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Resumen

El tipo documental es uno de los metadatos obligatorios del documento electrénico segiin
lo establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico (Resolu-
cién de 19 de julio de 2011), que incluye también un esquema de valores para ese metadato.

El ESQUEMA DE TIPO DOCUMENTAL-documento simple, partiendo de ese esque-
ma, establece los valores admitidos en la Administracién de Castilla y Ledn para el metadato
“tipo documental” de la categorfa “documento simple” de la entidad “Documento”, con el
fin de controlar los términos admitidos y sistematizar la utilizacién y actualizacién de los
mismos.

La elaboracién, utilizacién y ampliacién de este ESQUEMA es el objeto de esta comu-
nicacién.
Palabras clave:

Automatizacién de archivos, Tipologfa documental, Normalizacién.

Abstract

According to the Technical Interoperability Standard for E-Documents (TISED, 2011) the
document type is a mandatory metadata element for electronic records. This standard also
includes a document type value schema.
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Based on this schema, the DOCUMENT TYPE SCHEMA-item level, establishes the
values admitted by the Castilla and Leon administration for the document type metadata in
the smallest level of the records entity, in order to control the allowed terms and standardise
their use and updates.

The subject of this paper is the development, use and extension of this schema.

Keywords

Archival services automation, Documentary forms, Standardization.

1. INTRODUCCION: ESQUEMA DE METADATOS Y ESQUEMA DE CODI-
FICACION; EL ESQUEMA DE TIPO DOCUMENTAL DE LA NORMA TEC-
NICA DE INTEROPERABILIDAD DE DOCUMENTO ELECTRONICO; EL
DEPOSITO DE ORIGINALES ELECTRONICOS DE LA ADMINISTRACION
DE CASTILLAY LEON

1.1. Esquema de metadatos y esquema de codificacién.

En el contexto de la gestién de documentos, los metadatos se definen como
datos que definen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos, asi
como su gestion a lo largo del tiempo. Los metadatos facilitan la creacion, acceso y
recuperacioén de los documentos (Norma UNE-ISO 23081-1:2008, p. 6).

Un esquema de metadatos es un plan 16gico que muestra las relaciones entre los
distintos elementos del conjunto de metadatos utilizados para describir los docu-
mentos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestién y
especificamente respecto a la semdntica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores

(Norma UNE-ISO 23081-1:2008, p. 6).

En la normativa espafola se ha definido el “Esquema del metadatos” como un
instrumento que define la incorporacién y gestion de los metadatos de contenido,
contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida

(R.D. 4/2010, de 8 de enero, Anexo).

El disefio, implementacién y mantenimiento de un esquema de metadatos es
una parte esencial de la gestidén de los metadatos, que se puede complementar con
esquemas de codificacién, que definen los valores o la sintaxis de un determinado
elemento.

Un esquema de codificacion es una lista controlada de todos los valores aceptables
en lenguaje natural o cadena de caracteres formateada con una sintaxis concreta,
disenados para su procesamiento automatizado (Norma UNE-ISO 23081-1:2008,

p- 6).

TRIA N° 20. 2016
I.S.S.N. 1134-1602




El esquema de tipo documental de la normat Técnica de interoperabilidad de documento. .. 577

El uso de esquemas de metadatos facilita la interoperabilidad y ayuda a garantizar
el mantenimiento de los documentos a largo plazo (Norma UNE-ISO 23081-2:2011,
p-31). El de esquemas de codificacién formalmente documentados contribuye a mejorar
la calidad y la consistencia de los valores de los metadatos (Norma UNE-ISO 23081-

2:2011, p.31), es decir, que evita errores y mejora la recuperacién de la informacion.

1.2. El esquema de tipo documental de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electrénico

El Esquema Nacional de Interoperabilidad’, regulado por Real Decreto 4/2010, de
8 de enero, trata de crear las condiciones necesarias para garantizar el adecuado nivel
de interoperabilidad técnica, semdntica y organizativa de los sistemas y aplicaciones
empleados por las Administraciones publicas, que permita el ejercicio de derechos y
el cumplimiento de deberes a través del acceso electrénico a los servicios publicos, de
modo que se mejore su eficacia y su eficiencia (R.D. 4/2010, de 8 de enero Preimbulo).

En desarrollo del ENI se han aprobado varias Normas Técnicas de Interoperabili-
dad, obligatorias para todas las Administraciones Pablicas, entre las que se encuentra
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico? (Resolucién de
19 de julio de 2011). La NTIDE, entre otras cosas, define los metadatos como uno
de los tres componentes de los documentos electrénicos® y establece los metadatos
minimos obligatorios para estos documentos, que deben estar presentes siempre que
se vayan a intercambiar documentos y no deben modificarse una vez creados. Uno
de estos metadatos es el Tipo documental, para el que ademds la citada norma ofrece
un esquema de codificacién que incluye 21 valores agrupados en: documentos de
resolucién, documentos de transmisiéon, documentos de constancia, documentos de
juicio y documentos del ciudadano (Resolucién de 19 de julio de 2011, Anexo I).

Como complemento de las normas técnicas de interoperabilidad, y mds concreta-
mente de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos
electrénicos (Resolucién de 28 de junio de 2012), un grupo de expertos procedentes
de la Administracién General del Estado, la mayoria, y de varias Comunidades Auté-
nomas, coordinado desde la Direccién General de Modernizacién Administrativa,
Procedimientos e Impulso de la Administracién Electrdnica, ha elaborado el Es-
quema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico* (e-EGMDE, 2012),
que puede ser utilizado como referencia para la adecuacién a los requisitos de
interoperabilidad en materia de gestién documental (Resolucién de 28 de junio de

En adelante ENI.
En adelante NTIDE.
Los otros dos son el contenido y la firma, en su caso (Resolucion de 19 de julio de 2011, III).
En adelante e-EMGDE.

bl
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2012, VIL.4). El e-EMGDE (2012) establece el modelo conceptual en el que se apoya
el modelo de metadatos, sus propiedades y su légica subyacente. Desarrolla, ademads, la
descripcién de cada uno de los elementos y sub-elementos de metadatos, a través de la
descripcién de cada una de sus caracteristicas: definicién, propésito, obligatoriedad, etc.

En el e-EGMDE, el metadato Tipo Documental, cuyo nombre formal es e-EMG-
DE18.TipoDocumental, se establece, de acuerdo con la NTIDE, como obligatorio para
la entidad Documento Simple. Este metadato se define como el modelo estructurado y
reconocido que adopta un Documento, en el desarrollo de una competencia concreta,
en base a una Regulacién y cuyo formato, contenido informativo o soporte son homogé-
neos. Su objetivo es facilitar la bisqueda y la recuperacién de los documentos que forman
parte de un procedimiento (en el dmbito de la Administracién Electrénica), proporcio-
nando, ademds, informacién adicional acerca de la actividad o propésito de un docu-
mento que facilite la comprensién o interpretacion del mismo (e-EGMDE, 2012, p. 61).

El e-EMGDE incluye también un esquema de tipo documental para codificar
este elemento (e-EGMDE, 2012, pp. 83-84) que, como no podia ser de otra forma,
se ha extraido de la NTIDE y contiene por tanto los mismos valores que aquella,
aunque en este caso se presentan sin agrupar:

Codigo Tipo Documental
TDO1 Resolucion
TDO02 Acuerdo
TDO3 Contrato
TDO04 Convenio
TDO5 Declaracion
TDO6 Comunicacién
TDO7 Notificacion
TDO8 Publicacion
TDO9 Acuse de recibo
TD10 Acta
TD11 Certificado
TD12 Diligencia
TD13 Informe
TD14 Solicitud
TD15 Denuncia
TD16 Alegacion
TD17 Recursos
TD18 Comunicacién ciudadano
TD19 Factura Imagen 1.
TD20 Otros incautados Esquema de tipo documental del
TD99 Otros e-EMGDE

TRIA N° 20. 2016
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1.3. El Depésito de Originales electrénicos

EI DOE es el Depésito de Originales Electrénicos de la Junta de Castilla y Leén y de
acuerdo con el articulo 40.1 del Decreto 7/2013, de 14 de febrero, de utilizacién de me-
dios electrénicos en la Administracién de la Comunidad de Castilla y Leén, la Adminis-
tracién de la Comunidad de Castilla y Le6n debe conservar en él todos los documentos
electrénicos utilizados en actuaciones administrativas que formen parte de un expediente
administrativo, asi como aquellos otros que no formando parte de un expediente tengan
valor probatorio de las relaciones entre los ciudadanos y la Administracién.

Planificado al menos desde 2004 (O. PAT/762/2004, de 11 de mayo), y regulado
por primera vez en 2005 (D. 40/2005, de 19 de mayo), su desarrollo e implantacion
se incluyé en el Plan de Implantacién de la Administracién Electrénica en Castilla
y Leén 2009-2011, aprobado en marzo de 2009 (A. 29/2009, de 12 de marzo). A
partir de ese momento se desarrolla el DOE, con los objetivos de garantizar la segu-
ridad fisica y 16gica de los documentos que le corresponde custodiar, su pervivencia

en el tiempo y la accesibilidad a los mismos, realizando también auditorias de todas
las operaciones que se llevan a cabo (RODRIGUEZ PARRAGA, s.f).

Asi, todos los documentos electrénicos que genera la Administraciéon de la Comu-
nidad de Castilla y Ledn, una vez firmados y registrados a través del registro telemdtico
se custodian en el DOE que ya ha superado los 8.000.000 de documentos’. La firma
electrénica garantiza la integridad, autenticidad y no repudio de los documentos. Me-
diante la técnica del resellado se garantiza a su vez la validez de la firma. Los documen-
tos custodiados en el DOE son accesibles para las aplicaciones que los han generado y
para los interesados a través de la sede electrénica de la Junta de Castilla y Ledn.

Por supuesto, la custodia de los documentos electrénicos implica la gestién de
los metadatos que deben acompanarlos como elemento esencial para poder gestionar
esos documentos.

Ya en la primera definicién del conjunto de metadatos que deberfa acompanar a
los documentos que se iban a conservar en el DOE se incluyé un elemento para el
tipo documental y se establecié que debia ser un elemento tipificado, es decir limita-
do a una lista de valores previamente establecidos y codificados.

El ESQUEMA DE TIPO DOCUMENTAL-documento simple es el esquema
de codificacién aplicable al elemento Tipo documental de los documentos simples
que se custodian en el Depésito de Originales Electrénicos de la Administracién de
la Comunidad de Castilla y Le6n.

5. Datos actuales del DOE proporcionados por el Servicio de Innovacién y Proyectos Informdticos
(Direccién General de Transportes y Telecomunicaciones de la Consejerfa de Fomento y Medio Am-
biente), cuya colaboracién agradezco.
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2. LA ADAPTACION DEL ESQUEMA DE TIPO DOCUMENTAL DEL E-
EMGDE EN LA ADMINISTRACION DE CASTILLA Y LEON: EL ESQUE-
MA DE TIPO DOCUMENTAL-DOCUMENTO SIMPLE DE LA ADMINIS-
TRACION ELECTRONICA DE LA JUNTA DE CASTILLAY LEON

2.1 Creacién

Como se acaba de decir, précticamente desde la creacién del DOE, anterior a la
publicacién del ENI y de las normas técnicas de interoperabilidad que lo desarrollan,
se ha considerado necesario el metadato de tipo documental para aquellos documen-
tos que se querfan custodiar en él.

Y desde el principio se establecié como un metadato tipificado, es decir, que los valo-
res se codificaban antes de poder ser asignados, sin que esto implicara un control real de
los mismos. En realidad, se trataba mds bien de un registro de los valores que se utilizaban.

Posteriormente se publicaron la Norma Técnica de Interoperabilidad de Docu-
mento Electrénico (Resolucién de 19 de Julio de 2011) y el Esquema de metadatos
para la gestion del documento electronico (e-EMGDE, 2012).

Légicamente, la tipologia documental que se habia ido recogiendo en el DOE no
coincidia con la posteriormente recogida en el e-EMGDE (2012), que, proveniente de
la NTIDE, todas las Administraciones deben incorporar en aras de la interoperabilidad.

Por otra parte, teniendo en cuenta el escaso nimero y la falta de definicién de los
tipos documentales incluidos en el esquema de tipo documental prescrito y a la vista
de la variedad de documentos que se iban custodiando en el DOE y de la creciente
utilizacién de medios electrénicos en la Administracion de Castilla y Ledn no parecia
conveniente limitar tan drdsticamente los tipos documentales®.

Por tanto, se hacia necesario, como advirtieron los 6érganos responsables de la
gestiéon del DOE, incorporar esos tipos documentales a la vez que se dejaba abierta la
posibilidad de ampliar los valores admisibles, para facilitar la asignacién y aumentar
la precisién en la recuperacién de la informacién’. Y para garantizar la interoperabi-
lidad, habia que hacerlo definiendo el esquema de codificacién del elemento con el
méximo rigor (Norma UNE-ISO 23081-2:2011, p. 33).

Para conseguirlo, se ha optado por un sistema de doble lista, de forma que cada
uno de los valores admitidos para los documentos custodiados en el DOE estd

6. Hay que sefalar, ademds, que en el e-EMGDE, el Esquema de Tipo Documental, a diferencia de
otros esquemas, no se califica como extensible. Sin embargo la codificacién, correlativa hasta el TD20-
Otros incautados para saltar luego al 99-Otros, hace pensar que se prevé una ampliacién del mismo.

7. A la vez que permitird la asociacién de los documentos con los nuevos tipos documentales que
pudieran incluirse, en su caso, en el e-EGMDE (v. nota anterior).
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asociado a uno de los valores del Esquema de Tipo Documental del e-EMGDE
(2012).

Puesto que no se partia de cero, sino que ya habia una lista de valores que se con-
sideraban vélidos y un elevado niimero de documentos custodiados con su tipo doc-
umental asignado teniendo en cuenta esa lista, el primer paso para la elaboracién del
nuevo esquema de valores fue la revisién detallada de los valores que hasta entonces
se admitian, distinguiendo en primer lugar los que no se habian utilizado hasta en-
tonces de los que ya se habian utilizado.

En cuanto a los primeros, los que en ese momento se consideraban vélidos pero no
se habian asignado a ningin documento, se decidié eliminarlos, pues parecia preferible
ir incorporando valores ajustados a los nuevos criterios a medida que resultase necesario.

Con respecto a los segundos, se dieron las tres opciones posibles: incorporacion directa,
por ejemplo en el caso del valor “Resolucién’; modificacién de la denominacién, como
ocurri6 con el valor “certificacién” cuyo literal ha sido sustituido por “certificado”, que es
el TD11 del Esquema de Tipo Documental del e-EGMDE; y también alguna bajas, muy
pocas, normalmente debido a que se habian admitido algunos tipos documentales dema-
siado especificos, como es el caso del “Informe social de renta garantizada de ciudadania’,
de forma que desde la formalizacién del Esquema de Tipo Documental-documento sim-
ple estos informes se tipifican como “Dictamen Técnico”, un subtipo del TD13-Informe.

El segundo paso fue la definicién de cada uno de los tipos seleccionados para
incorporarse al nuevo Esquema de Tipo Documental-documento simple y la aso-
ciacion de cada uno de ellos a uno de los tipos documentales del esquema de tipo
documental del e-EMGDE (2012).

El tercero fue establecer un procedimiento para revisar y/o ampliar el Esquema
resultante asi como para controlar, en lo posible, la asignacién de los valores a los
distintos modelos de documentos.

2.2. Contenido y estructura

El resultado es el ESQUEMA DE TIPO DOCUMENTAL-documento simple de
la Administracién Electrénica de la Junta de Castilla y Ledn®, que incluye todos los
valores del esquema de tipo documental del e-EMGDE, excepto TD20-Otros incauta-
dos y TD99-Otros como subtipo JCYL, la mayor parte de los valores asignados a doc-
umentos ya custodiados en el DOE en el momento de su formalizacién, revisados para
establecer su denominacién definitiva y asociarlos con uno de los valores del Esquema
de tipo documental del e-EMGDE vy los valores que posteriormente ha sido necesario
incorporar en funcién de los procedimientos que se han ido automatizando.

8. En adelante JCYL_ETD-ds.
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La primera versién se terminé en septiembre de 2013 y actualmente estd dispo-
nible a través del Portal de Archivos de Castilla y Leén la versién 2.3., de marzo de
2015 (Esquema de tipo documental-documento simple, 2015). Hay que tener en
cuenta que por su propia naturaleza, se trata de un documento en continua revisién.

Se excluye TD20-Otros incautados, porque no es un tipo documental y tampoco se
le encontraba ninguna utilidad en el dmbito de la Administracién de Castilla y Le6n.

En cuanto al TD99-Otros, no se considera directamente aplicable, dado que ha-
biendo dotado al JCYL_ETD-ds de una estructura en dos niveles (tipo-subtipo), no
cabe un subtipo tan genérico como seria este. Por tanto en JCYL _ETD-ds se admiten
valores (subtipos) asociados al tipo e-EMGDE TD99-Otros, pero no el valor “Otros”.

JCYL-ETD-ds se presenta en forma de tabla, con la informacién esencial de cada
uno de los valores que se puede asignar al metadato tipo documental para los docu-
mentos simples en los cuatro elementos mencionados en los pdrrafos siguientes.

El Cédigo del tipo documental JCYL es el Identificador del valor, asignado por la
Direccién General competente en materia de Administracién Electrénica.

El Tipo documental e-EMGDE corresponde al valor del esquema de tipo docu-
mental del e-EMGDE (2012) con el que estd asociado el subtipo JCYL.

El Subtipo JCYL es la denominacién del tipo documental, establecida por el Ar-
chivo General de Castilla y Le6n.

Finalmente en Informacidn relevante se incluye cualquier otra informacion nece-
saria relativa a cada valor (p. ¢j. alcance o fecha de baja,).

Codigo TD Tipo documental Subtipo JCYL | Informacion

JCYL e-EMGDE

LIV TD01-Resolucién  Resolucién

relevante

N\ BN TDO1-Resolucion  Inadmisién a
tramite

VXL TDO1-Resolucién  Laudo

Imagen 2. Esquema de Tipo Documental-documento simple. Extracto

Ademds, va acompanado de dos anexos importantes, que normalizan y facilitan
su uso: la definicién de tipos documentales y el listado alfabético.

La definicién de tipos documentales, imprescindible para poder aplicar el JCYL_
ETD-ds con coherencia, incluye la caracterizacién de cada uno de los valores mediante
los elementos que se pueden ver en la imagen 3. Definicién de tipos documentales.
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Codigo TD JCYL Identificador del valor dentro del Esquema

Tipo documental Valor del esquema de tipo documental del e-EMGDE con el
e-EMGDE que se asocia

Subtipo JCYL Denominacidn del tipo documental establecido por JCYL

Definicion Definicion del subtipo

Fechas vigencia Alta: fecha de incorporacion a JCYL_ETD-ds

Baja: fecha a partir de la cual deja de ser admisible.

Observaciones necesarias (por ejemplo, en caso de
modificacion de alguno de los valores (divisién, baja) indicar
qué modificacion se va a realizar en el metadato Tipo
Documental de los documentos en los que se ha utilizado)

Imagen 3. Definicién de tipos documentales

TDO1 - RESOLUCION
Resolucion
RESOLU

Tipo documental TDO1-Resolucion

e-EMGDE

Resolucién

Definicion Documento mediante el que se expresa la decision de un érgano
administrativo sobre un asunto concreto, puede ser un acto de
tramite dentro de un procedimiento administrativo o un acto de
finalizacion.

Fechas vigencia Alta: Baja:

previa a la formalizacion de
JCYL_ETD-ds

Inadmision a tramite
INAD_TRAM

Tipo documental TDO1-Resolucion
e-EMGDE

Subtipo JCYL Inadmision a tramite
Definicion Resolucion que determina que una solicitud o recurso no debe
pasar a ser resuelta en cuanto al fondo

Alta: 05/06/2014 Baja:
(o i |

Imagen 4. Ejemplo de definicién tipos documentales
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El listado alfabético presenta los valores por orden alfabético, junto con el tipo
documental e-EMGDE (2012) al que estdn asociados, incluyendo también los que
han sido sustituidos o han sido dados de baja e indicando las relaciones de uso.

2.3. Asignacién de valores, revisién y ampliacién: el papel de los archivos centrales

El JCYL-ETD-ds constituye un instrumento necesario en el desarrollo de la ad-
ministracion electrdnica, pues todos los documentos custodiados en el DOE, deben
llevar cumplimentado el metadato de tipo documental con uno de los valores de este
esquema.

La eleccién del valor que debe asignarse al elemento tipo documental de un docu-
mento simple debe hacerse en funcién del tipo documental con el que se identifique
el documento.

El tipo documental, que se ha definido como el “nombre comuin o genérico” con
el que podemos denominar, y por ende clasificar, determinados documentos que
retinen caracteristicas homogéneas, depende de las caracteristicas fisicas e intelec-
tuales del documento y para diferenciarlo de los demds tipos requiere un andlisis en

profundidad (GARCIA RUPEREZ, 2007, p. 5 ).

Este andlisis corresponde al archivero, como especialista en la descripcién de los
documentos, con la participacién del responsable de la creacién y/o tramitacién de
los documentos.

Ahora bien, légicamente, la atribucién del elemento no se hace manualmente
para cada documento que se genera, sino que, tal y como recomiendan las normas
internacionales (Norma UNE-ISO 23081-2:2011, p. 36) se hace de la forma mds
automdtica posible, esto es, manualmente para cada uno de los modelos de docu-
mentos que genera una aplicacién. Una vez atribuido el tipo documental a un mode-
lo de documento, la propia aplicacién informard automdaticamente el elemento cada
vez que se genere un ejemplar de ese modelo.

Por tanto, cuando se estd disehando una aplicacidn, el responsable de la creacién
y/o tramitacion de los documentos o el responsable del desarrollo y mantenimiento
de la aplicacién que los genera se pone en contacto con el Archivo Central de la Con-
sejerfa correspondiente para que analice los modelos de documentos que resultan de
la tramitacién en cuestion.

En la elecciéon del valor apropiado deben tenerse en cuenta fundamentalmente
las caracteristicas del documento analizado pero hay otros factores con los que los
archiveros también deben contar.

En primer lugar, y de acuerdo con el esquema de valores del metadato tipo do-
cumental que presenta la NTIDE, se parte de la premisa de que los valores TD01
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a TD13 (documentos de decision, de transmisién, de constancia y de juicio) son
aplicables exclusivamente a documentos administrativos (vdlidamente emitidos por
la Administracién de Castilla y Leén o por otra Administracién a su vez obligada a
aplicar el ENI y sus NTIs de desarrollo), y los valores TD14 a TD19 son aplicables
exclusivamente a documentos generados por personas fisicas o juridicas privadas, no
sujetas al ENI, en sus relaciones con la Administracién y utilizando formularios que
la Administracién pone a su disposicién’.

En segundo lugar, no hay que olvidar que JCYL_ETD-ds tiene como finalidad
controlar los valores admitidos en el metadato tipo documental de modo que se
pueda garantizar que todos los que tiene el mismo valor asignado retnen una de-
terminada serie de caracteristicas. No resulta posible tal garantia con respecto a los
documentos que los interesados generan por sus propios medios o digitalizan para
aportarlos a los expedientes administrativos en el curso del procedimiento. Por tanto,
y dado que el metadato tipo documental es obligatorio, para todos estos documen-
tos este metadato se debe cumplimentar con el valor “Anexo”, asociado al TD18-
Comunicacién ciudadano.

En tercer lugar, es importante saber que se debe preferir un subtipo ya existente,
salvo que el tnico admitido en el momento de hacer la eleccién sea el genérico (el
que es igual al tipo e-EMGDE). En ese caso se procurard identificar el subtipo al que
se ajusta el documento, creando un subtipo especifico y dejando el subtipo genérico
(el que es igual al tipo e-EMGDE) para aquellos documentos que no respondan a un
subtipo ya identificado o ficilmente identificable.

Finalmente, se procurard que los subtipos de nueva creacién que se propongan
sean aplicables en mds de un procedimiento administrativo.

A la vista de las conclusiones de su andlisis, el archivero determina si debe atribuirse
un valor ya existente. Si ese es el caso, indica el valor apropiado al responsable de la
creacién y/o tramitacién de los documentos y/o a los encargados del desarrollo y/o
mantenimiento de la aplicacién que los genere para su asignacién material. Ademds,
remite al Archivo General de Castilla y Leén un ejemplo, indicando el valor asignado.

Cuando el archivero considera que resulta conveniente incorporar un nuevo valor
al JCYL_ETD-ds remite al Archivo General de Castilla y Ledn una propuesta que
incluye la definicién del nuevo subtipo (denominacidn, valor del esquema de tipo
documental del e-EMGDE al que debe asociarse, definicién propiamente dicha y
notas, si procede) y un ejemplo del modelo de documento al que se refiere.

9. Conviene sefialar que este tGltimo aspecto estd siendo actualmente sometido a revisién en el sen-
tido de aplicar los valores asociados a los TD14 a TD19, que la NTIDE denomina “del ciudadano”, a
documentos creados también por Administraciones cuando actien como parte en el procedimiento.

TRIA N° 20. 2016
I.S.S.N. 1134-1602




586 DoLoRES CARNICER ARRIBAS

Corresponde al Archivo General de Castilla y Leén, a partir de la propuesta del
Archivo Central de la Consejeria correspondiente, decidir la creacién de un nuevo
subtipo, establecer la denominacién definitiva, actualizar el JCYL_ETD-ds y comu-
nicar al Servicio de Innovacién y Proyectos Informadticos, que se ocupa materialmen-
te del DOE, la necesidad de admitir un nuevo valor.

Una vez que el Archivo General tiene constancia de la creacién del nuevo sub-
tipo, traslada al Archivo Central la disponibilidad del nuevo valor, con lo que el
Archivo Central puede comunicar al responsable de la creacién y/o tramitacién de
los documentos y/o al responsable de la aplicacién que los genera el valor que debe
asignarse al elemento tipo documental de los documentos en cuestién.

éCrear

Organo gestor e
necesita custodiar Archivo Central Hpo? Archivo General
nuevo modelo de | Consejeria de Castilla y Ledn

documento o

1. El 6rgano gestor que necesita custodiar en el DOE un nuevo modelo de documento
se pone en contacto con el Archivo Central de su Consejeria para ver qué valor
debe tener el elemento tipo documental.

2.  Si el Archivo Central considera que se ha de usar un tipo ya existente, contesta al
organo gestor y remite al Archivo General un ejemplo con el valor asignado.

3. Si el Archivo Central considera que debe incorporarse un valor nuevo, remite al
Archivo General una propuesta (denominacién del subtipo, tipo documental e-
EMGDE asociado, definicion y notas, en su caso).

4. El Archivo General a la vista de la propuesta: decide el subtipo a crear, actualiza
JCYL_ETD-ds y comunica al Servicio de Innovacién y Proyectos Informaticos la
necesidad de incorporar un nuevo valor.

5. El Servicio de Innovacién y Proyectos Informéticos responde confirmando la
creacion del nuevo tipo.

6. El Archivo General comunica al Archivo Central la creacién del nuevo tipo

7. El Archivo Central responde al 6rgano gestor con la informacién del valor que se
debe asignar.

Servicio de
innovaciony
proyectos
informaticos

Imagen 5. Flujo asignacién de valores

El Archivo General mantiene un registro de los ejemplos de documentos a los
que se asignado cada uno de los valores del JCYL_ETD-ds, a disposicién de todos

los usuarios del mismo.

2.4. Uso hasta el momento actual

Cuando se empez6 a trabajar en la adaptacién de los valores del elemento tipo docu-
mental al esquema de tipo documental del e-EMGDE, la lista de valores admitidos para
aquellos documentos que se iban a custodiar en el DOE contenia 53 items, aunque de
ellos solo 21 se habian utilizado realmente. Hay que tener en cuenta que los valores deben
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admitirse en la fase de diseno de las aplicaciones que van a gestionar los procedimientos,
lo que puede explicar la falta de uso de algunos de los valores admitidos.

En cuanto a la frecuencia de utilizacién, 6 valores se habian usado en menos de
100 ocasiones y en el otro extremo, el mds utilizado, la “solicitud” (en ese momento
se denominaba “solicitud de administracién electrénica”’) lo habia sido mds de un
millén y medio de veces. Esto refleja la prioridad que se habia dado al “front office”,
con el fin de cumplir la obligacién legal de que los ciudadanos pudieran comunicarse
por medios telemdticos con las Administraciones Publicas (LAECSP 11/ 2007, de
22 de junio, art. 6).

La revision de esta lista con los criterios enunciados en el punto 2.1 redujo la lista
a 40 valores, que fueron los subtipos definidos e incorporados a la primera versién de
JCYL_ETD-ds. El elevado niimero de admitidos, en comparacién con los utilizados,
se debe a que se optd, como se ha senalado, por la inclusién “a priori” como subtipos
de los valores del esquema de tipos del e-EMGDE, a diferencia de lo que se decidié
hacer con cualquier otro subtipo.

En el dltimo afo y medio se ha asignado tipo documental a 37 modelos de do-
cumentos, y para hacerlo se han incorporado 11 valores nuevos, lo que hace un total
de 51. De esos 51 valores, se han utilizado hasta ahora 37, y siguen existiendo, por
supuesto, grandes diferencias en la frecuencia. 5 valores no llegan las 10 ocurrencias,
por lo que se puede considerar que se trata de documentos custodiados casi a modo
de prueba mientras que las “solicitudes” siguen siendo con mucho la mayoria de los
documentos custodiados.

3. CONCLUSIONES

Evidentemente, un esquema de codificacién de un elemento de metadatos de
los documentos simples es una gota dentro del océano de la gestion de documentos
electrénicos.

Sin embargo, por una parte, dado que el tipo documental es un elemento obli-
gatorio para todos los documentos y que su cumplimentacién con términos no con-
trolados, puede hacer que pierda su utilidad resulta a todas luces conveniente su
formalizacién con el suficiente rigor.

Por otra parte, no se puede dejar de sefalar que su elaboracién presenta algunas
dificultades y exige decisiones, en un dmbito tradicionalmente archivistico, sobre la
definicién de los tipos documentales, sobre la especificidad a la que conviene llegar y
también sobre la asignacién de un valor concreto a cada uno de los modelos de docu-
mentos que se generan. Y tales decisiones repercutirdn légicamente en la capacidad
de recuperacidn de los documentos.
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Finalmente, al menos en nuestro caso, el desarrollo y aplicacién de un instrumen-
to cuya vinculacién con los archivos ha sido reconocida desde un principio, hace que
les llegue informacién sobre los procedimientos que se prevé automatizar y ha abierto
la puerta a la intervencién de los archiveros en la fase de diseno de los documentos
que van a generar las aplicaciones, de modo que pueden participar en la configura-
cién del formato y contenido de los mismos, contribuyendo a mejorar la calidad de
la produccién documental.

Esperamos que pronto este esquema de codificacién se incorpore al esquema de
metadatos para la gestién de documentos que forme parte de la politica de gestién de
documentos electrénicos de la Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn.
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