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NORMAS / STANDARDS

En esta seccion se incluyen los proyectos de normas espafiolas relativas a
Informacién y Documentacién durante el periodo en que estdn sometidas a la
preceptiva informacién publica.

En este niimero se recoge el siguiente Proyecto de Norma Espafiola (PNE)
aprobado por el Comité Técnico de Normalizacién nimero 50 (CTNS50) de
AENOR relativo a Documentacién.

Cualquier observacion respecto a su contenido deberd dirigirse a: Secreta-
ria del CTN50. AENOR. FESABID, Agustin de Betancourt 21, 8°. 28003
Madrid.

Procesos de gestion de documentos. Metadatos para
la gestion de documentos.

Parte 2: Aspectos conceptuales y de implementacion.
ISO 23081-2

Information and documentation - Records management processes -
Metadata for records - Part 2: Conceptual and implementation issues

Antecedentes

ISO (la Organizacién Internacional de Normalizacion) es una federacién mun-
dial de organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de ISO). El
trabajo de preparacion de las normas internacionales se suele realizar a través de los
comités técnicos de ISO. Todo organismo miembro interesado en una materia para
la cual se haya establecido un comité técnico tiene derecho a estar representado en
dicho comité. Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, que estdn en
contacto con ISO, también participan en los trabajos. ISO colabora estrechamente
con la Comisién.Electrénica Internacional (CEI) en materia de normalizacion elec-
trotécnica. Las Normas Internacionales se proyectan de acuerdo con las reglas esta-
blecidas en la Parte 2 de las Directivas ISO/CEL.

El principal cometido de los comités técnicos es la preparacion de Normas Inter-
nacionales. Los proyectos de Normas Internacionales adoptados por los comités téc-
nicos son enviados a los organismos miembros para que se proceda a su votacion.
Para su publicacién como Norma Internacional, se requiere, al menos, la aprobacién
del 75% de los organismos miembros que participan en la votacion.
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En circunstancias excepcionales, cuando un comité técnico ha recolectado datos
de diferente naturaleza de la que normalmente se publica como una Norma Interna-
cional (un estado del arte por ejemplo), puede ser decidido publicar un Informe téc-
nico por el voto de una mayoria simple de los miembros participantes. Un informe
técnico es meramente informativo y puede no tener que ser revisado hasta que se
considere que los datos que contiene no son vélidos o utiles por mas tiempo.

Se hace observar que existe la posibilidad de que alguno de sus elementos inte-
grantes esté sujeto a derechos de autor. ISO no asume responsabilidad alguna res-
pecto de la identificacién de cualquiera de las partes sujetas a dichos derechos de
autor.

ISO 23081-2 fue preparada por el Comité Técnico ISO/TC 46 Informacion y
Documentacion, el Subcomité SC11, Archives/Records Management

ISO 23081 se estructura en las siguientes partes, bajo el titulo general Informa-
cion y Documentacion- Procesos de gestion de documentos - Metadatos para la ges-
tion de documentos:

Parte 2: Aspectos conceptuales y de implementacion
Introduccion

Esta Especificacion técnica forma parte de la serie UNE-ISO 23081 sobre meta-
datos para la gestién de documentos. Se centra en el marco necesario para definir
elementos de metadatos para la gestién de documentos y ofrece unas directrices
genéricas sobre ellos, coherentes con los principios de UNE-ISO 23081-1: 2008,
independientemente de que se trate de documentos fisicos, analgicos o digitales.

Presenta una aproximacién légica a los metadatos para la gestion de documen-
tos en las organizaciones, modelos conceptuales de metadatos y una visién general
del conjunto de los distintos tipos de elementos de metadatos validos para cualquier
entorno de gestiéon de documentos. Define los tipos genéricos de metadatos tanto
para las entidades-documento, como para otras entidades que deben ser tenidas en
cuenta para documentar y entender el contexto negocio de los documentos. Esta
Especificacion Técnica también identifica, para las entidades clave, un nimero
minimo de niveles de agrupacién fijos que son necesarios para la interoperabilidad.
Los modelos y los tipos de metadatos genéricos descritos en esta Especificacion
Técnica estdn enfocados principalmente a las entidades-documento. Sin embargo,
son también relevantes para las otras entidades.

Esta Especificacién Técnica no describe un conjunto especifico de metadatos.
Sin embargo, identifica los tipos genéricos de metadatos que se requieren para la
gestioén de los documentos. Este enfoque proporciona a las organizaciones flexibili-
dad para seleccionar los metadatos especificos que les permitan gestionar sus docu-
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mentos durante el tiempo que les resulten necesarios. Proporciona diagramas para
determinar los elementos de metadatos que pueden ser definidos en una implanta-
cién determinada y los metadatos que podrian ser aplicados a cada una de las agru-
paciones dentro de las de entidades definidas. Reconoce que pueden existir diferen-
tes niveles de agrupacién dentro de cada entidad. Define los tipos genéricos de meta-
datos que se prevé que se apliquen en todos los niveles de agrupacion, al tiempo que
llama la atencién a los responsables de la implementacidn sobre los elementos de
metadatos especificos que podrian aplicarse s6lo en un nivel concreto.

La implementacién de metadatos para la gestién de documentos en el marco de
la organizacién y de sus sistemas incluye decisiones que estan determinadas por las
circunstancias de la organizacion, los sistemas existentes y los requisitos para la ges-
tién de documentos.

Basadndose en los principios descritos en UNE-ISO 23081-1:2008 esta especifi-
cacioén proporciona una explicacién mas amplia sobre los conceptos bésicos en los
esquemas de metadatos para la gestion de documentos, ofrece directrices practicas
para el desarrollo y construccién de dichos esquemas desde un punto de vista orga-
nizativo y finalmente describe los aspectos relacionados con la implementacién y la
gestidon de metadatos a lo largo del tiempo.

Esta Especificacion Técnica se dirige a:

profesionales de la gestion de documentos (o las personas encargadas
dentro de la organizacién de la gestion de documentos en cualquier
entorno) responsables de la definiciéon de metadatos para gestionar
documentos en cualquier nivel de agrupacion tanto en sistemas de ges-
tién como en aplicaciones informadticas especificas para la gestion de
documentos

analistas de sistemas/procesos de gestion responsables de la identifica-
cién de metadatos para la gestion de documentos en los sistemas infor-
maticos de gestién

profesionales de la gestion de documentos o analistas de sistemas
encargados de definir requisitos de interoperabilidad de sistemas que
afectan a los documentos y

proveedores de aplicaciones informaticas que deberian servir de base
para y permitir la creacién, incorporacion y gestion de metadatos a lo
largo del tiempo.
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Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.
Aspectos conceptuales y de implementacion

1 Campo de aplicacion

Esta Especificacion Técnica proporciona un marco para definir elementos de
metadatos consistentes con los principios y las consideraciones de implementacién
descritas en UNE-ISO 23081-1:2008. Su propésito es:

— Permitir la descripcién normalizada de los documentos y de las entidades con-
textuales esenciales

— Proporcionar un entendimiento comtin de niveles fijos de agrupacién que per-
mitan la interoperabilidad entre sistemas corporativos con respecto a los docu-
mentos, y a la informacién relativa a los mismos,

— Permitir la normalizacién y la reutilizacién de los metadatos necesarios para
gestionar documentos a lo largo del tiempo, el espacio y las aplicaciones.

Ademais identifica algunos de los aspectos esenciales en los que hay que tomar
decisiones y documentarlas para permitir la implementacién de los metadatos para
la gestién de documentos. Con ello se pretende:

— identificar los puntos que necesitan ser tenidos en cuenta al implementar meta-
datos para la gestiéon de documentos

— identificar y explicar las distintas opciones para enfocarlos, e

— identificar varios caminos para la toma de decisiones y la eleccidon de opcio-
nes al implementar metadatos para la gestién de documentos.

2 Referencias normativas

Los siguientes documentos referenciados son indispensables para la aplicacién
de este documento. Para las referencias fechadas, solo aplica la edicién que se cita.
Para las referencias sin fechar, aplica la dltima edicién (incluyendo cualquier
enmienda):

ISO/IEC 11179 (todas las partes), Information technology - Metadata registries
(MDR) - Parts 1-6

UNE-ISO 15489-1, Informacion y documentacion - Gestion de documentos -
Parte 1: Generalidades

UNE-ISO 23081-1:2008, Informacion y Documentacion - Procesos de gestion
de documentos - Metadatos para la gestion de documentos - Parte 1: Principios
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3 Términos y definiciones

A los efectos de este documento, se aplican los términos y definiciones recogi-
dos en UNE-ISO 15489-1, UNE-ISO 23081-1:2008 e ISO/IEC 11179 (todas las par-
tes).

3.1 sistema informatico de archivo

Conjunto organizado de hardware, software, politicas, procedimientos y perso-
nas que mantiene, almacena y gestiona los documentos y hace que estén disponibles
a lo largo del tiempo.
3.2 atributo

Caracteristica de un objeto o entidad.

[ISO 11179-1:2004, definicién 3.1.1]
3.3 sistema informatico de gestiéon

Conjunto organizado de hardware, software, servicios, politicas, procedimientos
y personas, que almacena, procesa y proporciona acceso a la informacién relacio-
nada con las actividades de una organizacion.

[National Archives of Australia Glossary]
3.4 clase

Descripcién de un grupo de objetos que comparten los mismos atributos, opera-
ciones, métodos, relaciones y semdntica.

[ISO 11179-1:2004, definicién 2.5.2.9]
3.5 modelo conceptual/modelo de datos conceptual

Modelo de datos que representa una vision abstracta del mundo real.

NOTA. Un modelo conceptual representa la comprension humana de un sistema
[ISO 11179-1:2004, definicién 3.2.5]
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3.6 entidad

Cualquier cosa abstracta o concreta que existe, ha existido o puede existir inclu-
yendo asociaciones entre estas cosas.

EJEMPLO: una persona, un objeto, un evento, una idea, un proceso.

NOTA: Una entidad existe haya datos disponibles sobre la misma o no.

[ISO 11179-1:2004, definicién 3.2.10; ISO/IEC 2382-17:1999, definicién
17.02.05]].

3.7 metadatos para la gestion de documentos

Informacién estructurada o semi-estructurada que permite la creacion, gestiéon y
uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios.
Nota: v. UNE-ISO 23081-1, capitulo 4.

3.8 aplicacion informatica de gestion de documentos

Aplicacidn especifica utilizada para mantener, gestionar y hacer accesibles los
recursos documentales de una organizacion.

4 Objetivo y beneficios de los metadatos
4.1 Objetivo de los metadatos para la gestion de documentos
4.1.1 Generalidades

Las organizaciones necesitan sistemas de informacién que capturen y gestionen
informacién contextual que ayude al entendimiento, uso, acceso y gestién de sus docu-
mentos a lo largo del tiempo. Esta informacién es critica para afirmar la autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad y valor probatorio de los documentos. En su con-
junto, esta informacién se conoce como metadatos para la gestién de documentos.

Los metadatos para la gestion de documentos pueden usarse en una organizacién
para distintos fines relacionados con la identificacién, autenticacién, descripcion,
localizacién y gestion de sus recursos de forma sistemdtica y consistente para cum-
plir con los requisitos propios de la organizacion y de la sociedad y hacer frente a
sus responsabilidades.

Las aplicaciones informadticas de gestiéon de documentos y los sistemas de ges-
tién que incluyen la funcionalidad de gestion de documentos gestionan los docu-
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mentos mediante la incorporacion y gestiéon de metadatos sobre ellos y el contexto
de su creacién y uso.

Los documentos, especialmente en el caso de operaciones electrénicas, frecuen-
temente se crean mediante sistemas que tienen objetivos concretos (por ejemplo,
una aplicacién de concesion de licencias) y pueden existir fuera de la aplicacién
informadtica especifica de gestiéon de documentos. Los documentos son utilizados y
comprendidos por personas que poseen, O tienen acceso a, un conocimiento sufi-
ciente del proceso llevado a cabo, de las personas involucradas en la operacién y de
los documentos generados y su contexto inmediato. Estos documentos no son siem-
pre consistentes, por las siguientes razones:

a) Los enlaces con su contexto pueden no estar escritos y depender de la memo-
ria de un individuo o del grupo. Esta dependencia de un contexto no escrito
para su comprension no es fiable —algunas personas tienen acceso a mds
conocimiento que otras y a lo largo del tiempo la disponibilidad de los docu-
mentos se verd comprometida por los movimientos en la plantilla y la dismi-
nucién de la memoria corporativa.

b) Los documentos a menudo carecen de la informacién explicita que se nece-
sita para identificar los componentes de una operacién fuera del contexto
especifico y por lo tanto dificultan el intercambio con otros sistemas de ges-
tién a efectos de interoperabilidad.

c) Los procesos de gestion necesarios para asegurar el mantenimiento de los
documentos tanto tiempo como sean requeridos no es habitualmente una
caracteristica de estos sistemas.

4.1.2 Cantidad de metadatos

Existen limites practicos a la cantidad de informacién contextual que puede
hacerse explicita y ser incorporada a un sistema determinado en forma de metada-
tos. El contexto es infinito, mientras un sistema de informacion concreto tiene limi-
tes finitos. Siempre existird mds informacién contextual fuera de los limites de cual-
quier sistema. Una aplicacién informatica determinada de gestiéon de documentos
s6lo necesita capturar los metadatos que se consideren necesarios para que el siste-
ma y sus usuarios puedan interpretar y gestionar los documentos durante el tiempo
que sean requeridos dentro del sistema y para permitir la migracién de los docu-
mentos que tengan que salir del mismo. Los buenos sistemas de metadatos son diné-
micos y pueden afiadir elementos de metadatos adicionales para la gestiéon de docu-
mentos cuando y como sea necesario a lo largo del tiempo.

Muchos elementos de metadatos para la gestion de documentos pueden obte-
nerse de otros sistemas de informacién. Para ser ttiles en un sistema de gestién de
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documentos tienen que estar estructurados y organizados de una forma normaliza-
da. La normalizacion de los metadatos es un prerrequisito esencial para la interope-
rabilidad de los sistemas de informacién tanto dentro de la organizacién como entre
organizaciones.

4.2 Los beneficios para la organizacion de los metadatos para la gestion
de documentos

4.2.1 Generalidades

Los metadatos para la gestiéon de documentos no sélo describen los atributos de
los documentos de una forma que permite su gestién, uso y reutilizacién, sino que
también documentan las relaciones entre los documentos y los agentes que los han
creado y utilizado y los eventos o circunstancias en los cuales los documentos han
sido creados y usados. La bisqueda de recursos de informacién y el mantenimiento
de su autenticidad se apoya en los metadatos

4.2.2 Incorporacion y gestion de documentos en los sistemas informaticos
de gestion

Las organizaciones necesitan documentar sus operaciones, conservando los
documentos resultantes tanto tiempo como sean necesarios. Esto s6lo puede reali-
zarse si los sistemas de gestién capturan metadatos sobre los documentos de acuer-
do con los requerimientos de la organizacién para la gestion de documentos. Hasta
qué punto un sistema gestiona correctamente los documentos depende en gran parte
de la funcionalidad de metadatos que posea. Las relaciones entre los sistemas de
gestion y las aplicaciones especificas de gestion de documentos son materia de deci-
siones de implementacion, tal y como se describe en el capitulo 11.

4.2.3 Interoperabilidad

Por interoperabilidad se entiende la capacidad de dos o mds sistemas automati-
zados para intercambiar informacidn y para reconocer, procesar y usar esa informa-
cion satisfactoriamente. Para que puedan interactuar, dos sistemas tienen que ser
capaces de funcionar simultineamente en los niveles técnico, semdntico y sintacti-
co. La normalizacién de los metadatos es un prerrequisito esencial para que los sis-
temas de informacién puedan interactuar.

La normalizacién de los metadatos para la gestion de documentos facilita la inte-
roperabilidad:
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a) entre los sistemas de gestion de una organizacion ( por ejemplo, entre siste-
mas que dan soporte a dos procesos de trabajo distintos dentro de la organi-
zacion);

b) entre sistemas de gestién que crean documentos y aplicaciones informaticas
de gestion de documentos que los tratan en tanto que documentos;

c) entre sistemas de gestién durante la migracion entre sistemas;

d) entre varias organizaciones involucradas en los mismos procesos de trabajo
(por ejemplo, gestion de la cadena valor u operaciones de comercio electré-
nico);

e) entre organizaciones para diversos fines, y

f) alo largo del tiempo entre sistemas informéticos de gestion que crean docu-
mentos y sistemas informaticos de archivo que los conservan.

Al facilitar la interoperabilidad, los metadatos para la gestion de documentos
permiten la recuperacién de los documentos tanto en los sistemas de gestion como
en la aplicacién informatica de gestién de documentos.

4.2.4 Gestion del riesgo

Los esquemas de metadatos pueden ser adaptados para cumplir los requisitos
que la organizacién considere necesarios para evitar los riesgos. La organizaciones
especificardn los elementos que deben incluirse para que los documentos sean fia-
bles, auténticos e integros. Otros elementos serdn opcionales, quedando su inclusién
a discrecién de las dreas de la organizacion o limitada a un sistema de gestion espe-
cifico dentro de la organizacion.

Cuando analicen las estrategias para la implementacién de metadatos, las orga-
nizaciones deben identificar los riesgos que existen, tener en cuenta el grado de ries-
go que implican y asegurarse de que la estrategia de implementacién:

a) proporcionara acceso a los sistemas de gestion esenciales a lo largo del tiempo
b) cumplird los requisitos legales de autenticidad y fiabilidad, y
¢) podrd mantenerse a lo largo del tiempo

4.2.5 Metadatos para gestion de documentos como activo de informacion
de la organizacion

El acceso y la recuperacién de la informacién en el seno de las organizaciones
se basan en metadatos estructurados en combinacién con unos buenos sistemas de
biisqueda. Dicha combinacién maximiza la capacidad de las personas para encon-
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trar los documentos relevantes de forma rapida y facil cuando necesitan hacerlo.
Ademads, los metadatos estructurados permiten que la informacidn contenida en los
documentos se recupere en su contexto, mejorando su comprensién y aumentando
la confianza en la fiabilidad de la informacién para su reutilizacién. Una inversién
relativamente pequefia en buenos metadatos puede aumentar la calidad y reducir los
costes de la recuperacion de la informacidn en las organizaciones.

4.2.6 Prevencion del acceso no autorizado a los documentos

Los metadatos para la gestién de documentos pueden usarse para reducir el ries-
go de uso no autorizado de documentos. Los metadatos son necesarios para especi-
ficar si el acceso a los documentos estd restringido. Solamente las personas que ten-
gan los permisos adecuados deberian tener acceso a los documentos. Cada vez que
se accede a los documentos debe quedar constancia en los metadatos. Los metada-
tos para el control de acceso son vitales para la proteccién legal y la defensa de los
intereses de la organizacion. Aseguran la confidencialidad y la privacidad de la
informacién personal y la gestion adecuada de otras restricciones de uso y seguri-
dad identificadas en los documentos de la organizacion.

4.2.7 Sostenibilidad de los sistemas informaticos de gestion cuando
se producen cambios administrativos

Con los cambios en las estructuras administrativas, las funciones o los procesos
de trabajo de la organizacién también se producen cambios en las responsabilidades
asignadas. La implementacién de metadatos normalizados y estructurados para la
gestion de documentos ayuda a identificar los documentos que deben ser traslada-
dos entre sistemas o limites de la organizacién. Estos metadatos normalizados tam-
bién ayudan a extraer documentos de un sistema e importarlos a otros conservando
los enlaces contextuales independientemente del sistema de gestién concreto.

4.2.8 Conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos

Los documentos electronicos dependen de los metadatos para su existencia, ges-
tion y futura utilizacién. Las caracteristicas de los documentos (UNE-ISO
15489:2001, 7.2) en todos los formatos son definidas en los metadatos. Asegurar la
conservacioén de los documentos, incluyendo sus metadatos, en formato electrénico
requiere conformidad con normas de metadatos bien definidas, estructuradas y esta-
bles que aseguren su pervivencia a pesar de los cambios o la actualizacién del soft-
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ware. La conservacién de los documentos electrénicos durante el tiempo que sean
necesarios puede realizarse con distintas estrategias (véase capitulo 11), pero todas
ellas dependen de la existencia de metadatos normalizados para la gestién de docu-
mentos.

4.2.9 Incorporacién de metadatos en los sistemas informaticos de archivo

La mayor parte de la informacién que se necesita para describir los documentos
y documentar su contexto en los sistemas informaticos de archivo puede extraerse
de los metadatos de las aplicaciones de gestiéon de documentos. Esta interconexién
deberia ser tan fluida como sea posible. Capturar metadatos para la gestion de docu-
mentos de acuerdo con un esquema normalizado facilitard la implementacion de este
proceso.

5 Politica y responsabilidades
5.1 Decisiones sobre politica

Tal como se indica en UNE-ISO 23081-1 (Cap. 6), las estrategias de metadatos
deben ser tratadas como una parte integral o explicitamente relacionada con la estra-
tegia de gestion de informacién y de documentos de toda la organizacién. En con-
secuencia, debe establecerse una politica clara de metadatos, bien como una politi-
ca independiente relacionada con el marco de politicas de gestién de documentos
bien como una parte integral, aunque claramente definida, de las politicas de gestion
de documentos existentes en la organizacién. En cualquiera de los casos, las orga-
nizaciones deberian:

a) identificar y asignar roles y responsabilidades incluyendo la responsabilidad
de garantizar la calidad de los metadatos;

b) identificar requisitos de fiabilidad, accesibilidad, recuperacién, manteni-
miento y seguridad de los metadatos;

c¢) seleccionar las normas o el esquema de metadatos aplicable

d) identificar y establecer reglas para los esquemas de codificacién de metada-
tos aplicables (sintaxis y vocabularios controlados);

e) determinar las normas técnicas que deben ser utilizadas en la implementa-
cion;

f) identificar las relaciones entre la politica de metadatos para la gestién de
documentos y otras politicas o esquemas de metadatos que se utilizan en la
organizacion;
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g) identificar criterios y metodologia de evaluacién para determinar el grado de
cumplimiento (y efectividad) de la politica;

h) desarrollar estrategias de evaluacién y seguimiento que acompaiien la politi-
ca;y

i) determinar como actualizar la politica a medida que evolucionen las activi-
dades de la organizacién

Cualquier politica debe permitir varios niveles de implementacién. Debe identi-
ficarse el nivel que debe alcanzarse y como se conseguira.

Una politica también debe identificar aquellas dreas mas criticas y que requie-
ren una especial atencidn con respecto a las estrategias de despliegue de metadatos,
como el mantenimiento, la accesibilidad, la identificacion de documentos vitales, la
conservacion y el andlisis de riesgos.

5.2 Responsabilidades en la implementacion de metadatos para la gestion
de documentos

De acuerdo con los roles y responsabilidades establecidos en la gestién de docu-
mentos (UNE-ISO 15489-1, 6.3) la responsabilidad de desarrollar, implementar y
mantener el modelo de metadatos para la gestiéon de documentos debe estar clara-
mente asignada a las los profesionales de la gestién de documentos junto con otros
profesionales de la organizacién tales como abogados o informéticos.

Esta responsabilidad incluye:

a) analizar las necesidades de la organizacién en cuanto a metadatos para la ges-
tion de documentos en funcién de sus actividades;

b) analizar y supervisar los proyectos relacionados con metadatos que se lleven
a cabo en la organizacion y especialmente aquellos que afecten a la gestion
de documentos;

c) asegurar que los esquemas de metadatos para la gestiéon de documentos se
desarrollan de acuerdo con las normas y buenas pricticas aplicables en el
sector;

d) desarrollar el modelo de metadatos para la gestién de documentos, incluyen-
do el esquema de metadatos, y las normas relacionadas propias de la organi-
zacion y las reglas para utilizarlos;

e) identificar o desarrollar los esquemas de codificacién de metadatos, los cali-
ficadores y refinamientos de los elementos, por ejemplo los cuadros de cla-
sificacion;

f) mantener el esquema de metadatos actualizado y alineado con las necesida-
des de las actividades;
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g) dar tratamiento de documento al esquema de metadatos y gestionarlo como
tal;

h) mantener la calidad de los metadatos asignados tanto automadtica como
manualmente y especialmente garantizar su precision, integridad, autentici-
dad, fiabilidad, y disponibilidad;

i) coordinar el personal de tecnologias de la informacién y de gestién de docu-
mentos con vistas a la implementacidn;

j) coordinarse con los responsables de los sistemas informdticos de gestién
para asegurar una apropiada integracion de los metadatos para la gestion de
documentos en los sistemas de gestion;

k) coordinarse con las autoridades archivisticas, teniendo en cuenta los proce-
dimientos de archivo a largo plazo, para asegurar la interoperabilidad entre
la aplicacién informaética de gestién de documentos y el entorno archivisti-
co de aquellos documentos con valor permanente;

1) establecer un programa de formacidn continua para los agentes sobre el uso
y aplicacién de los esquemas de metadatos; y

m) difundir el esquema de metadatos dentro de la organizacién.

6 Modelo conceptual de metadatos
6.1 Entidades

Los sistemas diseflados para gestionar los documentos necesitan metadatos
como base para los procesos de gestion de documentos. Uno de los principales usos
de los metadatos es la representacién de entidades del entorno en el sistema de ges-
tién. Desde la perspectiva de la gestién de documentos, la comprensién del entorno
de las actividades se basa en las entidades, pero estas no son en todos los casos obje-
tos tangibles.

En el modelo de la Figura 1 cabe cualquier nimero de entidades pero las rele-
vantes son las siguientes:

a) los propios documentos, tanto documentos individuales como agrupaciones
de documentos (denominadas aqui entidades-documentos);

b) las personas o las estructuras organizativas del entorno de actuacién (deno-
minadas entidades-agentes);

c¢) las actividades de gestion (denominadas aqui entidades- actividades de ges-
tidén);

d) y las reglas que rigen la realizaciéon y documentacién de la actividad (cono-
cida como entidades-regulaciones).
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Figura 1
Principales entidades y sus relaciones
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6.2 Relaciones entre entidades

Un requisito clave de los metadatos para la gestién de documentos es que cap-
turen el testimonio de las relaciones entre entidades y lo vinculen de forma persis-
tente con los documentos de tal manera que los documentos resultantes puedan ser-
vir como evidencia de las actividades y de la sociedad que los generaron y utiliza-
ron. También debe ser posible capturar en los metadatos para la gestién de los docu-
mentos informacién sobre entidades de diferente nivel de agrupacién y las relacio-
nes entre esas entidades. Las relaciones son tratadas como una entidad en el siguien-
te modelo de referencia de entidad por la importancia que tienen desde el punto de
vista de la gestién de documentos.
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Figura 2
Modelo de entidad como un diagrama de clase UML[5], que muestra las relaciones generales
y especificas entre entidades

[ Entidad |
1
| | I I |
I Documento I‘— I Agente Actividades Actividades | Regulaciones I'— | Relaciones I
de gestion de gestion de
documentos
I Item I— I Persona l—l Operacion I— Reglas de
procedimiento
Expediente | ]| Grupo de _| Actividad I—
simple trabajo
Expediente | | I Organismo |—I Funcion I—
compuesto
I Serie |— I Institucion l— Funcion -

marco

Agrupacion
de fondos

Este diagrama representa clases de entidades, con tipos especificos, o subclases,
dependiendo del nivel de agrupacién, por ejemplo «serie» es un tipo o nivel de agru-
pacidn de la clase de entidades-documento, y las «regla de negocio» son un tipo de
regulacion. Las actividades de gestién de documentos es un tipo de entidad activi-
dades de gestién. Utilizando las convenciones del modelo UML, este diagrama no
pretende limitar las clases (por ejemplo documento, agente, gestion etc.) o tipos de
cada clase (en el caso de agente: persona, grupo de trabajo, agencia, institucion;
capitulo 7.1.2 y Tabla 3) puesto que cada una de ellas puede extenderse de acuerdo
con estas convenciones —asi puede haber otras clases o tipos de cada clase ademas
de los mostrados en este diagrama. Este diagrama no indica las relaciones entre las
clases. No indica la relacién de «contenido en» (jerdrquica o cualquier otra) que
existe entre los tipos dentro de cada clase. Sin embargo la jerarquia es importante
para la gestiéon de documentos. En la seccién 7 se tratan las relaciones de agrupa-
cidén entre los tipos de cada clase y se identifica un conjunto de niveles de agrupa-
cién fijos con fines de interoperabilidad. La inclusién de las relaciones como una
clase de entidad distinta permite mayor flexibilidad en la implementacién de esta
especificacion técnica. En los esquemas de metadatos basados en este modelo las
relaciones se pueden implementar como:
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a) una clase distinta;

b) un atributo de relacién de las clases de documento, agente, gestion y regula-
cién;

¢) o como otros atributos de las clases de documento, agente, gestién y regula-
cion.

Cuando la relacion esté definida como una clase de entidad distinta, cada una de
las entidades que intervienen en la relacién contendrd un elemento relacién que
apunta a la entidad-relacion. Esta entidad-relacién describe el tipo de relacién y los
miembros de la relacién. También contiene cualquier informacién contextual sobre
la relacién, por ejemplo la historia de la relaciéon. En la descripcién de la entidad-
relacion la identidad y naturaleza de la relacién necesita quedar reflejada junto con
el papel que cada entidad juega en la relacion. Los metadatos del evento relativos a
la relacién recogen las fechas de esas asociaciones.

Cuando las relaciones sean capturadas como atributos de otras entidades, deben
manejarse mediante un elemento genérico compuesto que permita capturar en cada
caso el tipo, las fechas y los roles de la relacién.

De esta forma, se pueden distinguir las propiedades de la relacion de las propie-
dades de las entidades. Esto proporciona una via de interoperabilidad puesto que
puede realizarse un mapeo entre las diferentes maneras en que los esquemas de codi-
ficacién manejan las relaciones y este modelo mds genérico.

6.3 Simplificacion del modelo de entidad

No se pretende que todas las implementaciones de esta Especificacién Técnica
implementen directamente todas las clases de entidades descritas. La decision
dependerd de la capacidad de asegurar enlaces persistentes entre las descripciones
de las distintas clases de entidades. La incertidumbre en cuanto a esta persistencia
pueden generar implementaciones «centradas en el documento», donde los metada-
tos sobre otras clases de entidades se incluyen explicitamente dentro de los limites
de la clase documento.

Tales implementaciones simplifican el modelo de entidad e incluyen informa-
cion sobre las clases de entidades que faltan en otras entidades. Por ejemplo, una
implementaciéon que no contenga las clases agente, regulacién o gestion puede
incluir la informacién necesaria en la implementacién de la clase «documento». Ver
figura 3.

468 REV. ESP. DOC. CIENT,, 31, 3, JULIO-SEPTIEMBRE, 453-506, 2008. ISSN 0210-0614



NORMAS

Figura 3
Expresion como multiples clases de entidades o como una sola clase «simplificada», centrada
en los documentos
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7 Conceptos relacionados con la implementacion de metadatos
7.1 Agrupacion
7.1.1 Generalidades

En cada una de las clases de entidades identificadas en UNE-ISO 23081-1 (es
decir, documento, agente, regulacion, gestion, gestion de documentos) existen dife-
rentes niveles de agrupacion. Por ejemplo, dentro de las entidades-agente, podria
estar descrito un individuo, una unidad de trabajo, un departamento/divisién/sucur-
sal o la organizacién como un todo. Dentro de la clase de entidades-documento
podria estar descrito un documento, un expediente, una serie, etc. Cada uno de estos
niveles constituye una agrupacion. Ver figura 4. Cada implementacién puede defi-
nirlas de forma diferente.

REV. ESP. DOC. CIENT., 31, 3, JULIO-SEPTIEMBRE, 453-506, 2008. ISSN 0210-0614 469



NORMAS

Figura 4
Niveles de agrupacion
] 1 — 5 2 _— 3 —
items Agrupaciones items agrupaciones de segundo nivel
—_—
_—

Es importante precisar los niveles de agrupacién que a van a ser definidos por-
que:

a) los metadatos pueden ser diferentes para cada nivel de agrupacién dentro de
una entidad. Mientras algunos elementos pueden ser comunes a todos los
niveles, otros pueden ser especificos de un nivel de agrupacién en particular;

b) los sistemas que exportan o importan documentos necesitaran tener identifi-
cado claramente el nivel de agrupacion para asignar el significado y la fun-
cionalidad apropiada al objeto en el sistema que lo reciba.

Definir las entidades y los niveles de agrupacién de esta manera proporciona
ventajas significativas pues permite que el esquema de metadatos se implemente y
se gestione a lo largo del tiempo.
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7.1.2 Esquema de codificacion de agrupaciones dentro de cada clase
de entidades

7.1.2.1 Esquema de codificacién de clases de entidades representadas en los
sistemas de informéticos de gestién o en la aplicacién informdtica de gestién
de documentos

Este esquema codifica las relaciones de «contenido en» dentro de la misma clase
de entidades. Cada sistema incluird su propia combinacién de entidades, basada en
los procesos a los que debe servir de apoyo.

El objetivo de definir un esquema de codificacion es facilitar:

— la existencia de informacién compartida entre varios sistemas sobre los entor-
nos de trabajo;

— la reutilizacién de entidades y metadatos;

—y la migracién de entidades y metadatos desde una aplicacién informética de
gestién de documentos a otra.

La interoperabilidad de los metadatos para la gestién de documentos depende de
que los sistemas de gestion (incluyendo las aplicaciones informaticas de gestién de
documentos) utilicen los mismos tipos dentro de cada clase de entidades y los mismos
elementos de metadatos y del significado (semadntica), derivado de la forma en que los
valores especificos de los datos se han utilizado en los sistemas de software concretos.

Hay que tener en cuenta que existen algunas cuestiones importantes en la repre-
sentacién del entorno desde una perspectiva de gestiéon de documentos, como son:

a) las entidades pueden formar parte de otras entidades en un sentido fisico o
légico como resultado de la agrupacion, la jerarquia o la clasificacién, por
ejemplo: un documento dentro de un expediente, una operacion dentro de un
proceso, o una persona dentro de una organizacién. Cada organizacién debe-
ria tener reglas sobre qué entidades pueden formar parte de otras entidades;

b) el mismo entorno de trabajo puede ser representado de manera diferente en
diferentes aplicaciones informéticas de gestién de documentos o sistemas de
gestién dependiendo de los requisitos especificos de la organizacién.

Este esquema representa sélo los niveles de agrupacion fijos. Las implementa-
ciones concretas pueden utilizar otras agrupaciones, dependiendo de las necesida-
des. No obstante, cuando la informacién concerniente a metadatos para la gestion de
documentos se intercambia entre sistemas, es necesario que existan niveles de agru-
pacién fijos que deberian representarse de la misma forma en los sistemas que inter-
cambian metadatos.
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7.1.2.2 Limitacion

Este esquema indica aquellos niveles de agrupacién que se implementan nor-
malmente y deberfan ser considerados como niveles de agrupacion fijos con fines de
interoperabilidad. Se pueden usar términos diferentes para referirse al mismo nivel
de agrupacién en funcién de distintas jurisdicciones. En cualquier caso, se deberia
realizar un mapeo entre los términos utilizados y los niveles fijos. Los niveles de
agrupacion de cada clase de entidades no tienen necesariamente una corresponden-
cia tnica. Por ejemplo, el nivel 1 de la Tabla 1 (Documento simple) puede corres-
ponderse con el nivel 1 de la Tabla 2 (Actividades de Gestion), pero también con el
nivel 2 de la Tabla 3 (Agentes). Igualmente, en diferentes entornos de implementa-
cién se pueden denominar las agrupaciones con nombres distintos, de ahi que se
incluyan sélo nombres indicativos. Esta es una practica aceptable siempre que en
cada entorno de implementacién se realice un mapeo claro entre los nombres asig-
nados a las agrupaciones y los niveles especificos establecidos en esta Especifica-
cién Técnica.
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mento simple

gestionados como una entidad. Los
items pueden contener componentes
como por ejemplo un correo electrénico
con ficheros adjuntos; no obstante, los
componentes de un item son gestiona-
dos como una sola entidad dentro del
sistema.

Tabla 1
Clase de entidades: Documentos
Nombre ;
Nivel| indicativo de la Aspectos del entorno de trabajo Ejemplos
. representados
agrupacion
1 |Item o docu- La unidad mds pequeiia de documentos | Por ejemplo: un correo electrénico que

contiene una remision de un paciente
especifico a un nuevo médico, o una
propuesta de presupuesto para un
nuevo proyecto.

cién de fondos

2 | Expediente sim- | Una secuencia de items enlazados fisi- | Por ejemplo: documentos resultantes
ple o fruto de un | ca o virtualmente, reflejo de una opera- | documentos resultantes de la prestacion
procedimiento | cién procedimentada de la que se deri- | de un servicio determinado por un

va un resultado especifico. medico cuando atiende a un paciente
en una consulta, o documentos resul-
tantes de las tareas realizadas por un
ayuntamiento para autorizar la apertura
de un nuevo restaurante.

3 | Expediente Una secuencia de items enlazados fisica | Por ejemplo: una historia clinica
compuesto o o virtualmente, que son testimonio de
dossier fruto de | las actividades de la organizacién. Los
varios procedi- | distintos items individuales de un expe-
mientos diente estan relacionados entre si, por

ejemplo una carta y su respuesta, y una
respuesta a esa etc., y estas relaciones se
mantienen reuniéndolos en el expedien-
te en el orden correcto que forma parte
de la evidencia documental. Un expe-
diente puede ser fisico o electrénico.

4 | Serie Una agrupacién de documentos, crea- | Por ejemplo: las historias clinicas, o los
dos y mantenidos por un organismo o | expedientes de personal de los emplea-
persona, que siguen un orden numéri- | dos de una empresa de seguros.
co, alfabético, cronoldgico o cualquier
otra secuencia identificable, o que son
resultado de un mismo proceso de
archivado y tienen una funcién, forma-
to o contenido informativo similar.

5 |Fondo Conjunto de documentos de una orga- | Por ejemplo: todos los documentos de
nizacién o individuo. un servicio médico o todos los docu-

mentos de una oficina regional de una
empresa de seguros.

6 | Grupo o agrupa- | Todos los documentos de una socie- Por ejemplo: documentos de varios ser-

dad, jurisdiccién o sector de actividad
reunidos en un marco global para crear
una memoria colectiva.

vicios médicos o documentos de varias
organizaciones no gubernamentales
que contribuyen a la construccioén de
infraestructuras en los paises en vias
desarrollo.
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Tabla 2
Clase de entidades: Actividades de Gestion (incluyendo actividades de gestion de documentos)
Nombre .
. Lo Aspectos del entorno de trabajo .
Nivel | indicativo de la Ejemplos
.. representados
agrupacion
1 | Operacion o La unidad maés pequeiia de gestion de | Por ejemplo: una instancia de una
transaccién una actividad. exploracion fisica a un paciente especi-
fico, o una instancia de compra de
suministros especificos.
2 | Actividad/ Las tareas principales llevadas a cabo | Por ejemplo: el proceso de un examen
Proceso por una organizacién para cumplir cada | médico, o un proceso de compra.
una de sus funciones. Una
actividad/proceso deberia estar basada
sobre un grupo consistente de opera-
ciones que producen un resultado sin-
gular.

3 |Funcién Las funciones representan las principa- | Por ejemplo: el servicio de asistencia
les responsabilidades gestionadas por | médica de pacientes, o la gestién de la
una organizacion para cumplir sus investigacion.
objetivos. Las funciones son agrupa-
ciones de alto nivel de las actividades
de la organizacion.

4 | Funcién marco | Un derecho o responsabilidad de la Por ejemplo: asegurar la salud y el bie-
sociedad que desborda los limites de nestar.
una organizacién. Una funcién marco
proporciona el contexto mas amplio en
el que la organizacién realiza sus fun-
ciones.

Tabla 3
Clase de entidades: Agentes
Nombre .
. Lo Aspectos del entorno de trabajo .
Nivel | indicativo de la Ejemplos
.. representados
agrupacion
1 Persona/ Actores individuales o instrumentos Por ejemplo: un medico, o el mecanis-
Instrumento que llevan a cabo las operaciones. mo ECG que produce un diagrama
concreto.
2 Grupo de Un grupo formal o informal de perso- | Por ejemplo: el grupo de oncologia
Trabajo nas o puestos de trabajo organizadas dentro de un servicio de asistencia
con fines de gestion para lograr un médica o el grupo de especialistas en
resultado. derecho y nuevas tecnologias dentro de
un bufete de abogados.

3 | Entidad, 6rgano, | Organizaciones responsabilizadas de Por ejemplo: un laboratorio medico, o

organismo una funcién. una sucursal bancaria.

4 | Institucion Grupos de entidades que tienen en Por ejemplo: un conjunto hospitalario,
comun funciones generales (esto es, las | o un gobierno regional.
mas amplias), entendidas como objeti-
vos sociales de alto nivel.

474
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Tabla 4

Clase de entidades: Regulaciones

Nivel

Nombre
indicativo de la
agrupacion

Aspectos del entorno de trabajo
representados

Ejemplos

Reglas de pro-
cedimiento o de
gestion

Un conjunto dado de instrucciones de
procedimiento, que incluyen los
supuestos de partida y los condicionan-
tes que determinan el método, la
secuencia y el resultado de las acciones
concretas y se implementan para hacer
frente a los requisitos de la actividad
(incluyendo la gestion de documentos).

Por ejemplo: los pacientes firmaran un
impreso de autorizacién para la recogi-
da de informacién médica en su prime-
ra visita, o se dard al inscribirse.

2 | Politicas Un conjunto formal de instrucciones Por ejemplo: la informacién médica
que rigen la manera de realizar las sobre un paciente podra ser revelada
acciones y las normas aplicables. solo a otro médico y para cubrir las

necesidades del paciente.

3 | Legislacion Una orden o autorizacién externa que | Por ejemplo: La legislacion relativa a

rige el desempefio de las actividades y
orienta las politicas.

la intimidad de las personas y el acceso
a la informacién médica sobre los
pacientes.

NOTA: Las agrupaciones de regulaciones no poseen la misma relacién jerdrquica que la presentan otras cla-
ses de entidades.

7.2 Herencia

Los metadatos pueden ser heredados por una agrupacién desde otra de nivel
superior. Por ejemplo, los metadatos de un expediente o carpeta pueden ser hereda-
dos por todos los items localizados dentro de la misma. Esta es una técnica que sirve
para asegurar la consistencia de la asignacién de metadatos, y para que no sea nece-
sario repetir las propiedades definidas en un nivel mds alto en todas las agrupacio-
nes de los niveles subordinados.
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Figura 5
Herencia

Objeto T S —
Periodode conservacion (PC): 5 anos
—
Serie —
‘ |
—  Expediente Expediente
PC: 5 afios
Item

Item

Clave
PC Periodo de conservacién : 5 afios

La herencia juega un papel importante en la gestién de documentos. Esta permite
que sea definida una funcionalidad especifica para grupos de documentos predetermi-
nados —permite, por ejemplo, atribuir de una vez un nivel de seguridad/acceso a
muchas carpetas o expedientes y a los documentos que estdn dentro de las mismas.

La herencia puede ser implementada de diferentes maneras, como:

a) proporcionando un enlace l6gico, bi-direccional, entre los niveles de agrupa-
cion. Esto es habitual en las aplicaciones de gestiéon de documentos;

b) copiando los metadatos de una agrupacién de nivel superior en las agrupa-
ciones de niveles inferiores que le estdn subordinadas. Este método sirve nor-
malmente de base a la auto-documentacion y a los objetos independientes;

c) «empaquetando» o «encapsulando» fisicamente las agrupaciones subordina-
das con los metadatos explicitos de la agrupacién a la que pertenecen.

Al igual que ocurre en todas las estrategias que utilizan enlaces, puede ser mas
dificil asegurar el mantenimiento a lo largo del tiempo de los controles pertinentes
y las funcionalidades que rigen en el nivel inferior, que mantener metadatos que
documenten todas las propiedades de cada nivel de agrupacién. Esta cuestion se
convierte en un tema de interés cuando los documentos salen del sistema que los ha
creado.
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7.3 Reutilizacion de los valores de los metadatos

Los metadatos para la gestion de documentos son definidos especificamente
para cumplir los requisitos de identificacion, gestién y uso de los documentos duran-
te tanto tiempo como sea necesario. No obstante, algunos de los elementos de meta-
datos definidos para la gestién de documentos pueden ser usados para otros objeti-
vos. La reutilizacién de metadatos es un objetivo deseable que mejorard la eficien-
cia de la gestién y el mantenimiento de los recursos documentales.

En concreto, aquellos elementos de metadatos que dan soporte a la recuperacion
pueden ser reutilizados por otros sistemas de la organizacién enfocados expresa-
mente hacia la recuperacién con el fin de garantizar que los documentos siempre
estén en su contexto. Por ejemplo, elementos metadatos tales como titulo, funcién o
materia pueden ser utilizados por sistemas de gestion diferentes de las aplicaciones
informéticas de gestion de documentos. No obstante, se requiere precaucion para
asegurar que la semdntica de los elementos de metadatos para la gestiéon de docu-
mentos, coincida realmente con la de los elementos de metadatos de otros esquemas.
Por ejemplo, el elemento «fecha» en la bisqueda de recursos de informacién tiene
mucha menor complejidad que la requerida para «fecha» en los procesos de gestién
de documentos, donde hay varios tipos diferentes de fecha que sirven de base a dis-
tintos procesos de gestion de documentos.

7.4 Interdependencia de los elementos metadatos

Dentro de un esquema de metadatos para la gestién de documentos, algunos ele-
mentos contienen conjuntos de metadatos enlazados que, por razones de integridad,
necesitan ser mantenidos como una secuencia en lugar de ser tratados como ele-
mentos independientes, lo que crea interdependencia entre los elementos. Por ejem-
plo, los elementos que describen un evento de un proceso de gestion de documen-
tos tienen que mantenerse como una secuencia que defina el objeto, el actor, la
accion, los resultados de la accién y la fecha / hora de la accién. Este tipo de depen-
dencias necesitan ser claramente establecidas al definir de la seméntica y el esque-
ma de los metadatos para la gestién de documentos.

Con respecto a esta caracteristica de los metadatos para la gestién de documen-
tos es importante establecer una equivalencia o mapeo de la semdntica (significado)
entre los elementos de metadatos para la gestiéon de documentos y aquéllos de otras
areas. Si los elementos metadatos que son tratados como una secuencia a efectos de
gestién de documentos se mapean de forma independiente, sin tener en cuenta la
necesidad de considerarlos parte de una secuencia, la integridad y autenticidad de la
secuencia se pueden ver seriamente comprometidas. Por ejemplo, en una secuencia
de metadatos relativa a la disposicién de los documentos, si el elemento fecha se
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desvincula de su secuencia de metadatos, la fecha podria ser relacionada inadverti-
damente con cualquier otro proceso, como la fecha en la que el documento fue cre-
ado o clasificado.

7.5 Caracter extensible y modular

Las estrategias de metadatos deberian permitir que, cuando sea apropiado en un
entorno de implementacién, se puedan afiadir elementos al esquema predefinido.
Por ejemplo, en los documentos que describen lugares puede resultar conveniente
incluir un elemento adicional para determinar la localizacién de acuerdo con los
requisitos de una especificacién de sistemas de informacién geogréfica, mientras
que este elemento serd innecesario en otras implementaciones. Siempre que se ten-
gan en cuenta los elementos principales que garantizan el cumplimiento de los
requisitos de la gestion de documentos y se mantenga su consistencia semadntica,
pueden afiadirse otros elementos de metadatos adicionales que contribuyan al cum-
plimiento de las funciones de la organizacion. En otras palabras, los elementos de
metadatos para la gestiéon de documentos no deberian ser remplazados por elemen-
tos de otros esquemas, pero pueden ser complementados por ellos. Este concepto se
denomina «caricter extensible» y permite que las estrategias de metadatos para la
gestion de documentos integren requisitos adicionales procedentes de especificacio-
nes de metadatos definidas para otros objetivos especificos del sector o disciplina.

Para mejorar la posibilidad de incorporar este cardcter extensible al tiempo que
se mantiene la integridad de la gestion de documentos, es conveniente distribuir los
metadatos en mddulos que respondan a un funcionalidad concreta. Por ejemplo, los
metadatos para la gestion de documentos pueden ser organizados en mdédulos de
forma que se distingan aquellos elementos relativos al registro o identificacion, a la
descripcion de la entidad, a los procesos relativos a la entidad, a las relaciones entre
entidades o a los eventos programados que tienen lugar. La organizacion en médu-
los facilita la incorporacion de los elementos adicionales sin poner en peligro la fun-
cionalidad de la gestiéon de documentos.

8 Modelo de metadatos para la gestion de documentos
8.1 Modelo de metadatos

Las entidades descritas en la seccién 6 pueden incorporarse a este modelo de
metadatos. Los metadatos definidos en esta seccion son esenciales para las entida-
des-documento y pueden aplicarse a todas las entidades de este modelo.

Para facilitar la comprension de la estructura de metadatos expuesta en esta
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Especificacién Técnica, los metadatos se organizan en seis amplios grupos. Cada

grupo

se divide a su vez en muchos elementos de metadatos. En los diagramas con-

tenidos en esta seccidn, las flechas continuas indican el tipo de metadatos asociados
al objeto especifico (clase y caso) que es documentado, y la flecha discontinua indi-
ca que la entidad se relaciona con otra entidad.

Figura 6
Modelo genérico de metadatos para la gestion de documentos
Descripcion
A Relacion

Historial de eventos 4—< Plan de eventos

Identidad

Uso

Los seis grupos de metadatos son:

a) Identificacion: los metadatos de Identificacion identifican la entidad. Algu-

nos ejemplos de elementos de metadatos incluidos en esta categoria son: tipo
de entidad, nivel de agrupacién e identificador

b) Descripcion: la categoria de metadatos de Descripcion contiene los elemen-

)

tos requeridos para decidir si la entidad es efectivamente la que se necesita
utilizar. Algunos ejemplos de elementos de metadatos incluidos en esta cate-
goria son: titulo, resumen e identificadores externos.

Uso: la categoria de metadatos de Uso contiene la informacion que facilita el
uso a largo plazo de la entidad. Algunos ejemplos de elementos de meta-
datos incluidos en esta categoria son: entorno técnico, acceso, derechos e
idioma.

d) Plan de eventos. La categoria de metadatos de Plan de eventos contiene la

informacién usada para gestionar la entidad. Los metadatos de este grupo
consisten en una secuencia vinculada de metadatos y de elementos de meta-
datos independientes. Algunos ejemplos de elementos de metadatos inclui-
dos en esta categoria pertinentes para las entidades-documento son: tipo, des-
cripcion, fecha/hora, desencadenante de evento y relacién (vinculada).
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e) Historial de eventos. La categoria de metadatos de Historial de eventos
documenta el pasado de los documentos y otros eventos de gestion de la enti-
dad y de sus metadatos. Para cada evento especifica el tipo de evento, qué
sucedid, cuando ocurrid, por qué ocurrid, y quién lo realizé. Los metadatos
en este elemento constituyen una secuencia que documenta un evento espe-
cifico. Algunos ejemplos de elementos de metadatos incluidos en esta cate-
goria son: fecha/hora, tipo, descripcién y relacién (vinculada).

f) Relacion. La categoria de metadatos de Relacién sefiala una entidad-relacién
o describe las relaciones entre esta entidad y otras entidades.

8.2 Modelo de metadatos dinamico

Conforme a UNE-ISO 23081-1, Cap. 4, los metadatos para la gestién de docu-
mentos no son estaticos, sino que aumentan continuamente a medida que se desa-
rrollan procesos de gestion de documentos. El modelo dindmico de datos represen-
ta este aumento continuo de metadatos para la gestion de documentos.

En el diagrama siguiente se presenta una segunda visién de este modelo, en la
que se destacan los aspectos basados en el transcurso del tiempo. Los grupos de
metadatos de Identificacion, Descripcion, Uso y Relaciéon demuestran el estado
actual de la entidad. El grupo de metadatos de Plan de eventos contiene los planes
futuros para la gestion de esta entidad (los cuales pueden cambiar el estado de la
entidad). El grupo de metadatos Historial de eventos contiene la historia de la enti-
dad a lo largo del tiempo (y puede incluir el estado anterior de la entidad). El Plan
de eventos en si mismo puede cambiar a lo largo del tiempo y estos cambios serdn
documentados en el Historial de eventos.

Figura 7
Metadatos dinamicos para la gestion de documentos
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8.3 Los metadatos como documento

Los metadatos sobre una clase de entidad son, en si mismos, un documento y
pueden, por lo tanto, describirse mediante metadatos.

Figura 8
Los metadatos como documento

Entidad 1:
Metadatos sobre

. una clase de
entidad

(p-ej: documento)

Entidad 2:

Metadatos sobre los
metadatos

En este ejemplo, los metadatos en la Entidad 1 describen un documento. El
grupo de metadatos Historial de eventos en la entidad-documento describe todas las
acciones emprendidas sobre el documento, el atributo Plan de eventos describe los
planes futuros de gestion del documento a titulo de indicacion, el atributo Uso defi-
ne las condiciones, los permisos y las restricciones en el acceso y la utilizacion del
documento, y asi sucesivamente.

La Entidad 2 contiene metadatos sobre los metadatos contenidos en la Entidad
1. Por lo tanto, el atributo Historial de eventos en la Entidad 2 describe el historial
de eventos de los metadatos de la Entidad 1, el de Plan de eventos describe los pla-
nes futuros de gestion de los metadatos, y asi sucesivamente.

La Entidad 2 es claramente también una entidad y puede describirse mediante
una tercera entidad. En teorfa, esta recurrencia no tiene final y cada entidad debe ser
documentada. En la prictica, un sistema real terminaria esta repeticion en el punto
en el cual ya no se requiriese informacién sobre el documento de metadatos ni para
realizar las actividades encomendadas ni para contextualizar el objeto a describir.

Como ocurre con las otras entidades, una implementacién concreta podria com-
binar la Entidad 1 y la Entidad 2 y cualquier nimero de recurrencia deseadas en una
sola entidad.
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9 Elementos genéricos de metadatos
9.1 Grupo de metadatos de Identificacion

El grupo de metadatos Identificacion distingue una entidad del resto de las enti-
dades del dominio. Estos metadatos clave se asignan a los documentos al registrar-
los y el acto del registro serd recogido en el elemento de Historial de eventos. Para
todas las clases de entidades, la finalidad de estos metadatos es proporcionar una
manera Unica de identificar la entidad concreta a la que se refieren los metadatos, lo
que proporciona a su vez una manera de hacer referencia a esa entidad en las rela-
ciones. Ver figura 9.

Figura 9
Metadatos de Identificacion
Descripcion
A Relacién
X
Historial de eventos < Cj ;Plan de eventos

Identificacion

Tipo de entidad
Nivel de Agrupacion
Identificador
v
Uso

El grupo de metadatos Identificacién contiene los elementos siguientes:

a) Tipo de entidad: identifica el tipo de clase de entidad (por ejemplo, Docu-
mento, Agente).

b) Nivel de agrupacion: identifica el nivel de la entidad en relacion con los nive-
les de agrupacién definidos en el esquema de codificacién de entidades de cada
clase en funcidn del nivel de agrupacion (véase la seccién 7.1.2), con el fin de
poder realizar un mapeo entre la entidad y la equivalente en otros sistemas.

¢) Identificador: identifica univocamente la entidad dentro del dominio espe-
cifico del sistema de gestién de documentos. El proceso de atribuir un iden-
tificador deberia generar un asiento en el atributo Historial de eventos que
detalle el agente responsable, la fecha y la hora.
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9.2 Grupo de metadatos de descripcion

El grupo de metadatos Descripcién describe la entidad, permitiendo que se plan-
teen las preguntas precisas para saber si ésta es la entidad buscada. Los elementos de
esta categoria tienen dos funciones: permiten recuperar las entidades mediante bus-
quedas y entender el contexto de la entidad. Esta Especificacién Técnica contiene un
conjunto simple de elementos de metadatos descriptivos y serd necesario definir ele-
mentos descriptivos propios para aplicarlos a dominios especificos. Ver figura 10.

Figura 10
Metadatos de Descripcion
Descripcién
Titulo A
e Relacién
Clasificacion
Resumen /'
Lugar i
Jurisdiccion yd
Identificadores externos //
Historial de eventos —~ . Plan de eventos
< N S— >
Identificacion
Uso

El atributo Descripcién contiene los elementos siguientes:

a) Titulo: contiene el nombre de la entidad (por ejemplo ‘Joe Bloggs’ para una
persona, ‘Environmental Protection Act, No 34 of 2001’ para una disposi-
cion legislativa, ‘Democracy Services’ para una unidad de trabajo, etc.)

b) Clasificacion: informacién sobre la clasificacion de la entidad de acuerdo
con una fuente autorizada, por ejemplo, un cuadro de clasificacién funcional,
una tabla de clasificacién por materias, una lista de encabezamientos autori-
zados, o un tesauro.

¢) Resumen: descripcidn textual no estructurada

d) Lugar: informacion sobre la localizacién, el sitio o el espacio asociado a la
entidad, como, por ejemplo dénde estd ubicada, dénde se almacena la enti-
dad o dénde se la puede encontrar. El lugar puede ser fisico o virtual.
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e) Jurisdiccion: la jurisdiccion que afecta a la entidad.

f) Identificadores externos: cualesquiera identificadores tnicos, actuales o
histéricos, asignados en un sistema externo al dominio de la gestién de docu-
mentos (por ejemplo, nimero del ISBN, nimero de Seguridad Social).

9.3 Grupo de metadatos de Uso

El grupo de metadatos de uso contiene elementos que contribuyen a que la enti-
dad sea accesible a largo plazo o derechos que afectan a la entidad. Esto cubre una
extensa gama de informacién, desde la informacion sobre los derechos de uso de la
entidad hasta la informacidn referida a los detalles técnicos requeridos para mostrar
la entidad. Es l6gico que existan considerables diferencias en el grado de especifi-
cidad de estos metadatos dependiendo de la naturaleza del recurso. En el nivel de
agrupacién inferior de las entidades-documento, los requisitos deberan identificar de
forma muy precisa las dependencias técnicas del hardware, del software y del for-

mato. Ver figura 11.

Historial de eventos

Figura 11

Metadatos de Uso

Relacién

> Plan de eventos

\\
g

Uso

Identificacion

Entorno técnico
Derechos
Acceso

Usuarios
Idioma

Integridad

Plantillas n farmiilarin
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El atributo Uso contiene los elementos siguientes:

a) Entorno técnico: este elemento contiene la informacién sobre el entorno
técnico necesario para utilizar la entidad. En el nivel de agrupacién inferior
de las entidades-documento, esto incluye informaciéon sobre el formato,
requisitos del descifrado y cualquier tecnologia de apoyo requerida.

b) Derechos: para documentos, estos metadatos detallardn informacién sobre el
uso del documento, incluyendo los derechos de uso (por ejemplo, acuerdos
sobre licencias, copyright, IP), las restricciones (por ejemplo, la reproduc-
cién o su publicacién), los permisos (por ejemplo, los permisos del usuario y
visualizaciones autorizadas) y las condiciones (por ejemplo, las condiciones
de reproduccion o de descarga, los requisitos de cita, los detalles del pago).
Para los agentes, estos metadatos incluirian los permisos de usuario asigna-
dos, etc.

¢) Acceso: la informacion sobre accesibilidad, o derechos asociados, de una
entidad, por ejemplo, los derechos de acceso (por ejemplo FOI, acceso publi-
o), las restricciones (por ejemplo, la clasificacién de seguridad, la privaci-
dad, la confidencialidad, las advertencias como «commercial-in-confiden-
ce»), periodo de acceso restringido. Para las entidades-documento esto puede
incluir elementos que especifiquen exclusiones de acceso publico (previstas
en la legislacion sobre archivos o sobre acceso a la informacién), permisos
(por ejemplo, disposiciones especiales en cuanto al acceso), y condiciones
(por ejemplo, disociacién de datos).

d) Usuarios: para las entidades-documento, los usuarios previstos.

e) Idioma: el nombre del idioma o del alfabeto en que esta escrita la entidad.

f) Integridad: informacién que demuestra que la entidad y este elemento de
metadatos han conservado su integridad desde que fueron creados (por ejem-
plo, las sumas de comprobacién usadas para comprobar que un documento
no se ha tratado de forzar).

g) Para las entidades-documento, también puede incluir la Plantilla o formula-
rio del documento. Informacion sobre las caracteristicas formales que adop-
ta el documento, que rigen su estructura interna y que tienen relacién con su
propésito operativo o con la funcidn, actividad u operacién que documenta.

9.4 Grupo de metadatos de Plan de eventos

El grupo de metadatos Plan de eventos contiene metadatos que permiten gestionar
las entidades y sus metadatos asociados. El elemento de Plan de eventos consiste en
las acciones de gestion que estd previsto que ocurran en el futuro. Para las entidades-
documento, entre las acciones de gestién normalmente planificadas se incluyen:
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— valoracién (acciones previstas para determinar si se conserva la entidad);

— disposicién (acciones previstas para implementar las decisiones de valoracién
referidas a la entidad):

— conservacion (acciones previstas para garantizar el acceso a largo plazo a la
entidad);

— control del acceso (acciones previstas para cambiar quién puede acceder a la
entidad y utilizarla);

—y derechos (acciones previstas para modificar los derechos de uso de la enti-
dad asignados).

Para las entidades-agente, los planes pueden incluir revisiones de la acreditacién
de seguridad. Para las entidades-gestién, pueden incluirse las reorganizaciones
periddicas que confirman o cambian el alcance de las acciones desarrolladas.

Cada vez que tiene lugar alguna de las acciones previstas, se crea un evento en los
metadatos de Historial de eventos. Entonces, los asientos se eliminan de los metadatos
de Plan de eventos. El Historial de eventos registra la accién: qué sucedi6, cuando ocu-
1rid, por qué ocurrié y quién lo llevé a cabo. La documentacion de lo que sucedié debe
incluir suficiente informacion para conocer el estado anterior. Ver figura 12.

Figura 12
Metadatos de Plan de eventos
Descripcion
A Relacién
4
Historial C)’ p Plan de eventos
Identificacion 0 Fecha/Hora del evento

0 Tipo del evento
[0 Descripcion del evento
0 Relacién del evento

v [1 Desencadenante del evento

Uso

El grupo de metadatos Plan de eventos contiene los elementos suficientes para
documentar un plan de accién, los desencadenantes, y los valores de los metadatos
necesarios para calcular cuando deben llevarse a cabo las acciones. El Plan de even-
tos abarca un conjunto de acciones. Los metadatos de Historial de eventos son un con-
junto de metadatos vinculados, cada componente de los cuales debe estar presente para
documentar adecuadamente el evento, y elementos de metadatos independientes.
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Para las entidades-documento, para cada accién se incluirdn los elementos
siguientes.

a) Fecha/Hora del evento: la fecha y, opcionalmente, la hora de cuando tiene
producirse la accién.

b) Tipo del evento: el tipo de accién a realizar. Se producen acciones que refle-
jan muchos aspectos de la gestién, registro, revision, seguimiento, elimina-
cién o actualizacién de la entidad. En la gestion de documentos, existen
muchos mds tipos de acciones: autenticacion, valoracién, disposicion, con-
servacion y acceso.

¢) Descripcion del evento: informacion que necesita el agente para realizar la

accion prevista. Incluiria el grado de prioridad de la accién.

Relacion del evento: cuando en la implementacion no se utilizan entidades-

Relacién independientes, este grupo de elementos se debe utilizar para incor-

porar la informacién siguiente:

1) Regulacion. Informacidn sobre la regulacién o el instrumento que esta-
blece la base legal o administrativa para la accién. Normalmente seria una
relacién con una entidad que contiene la regulacion.

2) Agente. Informacién sobre los agentes que se espera estén implicados en
la realizacién la accién. Normalmente serfa una relacién a las entidades
que describen los agentes.

e) Desencadenante del evento. Evento que permite calcular cudndo ha de ser
implementada la accién especificada (por ejemplo, después de auditoria, des-
pués de dimision etc.).

d

—

9.5 Grupo de metadatos de Historial de eventos

El grupo de metadatos Historial de eventos documenta la huella de los dltimos
eventos de gestion de documentos o de otras acciones realizadas sobre la entidad y
sus metadatos. Para cada evento especifica el tipo de evento, qué sucedid, cuando
ocurrid, por qué ocurrié y quién lo efectud.

Los elementos de este grupo tienen la funcién bésica de mostrar que la entidad
y los metadatos conservan su autenticidad a lo largo del tiempo. Para hacerlo, docu-
menta la creacidn de la entidad y sus metadatos y todos los eventos significativos
que les hayan ocurrido posteriormente. Los eventos se consideran significativos o
no dependiendo de la actividad y del sistema.

Muchos de los eventos recogidos en los metadatos de Historial de eventos se
generan como resultado de la realizacién de las acciones previstas en los metadatos
de Plan de eventos. Cuando estas acciones se llevan a cabo, pueden crearse uno o
més eventos en los metadatos de Historial de eventos. Por ejemplo, realizar una
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accién de valoracién puede generar los eventos siguientes: documento valorado
(seleccionado) y documento para el que se ha ejecutado la decisiéon tomada en la

valoracién (custodia transferida).

Sin embargo, los eventos también pueden generarse por acciones que no son
acciones de gestion planificadas, pero que también han de ser especificadas en el
Historial de eventos. Los ejemplos de tales eventos imprevistos incluyen:

— la dimisién de un miembro del personal (agente);
— un cambio en la descripcién de la entidad;
—y la adicién de una nueva relacién, o la eliminacién de una relacion existente.

Cuando ocurre un evento de cualquier tipo, se crea un evento en los metadatos

del Historial de eventos.

Metadatos de Historial de eventos

Historial de Eventos
Identificador del evento
Fecha/hora del evento
Tipo del evento

Descripcion del evento

O 0o oo .

Relacién del evento

Descripcion
A Relacion
/l
7/
d
4
d
4
d
d
7/
d
d
d
4
d
4
//
4
Y » Plan de eventos
N\ >

Identificacion

v

Uso

Los metadatos de Historial de eventos son un conjunto de metadatos vinculados,
cada componente de los cuales debe estar presente para documentar adecuadamen-
te el evento. Cada evento contiene los elementos siguientes:

a) Identificador del evento: identificador tinico para el evento/el niimero ope-

racion del evento.

b) Fecha/Hora del evento: Especifica la fecha y, opcionalmente, la hora aso-

ciada al evento.

¢) Tipo del evento: el tipo de evento. Por ejemplo, para las entidades-docu-

mento: registro, clasificacién, revision.
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d) Descripciéon del evento: una descripcion del evento.

e) Relacion del evento: cuando en la implementacién no se utilizan entidades-
Relacién independientes, este grupo de elementos se debe utilizar para incor-
porar la informacién siguiente:

1) Regulacion. Informacion sobre la regulacién o el instrumento que pro-
porciona la base legal o administrativa para la accién efectuada. Normal-
mente seria una relacion con una entidad que contiene la regulacién.

2) Agente. Informacion sobre la persona responsable de emprender o de
autorizar el evento. Normalmente seria una relacién con las entidades que
describen los agentes.

9.6 Grupo de metadatos de Relacion

La Relacion contiene metadatos que asocian dos o mds entidades. Cuando la
relacién se implementa como entidad independiente, el propdsito de este elemento
es simplemente sefialar la descripcion de la entidad de la relacién especifica. En este
caso, el atributo Relacién no contiene informacién sobre la relacién como su tipo o
duracién, sino solamente el indicador de la entidad-relacion, la cual contiene los
detalles de la relacién. La informacién sobre la relacion en si misma estd contenida
dentro de una entidad-relacion. Un ejemplo de relacion entre una entidad-agente y
una serie serfa:

Figura 14
Relacion entre una entidad-Agente y una entidad-Serie

Entidad - Entidad - Entidad -
agente relacion serie

Aunque esto muestra una relacion binaria, las relaciones pueden conectar cual-
quier nimero de entidades.

Para entidades-documento, las relaciones tipicas pueden incluir: controlado por,
contenido en, utilizado por, creado para, etc. Para entidades-gestion, las relaciones
tipicas pueden incluir: controlado por, transferido a, etc. Para las entidades-agente,
las relaciones tipicas pueden incluir: controlado por, contenido en, etc.

Cuando las relaciones no se implementan como entidades independientes, este
grupo de metadatos expresa las relaciones especificas, generalmente en secuencias
de comunicaciones binarias simples (por ejemplo: la entidad X controla la entidad
Y; la entidad X controla la entidad Z).

Para las implementaciones en las que no se usan las relaciones como entidad
independiente, el modelo de metadatos también incluye las relaciones especificas en
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otros grupos de metadatos. El grupo de Plan de eventos y el de Historial de eventos
incluyen los elementos para el agente y para la regulacion, que son normalmente
relaciones con entidades-agente y entidades-regulacion.

Figura 15
Metadatos de Relacion
Descripcion Relacion
Identificador de relacién
A
« o
S Identificador de entidad
. relacionada
/// Tipo de relacién
/' Fecha de relacion
Historial Y p Plan de eventos
\/I dentificacié
entificacion
v
Uso

Suponiendo que las relaciones se implementen como entidades independientes,
el atributo Relacidn contiene un solo elemento:

Relacién. La identificacion de la entidad-relacion que documenta la relacion.

En las implementaciones que no tienen relaciones como entidades independien-
tes los metadatos de la relacion deben considerarse como metadatos vinculados para
ser gestionados como un grupo. Las relaciones deben ser reciprocas, asi que en la
entidad relacionada debe darse la relacién inversa. Los metadatos minimos para
definir una relacién serian:

a) Identificador de entidad relacionada: un vinculo a la identificacion de la
entidad relacionada, con el fin de identificar con precision los objetos rela-
cionados.

b) Tipo de relacion: expresa la naturaleza de la relacion y el papel de las enti-
dades especificas vinculadas en la relacién de una manera inequivoca. Por
ejemplo, contiene, controla, precede.

¢) Fecha de la relacion: el inicio y, si es relevante, la fecha de finalizacién de
la relacion.
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10 Desarrollo de un esquema de metadatos para la gestion de documentos
10.1 Esquema de metadatos

Un esquema de metadatos es un plan 16gico que muestra las relaciones entre los ele-
mentos de metadatos. Los esquemas de metadatos incorporan normalmente un conjun-
to de reglas, incluyendo reglas relacionadas con la semdntica y la sintaxis, que permi-
ten la gestién de metadatos (v. UNE-ISO 23081-1, 3.3). Los esquemas de metadatos
son potentes instrumentos que facilitan la interoperabilidad y ayudan a asegurar el man-
tenimiento de los documentos a largo plazo. Las organizaciones y ordenamientos juri-
dicos que usen metadatos para la gestion de documentos necesitaran invertir los recur-
sos necesarios para desarrollar y documentar los esquemas formales de metadatos.

10.2 Registros de metadatos

Todo esquema de metadatos adaptado para la gestion de documentos deberia
incorporarse a los registros de metadatos organizativos o jurisdiccionales pertinen-
tes. Los objetivos y usos de los registros de metadatos son diferentes dependiendo
de su tipo.

Los registros de metadatos tienen al menos tres objetivos que afectan a los meta-
datos para la gestién de documentos. Estos son:

a) Registros de esquemas de metadatos: son registros cuyo dmbito abarca
mas de una organizacién y mas de un ordenamiento juridico. Proporcionan
una declaracién de alto nivel sobre los objetivos de un esquema de metada-
tos concreto que permitird a los usuarios determinar el esquema apropiado
para su uso propio.

b) Registros de esquemas de elementos de metadatos: son registros, que pro-
porcionan una declaracién autorizada de la semdntica de los elementos de
metadatos contenidos en un esquema de metadatos especifico, generalmente
disponible piblicamente, con el fin de establecer un esquema comin para
una determinada comunidad de précticas. El propédsito de estos registros es
promover la preparacién de mapeos o equivalencias entre elementos de meta-
datos definido por diferentes comunidades.

¢) Registros de esquemas de elementos de metadatos de una organizacion
determinada: estos registros estdn concebidos para su uso dentro de las
organizaciones, para permitir el mapeo de un esquema de metadatos especi-
fico con los sistemas de trabajo concretos. La finalidad de estos registros es
servir a las necesidades internas de interoperabilidad que se den en la propia
organizacion, asi como lograr la interoperabilidad a lo largo del tiempo.
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10.3 Diseiio de esquemas de metadatos para la gestion de documentos
10.3.1 Seleccion de elementos para formar un esquema

Las areas genéricas de metadatos destinadas a la gestiéon de documentos se des-
criben en la Seccién 9. Sin embargo, dentro de las definiciones genéricas, cada orga-
nizacion tiene la capacidad de especificar y/o definir cémo habran de usarse los ele-
mentos especificos para satisfacer sus propias necesidades. El esquema de metada-
tos de la organizacién deberia:

a) especificar las entidades que se van a implementar (ver seccién 6);

b) especificar los niveles de agrupacién incluidos (ver seccién 7);

c¢) identificar las entidades/agrupaciones (qué elementos identificardn de mane-
ra Unica los documentos y de qué fuente se tomaran, por ejemplo, identifica-
dores tnicos del sistema, claves primarias de base de datos, etc.);

d) describir las entidades/agrupaciones (qué elementos de metadatos se requie-
ren para determinar la representacion apropiada del contenido y la estructu-
ra de los documentos, incluyendo sus dependencias técnicas);

e) establecer vinculos entre entidades/agrupaciones relacionadas;

f) establecer acciones predefinidas que deban emprenderse sobre los documentos
y establecer los desencadenantes que permitan que esos eventos tengan lugar;

g) administrar o decidir sobre funcionalidades, por ejemplo, los términos y con-
diciones de acceso, uso, eliminacion, etc.;

h) y documentar el historial de eventos de las acciones emprendidas sobre los
documentos, por ejemplo su uso o migracion, etc.

En la prictica, algunos elementos de metadatos pueden servir a mds de un pro-
posito.

10.3.2 Estructuracion de elementos y establecimiento de relaciones

Un conjunto de elementos de metadatos se convierte en un esquema cuando se
le aplica una estructura légica. Lo que implica establecer el valor seméantico, o el
significado especifico, de los elementos.

Asimismo, se deberian definir las relaciones semanticas, esto es, identificar
cualquier grupo de elementos que deba considerarse como una secuencia conse-
cuente para asegurar que el significado de los elementos estd establecido claramen-
te. Por ejemplo: documentar un evento requiere la definicion de la secuencia de ele-
mentos que definan el objeto, el agente, la accidn, los resultados de la accion y la
fecha de la accion.
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10.3.3 Esquemas de codificacion

Los elementos de metadatos pueden tomar su valor de esquemas de codifica-
cién. Los esquemas de codificacion son fuentes autorizadas, que incluyen listas pre-
definidas, clasificaciones, vocabularios controlados o taxonomias. Usar esquemas
de codificacién que estén documentados formalmente ayuda a garantizar la calidad
y la consistencia de los valores de los metadatos.

Normalmente, los esquemas de codificacién son de dos tipos:

— esquemas de codificacién de vocabulario, los cuales definen valores con los
que cumplimentar elementos especificos;

— esquemas de codificacion de sintaxis que definen la estructura o la sintaxis de
la expresion de los valores.

Un ejemplo de estos dltimos es ISO 8601:2004[2].

Al definir un esquema de metadatos, deberia especificarse si los elementos indi-
viduales requieren el uso de esquemas de codificacién. Si fuera el caso, el esquema
de codificacion, sus protocolos de cita y cualquiera de las reglas relativas al uso de
citas (sintaxis), deberian identificarse claramente. Ejemplos de elementos de meta-
datos para la gestién de documentos que normalmente incluyen esquemas de codi-
ficacion son «funcién» y «materia».

Para garantizar la interoperabilidad, los esquemas de codificacién necesitan
definirse con el mismo rigor que los esquemas de elementos de metadatos. Las rela-
ciones entre los términos de los esquemas de codificacién deben admitir su proce-
samiento automatizado.

10.3.4 Reglas sintacticas, niveles de obligatoriedad, valores por defecto
y repetibilidad

Las reglas precisas de uso de los elementos deben definirse en la documentacién
de los esquemas de metadatos. Algunas de las dreas especificas requieren una meti-
culosa documentacién, como:

a) La formacién de la sintaxis: la forma de expresién de los elementos, debe
definirse en todas las situaciones en las que resulte pertinente. Por ejemplo:
es normal especificar que una fecha debe seguir una sintaxis determinada
como por ejemplo aaaa/mm/dd. Todas las reglas sinticticas de este tipo
deben quedar recogidas en la definicién del esquema.

b) En algunos casos pueden asignarse valores por defecto a los elementos. Por
ejemplo, establecer que el nombre de la organizacién figure siempre antes
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10.3.5

c)

d)

e)

del «productor» concreto. Todos los valores por defecto que se vayan a asig-
nar a los metadatos deben establecerse formalmente en la definicién del
esquema.

Se deben definir las reglas concernientes al nivel de obligatoriedad del uso
de cada elemento, esto es, si es opcional u obligatorio cada objeto que se
defina para contener un valor dentro de una secuencia de metadatos. En algu-
nos casos los elementos son opcionales, es decir, sélo se usardn si resulta per-
tinente para un objeto especifico. Por ejemplo: el elemento «fecha de trans-
ferencia» s6lo serd aplicable si el objeto ha sido transferido, asi serd de carac-
ter opcional o condicionado a la existencia de ese evento especifico.

Reglas de incidencia: algunos elementos pueden repetirse cuantas veces sea
necesario, mientras que otros sélo podran aparecer una vez y no podréan repe-
tirse. Por ejemplo: la presentacion especifica de un documento tan sélo ten-
drd un formato. Puede, sin embargo, haber multiples documentos de metada-
tos que definan diferentes formatos de un documento.

Casos en los que el uso de un elemento dependa de la existencia de otro ele-
mento. Por ejemplo: el elemento Y depende del elemento X. Para tener un
valor para el elemento Y, deberd crearse un valor para el elemento X.

Reutilizacién de esquemas de metadatos preexistentes para la gestion
de documentos

Si bien la interoperabilidad es un resultado deseable en la gestiéon de metadatos
para la gestiéon de documentos, se debe prestar un especial cuidado si se adoptan
reglas de metadatos de otras comunidades. Ciertas reglas generales necesitan modi-
ficarse para satisfacer objetivos especificos de la gestién de documentos. Es nece-
sario garantizar, particularmente, que:

a)

b)

La semantica de los metadatos obtenidos de otros esquemas sea adecuada
para la gestiéon de documentos. Por ejemplo, casi todos los esquemas de
metadatos suelen especificar que se requiere el elemento «fecha». Sin embar-
g0, en el entorno de gestiéon de documentos se manejan muchos tipos distin-
tos de «fecha»: fecha de recepcién, fecha de creacion, fecha de registro,
fecha de accioén, fecha de uso, etc. Nuestros requerimientos especificos para
el uso de fechas pueden no ajustarse a la semdantica de otros esquemas de
metadatos. El andlisis cuidadoso y la equiparacién de la semdntica de otros
esquemas resulta necesaria para garantizar que la funcionalidad de la gestién
de documentos no queda comprometida.

Cuando los metadatos para la gestion de documentos se definen como una
secuencia de elementos relacionados, como en el caso de la documentacidn
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de un evento, se debe mantener un especial cuidado en gestionarlos siempre
como una secuencia, y no considerarlos refinamientos o calificadores de un
elemento, tal y como se hace en otros esquemas de metadatos.

¢) Los esquemas procedentes de otros dominios o disciplinas pueden identificar
o contener «metadatos administrativos» que consisten, por lo general, en
informacién sobre los esquemas (por ejemplo, sus versiones, cambios, auto-
res, etc.) con el objetivo de gestionar el propio esquema. Esto es bastante
diferente de las funcionalidades especificas de gestiéon de documentos tal y
como se definen en los esquemas de codificacion destinados a la gestion de
documentos. Los «metadatos administrativos» se refieren normalmente a la
autoridad, cambios y estado de un esquema de metadatos concreto. En otras
palabras, son a menudo especificaciones para la gestién de los documentos
asociados al esquema concreto. Los requisitos para documentar los datos
autorizados sobre desarrollo y modificaciones de los documentos también
tienen que cumplirse con respecto a los esquemas de metadatos para la ges-
tion de documentos, pero tales metadatos son metadatos sobre un documen-
to particular (el esquema) que no deben confundirse con los metadatos gene-
rales que define el esquema para la gestién de documentos.

d) Las reglas definidas en otros esquemas deben comprobarse cuidadosamente,
cuando los elementos de metadatos para la gestiéon de documentos hereden la
informacién de metadatos de esos esquemas o se establezcan equivalencias
entre unos y otros. Se deben considerar las reglas de sintaxis, obligatoriedad,
fuente, repetibilidad, etc. Cualquier regla especifica del dominio deberd ser
revisada cuidadosamente.

10.4 Presentacion de esquemas de metadatos
10.4.1 Documentar un esquema de metadatos para la gestion de documentos

Los esquemas de metadatos para la gestiéon de documentos definen la manera en
que los documentos se estructuran y presentan. Como tales, los propios esquemas
resultan instrumentos de control de una importancia decisiva que requieren una ges-
tién y documentacion cuidadosas y precisas. Concretamente:

a) Todos los esquemas de metadatos para la gestion de documentos deben res-
petar un formato predefinido.

b) Los esquemas de metadatos para la gestion de documentos deben citarse
como la fuente autorizada de toda definicién semdntica cuando se lleve a
cabo la extraccién de los metadatos para la gestion de documentos.

¢) Los esquemas de metadatos para la gestion de documentos se deben mante-
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ner actualizados, llevando un cuidadoso control de las versiones y haciendo
referencia a los nimeros de versiéon donde se cambian los requerimientos
semdnticos y sintacticos.

d) En la documentacién de lo esquemas de metadatos para la gestion de los
documentos se deben precisar las limitaciones del esquema de metadatos, la
naturaleza de los compromisos que se hayan alcanzado y el impacto de tales
compromisos sobre la funcionalidad.

Los esquemas de metadatos deben quedar registrados en los registros de meta-
datos apropiados (ver Seccioén 10.2).

10.4.2 Presentaciones legibles por maquina

Los requisitos para mantener un documento de un esquema de metadatos claro
y autorizado y directamente legible son completamente distintos de los requisitos
necesarios para establecer y mantener formatos susceptibles de ser procesados por
maquinas.

Se necesitan representaciones del esquema para la gestion de documentos sus-
ceptibles de ser procesadas por mdquinas para poder automatizar la extraccién e
intercambio de documentos a través de diferentes sistemas. En la prictica, sin
embargo, tales representaciones resultan complejas.

XML es una de las representaciones de metadatos legibles por mdquina que se
utiliza actualmente en los entornos de gestion de documentos. Sin embargo, la pre-
sentacidn en un lenguaje legible por maquina como ese requiere que se garantice la
calidad necesaria para crear y mantener la precision y la 16gica apropiada. En parti-
cular, deberian analizarse cuidadosamente los siguientes aspectos:

a) Validacion: los esquemas representados en formato legible por médquina con-
tienen realmente los controles de validacion interna y externa necesarios para
que se produzcan los resultados esperados.

b) Agrupacién: los esquemas pueden gestionar los niveles de agrupacién y las
relaciones definidas en los metadatos

c¢) Caracter modular: cualquier traduccion de los elementos para la gestion de
documentos a modulos legibles por médquina mantiene la funcionalidad
requerida para la gestion de documentos

d) Dependencias: cualquier presentacion legible por maquina puede identificar
y gestionar las dependencias entre elementos (por ejemplo, gestionar las rela-
ciones entre objetos, o la herencia de valores desde otras agrupaciones, etc.).
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11 Implementacion de metadatos para la gestion de documentos
11.1 Introduccién

Los documentos como entidades conceptuales s6lo existen cuando un objeto es
considerado en asociacidn o relacidn con su contexto. Los aspectos contextuales de un
documento quedan documentados en los metadatos para la gestion de documentos, que
deberfan considerarse siempre como parte del documento, con independencia de si
estdn almacenados fisicamente junto con el objeto-documento o de manera separada.

11.2 Almacenamiento y gestiéon
11.2.1 Almacenamiento y gestion centralizados vs. descentralizados

En el desarrollo de estrategias de metadatos para la gestiéon de documentos, tiene
que adoptarse una decision acerca de una cuestion relacionada con la arquitectura de
sistemas: si los documentos (incluidos los metadatos) creados en un sistema infor-
matico de gestidn serdn transferidos fisicamente a un repositorio controlado por la
aplicacion de gestién de documentos, o se dejardn almacenados en el sistema que
los cred. Esto es, si el sistema de gestion de documentos serd un sistema centraliza-
do o un sistema distribuido descentralizado. Como siempre que se consideran las
posibilidades de centralizar / descentralizar, no hay respuesta correcta. Técnica-
mente cualquier opcion es factible.

Si se opta por la centralizacion, el documento se retira fisicamente del sistema,
sus metadatos se copian, y ambos se depositan en un repositorio especifico para su
almacenamiento. Los procesos de gestiéon de documentos se aplican entonces a todo
lo contenido en el repositorio, mientras que el sistema retiene una copia de los meta-
datos necesarios para llevar a cabo la actividad en curso. En teoria, este repositorio
no tiene que ser la aplicacién de gestion de documentos. Podria ser un repositorio
de datos de la organizacion.

El segundo modelo de arquitectura consiste en dejar los documentos (incluidos
sus metadatos) capturados en los sistemas informadticos de gestion, identificdndolos
claramente como documentos, e identificindolos como «declarados» o «expuestos»
a los controles de la aplicacién de gestién de documentos. El almacenamiento de
documentos forma en este caso parte del sistema informatico de gestion, mientras
que la funcionalidad de los procesos de gestiéon de documentos estd en la aplicacién
especificamente disefiada para la gestiéon de documentos. En esta opcién, los meta-
datos deben copiarse en la aplicacion de gestion de documentos, que necesitaria
comunicacién constante con el sistema informdtico de gestioén para lograr una sin-
cronizacién adecuada.
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Es probable que en muchos casos se utilice una opcién a medio camino entre
estas dos aproximaciones. En este modelo, los sistemas informaticos de gestion son
responsables de los metadatos de gestion de documentos que se capturan en el
momento de la incorporacion, y la aplicacién especifica de gestion de documentos
seria responsable de la acumulacién y gestién de los metadatos relativos a los pro-
cesos de gestion documentos.

11.2.2 Repositorio de metadatos

Muchas aplicaciones de gestiéon de documentos utilizan repositorios propietarios
para el almacenamiento de los objetos de la gestiéon de documentos electrénicos. Este
es un asunto preocupante, porque los repositorios raramente se disefian con requisitos
especificos de almacenamiento a largo plazo claramente articulados. Dado que las
normas para repositorios digitales, especificamente para documentos, estin en su
infancia, normas como OAIS (Open Archival Information Systems) model [3] y el
modelo de conservacion de InterPares [7] pueden servir como punto de referencia.

11.3 Incorporacion de metadatos

La atribucién de metadatos deberia ser tan automédtica como sea posible. La atri-
bucién manual de metadatos, deberia hacerse, en la medida de lo posible, utilizan-
do listas predefinidas de seleccién (no campos abiertos que puedan ser cumplimen-
tados a voluntad). Normalmente, esto ocurrird con una parte de los metadatos de
incorporacion, mientras que todos los metadatos de proceso deberian introducirse
automdticamente.

En el momento de la incorporacion, los metadatos «definen el documento en el
momento en que se incorpora al sistema, fijaindole en su contexto de actividad y
estableciendo un control sobre la gestiéon del mismo. Durante la existencia de los
documentos o sus agrupaciones, se afiadirdn nuevas capas de metadatos...» [6]
Puede que una parte de estos metadatos sea atribuida por un usuario, pero en la
medida de lo posible deberian reunirse automaticamente, como se sugeria en UNE
ISO/TR 15489-2'.

! «Los sistemas de gestién de documentos electrénicos pueden disefiarse con vistas a registrar
documentos a través de procesos automadticos, transparentes para el usuario de la aplicacion desde la
que se incorpora el documento, y sin que intervenga personal de la gestién de documentos. Incluso en
el caso de que el registro no esté totalmente automatizado, los elementos del proceso de registro (en
concreto algunos de los metadatos que se requieren para el registro), pueden deducirse automaética-
mente del entorno informético y de la organizacion de los que procede el documento». ISO TR 154892:
2001, Information and documentation — Records management — Part 2: Guidelines [4].
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Las fuentes de datos para la atribucién automética de metadatos en el momento
de la incorporacién incluyen:

a) relojes de fecha y hora del sistema;

b) el log on o los sistemas de autenticacién de la red para detalles de los indivi-
duos y sus unidades de trabajo (p. €j., «logins fiables»);

c) sistemas de gestion de recursos humanos para detalles de los individuos y sus
unidades de trabajo;

d) sistemas de flujo de tareas para detalles del proceso de trabajo, flujos de acti-
vidad, movimientos o autorizaciones;

e) sistemas de correo electrénico para detalles de recibo/despacho y transmi-
sidn;

f) y mapeado de metadatos desde las «propiedades del fichero» de la aplicacién
creadora, o partes del sistema operativo.

Los metadatos atribuidos manualmente requieren mayor validacién para apoyar
la coherencia y la calidad semadnticas y sinticticas. Pueden implantarse reglas de
validacién fijas como apoyo a la introduccién de elementos que requieran una sin-
taxis especifica, p. ej. para asegurar que las fechas estdn en el formato de sintaxis
definido por ISO 8601:2004. Las técnicas de validacién tienen que analizarse cui-
dadosamente para no aceptar datos que sean conformes con la sintaxis pero real-
mente signifiquen otra cosa —por ejemplo, las citas de fecha tanto europeas como
americanas pueden ser técnicamente aceptadas por un proceso de validacién, pero
una puede significar 5 de noviembre y la otra 11 de mayo.

Los metadatos de proceso para la gestion de documentos acumulan cuantas
acciones se emprenden sobre un documento y se obtienen directamente de los pro-
cesos mismos. En la préctica, a menudo es dificil identificar los valores especificos
que se requieren para documentar los procesos, porque las aplicaciones de gestién
de documentos propietarias los anidan en cédigos funcionales de programacién, mas
que considerarlos como partes inherentes del documento.

11.4 Creacion de un documento de metadatos

En momentos determinados, en funcién de la aplicacién de decisiones de valora-
cion, puede que sea necesario crear una representacion, independiente de la aplicacion
gestion, del documento y sus metadatos. Tipicamente, esto se hace «transcribiendo»
los metadatos a un formato normalizado de metadatos, como XML, utilizando los ele-
mentos definidos en el esquema de metadatos para la gestion de documentos.

Puede implementarse expresamente un momento de inflexion, en el que todos
los metadatos asociados a un documento se transcriban bien como un documento
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independiente, o bien almacenados junto con el documento con el que se relacionan.
En la préctica, esta transcripcion de metadatos para la gestion de documentos se pro-
duce a lo largo de la existencia del documento:

a) cuando se incorpora al sistema;

b) cuando se apliquen procesos de disposicion;

¢) a medida que sucedan cambios en los soportes de almacenamiento;

d) en la actualizacion o cambio de sistemas;

e) si hay cambios en relacidn con la custodia;

f) para intercambio de datos con otros sistemas (p. €j., recuperacién de infor-
macion en toda la organizacién);

g) y cuando el objeto sale de los limites de la aplicacién de gestién de docu-
mentos (p. €j., transferencia a otro almacenamiento).

Siempre que se crea un documento de metadatos independiente, el resultado es
cerrar el objeto documento y sus metadatos en un momento concreto, los metadatos
de proceso posteriores se acumulardn externamente al objeto capturado. Los proce-
sos de gestion de cualquiera de tales objetos seguirdn ocurriendo y acumulando
metadatos, pero estos metadatos se mantendrdn vinculados, y no reflejados dentro
del objeto estatico de metadatos independiente. Por ejemplo, esto puede ocurrir
cuando los documentos se retiran y se traspasa su custodia a una organizacion exter-
na, como un archivo. A partir de ese momento es probable que un sistema informé-
tico de archivo independiente lleve a cabo procesos adicionales de gestion y afiada
detalles sobre el contexto y no que lo haga el sistema que gestiond la creacién y/o
gestién del documento.

En algunas implementaciones puede que sea necesario reescribir estos metada-
tos adicionales para el objeto-documento en momentos concretos definidos en el
proceso de valoracién.

11.5 Registro

Como se ha dicho més arriba, en el momento de incorporacion de un documen-
to al sistema deberian heredarse o derivarse del entorno de su creacién tantos meta-
datos como sea posible. Si se emplea un software comun de oficina, puede estable-
cerse la equivalencia para identificar las fuentes de metadatos pertinentes y aplicar-
se a todos los documentos capturados dentro de ese entorno.

Desafortunadamente no podemos dar por sentado que nuestra aplicacién de ges-
tion documentos podrd interactuar de la misma manera con un software comtin de
oficina que con cualquier otro sistema. L.os mapeos entre metadatos de sistema con-
cretos y el esquema de metadatos para la gestion de documentos identificaran los
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elementos especificos necesarios para gestionar documentos. Sin embargo, las orga-
nizaciones desarrollan muchos sistemas. Muchos son propietarios y muchos han
sido especificamente disefiados para ajustarse a las necesidades de una parte de la
organizacion. A corto plazo se pueden lograr interfaces normalizados entre la apli-
cacién de gestién documentos y los sistemas individuales, pero no son sostenibles
porque los sistemas cambian y puede que sea caro implantarlos en todos los de una
organizacion.

Para lograr implementaciones robustas y faciles de actualizar, deberian mante-
nerse de manera separada entre los recursos de la organizacién mapeos formaliza-
dos entre el esquema de metadatos adoptado y los metadatos especificos dentro de
los sistemas informéticos de gestion. La funcionalidad de registro e intermediacién
de metadatos estd como servicio independiente (véase seccién 10.2). Separar los
mapeos de la implementacidn especifica y mantenerlos como documento permite
que se hagan cambios en los mapeos mismos con facilidad, proporcionando un
mecanismo que es mas flexible que «codificar» las traducciones en cada aplicacién
especifica. Proporciona a la organizacién un recurso permanente para hacer posible
que los mapeos se mantengan actualizados y disponibles para traducciones dindmi-
cas (autométicas) entre los sistemas a medida que se requiera.

11.6 Metadatos como herramientas de control para la gestion de documentos

Implementar metadatos para la gestiéon de documentos incluye definir las fuen-
tes adecuadas de valores especificos relacionados con una actividad para los ele-
mentos de metadatos. Tales valores especificos pueden gestionarse de diversas
maneras, pero cominmente las herramientas para gestionar documentos esbozadas
en UNE-ISO 15489:2001, como cuadros de clasificacién funcionales y calendarios
de conservacion, pueden considerarse como esquemas de codificacion aplicables a
elementos especificos de metadatos. Por ejemplo: los valores que pueden ser asig-
nados al elemento de metadatos «titulo» o «clasificacién» pueden extraerse de un
vocabulario estructurado que es el cuadro de clasificacién funcional; o puede iden-
tificarse el grado de seguridad adscrito a un documento concreto en un elemento de
metadatos llamado «derechos» o «acceso» y extraerse del conjunto de niveles de
seguridad admitidos de acuerdo con la definicién realizada para una implantacién
particular. Los esquemas de codificacién o las herramientas de control utilizadas son
documentos por derecho propio.

Los metadatos para la gestiéon de documentos no sélo contendrdn detalles de lo
que le sucedi6 al documento (historial de eventos) sino que también contendrdn los
desencadenantes de los eventos que tienen que suceder en el futuro (plan de even-
tos). Por ejemplo: un evento planeado puede ser el cambio automatico en el status
de seguridad después de un periodo de tiempo, o la invocacién automatizada de una
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accién de eliminacion después de un momento especificado. Los metadatos para la
gestion de documentos deben reflejar tales eventos futuros y sus desencadenantes,
asi como mantener una descripcion exacta de los eventos que tuvieron lugar sobre
los documentos.

11.7 Enlaces entre metadatos

La mayoria de las aplicaciones de gestiéon de documentos actualmente disponi-
bles almacenan el contenido de los objetos-documento como entidades pasivas o
estdticas, y los metadatos (tanto metadatos en el momento de la incorporacién como
los de proceso) se almacenan como campos operativos en la aplicacién de gestién
de documentos o en el interfaz de entrada de datos. La conexion entre el documen-
to y sus metadatos se gestiona mediante enlaces o punteros.

En la aplicacién de gestion de documentos, los enlaces y los punteros no sélo
existen entre el objeto-documento y sus metadatos, sino que también pueden existir
entre los metadatos entre si. Los documentos virtuales pueden consistir inicamente
en enlaces o relaciones ldgicas que identifican multiples objetos distintos que, cuan-
do se consideran como un todo, constituyen un documento. La cuestién es como
mantener estos enlaces o punteros viables a lo largo del tiempo. Esta es una cues-
tién importante para la gestién de documentos a largo plazo.

El modelo de datos de entidades multiples define elementos de metadatos acer-
ca de agentes, actividades y el documento mismo. Los valores de estos elementos
pueden proceder de diferentes sistemas, por ejemplo: la fuente mds autorizada de
metadatos acerca de personas (agentes) podria encontrarse en el sistema de control
de acceso alared, o en el sistema de gestién de recursos humanos. Puede que el con-
tenido pertinente esté escrito en el campo correspondiente de la aplicacién de ges-
tién de documentos, o puede que sea gestionado mediante una referencia o puntero
que indica donde estdn esos datos.

Tales técnicas son comunes en entornos informaticos distribuidos. Sin embargo,
para la gestion de documentos las cuestiones son mds complejas. Algunos docu-
mentos tienen una vida extremadamente larga y, por esa razén, existe la preocupa-
cién de que puede que tales estrategias de enlace de documentos y metadatos rela-
cionados no sea viable a largo plazo. Los enlaces se rompen, las asociaciones cam-
bian y, a menos que se tenga mucho cuidado, es posible que con el tiempo el docu-
mento termine disociado de sus metadatos. Si en los metadatos se incluyen punteros
a otros sistemas, existe el riesgo adicional de que el sistema y los campos de datos
utilizados como fuente del valor no sean accesibles durante todo el periodo de tiem-
po que el documento deba conservarse.

Cada implementacion debe determinar el nivel de riesgo derivado del empleo de
estas estrategias de enlace. En algunos casos esta estrategia, utilizada muy frecuen-
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temente en entornos informaticos distribuidos, no planteara riesgos significativos.
En otros casos, especialmente aquellos en que los documentos deben conservarse a
largo plazo, la longevidad de los sistemas fuente y la posibilidad de que los enlaces
se rompan, dejando documento incompleto, pueden ser demasiado grandes (para
una consideracion adicional de estas cuestiones véase la Seccion 11. 9 Conservacion
y formatos de almacenamiento, mas abajo). En estos casos, pueden adoptarse estra-
tegias de almacenamiento como la herencia de valores o la transcripcién de meta-
datos mediante técnicas como el encapsulado.

11.8 Valoracion

Los metadatos para la gestiéon de documentos deben ser ellos mismos objeto de
valoracién. La valoracién determina no s6lo qué metadatos deberian capturarse
acerca del documento, sino durante cuanto tiempo deben conservarse, y cuiando, en
funcién del documento, algunos o todos ellos pueden destruirse o gestionarse de
manera separada del objeto-documento.

En un entorno electrénico, la valoracién de los documentos y los metadatos para
la gestién de documentos puede hacerse con un grado de detalle que no es posible
aplicar en el mundo en papel. Asi, por ejemplo, pueden disefiarse metadatos «en el
momento de la incorporaciéon» adaptados para su uso por conjuntos muy especificos
de documentos (por ejemplo, correos electronicos). La adaptacion y seleccién de los
elementos de metadatos adecuados constituyen en si mismas una decisién relacio-
nada con la valoracién. Para algunos documentos, los riesgos asociados a su crea-
cion, incorporacién y gestiéon podrian no ser significativos, y pueden introducirse
una serie de decisiones practicas que limiten los metadatos que deben incorporarse.
Para otros documentos, puede que los riesgos sean mayores y deba capturarse un
conjunto mds completo de metadatos para asegurar su autenticidad, integridad y fia-
bilidad. La capacidad para tomar estas decisiones sobre las adaptaciones necesarias
depende del grado de conocimiento de las operaciones, funciones y documentos
necesarios para que la organizacion pueda desarrollar sus actividades, conocimien-
to que generalmente estd comprendido en la funcién de valoracién.

La valoracién también se aplica en la toma de decisiones sobre la conservacién
de documentos digitales. Algunos documentos tienen periodos de conservacién lar-
g0s, y pueden necesitar intervenciones activas un cierto nimero de veces a lo largo
de ese periodo. Cada vez que se realice una intervencién con vistas a la conserva-
cidn, se requiere una valoracién para decidir qué metadatos mantener.

Los metadatos asociados con un documento pueden estar sujetos a decisiones de
valoracién distintas de (pero enlazadas con) las decisiones de valoracién acerca de
los documentos con los que dichos metadatos se relacionan. Por ejemplo, puede que
se considere innecesario conservar todos los aspectos de los metadatos de proceso,
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como la historia del uso, durante todo el periodo de conservacion del documento.
Tales decisiones deberian tomarse con precaucién, partiendo de una clara compren-
sion del riesgo y teniendo en cuenta los requisitos de autenticidad, fiabilidad de los
documentos, asi como de necesidades de la organizacion. Sin embargo, es perfecta-
mente posible seleccionar sélo parte de los metadatos para acompaiiar a los docu-
mentos a lo largo del tiempo.

En el momento de implementar una decisioén de valoracién que implique destruir
documentos, deberian adoptarse un conjunto de decisiones independientes acerca de
cuales, en su caso, de los metadatos asociados a ese documento, también deberian
destruirse. Normalmente, una parte de los metadatos se retiene después de que el
documento mismo haya sido destruido, como evidencia del hecho de la existencia
del documento en un periodo de tiempo.

La valoracién también se tendrd en cuenta para decidir el formato y métodos de
almacenamiento de los metadatos para la gestion de documentos (véase seccidon
11.10, Conservacion y formatos de almacenamiento, mas abajo). En momentos
determinados, por ejemplo cuando el documento se traslada de un entorno de alma-
cenamiento a otro, habrd que decidir si se escriben los metadatos en el documento
(encapsular) o como un documento independiente que acompafie al documento.

11.9 Transferencia de documentos

Ademés del uso de los documentos y sus metadatos fuera de su dominio inmedia-
to de creacidn, los documentos pueden transferirse a otras organizaciones, bien por exi-
gencias de las funciones y actividades, bien a causa de un mandato legal, para prote-
ger el patrimonio cultural. Cualquier cambio en la custodia tiene que documentarse,
incluyendo la autorizacién para hacerlo y los agentes implicados. De esta forma se
recogerd la «historia de la propiedad». La transferencia realmente efectuada asi como
las condiciones y requisitos bajo las que tuvo lugar, también tienen que documentarse.

11.10 Conservacion y formatos de almacenamiento
11.10.1 Generalidades

Muchos grupos de investigacion, especialmente los especializados en el campo
de los archivos y de bibliotecas digitales, estan abordando las cuestiones relativas a
la conservacion de objetos digitales. Estas cuestiones incluyen la toma de decisio-
nes sobre el formato de almacenamiento de los documentos y metadatos asociados,
y las técnicas de conservacidn que se empleardn para conservar los documentos a lo
largo del tiempo.
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11.10.1 Almacenamiento en formatos predeterminados

Por motivos de organizacién, mds que técnicos, algunas organizaciones deter-
minan los formatos especificos que se utilizardn dentro de la propia organizacién
como formatos normalizados para el contenido de los documentos. Uno de los mas
comunes es el de Adobe PDF o PDF(A), que tiene la ventaja de tener especifica-
ciones publicadas, lo que hard posible que los programadores futuros ideen meca-
nismos de lectura, en lugar de confiar en que toda una variedad de formatos seran
legibles. Esta estrategia reduce el nimero de formatos que tiene que gestionarse a
los pocos elegidos por la organizacién como norma.

Otras implementaciones han elegido una norma de almacenamiento que «nor-
maliza» los datos volcdndolos en su formato de almacenamiento preferido antes de
aceptarlos en el repositorio.

Normalmente, los metadatos para la gestion de documentos se almacenan en un
repositorio de metadatos (véase seccién 11.1.2 Repositorio de metadatos). Todos los
metadatos deberian ser susceptibles de presentacion en un formato de almacena-
miento neutral, para que dejen de ser dependientes del c6digo propietario, a menu-
do anidado dentro de la funcionalidad de los sistemas de repositorio de metadatos
para la gestiéon de documentos. Todos los metadatos para la gestién de documentos
deberian poder extraerse de los formatos propietarios para ser almacenados en el
formato de conservacién elegido. Un formato utilizado de manera comtn para los
metadatos es XML.

Una vez expresados en un formato normalizado todavia queda otra decision:
almacenar el documento de metadatos como un documento por derecho propio, o
incorporar los metadatos en el documento mismo (véase seccion 11.10.2, Encapsu-
lado). Por favor, nétese que ambas estrategias pueden emplearse simultdneamente,
no son mutuamente excluyentes.

11.10.2 Encapsulado

Esta estrategia consiste en escribir los metadatos relativos a los objetos-documen-
to en el documento mismo en los momentos definidos en la gestién del documento. Se
trata de crear una entidad que se contiene a si misma y que consiste en el documento
y sus metadatos. Una vez unido a sus metadatos, un documento puede existir en cual-
quier entorno de almacenamiento o sistema operativo, porque lleva incrustados los
detalles de todos los desencadenantes y procesos que le son aplicables, incluidos aque-
llos necesarios para acceder a, presentar y re-presentar el documento. Sin embargo,
este tipo de estrategias tiene que abarcar muchos momentos de incorporacion de meta-
datos al documento, porque la historia de las operaciones que afectan al documento es
tan importante como los metadatos incorporados inicialmente.
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Las técnicas de almacenamiento de metadatos dentro de un documento incluyen
la posibilidad de incrustar los metadatos como parte de la informacion de cabecera
del documento. Otra técnica consiste en definir protocolos formales de encapsulado
propios de la organizacién. Normalmente, esto implica definir una norma técnica
para el almacenamiento y la presentacién de los metadatos y del documento, que
también puede incluir mecanismos técnicos para aseverar su autenticidad.

11.11 Asegurar la gestion de los metadatos a lo largo del tiempo

Los documentos y sus metadatos se utilizan constantemente en nuevos contex-
tos, incluidos contextos de investigacién. Cada nuevo uso afiade algtin nuevo signi-
ficado al(a los) documento(s) y por tanto tiene que documentarse. Asi, se creardn
nuevos metadatos acerca de cada uso, el(los) agente(s) implicado(s), la actividad y
las circunstancias de uso.

Con el tiempo, surgirdn nuevos regimenes de gestiéon de documentos, y tienen
que documentarse, representando asi diferentes niveles de la gestion de documen-
tos. Entre ellos se encuentra la gestion archivistica de aquellos documentos que tie-
nen valor permanente. La descripcidn archivistica puede considerarse como una
continuacién de la gestion de metadatos.
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