International Standards<Qsrganization), en el dmbito de la gestidn
documental, el conjunto de elementos del esquema de metadatasye-EMGDE que sean seleccionados, asi
como las reglas o directrices que se establezcan para@uusoepconstituiran el “perfil de aplicacién” de la GVA.

De acuerdo con el documento ISO/TC46/SC 11 NS8OOR1, relativo a “orientaciones sobre la elaboracién de un
esquema de metadatos”, y que constituye unfdésarrollotde la norma ISO 23081, un perfil de aplicacion
define el uso de los elementos de metadatos incluidos en un conjunto de elementos. Mientras que un
conjunto de elementos establece conceptosjexpresadosipor los propios elementos de metadatos, y se
enfoca sobre la semdntica o los significados de‘aguellos elementos, un perfil de aplicacién va mas lejos y
afiade las reglas de la organizacién yflas directricesemel uso de los elementos. Identifica las obligaciones y
limitaciones de los elementos, y pfoporcionageementarios y ejemplos para ayudar a la comprensidn de los
elementos. Los perfiles de aplicacion pueden incluir elementos integrados procedentes de uno o mas
conjuntos de elementos, permitiendo de‘gste modo a una aplicacidon determinada cumplir sus requisitos
funcionales.

Este e-EMGDE-GV contiene tres bloques diferenciados de metadatos:

*  Obligatorigs de acuerdo con'las NTI de documento electrénico y expediente electrénico.

e Complementarios minimos necesarios para la transferencia de documentos y expedientes
electrdnicos;eéntre repgsitorios con cambios de custodia.

* Otros metadatos.cemplementarios recomendados.

Este perfil de aplicacidn se nutre parcialmente tanto de la version publicada del e-EMGDE (2012), como del
borrador de la segunda version (2014), sin publicar, a la espera de consolidacion.
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1. Tabla resumen del e-EMGDE-GV - Perfil de Aplicacion de la

OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD
(@]
ELEMENTO é ; % z: LC% 5
(@) a o
eEMGDEO - TIPO DE ENTIDAD v v v v v
eEMGDE1 — CATEGORIA v v v v v
eEMGDE?2 - IDENTIFICADOR v v v v v
eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador v v v v | v
eEMGDE2.2 — Esquema de identificador v v v | vV | vV |V
eEMGDE3 - NOMBRE vT v v v v v
eEMGDE3.1 — Nombre natural vT v v | vV | YV |V
eEMGDE3.2 — Nombre del fic Vi Vv]x | x| x| x
eEMGDE4 - FECHAS vE v v v v v
eEMGDE4.1 — Fecha Inic vE v v | v | V|V
eEMGDEA4.2 - Fec v v v v v v
eEMGDES - DESC v v v v v v
eEMGDEG6 — ENTID? \ADA vT x X x x v
eEMGDEG6.1 - ID de entidad relacionada v x x | x| x|V
eEMGDEG6.2 — Esquema de ID de entidad v x x | x| x |V
relacionada
eEMGDEB6.3 — Rol de la relacién v x x | x| x|V
eEMGDE7 - AMBITO Vi v v v v ] x
eEMGDES — SEGURIDAD v Vi x| v|v | x
eEMGDES.1 — Nivel de Seguridad v vV | x | V|V | x
eEMGDES8.1.1 — Nivel de Acceso v Vi ix | YV | Y| x
eEMGDES.1.2 — Cédigo de Politica de Control de v v x | vV | V| x
acceso
eEMGDES.2 — Advertencia de Seguridad v vV | x vV | YV | x
eEMGDES8.2.1 — Texto de la advertencia 4 v v | v
eEMGDES.2.2 — Categoria de la advertencia 4 vV |l x |V | V| x
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

ELEMENTO

Obligatorio
ondicional
Actividad

Regulacién

Relacion

x
AN
AN
x

eEMGDES.3 — Permisos

<
AN

eEMGDES.4 - Sensibilidad datos de caracter
personal

eEMGDES.5 — Clasificacién ENS

eEMGDES.6 — Nivel de confidencialidad de la
informacion

eEMGDE9 — DERECHOS DE ACCESO, USO v
REUTILIZACION

eEMGDE9.1 —Tipo de acceso

<
x
x
x
x

eEMGDE9.2 — Cédigo de la causa

eEMGDE9.3 — Causa legal/r

eEMGDE9.4 — Condicion

eEMGDE10 - CONTACTO

eEMGDE10.1 -

eEMGDE10.2 - Da

eEMGDE10.3 — Puesto

eEMGDE11 - IDIOMA

eEMGDE12 — PUNTOS DE ACCESO v

eEMGDE12.1 — Término punto de acceso v

(\

eEMGDE12.2 — ID de punto de acceso

eEMGDE12.3 — Esquema v

eEMGDE13 — CALIFICACION vT

eEMGDE13.1 — Valoracién vT

eEMGDE13.1.1 — Valor Primario vT

EEMGDE13.1.1.1 - Tipo de Valor v

SRR % % x x| S| ] 8 S
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| %|%

EEMGDE13.1.1.2 — Plazo vT

T El metadato es obligatorio para la Transferencia documental



ELEMENTO

eEMGDE13.1.2 — Valor Secundario

OBLIGATORIEDAD

Obligatorio

ondicional

&

&
A\
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Actividad

APLICABILIDAD

Regulacién

Relacion

N
—'

eEMGDE13.2 — Dictamen

<\
—

eEMGDE13.2.1 — Tipo de dictamen

eEMGDE13.2.2 — Accién dictaminada

eEMGDE13.2.3 — Plazo de ejecucién de la
dictaminada

eEMGDE13.3 — Transferencia

ANIEN BN

X | X | X | X | %

X | X | X | X | X

X | X | X | X | X

X | X | X | X | %

eEMGDE13.3.1 — Fase de archiv

‘/T

eEMGDE13.3.2 — Plazo de Trans

‘/T

eEMGDE13.4 — Documento

‘/T

eEMGDE14 — CARACTERI!

\/E

eEMGDE14.1 — Formato

vE

eEMGDE14.1.

vE

eEMGDE14.1.

vE

eEMGDE14.2 — Versio

eEMGDE14.3 — Resolucién

eEMGDE14.4 — Tamaio

eEMGDE14.4.1 — Dimensiones fisicas

eEMGDE14.4.2 — Tamaiio Légico

eEMGDE14.4.3 — Cantidad

eEMGDE14.4.4 — Unidades

eEMGDE14.5 - Profundidad de color

eEMGDE15 — UBICACION

eEMGDE15.1 — Soporte

eEMGDE15.2 - Localizacion

ANEANIEA NI NI N N B N N AN Y AN I N N N N N N YR

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 | %

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| %

E El metadato es obligatorio segiin ENI
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD
2 | T | § |c
ELEMENTO S o 8 |3 |o
5 5 § g 2
eEMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD v X X x X
eEMGDE16.1 — Algoritmo vV | x| x| x| x
eEMGDE16.2 — Valor v x x x x
eEMGDE17 - FIRMA v X X X X
eEMGDE17.1 - Tipo de firma vV | x| x| x | x
eEMGDE17.1.1 — Formato de firma vV | x| x| x| x
eEMGDE17.1.2 — Perfil de firma 4 vV | x| x| x| x
eEMGDE17.2 - Rol de firma 4 vV | x| x| x| x
eEMGDE17.3 — Valor del CSV 4 vV | x| x| x| x
eEMGDE17.4 — Definicid v v X x x X
eEMGDE17.5 - Firmante vV I vY x| x| x| x
eEMGDE17.5.1 — VI vV x| x| x| x
social
eEMGDE17.5. VI vY x| x| x| x
firmantes
eEMGDE17.5.3 — En calidad de VIV x| x| x| x
eEMGDE17.5.4 — Nivel de firma vV I vV | x| x| x| x
eEMGDE17.5.5 — Informacién adicional vV IV | x| x| x| x
eEMGDE18 — TIPO DOCUMENTAL vE v X x $ 4 X
eEMGDE19 - PRIORIDAD v v X v x X
eEMGDE20 — ESTADO DE ELABORACION vE v X x X X
eEMGDE21 - TRAZABILIDAD v v v v v v
eEMGDE21.1 — Accidn v v v v v v
eEMGDE21.1.1 — Descripcidn de la accién v v v vV | vV |V
eEMGDE21.1.2 - Fecha de la accién v | v vV | vV | vV |V
eEMGDE21.1.3 — Objeto de la accién v v v vV | vV |V
eEMGDE21.2 — Motivo reglado v v vV | vV | vV |V
eEMGDE21.3 — Usuario de la Accién 4 vV vV vV vV Y
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

2 | T | § |c

ELEMENTO IS §e] 3 i) o

g SN
eEMGDE21.4 — Descripcidn v v v v | v
eEMGDE21.5 — Modificacién de los metadatos x vV vV vV
eEMGDE21.6 — Historia del cambio x x x | x|V
eEMGDE21.6.1 — Nombre del elemento x x | x| x |V
eEMGDE21.6.2 — Valor anterior x x | x| x |V
eEMGDE22 - CLASIFICACION v X § 4 X X
eEMGDE22.1 — Cédigo de Clasificacién vE v x x x x
eEMGDE22.2 — Denominacién de v vV | x| x| x| x
eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacién uncional) | vT 4 x x | x | x
eEMGDE23 - VERSION NT vE vV I x| x| x | x
eEMGDE24 — ORGANO vE Vx| x| x| x
eEMGDE25 — ORIGEN,DEL vE vV x| x| x| x
v v x x x x
vE v x x x x
eEMGDE28 — INTERESADO vE v X x $ 4 X
eEMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL VI vV x| x| x| x
eEMGDE29.1 - Tipo de asiento registral vV | vV | x| x| x| x
eEMGDE29.2—- Cédigo de la oficina de registro vV IV | x| x| x| x
eEMGDE29.3 - Fecha del asiento registral vV I vV | x| x| x| x
eEMGDE29.4 — Numero de asiento registral vV | vV | x| x| x| x

Al final de este anexo se incluyen, en forma de Apéndices, los esquemas de valores propuestos correspondientes
a los elementos y sub-elementos en los que son de aplicacién.
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e-EMGDEO - TIPO DE ENTIDAD
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e-EMGDE.TipoEntidad

Sub-elemento de

No aplica.

Valores

Definicion Especifica el tipo de entidad que se describe.
Aplicabilidad Todas las entidades.
. Condicional: Debe utilizarse para indic tidad en entornos multi-
Obligacion
Automatizable v x
Sub-elementos No
te, Actividad, Regulacion, Relacion.
Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

as buUsquedas se restrinjan a categorias particulares de
ades a un nivel particular de agregacion, si procede.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 1. Descripcion Metadato e-EMGDEOQ - Tipo de entidad.

10
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METADATOS OBLIGATORIOS

e-EMGDE1 - CATEGORIA
e-EMGDE?2 - IDENTIFICADOR

e-EMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
e-EMGDE4 - FECHAS

e-EMGDE4.1 - FECHA INICIO

e-EMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

e-EMGDE14.1 - FORMATO

e-EMGDE14.1.1 - NOMBRE D MATO
e-EMGDE14.1.2 - FICHERO
e-EMGDE17 - FIRMA

e-EMGDE17.1 - TIPO

RIVIATO DE FIRMA
EL CSV (Si tipo de firma es TFO1 (CSV))
e-EMGDE17.4 - ION GENERACION CSV (Si tipo de firma es TF01 (CSV))
e-EMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL
e-EMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
e-EMGDE22 - CLASIFICACION (Para Expediente)
e-EMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
e-EMGDE23 - VERSION NTI
e-EMGDE24 - ORGANO
e-EMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

e-EMGDE26 - IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO ORIGEN (Si estado de elaboracién es EE02, EEO3, EE04)

e-EMGDE27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE (Para Expediente)

11



&2 GENERALITAT

:({% VALENCIANA
METADATOS OBLIGATORIOS
e-EMGDE28 - INTERESADO

O

12



Nombre formal

e-EMGDE1 - CATEGORIA

eEMGDE.Categoria

A\

Sub-elemento de

No aplica.

Valores

Definicion Valor del tipo de entidad que se esta describiendo
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema 3., Apéndice 4. y Apéndice 5..

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

ento: Documento, Serie, Grupo de Fondos.
Agente: Persona, Organo, Dispositivo.

G0 GENERALITAT
VALENCIANA
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e-EMGDE?2 - IDENTIFICADOR
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eEMGDE.ldentificador

Sub-elemento
de

No aplica.

Definicidn

Identificador Unico asignado a una entidad.

Aplicabilidad

Todas las entidades.

Obligacién

Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible

Sub-elementos

eEMGDE2.1 - Secuencia de identi
eEMGDE2.2 - Esquema de identifica

Finalidad

Esquema
Valores Valor por
defecto
Compatibilidad | 1SO 23081
- Identificar con

acion contextual acerca de la norma, método o convencién
ificar entidades.

Comentarios

o para identificar la entidad dentro de un dominio especifico,
0 ambos, si procede.

casos el identificador serd asignado por el sistema, adoptando la forma
te 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.

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 3. Descripcion Metadato e-EMGDE2 — Identificador.

e-EMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal

eEMGDE.ldentificador.Secuencialdentificador

Sub-elemento
de

eEMGDE? - Identificador

Definicion

Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro de un dominio local o

14



e-EMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

2
AN
A\

global.

Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible
Sub-elementos No

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad | ISO 23081 Identificacid

Finalidad

Identificar la entidad dentro de un do

Comentarios

dor disponible para una entidad sea su

Ejemplos

C ocumento expediente,
Q1 2011 _EXP_MPTAPO0O0000000000000020110512E.

Para una entidad Regulacién, Ley 11/2007.

Para una entidad Relacidn, RP40101 (esto es, relacidon de procedencia 40101).

Tabla 4. Descripcion Metadato eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.

e-EMGDE4 - FECHAS

Nombre formal

eEMGDE.Fechas

Sub-elemento de

No aplica.

Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad que se

Definicion describe.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible

Sub-elementos

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

GENERALITAT
VALENCIANA

15



e-EMGDE4 - FECHAS

Valores

2
AN
A\

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcién®.

Finalidad

- Proporcionar evidencia electrénica de

- Registrar informacion de fecha ace
con otras.

- Registrar informacion de f
entidad.

Comentarios

Debe utilizarse este

incluidas las fechas das a eventos o procesos especificos, que
proporcionan f evento o0 proceso, por ejemplo una accién
dictaminada

dad precisa de mas de una fecha debe repetirse
inente eEMGDE4 - Fechas, dado que sus sub-elementos

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Fechas

Valores

Definicion Fecha en la que una entidad inicia su existencia.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema [<AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8..

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar evidencia de 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.

1 Noaparece en ISO 23081 como tal, pero cumple esta funcionalidad.

GENERALITAT
VALENCIANA
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e-EMGDEA4.1 - FECHA INICIO

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y

O hora. Puede afadirse una zona horaria, si procede.
Para una entidad Documento: 20110227, 20110
Para una entidad Agente: 1964.

Ejemplos Para una entidad Actividad: 20010102.

Para una entidad Regulacion: 200706
Para una entidad Relacién: 20110227.

Nombre formal

eEMGDE.Caracteristi

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion

Informacion ace

Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable

Sub-elementos

Esque No aplica.
Valores

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

£ GENERALITAT
 VALENCIANA

Finalidad

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

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

- Facilitar la gestién de la conservacion 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.

- Proporcionar punteros a informacion 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

17
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e-EMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

Comentarios

técnicas se identifican con exactitud.

Ejemplos -

Tabla 7. Descripcion Metadato eEM

e-EMGDE14.1 - FORMATO

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion
Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable

Repetible

bre del formato

Sub-elementos

No aplica.

Valores )
No aplica.

Compatibilidad Sin compatibilidad.

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

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

Finalidad - Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un soporte

o localizacion a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para

gue los documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,

migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos -

Tabla 8. Descripcion Metadato eEMGDE14.1 — Formato.

e-EMGDE14.1.1 — NOMBRE DEL FORMATO

Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato

Sub-elemento de eEMGDE14.1 - Formato

18



e-EMGDE14.1.1 — NOMBRE DEL FORMATO

2
W

GENERALITAT
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Denominacién del formato légico del fichero con

Definicion .

electrénico
Aplicabilidad Documento.

Obligatorio ENI. La obligatoriedad se stando de forma
Obligacion alternativa uno o los dos subelep componen el metadato

eEMGDE14.1 - Formato

Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
a Técnica de Interoperabilidad
Esquema dares en la columna “Nombre Comun”
Valores
Valor por
defecto
Compatibilidad 1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

migracién o transferencia de los documentos de un soporte
a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para
tos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,

OASIS 1.2
PDF, PDF/A
Comma Separated Values

e-EMGDE14.1.2 — EXTENSION DEL FICHERO

Nombre formal

Tabla 9. Descripciéon Metadato eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato.

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionFichero

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicion Extension del formato ldgico del fichero contenido en el documento electrénico
Aplicabilidad Documento.

Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma
Obligacion alternativa uno o los dos subelementos que componen el metadato

eEMGDE14.1 - Formato

Automatizable

v Repetible x
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Sub-elementos

e-EMGDE14.1.2 — EXTENSION DEL FICHERO

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

No

Valores definidos en la Norma Técni eroperabilidad
Esquema de Catalogo de Estandares en tensién” de la

Valores tabla recogida en su anexo
Val
a'or por Sin definir.
defecto
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.
- Hacer posible la busquedz documentos.de un formato particular de
datos a efectos de gestion o “W' de recursos.
- Facilitar la gestién de la conservacign'y el almacenamiento.
Finalidad

- Hacer posible la mig sferencia de los documentos de un soporte
i s formatos particulares de datos, para
que los documento ato de datos puedan gestionarse juntos,

migrarse al

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion ara fijar las condiciones de fiabilidad y autenticidad de un documento.
Aplicabilidad Sélo a'la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

- Repetible v

Sub-elementos

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

eEMGDE17.3 - Valor del CSV
eEMGDE17.4 - Definicidn generacidn CSV
eEMGDE17.5 - Firmante

Valores

Esquema Sin definir.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Determinar que un documento/expediente/agregacion es auténtico, integro
y fiable en el momento de su creacién, 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.
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e-EMGDE17 - FIRMA

Comentarios

2
AN
A\

Ejemplos

e-EMGDE17.1 - TIPO

Nombre formal

DE FIRMA
eEMGDE.Firma.TipoFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicion

Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable

Sub-elementos

Valores

Compatibilidad

Sin compatibilidad.

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

firma electrénica empleada para la autenticacidon del

e-EMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma.PerfilFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17.1 - Tipo de firma

Valores

Definicion Formato de firma empleado en una firma con certificado electrénico
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
TFO1 (CSV), TFO2 (XAdES internally detached signature),
TFO3 (XAdES enveloped signature), TF04 (CAdES
Esquema

detached/explicit signature), TFO5 (CAdES
attached/implicit signature), TF06 (PAJES)

Valor por defecto |Sin definir

GENERALITAT
VALENCIANA
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Compatibilidad

e-EMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Indicar el formato de firma electrénica emple
Documento Simple, Expediente o Agregacion.

da para la

Comentarios

Ejemplos

TFO1, TFOS.

Nombre formal

| de firma.

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Valor del cédigo segur

Definicion expediente.
Aplicabilidad Sélo a la entig
Obligacion

Automatizable

Sub-elementos

Valores

Sin definir.

Sin definir.

Compatibilidad

Sin compatibilidad.

Finalidad

Comentarios

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

Ejemplos

Z0SGG7A3WGGDPXYQ, M1SSR7A6QTGDPGVB, PSFTBOEV7DESA.

Tabla 14. Descripciéon Metadato eEMGDE17.3 - Valor del CSV

e-EMGDE17.4 — DEFINICION GENERACION CSV

Nombre formal

eEMGDE.DefinicionGeneracionCSV

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Referencia a la Orden, Resolucion o documento que define la creacion del CSV

Definicion .
correspondiente
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacidn.
. Condicional: De aplicacién si el elemento eEMGDE17.1.1 - Tipo de firma
Obligacion

contiene el valor TFO1 (CSV)

Automatizable

v Repetible v
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Sub-elementos

e-EMGDE17.4 — DEFINICION GENERACION CSV

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

No

Valores

Si AGE, Referencia BOE: BO

Esquema .
En otro caso, referencia corre

Sin definir.

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Sin compatibilida

Finalidad

Indicar la disposicidén que crea y regula € ondiente

Comentarios

Ejemplos

BOE-A-2012-7576 (Orden HAP/12080/20% e.5 de junio, sobre uso del sistema
de cédigo seguro de verificacion pa Rireccion General del Catastro)

Nombre formal

17.4 - Definicion del CSV.

Sub-elemento de

Definicion

Aplicabilidad

Obligacion

Valores

Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Ver Apéndice 21.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Identificacién?.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Proporcionar informacién adicional acerca de la actividad o propdsito de un
documento.

- Mejorar la comprensién o interpretaciéon de un documento.

Comentarios

En entornos multi-entidad el tipo documental debe relacionarse con Ia
Actividad que se documenta y representa un modelo que puede coincidir con la
entidad Acciodn.

Ejemplos

- TDO, TD0O2, TDO3

Tabla 16. Descripcion Metadato eEMGDE18 - Tipo documental.

2 No aparece como tal en ISO 23081, pero cumple esta funcionalidad.
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Nombre formal

eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

g
A GENERALITAT

& VALENCIANA

eEMGDE.EstadoElaboracion

Sub-elemento de

No aplica.

Indicacidn del estado de la situacion de elaborac mento, a saber,

Definicion original o los distintos tipos identificados d
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Docume
Obligacion Obligatorio ENI.

Valores

Automatizable v x
Sub-elementos No
dnica auténtica con cambio de formato)
Esquema ica auténtica de documento papel)

Onica parcial auténtica)

Valor por defi

Compatibilidad

ISO 23081

Finalidad

idn a su aproximaciéon como evidencia de la actividad y que
batorio.

Comentarios

Ejemplos

e-EMGDE22 - CLASIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion

Sub-elemento de

No aplica.

Codificacién por categorias que permite gestionar todas las entidades dentro

Definicion de un sistema de gestion de documentos
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio ENI para expediente.

Automatizable

v Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacion
eEMGDE22.2 - Denominacion de clase
eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacién (SIA / FUNCIONAL)

Valores

SIA/Cuadros de clasificacidén desarrollados por cada

Esquema o
organizacion.

Valor por defecto | No aplica.

Compatibilidad

1SO 23081 Descripcion.
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e-EMGDE22 - CLASIFICACION

2
AN
A\

GENERALITAT
VALENCIANA

Finalidad

Adscribir la entidad a una categoria dentro d
manera que todos los integrantes de la misma compartan una
y reciban un tratamiento semejante en virtud.de ello

Comentarios

un plan de

lasificacion, de
erie de atributos

La clasificacion puede realizarse de m ensional,

sub-elementos en la descripcion del d

incorporando sus

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

Identificador U

Definicion e a4

clasificacion
Aplicabilidad Sélo a la entidad T
Obligacion Oblig

Automatizable

Repetible x

Sub-elementos

Valores

por cada organizacion.

Cddigo SIA o cédigo del cuadro de clasificacion desarrollado

Sin definir.

Compatibilidad

Descripcion

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

FO001. AG00711. 998150 [SIA]

Tabla 19. Descripcion Metadato eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacion.

e-EMGDE23 - VERSION NTI

Definicion

Nombre formal eEMGDE.VersionNTI
Sub-elemento de No aplica.
Identificador normalizado de la version de la Norma Técnica de

documento electrdnico.

Interoperabilidad de Documento electrénico conforme a la cual se estructura el

Aplicabilidad

Sélo a la entidad Documento: Documento/Expediente

Obligacion

Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible
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S0 GENERALITAT
& VALENCIANA

e-EMGDE23 — VERSION NTI

Sub-elementos
Para Documento simple:
Esquema
Valores
Valor por defecto
Compatibilidad 1SO 23081
Finalidad Identificar la o
documento & rénico
Comentarios Tipo de datos UR
Ejemplos -

)la 20. Descripcion Metadato eEMGDE23 - Version NTI.

e-EMGDE24 - ORGANO

Nombre formal

Sub-elemento de

Para el Documento simple: identificador normalizado de la administracion
generadora del documento o que realiza la captura del mismo.

Definicion
Para el Expediente y Serie: Identificador normalizado de la administracion
responsable de la tramitacion del procedimiento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Esquema Codigo/s procedentes del DIR3
Valores
Valor por defecto | Sin definir
Compatibilidad 1SO 23081 -

Identificar el drgano que crea o captura el documento o el drgano responsable

Finalidad s o
de la tramitacién del procedimiento.

Comentarios Cédigo alfanumérico Unico para cada drgano/unidad/oficina extraido del
Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) gestionado por el
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e-EMGDE24 - ORGANO

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

MINHAP.

Ejemplos

E04072803 (S.G. DE INFORMACION, DOCUMEN

ION Y PUBNIEACIONES)

e-EMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

Nombre formal

eEMGDE.OrigenDocumento

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion

—
Indica si el contenido del docu v >
administracion.

Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable

Sub-elementos

Documento simple.
Obligatorio ENI.

v tible %
No

Esquema ampo booleano: 0 = Ciudadano; 1 = Administracion
Valores

Valor (o] efinir
Compatibilidad ISO -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

cripcion Metadato eEMGDE25 - Origen del documento.

eEMGDE26 — IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Nombre formal

eEMGDE.IdentificadorDocumentoOrigen

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Identificador normalizado del documento origen al que corresponde la copia
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.

. Condicional: Completar en caso de que el metadato eEMGDE20 - Estado de
Obligacion

elaboracién, contenga los valores EE02, EEO3 o EEO4

Valores

Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Si el documento origen es un documento electrénico:
Esquema ES_<Organo>_<AAAA> <ID_especifico>

Ejemplo: ES_E00010207_2010_MPR000000

Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad

1SO 23081 -
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Finalidad

eEMGDE26 — IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

Tabla 23. Descripcion Metadato eEMGDE26 - Id

e-EMGDE27 — ESTADO DEL EXPEDIENTE

eEMGDE.EstadoExpediente

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Estado del expediente g del intercambio.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Doc
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

Sub-elementos

Valores

(Abierto), EO2 (Cerrado), EO3 (indice para remision
ado).

‘ Sin definir

Compatibilidad

Finalidad

Comentarios

3 del estado de tramitacién del expediente al presentar una vista
con la estructura establecida en la NTI de Expediente electrdnico.

Ejemplos

Tabla 24. Descripcién Metadato eEMGDE27 - Estado del Expediente.

e-EMGDE28 - INTERESADO

Nombre formal

eEMGDE.Interesado

Sub-elemento de

No aplica.

Definicién Identificador del interesado.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Expediente.

Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable x Repetible v
Sub-elementos No

Valores Esquema a) Si ciudadano o persona juridica:

DNI, NIE, NIF
b) Si administracién: <Organo> (DIR3)
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2 GENERALITAT
& VALENCIANA

e-EMGDE28 — INTERESADO

Valor por defecto

Sin definir

Compatibilidad 1SO 23081 -
Identificar de forma univoca el/los procedimiento
Finalidad determinado, bien sean personas fi o6rganos de la

Administracion.

Tabla 25. Descripcion Metaw

Comentarios -

Ejemplos -

-Interesado
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&

A GENERALITAT
& VALENCIANA

)

;

OTROS METADATOS OBLIGATORIOS DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

e-EMGDE3 — NOMBRE

e-EMGDE3.1 — NOMBRE NATURAL

e-EMGDE17 - FIRMA
e-EMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA

e-EMGDE17.1.2 - PERFIL DE FIRMA (S s distinto de TFO1 (CSV))

e-EMGDE17.2 — ROL DE FIRMA (Si se utiliza mds d firma y cada una de ellas tiene una funcion
diferente) Q
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Nombre formal

e-EMGDE3 - NOMBRE
eEMGDE.Nombre

2
AN
A\

GENERALITAT
VALENCIANA

Sub-elemento de

No

aplica.

Definicion Titulo o nombre dado a una entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio para la Transferencia.

Automatizable

x Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE3.1 - Nombre natural

eEMGDE3.2 - Nombre del fiche

Valores

Esquema

No aplica.

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

- Ayudar a identifi

- Actuar co
usuarios

Describir las

para la recuperacién de los recursos por los

nes y/o asuntos de los documentos.

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

ripcion Metadato eEMGDE3 — Nombre.

Sub-elemento de

eEM

DE3 - Nombre

Valores

Definicion Nombre real que se da a la entidad.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Obligatorio para la Transferencia.

Automatizable x Repetible x

Sub-elementos No
Para los tipos de entidad Documento, Agente, Actividad y
Regulacion no se definen esquemas de valores.

Esquema

Para el tipo de entidad Relacidn, los esquemas de valor
se indican en Apéndice 6. y Apéndice 7.

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Descripcion.

Finalidad

Proporcionar a los usuarios un punto de acceso para la localizaciéon de
recursos.

Identificar las funciones y/o asuntos de los documentos.
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Comentarios

e-EMGDES3.1 - NOMBRE NATURAL

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

Ejemplos

Expediente de concesion de licencia de obras, Ser

Presentacion de instancias.

de concesion de licencias, la en
secuencia a la entidad Do

Para una entidad Documento: Instancia de s

Para una entidad Agente: Juan Nadie, Conse
Urbanismo.

Para una entidad Actividad: Gest

to Informe técnico precede en
e juridico).

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion en una firma con certificado electrénico
Aplicabilidad cumento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion DE17.1.1 - Formato de firma es TF02, TFO3, TFO4, TFOS5 o

Automatizable

Repetible x

Sub-elementos

Valores

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
2.- Para las firmas PADES : EPES, LTV, BASELINE B-Level,
BASELINE T

Valor por defecto |Sin definir

Compatibilidad

1SO 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 28. Descripcién Metadato eEMGDE17.1.2 - Perfil de firma.
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Nombre formal

eEMGDE17.2 - ROL DE FIRMA

&
& GENERALITAT

& VALENCIANA

eEMGDE.Firma.RolFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicion Indicador normalizado de la funcién que desempe

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documente e y Agregacion.
. Condicional: De aplicacidn si se utili irma y cada una de ellas

Obligacion

tiene una funcion diferente.

Automatizable

v

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos
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0 GENERALITAT
& VALENCIANA

METADATOS COMPLEMENTARIOS MINIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERE
EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON

e-EMGDE4.2 - FECHA FIN

E DOCUMENTOS Y

e-EMGDES - SEGURIDAD
e-EMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER P
e-EMGDES.5 — CLASIFICACION ENS
e-EMGDES.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

e-EMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y R
e-EMGDES.1 - TIPO DE ACCESO
e-EMGDE9.2 - CODIGO DE
e-EMGDES.3 - CAUSA LEG LIMITACION
e-EMGDES.4 - CO ER IZACION

e-EMGDE13 — CALIFICACI

e-EMGDE13.1.1.2. PLAZO

e-EMGDE13.1.2 - VALOR SECUNDARIO
e-EMGDE13.2 - DICTAMEN

e-EMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN

e-EMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

e-EMGDE13.2.3 - PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA
e-EMGDE13.3 - TRANSFERENCIA

e-EMGDE13.3.1 - FASE DE ARCHIVO

e-EMGDE13.3.2 - PLAZO DE TRANSFERENCIA
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METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERE
EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON C

A GENERALITAT

& VALENCIANA

E DOCUMENTOS Y

e-EMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL

e-EMGDE22 - CLASIFICACION
e-EMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE
e-EMGDE22.3 - TIPO DE CLASIFICACION (Sl IONAL)

V.
Q~
O%

D
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Nombre formal

eEMGDEA4.2 - FECHA FIN

&
5 GENERALITAT

& VALENCIANA

eEMGDE.Fechas.FechaFin

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Fechas

Definicion Fecha en que una entidad finalizé su existencia, se
Aplicabilidad Todas las entidades.

., Condicional: Debe utilizarse una vez dad finaliza o se disuelve, se
Obligacion

borra o se destruye.

Automatizable v
Sub-elementos No

Esquema
Valores

Valor por defecto

Compatibilidad

I1SO 23081

Finalidad

Comentarios

5 vedientes personales: la fecha de fin coincidird con la de resolucion

r cualquiera de los otros procedimientos previstos en la Ley
miento...); en caso de expedientes de constancia o

correspondiente, por cualquiera de las causas reconocidas en la legislacién.

- Expedientes informativos: por ejemplo, una agregacidon 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 afiadirse una zona horaria, si procede.

Ejemplos

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

Tabla 30. Descripcion Metadato eEMGDEA4.2 - Fecha fin.

eEMGDES - SEGURIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion

Conjunto de valores que, una vez articulados, ayudan a determinar las medidas
adoptadas para proteger los documentos, la informacion y los datos de un
acceso, cambio, destruccién no autorizados, asi como de otras amenazas.

36



Aplicabilidad

eEMGDES - SEGURIDAD

2
W

GENERALITAT

& VALENCIANA

Sélo a las entidades Documento, Actividad, Regul

Obligacion

Condicional: Debe utilizarse si es necesario segu

atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.

Automatizable

- Repetible

Sub-elementos

eEMGDES8.1 - Clasificacidn de segurid
eEMGDES.2 - Advertencia
eEMGDES.3 - Permisos
eEMGDES8.4 - Sensibilidad dat
eEMGDES.5 - Clasificacién ENS

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

es establecer un conjunto de criterios que
1 con la legislacion vigente, los privilegios y
o a las diferentes entidades con el objeto de facilitar la
ya sea de manera fisica, ya de manera ldgica.

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

DE.Seguridad.SensibilidadDatosCaracterPersonal

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Definicion

Término normalizado de acuerdo con los niveles de clasificacion de la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal y normativa de desarrollo.

Aplicabilidad

Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacion.

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

Obligacién aplicable y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.
Automatizable x Repetible? x
Sub-elementos No
Bdsico, Medio, Alto.

Esquema L
Valores Ver Apéndice 12.

Valor por defecto | Bdsico.
Compatibilidad 1SO 23081 Uso.

3 Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL

0 GENERALITAT
& VALENCIANA

_

Finalidad

Indicar los niveles de proteccion de datos sensibles de caracter personal de los
ficheros de acuerdo con la Ley Organica 15/1999, de 13/ de diciembre, y
normativa de desarrollo

Comentarios

Este elemento se asigna tomando engtonsideracién los datos de los ficheros
que concurren a la conformacion de Una entidad, como el documento. El nivel
de sensibilidad de las entidades que contienen datos se regulan en legislacién
especifica y debe utilizarse el subelemento eEMGBES.1.1 - Nivel de acceso.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Basico.
Para una entidad Regulacién: Medio:
Para una entidad Actividadi#Alto.

Tabla 32. Descripcion Metadato€EMGDES8.4 - Sensibilidad datos de caracter personal.

eEMGDES.5 - CLASIFICACION ENS n

Nombre formal

hl

eEMGDE.SeguridadClasificacionENS

Sub-elemento de

eEMGDE8=Seguridad

Término normalizado que denota el nivel de seguridad de un sistema de

Definicion informacion de ‘conformidad con los criterios del Esquema Nacional de
Seguridad (ENS).
Aplicabilidad Todas las entidades excepto Relacidn.
., Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa
Obligacion y . . o N
dplicable)y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Bajo, Medio, Alto.
Esquema L
Valores Ver Apéndice 13..
Valor por defecto Bajo.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

Indicar el nivel de seguridad del sistema de informacion en el que opera el
sistema de gestion de documentos, de acuerdo con el ENS.

Comentarios

La clasificacion 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 clasifica es el sistema, en funcién de las necesidades de seguridad
ponderadas de sus activos, y los resultados parciales de esta ponderacion
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general son los que deben reproducirse como valor de este elemento donde
resulte pertinente.

Para la definicién de niveles de seguridad con un mayor gradoyde especificidad,
debe consultarse el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de [a/Administracion Electronica.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Medio.

Tabla 33. Descripcion Metadato eEMGDES.5 - Clasificacion ENS.

eEMGDES.6 — NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA IM @

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.NivelConfidengialidadInformacion

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Evaluacion, en cuantg al nivel de la dimension de seguridad "confidencialidad",

Valores

Definicion de la informacién recaogida’ en unidocumento, de acuerdo con el Esquema
Nacional de Seguridad.

Aplicabilidad Documento sifmple/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio para la transferencia

Automatizable x Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Bajo, Medio, Alto.

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

ISO 23081 Uso.

Finalidad

Indicar el nivel confidencialidad de la informacion contenida en el documento

Comentarios

La“evalUiacion del nivel de confidencialidad de la informacidn se atendrd 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 andlisis se podrd efectuar por series documentales, sin necesidad de
realizar un estudio individualizado de cada documento. En general, el nivel de
confidencialidad asignado a un documento en este metadato no tendra por qué
coincidir con el nivel de seguridad del ENS atribuido a algin sistema de
informacion que lo capture, procese o almacene, ya que el nivel de seguridad
del ENS se computa a partir de 5 dimensiones de seguridad, asi como
integrando la evaluacién de todas las informaciones y servicios de un sistema.

Ejemplos

Medio

Tabla 34. Descripcion Metadato eEMGDE8.6 — Nivel de confidencialidad de la informacion.

eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion

Politicas y requisitos que regulan o restringen el acceso, uso y reutilizacidon por
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Aplicabilidad

Sélo a la entidad Documento.

Obligacion

Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun

2n la normativa y

atendiendo a las necesidades especificas

Automatizable

x Repetible

Sub-elementos

eEMGDE9.1 - Tipo de acceso

eEMGDE9.3 - Causa legal/nor

eEMGDE9.4 - Reutilizacion

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

ISO 23081

Finalidad

Comentarios

tilizacién por terceros de los documentos debe gestionarse
a normativa legal y las politicas de acceso, uso vy reutilizacién

Ejemplos

Tabla 35. Descripcion Metadato eEMGDE - Derechos de acceso, uso y reutilizacion.

eEMGDE9.1 - TIPO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.TipoAcceso

Sub-elemento de

eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizacion.

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

Definicion contrario, esta sujeto a alguna de las limitaciones recogidas en la legislacién o
normativa de aplicacién.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie

Obligacion Obligatorio para la transferencia

Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No

Valores Esquema Libre/Parcialmente restringido/Restringido.
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Valor por defecto

Sin definir

Compatibilidad

1SO 23081

Uso.

Finalidad

- Facilitar la gestiéon y el uso adecuado de
particulares de acceso.

- Alertar a los usuarios acerca de las condiciene

Comentarios

on condiciones

Ejemplos

e restringido.

ipo de acceso.
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Nombre formal

eEMGDE9.2 - CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

2
AN
A\

Sub-elemento de

Asignar una codificacién a la causa de restricci@

Definicion .. . ‘o .
consiguientes acciones automaticas preci
Aplicabilidad S6lo a la entidad Documento: Docume vediente/Serie
... Condicional: Debe utilizarse para la tra re que el valor de
Obligacion P preq

Automatizable

v

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad ISO 23081
. - Codificar la on de acceso en que incurre el documento o
Finalidad .

expedien

Comentarios

Ejemplos

dato eEMGDES.2 - Cddigo de la causa de limitacién.

Sub-elemento de

cia de la ley o norma especifica que afecta al documentos o expediente

Definicion .

en cuanto a su régimen de acceso
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie
Obligacién Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de

& eEMGDE9.1 - Tipo de acceso sea Restringido o Parcialmente restringido.

Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 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;

Tabla 38. Descripcion Metadato eEMGDE9.3 - Causa legal/normativa de limitacion

GENERALITAT
VALENCIANA

42



eEMGDE9.4 - CONDICIONES DE REUTILIZACION

Nombre formal

&
5 GENERALITAT

& VALENCIANA

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.Condig

Sub-elemento de

eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizac

Indica bajo qué condiciones un documento, expe

Definicion I
son reutilizables.
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
Obligacion Condicional: Debe utilizarse para la tra pre que el valor de

eEMGDE9.1 —Tipo de acceso sea Libre.

Automatizable

x Repeti

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

ionar informacién acerca de la calificacidn del documento
acion de la informacion que contiene.

Ejemplos

eEMGDE13 - CALIFICACION

o las condiciones generales que establece el articulo 8 de la Ley
le 16 de noviembre.

pcién Metadato eEMGDE9.4 - Condiciones de reutilizacion

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion

Sub-elemento de

No aplica.

Informacion acerca de los plazos de conservacion de los documentos en
atencién a sus valores, a lo largo de su ciclo de vida, asi como acerca de las

Definicion . . . .
acciones dictaminadas regladas a emprender sobre los mismos, tomadas a
partir de la ponderacion de esos valores.

Aplicabilidad Todas las entidades Documento excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacion Obligatorio para la transferencia

Automatizable

v Repetible* x

Sub-elementos

eEMGDE13.1 - Valoracion
eEMGDE13.2 - Dictamen
eEMGDE13.3 - Transferencia

4  Repetible sélo para la categoria Serie.
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eEMGDE13.4 - Documento esencial

Valores

Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081 Plan de eventos, Hi

Finalidad

- Establecer el ciclo de vida de los da
- ldentificar los requisitos legales o no
- endladeterminacion de los valores

s entre los procesos de gestion y de gestion de
iudadanos y sus intereses.

encia temporal a las acciones dictaminadas sobre los

an adoptado las acciones dictaminadas correctas sobre los

a constitucién y conservacién de un patrimonio documental
1tativo.

Comentarios

de gestién documental por diversos motivos, incluidos la no disponibilidad de
autoridades calificadoras de documentos o una politica organizativa que excluye
la determinacidn de los valores en el momento de la creacidén. En estos casos
debe utilizarse el valor por defecto Sin cobertura de calificacion para el sub-
elemento eEMGDE13.1 - Valoracién, hasta que las entidades pertinentes estén
cubiertas por una norma de conservacioén.

Ejemplos

Tabla 40. Descripcion Metadato eEMGDE13 — Calificacion.

eEMGDE13.1 - VALORACION

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacién

Definicion

Determinacién de los valores y plazos a los que los documentos estan sometidos
alo largo de su ciclo de vida.

Aplicabilidad

Todas las entidades Documento excepto Fondo y Grupo de fondos-
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Obligatorio para la transferencia

Automatizable

v Repetible®

Sub-elementos

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

Esquema Sin definir
Valores
Vel Br EEr Sin definir
defecto
Compatibilidad 1SO 23081 Plan de even e eventos

Finalidad

- Establecer el ciclo de vida de lo entos, en atencién a sus valores.

- lIdentificar los
documentos.

o normativos aplicables sobre los

Identificar y cont

es entre los valores de los documentos previamente
otros procesos de gestion documental, especialmente la
dictamen realizado sobre los documentos y las series

Comentarios

Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

Ejemplos

Tabla 41. Descripciéon Metadato eEMGDE13.1 - Valoracion.

eEMGDE13.1.1 — VALOR PRIMARIO

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario

Sub-elemento de

eEMGDE13.1 - Valoracién

Determinacién de los valores primarios de los documentos y expedientes que

Definicion . .
componen una determinada serie documental.
. Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P ¥
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para la transferencia

5 Repetible sélo para la categoria Serie.
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Sub-elementos

eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor

eEMGDE13.1.1.2 - Plazo

Esquema Sin definir
Valores

e i Sin definir

defecto
Compatibilidad I1SO 23081

Identificar los valores primarios o entos, esto es, su utilidad para la
Finalidad gestidn y uso de los documento el calendario de conservacion y

Comentarios

Ejemplos

Tabla 42. Descri

6  Repetible sélo para la categoria Serie.

eEMGDE13.1.1 - Valor primario.
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eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.Tip,

Sub-elemento de

eEMGDE13.1.1 - Valor primario

Identificacién de los diferentes valores primario os documentos,

Definicion . .
expedientes y series
Aplicabilidad Todas las entidades Documento: se edable por expediente y
documento, excepto Fondo y Grupo de
Obligacion Obligatorio para la transferencia
Automatizable v
Sub-elementos No
Esquema
Valores Valor por
defecto
Compatibilidad ISO 23081

Finalidad

Conocer cad

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE13.1.1.2 - PLAZO

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.Plazo

Sub-elemento de

eEMGDE13.1.1 - Valor primario

Determinacién del plazo de prescripcion de los valores primarios de los

Definicion . .
documentos, expedientes y series documentales
e s Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P y
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible® x
Sub-elementos No
Esquema Indicar plazo en afios
Valores Valor por
aorpo Sin definir
defecto

7  Repetible sélo para la categoria Serie.
8 Repetible sélo para la categoria Serie.
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ISO 23081

Finalidad

- Conocer el plazo de prescripcion de los valores s documentos,

esto es, su plazo de vigencia.
- Proporcionar criterios para la elaboracio de conservacién

de las diferentes series documentales.

Comentarios

Heredable a expediente y documento

Ejemplos

4 anos

Nombre formal

eEMGDE13.1.2 — VALOR SECUNDARIO

Tabla 44. Descripcion Meta

Sub-elemento de

Definicion ores secundarios en los documentos
. s Todas las e nto: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad por exp y
documento.
Obligacion Oblig

Automatizable

Repetible® x

Sub-elementos

Valores

Si/No/Sin cobertura de calificacion

Sin definir

Compatibilidad

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 habrd que aplicarles las politicas de conservacidon 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 conservacidon permanente de la entidad que los posee.

Ejemplos

Valor testimonial o Historico: Si

Tabla 45. Descripcion Metadato eEMGDE13.1.2 - Valor secundario

eEMGDE13.2 - DICTAMEN

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Dictamen

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacién

9  Repetible sélo para la categoria Serie.
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Decisiones emitidas por la autoridad calificadora

Definicion la eliminacién de documentos de acuerdo co de sus valores
conforme avanza su ciclo de vida.
. Todas las entidades Documento: serie, por expediente
Aplicabilidad P Y
documento, excepto Fondo y Grupo de
Obligacion Obligatorio para la transferencia

Automatizable

v Repetible

Sub-elementos

eEMGDE13.2.1 - Tipo de dicta
eEMGDE13.2.2 - Accidn dictamin
eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucid

accion dictaminada

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

I1SO 23081

Finalidad

entos con los diferentes usos y necesidades que
orto, medio y largo plazo.

ones de los procesos de la administracion con los ciudadanos y
eses.

representativo.

Comentarios

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 ningin proceso o
investigacion judicial en marcha que pudiera requerir el documento como
evidencia electrdnica.

Ejemplos

eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN

Nombre formal

Tabla 46. Descripcién Metadato eEMGDE13.2 — Dictamen.

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.TipodeDictamen

Sub-elemento
de

eEMGDE13.2 - Dictamen

Definicion

Tipo de decisién 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.
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Todas las entidades Documento: serie, valor heredableypor expediente y

Aplicabilidad documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacidon Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No.
Esquema Ver Apéndice 18.
Valores Z:IfZZtI:)or Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidadidel documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacidn a sus diferentes valores.

- ldentificar las decisionés, adoptadasipor la autoridad calificadora y la entidad
responsable de su.gestionyaconservacion.

- Relacionar los documentos condlos diferentes usos y necesidades que puedan
surgir a corte,ymedio yilarge,plazo.

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

- Asegurar la ejecucion temporal de las acciones dictaminadas.

£ “Asegurar<laconstitucién y conservacion de un patrimonio documental
repfesentativo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Los ‘doedmentos 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 sub-elemento eEMGDE13.2 -

Dictamen.

Ejemplos

CP; EP

eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

Nombre formal

Tabla 47. Descripcién Metadato eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen.

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.AccionDictaminada

Sub-elemento de

eEMGDE13.2 - Dictamen

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

Definicion . o
una autoridad calificadora.
. L Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P ¥
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Condicional: Debe utilizarse para la transferencia a menos que el valor del sub-
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eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA
elemento eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen, sea PD

Automatizable v Repetible

Sub-elementos No.

Esquema Sin definir.
Valores
LD Sin definir.
defecto
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

- Asegurar la disponibilidad del ¢ mientras éste pueda ser requerido o

por la autoridad calificadora y por la
nservacion.

Finalidad ' umentos con las funciones y procesos donde

temporal de las acciones dictaminadas.
itucion y conservacién de un patrimonio documental

se documentan utilizando la entidad Relacidn. La accién dictaminada se registra
en las normas de conservacién, donde se concreta la accion que tiene que
emprenderse sobre un documento una vez que ha pasado el periodo de tiempo
Comentarios 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 decisidn, hasta su eliminacién o
conservacion permanente, en su caso, por lo que deberian describirse utilizando
multiples instanciaciones del sub-elemento eEMGDE13.2 - Dictamen.

El tipo de dictamen Eliminacion total o Eliminacion Parcial puede requerir la
conservacion de un muestreo especifico, a efectos de trazabilidad de la
tramitacidn del procedimiento, adaptado a las caracteristicas del documento.

Ejemplos Eliminacidn de las solicitudes y méritos a los 5 afios, y conservacion permanente
del resto del expediente.

Eliminacidn total dejando una muestra de un expediente por afo.

Conservacion permanente con duplicacion por esencial

Destruir a los tres afios desde la finalizacion del contrato.

Destruir a los siete afios después del tltimo asiento.

Destruir a los setenta y cinco afios después de la fecha de nacimiento del
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eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

empleado.

Retener permanentemente.
Transferir pasados cincos afios desde su creacion.

Tabla 48. Descripcion Metadato eEMGDE13.

Nombre formal

Sub-elemento de eEMGDE13.2 - Dictamen

r la accién concreta que se aplica al
Definicion documento y que fi b-elemento eEMGDE13.2.2 - Accidn

dictaminada
. s Todas las entidades ento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad porexp y
documento, ex
Obligacién Condicional: e para la transferencia a menos que el valor del sub-
& elemento eE 3.2. po de dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.

x

Automatizable

Sub-elementos

Introducir un valor numérico relativo a anos

Valores
Sin definir.

Compatibilidad Sin compatibilidad.

ar una alerta que advierta de la necesidad de ejecutar la accion

Finalidad a0 i ; i
inalida ada en eEMGDE13.2.2 - Accién dictaminada en un plazo n de tiempo.

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

El momento de ejecucién de la accidn dictaminada se calcularda sumando el
valor numérico de esta metadato al correspondiente a los afios en el metadato
eEMGDE4.2 - Fecha fin

Comentarios

Ejemplos 5 afios, 8 afios

Tabla 49. Descripciéon Metadato eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucién de la accidn dictaminada.

eEMGDE13.3 - TRANSFERENCIA

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Transferencia
Sub-elemento 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 valoracién documental.

Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente vy

Aplicabilidad documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
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Obligatorio para la transferencia

Automatizable

v Repetible

Sub-elementos

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

Valores

Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

través de las distintas fases de
archivo del Sistema, y la res i de llevar a cabo las tareas
momentos del ciclo de vida de los

documentos

- Establecer el mo
custodia

Comentarios

Heredable de

Ejemplos

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

Definicién ento que se transfiere
pacbidnd | e [ P e
Obligacion Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
- Archivo Central
Esquema - Archivo Intermedio

Valores

- Archivo Histérico

Valor por defecto Archivo Central.

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Determinar la fase de archivo a la que se incorpora una serie o su fraccidn, asi
como los expedientes y documentos que la componen, en funcién 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
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eEMGDE13.3.1 — FASE DE ARCHIVO

siempre contendra el valor significativo para los rg
que se conserve en un momento determinadg
gestion o el repositorio de archivo.

Ejemplos Archivo Central, Archivo Histdrico.

Tabla 51. Descripcion Metadato eEMGDE

de archivo.

eEMGDE13.3.2 — PLAZO DE TRANSFERENCIA

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Transferen

Sub-elemento de eEMGDE13.3 - Transferencia

ustodia de las diferentes fracciones de
o del calendario de conservacion

Plazo de tiempo en q
Definicion series documentale

Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable

Sub-elementos

Valor numérico en afos.
Valores
Ve Sin definir.
Compatibilidad /| 150 2308: Sin compatibilidad.
v

a disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
D, en relacion a sus diferentes valores.

- ldentificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y por la
Finalidad entidad responsable de su gestidn y conservacién, y que quedaran registradas
en el calendario de conservacion de los documentos de la organizacién.

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

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Este metadato es modificable. Se propone como no repetible puesto que
siempre contendrd el valor significativo para los responsables del repositorio en
Comentarios 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 se calculara a partir del valor del metadato
eEMGDEA4.2 - Fecha fin.

Ejemplos 5 afios
Tabla 52. Descripcién Metadato eEMGDE13.3.2 - Plazo de transferencia.
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eEMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL X

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.DocumentoEsencial

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacién

Calificacion de un documento como esencial para el desarrollo de las
actividades de la organizacién y que, pors€éllo;, debelserf objeto de medidas

Valores

Definicion . ., . . .
especiales de proteccion, que incluyenfsu duplicado y almacenamiento en un
repositorio diferente.

Aplicabilidad Documento

Obligacidén Obligatorio para la transferencia

Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Booleano: Si/ No

Valor por defecto Sinmdefinir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Asegurar qué la organizacion pueda seguir desarrollando su actividad en caso
de pérdida poredalquier “motivo de los documentos considerados como
esencialesgpara su funeionamiento.

Comentarios

Ejemplos

Si. Na.

Tabla 53"Descripcion Metadato eEMGDE13.4 - Documento esencial.

eEMGDE22.2 - DEMACK’),DE CLASE

Nombre formal

eEMGBE.Clasificacion.DenominacionClase

Sub-elemento de

eEMGDE?2?2 - Clasificacidn

Indicador en lenguaje natural que identifica de forma univoca la clase asignada

Valores

Definicién dentro de un Cuadro de Clasificacion.
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
e SIA - Cuadros de clasificacion desarrollados por cada

organizacion.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Reflejar la denominacion del procedimiento SIA o del epigrafe del cuadro de
clasificacidn que tiene asignado el identificador univoco que se representa en el
subelemento eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacién.

Comentarios

Representar en lenguaje natural la clase sefialada dentro de un Cuadro de
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automaticamente a partir de la asignacién de
Cddigo de clasificacion.

&0 GENERALITAT
& VALENCIANA

Ejemplos

Para una entidad Serie: (4.1). Revision en

Nombre formal

Tabla 54. Descripcion Metadato eEMG

Sub-elemento de

Definicion pondiente de la NTI de Expediente electrdnico, o
ipcion de la entidad a una categoria funcional dentro del
cional de documentos de la organizacién.
Aplicabilidad cumento: Serie/Expediente/Documento
Obligacion

Automatizable

Repetible

Sub-elementos

Valores

SIA/Funcional

or defecto

Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Descripcion.

Finalidad

Reflejar si la categoria a la que se refieren el resto de valores del elemento
eEMGDE?22 - Clasificacién, es administrativa o funcional.

Comentarios

Ejemplos

Para una entidad Expediente: SIA

Para una entidad Expediente: Funcional

Para una entidad Serie: Funcional

Tabla 55.

Descripcion Metadato eEMGDE22.3 — Tipo de clasificacidn (SIA/Funcional)
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DE DOCUMENTOS Y

e-EMGDE?2 - IDENTIFICADOR

e-EMGDE2.2 — ESQUEMA DE IDENTIFICADOR
e-EMGDE3 - NOMBRE

e-EMGDE3.2 — NOMBRE DEL FICHERO

e-EMGDES5 - DESCRIPCION

e-EMGDEG6 — ENTIDAD RELACIONADA
e-EMGDE6.1 — ID DE ENT
e-EMGDE6.2 — ESQU E ENTIDAD RELACIONADA
e-EMGDE6.3 — RO
e-EMGDE7 - JURISDICCIO
e-EMGDES — SEGURIDAD
e-EMGDES IDAD

IVEL DE ACCESO

.2 — CODIDO DE POLITICA DE CONTROL DE ACCESO

e-EMGDES8.2 — ADVERTENCIA DE SEGURIDAD

e-EMGDES8.2.1 — TEXTO DE LA ADVERTENCIA

e-EMGDE8.2.2 — CATEGORIA DE LA ADVERTENCIA
e-EMGDES8.3 — PERMISOS

e-EMGDE10 - CONTACTO

e-EMGDE10.1 - TIPO DE CONTACTO
e-EMGDE10.2 — DATO DE CONTACTO
e-EMGDE10.3 — PUESTO

e-EMGDE11 - IDIOMA
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OTROS METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OP DE DOCUMENTOS Y

EXPEDIENTES ELECTRONICOS
e-EMGDE12 — PUNTOS DE ACCESO O
e-EMGDE12.1 — TERMINO DE PUNTO DE ACCESO
e-EMGDE12.2 — ID DE PUNTO DE ACCESO
e-EMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCE
e-EMGDE14 — CARACTERISTICAS TECNICAS Q
e-EMGDE14.2 — VERSION DE FOR%

e-EMGDE14.3 — RESOLUCIO

e-EMGDE14.4 - TAMANO

e-EMGDE14 AEN S FISICAS

0 LOGICO

e-EMGDE14.5 - UNDIDAD DE COLOR
e-EMGDE15 — UBICACION
e-EMGDE15.1 — SOPORTE
e-EMGDE15.2 — LOCALIZACION
e-EMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD
e-EMGDE16.1 — ALGORITMO
e-EMGDE16.2 — VALORACION
e-EMGDE17 — FIRMA

e-EMGDE17.5 — FIRMANTE

e-EMGDE17.5.1 — NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL
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OTROS METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OP
EXPEDIENTES ELECTRONICOS

DE DOCUMENTOS Y

e-EMGDE17.5.2 — NUMERO DE IDENTIFICACION DE LC 3

e-EMGDE17.5.3 — EN CALIDAD DE
e-EMGDE17.5.4 — NIVEL DE FIRMA
e-EMGDE17.5.5 — INFORMACION A AL
e-EMGDE19 — PRIORIDAD
e-EMGDE21 - TRAZABILIDAD Q
1. @ ION ACC

e-EMGDE21.1 — ACCION

e-EMGDE21.2 RIPCION DE LA ACCION

e-EMGDE21.5 - MODIFICACION DE LOS METADATOS

e-EMGDE21.6 HISTORIA DEL CAMBIO
e-EMGDE21.6.1 - NOMBRE DEL ELEMENTO
e-EMGDE21.6.2 - VALOR ANTERIOR

e-EMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL

e-EMGDE29.1 — TIPO DE ASIENTO REGISTRAL

e-EMGDE29.2- CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO

e-EMGDE29.3 — FECHA DEL ASIENTO REGISTRAL

e-EMGDE29.4 — NUMERO DE ASIENTO REGISTRAL
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eEMGDE2.2 - ESQUEMA DE IDENTIFICADOR
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eEMGDE.Identificador.Esquemaldentificador

Sub-elemento de

eEMGDE?2? - Identificador

Esquema utilizado para crear la secuencia de qu

Definicion entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.

.. Condicional: Debe utilizarse cuando se 3 ificador a una entidad, de
Obligacion

acuerdo con algln esquema definido a nive

Automatizable

v Repeti

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Concretar el e

Comentarios

Ejemplos

Documento, ES <Organo> <AAAA> <ID_especifico>,

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 56. Descripciéon Metadato eEMGDE2.2 - Esquema de identificador.

eEMGDE3.2 - NOMBRE DEL FICHERO

Nombre formal

eEMGDE.Nombre.NombreFichero

Sub-elemento de

eEMGDE3.Nombre

Definicion Titulo o nombre del fichero de datos que constituye el documento.
Aplicabilidad Documento

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible 4
Sub-elementos No
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Valores

eEMGDE3.2 - NOMBRE DEL FICHERO
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Esquema Sin definir

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Descripcion.

Finalidad

- Ayudar a identificar el documento ca dentro de un sistema

de ficheros.
sistema.

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

eEMGDES - DESCRIPCION

eEMGDE.Descripgi

Sub-elemento de No aplica.
Definicién Informacion a en libre relativa una entidad.
Aplicabilidad Todas Iz
Obligacion
Automatizable Repetible x
Sub-elementos
V. Sin definir.
Sin definir.
Compatibilidad Descripcion.

Finalidad

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

Comentarios

Se consigna Unicamente la informacién pertinente no incluida en otros
elementos.

Ejemplos

Para una entidad Documento: ‘a serie se inicioc 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 drgano 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: ‘la actividad de concesion de licencias de obras se
remonta a los primeros afios de existencia de la organizacion, aunque la forma
de concesion ha ido cambiando en el tiempo...”

Para una entidad Regulacién: ‘la norma técnica en cuestion sufrié un largo
proceso de desarrollo debido a discrepancias...”
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eEMGDES - DESCRIPCION

e-EMGDEG6 - ENTIDAD RELACIONADA

Nombre formal eEMGDE.EntidadRelacionada

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Medio para identificar a otras e a relacion.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacidn

Obligacion

Automatizable

Sub-elementos

Valores

Compatibilidad

entidades relacionadas y proporcionar una descripcion o imagen

Finalidad de las actividades de una organizacion.

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

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

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

Comentarios

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 relacion y para identificarlas (pero no para describirlas). Las descripciones de
las entidades implicadas figurardn como descripciones independientes,
vinculadas por la relacion.

Ejemplos -
Tabla 59. Descripcién Metadato eEMGDES6 - Entidad relacionada.
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e-EMGDEG.1 - ID DE ENTIDAD RELACIONADA X

Nombre formal eEMGDE.EntidadRelacionada.ldEntidadRelacionada

Sub-elemento de eEMGDES6 - Entidad relacionada

Definicion Identificador Unico para una entidad implicada eniuna relacién,
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacion.
Obligacién Obligatorio para la transferencia.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
T Esquema Sin definir
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Relacion.

Identificar cada entidadhimplicada €nplas relaciones de gestion de documentos,

Al e de acuerdo con el nombre‘dado a dicha entidad dentro de un dominio.

Las entidadesfelacionadas deben vincularse a la relacion en la que participan.
Para cada entidad implicadayen una relacion, el contenido serd idéntico al que
se registre en el‘sub-elemento eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador de la
descripeion deyla entidad objeto de la relacién.

Comentarios

Para tina entidad‘Decumento: CA1234/2009, que también figurara en
eEMGDE?2.1 - Secuencia de identificador del Documento participante en la
relacion:

Para una entidad Agente: 12.345.678A, que también figurara en eEMGDE2.1 -
Ejemplos Secuénciaxde identificador del Agente participante en la relacion.

Para una entidad Actividad: FU00101, que también figurard en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador de la Actividad participante en la relacién.

Para una entidad Regulacidon: REO0030, que también figurard en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador de la Regulacidn participante en la relacidn.

Tabla 60. Descripcién Metadato eEMGDE®6.1 - ID de entidad relacionada.

eEMGDE®6.2 - ESQUEMA DE ID DE ENTIDAD RELACIONADA

Nombre formal eEMGDE.EntidadRelacionada.EsquemaldEntidadRelacionada

Sub-elemento de eEMGDES6 - Entidad relacionada

Esquema utilizado para elaborar el cddigo que identifica a una entidad

Definicion L .
implicada en una relacion.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacion.
. Condicional: Debe utilizarse cuando se asigné un identificador a una entidad de
Obligacién , _ .
acuerdo con algun esquema definido a nivel externo o local.
Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No




Valores

eEMGDE6.2 - ESQUEMA DE ID DE ENTIDAD RELACIONADA

Esquema

Ver_ Apéndice 9..
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Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Relacion.

Finalidad

Concretar el esquema del que procede e a entidad implicada

Comentarios

entidad participante en una
3lacidn, el contenido sera
- Esquema de

Ejemplos

Tabla 61.

Nombre formal

Sub-elemento de

. Tipo de participacion de la entidad definida en eEMGDE6.1 - ID de entidad
Definicion .
relacionada.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacion.
Obligacion Obligatorio.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema 16 2. Ver Apéndice 10..
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Relacidn.

Finalidad

- Establecer el tipo de relacién que existe entre la entidad referida y la entidad
a la que se refiere en el elemento eEMGDES6.1 - ID de entidad relacionada.

- Identificar el origen y el destino de la relacion entre dos entidades.

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

Comentarios

Todas las relaciones de este esquema son relaciones binarias, esto es, sélo hay
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e-EMGDE6.3 - ROL DE LA RELACION

A\

una entidad a cada lado de la relacién. Es necesa
entidad en este tipo de relacion. Para ello, sélo
el sentido dentro de cada relacién:

- Unvalor 1 indica que la relacién se lee desde la

a la entidad.

0s; este sub-elemento se
vincule al elemento eEMGDE4 - Fecha > quedar indicado cuando
fue eficaz una relacién.

Ejemplos

Para entidad Agentes, en el cas
valor sera “1” (creador del docu

eEMGDE7 - AMBITO

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicién
Aplicabilidad tidades excepto Relacién.
Obligacion
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
o Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la recuperacién por parte del usuario.
- Proporcionar informacion contextual acerca de entidades.

Comentarios

El dmbito 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.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Espania.

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 sentido de que es el drea donde el Decreto produce efectos.

Para una entidad Actividad: Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia.

£ GENERALITAT
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eEMGDE7 - AMBITO

Para una entidad Regulacién: Comunidad Autdno
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Nombre formal

eEMGDES.1 - NIVEL DE SEGURIDAD
eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad

Tabla 63. Descripcién Metadato eEMGDE7/= Ambito.

Sub-elemento de eEMGDES - Seguridad

Definicion Categoria de seguridad o sensibill umento, regulacion o actividad-

Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento,

Obligacion

Condicional:

Automatizable

Sub-elementos

Sin definir.

Valores

Sin definir.

Compatibilidad

Finalidad -

Uso.

actuaciones particulares, por agentes como el personal de la organizacién o
el ciudadano.

Hacer posible que las entidades Documento, Actividad y Regulacidn 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 informacidon 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 -

Ejemplos -

Tabla 64. Descripcion Metadato eEMGDES8.1 - Nivel de seguridad.
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eEMGDES.1.1 - NIVEL DE ACCESO
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eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad.NivelAcceso

Sub-elemento de

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad

Definicion

Término normalizado de acuerdo con un esquems e indica el nivel

de acceso de la entidad.

Aplicabilidad

Sélo a las entidades Documento, Activi

Obligacion

Condicional:

- Debe utilizarse si el documento o la regulaciéon tienen asignado un nivel
determinado de seguridad & i

- Puede utilizarse para funcione y actuaciones a discrecion de la
organizacion.

Automatizable

v

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Compatibilidad

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

e que el nivel de acceso sea el mismo que el establecido en el
cEMGDES.4 - Sensibilidad datos de cardcter personal.

Para una entidad Actividad: Secreto.

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

Nombre formal

Tabla 65. Descripciéon Metadato eEMGDES.1.1 - Nivel de acceso

eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad.CodigoPoliticaControlAcceso

Sub-elemento de

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad

Nivel de la Politica de control de acceso de organizaciones individuales o, si se

Definicion desarrolla, de la Politica de control de acceso nacional, autondmica, local,
sectorial, etc.

Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacién.

Obligacion Condicional:

- Debe utilizarse si el documento o la regulacidn tienen un nivel determinado
de seguridad en su jurisdiccion o ambito de actuacion.

10 Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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eEMGDES.1.2 - CODIGO DE LA POLITICA DE CONTROL DE ACCESO X

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

Automatizable

v Repetible™ x

Sub-elementos

No

Valores

A B, C

Esquema L
Ver Apéndice 11

Valor por defecto E.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad:

Finalidad

Asegurar la proteccion adecuadatde las entidades, determinando los valores,
qgue se deben aplicar en.eada caso,'de los establecidos en la clasificacién de la
politica de control de acceso:

Comentarios

Sdélo deberia utilizarse'en, entornes mono-entidad; en entornos multi-entidad
deberia establecerse una relacion con la entidad Regulacidn pertinente.

Ejemplos

Para una entidad Documento: A{Secreto).
Para una entidadyRegulacioniiB (Reservado).
Para una entidad Actividad: C (Confidencial).

Tabla 66. Descripcion Metadato eEMGDES8.1.2 - Cédigo de la Politica de control de acceso.

eEMGDES.2 - ADVERTER cuWAD

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad

Sub-elemento de

eEMGDES8 - Seguridad

Adverténcia de que un Documento, Actividad o Regulacién requiere un

Definicion . . . .

tratamiento especial, y que sélo las personas autorizadas pueden tener acceso.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Regulacién y Actividad.

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

clasificacidn de seguridad en su respectiva organizacién.

Automatizable

x Repetible v

Sub-elementos

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

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

ISO 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.

11 Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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entidades Documento y Regulacion.
- Impedir revelar la naturaleza de la informacié

Comentarios

Aunque los documentos, actividades
seguridad no estan necesariamente suj ertencias de seguridad, este

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion lacion requiere un tratamiento especial, y que
Aplicabilidad
Obligacion acceso a un documento, actividad o regulacién con una

sguridad en su respectiva organizacion.

Automatizable

Sub-elementos

Repetible v

Valores

Esq Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Afadir informacidn pertinente a la clasificaciéon de seguridad a los efectos de
asegurar una proteccién adecuada

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 eEMGDE8.1.1 - Clasificacién de
acceso se le ha asignado un valor diferente a No clasificado.

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.

Ejemplos

Accesible sélo al personal del Departamento de Finanzas.

Tabla 68. Descripciéon Metadato eEMGDES8.2.1 - Texto de la advertencia.
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eEMGDES.2.2 - CATEGORIA DE LA ADVERTENCIA

2
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eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad.Catego

Sub-elemento de

eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad

Definicion Naturaleza de una advertencia de seguridad.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regula

. Condicional: Debe utilizarse si el tex cia se ajusta a alguna de
Obligacion

Automatizable x
Sub-elementos No
te de la palabra clave, Sélo persona
cceso gubernamental, Publicidad,
Esquema amiento especial.
Valores
Valor por de
Compatibilidad 1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

eEMGDES.3 - PERMISOS
eEMGDE.Seguridad.Permisos

Nombre formal

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Autorizacion o acreditacién de un agente o actividad, que determina sus

Definicion I
derechos de acceso, uso y reutilizacién de los documentos.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Agente y Actividad.
Condicional: Deberia utilizarse en organizaciones en las que las autorizaciones o
. acreditaciones de seguridad de los agentes regulan a qué documentos pueden
Obligacion

acceder o mantener, o si el acceso a y el uso de documentos esta restringido a
actividades particulares.

Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Uso.

GENERALITAT
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Facilitar autorizaciones o acreditaciones para el
los documentos adecuadas al nivel de seguridad

Comentarios

Esta autorizacion se concreta en la una acredita
en el permiso de gestion de documentos _o.e
una entidad Agente o Actividad.

Debe repetirse el elemento para cad
Agente o Actividad.

trucciones de seguridad y los
io 0 entorno y tienen que ser
isos de gestidon de documentos puede
dentro del sistema de gestién de

Ejemplos

asificado.

0: Restringido.

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion

Aplicabilidad

Obligacion

CUyO €aso su uso es opcional.

Automatizable

x Repetible v

Sub-elementos

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

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion®.

- Facilitar una identificacién inequivoca de los agentes.
- Proporcionar contexto a los agentes.

Finalidad - Proporcionar un punto de contacto para los agentes.
- Facilitar la busqueda y recuperacion de informacién sobre agentes en una
localizacidn particular.
Comentarios No se prescribe el tipo especifico de informacidn de contacto, sino que puede

12 No aparece en ISO 23081, pero cumple esta funcionalidad para Agentes.
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ser elegida por las organizaciones.

Ejemplos

Tabla 71. Descripcion Metadato eEMGDE10

eEMGDE10.1 - TIPO DE CONTACTO

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion . .
electrénico, proporcionados para cont

Aplicabilidad Sélo a la entidad Age

. Condicional: Debe ut ha instanciado el elemento eEMGDE10 -

Obligacién - —_——
Contacto.

Automatizable x v

Sub-elementos No

Valores

ireccion fisica, Correo electronico, Fax, Teléfono,
ccion Web.

Ver Apéndice 16.

Sin definir.

Compatibilidad

Descripcion.

Finalidad

Comentarios

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

Ejemplos

Correo electrdnico, Teléfono.

Tabla 72. Descripcion Metadato eEMGDE10.1 - Tipo de contacto.

eEMGDE10.2 - DATO DE CONTACTO

Nombre formal

eEMGDE.Contacto.DatoContacto

Sub-elemento de

eEMGDE10 - Contacto

Definicion Informacion especifica de contacto con un Agente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Agente.

... Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacion

Contacto.

Automatizable

x Repetible v

Sub-elementos

No
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eEMGDE10.2 - DATO DE CONTACTO

Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Descripcion.
. Identificar de forma concreta el co ente (su direccion
Finalidad

electrdnica, postal, teléfono, fax, etc.).

0 que debe ser dada para
un agente, sino que puede ser elegida por 1z ahizaciones. Si se proporciona
mas de un tipo de informacié e repetirse todo el elemento
eEMGDE10 - Contacto.

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion 2 actual ocupado por un agente.
Aplicabilidad
. itilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacion
de un Agente Persona.
Automatizable Repetible x

Sub-elementos

Esquila Vocabularios controlados especificos de la organizacién o
Valores el dominio.

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

Finalidad - Ayudar a una identificacién inequivoca de los agentes.
inalida . .
- Proporcionar contexto adicional acerca de los agentes.

Comentarios -

Ejemplos Administrador de sistemas, Jefe de documentos electrdnicos.

Tabla 74. Descripcion Metadato eEMGDE10.3 — Puesto.

eEMGDE11 - IDIOMA
Nombre formal eEMGDE.Idioma

Sub-elemento de No aplica.

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

Definicion . .
realizar una Actividad.
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Condicional:

- Debe utilizarse para indicar el idioma de un D

ste es distinto a

Obligacion espafiol.
- Cada Institucion puede utilizarlo par abién las lenguas cooficiales
empleadas.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No v
Esquema
Valores
Valor por defecto
Compatibilidad ISO 23081

Finalidad

Comentarios

©,3166 y los cédigos de escritura de 1ISO 15924,

ecificacion de los cddigos de lengua y pais.

zando los cddigos de lengua de ISO 639, los

de dos caracteres (Alpha 2 — code ISO 639-1, ISO

Ejemplos

eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.PuntosAcceso

Sub-elemento de

No aplica.

Palabras claves normalizadas,

segln tesauros o lenguajes controlados,

utilizadas por una organizacidon o entorno con el fin de recuperar el asunto o

Definicion materia, el nombre de personas, de organizaciones, de jurisdicciones, de
periodos temporales y ambitos geograficos, etc., contenidos en un documento
o regulacién.

Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regulacion.

Obligacion Opcional.

Automatizable v Repetible v

Sub-elementos

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

Valores

Esquema

No aplica.

Valor por defecto

No aplica.
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eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Permitir que una busqueda pueda restringirse'auna cierta/materia o asunto,
ambito geografico o temporal, persona, institucion, ete:

- Proporcionar informacién acerca dgl (de los) esquema(s) de los que las
palabras clave se han extrapolado.

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

Comentarios

Un punto de acceso puede sef)cualqui€mgpalabra clave o dato normalizado
contenido en un Documento o Una Régulacion: asuntos o materias, lugares,
periodos de tiempo, persenas, organizaciones, regulaciones, etc. Por tanto, si se
utiliza este elementoSe deben tomar precauciones para distinguir entre una
entidad, cuando es participanté@activa.en un proceso de gestién o de gestion de
documentos, y esa misma_entidad cuando es aquello de lo que trata un
documento o una‘regulacion:

Ejemplos

eEMGDE12.1 - TERMINO I‘NTO 3 Ac‘so

Nombre formal

Tabla 76. Descripcion Metadato eEMGDE12 - Puntos de acceso.

eEMGDERPuntosAcceso.TerminoPuntoAcceso

Sub-elemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Valores

Definicion Palabra clave que describe el contenido del documento o de la regulacién.
Aplicabilidad Sélo)a las'entidades Documento y Regulacion.
Obligacién Opcional.
Automatizable x Repetible 4
Sub-elementos No
Aquellos ya existentes elegidos por cada organizacion, o
Esquema los elaborados ex profeso por éstas de conformidad con

sus necesidades.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

I1SO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

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

- Proporcionar informaciéon adicional, acerca de los documentos o las
regulaciones

Comentarios

Algunos esquemas basados en materias son jerarquicos; otros permiten el uso
de un cierto nimero de palabras clave ponderadas como iguales. Si el esquema
es jerdrquico, la estructura debe quedar reflejada utilizando caracteres
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Ejemplos

Farmacia, Urbanismo, Administracion de E
Madrid, Ley 11/2007, Calificacion de do

Guerra de Iraq,

eEMGDE12.2 - ID

Nombre formal

Tabla 77. Descripcion Metadato eEMGDE

PUNTO DE ACCESO

nto de acceso.

Sub-elemento de

Definicion Identificador asignad e dentro de un esquema.
Aplicabilidad

Condicional: D tiliza una taxonomia (tesauro, indice, lista de
Obligacion autoridades, ocabulario controlado, etc.) para proporcionar un

Automatizable

Repetible v

Sub-elementos

No

Valores

sus necesidades.

Aquellos ya existentes elegidos por cada organizacién, o
los elaborados ex profeso por éstas de conformidad con

Sin definir.

Compatibilidad

Sin compatibilidad.

Finalidad

itar la busqueda y la recuperacién.

tiempo etc.

Permitir que una busqueda pueda restringirse a una materia, persona, lugar,

Comentarios

método abreviado para acceder a los términos mismos.

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

Ejemplos

Universal).

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

Tabla 78. Descripcion Metadato eEMGDE12.2 - ID punto de acceso.

eEMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.PuntosAcceso.EsquemaPuntoAcceso

Sub-elemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Definicion

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

Condicional: Debe utilizarse si se utiliza una taxc
autoridades, lenguaje o vocabulario controlad
valor a los sub-elementos eEMGDE12.
eEMGDE12.2 - ID de punto de acceso.

), indice, lista de
proporcionar un
o _de acceso, o

Automatizable

v Repetible

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Proporciona

Proporciona
las reg i

Comentarios

Ejemplos

de la Biblioteca Nacional, Clasificacion Decimal Universal,
> acceso en la plataforma PARES

eEMGDE14.2 - VERSION'DE,FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.VersionFormato

Sub-elemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Versién del formato légico de fichero del documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores Z::,:Z&or Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos
a efectos de gestidn o de localizacién de recursos.

Facilitar la gestidn de la conservacion y el almacenamiento.
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- Hacer posible la migracidn y transferencia de
o localizacién a otro basandose en sus form
que los documentos del mismo formato de d&:
migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Deberia utilizarse para registrar infor,
cuando se conozca.

La version facilita que los documentos
conservarse y representarse correctamente.
el sub-elemento deberia cump

Ejemplos

PDF 1.7, XHTML 1.0

Nombre formal

eEMGDE14.3 - RESOLUCION

Tabla 80. Descripcion Me

Sub-elemento de

Definiciéon

Aplicabilidad

Obligacion

en caso de documentos digitalizados

Automatizable

Repetible x

Sub-elementos

Valores

Indicar la resolucién para cada una de las dimensiones
Esq del documento siguiendo el esquema:

resolucidn horizontal x resolucion vertical

Valor por defecto 200x200

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

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

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

Comentarios

Ejemplos

200 x 200 ppp,
300 x 200 ppp

Tabla 81. Descripcion Metadato eEMGDE14.3 — Resolucion.

eEMGDE14.4 - TAMANO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano




eEMGDE14.4 - TAMANO

Sub-elemento de
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_

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Dimensiones fisicas, tamafio légico o duracién delldocumento.
Aplicabilidad Sélo al tipo de entidad Documento.

. Condicional: Debe utilizarse si es necesario seguin, lo dispuesto en la normativa
Obligacidén

aplicable y atendiendo a las necesidadés especificas de la organizacion.

Automatizable

v Repetible v

Sub-elementos

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

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No'aplica.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporciofar,.  informacion especifica acerca del almacenamiento,

conservaciéony répresentacién de los documentos.

- Facilitarlaigestion‘de,la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posibleila migracién y transferencia de los documentos de un soporte
ollocalizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para
gue les documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
migrars€ralimismo tiempo, etc.

Comentarios

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

cambio.

Ejemplos

eEMGDE14.4.1 - DIMENSIONES FiSICAS

Nombre formal

Tabla 82. Descripcién Metadato eEMGDE14.4 — Tamafio.

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano.DimensionesFisicas

Sub-elemento de

eEMGDE14.4 - Tamaiio

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

Definicion . .
y, si es pertinente, peso y volumen.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
Condicional: Obligatorio para los documentos fisicos que lo requieran segun lo
Obligacién dispuesto en la normativa aplicable y atendiendo a las necesidades especificas
de la organizacién.
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No
Valores Esquema Sin definir.
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eEMGDE14.4.1 - DIMENSIONES FiSICAS X

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

I1SO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacion especifica acerea del
conservacion y representacion de los docimentos:.

almacenamiento,

- Facilitar la gestién de la conservacién y el almacehamiento.

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

Comentarios

Se aplica sélo a documentos fisicos)yha sido disefiado para facilitar la gestidon
de sistemas hibridos, asifiecemo laintegracion de la gestion de documentos
analdgicos y documefitos digitales. No) debe utilizarse en sistemas que sélo
gestionen documentos digitales.

Los valores tendran la formayde cadena de texto que describa las dimensiones
de los documientos \fisicos.“Siy se registran la longitud, la anchura y la
profundidad{las medidasydeben darse en ese orden, separadas por comas. La
unidad fisica de'medida debe especificarse en el sub-elemento eEMGDE14.4.4 -

Unidadess

Ejemplos

20, 125.

eEMGDE14.4.2 -

Nombre formal

Tabla 83. Descripcion Metadato eEMGDE14.4.1 - Dimensiones fisicas.

wANBIEGICO

eEMGDE/CaracteristicasTecnicas.Tamano.TamanolLogico

Sub-elemento de

eEMGDE14.4 - Tamaio

Definicion Tamafio légico del documento o expediente.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacién Opcional
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
S Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.
Finalidad - Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

Comentarios

- Se introducira el tamafio del documento en el formato estandar recogido en
el Catdlogo de estandares y no en su codificacion en base64.

- Sélo registra numeros, sin las unidades asociadas, para facilitar el
procesamiento por maquina de los valores. Las unidades deben especificarse
en el sub-elemento eEMGDE14.4.4 - Unidades.

80



UN

&

A GENERALITAT
& VALENCIANA

)

;

Ejemplos 20,5
Tabla 84. Descripciéon Metadato eEMGDE14.4.2 - T

eEMGDE14.4.3 - CANTIDAD

Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamang

Sub-elemento de eEMGDE14.4 - Tamafio

.. Numero o cantidad total de elemento dos en una determinada
Definicion .
entidad.
Aplicabilidad Sélo a las categorias Expediente, rie, Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Opcional.
Automatizable v x
Sub-elementos No
Esquema
Valores

Compatibilidad

acerca del almacenamiento,

Finalidad i migracion o transferencia de los documentos de un soporte
a otro basdndose en sus formatos particulares de datos, para
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
al mismo tiempo, etc.

plo, registra el nimero de documentos simples en un expediente, el
Comentarios numero de documentos en una serie, o el nimero de series en un fondo.

Es aplicable a sistemas analdgicos, digitales o hibridos.

Ejemplos 10, 4.
Tabla 85. Descripcion Metadato eEMGDE14.4.3 — Cantidad.

eEMGDE14.4.4 - UNIDADES

Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Tamano.Unidades
Sub-elemento de eEMGDE14.4 - Tamaiio
. Elemento de medida utilizado para registrar las dimensiones de un documento
Definicion .. o S i .
fisico o el tamafio o la duracidn légicos de un documento digital.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
., Condicional: Debe utilizarse si es necesario segln lo dispuesto en la normativa
Obligacion . . . e L
aplicable y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
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Esquema Ver Apéndice 19.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacion especifiéa*““acerca “del
conservacioén y representacién de lo§ documentos.

almacenamiento,

- Facilitar la gestidn de la conservacion el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién y transferencia'de lo§ documentos de un soporte
o localizacién a otro basandosésen, sus formatos particulares de datos, para
que los documentos del mismo,formato deydatos 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,yduracion,“etc., deberian ser determinadas por cada
organizacion. La_separacion de las unidades de medida de los niumeros reales
de unidades #facilita )\ el tratamiento automatizado de los valores de los
metadatos eEMGDEA4#utn-. Dimensiones fisicas, y eEMGDE14.4.2 - Tamaiio
Légico.

Dado gue“elhelemento, eEMGDE14.4 - Tamaiio es aplicable para sistemas
digitales, analdgices e hibridos, también puede ser conveniente la utilizacion en
estelelemento de'un esquema de unidades fisicas para documentos analégicos
(cajas, libros, legajos...)

Ejemplos

empl\Vib, cajas

Tabla'86. Descripcion Metadato eEMGDE14.4.4 - Unidades.

eEMGDE14.5 — PROFUNDIDAD DE COLOR

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.ProfundidadColor

Sub-elemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas Técnicas

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

Definicion digitalizada
Aplicabilidad Documento
Obligacidon Opcional. Aplicable en caso de documentos digitalizados
Automatizable 4 Repetible x
Sub-elementos No

Esquema N bits

Valores

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

I1SO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Ofrecer informacidn 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.
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eEMGDE14.5 — PROFUNDIDAD DE COLOR

Comentarios -

Ejemplos 8 (bits), 24 (bits)
Tabla 87. Descripcion Metadato eEMGDE14.5 - Proft

didad de

eEMGDE15 - UBICACION
eEMGDE.Ubicacion

Nombre formal

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Localizacidn fisica y/o ldgica do

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
Obligacion Opcional.
Automatizable v x

eEMGDE15.1 - Soport
Sub-elementos )

eEMGDE15.2 -

Esquema

Valores

Compatibilidad

Finalidad - Planificar la seleccidn de un soporte de almacenamiento para cantidades de
documentos grandes o pequenas, documentos con tamanos 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 gestién del almacenamiento.

- Hacer posible la localizacién actual del documento, para recuperarlo cuando
se requiera.

Deberia utilizarse cuando:
- El documento no estd localizado dentro de un sistema de gestiéon de
documentos, sino que se mantiene en algun otro tipo de almacenamiento

Comentarios . ..
virtual o fisico.

- Sea necesario distinguir la localizacion del documento a efectos de gestidon y
de acceso.

Ejemplos -

Tabla 88. Descripcion Metadato eEMGDE15 — Ubicacion.
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Nombre formal

eEMGDE15.1 - SOPORTE

UN

&
A
N

)

;

eEMGDE.Ubicacion.Soporte

GENERALITAT
VALENCIANA

Sub-elemento de

eEMGDE15 - Ubicacién

Definicion Objeto fisico sobre el que se almacena
Aplicabilidad Sélo al tipo de entidad Documento.

Condicional: Obligatorio para docume cos cuya descripcion se
Obligacion integre en sistemas electrénicos_de gestio ocumentos y opcional para

documentos digitales.

Automatizable

x Repetibl v

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Mantene
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mentos desde un soporte a otro.

a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

- Mantener localizados los documentos de los que la organizacion es

responsable.

rollo de estrategias eficaces para el almacenamiento y la

ar la seleccidon de un soporte de almacenamiento para cantidades de
tos grandes o pequeiias, documentos con tamanos de fichero

Comentarios

Debe utilizarse obligatoriamente en el caso de documentos analdgicos

incorporados a sistemas electréonicos de gestion de documentos

Ejemplos

CD-ROM, DVD, unidad de disco duro externo, caja AGA

Tabla 89. Descripciéon Metadato eEMGDE15.1- Soporte.

eEMGDE15.2 - LOCALIZACION

Nombre formal

eEMGDE.Ubicacion.Localizacion

Sub-elemento de

eEMGDE15 - Ubicacién

Definicion Localizacién actual (fisica o de sistema) del documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.

Obligacion Opcional.

Automatizable v | Repetible® | v

13 Siel volumen es muy grande y debe repartirse en varias localizaciones.
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eEMGDE15.2 - LOCALIZACION
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Sub-elementos

No

Valores

Sin definir.

Esquema

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilid

Finalidad

- Hacer posible la planificacién de
- Facilitar el desarrollo de es

- Mantener localizado

migracion de documentos de

conservacion continuada de |

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

No aplica.

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

Definicion sufrido algin cambio en el curso de la transmisiéon o del almacenamiento. A
veces se le denomina “fijeza”.

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

Obligacién - Requerido para documentos/expedientes digitales que se transmiten,

transfieren o de alguna otra manera se migran entre sistemas o dentro de un
solo sistema.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE16.1 - Algoritmo
eEMGDE16.2 - Valor

Esquema No aplica.
Valores

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

VALENCIANA
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eEMGDE16 - VERIFICACION DE INTEGRIDAD

Verificar si un objeto ha sido alterado de

L autorizada.
Finalidad ) ) ) o
- Garantizar la integridad y autenticidad de documentos a lo largo del

tiempo, facilitando su conservacion.

Comentarios -

Ejemplos -
Tabla 91. Descripcion Metadato eEMGDE16 - V

de integridad.

eEMGDE16.1 - ALGORITMO

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion

Aplicabilidad
Obligacion

Automatizable Repetible x

Sub-elementos

Sin definir

Valores -
No aplica.

Compatibilidad Sin compatibilidad.

autorizada.

Finalidad . . . -
- Garantizar la integridad y autenticidad de los documentos a lo largo del

tiempo

Este metadato debe utilizarse en conjuncidn con el sub-elemento eEMGDE16.2
- Valor, para especificar el valor calculado a partir del algoritmo empleado.

Ejemplos SHA-2, SHA-3
Tabla 92. Descripciéon Metadato eEMGDE16.1 — Algoritmo.

Comentarios

eEMGDE16.2 - VALOR

Nombre formal eEMGDE VerificacionIntegridad.Valor

Sub-elemento de eEMGDE16 - Verificacidén de integridad

Valor real, generado por el algoritmo definido en eEMGDE16.1 - Algoritmo que

Definicion representa el documento simple o conjunto de documentos a que hace
referencia.
Aplicabilidad Documento/Expediente
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Valores

Obligacion - Opcional
Automatizable v Repetible
Sub-elementos No

Esquema Esquemas desarroll

Valor por defecto | No aplica.

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilidad.

- \Verificar si un objeto ha si era no documentada o no

Comentarios

L autorizada.
Finalidad . . .
- Garantizar la integridad y au d de los documentos a lo largo del
tiempo
Este elemento es ente como suma de verificacion o
checksum.

Ejemplos

7B2643338ED11EB2AAEFDO56,
299CA0A466F2C022D438705A

Nombre formal

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Informa sobre la identidad del/los firmante/s del documento, la calidad en la

2l gue firman y el nivel de firma

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacion Opcional

Automatizable x Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE17.5.1 - Nombre y apellidos o razén social

eEMGDE17.5.2 - Ndmero de identificacién 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

1SO 23081 Sin compatibilidad.
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eEMGDE17.5 - FIRMANTE
Finalidad

Informar sobre la identidad y cargo del/los firma

Comentarios Si es preciso repetirlo, se repetird todo el eleme

Ejemplos -

Tabla 94. Descripciéon Metadato eEM

eEMGDE17.5.1 - NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL

eEMGDE.Firma.Firmante.Nom

Sub-elemento de eEMGDE17.5 - Firmante

Nombre formal

Definicion Informa sobre la del/los firma ocumento

Aplicabilidad Sélo a la entidad Doc Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional

Automatizable x *
Sub-elementos No

S Esquema exto libre. Nombre o razén social de los firmantes
Compatibilidad

Finalidad entidad del/los firmante/s del documento

Comentarios atirlo, se repetird todo el elemento eEMGDE17 - Firma

Ejemplos mpresa X

Metadato eEMGDE17.5.1 — Nombre y apellidos o razén social.
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eEMGDE17.5.2 - NUMERO DE IDENTIFICACION DE LOS FIRMANTE/S
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eEMGDE.Firma.Firmante. NUmeroldentificacionFi

Sub-elemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Proporciona un identificador de las personas fi as que firman el

Valores

Definicién documento.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacion Opcional
Automatizable x
Sub-elementos No

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

Tabla 96. Descripciop

irmante.EnCalidadDe

Sub-elemento dé

.5 - Firmante

Valores

Definicién ybre la funcién de cada uno de los firmantes
Aplicabilidad Sélo a2 entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Opcional
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No

Esquema Firmante; Cofirmante; Contrafirmante

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Informar sobre la funcidon de cada uno de los firmantes.

Comentarios

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

Ejemplos

Tabla 97. Descripcién Metadato eEMGDE17.5.3 - En calidad de.
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eEMGDE17.5.4 — NIVEL DE FIRMA
eEMGDE.Firma.NivelFirma
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Sub-elemento de

eEMGDE17.5 - Firmante

Valores

Definicion Indicador normalizado que refleja el grado de co ma utilizado
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documen e y Agregacion.
Obligacion Opcional
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No :

EE Definido . De la identificacion y

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Si es preciso

Ejemplos

Nick, PIN

irma electronica avanzada, Claves concertadas, Firma

Sub-elemento de

Definicion Cualquier otra informacion acerca del firmante
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacion Opcional
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Ofrecer cualquier otra informacidn que se considere (til acerca del firmante.

Comentarios

Se introducira el valor como cadena de texto libre

Ejemplos

Tabla 99. Descripciéon Metadato eEMGDE17.5.4 - Informacién Adicional.
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eEMGDE19 - PRIORIDAD
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eEMGDE.Prioridad

Sub-elemento de

No aplica.

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

Definicion un documento o actividad de forma re con las garantias
adecuadas de que se utiliza de forma cg
c Sélo a las entidades Actividad e Funcion Marco a
Aplicabilidad ¥ y
Documento, excepto Fondo y Grupo de Fo
Obligacion Opcional.
Automatizable x x
Sub-elementos No
También pueden utilizarse esquemas
Esquema .
Valores inio).

Valor por defec

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

eEMGDE21 - TRAZABILIDAD

eEMGDE.Trazabilidad

Sub-elemento de

No aplica.

Informacidn acerca de las acciones realizadas sobre las distintas entidades y

Definicion metadatos de las mismas, las fechas de realizacién, la base normativa para
realizarlas, y el usuario que las realizo.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacion Opcional

Automatizable

- Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE21.1 - Accién

eEMGDE21.2 - Motivo reglado

eEMGDE21.3 - Usuario de la Accidn
eEMGDE?21.4 - Descripcion

eEMGDE?21.5 - Modificacién de los metadatos
eEMGDE?21.6 - Historia del cambio
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Valores

eEMGDE21 - TRAZABILIDAD

2
W

Esquema No aplica

Valor por defecto | No aplica

Compatibilidad

Historial de eventos.

ISO 23081

Finalidad

Mantener una pista de auditoria inalter ones realizadas en el

sistema.

Comentarios

La trazabilidad equivale a lo que se cong a de auditoria de tal modo

que la implantacién de este elemento Yy

Ejemplos

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion

Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable

Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE?21.1.1 - Descripcidn de la accidn
eEMGDE?21.1.2 - Fecha de la accidn
eEMGDE?21.1.3 - Objeto de la accién

Valores

Esquema No aplica

Valor por defecto | No aplica

Compatibilidad

1SO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Denominar el tipo de accién realizada sobre una determinada entidad en un
momento determinado del tiempo.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 102. Descripcién Metadato eEMGDE21.1 - Accién.

GENERALITAT
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Nombre formal

eEMGDE21.1.1 — DESCRIPCION ACCION

2
AN
A\

eEMGDE.Trazabilidad.Accion.DescripcionAccion

Sub-elemento de

eEMGDE21.1. Accién

Descripcion del tipo de accidn realizada sobre pias entidades del

Valores

Definicién sistermna.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion - Opcional
Automatizable v v
Sub-elementos No
Esquema Ver Apéndice

Valor por defecto

Compatibilidad

1SO 23081

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

momento deter, 3
Para definir e Q 0

Accede a, Bo

Tabla 103. B

Definicion

Valores

Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion - Opcional
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Esquema [RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. <ISO 8601>.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Registrar el momento en que la accién sefialada en eEMGDE21.1. - Accién ha sido
ejecutada

Comentarios

Ejemplos

Tabla 104. Descripcién Metadato eEMGDE21.1.2 - Fecha de la accién.
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eEMGDE21.1.3 — OBJETO DE LA ACCION X

Nombre formal
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eEMGDE.Trazabilidad.Accion.ObjetoAccion

Sub-elemento de

eEMGDE21.1. Accidén

Indicador del componente del documento sobre el que se/ejecuta la accidon

Valores

Definicié . .
etinicion sefalada en eEMGDE?21.1.1 - Descripcién deilaraecién(conténido, metadatos...)
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacién - Opcional
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Contenido del)\Decumento, Metadatos del documento,
Firmashide! Documento, Documento Completo, indice del
Esquema Expediente, Metadatos del expediente, Firmas del

Expediente,“Expediente Completo, Contenido de la Serie,
Metadatos de la Serie

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081 Historial'de eventos.

Finalidad

Denominangel.tipo dehaccidon realizada sobre una determinada entidad en un
momento determinado del tiempo.

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE21.2 - MOTIVO

Nombre formal

Tabla 205. Descripcion Metadato eEMGDE21.1.3 - Objeto de la accidn.

eEMGDE.Trazabilidad.MotivoReglado

Sub-elemento de

eEMGDE?21 - Trazabilidad

Razdn por la que se lleva a cabo la accién asociada expresada en eEMGDE?21.1 -

Definicion Accion.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacién - Opcional
Automatizable x Repetible v
Sub-elementos No
N Esquema Sin definir.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Informar acerca de la motivacién reglada por la que se ha llevado a cabo una
determinada accidn sobre una entidad.

Comentarios

Toda accidn realizada sobre las entidades del sistema debe tener una
motivacién, particularmente si es una accidn de gestién de documentos o que
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eEMGDE21.2 - MOTIVO REGLADO
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pueda afectar a las propiedades de los mis
entidades del sistema. Este motivo puede ser
legal, una norma técnica, un procedimiento i

era maliciosa 0 no
es implicadas. A efectos de

estar relacionado con la correspondie
redundancias y sobrecarga de i i

Ejemplos

- Envirtud de la Orden CUL/2
- Sin motivo reglado.

Nombre formal

Sub-elemento de

Definicion

Aplicabilidad

Obligacion

Automatizable Repetible v
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1SO 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 realizd la accidn, la direccion IP del equipo del usuario, etc.,
dependiendo de implantaciones especificas. En cualquier caso, la persona que
realiza una determinada accién en una fecha y hora determinadas debe quedar
suficientemente identificada.

Ejemplos

12.345.678A, 172.16.0.45

Tabla 107. Descripcién Metadato eEMGDE21.3 - Usuario de la Accion.
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eEMGDE21.4 - DESCRIPCION

2
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eEMGDE.Trazabilidad.Descripcion

Sub-elemento de

eEMGDE?21 - Trazabilidad

.. Explicacidn detallada en texto libre de la accién de eEMGDE21.1 -
Definicion L
Accion.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Condicional.
Este metadato sdlo debera cumplimentarse | metadato "eEMGDE21.1-
Obligacién ACCION" tenga por valor "Cam EMGDE21.1.3-OBJETO DE LA

ACCION esté asignado a "Metat mento" o bien "Metadatos del

Expediente".

Automatizable

x v

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Compatibilidad

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

o de 2010 el agente 12.345.678A, accedio al documento
1, alas 12:15:25 horas, para modificar el campo Nombre.

3. Descripcion Metadato eEMGDE21.4 — Descripcion.

eEMGDE21.5 - MODIFICACION DE LOS METADATOS

Nombre formal

eEMGDE.Trazabilidad.ModificacionMetadatos

Sub-elemento de

eEMGDE21 - Trazabilidad

Informacién que registra la autoria y fecha de los posibles cambios que han

Valores

Definicion sufrido los metadatos de una entidad una vez realizada la accidon determinada
en eEMGDE?21.1 - Accidn.

Aplicabilidad Todas las entidades.

.. Condicional: Sélo debe utilizarse si los metadatos de una entidad han sufrido

Obligacion . .
algun tipo de modificacion.

Automatizable x Repetible v

Sub-elementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

I1ISO 23081 Historial de eventos.
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Finalidad

eEMGDE21.5 - MODIFICACION DE LOS METADATOS
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Comentarios

Ejemplos

Modificacion realizada el 2 de junio de
172.16.0.15.

Nombre formal

Tabla 109. Descripcién Metadato eEM

eEMGDE21.6 - HISTORIA DEL CAMBIO

Sub-elemento de

Definicion
Aplicabilidad
to debe aplicarse en entornos multi-entidad en los que una
) entre dos entidades da como resultado cambios en los
Obligacion 0 0 mas elementos o sub-elementos de metadatos que

Automatizable

Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE21.6.1 - Nombre del elemento

eEMGDE21.6.2 - Valor anterior

Valores

Esquema

Sin definir.

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Historial de eventos.

Finalidad

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 sub-elementos que han cambiado como
resultado de una relacion.

Proporcionar una historia de los cambios a los elementos y sub-elementos
de metadatos resultantes de las relaciones entre entidades.

Facilitar la comprension de los cambios realizados sobre los metadatos de
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eEMGDE21.6 - HISTORIA DEL CAMBIO

B

una entidad a lo largo del tiempo.

Comentarios

Este sub-elemento se utiliza para almacenar|los valores anteriores de los
elementos o sub-elementos cuando una relacio
un evento) da como resultado cambios e
No todas las relaciones dan como res
los elementos o sub-elementos. El n
se registrard en ese elemento o
sobrescribiendo por tanto el valor anterio
entidades resultan multiples

documentar cada cambio.

elemento o sub-elemento
como el valor actual,

Ejemplos

Nombre formal

eEM 1.6 - Historia del cambio.

Sub-elemento de

Definicion
Aplicabilidad

subelemento debe utilizarse cuando se produzca algun tipo
Obligacion icacion sobre los elementos o subelementos de metadatos de una

Automatizable

Repetible x

Sub-elementos

Valores

Las etiquetas de elemento y sub-elemento utilizadas en

Esquema
este esquema.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

I1ISO 23081 Historial de eventos.

Finalidad

Identificar aquellos elementos o sub-elementos que han cambiado como
resultado de una relacion.

Comentarios

Debe utilizarse en conjuncién con el sub-elemento 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 registré ningln valor anterior en el elemento o
sub-elemento afectado.

Ejemplos

eEMGDE.Nombre, eEMGDE.Categoria

Tabla 111. Descripcién Metadato eEMGDE21.6.1 - Nombre del elemento.

GENERALITAT
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Nombre formal

eEMGDE21.6.2 - VALOR ANTERIOR

&
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eEMGDE.Trazabilidad.HistoriaCambio.ValorAnterig

Sub-elemento de

eEMGDE?21.6 - Historia del cambio

Contenido anterior de un elemento o subele etadato de una

2l determinada entidad que ha sido modifica o del tiempo.
Aplicabilidad Sélo entidad Relacidn.

Condicional: Este subelemento debe ut o se produzca algun tipo
Obligacion de modificacién sobre los elementos o su

determinada entidad.

Automatizable

v Repe

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Valor por defecto

Compatibilidad

ISO 23081

Finalidad

- Registrar

una historia de los cambios realizados sobre los elementos y
amentos de metadatos resultantes de las relaciones entre entidades.

Comentarios

Debe utilizarse en conjuncién con el sub-elemento eEMGDE21.6.1 - Nombre del
elemento para identificar casos individuales de un elemento o sub-elemento
que ha cambiado como resultado de una relacidn, y para registrar el valor real
de ese elemento o sub-elemento antes del cambio. Este sub-elemento también
debe utilizarse en situaciones en las que no se registré ningun valor anterior en
el elemento o sub-elemento afectado. En cada caso, este sub-elemento
registrara un valor nulo (un campo en blanco).

Ejemplos

[Cualquier valor de metadato]

Tabla 112. Descripcién Metadato eEMGDE21.6.2 - Valor anterior.

eEMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL

Nombre formal

eEMGDE.AsientoRegistral

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion

Informacion bdsica relativa al acto de registro administrativo del documento
electrénico.
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eEMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL
Aplicabilidad

Obligacion Opcional

Sélo a la entidad Documento: Documento simple

Automatizable v Repetible

eEMGDE?29.1 - Tipo de asiento registral
eEMGDE?29.2 - Cédigo de la Oficina de
eEMGDE?29.3 - Fecha del asiento registrz
eEMGDE?29.4 - Numero de asiento registra

Sub-elementos

Esquema No aplica
Valores

Valor por defecto | No aplica
Compatibilidad 1SO 23081 -

Recoger la informa ativa’al acto de registro administrativo del
Finalidad documento electrénico, talcomo la“entidad que ha efectuado el registro del
documento, la f 0 asignado a su asiento correspondiente.

Comentarios -

Ejemplos

Sub-elemento d
Definicion o registral, de entrada o de salida.
Aplicabilidad a entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Opcional
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema 0 = Registro de entrada; 1 = Registro de salida
Valores
Valor por defecto | O
Compatibilidad 1SO 23081 -
. Determinar si la informacién recogida en el metadato eEMGDE29 - Asiento
Finalidad . . . -
registral y sus sub-elementos se refiere a un registro de Entrada o de Salida
Comentarios -
Ejemplos -

Tabla 114. Descripciéon Metadato eEMGDE29.1 - Tipo de asiento registral.
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Nombre formal

eEMGDE29.2 — CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO

eEMGDE.AsientoRegistral.CodigoOficinaRegistro
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& VALENCIANA

Sub-elemento de

eEMGDE?29 - Asiento registral

Valores

Definicion Cddigo de la Entidad Registral de origen o desting
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documen
Obligacion Opcional
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No :
Esquema Cddigo obte

Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad

1SO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Tabla 115. Descripcion atoe

eEMGDE29.3 — FECHA DELFASIENTO REGISTRAL

Nombre formal

DE29.2 - Cédigo de la oficina de registro.

Sub-elemento de

entidad Documento: Fecha y hora de registro del documento en la

Definicion . . .
Registral de origen o destino.

Aplicabilidad to simple
Obligacion Opcional
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No

Esquema AAAAMMDDHHMMSS
Valores

Valor por defecto | Sin definir
Compatibilidad 1SO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Tabla 116. Descripciéon Metadato eEMGDE29.3 - Fecha del asiento registral.
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eEMGDE29.4 — NUMERO DE ASIENTO REGISTRAL

Nombre formal eEMGDE.AsientoRegistral.NumeroAsientoRegistrz
Sub-elemento de eEMGDE?29 - Asiento registral
.. Numero de Registro del Documento en el Regi de la entidad de
Definicion . .
origen o destino.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Docume
Obligacion Opcional
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Sin definir
Valores
Valor por defecto | Si
Compatibilidad 1SO 23081
Finalidad -
Comentarios -
Ejemplos -

Tabla 117. Deschipeion to eEMGDE29.4 - NUmero de asiento registral.

D
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Apéndice 1. Tipos de entidad
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Entidad

Descripcion

Informacidn estructurada en cualquie ) 2cibida y mantenida
Documento como evidencia por una organi 5 ersona en cumplimiento de
involucrada en la creacion,
Agente
Actividad-
Regulacion
Relaciéon

Categoria

Grupo de fondos

Desgripcion

o0 de fondos que estan vinculados por pertenecer a una jurisdiccion

l
ctor 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.

Serie

Conjunto de documentos producidos o recibidos por uno o varios agentes,
gue son testimonio continuado de una o varias actividades.

Agregacion

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

Expediente

Conjunto de documentos electrdnicos correspondientes a un procedimiento
administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

Documento simple

Unidad minima de la entidad Documento.

Tabla 119. Esquema de categorias de Documento.
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Usese cuando el valor de eéEMGDEO - Tipo de entidad, es Agente.

Categoria

Descripcion

Institucion Organizacidn o grupo de personas iden
actla o puede actuar como una unidag

2 Unidad administrativa que realice u

Organo - N
juridica en nombre de su organizacién u
Individuo que lleva a cabo

Persona e,
institucion.

. " Mecanismo fisico, siste

Dispositivo .

cabo actuaciones de

Categoria

Funcién marco

onsabilidad
institucion

Funcién

.. de acciones realizadas por uno o varios agentes para cumplir una
Actividad P g P P
Accién Unidad mas pequeia de una actividad.

Tabla 121. Esquema de categorias Actividad.

Apéndice 5. Esquema de categorias Relacion (extensible)

Usese cuando el valor de eEMGDEQ - Tipo de entidad, es Relacién.

Categoria

Accién de gestion
de documentos

Descripcion

Un proceso u operacidon de gestion, actual o planeada, que se lleva a cabo
sobre un documento, como la clasificacion, la calificacidn, la conservacién o la
transferencia.

Relacién de
procedencia

Una relacion que proporciona el contexto de creacién y uso de los
documentos, como por ejemplo las relaciones de propiedad, de sucesién o
asociativas. Aunque las relaciones de procedencia pueden aplicarse a cualquier
entidad y en cualquier capa de agregacion.
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Tabla 122. Esquema de categorias Relacién (extensible).

Apéndice 6. Esquema de nombres de relaciones de procedenci

Usese cuando el valor del elemento eEMGDEQ - Tipo de entidad, es
Categoria, es Relacion de procedencia.

En entornos multi-entidad, deben establecerse relaciones ent
valores que indican el sentido dentro de dicha relacién.

Relacion Aplicabilidad

- Todas las entidades (todas las

Asociada con .
agregaciones).

- De Documento a Documento (todas
las agregaciones).

(también | - De Agente a Agente (todas las
Contiene™ / elaciones es parte de o agregaciones).
Contenido en ican a menudo particién o | - De Actividad a Actividad (todas las
a menudo reflejan una agregaciones).
toria. - De Regulaciéon a Regulacién (todas
las agregaciones).
Controla / Es | Las relaciones de control definen las reglas | - De Documento a Documento.
controlado que afectan a otra entidad o agregacion. - De Agente a Documento (todas las
por 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 Regulacién (todas las
agregaciones).

- De Actividad a Actividad (todas las

14 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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Descripcion

Aplicabilidad
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K

agregagiones)?

De Actividad a Regulacion (todas las
agregaciones).

De Regulacién a/Regulacion (todas
las agregaciones).

Custodia / Es
custodiado
por

[Restringido a relaciones de Agente a
Documento]

Las relaciones de custodia son
vinculaciones existentes entre una ehtidad
Documento con el Agente responsable, de
su custodia con el fin de conservarisu
contexto a lo largo de su ciclod@wida

De Agénte a Documento (todas las
agregaciones).

Establece /

Establecido
por

[Restringido a relacionesdque implican a
Regulaciones]

Las relaciones de Establece configuran y
definen el propdsito 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_relacioneshque implican a
agentes]

Las relaciones de propiedad implican Ila
responsabilidad de emprender una accién
o la posesion pero nofsiempre el control o
laustodia.

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, recepcién 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
Electrdnicos (segun art. 21 del RD 4/2010)

De Agente a Documento (todas las
agregaciones).

Sucede /
Precede

Las relaciones de sucesion son relaciones
cronoldgicamente vinculadas entre un
predecesor y un sucesor. Son siempre una
fecha Unica, mas que un rango de fechas, y
se restringen a relaciones dentro, no entre
entidades. Las relaciones de sucesién son
usualmente, pero no siempre, aplicables a
lo largo de una sola capa de agregacion.
Son diferentes a la Relacién de Accidn de

De Documento a Documento (todas
las agregaciones).

De Agente a Agente (todas las
agregaciones).

De Actividad a Actividad (todas las
agregaciones).

De Regulacién a Regulacion (todas
las agregaciones).
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Relacién Descripcion Aplicabilidad

Gestion de Documentos ‘es siguiente a/es
anterior a’, 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.

Tabla 123. Esquema de nombres de rélaciones de procedencia.

Apéndice 7. Esquema de nombres de relaciones tion de documentos

(extensible)

Usese cuando el valor del elemento eEMGDEOQ - Tipo idad, es Relacion y el valor del elemento 1,

Los tipos de acciones de gestidon de doc r los reflejados en el siguiente esquema de

valores:

Accion de gestion

Descripcion
de documentos P

Accede a
Adjunta a > dos objetos, generalmente documentos.
Borra ina (no modifica) los valores de un elemento de metadatos.
cambia del valor o estado de un elemento de metadatos o el contenido
mento (incluye adiciones).
a finalizada o terminada una agregaciéon o actuacién, cuando ya no
Cierra puede contener mas documentos o datos, o el valor no puede aplicarse a
umentos actuales.
Contribuye a Realizacién de una aportacién 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.
o Proceso de copiar datos de su localizacion de 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.
Destruye Proceso de destruir fisicamente el contenido de una entidad documento.
Elimina Destruccion de un documento.
Proceso de aplicar un protocolo de encriptacién que representa datos
Cifra digitales no legibles, excepto para aquellos que poseen la clave para
descifrarlos.
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Accion de gestion

Descripcion
de documentos P

Envia
Finaliza Momento en que una entidad deja de existi
Firma Acto o proceso de adjuntar, inc
mecanismo que le da validez, en
Imprime Proceso de representar un docume
[ Aifade una entidad a u de agregacion del que debe
formar parte.
Micra Proceso de transferir docum de un sistema a otro, manteniendo la
& autenticidad y sin g ion niintroduccion de datos relevantes.
mente un documento a su almacenamiento
Reemplaza X > .
ion o edicion por un agente particular.
Revisa Proceso d plica un chequeo del contenido contra criterios
externo
. un documento de una localizacién de almacenamiento a
Transfiere . ,
ferencia fuera de linea.
Visualiza ecuperar informaciéon en pantalla (no de copiarla ni de
almacenamiento local).
de acciones de gestidon de documentos (extensible).
Apéndice 8. ISO 86 entacion de fechas y horas

Todos los elementos, sub- entos y, en su caso, sub-sub-elementos que requieren informacién numérica
de fecha y hora deben utilizar la norma internacional ISO 8601:2004, que especifica representaciones
numeéricas 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, 0 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,
Identificador de Objeto Digital (DOI) | para identificar e intercambiar propiedad intelectual en un
entorno digital. (Dublin Core Metadata Glossary)

Una aproximacién al problema de la permanencia de las URLs
propuesto por OCLC, un PURL es un alias publico para un
Localizador Persistente Uniforme de | documento. Un PURL permanece estable, aunque la URL
Recurso (PURL) 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)

[Nombre] ID Sys Un identificador asignado automdaticamente a una entidad por
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Nombre y abreviatura del esquema  Descripcion

un sistema, una aplicacién,
departamentos pueden decidi

Identificador Uniforme de Recurso

URI
(URI) Metadata Glossary)

Una técnica para indic bre y la localizaciéon de

. . recursos en | RL especifica el nombre y tipo del
Localizador Uniforme de Recurso ) ytp

Numero Uniforme de Recurso

Tabla 125 > de identificador (extensible).

Apéndice 10. Esquema de

GENERALITAT
VALENCIANA

A
Numero de rol de rela€ion Deéscripcion

a relacion se lee hacia (en direccion a) la entidad.

lacion se lee desde la entidad.

Tabla 126. Esquema de roles de relacidn.

Apéndice 11. Esquema iveles de control de acceso a la informacidén
Cddigo Clasificacion Comentario
A Secreto Categoria empleadas en la Ley de Secretos Oficiales.
B Reservado Categoria empleadas en la Ley de Secretos Oficiales.
C Confidencial | Usado en tratados internacionales.
E No clasificado | No clasificado

Tabla 127. Esquema de clasificacién de informacion.

Apéndice 12. Clasificacion de sensibilidad

Nivel de sensibilidad
Basico. *
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(* La Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
normativa de desarrollo, determina la existencia de obligaciones di
determinardn el contenido de las etiquetas de permisos o advertencia)

Medio.

Alto.

Apéndice 13. Niveles de seguridad segun el ENS

Tabla 128. Clasificacion de sensibilidad de |a'LOPD.
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Descripcion

Se utilizara cuando las consecuencias de cidente de seguridad que afecte a la

Bajo. entidad supongan un perjuici las funciones de la organizacion, sobre
sus activos o sobre los indivi

Se utilizara cuando las consecuencias de un incidente de seguridad que afecte a la

Medio. entidad supongan un g i e sebre las funciones de la organizacién, sobre sus

Isecuencias de un incidente de seguridad que afecte a la

Alto. muy grave sobre las funciones de la organizacién, sobre

Categoria de advertencia de seguridad

Palabra clave

B Fuente de la palabra clave

Sélo persona autorizada

Sélo acceso gubernamental

Publicidad

m | m|O| 6O

Advertencia de tratamiento especial

Tabla 130. Esquema de categorias de advertencias de seguridad.

Apéndice 15. Esquema del cédigo de la causa de limitacién

El esquema de valores definido para el metadato eEMGDE9S.2 — Cédigo de la causa de limitacion es el

siguiente:

Causa especifica de la limitacion(*)

La seguridad nacional
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Causa especifica de la limitacion(*)

B La defensa

C Las relaciones exteriores

D La seguridad publica

£ La prevencion, investigacion 5 os ilicitos penales,

administrativos o disciplinario

La igualdad de las partes en diciales y la tutela judicial

efectiva

Las funciones administr. igi inspeccion y control

L

M

(*) Basado en el articulo
informacion publica y buen g

Apéndice 16. E

Nombre del tipo

Direccidn fisica (calle, nu

Correo electrénico

Fax

Teléfono

Direccion web (URL)

Direccién IP

Tabla 132. Esquema de tipos de contacto (extensible).

Apéndice 17. Etiquetas para la identificacién de lenguas (esquema externo)

RFC4646:2006 proporciona una sintaxis para construir descripciones de lenguas utilizando 1SO 639 para
cédigos de lenguas, ISO 3166 para cddigos de pais, e ISO 15924 para cédigos de escrituras. Véase:
http://www.ietf.org/rfc/rfc4646.txt.
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Apéndice 18. Esquema de tipos de dictamen.

Esquema de valores para el sub-elemento eEMGDE13.2.1 - Tipo de dic

Tipo de dictamen

cP Conservacién permanente
EP Eliminacién parcial

ET Eliminacién total

PD Pendiente de dictamen

Tabla 133. Esquema de clas pos de dictamen

Nombre

Caédigo

B Bytes epresentar un solo caracter.
KB Kilobytes

o z/legabyte

GB Gigabytes

T8 Terab

PB Petab

EB Exabytes petabytes
ZB Zettabytes | 1024 exabytes
YB Yottabytes | 1024 zettabytes

Tabla 134. 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
R Rutinario Respuesta en dos semanas

Tabla 135. Esquema de prioridad
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Esquema de valores extraido de la Norma Técnica de Interoperabilidad

Tipo Documental
TDO1 Resolucién.

TDO02 Acuerdo.

TDO3 Contrato

TDO04 Convenio.

TDO5 Declaracion.

TDO6 Comunicacion.

TDO7 Notificacion.

TDO8 Publicacién.

TD09 Acuse de recibo.

TD10 Acta.
TD11 Certificado.
TD12 Diligencia.
TD13 Informe.
TD14 Solicitud

TD15 Den

TD16 Alegacio

TD17 Recursos.

TD18 Comunicacién ciudadano.

TD19 Factura.

TD20 Otros incautados.

TD51 Ley.

TD52 Mocion.

TD53 Instruccion.

TD54 Convocatoria.

TD55 Orden del dia.

TD56 Informe de Ponencia
TD57 Dictamen de Comision
TD58 Inciativa legislativa

TD59 Pregunta
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TD60 Interpelacion

TD61 Respuesta

TD62 Proposicidn no de ley
TD63 Enmienda

TD64 Propuesta de resolucion
TD65 Comparecencia

TD66 Solicitud de informacion
TD67 Escrito

TD68 Iniciativa legislativa
TD69 Peticion

TD99 Otros.

guema de tipo documental.

114



£ GENERALITAT
 VALENCIANA

UN

]

;

3. Correspondencia de los metadatos minimos obligatoriosicon el'e-=EMGDE en
entornos multientidad

DOCUMENTO ELECTRONICO

Metadato

Version NTI

Identificador

Organo
Fecha de captura

Origen

Estado de elaboracion

Nombre de formato
Tipo documental

Tipo de firma

Valor CSV

Definicién generacion
csv

Elemento / Sub-elemento e‘EMGDE

eEMGDE23-Versiéon NTI(URI) de“laiNorma Técnica de Interoperabilidad de
Documento electrénicor

eEMGDE2.1 - Secuencia'de identificador.

Nota: Siendo el.eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Documento”
= ES_<Organ@> <AAAA>_<ID\especifico>

z

eEMGDE24 - Organo

eEMGDE?#:1 - Fechaide inicio del Documento.

eEMGDE25 -.Origen. Elemento Iégico que indicard el tipo de “Agente” que
a travésdde una““Relacién” de tipo “crea” estd relacionado con el
decumento:

“0”: Sides un ciudadano, el “Agente” sera de tipo “Persona” con su
identificador normalizado (DNI, NIF, CIF, NIE o similar).

“1”: Si€s una Administracion, el “Agente” sera de tipo “Organizaciéon” con
suidentificador normalizado (<Organo>).

Elemento que indicara el estado de elaboracidn del documento, siendo sus
posibles valores:

-Si “Original”: eEMGDEZ20 - Estado de elaboracion= “EEQ1".

-Si existe una “Relacién” de tipo “copia” entre el Documento y otro
Documento que actla de Original eEMGDE20 - Estado de elaboracion=
“EE02|EEO3|EE04”.

eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato |6gico de cada fichero de contenido.

eEMGDE1S8 - Tipo documental del Documento.
Si CSV, ‘eEMGDE17.1.1 - Formato de firma="TF01"".

Si Firma Electrénica basada en certificados:

eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = “TF02 | TF03 | TF04| TFO5 | TF0O6”.

eEMGDE17.3 - Valor del CSV ="Valor CSV”.

eEMGDE17.4 - Definicidn generaciéon CSV de la "Actividad" que, mediante
la "Relacidon" correspondiente, aplica a la generacion del CSV del
“Documento”.

Tabla 137. Correspodencia de los metadatos minimos obligatorios de Documento electrénico con el

eEMGDE.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO

Metadato

Version NTI

Identificador

Organo

Fecha de apertura del
expediente
Clasificacion

Estado

Interesado

Funcidn resumen
foliado

Tipo de firma

Valor CSV

Definicion generacion
Ccsv

Elemento / Sub-elemento e-EMGDE

eEMGDE23-Versiéon NTI(URI)de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente electrdnico.

eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador:

Nota: Siendo el eEMGDE2.2=Esquema de identificador del “Expediente” =
ES_<Organo> <AAAA> &ID_especifico>

eEMGDE24 - Ofgano
eEMGDE4 4 - Fecha deinicio del Expediente.

eEMGDE22. - Clasificacion

eEMGDE27- Estado del expediente. Elemento que indicara el estado del
expedientesiendo sus posibles valores:

- “Abierte”: Si no existe eEMGDEA4.2 - Fecha de fin del expediente.

- “Cerrado”: Si existe eEMGDEA4.2 - Fecha de fin del expediente.

eEMGDE2S - Interesado

eEMGDE16.1 - Algoritmo empleado para la generacién de las huellas de
los documentos incluidos en el expediente.

Elemento que indicard el tipo de firma del indice del expediente
electrdnico, siendo sus posibles valores:

- Si CSV: eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = ‘TFO1’.

- Si Firma electrénica basada en certificados: eEMGDE17.1.1 - Formato de
firma ='TF02 | TFO3| TFO4 | TFO5 | TFO6’,

Si eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = ‘TFO1"

eEMGDE17.3 - Valor del CSV ="Valor CSV".

eEMGDE17.4 - Definicidn generacion CSV de la "Actividad" que, mediante
la "Relacidon" correspondiente, aplica a la generacion del CSV del
“Expediente”.

Nota: Siendo el eEEMGDE17.1.1 - Formato de firma = ‘TFO1°

Tabla 138. Correspodencia de los metadatos minimos obligatorios de Expediente electrénico con el

eEMGDE.
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4. Correspondencia de los metadatos complementarios«conel e-EMGDE

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Metadato

Resolucion

Tamano

Idioma

Elemento / Sub-elemento é-EMGDE

eEMGDE14.3 - Resolucidn.

eEMGDE14.4.2 - Tamaifio Logico.

eEMGDE14.4.4 - Unidades.

eEMGDE114- Idioma.

Tabla 139. Correspodencia de metadatos complementarios de Digitalizacion de documentos con el

eEMGDE.

CONVERSION ENTRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Metadato

Identificador del
documento origen

Politica de conversion

Elemento / Sub-elemento e-EMGDE

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador del "Documento" que, a través
de una "Relacion" tipo "convierte" indica el documento origen de la copia.

eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Documento” origen=
ES_<Organo_responsable>_<AAAA>_<ID_especifico> Nota: Siendo el

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador que identifique la Politica,
tratada como una “Regulacion” que se relaciona con tipo "Conversion" con
el “Documento”.

Nota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador de la “Regulacion”
= <Esquema_regulaciones_organizacion>

Tabla 140. Correspodencia de metadatos complementarios de Conversidon entre documentos electrénicos

con el eEMGDE.
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ANEXO IIl. NIVELES DE ACCESO DEL DOCUMENTO ELECTRONICO. Y MEDIDAS DE

PROTECCION.

El presente anexo incluye la tabla a la que se hace referencia en el punto 1.5.5.3{de la PGDE-GV, con las
medidas de proteccion asociadas a la categoria de acceso restringido del'documentg electrénico.

Nivel Tipos de documentos Medidas de proteccion especificas en
el SGDE
Sin Contienen informacidon que se puede divulgar{Nifiguna

restricciones

libremente.

Basicamente, se trata de documentacion de
apoyo informativo, es deciggdoeumentas que no
son de archivo, utilizados | por sui yvalor
informativo que puede yser/ Gtilileny algun
momento del tramite administrativo, pero que
no deben consepfarse una vez extinguida su
utilidad.

En muchos casos, se trata de documentos no
producidosfpor 'la, propianinstitucion: boletines
oficialesf monografias, publicaciones periddicas,
catalogas\(comerciales, de subastas, etc.).

La mayor ‘parte son documentos de archivo cuyo
tfamite, ha concluido, y que no se encuentran
sujetos £"a_mninguna restriccion de acceso
detefminada por la legislacion.

Restringido

Documentos que no deben ser directamente
accesibles a personal ajeno al procedimiento
administrativo en tramite.

En general, podemos considerar incluidos todos
los borradores de documentos administrativos,
los originales de documentos que formen parte
de expedientes en tramite, etc.

Control de acceso que garantice que
su consulta sélo sea efectuada por
personal implicado en la tramitacién
del procedimiento administrativo.

Las copias en
destruidas
necesarias

papel deben ser
cuando dejen de ser

Protegido

Documentos cuya proteccion de acceso viene
determinada a través de diversa legislacion:

® Protecciodn al honor, intimidad y propia imagen.
® Proteccidn de datos de caracter personal.

® Ley de Procedimiento administrativo.

® Proteccidn del Patrimonio Cultural.

® etc.

Ejemplos: Expedientes personales, documentos

Unicamente el
expresamente  autorizado
acceder a estos documentos.

personal
podra

Las copias en formato papel que se
realicen deberdn tener un acceso
restringido, por lo que se evitard
guardarlas o mostrarlas en lugares de
acceso publico.

El intercambio de estos documentos
en red “en claro” (por ejemplo por
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de habilitacion (como  néminas, etc.),
documentos de la Caja Pagadora (pagos
personales, etc.), expedientes con datos de sobre
situaciones personales (ayudas de accion social,
historiales médicos, etc.). Actas de reunion de
ciertos Organos colegiados (determing
comisiones de valoracién, tribunale
oposicion, etc.), ciertos datos de
registros

Reservadoy

secreto

Documentos con los niveles
proteccién, establecido
principalmente por la Ley

También documentos qu
seguridad de la insti
edificio que per
seguridad, etc.

exigirda  su
mediante una
se intercambiara por

correo  ele ico)

as copias en formato papel que se
realicen deberan tener un acceso
restringido y controlado.

Dichas copias deberan expresar el
nivel de clasificacion, en formato
destacado, en el pie de pagina y como
marca de agua.

Se valorard la
almacenar estos
forma cifrada.

posibilidad de
documentos de

El intercambio de estos documentos
en red “en claro” (por ejemplo, por
correo electrénico) exigird su cifrado
previo.

Se auditaran todos los accesos a estos
documentos, tal como se recoge en el
apartado de “Trazabilidad”.

La destruccién, tanto de los
documentos como de sus copias en
papel, se debera realizar de forma
confidencial
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Decreto 66/2012, de 27 de abril, del Consell, por el que se es

informacion de la Generalitat. [2012/4162]

Decreto_130/2012, de 24 de agosto, del Consell,
seguridad de la informacidn de la Generalitat. [201

la seguridad de la informacion. [2012/7630]
Orden 19/2013, de 3 de diciembre, de la Con acienda y Administracién Publica, por la

que se establece las normas sobre el uso seguro edios tecnoldgicos en la Administracion de la
Generalitat. [2013/11767]

Q&
<bO
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http://www.docv.gva.es/datos/2012/04/30/pdf/2012_4162.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2012/04/30/pdf/2012_4162.pdf
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ANEXO V. CALENDARIO DE CONSERVACION.

La Junta Calificadora de Documentos Administrativos (JCDA) es el org
conservacion, transferencia y acceso de los documentos y series dog
Generalitat, asi como de los demas documentos y series a que se refie

jar los plazos de
a administracién de la

A partir de los dictdmenes aprobados por la JCDA, se elaboran lg
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ANEXO VI. NIVELES MiNIMOS DE BORRADO RECOMENDAD FUNCION DEL

GRADO DE CONFIDENCIALIDAD DEL CONTENIDO.
Una vez definido el nivel de confidencialidad de la informacion g

eliminacién. Como recomendacién, tomando como referencia los crlte
se debe aplicar el nivel minimo de borrado que se expresa en la sig

ruir, se procede a su
.5.9.3 de la PGDE-GV,

Confidencialidad Reutilizacién soporte i borrado Nivel minimo
BAJA Si Interna 0
BAJA 0
BAJA No 1
BAJA 2
MEDIA Si 1
MEDIA Externa 2
MEDIA No nterna 2
MEDIA Externa 3
ALTA i Interna 2
ALTA Externa 3
ALTA Interna 3
ALTA Externa 3
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Caracteristicas fisicas

s técnicos

. Forma . s Profundidad
Tipo Documental Estado 0 Resolucién de bit
Bien cont 200 ppp® 1 bits
Texto 300 ppp 8 bits
200 ppp 24 bits
200 ppp 1 bits
DNI/Pasaporte d
tado o conin- . .
formacion Escala de grises 300 ppp 8 bits
grafica
Escala de grises 200 ppp 8 bits
Plano
Color 300 ppp 24 bits
Acuse de
B/N 200 1 bit
recibo / PPp s
Color 200 ppp 8 bits
Fotografia ; ; i
Existe informacion Color 300 ppp 24 bits
relevante a color
Escala de grises 200 ppp 8 bits
Escrito del - - —
ciudadano Existe informacion Color 200 ppp 24 bits
relevante a color

15  Pixeles por pulgada
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ANEXO VIII. REGULACION DE LOS SISTEMAS DE FIRMA“ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LA GENERALITAT.

El Reglamento (UE) 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo‘establece las siguientes definiciones
relativas a la firma electrénica:

Firma electrdnica: Los datos en formato electrénicofanejos a otros datos electrénicos o asociados
de manera légica con ellos que utiliza el firmante parafirmar.

Firma electronica avanzada: La firma electrénica que cumple losfsiguientes requisitos:

a) estar vinculada al firmante de manera unica;
b) permitir la identificacion del firmante;

c) habersido creada utilizando dates,de creacion de la firma electrénica que el firmante
puede utilizar, con un alto nivel de‘econfianza, bajo su control exclusivo, y

d) estar vinculada con los datos firmadesporia misma de modo tal que cualquier
modificacién ulterior de los mismeos sea detectable.

Firma electrdnica reconocida o cualificada:"Una firma electrénica avanzada que se crea mediante
un dispositivo seguro o ‘cualificado démereacion de firmas electronicas y que se basa en un
certificado reconocido o cualificado de firma electrénica™.

Por otro lado, tal como sefdisponeen el articulo 26 de la Ley 39/2015, las Administraciones Publicas
emitiran los documentos [administratives por escrito, a través de medios electrénicos, a menos que su
naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y constancia.

La redaccion completagde dichoasticuloes la siguiente:
Articulo 26. Emision de doctimientos por las Administraciones Publicas.

1. Se entiende por ‘do€umentos publicos administrativos los vdlidamente emitidos por los érganos de las
Administraciones PublicasylLas Administraciones Publicas emitirdn los documentos administrativos por
escrito, a través de medios electronicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mds adecuada de
expresion y constancia.

2. Para ser considerados vdlidos, los documentos electronicos administrativos deberdn:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segun un
formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su
posible incorporacion a un expediente electronico.

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

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

Se considerardn vdlidos los documentos electrénicos, que cumpliendo estos requisitos, sean trasladados a
un tercero a través de medios electronicos.

16 Ver definiciones de dispositivo cualificado de creacidén de firma electrénica y certificado cualificado de firma electrénica en

Reglamento (UE) 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo

124


http://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-10565-consolidado.pdf
https://www.boe.es/doue/2014/257/L00073-00114.pdf
https://www.boe.es/doue/2014/257/L00073-00114.pdf

UN

]

;

G0 GENERALITAT
 VALENCIANA

3. No requeriran de firma electrénica, los documentos electréonicos emitidos por las Administraciones
Publicas que se publiquen con cardcter meramente informativo, asi como aquellos ‘que no formen parte
de un expediente administrativo. En todo caso, serd necesario identificar el origen_de estos documentos.

Ademads, a este respecto se tendrd igualmente en cuenta lo establecido en elarticulo 57 del Decreto
220/2014 de la Generalitat y en el apartado IV de la NTI de documénite.electronico.

Los sistemas de firma electrénica de los documentos electrOnicos comprendidos en esta politica seran los
dispuestos en la Ley 39/2015 y en el Decreto 220/2014, que pueden dividirse en tres clases:

e Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y defirma electrénica avanzada basados en
certificados electrénicos reconocidos o cualificadoside, firma electrénica.

* Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificade 'y de'sello electrénico avanzado basados en
certificados electrénicos reconocidos o cualificadesde sello electrdnico.

* Cualquier otro sistema de firma gue las\ Administraciones Publicas consideren vdlido, en los
términos y condiciones que se establezcan, ineluyendo los sistemas de clave concertada cuando asi
lo disponga expresamente la normativafreguladora aplicable y cuando dichos sistemas permitan
acreditar la autenticidad de lafexpresion“de,la voluntad y consentimiento de los interesados. En
cualquier caso, la utilizacién'de sistemas de firma electronica no avanzada para la tramitacion habra
de ser aprobada y verificada por £l 6rgangydirectivo con competencias horizontales en materia de
administracion electrénica.

Los documentos que se firmen electréhicamente deberan haberse generado o transformado a alguno de los
formatos especificados en la politica ‘de estdndares que apruebe el érgano superior con competencias
horizontales en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones y, en su defecto, a alguno de los
formatos recogidos en.la NTI'dexCatalogo de Estandares, preferiblemente PDF, PDF/A o XML.

Los documentos administrativos firmados deberan incorporar una referencia temporal que informe de la
fecha y hora en queysedprodujoila firma. Esta referencia temporal consistird en un sello de tiempo, segun
dispone el articulo 58del Decreto 220/2014, en la que la fecha y hora de la firma estara certificada por un
prestador de servicios de‘eertificacion que asegure su exactitud e integridad.

Los escenarios que se contemplan para la firma electrénica de documentos administrativos y los medios
recomendados se detallan en los siguientes apartados.

Firma electrénica de documentos por el ciudadano

En este escenario, una persona fisica o juridica utiliza la firma electrénica para la presentacién de solicitudes
o documentos, incluidas imagenes electrdnicas, por medio del punto de acceso general electrénico o de la
sede o subsedes electrdnicas de la Generalitat.

La firma electrdnica se puede utilizar en este caso para asegurar tanto la identidad del solicitante como la
integridad de la propia solicitud y de los documentos electrénicos que la acompanan.

Consideraciones sobre este supuesto:

* Elciudadano podra utilizar cualquiera de los sistemas de firma (basados en certificado reconocido o
en otros medios) contemplados en el articulo 26 del Decreto 220/2014. Los sistemas de firma
admitidos deben aparecer relacionados en la sede electrdnica, tal y como establece el articulo 23
de dicho decreto.

125


http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/17/pdf/2014_11545.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/17/pdf/2014_11545.pdf
http://www.boe.es/buscar/pdf/2012/BOE-A-2012-13501-consolidado.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/17/pdf/2014_11545.pdf
http://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-10565-consolidado.pdf
http://www.boe.es/buscar/pdf/2011/BOE-A-2011-13169-consolidado.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/17/pdf/2014_11545.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/17/pdf/2014_11545.pdf

UN

]

;

G0 GENERALITAT
 VALENCIANA

* La firma electrdnica de los documentos electrénicos adjuntos a la solicitud'se puede efectuar por
cualquiera de estos medios:

* Firmando electrénicamente cada documento por separado.

* Incorporando a la solicitud electrénica una huella '©@\resumen digital (“hash”) de cada
documento y firmando electrénicamente dicha solicitudy,la cual debera incorporar los
resimenes anteriores.

Tanto la realizacién como la verificacién de la firma por el giudadano no deben exigir el uso de aplicaciones
o productos “software” propietarios, de acuerdo con el principioyde neutralidad tecnoldgica. La propia sede
o las subsedes electrdnicas deben proporcionar o referenciar a servicios sencillos, gratuitos y fiables para
completar esta verificacion.

1. Firma electronica de documentos por la  Administracion en el desarrollo de
actuaciones administrativas automatizadas

En este escenario se contempla la firma.,de docuUmentos -de actos administrativos en general- utilizando un
sistema de informacién adecuadamehte programade,’en el marco de un procedimiento administrativo y sin
necesidad de la intervencion directa de uniempleado publico.

Segun establece el articulo 77 del Decreto 220/2014 la Administracion de la Generalitat podra realizar
actuaciones administrativas utomatizadas‘para constatar la concurrencia de los requisitos que establezca
el ordenamiento juridico,/declarar |as consecuencias previstas, adoptar las resoluciones y comunicar o
certificar los datos, actos, resoluciones o acuerdos que consten en sus sistemas de informacién.

En este sentido, pueden darse habitualimente dos situaciones:
* Firma endtiempo . real de documentos individuales, generalmente mediante la invocacién a un
servicio web,o mediante\una interfaz.

* Firma en diferideyde ufi conjunto extenso de documentos.
En ambos casos, se podra utilizar uno de los siguientes sistemas de firma electrénica:

* Sello electrénico basado en certificado electrénico reconocido o cualificado que retna los requisitos
exigidos por la legislacién de firma electrénica y en los términos y condiciones establecidos en el
articulo 79 del Decreto 220/2014.

La relacién de sellos electrénicos, que incluira las caracteristicas de los certificados electrénicos,
debera ser publica y accesible a través de la sede electrdnica de la Generalitat y, ademas, desde la
propia sede debera ofrecerse un servicio gratuito para la validaciéon del sello electrénico.

e (Cddigo seguro de verificacion, en los términos y condiciones establecidos en el articulo 80 del
Decreto 220/2014 y permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del documento
de forma gratuita mediante el acceso a la sede electrénica de la Generalitat.

La aplicacion de este sistema requerird su aprobacion por orden de la conselleria responsable del
procedimiento correspondiente, previo informe preceptivo y vinculante de la conselleria que tenga
asignadas las competencias de la Generalitat en materia de administracion electrénica.
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2. Firma electronica de empleados publicos en el ejercicio de sus. competencias

Este escenario contempla los casos en que un empleado publico firme glectrénicamente ’documentos como
parte de un procedimiento administrativo (gestionado total o parcialmente de forma electrdnica), en el
ejercicio de competencias que tenga atribuidas normativamente ‘en virtud del cargo o puesto que
desempenia. Se incluye el caso en que el empleado publico actie como fuhcionario habilitado, mediante el
uso del sistema de firma electrénica del que este disponga, epfnombreide un-citidadano siempre que dicho
ciudadano se identifique y consienta expresamente dicha actuacion,“de lo que deberd quedar debida
constancia.

En este escenario no se contemplan aquellos casos en que un empleado publico firme de modo ocasional
un documento, en especial para iniciar una solicitud dentre,de un procedimiento vinculado a su carrera
administrativa (como puede ser la participacién en concursos/de méritos, cursos de formacién, peticion de
permisos, etc...). Estas situaciones se equiparan a la firma de documentos y solicitudes como ciudadanos,
con la particularidad de que en estos casos poadra utilizarse'el certificado de empleado publico.

Consideraciones sobre este supuesto:

* El empleado publico podrd utilizar cualquiera de los sistemas de firma (basados en certificado
reconocido o en otros medi@s) contempladaesly con las condiciones establecidas en los articulos 31
y 32 del Decreto 220/20144

* Los sistemas de firma basados‘en codigo seguro de verificacion -CSV- podran ser utilizados de forma

general, en los términ@s ymeondiciones dispuestos en el articulo 80 del Decreto 220/2014, en el
ambito de las actuaciones administrativas automatizadas.

Asi mismo el CSV podra ser usado como sistema de firma electrénica del personal al servicio de la
Administracién tributaria de la Generalitat en las actuaciones administrativas no automatizadas
segun lo establecido enllagdisposicion adicional sexta de la Ley 7/2014, de 22 de diciembre, de

Medidas Fiscales, deiGestidén Administrativa y Financiera, y de Organizacién de la Generalitat.

Los ciudadanes'podran, en su caso, comprobar la integridad del documento firmado con CSV de
forma gratuita'mediante el acceso a la sede electrdnica de la Generalitat.

3. Firma longeva

Se conoce como firma longeva aquella que permite poder comprobar la validez de la firma electrénica
realizada en cualquier momento posterior a su realizacién y, especialmente, una vez transcurrido un tiempo
prolongado, mucho mas alla del periodo de validez del certificado digital con que se generé.

Idealmente todas las firmas electrénicas de documentos y expedientes administrativos deberian ser
longevas desde su incorporacién al gestor documental u otro sistema de almacenamiento de documentos.
No obstante, si la complejidad técnica de la firma longeva o la existencia de otros motivos hicieran inviable
satisfacer este requisito, se exigird que se firmen en formato longevo en el momento de su transferencia y
cambio de custodia del sistema de gestién de documentos electrénicos -SGDE- al sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo -SGDEA-, con arreglo a los calendarios de conservacion de las
correspondientes series documentales.

La firma longeva deberd realizarse con un certificado reconocido, y se recomienda que, para no depender
de la continuidad de servicio a largo plazo de los correspondientes prestadores de servicios de certificacion
-PSC-, se utilicen formatos de firma longeva que almacenen todos los certificados electrénicos que
componen la cadena de confianza —partiendo del certificado con el que se realiza la firma-, asi como las
evidencias —obtenidas de los correspondientes PSC- de que dichos certificados eran validos en el momento
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de la firma, incorporando ademas un sello de tiempo para garantizar que la informacion contenida en un
documento o expediente electrénico no se ha modificado desde el momefito dejtiempaen el que se generd
el sello.

Los formatos de firma longeva que pueden cumplir estos requisitos son:

*  XAdES-A (XML Advanced Electronic Signatures).
e CAdES-A (CMS Advanced Electronic Signatures).
e PAdES-LTV (PDF Advanced Electronic Signatures — Long,Term Validation)

Se recomienda la utilizacion del primer y del ultimo formatos de fitrmadongeva, XadES-A para archivos en
formato XML vy paevidentemente siempre engfuncion del “formato del documento a firmar
electronicamente.

Cuando la firma longeva se realice en el momento de laitrahsferencia con cambio de custodia del SGDE al
SGDEA, se recomienda también efectuarla coh'certificado de sello electrénico del organismo responsable
de la custodia del documento, ya que facilitara la gestion de procesos de resellado posteriores con objeto
de garantizar la conservacion a largo plazo delles documentos.

4. Resellado de firmas electrénicas

El objetivo principal de esta operacion es garantizar la firma electrénica a lo largo del tiempo mediante un
proceso consistente en repovar el“sello de“fecha y hora, afladiendo un nuevo eslabdén a la cadena de
evidencias electrdnicas de/la firma electrénica que ya esta en el documento.

Para poder aplicar dicho proceso es negesario que las firmas estén en un formato que permita afiadir sellos
de tiempo sucesivosgiEstas son las,fisfnas del tipo AJES-A (CAJES-A o XAdES-A) y PAdES-LTV en el caso de
documentos en farmato PDE,En el caso de que una firma no esté en estos formatos, de forma previa al
resellado se complétarada firmaa uno de los formatos que se acaban de indicar.

Este sera un proceso queise realizara:

e Cuando vaya a caducar el certificado electrénico de la Autoridad de Sello de Tiempo -TSA- utilizado
para generar el Ultimo sello de tiempo aplicado a la firma electrénica a preservar.

* Cuando se detecte una posible obsolescencia tecnoldgica o haya riesgo de vulnerabilidad de los
algoritmos o de las claves utilizadas para la generacién de una firma electrénica.

Sobre estas firmas longevas se incorporara un nuevo sello de tiempo generado con un certificado digital
especifico de sellado de tiempo de reciente emision y, por tanto, que disponga de un periodo de validez
superior al de la firma a resellar, asi como, en su caso, de una longitud de clave y algoritmo criptografico que
no estaran comprometidos.

En definitiva, el resellado consiste, pues, en mantener la validez de la firma incorporando nueva
informacion criptografica, concretamente sellos de fecha y hora, en la misma estructura de la firma
electronica.
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ANEXO IX. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION A DIGITALIZAR.

Antes de proceder a la digitalizacién de la documentacién recibida en gl'organisme, se aconseja realizar las
siguientes tareas de preparacion de la documentaciéon segun sea de aplicacion:

Con caracter general, contar el nimero de hojas presentadas.

En caso de que se presenten de forma simultdnea documentos ariginales y copias simples, se
recomienda separar los documentos con cardcter de originalide los que no lo son, puesto que
deberian ser escaneados en dos montones separades, de acuerdo con el apartado relativo a la
validez del documento resultante.

En algunos casos, esta operacion se podria evitar si cada documento va precedido de una caratula
con cédigo de barras o similar indicando en)\el metadato “estado de elaboracidn” el valor que
corresponda de acuerdo con el esquema de valares déla NTI de Documento electrénico.

Evaluar que el formato en el que se presenta la documentacién hace viable su escaneo, o bien, si
debe manipularla previamente (quitar una grapa, una encuadernacién, fotocopiar un documento
roto para que no atasque el escédner, etc).

Se admite la realizacién de fotocopias de les originales (papel deteriorado, tamafios no manejables
por el escéner, etc.), y la digitalizacion de las fetocopias, conservdndose tanto la fotocopia como el
documento presentado. Este procesegne,altera la validez juridica de la copia auténtica, puesto que
el documento origen del procesefde digitalizacion en la oficina de registro es original, y su captura a
través de una fotocopiagesun paso intermedio meramente instrumental.

Se puede considgrar necesatia la “utilizacion de la cizalla (por ejemplo, para documentos
encuadernados). Ell uso de la ‘cizalla estd condicionado a que el ciudadano dé consentimiento
expreso a su uso, Y la validez juridica y la informacién del documento no se vean alteradas. Por
ejemplo, nogpodria aplicarsedla cizalla en un libro diario legalizado mediante ranurado o en una
libreta de@horros!

Se incluye tambiénifecdmendaciones a aplicar ante incidencias habituales que pueden producirse durante
la preparacion de la documentacion:

Documentos grapados:

- Debe garantizarse que se retiran todas las grapas y clips que unen el documento. No es preciso
hacer mencién a que las hojas se encontraban unidas, ni es preciso volver a unirlas cuando
finalice el escaneado.

- Hay que separar cada hoja, una a una, para evitar que pasen juntas por el escaner debido a que
gueden unidas por los agujeros de las grapas. Es necesario posteriormente airear el papel. En
los casos en que los medios presupuestarios lo permitan, los érganos podrian proveerse de
dispositivos de captura con detectores de doble alimentacién por ultrasonidos u otro tipo de
detectores (grapas, etc.), que mecanicen estas tareas en escenarios de producciéon masiva.

Documentos encuadernados:

- El encuadernado debe retirarse si es posible, dejando las hojas sueltas, para facilitar el escaneo
(documentos con “gusanillo”).

- Si se considera preciso, ya sea porque se ocupe menos tiempo, porque la encuadernacién sea
dificil de retirar o porque las hojas que se obtengan sean mas féaciles de escanear, deberd
evaluarse si conviene fotocopiar la documentacion o si puede utilizarse la cizalla (en el caso de
que se disponga de una, y por ejemplo, en una libreta con gusanillo de alambre, si se arrancan
las hojas en lugar de retirar el gusanillo, éstas se enganchan unas a otras cuando el alimentador
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intenta hacerlas pasar).
* Documentos de tamaiio superior al admitido por el escaner:

- Se podra realizar fotocopias parciales, generalmente en A4, de las hojas que superan el tamafio
maximo que admita el escédner, de forma que toda la superficie del dogumento quede recogida
mediante fotocopias, aunque los bordes de cada una.se;solapenicendas anteriores.

- Enel caso de planos, siempre que técnicamente sea posible, Se escaneard a tamafio original.
* Otros documentos con formatos no estandares (tarjetas, post-its, papel cebolla, cuartillas, etc.)

- Si el escaner dispone de portadores especificos para intreddcir estos documentos (plantillas de
plastico), se insertaran los documentos y'se escanearan los' mismos.

- Encaso contrario, se recomienda realizar fotocopias en A4 de cada documento.

* Documentacion en soporte digital gde Se adjunta,a un documento (CD, cintas, memorias flash,
etc.)

- Cuando se detecte que un CD, memborias flash, etc. se encuentra incorporado a un documento,
se detendra la preparaciénfdéhmismo(para su digitalizacidn) y se contactard con el destinatario
del documento dentrof de lajarganizacion, a fin de que éste determine cual ha de ser el
tratamiento que ha de darse al"documiento y soporte anexo, de conformidad con la normativa
gue resulte aplicable.

Si el documentgfhubiera éntrado@través de Registro, debera garantizarse la vinculacién del/los
archivos contenidos en el sgporte con el nimero de Registro del documento al que se adjunta.

- Se podra generar un archivo comprimido con la informacidn contenida en el soporte digital e
incorporaile. comodanexe’ al documento electrénico al que acompafa. En estos casos los
estandares ZIP y _GZIP son los que permite la NTI de Catdlogo de Estdndares, con extensiones
“zip“ylgz"/ respectivamente.

Si una vez comprimido el contenido del soporte, el volumen del archivo resultara excesivo y
desaconsejada’st’incorporacion al sistema, puede optarse por fraccionar el archivo resultante
en varios archivos comprimidos e integrar estos en el sistema con las correspondientes
vinculaciones o, en ultimo caso, referenciar la existencia del soporte de almacenamiento y su
lugar de custodia en el expediente electrénico. Si se escoge esta Ultima opcidn se deberian
aplicar medidas de conservacién concretas a los soportes de almacenamiento que se hayan
archivado en ubicaciones fisicas.

*  Documentos muy voluminosos. El operador podra dividir el documento en bloques manejables
para el escaner. Con caracter general, se recomienda formar partes de, aproximadamente, 50/100
hojas, siempre teniendo presente la capacidad recomendada de los dispositivos utilizados.
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ANEXO X. COPIADO AUTENTICO DE DOCUMENTOS.

1. Definicion de copia auténtica

Una copia auténtica es un nuevo documento, expedido por una organizacién con competencias atribuidas
para ello, con valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documenta, equivalente al documento
original. La copia auténtica acredita la autenticidad de la copiagdesdenla perspéctiva de su identidad con el
original y tiene efectos certificantes en cuanto garantiza la autenticidad'delos datos contenidos.

Segun se establece en el apartado I1l.1 de la NTI de procedimiehtos de copiado auténtico y conversidn entre
documentos electrénicos, asi como desde papel u otros mediosifisicas a formatos electrénicos y en el
articulo 59 del Decreto 220/2014, las copias electrghicas,generadas.que, por ser idénticas al documento
electrénico original, no comportan cambio de formato ni“de €ontenido, tendran la eficacia juridica de
documento electrénico original.

2. Copiado auténtico de documentos

La copia auténtica puede consistir en la transeripcion del contenido del documento original o en una copia
realizada por cualesquiera medios inférmaticos, electrénicos o telematicos. Se expide a partir de un
documento original o de otra copiaauténtica.

Los efectos de las copias auténticas ‘déydocumentos publicos no se limitan al marco de un procedimiento
administrativo determinado, sine,que tienen la misma validez y eficacia que los documentos originales
produciendo idénticos efectos frente.@ilas orgahizaciones y los interesados.

La validez y eficacia de las|copias realizadas por las Administraciones Publicas se establece, en el ambito del
sector publico, en el articulo 27 de la Ley.39/2015 que deroga la Ley 11/2007 y que entrara en vigor a partir
de octubre de 20164€mel cual'sépebsérvan, entre otras, las siguientes reglas:

* Las Admihistraciones Publicas podran realizar copias auténticas mediante funcionario habilitado o
mediante actudcion administrativa automatizada.

* Las Administraciones Publicas deberdn mantener actualizado un registro, u otro sistema
equivalente, donde“constaran los funcionarios habilitados para la expedicién de copias auténticas
que deberan ser plenamente interoperables y estar interconectados entre si, a los efectos de
comprobar la validez de la citada habilitacién.

e Tendran la consideracién de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado las
realizadas, cualquiera que sea su soporte, por los érganos competentes de las Administraciones
Publicas en las que quede garantizada la identidad del 6rgano que ha realizado la copia y su
contenido.

e Las copias auténticas tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

* Para garantizar la identidad y contenido de las copias electrénicas o en papel, y por tanto su
caracter de copias auténticas, las Administraciones Publicas deberan ajustarse a lo previsto en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de Seguridad y sus normas técnicas
de desarrollo.

* Los interesados podrdn solicitar, en cualquier momento, la expedicién de copias auténticas de los
documentos publicos administrativos que hayan sido vdlidamente emitidos por las
Administraciones Publicas. Asimismo, las Administraciones Publicas estaran obligadas a expedir
copias auténticas electrénicas de cualquier documento en papel que presenten los interesados y
gue se vaya a incorporar a un expediente administrativo.
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e Cuando las Administraciones Publicas expidan copias auténticas electrénicas, deberd quedar
expresamente asi indicado en el documento de la copia.

3. Caracteristicas de la copia electrénica auténtica

Las caracteristicas generales de las copias electrénicas auténticas vienen definidas en el apartado Ill de la
NTI de procedimientos de copiado auténtico y conversidn entfe"documentos electrénicos, asi como desde
papel u otros medios fisicos a formatos electrénicos.

Por otro lado, en el articulo 59 del Decreto 220/2014 de la Generalitat se/establecen los requisitos para que
una copia electrénica de un documento electrénico que proceda dewunriginal en papel tenga la condicidn
de copia auténtica:

* Que el documento electrdnico original se conservesen todo caso y se encuentre en poder de la
Administracion.

* Que la copia electrdnica sea obtenida conforme a las normas de competencia y procedimiento que
en cada caso se aprueben, incluidasias,de/obtencién automatizada.

* Que entre los metadatos asociados se inclliya su caracter de copia electrénica auténtica, el drgano
que expide la copia y el identificador del docuUmento electrénico original.

* Que sea autorizada mediantefirma electrénica conforme a los sistemas recogidos en el decreto.
Asi mismo, en dicho articulo s€ dispene que:

* Los drganos emisores de los\documentos administrativos electrénicos o receptores de los
documentos privades electrénicos, o los archivos que reciban los mismos, estan obligados a la
conservacion de los‘documentés originales, aunque se hubiere procedido a su copiado conforme a
lo establecido“en, el presente articulo, sin perjuicio de la normativa en materia de Archivos de la
Generalitat.

* Sera considerada copia electrénica auténtica de documentos electrénicos presentados conforme a
sistemas normalizados o formularios:

- La obtenida conforme a lo sefialado anteriormente.

- El documento electrdnico, autenticado con la firma electrénica del érgano u organismo
destinatario, resultado de integrar el contenido variable firmado y remitido por el
ciudadano en el formulario correspondiente empleado en la presentacion.

Adicionalmente, para garantizar el caracter de copia electrénica auténtica, el articulo 27 de la Ley 39/2015
establece que se debe poder visualizar el cardcter de copia al consultar el documento:

* Las copias electrénicas de un documento electrénico original o de una copia electrénica auténtica,
con o sin cambio de formato, deberan incluir los metadatos que acrediten su condicidn de copia y
que se visualicen al consultar el documento.

4. Caracteristicas de la copia electronica auténtica con cambio de formato

Las caracteristicas que deben cumplir las copias electrénicas auténticas con cambio de formato vienen
definidas en los apartados IIl, IV y VIII de la NTI de procedimientos de copiado auténtico y conversidn entre
documentos electrénicos, asi como desde papel u otros medios fisicos a formatos electrénicos.
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5. Copia electronica parcial auténtica

Las caracteristicas que deben cumplir las copias electrénicas parcialgs auténticas vienen definidas en el
apartado VI de la NTI de procedimientos de copiado auténtico y conversién entre documentos electrdnicos,
asi como desde papel u otros medios fisicos a formatos electrénicos.

El Decreto 220/2014 contempla las mismas particularidades al respeeto:

Las copias electronicas parciales auténticas se podgan generar ‘mediante extractos del documento
origen o a través de la utilizacion de otros medies electronicos que permitan mantener la
confidencialidad de aquellos datos que no afecten al interésado.

El documento contendra el valor «Copia electrdniea,parcial auténtica» en el metadato obligatorio
«Estado de elaboracion».

6. Copia electrdnica auténtica de, documento electrénico publico administrativo

Ademads de lo escrito anteriormente respecto alo dispuesto en la Ley 39/2015:

Los interesados podran soligitar, en) cualquieimomento, la expedicién de copias auténticas de los
documentos publicos ddministratives, que hayan sido validamente emitidos por las
Administraciones Publicas. Asimismo, las Administraciones Publicas estaran obligadas a expedir
copias auténticas eleetf@nicas de“ctialquier documento en papel que presenten los interesados y
que se vaya a incorporar a uniexpediente administrativo.

En el articulo 63 del Decrete 220/2014 de la Generalitat, se establece que:

Los ciudadanos podran_ejerfcer el derecho a obtener copias electrénicas de los documentos
electrénicegs que formen parte de procedimientos en los que tengan condicién de interesados.

La obtencidn,defla copia podra realizarse mediante extractos de los documentos o se podra utilizar
otros métodos electrdnicos que permitan mantener la confidencialidad de aquellos datos que no
afecten al interesado.

7. Copia electrdnica auténtica de documentos en soporte no electrénico

Las caracteristicas que deben cumplir las copias electrénicas auténticas de documentos en soporte papel o
en otro soporte no electrénico susceptible de digitalizacidn vienen definidas en el apartado V de la NTI de
procedimientos de copiado auténtico y conversidn entre documentos electrénicos, asi como desde papel u

otros medios fisicos a formatos electrénicos.

Ademas, en el articulo 60 del Decreto 220/2014 de la Generalitat, que regula las copias electrdnicas de
documentos en soporte papel o en otro soporte susceptible de digitalizacion, se dispone lo siguiente:

Cuando sean realizadas por la Administracién, las imagenes electrénicas tendran la naturaleza de
copias electrénicas auténticas siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

- Que el documento copiado sea un original o una copia auténtica.

- Que la copia electrdnica sea autorizada mediante firma electrénica utilizando los sistemas
recogidos en el propio decreto.
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- Que las imagenes electrénicas estén codificadas conforme a alguno de los formatos y con
los niveles de calidad y condiciones técnicas especificadas enllaypoliticahde estandares que
apruebe el érgano superior con competencias horizontales en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.

- Que entre los metadatos asociados se incluya su caracteride copid electrénica auténtica, el
drgano que expide la copia y el identificador delfdecumento electronico.

- Que la copia sea obtenida conforme a las dormas de competencia y procedimiento que en
cada caso se aprueben, incluidas las de obtencién,automatizada

* No sera necesaria la intervencion del @érgano administrativo depositario del documento
administrativo original para la obtencién detcopias €lectronicas auténticas, cuando las imagenes
electrénicas sean obtenidas a partir de copias auténti€as en-papel.

Adicionalmente, para garantizar el caracter def€opia electrénica auténtica, el articulo 27 de la Ley 39/2015
establece que se debe poder visualizar el cafacter de copia al ¢onsultar el documento:

* las copias electrénicas de documente$ en soporte papel o en otro soporte no electréonico
susceptible de digitalizacidn, xefuerirdn que,el documento haya sido digitalizado y deberan incluir
los metadatos que acrediten su condicién de'copia y que se visualicen al consultar el documento.

8. Compulsa electronica de documentos

En el articulo 64 del Decreto 220/2014 de la Generalitat se establece que:

* Cuando las personasiinteresadas deseen aportar copias compulsadas al procedimiento, y siempre
que los originales no“deban obrar en el procedimiento, la oficina receptora, si cuenta con los
medios necesariosfipedra proceder a la obtencidn de copia electrénica de los documentos
medianteaidigitalizacion de los mismos por funcionarios habilitados.

* las copias digitalizadas seran firmadas electrénicamente por dichos funcionarios mediante los
sistemas de firma previstos en el propio decreto para la actuacién administrativa. Esta obtencidn
podra hacerse de forma automatizada mediante el correspondiente sello electrénico y tendran el
caracter de copia compulsada previo cotejo por el funcionario, sin que, en ningun caso, se acredite
la autenticidad del documento original.

* Los documentos compulsados electronicamente tendran la misma validez que el documento
original en el procedimiento concreto de que se trate.

* Los documentos originales, una vez compulsados electrénicamente, se devolveran a quienes los
presentaron.

Por otro lado, dado que no se puede asegurar con plenas garantias la autenticidad de los
documentos compulsados en origen, sélo se admitird la compulsa en destino, es decir, aquella realizada por
el registro del organismo receptor de la documentacién; o bien la compulsa realizada por un fedatario
publico. En cualquier otro caso, se tratara el documento obtenido como “Copia”.

9. Copia papel auténtica de documentos administrativos electrénicos

Las caracteristicas que deben cumplir las copias auténticas en soporte papel de documentos publicos
administrativos electréonicos vienen definidas en el apartado VIl de la NTI de procedimientos de copiado
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auténtico y conversidn entre documentos electrdnicos, asi como desde papel“u’etros medios fisicos a

formatos electrdnicos.

Por lo que respecta al Decreto 220/2014 en su articulo 61 se establece que las copias realizadas en papel de
documentos publicos administrativos emitidos por medios electrénicos y firmados electronicamente
tendran la consideracion de copias auténticas, siempre que incluya latimpresion‘de un cédigo generado
electrédnicamente u otros sistemas de verificaciéon que permitan‘contrastar 'su autenticidad mediante el
acceso al documento electrénico correspondiente en la sedefelectrénicaide la Generalitat.

Adicionalmente, para garantizar el caracter de copia auténticapen soporte papel, el articulo 27 de la Ley
39/2015 dispone que:

Las copias en soporte papel de documentos_electrénicos requeriran que en las mismas figure la
condicidn de copia y, al igual que se establece em\Decpéto 220/2014 contendran un cédigo generado
electronicamente u otro sistema de verificacion, qué permitira contrastar la autenticidad de la copia
mediante el acceso a los archivos eleétronicos del organo u Organismo publico emisor.

Las copias en soporte papel de documentgs originales emitidos en dicho soporte se proporcionaran
mediante una copia auténtica en papel'del documento electrénico que se encuentre en poder de la
Administracion o bien mediafAte“una puesta de manifiesto electrénica conteniendo copia auténtica
del documento original.

10. Documentos aportados por el cindadano

En el articulo 71 del Decreto 220/2014 se especifica que:

Las personas interesadas en un procedimiento podran aportar al expediente copias digitalizadas de
los documeéntos,\cuya fidelidad con el original se garantizara mediante la utilizacion de firma
electrénica,avanzada. Estas imagenes electrdnicas no tienen el caracter de copia auténtica.

Las imagenes. electrdnicas presentadas por los ciudadanos deberdn ajustarse a los formatos y
estandares en la_politica de estandares que apruebe el drgano superior con competencias
horizontales en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones.

Por otra parte, en la Ley 39/2015, el articulo 28 dispone en sus apartados 4,6y 7:

Cuando con caracter excepcional la Administracidn solicitara al interesado la presentacién de un
documento original y éste estuviera en formato papel, el interesado deberd obtener una copia
auténtica, segun los requisitos establecidos en el articulo 27, con caracter previo a su presentacion
electrdnica. La copia electrénica resultante reflejard expresamente esta circunstancia.

Las copias que aporten los interesados al procedimiento administrativo tendrdn eficacia,
exclusivamente en el ambito de la actividad de las Administraciones Publicas.

Los interesados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten.
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11. Destruccion de documentos en soporte no electronico

El articulo 60 del Decreto 220/2014 recoge en sus apartados 6 y 7 que;

* Los documentos originales y las copias auténticas en papel o
se hayan generado copias electréonicas auténticas, podran
establezcan en la presente politica de gestion y conservagi

cualquier otro soporte, de los que

los términos que se
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