
José Luis García Martínez

Jefe de Área de Archivo Ministerio de Hacienda

LOS METADATOS NECESARIOS 

PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL



Metadatos

 Datos acerca de los datos

 Información que caracteriza datos, 

describen el contenido, calidad, 

condiciones, historia, 

disponibilidad y otras 

características de los datos
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Curso de Gestión de documentos electrónicos



METADATOS 

 DOCUMENTO ELECTRÓNICO

 EXPEDIENTE ELECTRÓNICO

 SERIE DOCUMENTAL

 SEGURIDAD

 ACCESO

 CLASIFICACIÓN

 CONSERVACIÓN



Los metadatos 

rebeldes



Pensamos a corto plazo:

Solo cuidamos la captura del 

documento



El eEMGDE: el universo de los metadatos

 32 elementos 

 15 esenciales 

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

 8 opcionales (pueden utilizarse bajo circunstancias 
en que se requiera una descripción más detallada)

 56 sub-elementos

 26 su-sub-elementos

TOTAL 121 FICHAS





El metadato
eEMGDE3.1Nombre natural













La necesidad de un 

buscador



Los metadatos son fundamentales para seleccionar 

información

Niveles de información

1. Metadato nombre natural

2. Otros metadatos

3. Contenido 

Metadato

nombre natural

Otros metadatos

Contenido del documento























El metadato
eEMGDE4.2-Fecha fin



En caso de 

intercambio:

NT I  DE  EXPED IENTE -e

IV – Metadatos del expediente electrónico.

1. Los metadatos mínimos obligatorios del

expediente electrónico:

a) Serán los definidos en el anexo I.

b) Se asociarán en la formación del expediente

para su remisión o puesta a disposición.

c) No serán modificados en ninguna fase

posterior del procedimiento

administrativo, a excepción de

modificaciones necesarias para la

corrección de errores u omisiones en el

valor inicialmente asignado.







eEMGDE4.2-Fecha fin

eEMGDE13.2.1

-Tipo de dictamen

eEMGDE13.2.3

-Plazo de ejecución

Eliminación total

5 Años

Metadatos del expediente

✓
Expediente 
electrónico

CARPETA

Firma

Índice electrónico

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS



eEMGDE4.2-Fecha fin

eEMGDE13.3.1

-Fase de archivo

eEMGDE13.3.2

-Plazo de transferencia

Archivo Intermedio

15 Años

Metadatos del expediente

✓
Expediente 
electrónico

CARPETA

Firma

Índice electrónico

TRANSFERENCIAS



ISO 14721 

Modelo OAIS

+Nombre natural

+Fecha fin

+Acceso

+Dictamen

+Transferencia



NO ES LO MISMO

FECHA FINAL

FECHA DE 
CONFORMACIÓN 





 eEMGDE8-SEGURIDAD

 eEMGDE8.1-DATOS PERSONALES

 eEMGDE8.2-CATEGORÍA ENS

 eEMGDE8.3-NIVEL DE SEGURIDAD 

DIMENSIÓN DE CONFIDENCIALIDAD 

Novedades 

del 

eEMGDE 

3.1



Curso de Gestión de documentos electrónicos

Muchas gracias

joseluis.garcia@hacienda.gob.es


	Diapositiva 1
	Diapositiva 2: Metadatos
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8: METADATOS 
	Diapositiva 9: Los metadatos rebeldes
	Diapositiva 10: Pensamos a corto plazo: Solo cuidamos la captura del documento
	Diapositiva 11: El eEMGDE: el universo de los metadatos
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13: El metadato eEMGDE3.1Nombre natural
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19: La necesidad de un buscador
	Diapositiva 20: Podemos perdernos ante el volumen ingente de información 
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31: El metadato eEMGDE4.2-Fecha fin
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40: Novedades del eEMGDE 3.1
	Diapositiva 41

