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I. Disposiciones generales
Consejeria de Presidencia, Justicia e Igualdad

6243 ORDEN de 18 de diciembre de 2017, por la que se aprueba el Esquema de Metadatos
de la Administracion Puiblica de la Comunidad Autonoma de Canarias.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos, reconocié el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones
Pdblicas por medios electrénicos, asi como la obligacion de estas de dotarse de los medios
y sistemas necesarios para ejercer ese derecho. Sin embargo, en el entorno actual y con la
entradaen vigor de laLey 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn
de las Administraciones Publicas, la tramitacion electronica debe constituir la actuacion
habitual de las Administraciones, porque una administracion basada en un funcionamiento
integramente electrénico sirve tanto a los principios de eficacia y eficiencia administrativa,
como para reforzar las garantias de los interesados. Ademds, la obligatoriedad del archivo
electrénico de los documentos y actuaciones administrativas que se desprende tanto de la
citada Ley 39/2015, de 1 de octubre, como de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, facilita y garantiza la transparencia e interoperabilidad entre las
administraciones publicas.

En el dmbito de nuestra Comunidad Auténoma, el Decreto 19/2011, de 10 de febrero, por
el que se regula la utilizacion de los medios electrénicos en la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias, en su Capitulo VII referido a la gestion, conservacion y
archivo de los documentos electrénicos, se establecen los requisitos que deben reunir estos
y se introduce el concepto de metadato como pieza fundamental en toda la gestion de los
documentos electrénicos.

En este sentido, el articulo 36.2 del referenciado Decreto 19/2011, de 10 de febrero,
establece que “los documentos electronicos utilizados en la actividad administrativa
susceptibles de ser integrados o no en un expediente electronico, deberan tener asociados
metadatos que permitan su contextualizacion en el marco del érgano u organismo publico,
el drea material de competencia o funciéon y el procedimiento administrativo al que
corresponde”. El apartado 4° del citado articulo dispone asimismo que el establecimiento de
los metadatos minimos obligatorios que deben ser asociados a los documentos electrénicos,
deberd ajustarse a las especificaciones que se establezcan en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad aprobado por el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, que sefiala que
el esquema de metadatos es un instrumento que define la incorporacion y gestiéon de los
metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de
su ciclo de vida.

En base a lo anterior, por Orden de 21 de noviembre de 2013 se aprueba el Esquema de
metadatos en el ambito de la administracion electronica de la Administracion Publica de la

Comunidad Auténoma de Canarias.

Posteriormente, la Orden de 23 de febrero de 2015, por la que se aprueba la Politica de
gestion de documentos electronicos y archivo electrénico de la Administracion Pidblica de la
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Comunidad Auténoma de Canarias, que tiene por objeto establecer el conjunto de criterios
comunes y de medidas organizativas y técnicas necesarias para garantizar la recuperacion,
tratamiento y conservacion de los documentos electrénicos de la Administracion Puiblica de
la Comunidad Auténoma de Canarias, a lo largo de su ciclo de vida, asi como las directrices
corporativas en materia de archivo electrénico, en su apartado 5.4 referido a la descripcién de
los documentos dispone que “Todos los documentos del Sistema de gestién de documentos
electronicos de la Administracion Pablica de la Comunidad Auténoma de Canarias deberan
estar identificados y descritos de tal modo que se garantice su consulta y localizacion™.
En el marco de los documentos electrénicos esta descripcion se nutre principalmente de
la informacién aportada durante la asignacion de los metadatos necesarios para la gestion
de los documentos. La citada Orden establece asimismo que la asignacion de metadatos
atenderd al Esquema de metadatos de la Administracion Puablica de la Comunidad Auténoma
de Canarias para asegurar la adecuada gestion, conservacion, archivo y accesibilidad de los
documentos electrénicos.

Lo cierto es que el periodo de tiempo transcurrido desde la publicacién del referido
esquema de metadatos, los notables cambios y evolucidon en la implementacion de la
administracion electronica en nuestra Administracion autondmica, la necesidad de
adaptacion a la normativa referida y a las Normas Técnicas de Interoperabilidad -NTI-
de documento electrénico, expediente electrénico y Politica de gestion de documentos
electrénicos, asi como las modificaciones del Esquema de Metadatos de la Administracién
General del Estado -eEMGDE- como norma complementaria de la NTI de la Politica de
gestion de documentos electrénicos, que deben ser el marco de referencia para la gestion
y archivo de los documentos y expedientes electronicos generados por la Administracion
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias, han puesto de manifiesto la necesidad de
la actualizacion del citado Esquema de metadatos.

Por lo expuesto y siguiendo las directrices del eEEMGDE que recomienda el formato
“monoentidad” en la configuracién del Esquema de metadatos y que por tanto difiere en gran
manera del ya citado Esquema de metadatos de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias, al que se afiade la necesidad de incorporar los metadatos referidos a
la fase de archivo que no contemplaba el esquema anterior, queda justificada la necesidad de
aprobar un nuevo esquema de metadatos y la consiguiente derogacion de la Orden de 21 de
noviembre de 2013, que aprueba el esquema de metadatos en el &mbito de la administracion
electrdénica de la Administracion Ptiblica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Asimismo, el Decreto 19/2011, de 10 de febrero, en su Disposicion adicional cuarta
establece que la consejerfa competente en materia de procedimientos administrativos,
gestién documental y archivos, administracion electrénica y telecomunicaciones y nuevas
tecnologias, aprobard a propuesta conjunta de los 6rganos competentes en dichas materias
y previo informe de la Comisién Superior de Tecnologias de la Informacidn, las politicas,
protocolos y normas técnicas necesarias para el impulso e implantacién de la administracion
electrénica.

Por cuanto antecede, visto el informe favorable de la Comisién Superior de Tecnologias

de la Informacién en sesion celebrada con fecha 3 de noviembre de 2017, y en el ejercicio
de las competencias que me atribuye la citada Disposicion adicional cuarta del Decreto
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19/2011, de 10 de febrero, por el que se regula la utilizacion de los medios electronicos en
la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias,

DISPONGO:
Articulo vinico.- Objeto y ambito de aplicacion.

1.Lapresente Orden tiene por objeto aprobar el esquema de metadatos de la Administracion
Pdblica de la Comunidad Auténoma de Canarias que se incorpora como anexo.

2. Esta Orden serd de aplicacion por todos los érganos de la Administracién Puiblica
de la Comunidad Auténoma de Canarias y sus entidades de derecho publico y organismos
auténomos dependientes para gestionar los documentos y expedientes electronicos a lo largo
de su ciclo de vida, inclusive la fase de archivo.

Disposicion adicional dnica.- Facultad para dictar instrucciones de interpretacion
y aplicacion.

Se faculta a la Direccion General de Modernizacion y Calidad de los Servicios y a la
Direccién General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias, para dictar las instrucciones
que sean necesarias para la correcta interpretacion y aplicacion de la presente Orden.

Disposicion derogatoria vinica.- Derogacién normativa.

Queda derogada la Orden de 21 de noviembre de 2013, por la que se aprueba el esquema
de metadatos en el 4mbito de la administracion electronica de la Administracion Publica de
la Comunidad Auténoma de Canarias.

Disposicion final iinica.- Entrada en vigor.

La presente Orden entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de Canarias.

Santa Cruz de Tenerife, a 18 de diciembre de 2017.
EL CONSEJERO DE PRESIDENCIA,

JUSTICIA E IGUALDAD,
José Miguel Barragén Cabrera.
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ANEXO

ESQUEMA DE METADATOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS

Introduccion.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas, establece que la tramitacion electronica debe constituir la actuacion
habitual de las Administraciones, porque una administraciéon basada en un funcionamiento
integramente electronico sirve tanto a los principios de eficacia y eficiencia administrativa,
como para reforzar las garantias de los interesados. Ademas, la obligatoriedad del archivo
electronico de los documentos y actuaciones administrativas que se desprende tanto de la ley
39/2015, como de la Ley 40, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, facilita y
garantiza la transparencia e interoperabilidad entre las administraciones publicas.

La citada Ley 39/2015, en su articulo 26 sobre la emision de documentos por las
administraciones publicas, dice que para ser considerados validos los documentos electronicos
administrativos deberan contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte
electronico en un formato susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado, disponer de
datos que permitan su individualizacion, incorporar una referencia temporal e incorporar los
metadatos minimos obligatorios, asi como las firmas electronicas.

En el ambito de nuestra Comunidad Auténoma, el Decreto 19/2011, de 10 de febrero, por el que
se regula la utilizacion de los medios electronicos en la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias, en el Capitulo VII dispone la gestion, conservacion y
archivo de los documentos electronicos estableciendo sus caracteristicas e introduciendo el
concepto de metadato como pieza fundamental en toda la gestion de documentos electronicos.
En su articulo 36 se entiende como metadato "cualquier tipo de informacion en forma
electronica asociada a los documentos electrénicos, de caracter instrumental e independiente de
su contenido, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus
caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacion y la
interoperabilidad del propio documento". Y ademas obliga a que "los documentos utilizados en
la actividad administrativa susceptibles de ser integrados o no en un expediente electronico,
deberan tener asociados metadatos que permitan su contextualizacién en el marco del 6rgano u
organismo publico, el area material de competencia o funcion y el procedimiento administrativo
al que corresponde". El apartado 4° de este mismo precepto normativo dispone asimismo que el
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establecimiento de los metadatos minimos obligatorios que deben ser asociados a los
documentos electronicos deberd ajustarse a las especificaciones que se establezcan en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad aprobado por el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero.

Asimismo, la Orden de 23 de febrero de 2015, por la que se aprueba la Politica de gestion de
documentos electronicos y archivo electronico de la  Administracion Publica de la Comunidad
Autonoma de Canarias, que tiene por objeto establecer el conjunto de criterios comunes y de
medidas organizativas y técnicas necesarias para garantizar la recuperacion, tratamiento y
conservacion de los documentos electronicos de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias a lo largo de su ciclo de vida, asi como las directrices corporativas en
materia de archivo electronico, en su apartado 5.4 referido a la Descripcion de los documentos
dice que todos los documentos del Sistema de gestion de documentos electronicos de la
Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias deberan estar identificados y
descritos de tal modo que se garantice su consulta y localizacion a través de la asignacion de los
metadatos correspondientes. Dicha asignacion atenderd al Esquema de metadatos de la
Administracién Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias para asegurar la adecuada
gestion, conservacion, archivo, accesibilidad e interoperabilidad de los documentos electronicos
a lo largo de su ciclo de vida, inclusive la fase de archivo.

Definicion y caracteristicas.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad aprobado por el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
determina que el esquema de metadatos es un instrumento que define la incorporacion y gestion
de los metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos a lo largo
de su ciclo de vida.

El Esquema de metadatos de la ~Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias sigue el modelo conceptual del eEMGDE- Esquema de metadatos de gestion de
documentos electronicos como Documentaciéon complementaria a la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electronicos de la Administracion
General del Estado. En el mismo, se define el modelo conceptual en el que se apoya el modelo
de metadatos, sus propiedades y su logica subyacente. Ademads, se realiza la descripcion de
cada uno de los elementos y sub-elementos de los metadatos, a través de la descripcion de cada
una de sus caracteristicas: definicion, proposito, obligatoriedad, etc , asi como los esquemas de
valores necesarios para cumplimentar los valores de los elementos de metadatos pertinentes.

Descripcion modelo entidad.

En la introduccion del esquema, es recomendable indicar el modelo-entidad aplicado al
esquema. En nuestro caso, modelo mono-entidad ya que solo empleamos la entidad
Documento.

a) Documento: informacion estructurada en cualquier formato creada, recibida y
mantenida como evidencia por una organizacion o persona en cumplimiento de
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obligaciones legales o para actuaciones de gestion. Las categorias empleadas
para este tipo de entidad seran:

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

Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
Expediente procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de
informacion que contenga.

Documento

. Unidad minima de la entidad Documento.
simple

Tabla resumen.

A continuacioén se muestra una tabla resumen del esquema de metadatos, especificando
su definicion, finalidad, obligatoriedad y tipos de categorias sobre los que aplicar cada
elemento. Para el caso de la obligatoriedad, se indica mediante el subindice “g” que el
metadato es obligatorio segin ENI y mediante el subindice “A” que el metadato es

obligatorio para la fase de archivo.

Elemento Obligatoriedad | Repeticion Aplicabilidad

O (C): E

b n (0] M X

li , [

1 il Pl gl g| P D

g ; cl 1 ol © oc

a c 1 ; t c d u

t ; o . 1 ; i m

0 o n p ol € en

r n a | n to

1 a | e t

o ) e
1-Version NTI v v v
2-Nombre v v|v v
3-Descripcion v |v V|V v
4-Identificador v v|v v
5-Organo v v vI|v v
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6-Procedimiento 4 v v
7-Fecha de inicio v
8-Fecha de fin v
9-Expediente relacionado 4 4 v
10-Nivel de confidencialidad v
11-Derechos de acceso — Tipo de acceso v 4 V|V
llii;]i?:criegrfllos de acceso — Coddigo causa v v v v
13-Derechos de acceso — Causa limitacion va v
14-Condiciones reutilizacion N v V|V
15-Archivo Vs

16'-Ca1'ificac'ic')n — Valoracion — Valor v v vl v
primario — Tipo

17.—Ca1.ificaci(’)n — Valoracion — Valor v v v v
primario — Plazo

18—Califi'caci()n — Valoracion — Valor v v vl v
secundario

19-Calificacion — Dictamen — Tipo VA v vViv |V
20-Calificacion — Dictamen — Accion VA v A R% v
21-Calificacion — Dictamen — Plazo VA 4 v|v v
22-Calificacion — Transferencia — Fase va v VIV v
23-Calificacion — Transferencia — Plazo va v vI|v v
24-Calificacion — Transferencia — Ingreso va v v v
25-Calificacion — Documento esencial va v vI|v v
26-Sensibilidad de datos de caracter v v vl v
personal

27-Clasificacion acceso ENS 4 4 v|v v
28-Clasificacion - Codigo v V|V
29-Clasificacion - Denominacion v v
30-Clasificacion - Tipo 4 v|v
31-Verificacion integridad - Algoritmo v v
32-Verificacion integridad - Hash 4 4
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33-Tipo documental

34-Origen

35-Identificador documento origen vq

36-Estado v

37-Estado de la elaboracion

38-Nombre del formato v

N N N N I N I N I N
<

39-Extension v

40-Interesado v

41-Firma v

42-Tipo de firma

43-Valor CSV

DN I N I N N N

44-Definicién Generaciéon CSV

DN I NI I NI N B NI RN

SRR NN RN

45-Registro v

Aclaracion con respecto a la Obligatoriedad.

* El caracter “v"” indica que el campo es obligatorio tanto para la fase de tramite
como la fase de archivo.

®* El caracter “v'1” indica que el campo es obligatorio solo para la fase de tramite.

* El caracter “v'4” indica que el campo es obligatorio solo para la fase de archivo.

Descripcion plantilla metadato.

La descripcion de cada uno de los metadatos se realiza a través de la siguiente plantilla,
en la que se explica el significado de cada uno de los campos:

https://sede.gobcan.es/cpji/boc boc-a-2017-249-6243



Boletin Oficial de Canarias nim. 249

38058 Viernes 29 de diciembre de 2017

REFERENCIA - ETIQUETA

Referencia: Identificador Unico asignado a cada metadato.

Etiqueta: Un nombre, legible por humanos, para el metadato

Una version procesable por maquina del nombre del

Nombre
metadato.

Definicion Describe la informacion contenida en el metadato.

Aplicabilidad Especifica las categorias objeto de aplicacion.

Especifica el nivel de obligatoriedad:
I - Obligatorio: esencial.

Obligatoriedad D - Cond1.010na1: .dependlente de otros metadatos, Valo~res 0
circunstancias particulares. En este caso, se deben especificar
las condiciones o circunstancias reales que deben darse antes
de usarlo.

[0 - Opcional: se pueden decidir si utilizarlo o no,
dependiendo de las necesidades especificas.
Indica el tipo de valor almacenado por el metadato.
U] - Texto
Tipo de dato [ - Fecha .
[] - Tabla codificada
I - Numérico
[] - Booleano

Valores Indica los posibles valores del metadato para el caso de que se
trate de una tabla codificada.

Patréon
Indica la cardinalidad del elemento. Si se trata de un elemento

L. unico o puede tener varias instancias.

Repeticion .

UJ - Unico
(1 - Multiple

s Informacion adicional para la comprension del propdsito y
uso del metadato.

Ejemplo Ejemplos de uso.

Equivalencia Corrf:’spondenma con el Esc!ugma de Metadatos para la
Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE)

Indicacion acerca de la posibilidad de automatizar la
. asignacion del valor.
Automatizable

[ - Si
O - No
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Esquema de metadatos.

A continuacion, se describen cada uno de los metadatos del modelo:

1. - VERSION NTI
Nombre Version NT1L
Identificador normalizado de la version de la Norma
. ey Técnica de Interoperabilidad de Documento electronico
Definicion
conforme a la cual se estructura el documento
electronico.
Aplicabilidad Expediente y documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad L - Condicional
[ - Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada
[ - Numérico
L1 - Booleano
Para Documento simple:
http://administracionelectronica.gob.
es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Valores ]
Para Expediente:
http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/e
xpediente-e
Patrén
Repeticion > Umcf)
L1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
NTI Documento electronico - Version NTI
Equivalencia NTI Expediente electronico — Version NTI
EEMGDE?23 — Version NTI
Automatizable -Si
[J-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc boc-a-2017-249-6243



Boletin Oficial de Canarias nim. 249 38060 Viernes 29 de diciembre de 2017
2 —-NOMBRE
Nombre Nombre
Titulo o nombre dado a una entidad. Su finalidad es la
siguiente:
1. Ayudar a identificar la entidad.
Definicion
2. Actuar como punto de acceso para la
recuperacion de los recursos por los usuarios
Describir las funciones y/o asuntos de los documentos.
Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional
[] - Opcional
- Texto
[] - Fecha

Tipo de dato

[ - Tabla codificada
(] - Numérico
] - Booleano

Valores
Patron
Repeticion i Umc?
[] - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDE3 - Nombre
Automatizable L -5
-No
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3 - DESCRIPCION
Nombre Descripcion.
., Informacion adicional en texto libre relativa a la Serie,
Definicion .
Expediente o0 Documento.
Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
[ - Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional
- Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada
O - Numérico
O - Booleano
Valores
Patron
X - Uni
Repeticion Umcf)
(1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDE 5 - Descripcion
Automatizable -5
- No
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4 —IDENTIFICADOR

Nombre Identificador.
Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro
de un dominio local o global. Su finalidad es la
siguiente:

a) Identificar de manera unica la entidad dentro de
un dominio, con independencia del tipo de
entidad.

Definicion . L, .

b) Hacer posible la localizacién de las entidades.

¢) Actuar como punto de acceso a mas
informacion acerca de la entidad.

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

Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
- Obligatorio

Obligatoriedad ] - Condicional
[] - Opcional
- Texto
[] - Fecha

Tipo de dato [ - Tabla codificada
] - Numérico
L] - Booleano

Valores
Para documento electronico:
ES_<Organo> <Aifio> <ID especifico>"
Para expediente electronico:
ES_<Organo> <Afio> EXP_<ID especifico>"
Donde:
<Organo>: Véase codificacion del metadato “Organo”.
En caso de mas un o6rgano los nueve caracteres
correspondientes seran acordados entre las partes con el
fin de asegurar la unicidad del identificador que es su

Patrt unico fin.

atron

<Afio>: Afio de la fecha de captura del documento.
(Longitud: 4 caracteres).
<ID_especifico>: Cddigo alfanumérico que identifica de
forma tnica al documento dentro de los generados por
la administracion responsable. Cada administracion
puede disenar el proceso de generacidon segun sus
necesidades, asegurando en cualquier caso su unicidad.
Por lo tanto, este ID puede generarse de forma
secuencial o bien, ser una réplica del ID utilizado a
nivel interno de la administracion. (Longitud: 30
caracteres).
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4 — IDENTIFICADOR

Repeticion - Unico
[ - Maltiple

Comentario

De documento electronico:

ES _E00010207_2010_MPR0000000000000000000000
10207

Ejemplo ) ]

De expediente electronico:

ES _E00010207 2010 EXP_MPR00000000000000000

0000010207

NTI Documento electronico — Identificador
Equivalencia NTI Expediente electronico - Identificador

EEMGDE2.1 - Secuencia del identificador
Automatizable - Si

1 -No
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5- ORGANO
Nombre Organo.
Para Expediente/Serie: identificador normalizado de la
unidad administrativa responsable de la tramitacion del
procedimiento.
Definicion
Para Documento: identificador normalizado de la unidad
administrativa generadora del documento o que realiza
la captura del mismo.
Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional
[ - Opcional
- Texto
[J - Fecha

Tipo de dato

[ - Tabla codificada
[ - Numérico
] - Booleano

Valores
Patrén
Repeticion - Umcf)
- Multiple
Codigo unico para cada o6rgano/unidad/oficina extraido
Comentario del Directorio Comun de Unidades Orgénicas y Oficinas
(DIR3).
Ejemplo
NTI Documento electronico - Organo
Equivalencia NTI Expediente electronico - Organo
EEMGDE?24 - 6rgano
Automatizable - Si
[]-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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6 — PROCEDIMIENTO

Nombre Procedimiento administrativo
Definicién Esquema de valores normalizado segliin el Sistema de
Informacion Administrativa (SIA).
Aplicabilidad Expediente.
- Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional
[] - Opcional
[J - Texto
[J - Fecha
Tipo de dato [ - Tabla codificada
- Numérico
[] - Booleano
Valores
Patrén
X - Uni
Repeticion UIllCO.
(1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
. . NTI Expediente electronico - Clasificacion
Equivalencia
EEMGDE?22.3
Automatizable - Si
[]-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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7 - FECHA DE INICIO

Nombre

Fecha de inicio.

Definicion

Fecha en la que una entidad inicia su existencia. Su
finalidad es la siguiente:

1. Proporcionar evidencia de autenticidad de la
fecha del inicio de la existencia de una entidad.

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

Aplicabilidad

Serie, expediente y documento.

Obligatoriedad

- Obligatorio
[J - Condicional
[ - Opcional

Tipo de dato

[] - Texto

- Fecha

[ - Tabla codificada
[ - Numérico

[ - Booleano

Valores

Patron

AAAAMMDD T HH:MM:SS

Repeticion

- Unico
[] - Maltiple

Comentario

Formato ISO 8601. Los valores pueden ser una fecha, o
una fecha y una hora, pero nunca s6lo una hora. Puede
afnadirse una zona horaria, si procede.

Para el documento es la fecha de “captura”, es decir la
fecha de alta del documento en el sistema de gestion
documental.

Para el expediente es la fecha de apertura del mismo.

Ejemplo

20120102T12:15:00

Equivalencia

NTI Documento electronico — Fecha de captura
NTI Expediente electronico — Fecha apertura expediente
EEMGDEA4.1 — Fecha de inicio

Automatizable

] - Si
X - No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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8 — FECHA DE FIN

Nombre Fecha de fin.

Fecha en que una entidad finalizd su existencia, se
disolviod o se destruy6. Su finalidad es la siguiente:

1. Proporcionar evidencia de autenticidad de la
fecha en que finalizo la existencia o efecto de
una entidad.

Definicién 2. Registrar informacién de la fecha de
finalizacion de las asociaciones de unas
entidades con otras. Proporcionar evidencia de
autenticidad de la fecha en que finalizo la
existencia o efecto de una entidad.

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

Aplicabilidad Serie, expediente y documento.

[J - Obligatorio
Obligatoriedad - Condl.cmnal (dgbe utilizarse una vez que una
entidad finaliza o se disuelve, se borra o se destruye)
[] - Opcional
L] - Texto
- Fecha

Tipo de dato

[ - Tabla codificada
] - Numérico
] - Booleano

Valores AAAAMMDD T HH:MM:SS
Patréon
Repeticion ) Umc?
[] - Multiple
Formato ISO 8601. Los valores pueden ser una fecha, o
Comentario una fecha y una hora, pero nunca s6lo una hora. Puede
afiadirse una zona horaria, si procede.
Ejemplo 20120102T12:15:00
Equivalencia EEMGDE4.2 — Fecha de fin
Automatizable -Si
[]-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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9 — EXPEDIENTE RELACIONADO

Nombre

Expedientes relacionados

Definicion

Expedientes con los que estd vinculado por causas del
procedimiento administrativo, por ejemplo, recursos
administrativos.

Aplicabilidad

Expediente.

Obligatoriedad

[I- Obligatorio

- Condicional (obligatorio cuando existe un
expediente relacionado)

[] - Opcional

Tipo de dato

- Texto

[ - Fecha

[ - Tabla codificada
[ - Numérico

[ - Booleano

Valores

Patrén El indicado para expediente electronico en el metadato 4
— IDENTIFICADOR.

Repeticion ' - Unico
- Multiple

Comentario

Ejemplo ES_E00010207 2010 _EXP_MPR000000000000000000
000010207

Equivalencia EEMGDE2.1 — Secuencia del identificador.

Automatizable O -Si
- No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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10 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

Nombre

Nivel de confidencialidad.

Definicion

Evaluacion, en cuanto al nivel de la dimension de
seguridad "confidencialidad", de la informacion
recogida en un documento, de acuerdo con el Esquema
Nacional de Seguridad.

Aplicabilidad

Serie, expediente y documento.

Obligatoriedad

- Obligatorio
] - Condicional

[ - Opcional

Tipo de dato

] - Texto

[] - Fecha

- Tabla codificada
[ - Numérico

[ - Booleano

Valores

Bajo, Medio, Alto

Patron

Repeticion

- Unico
[ - Maltiple

Comentario

La evaluacion del nivel de confidencialidad de la
informacion se atendra a los criterios dispuestos en el
apartado “2.2.1. CRITERIOS GENERALES PARA
VALORAR LA CONFIDENCIALIDAD
NECESARIA” de la guia CCN-STIC-803 del ENS.
Este analisis se podra efectuar por series documentales,
sin necesidad de realizar un estudio individualizado de
cada documento. En general, el nivel de
confidencialidad asignado a un documento en este
metadato no tendrd por qué coincidir con el nivel de
seguridad del ENS atribuido a algin sistema de
informacién 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
evaluacion de todas las informaciones y servicios de un
sistema.

Ejemplo

Equivalencia

EEMGDESR.6 — Nivel de confidencialidad de la
informacion

Automatizable

X - Si
] - No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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11 - DERECHOS DE ACCESO - TIPO DE ACCESO

Nombre

Derechos de acceso, tipo de acceso.

Definicion

Indica si el documento se rige por el régimen general de
libre acceso o si, por el contrario, esta sujeto a alguna de
las limitaciones recogidas en la legislacion o normativa
de aplicacion. Su finalidad es la siguiente:

1. Facilitar la gestion y el uso adecuado de
documentos con condiciones particulares de
acceso

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

Aplicabilidad

Serie, expediente y documento.

Obligatoriedad

- Obligatorio
[ - Condicional

[] - Opcional

Tipo de dato

L] - Texto

L] - Fecha

- Tabla codificada
[ - Numérico

[1 - Booleano

Libre/Ponderable. Para su adaptacion a la Ley de

Valores .
Transparencia
Patron
Repeticion o Un1c9
L1 - Multiple
Usese para proporcionar informaciéon acerca de la
Comentario calificacion del documento respecto al acceso por razon
diferente de la proteccion de datos personales.
Ejemplo
Equivalencia EEMGDED9.1 — Tipo de acceso
< - S
Automatizable Si
L] -No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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12 - DERECHOS DE ACCESO — CODIGO CAUSA LIMITACION

Derechos de acceso, tipo de acceso, codigo causa de

Tipo de dato

Nombre S,
limitacion.
Asignar una codificacion a la causa de restriccion de
acceso para facilitar las consiguientes acciones
Definicion automaticas precisas sobre el documento. Su finalidad
es la de codificar la causa de restriccion de acceso en
que incurre el documento o expediente.
Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
[] - Obligatorio
- Condicional (debe utilizarse para la transferencia
Obligatoriedad siempre que el valor del metadato “DERECHOS DE
ACCESO — TIPO DE ACCESO” sea Ponderable.)
[] - Opcional
[] - Texto
[ - Fecha

- Tabla codificada
O - Numérico
O - Booleano

A - La seguridad nacional

B - La defensa

C - Las relaciones exteriores

D - La seguridad publica

E - La prevencion, investigacion y sancion de los ilicitos
penales, administrativos o disciplinarios

F - La igualdad de las partes en los procesos judiciales y
la tutela judicial efectiva

e e G - L.'%s funciones administrativas de vigilancia,
inspeccion y control
H - Los intereses econémicos y comerciales
I - La politica econdémica y monetaria
J - El secreto profesional y la propiedad intelectual e
industrial
K - La garantia de la confidencialidad o el secreto
requerido en procesos de toma de decision
L - La proteccion del medio ambiente
M - Otros
Patréon
Repeticion > Umc?
[] - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDED9.1.1 — Cédigo de la causa de limitacion
Automatizable 0 - S

X - No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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13 - DERECHOS DE ACCESO — CAUSA LIMITACION

Nombre

Derechos de acceso, tipo de acceso, causa de limitacion.

Definicion

Referencia de la ley o norma especifica que afecta al
documento o expediente en cuanto a su régimen de
acceso. Su finalidad es la de dar a conocer la regulacion
normativa o legal en virtud de la cual un documento
tiene acceso restringido.

Aplicabilidad

Serie, expediente y documento.

Obligatoriedad

[J - Obligatorio

- Condicional (debe utilizarse para la transferencia
siempre que el valor del metadato “DERECHOS DE
ACCESO - TIPO DE ACCESO” sea Ponderable.)

[] - Opcional

Tipo de dato

- Texto

[] - Fecha

[ - Tabla codificada
[ - Numérico

[ - Booleano

Valores
Patrén
Repeticion i Umcf)
[] - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDEQ9.1.2 — Causa legal/normativa de limitacion
Automatizable - Si

X - No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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14 — CONDICIONES REUTILIZACION

Nombre

Condiciones de reutilizacion.

Definicion

Indica bajo qué condiciones un documento, expediente o
serie de libre acceso, son reutilizables. Su finalidad es la
siguiente:

1. Facilitar la gestion y el uso adecuado de
documentos con condiciones generales o
particulares de reutilizacion.

2. Alertar a los usuarios acerca de las condiciones
de uso y reutilizacion por terceros de los
documentos.

Aplicabilidad

Serie, expediente y documento.

Obligatoriedad

] - Obligatorio

- Condicional (debe utilizarse para la transferencia
siempre que el valor del metadato “DERECHOS DE
ACCESO —TIPO DE ACCESO” sea Libre)

Tipo de dato

[] - Opcional
- Texto
[ - Fecha

[ - Tabla codificada
[ - Numérico
] - Booleano

Valores
Patrén
Repeticion > Umc?
[] - Maltiple
Usese para proporcionar informaciéon acerca de la
Comentario calificacion del documento respecto a la reutilizacion de
la informacion que contiene.
Ejemplo
Equivalencia EEMGDED9.2 — Condiciones de reutilizacion
< - S
Automatizable St
[]-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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15 - ARCHIVO
Nombre Archivo.
L Indica si la entidad es susceptible de incluir a fase de
Definicion .
archivo.
Aplicabilidad Documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional
[] - Opcional
O] - Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada
O - Numérico
- Booleano
Valores
Patron
Repeticion > Ume)
(1 - Multiple
Su finalidad es indicar si el documento pasa a la fase de
. archivo.
Comentario ) ) )
Ej: documentacion de apoyo a la gestion,
comunicaciones internas, etc., no pasan al Archivo.
Ejemplo
Equivalencia
X -
Automatizable S
[]-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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16 — CALIFICACION — VALORACION — VALOR PRIMARIO - TIPO

Nombre Calificacion, valoracion, tipo de valor primario.
Identificacion de los diferentes valores primarios que
poseen los documentos, expedientes y series. Su

Definiciéon finalidad es la de dar a conocer cada uno de los valores
(administrativo, fiscal, juridico, etc.) que poseen los
documentos.

Aplicabilidad Serie, expedientf? (heredado de serie) y documento
(heredado de serie).
- Obligatorio

Obligatoriedad [ - Condicional
[ - Opcional
- Texto
[ - Fecha

Tipo de dato [ - Tabla codificada
LJ - Numérico
[] - Booleano

Valores

Patron

Repeticion - Un1c9 .
- Multiple (Para la categoria Serie)
- Heredable a expediente y documento a partir de la
serie.

Comentario - Tipos de valores especificados en el formulario de
identificacion y valoracion de series documentales de la
Comision General de Valoracion Documental.

Ejemplo

Equivalencia EEMGDEI13.1.1.1 — Tipo de valor

Automatizable - S
[1-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc boc-a-2017-249-6243
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17 — CALIFICACION — VALORACION — VALOR PRIMARIO - PLAZO

Nombre Calificacion, valoracion, plazo del valor primario.
Determinacion del plazo de prescripcion de los valores
primarios de los documentos, expedientes y series
documentales. Su finalidad es la de dar a conocer el

L plazo de prescripcion de los valores primarios de los

Definicion documentos, esto es, su plazo de vigencia.
Proporcionar criterios para la elaboracion de los
calendarios de conservacion de las diferentes series
documentales.

Aplicabilidad Serie, expediente? (heredado de serie) y documento
(heredado de serie).
- Obligatorio

Obligatoriedad [J - Condicional
[] - Opcional
[ - Texto
[ - Fecha

Tipo de dato [ - Tabla codificada
- Numérico
[] - Booleano

Valores

Patrén

Repeticion - Umc? .
- Multiple (Para categoria Serie)

Comentario

Ejemplo 4

Equivalencia EEMGDEI13.1.1.2 — Plazo

Automatizable - St
1 -No
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18 — CALIFICACION — VALORACION - VALOR SECUNDARIO

Nombre Calificacion, valoracion, valor secundario.
Determinacion la existencia de valores secundarios en
los documentos. Su finalidad es la de dar a conocer la
existencia de valores secundarios en los documentos,

Definicion cuya consecuencia inmediata es que seran dictaminados
de conservacion permanente y que habra que aplicarles
las politicas de conservacion adecuadas aprobadas por la
organizacion.

Aplicabilidad Serie, expediente. (heredado de serie) y documento
(heredado de serie).

- Obligatorio

Obligatoriedad [] - Condicional
[] - Opcional
[ - Texto
(] - Fecha

Tipo de dato

- Tabla codificada
] - Numérico
] - Booleano

Valores Si/No/Sin cobertura de calificacion
Patrén
s s [ - Uni
Repeticion u C? )
- Multiple (Para categoria Serie)
Los valores secundarios pueden identificarse con el
valor testimonial, informativo o histérico. En cualquier
Comentario caso, la consecuencia para la gestion de documentos es
la conservacion permanente de la entidad que los posee.
Ejemplo
Equivalencia EEMGDEI3.1.2 — Valor secundario
. - Si
Automatizable b - Si
[]-No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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19 — CALIFICACION — DICTAMEN - TIPO

Nombre Calificacion, tipo de dictamen.

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

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

b) Identificar las decisiones adoptadas por la
autoridad calificadora y la entidad responsable
de su gestion y conservacion.

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

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

e) Asegurar la ejecucidén temporal de las acciones
dictaminadas.

f) Asegurar la constitucidén y conservacion de un
patrimonio documental representativo.

Serie, expediente (heredado de serie) y documento

Aplicabilidad (heredado de serie).

- Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional

[ - Opcional

] - Texto

[] - Fecha
Tipo de dato - Tabla codificada

[J - Numérico

[] - Booleano

EP - Eliminacion parcial
Valores ET - Eliminacion total

PD - Pendiente de dictamen

CP - Conservacion permanente
Patréon

- Unico
Repeticion ] - Multiple
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19 — CALIFICACION - DICTAMEN - TIPO
Los documentos simples, expedientes, agregaciones y
series pueden verse afectados, a lo largo de su ciclo de

Comentario vida, por distintas decisiones hasta su eliminacion o
conservacion permanente, en su caso, por lo que
deberian describirse utilizando multiples instanciaciones
del metadato.

Ejemplo

Equivalencia EEMGDE13.2.1 — Tipo de dictamen

Automatizable - Si
[]-No
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20 — CALIFICACION — DICTAMEN - ACCION

Nombre Calificacion, accion del dictamen.

Accion concreta que se aplica al documento en base al
dictamen adoptado por una autoridad calificadora. Su
finalidad es la siguiente:

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

+ Identificar las decisiones adoptadas por la
autoridad calificadora y por la entidad
responsable de su gestion y conservacion.

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

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

» Asegurar la ejecucion temporal de las acciones
dictaminadas.

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

Serie, expediente (heredado de serie) y documento

Aplicabilidad .
plicabiida (heredado de serie).
(] - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (Solo si el tipo es PD — Pendiente de
dictamen)
] - Opcional
- Texto
L] - Fecha
Tipo de dato L] - Tabla codificada
1 - Numérico
] - Booleano
Valores
Patrén
Repeticion 1 - Unico

- Multiple
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20 — CALIFICACION — DICTAMEN - ACCION

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

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

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

documento.
Ejemplo
Il et EEMGDE13.2.2 — Accidén dictaminada
Automatizable - Si

[J - No
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21 - CALIFICACION — DICTAMEN - PLAZO

Nombre Calificacion, plazo del dictamen.
Plazo en el que se tiene que ejecutar la accidon concreta
Definicion que se aplica al documento y que figura en el metadato
accion.
Aplicabilidad Serie, expediente. (heredado de serie) y documento
(heredado de serie).
1 - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (Solo si el tipo es PD — Pendiente de
dictamen)
[ - Opcional
L] - Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada
- Numérico
L] - Booleano
Valores
Patron
X - Uni
Repeticion Umcf)
L1 - Multiple
El momento de ejecucion de la accion dictaminada se
Comentario calculara sumando el valor numérico de este metadato al
correspondiente a los afios en el metadato “Fecha de
fin”.
Ejemplo 1,2,3, ...
Equivalencia ET:MGDEB.ZS — Plazo de ejecucion de la accion
dictaminada
Automatizable - Si
- No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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22 — CALIFICACION — TRANFERENCIA - FASE
Nombre Calificacion, fase de transferencia.
Indicacion de la fase de archivo correspondiente al
momento del ciclo de vida del documento que se
.., transfiere. Su finalidad es la de determinar la fase de
Definicion . . . . ,
archivo a la que se incorpora una serie o su fraccion, asi
como los expedientes y documentos que la componen,
en funcién del momento de su ciclo de vida.
Aplicabilidad Serie, expedientej (heredado de serie) y documento
(heredado de serie).
- Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional
[] - Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada
[ - Numérico
[1 - Booleano
Valores Archivo Central/Archivo General
Patron
X - Uni
Repeticion Umc?
(1 - Multiple
El momento de ejecucion de la accion dictaminada se
Comentario calculara sumando el valor numérico de esta metadato al
correspondiente a los afios en el metadato “Fecha de fin”
Ejemplo
Equivalencia EEMGDEI13.3.1 — Fase de archivo
Automatizable - St
1 -No
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23 — CALIFICACION — TRANFERENCIA - PLAZO

Nombre Calificacion, plazo de transferencia.

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las
diferentes fracciones de series documentales, en
cumplimiento del calendario de conservacién resultante
del proceso de valoracion documental. Su finalidad es la
siguiente:

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

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

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

Serie, expediente (heredado de serie) y documento

Aplicabilidad .
plicabilica (heredado de serie).
- Obligatorio
Obligatoriedad [J - Condicional
[] - Opcional
L] - Texto
[J - Fecha
Tipo de dato [J - Tabla codificada
- Numérico
[] - Booleano
Valores
Patron Valor numérico en afos.
X - Uni
Repeticion Ume)
(] - Multiple

Este metadato es modificable. Se propone como no
repetible puesto que siempre contendra el valor
significativo para los responsables del repositorio en que
Comentario 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 “Fecha de fin”

Ejemplo
Equivalencia EEMGDE13.3.2 — Plazo de transferencia
Automatizable - Si

L] - No
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24 —- CALIFICACION - TRANFERENCIA - INGRESO

Nombre Calificacion, fecha efectiva de archivado del documento.
Especifica el momento en que se hace efectiva la
Definicion transferencia e ingresa el Paquete de Informacion de
Transferencia (PIT) en el Archivo.
Aplicabilidad Expediente y documento.
[J - Obligatorio
Obligatoriedad - Con@icional (obligatorio en el momento de ingreso
en el archivo)
[] - Opcional
[J - Texto
- Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada
[J - Numérico
[1 - Booleano
Valores
Patrén
Repeticion > Unlc?
(1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia
Automatizable - St
[]-No
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25 — CALIFICACION - DOCUMENTO ESENCIAL

Nombre Calificacion, documento esencial.
Calificaciéon de un documento como esencial para el
desarrollo de las actividades de la organizacion y que,
por ello, debe ser objeto de medidas especiales de
proteccion, que incluyen su duplicado y

Definicién almacenamiento en un repositorio diferente.
Su finalidad es la de asegurar que la organizacion pueda
seguir desarrollando su actividad en caso de pérdida por
cualquier motivo de los documentos considerados como
esenciales para su funcionamiento.

Aplicabilidad Serie, expedientt? (heredado de serie) y documento
(heredado de serie).
- Obligatorio

Obligatoriedad [J - Condicional
[] - Opcional
[J - Texto
[J - Fecha

Tipo de dato [] - Tabla codificada
[] - Numérico
- Booleano

Valores Si/No

Patron

Repeticion > Umcf)
(1 - Multiple

Comentario

Ejemplo

Equivalencia EEMGDE13.4 — Documento esencial

Automatizable - Si
[]-No
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26 — SENSIBILIDAD DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
Nombre Sensibilidad de datos de caracter personal.
Termino normalizado de acuerdo con los niveles de
Definicién clasificacion de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal
y normativa de desarrollo.
Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
[ - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (Segun lo dispuesto en la normativa
aplicable)
[ - Opcional
L] - Texto
[J - Fecha
Tipo de dato - Tabla codificada
[ - Numérico
[ - Booleano
1 —Alto
Valores 2 — Medio
3 — Bésico
Patrén
Repeticion ) Umc?
(1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDES- Sensibilidad de datos de caracter personal
Automatizable -5
- No
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27 — CLASIFICACION ACCESO ENS

Nombre Clasificacion de acceso.
Termino normalizado que denota el nivel de seguridad
L. del sistema de informacion que genera el documento de
Definicion . . .
conformidad con los criterios del Esquema Nacional de
Seguridad (ENS).
Aplicabilidad Serie, expediente y documento.
[ - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (Segun lo dispuesto Esquema Nacional
de Seguridad)
[1 - Opcional
[J - Texto
[J - Fecha
Tipo de dato - Tabla codificada
[J - Numérico
[] - Booleano
1 —Alto
Valores 2 — Medio
3 — Bajo
Patrén
Repeticion ) Umc9
(1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDES — Clasificacion ENS
Automatizable - Si
[]-No
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28 — CLASIFICACION - CODIGO
Nombre Coadigo clasificacion.
Identificador tnico codificado que determina una
. categoria en el Cuadro de Clasificacion Funcional del
Definiciéon . ., .
Sistema de gestion documental y archivos de la
APCAC.
Aplicabilidad Serie y expediente.
- Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional
[] - Opcional
- Texto
[] - Fecha
Tipo de dato [ - Tabla codificada
[J - Numérico
[] - Booleano
Valores
Patron
>< _ ’. .
Repeticion Umcf)
[] - Maltiple
Comentario
Ejemplo
. . NTI Expediente electronico - Clasificacion
Equivalencia . . .
EEMGDE?22.1 — Cédigo de clasificacion
Automatizable - Si
[]-No
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29 — CLASIFICACION - DENOMINACION

Nombre Denominacion clasificacion.

Indicador en lenguaje natural que identifica de forma
Definicion univoca la clase asignada dentro del cuadro de
clasificacion correspondiente a la serie documental.

Aplicabilidad Expediente.

- Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional

[] - Opcional

- Texto

[J - Fecha

Tipo de dato [] - Tabla codificada
(] - Numérico

] - Booleano

Valores
Patron
- Uni
Repeticion X UHICf)
L] - Multiple
Comentario
Ejemplo
Loy bl EEMGDE?22.2 — Denominacion de clase
>< _ 7
Automatizable Si
(] - No
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30 — CLASIFICACION - TIPO

Nombre

Tipo clasificacion.

Definicion

Se refieren a la adscripcion de la entidad a una categoria
funcional dentro del cuadro de clasificacion funcional de
documentos de la organizacion.

Su finalidad es la de reflejar si la categoria a la que se
refieren el resto de valores del metadato Clasificacion es
administrativa o funcional.

Aplicabilidad

Serie y expediente.

Obligatoriedad

- Obligatorio
[ - Condicional

[1 - Opcional

Tipo de dato

- Texto

[] - Fecha

[ - Tabla codificada
[ - Numérico

(1 - Booleano

Valores Cuadro de clasificacion funcional
Patrén
X - Uni
Repeticion Unle)
[ - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia
Automatizable - Si
] - No
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31— VERIFICACION DE INTEGRIDAD - Algoritmo
Nombre Verificacion de integridad, algoritmo o funcion
resumen.
Meétodo algoritmico reproducible que transforma la
. secuencia de caracteres que forma un documento, en un
Definicion . . .
valor de longitud fija, que representa el valor digital de
dicho documento.
Aplicabilidad Expediente y documento.
] - Obligatorio
Obligatoriedad L - Condicional
- Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato L - Tabla codificada
[ - Numérico
1 - Booleano
Valores
Patron
Repeticion ) Un1cF)
[ - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDE 16.1 Algoritmo
Automatizable - Si
[1-No
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32 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD - Valor
Nombre Verificacion de integridad, valor del hash.
Valor generado por el algoritmo definido en ‘“29 —
., VERIFICACION DE INTEGRIDAD — Algoritmo”, que
Definicion .
representa el documento o conjunto de documentos que
forman el expediente.
Aplicabilidad Expediente y documento.
[ - Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional
- Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato L1 - Tabla codificada
[ - Numérico
1 - Booleano
Valores
Patron
Repeticion - Unico
[] - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDE 16.2 Valor
Automatizable - Si
[J-No
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33 - TIPO DOCUMENTAL

Nombre Tipo documental.

Modelo estructurado y reconocido que adopta un
Documento, en el desarrollo de una competencia
concreta, en base a una Regulacion y cuyo formato,
contenido informativo o soporte son homogéneos

Definicion

Aplicabilidad Documento.

- Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional

[] - Opcional

[ - Texto

[] - Fecha

Tipo de dato - Tabla codificada
L] - Numérico

[ - Booleano

/*Documentos de decision™*/

- TDO1 - Resolucion.

- TDO2 - Acuerdo.

- TDO3 - Contrato.

- TD04 - Convenio.

- TDOS5 - Declaracion.
/*Documentos de transmision*/
- TDO6 - Comunicacion.

- TDO7 - Notificacion.

- TDOS - Publicacién.

- TDO9 - Acuse de recibo.
/*Documentos de constancia*®/
- TDI1O - Acta.

- TD11 - Certificado.

Valores - TD12 - Diligencia.
/*Documentos de juicio*/

- TDI13 - Informe.
/*Documentos de ciudadano*/
- TD14 - Solicitud.

- TD15 - Denuncia.

- TD16 - Alegacion.

- TD17 - Recursos.

- TD18 - Comunicaciéon ciudadano.
- TDI19 - Factura.

- TD20 - Otros incautados.

- TD21- Indice

/*Otros*/

- TD99 — Otros.
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33 - TIPO DOCUMENTAL
Patron
X - Uni
Repeticion Umcf)
[ - Multiple
Se podra desarrollar un esquema mas detallado de
subtipos documentales siempre que en el momento de
interoperar se referencie los tipos indicados en este
Comentario metadato.
Se podra utilizar como documento de referencia la Guia
de estandarizacion de documentos del Gobierno de
Canarias.
Ejemplo
] . NTI Documento electrénico — Tipo documental
Equivalencia )
EEMGDE 18 - Tipo documental
Automatizable - Si
1 -No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc boc-a-2017-249-6243



Boletin Oficial de Canarias nim. 249 38096 Viernes 29 de diciembre de 2017
34 - ORIGEN
Nombre Origen.
L Indica si el contenido del documento fue creado por el
Definicion . - .
ciudadano o por una administracion.
Aplicabilidad Documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad L] - Condicional
[] - Opcional
L] - Texto
L1 - Fecha
Tipo de dato L] - Tabla codificada
[ - Numérico
- Booleano
Valores Campo booleano: 0 = Ciudadano; 1 = Administracion
Patron
X - Uni
Repeticion Unlc.o
L1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia EEMGDE25 — Origen del documento
Automatizable - St
[J-No
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35 — IDENTIFICADOR DOCUMENTO ORIGEN

Nombre Identificador documento origen.
Identificador normalizado del documento origen al que
corresponde la copia. Su finalidad es la de identificar de

Definicion forma univoca el documento con valor de original a
partir del que se obtiene la copia auténtica que captura el
sistema de gestion documental.

Aplicabilidad Documento.
L] - Obligatorio

Obligatoriedad - Con_(,iicional (en caso de que el metadato Estado de
elaboracion, contenga los valores EE02, EE03 o EE04)
L] - Opcional
- Texto
L] - Fecha

Tipo de dato

[ - Tabla codificada
] - Numérico
] - Booleano

Valores

Patrén Véase el formato del patron en el metadato 4-
IDENTIFICADOR

Repeticion > Umcf)
L1 - Multiple

Comentario

Ejemplo

Equivalencia NTI Documento electronico — Identificador de
documento origen
< - Qi

Automatizable Si
[1-No
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36— ESTADO
Nombre Estado.
Estado del expediente en el momento del intercambio.
Su finalidad es la de informar acerca del estado de
Definicion tramitacion del expediente al presentar una vista del
mismo con la estructura establecida en la NTI de
Expediente electronico.
Aplicabilidad Expediente.
- Obligatorio
Obligatoriedad [] - Condicional
[] - Opcional
[ - Texto
[ - Fecha
Tipo de dato - Tabla codificada
[ - Numérico
] - Booleano
EO1 - Abierto
Valores EO02 - Cerrado
E03 - Indice para remisién cerrado
Patron
Repeticion o Umc?
L1 - Multiple
Comentario
Ejemplo
. . NTI Expediente electronico - Estado
Equivalencia ]
EEMGDE?27 — Estado del expediente
Automatizable - S
O - No

https://sede.gobcan.es/cpji/boc
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37— ESTADO DE ELABORACION

Nombre Estado de elaboracion.

Indica la naturaleza del documento.

Definicién Si es copia, este metadato indica también si se ha
realizado una digitalizacidon o conversion de formato en
el proceso de generacion.

Aplicabilidad Documento.

- Obligatorio

Obligatoriedad ] - Condicional
[ - Opcional
L] - Texto
[ - Fecha

Tipo de dato - Tabla codificada
[J - Numérico
[ - Booleano
- EEO1 Original.

- EE02 Copia electronica auténtica con cambio de

. formato.

alores
- EE03 Copia electronica auténtica de documento papel.
- EE04 Copia electronica parcial auténtica.
- EE99 Otros

Patron
X - Uni

Repeticion Un109
[ - Multiple

Comentario Formatos definidos en la Ley 39/2015 Art. 27

Ejemplo

. . NTI Documento electronico — Estado de elaboracion

Equivalencia .

EEMGDE?20 - Estado de elaboracion

Automatizable - Si

L] -No
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38 - NOMBRE DEL FORMATO
Nombre Nombre del formato.
Denominacion del formato 16gico del fichero contenido
en el documento electronico. Su finalidad es la
siguiente:
* Hacer posible la busqueda de documentos de
un formato particular de datos a efectos de
gestion o de localizacion de recursos.
Definicién * Facilitar la gestion de la conservacion y el
almacenamiento.
* Hacer posible la migracion o transferencia de
los documentos de un soporte o localizacion 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.
Aplicabilidad Documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad [J - Condicional
[] - Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [J - Tabla codificada
[J - Numérico
[] - Booleano
Valores definidos en la Norma Técnica de
Valores Interoperabilidad de Catalogo de Estandares en la
columna “Nombre Comun” de la tabla recogida en su
anexo.
Patron
>< _ ’. .
Repeticion Umcf)
L] - Multiple
Comentario
Ejemplo
. . NTI Documento electronico. Nombre de formato
Equivalencia
EEMGDEI14.1.1 — Nombre del formato
< -
Automatizable Si
[]-No
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39 —- EXTENSION

Nombre Extension.

Extension del formato 16gico del fichero contenido en el
documento electronico. Su finalidad es la siguiente:

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

* Facilitar la gestion de la conservacion y el
Definicion almacenamiento.

* Hacer posible la migracion o transferencia de
los documentos de un soporte o localizacion 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.

Aplicabilidad Documento.

] - Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional

- Opcional

- Texto

[ - Fecha

Tipo de dato L] - Tabla codificada
[ - Numérico

1 - Booleano

Valores definidos en la Norma Técnica de
Valores Interoperabilidad de Catalogo de Estandares en la
columna “Extension” de la tabla recogida en su anexo.

Patrén
Repeticion - Umc9
O - Mltiple
Comentario
Ejemplo
HEVAENE R EEMGDE14.1.2 — Extensién del fichero
Automatizable - Si
O - No
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40 — INTERESADO

Nombre Interesado.
Definicion Identificador del interesado.
Aplicabilidad Expediente.
[J - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (si hay interesado es obligatorio)
[ - Opcional
- Texto
[] - Fecha
Tipo de dato [] - Tabla codificada

[ - Numérico
[ - Booleano

a) Si ciudadano o persona juridica: DNI, NIE, NIF o
Valores similar.

b) Si administracion: <Organo> (codigo DIRCAC)

Patrén
Repeticion - Umcf)
- Multiple
Comentario
Ejemplo
. . NTI Expediente electronico - Interesado
Equivalencia
EEMGDE28 - INTERESADO
Automatizable - Si
- No
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41 - FIRMA
Nombre Firma.
Definicion Contenido de la firma electronica.
Aplicabilidad Expediente (indice) y documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad [ - Condicional
[J - Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [ - Tabla codificada
[ - Numérico
[] - Booleano
Valores
Patrén
Repeticion 1 - Unico
- Multiple
Comentario
Ejemplo
Equivalencia
Automatizable - St
1 -No
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42 — TIPO DE FIRMA
Nombre Tipo de firma.
., Denominacion normalizada del formato de firma
Definicion -
utilizado.
Aplicabilidad Expediente (indice) y documento.
- Obligatorio
Obligatoriedad ] - Condicional
[] - Opcional
L1 - Texto
L] - Fecha
Tipo de dato - Tabla codificada
[J - Numérico
[] - Booleano
- TFO1 - CSV.
- TF02 - XAdES internally detached signature.
- TFO3 - XAdES enveloped signature.
- TF04 - CAdES detached/explicit signature.
Valores - TF05 - CAdES attached/implicit signature.
- TF06 - PAdES.
- TFA1 - XML Signature Detached. (*)
(*) Valor no interoperable segiin la NTI Documento
electrdnico.
Patroén
Repeticion - Ume)
- Multiple
Comentario
Ejemplo
NTI Documento electronico — Tipo de firma
Equivalencia NTI Expediente electronico — Tipo de firma
EEMGDE17.1.1 - Formato de firma
Automatizable - Si
[]-No
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43 — VALOR CSV
Nombre Valor CSV.
Definicion Valor de firma CSV.
Aplicabilidad Expediente (indice) y documento.
[ - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (Si el metadato 40 — TIPO DE FIRMA
tiene el valor TF01)
[ - Opcional
- Texto
[ - Fecha
Tipo de dato [ - Tabla codificada
[ - Numérico
[ - Booleano
Valores
Patron
Repeticion L= Unico
- Multiple
Comentario
Ejemplo
NTI Documento electronico — Valor CSV
Equivalencia NTI Expediente electronico — Valor CSV
EEMGDE17.3 - Valor del CSV
Automatizable - Si
] - No
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44 — DEFINICION GENERACION CSV

Nombre Definicion generacion CSV.
Definicién Referencia a la Orden, Resolucion o documento que
define la creacion del CSV correspondiente.
Aplicabilidad Expediente (indice) y documento.
1 - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional (Si el metadato 40 — TIPO DE FIRMA
tiene el valor TFO1)
[] - Opcional
- Texto
[] - Fecha
Tipo de dato L] - Tabla codificada

[J - Numérico
] - Booleano

Valores

BOC:BOC-A-<Afio>-<Numero>-<N° disposicion>
\ <Afio> Afio de la publicacion en el BOC

Patron .
<Numero> Numero del BOC en el que se ha publicado
<N° disposicion> Numero de la disposicion

Repeticién - UmcF)
- Multiple

Comentario

Ejemplo
NTI Documento electronico — Definicion generacion
CSV

Equivalencia NTI Expediente electronico — Definicion generacion
CSVv
EEMGDE!17.4 - Definicioén generacion CSV

Automatizable - Si
[]-No
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45 — REGISTRO
Nombre Registro.
Definicion Datos del Registro de entrada o salida.
Aplicabilidad Documento.
] - Obligatorio
Obligatoriedad - Condicional
[ - Opcional
- Texto
[ - Fecha

[ - Tabla codificada
] - Numérico
] - Booleano

Valores

Depende del tipo de registro segun la siguiente tabla:
E Registro de entrada

S Registro de salida

RI Comunicaciones internas

RO Registro de ordenes

RR Registro de resoluciones

RC Registro de certificados

Patron

Si es un registro de entrada o de salida: [Tipo de
registro] [Numero de registro general] [Centro
directivo] [Numero dentro de centro directivo] [Fecha
y hora]

Si es una comunicacion interna: RI 0 [Centro
directivo] [Numero dentro de centro directivo] [Fecha
y hora]

Si es una orden, resolucion o certificado: [Tipo de
registro] [n°® de orden] [Afo] [Fechay hora]

Fecha y hora en el formato ISO.

En el caso de multiples registros, los valores se
separaran mediante una coma (,)

Repeticiéon

O - Unico
- Multiple

Comentario

Ejemplo

Equivalencia

Automatizable

https://sede.gobcan.es/cpji/boc

boc-a-2017-249-6243




