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De Datos Publicos a Datos Abiertos

Los organismos estatales recogen, producen, reproducen y difunden datos para cumplir con su
funcion publica. Algunos de estos datos ya estan publicados o debieran estarlo. Incorporar la
publicacion de datos publicos en formatos abiertos, abre la puerta a la posibilidad que los
mismos sean reutilizados en nuevos proyectos, que puedan combinarse con otras fuentes de
datos y generar nuevas aplicaciones desarrolladas por el gobierno, la sociedad civil,
organizaciones, empresa privada y ciudadanos en general.

Esta guia, dirigida a los equipos de datos abiertos de las instituciones plblicas, redne
conceptos basicos de datos abiertos de gobierno, los pasos a seguir para abrir y publicar los
datos, asi como también ofrece referencias a contenidos mas especificos para el lector que
quiera profundizar en el tema.
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Esta guia es publicada bajo Licencia Creative Commons Attribution 4.0 Internacional (CC BY SA 4.0): Usted es libre de copiar,
distribuir, comunicar y difundir publicamente este documento, asi como hacer obras derivadas, siempre y cuando tengan en
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INTRODUCCION

“La calidad de los datos abiertos, tanto en su contenido como en su descripcion, es vital para una
transparencia efectiva, pues facilita la participacién ciudadana. El potencial de utilizacion de los datos
abiertos radica en su contenido y en el impacto que causa en la comunidad. Cuanto mas impacto generen,
mayor es la probabilidad de que puedan ser usados y reutilizados por la comunidad, ya sea en aplicaciones
gue brinden un servicio no prestado por el gobierno, en el analisis de investigaciones periodisticas o como
insumo para la academia, sociedad civil en general y la empresa privada”.

Esta guia, disefiada para los publicadores de datos abiertos de las instituciones gubernamentales de Panama,
tiene como objetivo acompafar la labor de publicacién de datos abiertos de calidad. En la misma se explican
los principios de operacion del Portal de Datos Abiertos de Panama (DAP), la publicacién de los datos abiertos,
asi, como algunas buenas préacticas que deben ser aplicadas por los publicadores para garantizar que sus datos
abiertos cuentan con la calidad esperada.

La actual revision (3) esta fundamentada en las mejoras al Portal DAP, realizadas a inicios de 2023, tanto en el
aspecto de la infraestructura, como en el disefio. En esta tarea se consideré que el alcance estaria enfocado a
brindar una mejor experiencia del Portal tanto para el ciudadano, como para las entidades gubernamentales,
mediante el andlisis, evaluacion e implementacion de mejoras a las tecnologias actuales en las que esta
soportada el Portal de datos Abiertos de Panama.

I. CONCEPTOS PRELIMINARES

1. Portal de Datos Abiertos de Panama (DAP)

El Portal DAP es el sitio donde se publican los conjuntos de datos de todas las instituciones del gobierno
panamefio, con el objeto de establecer una ventana Unica de datos abiertos cuyos beneficiarios seran
la comunidad nacional e internacional. El Portal DAP permite a las instituciones publicar su informacion
en los formatos de los datos abiertos y con ello cumplir con la transparencia, rendicion de cuentas y
desarrollo sostenible, al posibilitar que los conjuntos de datos sean reutilizables y redistribuibles por los
innovadores y emprendedores generando con ello valor agregado sobre los mismos.

El Portal DAP es administrado y mantenido por la Autoridad Nacional Para La Innovacion Gubernamental
(AIG), sin embargo, la plataforma légica en la que se sustenta, incluyendo el disefio de la interfaz de
usuario, son el producto de la colaboracién por parte de organismos internacionales con el Gobierno de
Panama.

2. Los Conjuntos de Datos

La informacion es publicada en el Portal DAP en unidades denominadas conjuntos de datos, también
conocidos como catalogos o datasets. Un conjunto de datos consiste en los metadatos y los archivos en
los diferentes formatos: XLSX, PDF, CSV.

Ejemplos de conjuntos de datos:

las compras detalladas de la institucion

las cifras de la delincuencia de una region,

los datos sobre matriculas de una universidad,

las lecturas de contaminacion atmosférica en una o varias estaciones meteoroldgicas,
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e. el detalle de los proyectos realizados y en ejecucién por la institucion.

En este contexto, cuando los usuarios buscan informacion, los resultados de la busqueda son los
conjuntos de datos individuales. Los conjuntos de datos pueden ser series de datos estadisticos de
varios afios (coleccion histdrica), la periodicidad de publicacion puede ser mensual, bimensual,
trimestral, semestral, anual, etc. Por ello, es importante que las instituciones actualicen los conjuntos de
datos periédica e ininterrumpidamente.

3. Estructurade un Conjunto de Datos

Un conjunto de datos esta conformado por los metadatos y los recursos o archivos XLSX, PDF y
CSV como minimo para estar en la clasificacion de 3 estrellas del esquema de Tim Berners-Lee?!
de apertura de datos:

. Metadatos: Se considera que es la informacién acerca de los conjuntos de datos, es decir, la
informacion necesaria que permite identificar, procesar, encontrar y recuperar un documento introducido
en el Portal DAP. Los elementos que conforman los metadatos son, por ejemplo, el titulo, autor,
etiquetas, fecha, formatos en que esta disponible, licencia de distribucién, periodicidad de actualizacion,
contactos, etc. Siendo que los metadatos se convierten en los criterios de recuperacién de los conjuntos
de datos, es de vital importancia que los mismos sean correcta y efectivamente definidos. Los metadatos
de nuestro interés seran revisados mas adelante.

* Recursos: archivos en los formatos de los datos abiertos XLSX, PDF y CSV. Adicionalmente, los
conjuntos de datos pueden ser expresados con otros formatos, junto con los tres formatos mencionados.

4. Instituciones de gobierno, usuarios y sus credenciales

El portal cuenta con una seccién para las instituciones de gobierno a través de la pestafia 0 menu
“Entidades”. Al presionar esta pestafia aparecen los logos de todas las instituciones que han sido
creadas en el portal. Cuando se crea la institucion en el portal también se crean las credenciales de los
publicadores (usuarios y contrasefias) y se les asignan las teméticas de acuerdo con los objetivos y
misién de la institucion. Con posterioridad se envia a los publicadores sus credenciales junto con esta
Guia para publicacion de los datos abiertos.

El portal cuenta con dos tipos de roles para asignar a los publicadores institucionales:

Editor: Rol que se asigna a los publicadores institucionales que los habilita para agregar, editar y
eliminar conjuntos de datos (metadatos y archivos). Los editores que pertenecen a la misma institucion
pueden trabajar sobre cualquier conjunto de datos publicado por ellos y solo pueden publicar datasets
para la institucion en la que fueron creados. Cada accion realizada por el publicador sobre un conjunto
de datos queda grabada en un registro o bitadcora con su fecha. El registro o bitacora puede ser revisada
dando click en las pestafias “Feed de Noticias” y “Flujo de Actividad”, explicadas mas adelante. Cada
conjunto de datos tiene en su bitacora las acciones vinculadas al editor que lo afect6 y cada editor tiene
su bitacora con los conjuntos de datos que afecté.

Miembro: Solo puede ver los conjuntos de datos de su institucion, pero no puede agregar, modificar
o eliminar. Este rol se asigna por lo general a personas cuya funcién es revisar conjuntos de datos
previo a hacerlos publicos.

! https://cuantrix.com/open-data/las-5-estrellas-los-datos-abiertos/



https://cuantrix.com/open-data/las-5-estrellas-los-datos-abiertos/

I1I. USO DEL PORTAL DAP

1. Reconociendo los elementos del Panel de Control

Como primer paso inicie sesion con su usuario y contrasefia dando click en “Iniciar Sesion”, ubicado en
la parte inferior de cualquier pagina del portal (ver fig. siguiente).

ilmportante para entidades Gubernamentales!

Para publicar sus conjuntos de datos inicie sesiéon aquii. %grese a los cursos virtuales de DA aqui JREIERYIGIEIEEY

'-! AUTORIDAD NACIONAL A I G . . .
REPUBLICA DE PANAMA DE TRANSPARENCIA'Y MNosotros Documentos DAP  Términos y condiciones
— GOBIERNG NACIONAL — ACCESO A LA INFORMACION Autoridad Nacional para la

Innovacion Gubernamental

Todas las marcas comerciales a las que se hace referencia en este documento son propiedad de sus respectivos duefios. Reservados todos los derechos.

Al ingresar se le presentara el “Panel de Control” (fig. abajo) en donde encontrara cinco pestafias o
menus Yy los botones del panel de control (ver fig. abajo). También encontrara la bitacora de acciones
realizadas a la fecha:

PANEL DE CONTROL

Botones del Panel

‘. DAGAIG @@ # &

de Control

—~
\ ’1
(D AQPB Datos Tematicas Entidades Apps Estadisticas Noticias Contactenos

datosabiertos.gob.pa

# / Pizarra Pestafias o menus del
Panel de Control

= Feed de Noticias &k Mis Conjuntos de Datos & Mis organizaciones & Mis Grupos = solicitudes de Usuarios & Ajustes del perfil

Feed de Noticias Actividad de los elementos que Usted sigue Actividad de: Todo ~

e ::E'_: DAG AIG actualizo el conjunto de datos AIG - Subsidio de combustible solidario 2023

e :fﬂi'_: DAG AIG actualizé el conjunto de datos AlG - Subsidio de combustible solidario 2023

Registro o bitacora de

e Bi DAG AIG actualizé el conjunto de datos AIG - Subsidio de combustible solidario 2023 aCtIVIdadeS del pUbllcador

_a_‘ﬂ‘ DAG AIG artializé el coninntn de datag AIG - Suheidin de combaistibl lidarin 2023

a. Explicacion de los botones del panel de control:

@ pasms - Permite ver la informacién del publicador, sus conjuntos de datos y el flujo de actividades
@& @ - Estando en otra pagina, le permite regresar al Panel de Control

& - Permite cambiar la contrasefia

= - Finde la Sesidn (logout)



b. Explicacién de las Pestafias o menus del panel de control:

Feed de Noticias: Le presentard un registro o bitacora de ingresos al portal y todas las operaciones
realizadas por el publicador en cada uno de los conjuntos de datos publicados,

- Mis Conjuntos de Datos: Permite visualizar todos los conjuntos de datos del publicador incluidos
los que tienen el estatus “Privado”; dar click en cualquiera de ellos le permitira editarlos.

Junto con los conjuntos de datos también visualizara el botén a través del
cual Usted podra publicar sus nuevos conjuntos de datos,

- Mis Organizaciones: No tiene funcionalidad para el publicador,

- Mis Grupos: Muestra las teméticas que puede usar el publicador para vincular sus conjuntos de
datos cuando publica; las tematicas son asignadas a la institucion por el administrador del portal
en base a la misién y objetivos de esta. Habitualmente se asignan dos, una para vincular con las
finanzas y otra para las estadisticas de la institucién, pero, si se considera que la materia que trata
la institucion no es cubierta por las teméaticas asignadas, puede solicitar adicionales.

- Solicitudes de Usuarios: Le permite ingresar a la seccidén que se ha dispuesto para el contacto con
la comunidad (Contacte con una Entidad, en el menu “Contactenos”). Aqui podra ver todos los
comentarios, sugerencias, solicitudes y otros de los usuarios, a los que debera dar respuesta. Las
respuestas que el publicador institucional retorne a los solicitantes quedaran registradas para
control por el administrador del portal y la ANTAL.

2. Visualizando el formulario para publicacion de los metadatos

Como se explicd en la descripcién del panel de control, dando click en la pestana “Mis Conjuntos de
Datos” del panel de control podra visualizar el boton “Agrega Conjunto de Datos”, a través del cual
publicara los conjuntos de datos de su institucion.

Otra forma de crear o publicar conjuntos de datos es dando click en el menu "Datos" en la parte superior
de cualquier pagina. Esta accion desplegara la pantalla en la que encontrara la totalidad de los conjuntos
de datos que han sido publicados por todas las instituciones, pero, ademas visualizara el boton "Agrega
conjunto de datos" (ver fig. abajo):

‘H:DAGAIG & # ©

L

—~
\ ’3
(D AQPC) Datos Temdadsigas Entidades Apps Estadisticas Noticias Contéctenos

datesabiertos. gob.pa

Q. :Qué quieres buscar? ~ ]

Filtrar por rango de fechas: Agrega conjunto de datos
16/03/2023 - 14/04/2023

’ Entidades VI ITeméti:as VI I Etiquetas VI I Formatos VI ’ Licencias VI I Relevancia VI

Fecha Titulo de Documento Descripcion Descargar

12 de abril de 2023  ASEP - Grafica de la Ejecucion Presupuestaria de ASEP - Grafica con la ejecuciéon de los ingresos y gastos de la Autoridad

. L - . - [as ] =
Ingresos y Gastos Enero a D... Nacional de los Servicios Publicos correspondiente al afio 2023

12 de abrilde 2023  AIG - Subsidio de combustible solidario 2023 Se presenta informacién gue corresponde a la distribucién del subsidio




Cualquier via que escoja para publicar sus conjuntos de datos le desplegara el formulario para captura
de los metadatos. La siguiente figura muestra el formulario para captura de los metadatos.

Formulario 1 Crear Conjuntos de Datos — para metadatos del conjunto de datos

@& / Conjunto de datos

© ;Que son los conjuntos de datos?

Un Conjunto de Datos de CKAN
es una coleccian de recursos de
datos (como ficheros), junto con
una descripcion y otra
informacién, unida a una URL.
Los conjuntos de datos son lo que
los usuarios ven cuando buscan
un dato.

Crear Conjunto de datos

o Crear conjunto de datos

Titulo:

eg. Un titulo descriptivo

* URL: datosabiertos.gob.pa/dataset/<dataset> | Editar

Descripcion:

eg. Alguna nota Gtil sobre los datos

Puede usar formato Markdown aguf

* Etiquetas:

a Agregar datos

eg. economia, salud mental, gobiermno

* Licencia (CC Attribution o CC Zero):

| Por favor selecciona la licencia | - |

* Entidades:

@ Definiciones de licencias e informacidn adicional puede ser encontrada
en gpendefinition.org

|_ Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental - AIG

* Frecuencia de Publicacidn:

| Por favor selecciona la frecuencia

Visibilidad:

Privado

URL institucional:

http://ejemplo.com/dataset.json

Version:

Autor del dataset (departamento o jefe):

|oe Bloggs

Email del Autor:

joe@example.com

Publicador :

|oe Bloggs

Email del Publicador:

joe@example.com

La licencia de datos que selecciond arriba solo aplica para los contenidos de
cualquier archivo de re ue agregue a este conjunto de datos. Al enviar
este formulario, us 3 uerdo en liberar los valores de metadatos

gue ingrese en el formulario bajo la Licencia Open Database.

* Campo requerido Siguiente: Agregar Datos [l

-




3. Publicacion del conjunto de datos en el Portal DAP

“La calidad de un conjunto de datos depende de su contenido lo cual debe ser descrito con
claridad y efectividad en los metadatos y en la forma en que son arreglados y presentados los

archivos para que permitan su reutilizaciéon y redistribucién”

ELUJOGRAMAYPARAVARERTURAYDE;
DATOSIDEJGOBIERNO]

CONFORMACION DEL
EQUIPO DE TRABAJO

GESTION
CIONAL DE
DATOS

PRIORIZACION DE LOS
CONJUNTOS DEDATOS A
LIBERAR

TRATAMIENTOY
CONTROL DE CALIDAD DE
LOS CONJUNTOS DE
DATOS

DATOS ABIERTOS (DA)

PUBLlCAcE')N DE LOS
EN EL PORTAL DAP

PROMOCION DE LOS
DA EN EL AMBITO
NACIONAL

EVALUACION DE USOSE
IMPACTO DELOSDA ENLA
COMUNIDAD

) 2

A. LIDER DEL EQUIPO: OFICIAL DE INFORMACION.
B. DELEGADOS DEPARTAMENTALES: JEFES, SUPLENTES,
PUBLICADORES.

INVENTARIO DE DATOS POR DEPARTAMENTOS, UNIDADES,
PROYECTOS, ETC., Y UNIFICACION EN UN SOLO
INVENTARIO.

A.PORDEMANDA DE LOS TEMAS QUE HACEN LOS CIUDADANOS
B.INTERES E IMPACTO QUE PUEDA GENERAR EN LA COMUNIDAD

A. ANALISIS DE LA INFORMACION PUBLICABLE.

B. ORGANIZACION DE LOS CONJUNTOS DE DATOS:
-LIMPIEZA, COMPLETITUD, GRANULARIDAD
-SIN RESTRINCION DE USO O CONFIDENCIALIDAD.
-ESTRUCTURACION CORRECTA DE LAS TABLAS CON DATOS.
-ESPECIFICACION DE LOS METADATOS. )

C. APLICACION DE LA “GUIA DE CRITERIOS DE EVALUACION"
A CADA CONJUNTO DE DATOS.

IMPLEMENTACION DE LA “GUIA DE PUBLICACION EN EL
PORTAL DAP”

https://www.datosabiertos.gob.pa/documents

A. PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

B. REDES SOCIALES.

C. CONFERENCIAS, FOROS.

D. HACKATONES.

E. TALLERES DE USO DE DATOS ABIERTOS.

A. CREACION DE INDICADORES DE IMPACTO.
B. CREACION DE INDICADORES DE USO DE DATOS
ABIERTOS POR LA COMUNIDAD.




Paso 1: Preparacion de sus archivos y metadatos

Lo primero antes de entrar al portal es tener preparados los archivos y los metadatos para su publicacion
y ello implica compilar y estructurar la informacion en los tres formatos de los datos abiertos: XLSX, PDF
y CSV. Los formatos PDF y CSV se generan a partir del archivo XLSX. A continuacién, se explica la
razén por la que los datos abiertos se publican en estos archivos, aunque no son los Unicos.

PDF: EIl archivo PDF se utiliza para visualizar informacién. Los datos publicados en el mismo no
necesariamente deben copiar fielmente el contenido del archivo XLSX. Un archivo PDF puede contener
la tabla de datos del XLSX, uno o dos graficos, alguna imagen de no mas de 50-100KB, como también,
texto (ver la siguiente fig.). De arreglarse asi ho debe ser muy pesado en términos de bytes. En caso de
escoger esta forma para presentar su PDF, debe explicar como esta organizado en los metadatos del
archivo, en el campo “Descripcién”.

Ejemplo del arreglo de un archivo PDF:

Cuadro No.001 DEPORTACIONES, EXPULSIONES ¥ RETORMNADOS POR TIPO: ANO 2010
Tipo Total Ene Fab. Mar. abr. [N Jun. Jud, AgD. Sep. Ot Mo, Dic.
Total 2,034 23 352 396 e 353 a31 - -
Retornos Voluntarios 1,557 ira o] 304 212 274 2a7 - -
Deportados 318 ] S0 7o as 58 66 - - - - - -
Expuilsados 159 15 11 2z 22 21 GE - -
Cifres prefiminares actuslizadas of 30 de junic de 2015
Grafico No.002 PORCENTAJE DE DEPORTACIOMES,
Grafico No.001 DEPORTACIOMES, EXPULSIOMES ¥ RETORMNADOS POR EXPULSIONES ¥ RETORNADOS: AND 2018
MES: AMNO 2019
500
aso
.
400 — —
ass /,.——____ _-\a__& T
300 - e
250 // i Deportadas
- Retormos 16%
208 Veluntarios
133 76%
100
=0 Expulsados
B%
Ene Feb. Mar. abr, May. Jum.

Fuente: Servicio Nacional de Migracion

CSV: Este formato responde a una de las caracteristicas de los datos abiertos cual es “Legibles por
maquinas” — para intercambio de datos. La importancia de este archivo es indiscutible dado que
representa el insumo de trabajo de los reutilizadores (innovadores y emprendedores) para su labor de
creacion de nuevos productos sobre los datos abiertos publicados por las instituciones.

Por lo anterior, la estructura del CSV debe estar correcta para su uso. En ese sentido traemos algunos
elementos que se deben observar en la estructura del archivo en Excel antes de guardarlo como CSV:

- Eliminar todo encabezado,

- Cambiar celdas combinadas a Unicas si existen,

- Eliminar colores y efectos de escritura (negritas, italicas, etc.),
- Eliminar comentarios que no sean datos (en toda la hoja),

- Eliminar columnas y filas de totales y porcentajes,

- Elresultado debe ser una tabla plana.



El siguiente es un ejemplo de como debe verse una tabla estructurada en Excel antes de ser guardada

como CSV:
\ A B c D E F G H 1 [ K L

NOMBRE DE PROYECTO Presupuesto | Presupuesto | Presupuesto | Comprometido Devengado | Pagado Ejecucién | Saldoala | Bloqueo | Anual -Total | Anual-

1 Ley Modificade | Asignado Monto Monto Fecha Anuzl  |[Comprometido| Salde

2 Mejoramiento de Infraestructura de educacion virtual 2,600,000/ 2,600,000 2,600,000 121,554 13,625 415 14,040| 1983829 494 617 616,171| 1,983,829

3 Recurso légico educative y cultural 500,000 500,000| 500,000| 21,250( - - - 345,400 133,350] 154,600] 345,400

4 Equipamiento de Unidades receptoras 1,500,000 1,500,000| 1,500,000 1,040 - - - 1,498960| - 1,040| 1,498960

5 Tecnologias de aplicacién digital 450,000 450,000 450,000 - - - - 450,000 - - 450,000

6 Equipamiento para transmision via satélite 435,000 435,000| 435,000| 72,594 11,476 4074 15,550 337,406 15,000 87,594 337,406

7 Disefio de cursos virtuales 500,000 500,000 500,000 21,250/ - - - 345,400 133,350 154600( 345,400

& Equipamiento de Unidades secundarias 1,500,000 1,500,000 1,500,000 1,040| - - - 1,498,960| - 1,040| 1,498960

9 | Tecnologias complementarias 450,000 450,000, 450,000 - - - - 450,000 - - 450,000

10 Contratos para operacion 425,000 425000 425,000 72,594 11,476 4,074 15550 337,406 15,000 87,594 337,406

Para guardar el archivo como CSV debe seleccionar la opcion CSV (MS-DOS), como se muestra en el
siguiente cuadro:

Libro de Excel (*xlsx)

Datos XML (Fxml)

Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Libre binario de Excel (*.xlsb)
|Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

GLADO ANTES DEL CSV.xlsx - Mi

= I

Organizar « MNiP3gina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.htrml) o 000 | %l 08 Formato  Darform
Plantilla de Excel (it il Conciciopaligeondis
1M Este equipo Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xltm) umero El Estilos
D Plantilla de Excel 97-2003 (*xlt)
& Uescargas Texto (delimitade por tabulaciones) (")
| Documentos | Texto Unicode (*.bet) G H 1
w Escritorio Hoja de ca'l.culo XKML 2003 (Foeml)
. i Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
=| Imagenes CSV (delimitade por comas) (*.csv) Ejecucién | saldoa b
fisi Text formato (delimitad i . ; " '
3 M'usuca Jeto E&:cﬁfgg:h;(g;;m ado por espacios) (*.prn) Seleccione esta opcion |Nio| pagado Monto Fecha
8 Videos Texto (MS-DOS) (%t 25 415 14,040| 1,983,8.
- ( ) (" et)
i Disce local (CCSV (Macintosh) (*.csv) - - 345, 4
DIF (f de i bio de datos) (*.dif) - - e
- ormato de intercambio de datos) (*.dr N N
ERa pod SVLK (vinculo simbélico) (*.slk) 4300
Mombre de archivo: | Complemento de Excel (*.xlam) 76 4,074 15,550 337.4(
) Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)
Tipo: |PDF (*.pdf)
. Documento XPS (*.xps)
AULOres: | Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)
[] Guardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas + Cancelar
)
Al guardar el archivo en formato CSV y abrirlo visualizara lo siguiente:
A ] C D E F (4 f | ] K L
1 NOMBRE DE PROYECTO Presupuesto ley  Presupuesto Modificado Presupuesto Asignado Comprometido Monto  Devengado Pagado  Ejecucitn Monto Saldoa la Fecha Bloqueo Anual  Anual - Total Com Anual - Saldo
7 Mejoramiento d Infraestruct 2,600,000 2,600,000 2,600,000 12155 13605 415 14040 1983829 184617 616,171 1983829
3 Recurso I¢gico educativoy cu 500,000 500,000 500,000 21250 - - - 345,400 133,350 154,600 345,400
4 Equipamiento d Unidades re 1,500,000 1,500,000 1,500,000 1,040 - - - 1,498,960 - 1040 1498960
5 Tecnologizs de aplicacicn dig 450,000 450,000 450,000 - - - - 450,000 - - 450,000
§ Equipamiento para transmisi 425,000 425,000 425,000 71594 11476 4074 15,550 337406 15,000 87590 337406
7 Diseto de cursos virtuzles 500,000 500,000 500,000 21,250 - - - 345,400 133350 154600 345400
8 Equipamiento de Unidades se 1,500,000 1,500,000 1,500,000 1040 - - - 1,498,960 - 1040 1498960
9 Tecnologias complementarias 450,000 450,000 450,000 - - - - 450,000 - - 450,000
10 Cantratos para operacitn 425,000 425,000 425,000 72584 11476 4074 15,550 337,406 15,000 8759 337406

Y si abre el mismo archivo CSV con el Bloc de Notas (Note Pad) los datos deben verse como se muestra
en el cuadro abajo:
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Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

MNOMBRE DE PROYECTO, Presupuesto Ley , Presupuesto Modificado , Presupuesto Asignado,Comprometido Monto,Devengado,Pagado
Mejoramiento de Infraestructura de educacidn virtual,"2,600,000","2,6000,000","2,000,000","121,554","13,625",415,"14,848",™
Recurso légico educative y cultural,”5e@,eee","5ee,eee","5ee,eee","21,2%8", - , - , - ,"345,4080","133,35@","154,600"
Equipamiento de Unidades receptoras,”1,580,0@@","1,50e,0ee","1,50e,000","1,040", - , - , - ,"1,498,968", - ,"1,040
Tecnologjas de aplicaci¢n digital,"450,000","450,000","450,000", - , - , - , - ,"4%@,@00", - , - ,"458,000"

Equipamiento para transmisi¢n vja sat,lite,"425,000","425,0880","425,6000","72,594","11,476","4,874","15,558","337,486","15,

DiseMo de cursos virtuales,"580,0800","500,000","500,000","21,258", - , - , - ,"345,40@","133,350","154,600","345,400
Equipamiento de Unidades secundarias,"1,500,0800","1,500,008","1,560,000","1,848", - , - , - ,"1,4983,968", - ,"1,04
Tecnologjas complementarias,”450,000","450,000","450,000", - , - , - , - ,"450,000", - , - ,"450,000"

Contratos para operacifn,”425,008","425,000" , "425,000" ,"72,594" "11,476","4,874","15,550" ,"337,406" ,"15, 000" , "87,594" ,"337

Linea 11, columna 1

Del cuadro anterior puede notar que el Bloc de notas interpreta el archivo CSV como si fuera un archivo
comun de texto, pero con contenido alfanumérico. Este es el formato utilizado para el intercambio de
datos entre maquinas y de ahi su importancia. Estas visualizaciones le indican que el archivo CSV fue
correctamente generado y esta apto para la reutilizacién y redistribucion.

XLSX: Este archivo es de vital importancia debido a que del mismo se generan el PDF y el CSV.
Ademas, el mismo representa una poderosa herramienta ya que permite realizar diversas operaciones
sobre los datos.

A continuacién, traemos una serie de recomendaciones para construir metadatos y archivos de calidad
gue permitan su efectiva reutilizacién.

Los archivos y metadatos deben ser organizados por el departamento o unidad que los genera debido
al conocimiento que tienen de su informacion y la responsabilidad de dar cuenta por la misma. Para que
los departamentos y unidades generadoras de informacién realicen una correcta estructuracion de los
archivos deben ser asesorados o apoyados, si es el caso, por el departamento de informatica, que
también es parte del equipo de apertura de datos ya que es un trabajo de equipo y la responsabilidad
es institucional. Es importante que se realice un control de calidad sobre el conjunto de datos antes y
después de subido al portal previo a hacerlo publico, es decir, se recomienda revisar en los metadatos
la escritura (ortografia, estilo), las etiquetas deben estar correctas y ser funcionales para las basquedas
de los usuarios, la licencia, las descripciones, no usar mayuscula cerrada en ningn campo y finalmente,
tener la seguridad de archivos bien organizados para ser presentados en el portal.

Los archivos deben estar organizados de tal forma que puedan ser reutilizados y redistribuidos por
innovadores, emprendedores y cualquier persona de la comunidad y que les permita generar valor
agregado sobre ellos. Se considera que solo los archivos cuyo contenido esta representado en una tabla
correctamente estructurada y expresada en un XLSX o CSV, de caracter mayormente numérico, son
reutilizables y redistribuibles. Los archivos cuyo contenido es solo texto no son considerados para la
reutilizacion y por lo tanto no deben ser incluidos como datos abiertos en el Portal DAP. Ejemplos de
archivos de texto son los cddigos de ética, reglamentos, politicas institucionales, planes estratégicos,
informes de gestidon que incluyen datos, meras listas de leyes o normas, escritos, etc.

Los archivos que publique no deben ser grandes en términos de bytes. Archivos muy grandes haran que
la subida al portal y descarga del mismo sean incbmodas y consumidoras de tiempo. Se consideran
archivos grandes aquellos que tienen 5MB o mas. Normalmente los archivos tienen un tamafio apropiado
cuando su periodo de actualizaciébn es mensual. En los casos de archivos que son utilizados para
acumular la informacién cada mes y estos aumentan en tamafio, es prudente segmentar varios meses
en diferentes archivos, es decir, para publicaciéon bimensual, trimestral, etc.

11



Paso 2: Carga de los metadatos en el formulario

Una vez obtenidos los tres archivos a publicar: PDF, XLSX y CSV (paso 1) también debera tener listos
los metadatos del conjunto de datos. Recordamos que para garantizar la reutilizacién del conjunto de
datos publicado es de especial importancia la forma en que se estructura el archivo en Excel (XLSX).

A continuacién, hacemos una descripcién de los campos del formulario de captura de metadatos del
conjunto de datos.

Metadatos del conjunto de datos:

e Titulo — Ingrese el titulo del conjunto de datos. Como norma, primeramente, debe escribir el acronimo
o identificador de su institucién en mayuscula, un guion y posteriormente el titulo; ejemplo, AIG - Puntos
de Internet instalados por la Red Nacional de Internet - RNI en la Rep. de Panama. El texto del titulo
debe expresar clara y brevemente el contenido del conjunto de datos. EIl usuario debe deducir lo que
contiene y representa el conjunto de datos. No es lo mismo el titulo: "Estadistica de la provincia de
Darién" que “Estadistica de produccién de coco en la provincia de Darién, por distrito”.

e Descripcién — Explique el contenido del conjunto de datos publicado con detalles de lo que podra
encontrar el usuario. Agregue informacién clave de lo que esta publicando, incluyendo datos de
procedencia, fechas de los datos especialmente y cualquier otra informacién vital para los usuarios.

e Etiquetas — Las etiquetas representan un elemento importante dentro de los metadatos ya que las
mismas son utilizadas por los usuarios finales para realizar las blsquedas. Las etiquetas son palabras
clave que se extraen del contenido de los archivos; si sus archivos son la planilla entonces las etiquetas
pueden ser: Sueldos, Salarios, Emolumentos, etc. Si publica archivos relacionados a cosecha agricola,
como etiquetas tendriamos: Cultivos, Siembras, Repollo, Cebollas, etc. Siempre mire dentro de los
archivos y proyecte su contenido a los usuarios finales.

Se recomienda observar las siguientes reglas al definir las etiquetas:

» Escribir correctamente y en plural,

* No usar mayusculas s6lo donde corresponda (la inicial),
Ejemplos: Salarios, Sueldos, Emolumentos

* Revise el contenido de los archivos y extraiga de ahi los términos o palabras clave (etiquetas)
gue considere puedan identificar claramente lo que publica,

» Utilice etiquetas definidas con anterioridad por otros usuarios en temas parecidos al suyo,

+ ldentifigue sus etiquetas y utilice sinénimos,

* Usar una sola palabra. Si es muy necesario, usar dos,

» Sila etiqueta tiene mas de una palabra, debe estar separada por un espacio, ej: “Declaraciones
Juradas’.

Preguntas utiles ala hora de crear las etiquetas:

+ ¢ Con qué términos clave Ud. buscaria los archivos que quiere publicar?

* ¢ Qué aspectos de los archivos a publicar seran de interés para los usuarios?
+ ¢ De qué otro modo buscaria sobre esta informacion?

+ ¢ De qué tipo de informacion se trata?

* ¢ Qué érea la provee?

Lo que no debe hacer al crear las etiquetas:

* Repetir alguno de los términos utilizados en el “Titulo” del conjunto de datos,
12



« Utilizar términos como gobierno, el nombre de su institucion, el nombre de las Teméticas, ej.:
estadisticas o estadisticas de gobierno,

« Utilizar términos que no se relacionan al contenido de los archivos,

* Repetir términos, ej.: “asesoria legal”’ y “legal”

Pulse la tecla <Intro> entre etiquetas. Si introduce una etiqueta erroneamente, posicione el cursor en la

etiqueta, aparecera la “x”, dele click a la misma.

Ejemplos de etiquetas erroneas:

Etiquetas: Distribucidn Presupuestaria EJECUCION UPLUESTARIA | | L .
Repeticion y en mayudsculas

— + Uso de mayusculas

GCE‘-IEFM:’-‘-.TICDS Gu::u'-e*k—‘iatic:s M... Pago de Viaticos '-.’I}%C-S -
Repeticiones y mayus.

Etiquetas es un campo obligatorio.

e Licencia (CC Attribution, CCZero) — La licencia es el instrumento que permitird a los reutilizadores
crear valor agregado sobre los datos abiertos y por ende, desarrollo sostenible. Un conjunto de datos
sin su licencia no se considera dato abierto. Para seleccionar la licencia presione en la flecha del
recuadro desplegable. Para efectos de este portal cada institucién podra utilizar una de dos licencias:
Creative _Commons_Atributtion CC4.0 o Creative Commons CCZero. La primera requiere del
reutilizador que cite la fuente; la segunda excluye la necesidad de citar la fuente. En el texto de ambas
licencias se establece que el reutilizador no puede alterar el dato mismo; ambas licencias habilitan el
uso comercial del conjunto de datos, es decir, cualquier persona natural o juridica puede generar valor
agregado con los datos publicados por las instituciones de gobierno y crear con ello desarrollo
sostenible. Revise el texto completo de las licencias dando click en cualquiera de las ellas. Licencia es
un campo obligatorio.

e Entidades — Este campo se actualiza automaticamente con el nombre de su institucién por lo que no
es necesario que se seleccione nada.

e Frecuencia de Publicacién - Indique con que periodicidad se publica el conjunto de datos. La
periodicidad puede ser mensual, bimensual, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual. El campo es
obligatorio.

¢ Visibilidad — Este campo tiene dos opciones: Publico y Privado. Si selecciona “Publico”, una vez que
termine de agregar el conjunto de datos el mismo serd visible en el portal inmediatamente por todos
los usuarios. Si elige “Privado”, el mismo quedara sin publicar y podra ser visto solo por los miembros
de la institucion en el modo de edicion. Esta opcién es util para que el conjunto de datos se pueda
revisar y corregir de ser necesario antes de hacerlo publico.

e URL Institucional — En este campo debe escribir el URL o direccion del sitio Web de su institucion,
ejemplo: https://www.innovacion.gob.pa
e Version — Version del arreglo o conjunto de datos si es que se manejan versiones. Su uso es opcional.

e Autor del dataset (departamento o jefe) — Escriba el nombre del departamento, unidad, programa o
proyecto responsable de generar el conjunto de datos. También puede poner el nombre del jefe
encargado de la informacion liberada.
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e Email del autor - Direccion de correo electrénico del jefe del departamento, unidad, programa o
proyecto responsable de generar el conjunto de datos. El correo de autor es esencial para permitir un
canal de comunicacion ciudadania-institucion y en este caso, directamente con la fuente del dato. A
través de este la comunidad podrd hacer consultas, sugerencias y otros aportes, creando con ello un
nivel importante de participacion ciudadana y como resultado, el mejoramiento de los servicios de la
institucion.

e Publicador — Es la persona que publica a nombre de una entidad con las credenciales asignadas por
la AIG. Es quien recibe la Guia de Publicacion en el Portal DAP para que se instruya en la operaciéon
del portal y publicacion de datos abiertos. Es importante que quien publica en el Portal DAP haya
estudiado esta Guia, de lo contrario se publicaran conjuntos de datos con errores y de baja calidad.

e Email del Publicador — El correo del publicador es igualmente importante, ya que representa un
segundo canal de comunicacién con la comunidad en el intercambio de informacion y consultas. A
través de este contacto se puede recibir toda clase de consultas y sugerencias.

Cuando haya completado la informacién en esta pagina, presione el boton “Siguiente: Agregar Datos” ubicado
en la parte inferior derecha del formulario, lo que le permitird pasar a la siguiente pantalla para cargar
los archivos XLSX, PDF, CSV y especificar los metadatos de estos (ver la siguiente fig.).

Se recomienda que el proceso de carga de archivos y sus metadatos se realice hasta el final, es decir,
ininterrumpidamente.

Importante:

Si después de iniciar sesion Ud. no realiza ninguna operacion en el transcurso de 5 minutos, se cerrara
la sesién automaticamente y si quedd alguna modificacién no terminada pudiera perderse.
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Paso 3: Carga de los archivos y especificacion de sus metadatos

Una vez se hayan ingresado los metadatos en el formulario 1 Crear Conjuntos de Datos y presionado
el botén “Siguiente: Agregar Datos”, la plataforma mostrara el formulario 2 Agregar datos (ver siguiente

fig.):

A continuacién, se explican los campos del formulario Agregar Datos. Como siempre, ho escriba en
mayusculas cerradas, solo las iniciales van en mayuscula.

Formulario 2 Agregar datos — para subir los archivos y los metadatos de estos
? DAGAIG & & &

"
\ ﬂ
(D A PD) Datos Tematicas Entidades Apps Estadisticas Noticias Contactenos

datosabiertes.qgob pa

A / Organizaciones / Autoridad Nacional para la... / AlG - Sobre mensajes de sistema / Editar / Agregar Nuevo Recurso

© ;Qué es un recurso?

Un recurso puede ser cualquier
archivo o enlace a un archivo que
contiene datos Utiles.

Dato:

& Subir @Enlace

Nombre:

Descripcion:

Puede usar formato Markdown agui

Formato:

Anterior Guardar y Agregar otro

Complete el formulario de acuerdo a la siguiente explicacion:

Dato - le muestra dos botones: Subir y Enlace.

- Botdn Subir: Es utilizado para cargar el archivo directamente en el servidor del Portal; selecciénelo y
suba sus archivos desde la carpeta donde se encuentran.

- Boton Enlace: Es utilizado cuando el archivo esté alojado en el servidor de su institucion en la pagina
0 seccion de “Datos Abiertos” u otra. En este caso el archivo debe tener un URL independiente,
ejemplo: https://innovacion.gob.pa/detalle_de_compras_mensuales.csv que permita al usuario la
visualizacién y/o descarga directa del archivo. El enlace no debe llevar al URL institucional sino

directamente al archivo.
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Nombre — Se refiere al nombre que pondr& al archivo a publicar; el mismo debe ser corto, claro y de
ninguna manera debe ser igual al titulo del conjunto de datos. Este es el nombre que se despliega al
lado del iconito del formato PDF, XLSX Y CSV. Como ejemplos de nombres tenemos: "Ubicacion de
nodos mayo -2020"; “Presupuesto a marzo 2020”, etc. Los nombres de los tres archivos deben ser
iguales.

Descripcion — Este campo tiene como objetivo la descripcion del archivo como tal. No es la
“Descripcion” del conjunto de datos que escribié en la plantilla de los metadatos. La descripcion del
archivo consiste en explicar como esta organizado o estructurado el mismo, es decir, los nombres de
columnas (jsi estan codificadas — explicar!), también, algo que necesite destacar de la informacién que
contiene el archivo subido.

Formato -: presionando la flechita a la derecha PDF, XLSX o CSV seleccione de la lista desplegable
que le presenta este campo.

u otro, si es el caso. Debe

Una vez completado el formulario y que se haya cargado el archivo, presione el boton "Guardar y agregar
otro" (abajo a la derecha en el formulario) y repita el procedimiento hasta terminar con los tres archivos.
Una vez terminado el proceso con el ultimo archivo presione el boton “Terminar”.

Al “Terminar” y salir del modo de publicacién se desplegard una pantalla como la mostrada abajo en
calidad de ejemplo, indicandole el resultado de su publicacién. Como ultimo paso, le queda la vinculacién
de la “Tematica” al conjunto de datos. El procedimiento se explica a continuacion.

- Observatorio Regional de

x_ Observatorio Regional Digital 2022-2023 9@

rno Digital
Muestra datos sobre las distintas iniciativas implementadas en el
marco del gobierno digital para dar soluciones a través de iniciativas Descripcién
de TICs.
€ Observatorio Regional Digital 2022-2023 9@ LOL e

Muestra datos sobre las distintas iniciativas implementadas en el Autor del dataset (departamento o Autoridad Nacional para la Innovacion
marco del gobierno digital para dar soluciones a través de iniciativas jefe) Gubernamental
de TICs.

Email del Publicador acional para la Innovacion

Observatorio Regional Digital 2022-2023 9 @ Frecuencia de Publicacién Mensual

Muestra datos sobre las distintas iniciativas implementadas en el
marco del gobierno digital para dar soluciones a través de iniciativas
de TICs.

10 de mayo de 2023, 15:38 (UTC-05:00)

Ultima actualizacién

eptiembre de 2022, 14:21 (UTC-

Creado

Licencia Creative Commons Attribution

Facebook Bl Facebook

Twitter 0 Twitter

Tematicas Etiquetas relacionadas
Agropecuario y . v Firma Digital Identidad Digital
Interoperabilidad Simplificacion Proc..
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Para vincular la(s) temética(s) al conjunto de datos siga las instrucciones de la siguiente representacion:

Observatorio Regional Digital 2022-2023 9 Frecuencia de Publicacion

Muestra datos sobre las distintas iniciativas implementadas en el
marco del gobierno digital para dar soluciones a través de iniciativas
de TICs.

Ultima actualizacién

Creado

Licencia
Facebook
Twitter

Vinculacidon de la Tematica al dataset:

1. Click en la flechita para desplegar la lista; ——

2. Seleccione la tematica de la listat\_s_ —
3. Presione el botdn "Afadir al Grupo", ~EEpe ATy - 1o
4. Repita para otra tematica o termine y salga. > g

Mensual
10 de mayo de 2023, 15:38 (UTC-05:00)

9 de septiembre de 2022, 14:21 (UTC-

Creative Commons Attribution

B Facebook \/

@ Twitter

Etiquetas relacionadas
Firma Digital Identidad Digital

Interoperabilidad Simplificaciéon Proc...

Una vez afadida la Tematica significa que terminé el proceso de publicar el conjunto de datos. A cada
institucion se le asignan “Estadisticas de Gobierno” y “Finanzas de Gobierno”, sin embargo, cuando las
publicaciones abarcan otra(s) area(s), entonces se asignan las necesarias, a solicitud de la institucion.

Observe la presencia de las redes sociales Facebook y Twitter para hacer posible la distribucion de

datasets a través de estas compartiendo contenido.
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Paso 4: Edicién de un conjunto de datos para modificaciones o eliminaciones

Puede editar el conjunto de datos que ha creado, o cualquier conjunto de datos publicado por otro
miembro de su institucién. Siga los siguientes pasos:

1. Iniciar sesién con su usuario y contrasefa; ubicar el conjunto de datos con los mecanismos de
busqueda que conoce o ubicarlo en la pestafa “Mis Conjuntos de Datos” si fue Ud. quien lo
publico; dele click para abrir el conjunto de datos,

2. En la pantalla desplegada seleccione el botén “Administrar’, que esta situado a la derecha del
titulo del conjunto de datos ver fig. abajo:

s Conjunto de datos @ Flujo de actividad \/ # Administrar

AlG - Observatorio Regional de Gobierno Digital

Informacién Adicional

z Observatorio Regional Digital 2022-2023 9 9
Muestra datos sobre las distintas iniciativas implementadas en el
marco del gobierno digital para dar soluciones a través de iniciativas Descripcién Aporta informacion estadistica sobre
tramites, interoperabilidad, identidad y
de TICs.
firma digital. datos abiertos y
C guridad de la Rep. de Panama
=] _— URL institucional https: aig.gob.pa

El portal mostrara la pagina de edicion. Puede modificar cualquiera de los campos: titulo,
descripcion, cambiar la visibilidad (publico/privado), afiadir o eliminar etiquetas, etc. En el modo
de edicion del conjunto de datos, al final de la pagina también aparecera el botén Borrar para
eliminar el conjunto de datos completo, si es el caso. Estando en la pagina de edicion, también
podré actualizar los archivos y sus metadatos presionando la pestana “Recursos” (ver siguiente

fig.):

AlG - Observatorio Regional
de Gobierno Digital # Editar metadatos / @ Ver conjunto de datos

Titulo:
AIG - Observatorio Regional de Gobierno Digital

URL: datosabiertos.gob.pa/dataset/aig-observatorio-regional-de-gobierno-digital | Editar

Al dar click en “Recursos” se desplegara la pagina de edicién en la que podra afiadir, modificar
o eliminar archivos. Para cualquier accién que se quiera realizar en los archivos y/o sus
metadatos debe darse click en el nombre de alguno de los tres formatos XLSX, CSV o PDF,
como se muestra en la fig. siguiente:

& Ver conjunto de datos

Editar metadatos = Recursos

= Anadir nuevo recurso = Reordenar recursos

e AIG 311 - Abril 2020 ./

- El archivo contiene datos especificos de cac

AIG 311 - Abril 2020 J

El archivo contiene datos especificos de cada caso incluyendo fechas
ﬂx AIG 311 - Abril 2020 \/
- El archivo contiene datos especificos de cada caso incluyendo fechas
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Paosicione el cursor en cualquier archivo, de click y modifique o elimine tanto los archivos como
sus metadatos. Puede eliminar los archivos y cambiarlos por otros (ver siguiente fig.):

Fichero:

comercial-febrero-completo.xlsx m

3. Recuerde revisar los cambios realizados vy guardar su trabajo antes de salir.
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4. Recuperacion de contrasefia en caso de necesidad

Si un publicador necesita una nueva contrasefia debera solicitar la restauracién de esta presionando el
boton ¢Olvidaste tu contrasefia? en la pantalla “Inicio de Sesion” (ver siguiente fig.):

.
‘
(D AQP)O) Datos Tematicas Entidades Apps Estadisticas MNoticias Contactenos

datosabiertos gob pa

L. Conectarse

£Olvidé su clave?
Conectarse
No hay problema, utilice nuestro
formulario de recuperacién de
contrasefia para restablecerla.

Nombre de usuario:

;Olvidaste tu contrasefia?
Contrasefa:

Recordarme

Conectarse

El enlace le llevaréa a la siguiente pantalla en la que debera escribir su usuario o email:

#  Contrasena restablecida

:Como fundiona esto?

Restahlezca su contrasefa

ngrese su direccidn de correo ) )

electronico o nombre de usuaria Direccion de correo electronico o nombre de usuario:
en el recuadro y le enviaremos un
email con un enlace para ingresar

una Nueva contrasena.

Solicitar Restablecimiento

Solicite el restablecimiento. Posterior a esto el usuario recibird un correo con el enlace para cambiar la
contrasenfa.

™

Finalmente, al completar todas sus tareas, cierre la sesidn presionando el iconito = en el panel de

control.

20



5. Algunas buenas practicas para publicar datos abiertos

>

Los archivos “sin datos” o “sin actividad” no tienen valor para la reutilizacion, por lo tanto, no
deben ser publicados en el portal DAP. Se recomienda publicarlos solo en el sitio de transparencia
de la institucion;

Agrupacién de meses en un mismo dataset: es una buena practica que las publicaciones
mensuales, bimensuales, etc., de un mismo tema ya sean de las estadisticas, o de las finanzas
institucionales: presupuesto, planilla, viaticos y otros, se agrupen en un mismo dataset que cubra el
periodo de un afio (un dataset por cada afio). De esta forma se facilita el manejo de los datos por los
re-utilizadores y se hace mas préactico para el publicador por el ahorro de tiempo;

No eliminar los archivos o recursos: por ningun motivo se deben eliminar los archivos publicados
en meses anteriores para subir las publicaciones recientes. Los nuevos archivos se afaden al
dataset ya existente del afio en cuestién y se actualizan los metadatos dejando constancia de la
actualizacion y alcance;

Combinar distintos afios o distintos temas en un mismo dataset no es correcto. Un dataset no es un
informe, es una unidad de informacién, cada tabla expresa una actividad especifica y representa un
solo conjunto de datos y por lo tanto no se pueden combinar varias tablas que ademas son de
distintos formatos y contenido diferente.

No usar mayusculas cerradas al introducir los metadatos del conjunto de datos y los metadatos de
los archivos. Con esto se busca establecer un portal ordenado en el que cada entidad publique en
el marco de una disciplina de normalizacion.

Cuando publica su conjunto de datos complete todos los formularios con los metadatos requeridos,
asi, como la carga de los archivos (recursos). Tome en cuenta que, si suspende el proceso, pasados
5 minutos se cerrara la sesién automaticamente y perdera su trabajo.
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