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RESUMEN

Segun la definicién de la ISO 23081, los metadatos que gestionan los records (documentos), en conformidad con
la ISO/UNE 15489, describen el contexto, contenido y estructura de los documentos. Las organizaciones necesitan
estos metadatos para la gestion de los documentos, tanto en digital como en papel, que reciben o generan en sus
actividades, y para cumplir con la legislacién y procedimientos que las rigen. Se explican los beneficios de la ges-
tién de los metadatos para las organizaciones y las politicas y estrategias para disefiar un sistema de gestion de
metadatos. Asimismo se enumeran las caracteristicas que debe poseer el modelo y los tipos de metadatos necesa-
rios para apoyar la ISO/UNE 15489. Para finalizar se proporcionan algunos consejos para lograr el éxito en su
implementacién y se complementa con ejemplos de modelos internacionales.
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ABSTRACT

According to the ISO 23081 definition, metadata managing records, in conformity with the ISO/UNE 15489, describe
the context, content and structure of those records. Organizations need these metadata in order to do the manage-
ment of the records, both digital and paper supported, that are received or generated during their activities and to
conform to the law and the procedures established. The benefits of metadata management for organizations are
described, as well as the policy and strategies to design a metadata management system. Furthermore, the charac-
teristics that a model must have are listed, as well as the needed metadata types in order to support ISO/UNE 15489.
Finally, some piece of advice is provided in order to achieve success during the implementation and some examples
of international models are given.

KEYWORDS
Metadata, electronic documents management, electronic records management, 1SO 23081, ISO 15489.

“informacién creada o recibida, conservada como infor-

maci6n y prueba, por una organizacién o un individuo
en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales”. '

1. ;QUE SON LOS METADATOS DE GESTION
DE RECORDS?

Generalmente se definen los metadatos como “datos

estructurados sobre datos”. En un entorno del sistema  Ep esta norma el término record se ha traducido por

de gestién de records se definen los metadatos como
datos que describen no sélo la estructura y el contenido
de los records, sino también su contexto y uso.

La norma internacional que regula la gestién de los
records es la ISO/UNE 15489. La definicién de record
segtin la 1ISO/15489 -1 (p. 8) :
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documento. Sin embargo en este articulo no se traduci-
r4, con el objeto de diferenciar los sistemas de gestion de
documentos electrénicos de los sistemas de gestién de
records”

Asimismo existe otra norma internacional que regula la
gestién de los metadatos de gestion de los records en

2006 (pp. 39-50). A.M.P. Priego de Cordoba 39



conformidad con la ISO/UNE 15489, es la ISO 23081.
Esta tltima norma se compone de dos partes: en la pri-
mera se explica el marco teérico que rige los principios
de gestion de metadatos de los records, y en la segunda
(en elaboracién) se presenta una gufa prdctica para su
implementaci6n.

En la ISO 23081 — 1 (cap. 4), se definen los metadatos
como informacién estructurada que describe el contex-
to, contenido y estructura de los records durante todo su
ciclo vital:
“Los metadatos se definen como datos que descri-
ben el contexto, contenido y estructura de los
documentos, asi como su gestién en el tiempo (ISO
subapartado-1:2001, 3.12). Como tales, los metada-
tos son informacién estructurada o semiestructura-
da que posibilita la creacién, registro, clasificacién,
acceso, preservacion y disposicién de documentos
en el tiempo, y dentro y a través de cualquier
dominio”.
La ISO 23081 es inseparable de la ISO/UNE 15489. En
concreto, en la ISO 23081 se menciona de forma explici-
ta que se evaldan el conjunto de metadatos que deben
de ser conformes con los procesos de gestién de records
que marca la ISO/UNE 15489.

Sin embargo, la ISO 23081 no define un conjunto obli-
gatorio de metadatos porque considera que los conjun-
tos de metadatos siempre se deberdn adaptar a los
requisitos organizativos de la entidad y a su marco nor-
mativo.

Los metadatos de gestion de records, por tanto, sirven
para apoyar y asegurar los procesos de gestién de docu-
mentos que se mencionan en la ISO/UNE 15489: el
registro, la clasificacién, el acceso, la reci,lperacién, la
disposicién y la preservacién de los records durante todo
su ciclo vital.

Las organizaciones necesitan de los metadatos de ges-
tién de records para gestionar sus actividades y asegurar
que se cumple con la legislacién, disposiciones y proce-
dimientos que las rigen. Ademads, los metadatos mejo-
ran la visibilidad, accesibilidad e interoperabilidad de
los servicios de informacién.

Por esta razdén, la incorporacién de los metadatos debe-
ria ser una tarea obligatoria para todos aquellos usua-
rios que gestionan records. Es tal su importancia, que son
criticos en las auditorias, ya que las entidades pueden
demostrar con records que sus procesos de negocio son
conformes con las normativas. Un documento-record
debe reflejar correctamente lo que se comunicé o deci-
di6, o la medida que se adoptd, para satisfacer las nece-
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sidades de la organizacién y poder utilizarse para ren-
dir cuentas. Estos documentos-records también deberian
ir vinculados con sus metadatos, pues en estos metada-
tos se documenta la operacién y la estructura del docu-
mento, asf como el contexto en el que ha sido creado,
recibido y utilizado.

Los metadatos deberian proporcionar la suficiente infor-
macién acerca del contexto en el que el record se creé o
se aprob6 para determinar: quién lo cre6 o aprobé, en
qué circunstancias, qué documentos lo componen y de
qué documentos procede. Si no se utilizan unos metada-
tos adecuados en entornos digitales esta informacién de
contexto se perderia.

Las empresas e instituciones necesitan demostrar y pro-
bar legalmente con documentos-records que su personal
ha realizado correctamente su trabajo, respetando en
todo momento los procedimientos y protocolos estable-
cidos para responder a posibles reclamaciones de clien-
tes, proveedores o afectados. Los ejemplos son muy cer-
canos, reclamaciones por operaciones quirtrgicas en el
sector médico, por edificios que se desploman en el sec-
tor de la ingenieria, etc. Todas estas empresas necesitan
aportar records auténticos, fiables e integros para defen-
derse de estas reclamaciones en los juicios. Los metada-
datos permiten preservar esta autenticidad e integridad,
facilitando la localizacién de los records para presentar-
los a los tribunales.

Otra funcién de los metadatos es servir de apoyo a la
implementacién de los procesos de gestién de records.
Como ya se ha comentado, en la ISO/UNE 15489 se
especifican los procesos propios de gestion de los
records: identificacién, registro, clasificacién, disposi-
cién, restricciones de acceso, almacenamiento y preser-
vacién. Los metadatos permiten llevar a cabo todas
estas operaciones.

Todos los records de una organizacién han de ser clasifi-
cados y evaluados para calcular sus periodos de conser-
vacién y disposicién (transferencia, conservacién y eli-
minacién). De esta manera podrdn eliminarse cuando
pierdan su valor administrativo y legal, y no tengan
valor histérico. Un ejemplo: la LOPD exige la cancela-
cién de los datos de cardcter personal cuando hayan
dejado de servir para los fines requeridos; pues bien, si
los documentos que contienen datos personales no
estan detectados en las bases de datos de la organiza-
cibn mediante los metadatos correspondientes serd
imposible cumplir con la ley.

Los procesos de gestién de records no solamente inclu-
yen la descripcién de los documentos, también incluyen
a los individuos, procesos y sistemas que los crean, ges-
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tionan, mantienen y utilizan. Segtn la ISO 23081 - 1
(Cap. 4)

“Los metadatos de gestion de documentos pueden
usarse para identificar, autenticar y contextualizar
documentos, asi como a los individuos, procesos y
sistemas que los crean, gestionan, mantienen y uti-
lizan y a las politicas que los gobiernan....

Los metadatos aseguran la autenticidad, la fiabilidad, la
disponibilidad y la integridad de los objetos de informa-
cién, ya sean éstos fisicos, anal6gicos o digitales, duran-
te todo el tiempo y posibilitan su gestion y compren-
sién.

En el entorno digital, la gestién de los metadatos de los
documentos electrénicos es una tarea técnicamente
especializada. La gestién de la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos digitales
a largo plazo es realmente mds compleja que la de los
documentos analégicos. En un entorno digital las carac-
teristicas de los documentos deben estar méds explicita-
mente documentados que en un entorno analégico.

En la ISO 23081 -1 (Cap. 4) se explican estas diferencias
entre un entorno digital y un entorno analégico:

La gestion de los documentos siempre ha implica-
do la gestién de los metadatos. Sin embargo, el
entorno digital precisa una expresion diferente de
los requisitos tradicionales, y de unos mecanismos
diferentes en la identificacién, captura, asignacién
y uso de los metadatos. En el entorno digital, los
documentos autorizados son aquellos que se
acompafian de metadatos que definen sus caracte-
risticas criticas. Estas caracteristicas deberian estar
explicitamente documentadas, porque no estan
implicitas como en algunos procesos basados en
papel. En el entorno digital, es esencial asegurar
que la creacién y la incorporacién de los metadatos
de gestion de documentos estén implantadas en
los sistemas que crean y gestionan los documentos.

En un entorno digital, los contornos fisicos de los obje-
tos digitales son difusos y sus documentos y componen-
tes pueden estar almacenados separadamente. Los vin-
culos entre los metadatos, los documentos, las partes
que los componen, sus estructuras, etc. se pueden rom-
per con bastante facilidad. En los documentos en papel,
los contornos de los documentos son fisicos y el contex-
to se puede deducir de su medio de gestién y almacena-
miento. Sin embargo en un entorno digital los documen-
tos son virtuales, pueden estar formados por otros
documentos que se encuentran almacenados en lugares
diferentes (por ejemplo las hojas de estilo o las imagenes
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que forman una pdgina web), ademds sus entornos y
estructuras pueden ser difusos (por ejemplo una sede
web, formada por pdginas y sus enlaces a otras pégi-
nas). Por estas razones en un entorno digital son esen-
ciales la existencia de sistemas robustos que gestionen
metadatos.

En cuanto a la preservacién, el entorno digital presenta
mads problemas que el entorno analégico: la obsolescen-
cia de los elementos intermedios que sirven para crear,
gestionar, interpretar y almacenar los documentos,
como el hardware, software y los soportes magnéticos y
6pticos, es muy alta y probablemente durante el tiempo
en el que el documento esté activo estos elementos cam-
biaran a otros mds actualizados. Los metadatos servirdn
para soportar todas las operaciones de preservacion y
migracién que sean necesarias para mantener la auten-
ticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
records durante todo su ciclo vital.

Sin embargo, no todo son desventajas para el entorno
digital: la gestién digital ofrece mayor flexibilidad, rapi-
dez, eficiencia, actualizacién, desubicacién e interopera-
bilidad que los entornos analégicos. Facilita disponer de
los records actualizados en el mismo momento en que se
los necesita. La tecnologia digital permite a los usuarios,
independientemente del lugar en que trabajen, localizar
y acceder a cualquier documento que se encuentre en
servidores localizados en cualquier lugar del planeta.
Segun la ISO 23081 (Cap. 4).

“Inversamente, el entorno digital presenta nuevas
oportunidades para definir y crear metadatos y
asegurar la incorporacién completa y actualizada
de los documentos. Estos documentos pueden ser
la prueba de las transacciones o ellos mismos
transacciones.”

2. BENEFICIOS DE LOS METADATOS DE GES-
TION DE RECORDS

En este apartado me limitaré a enumerar los beneficios
de la gestién de los metadatos de los records segtn la
ISO 23081. La mayoria de los puntos se han explicado en
la introduccién.

Los metadatos sirven para:

e Proteger, mantener y asegurar el valor de los
documentos como prueba

* Asegurar la accesibilidad y uso de los documen-
tos a largo plazo

¢ Favorecer la comprensibilidad de los documen-
tos

* Asegurar la autenticidad, fiabilidad e integridad
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de los documentos

¢ Contribuir a gestionar los derechos de autor

* Proteger la confidencialidad de los documentos

- +avorecer la recuperabilidad, sostenibilidad e
interoperabilidad de los documentos a través de
los sistemas que los gestionan

* Proporcionar vinculos entre los documentos y el
contexto de su creacién y uso

* Mantener su estructura y legibilidad de una
forma fidedigna e inteligible

* Identificar el entorno tecnoldgico en que se cre-
aron los documentos y los sucesivos entornos
tecnolégicos en que han sido utilizados

¢ Soportar una migracion eficiente y completa

3. POLITICAS Y ESTRATEGIAS EN LA GES-
TION DE METADATOS

Segtin la ISO 23081 las politicas y estrategias en la ges-
tion de los metadatos de los records deberian tener en
cuenta las necesidades de la gestién empresarial, el
entorno normativo y los riesgos que afectan a las opera-
ciones de negocio. La direccién de la entidad serd la res-
ponsable de que se cumplan estas politicas. Las estrate-
gias para la gestion de los metadatos de los_records
deben formar parte integral de la politica de gestion de
la informacién y los documentos de la organizacién.

Los gestores de documentos y los gestores de las tecno-
logias de la informacién seran responsables de la defini-
cién de los requisitos, de desarrollar las estrategias para
asegurar la fiabilidad, disponibilidad e integridad de los
documentos y de sus metadatos, asi como de controlar
los procesos y formar a los usuarios.

Ademds, se deberfan asignar las responsabilidades a
TODOS los empleados de la organizacién que creen,
capturen o gestionen metadatos. Como ya se ha comen-
tado en la introduccién la tarea de asignar metadatos
deberfa ser obligatoria.

Metodologia para una correcta gestién de los metadatos
de gestién de records:

Identificar y asignar los roles y responsabilidades, inclu-
yendo las responsabilidades de la calidad de los meta-
datos

* Identificar los requisitos para asegurar la fiabili-
dad, accesibilidad, recuperacién, mantenimien-
to y seguridad de los metadatos

* Seleccionar los esquemas o normativas de meta-
datos

¢ [dentificar y establecer las reglas para la aplica-
cién de los esquemas de codificacién de los
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metadatos

* Determinar las normativas técnicas que se usa-
ran en la implementacién

* Identificar cémo se relacionan las politicas de
metadatos de gestién de documentos con otras
politicas de metadatos o esquemas que se usan
en la organizacién

¢ Identificar los criterios de evaluacién y las meto-
dologias para determinar la conformidad con
una politica efectiva

* Desarrollar las estrategias de monitorizacién y
evaluacién que acompaiien a las estrategias

¢ Determinar la actualizacion de la politica en
linea con la estrategia de negocios

Todas estas acciones, decisiones y desarrollos se deben
registrar en documentos, que serdn tratados como
records, asi como sus modificaciones futuras. Por tanto,
para la creacién y el mantenimiento de los documentos
que registren las politicas y estrategias de gestién de
metadatos se aplicardn los mismos criterios de gestién
que para los records, con respecto al mantenimiento de
su actualizacién, autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad a lo largo de todo su ciclo vital. La crea-
cién, retencién y preservacién de las normativas de ges-
tion de metadatos es tan fundamental como mantener
la evidencia de los records.

4. CARACTERISTICAS DE LOS MODELOS DE
METADATOS DE GESTION DE RECORDS

La ISO 23081, como ya se ha comentado, no pretende
definir un conjunto de metadatos obligatorio, ya que
considera que los modelos de gestién de metadatos se
deben adaptar a los requisitos de la organizacién, a su
necesidad de cumplir con la legislacién, normativas y
disposiciones vigentes, y a los riesgos que afecten a sus
operaciones de negocios.

Segtin la ISO 23081, el modelo de metadatos deberia:

* Identificar, autenticar y contextualizar los records

¢ Identificar y describir los individuos, procesos y
sistemas que los crean

¢ Describir las politicas que los rigen

El uso del un esquema de gestién de records normaliza-
do facilitard la interoperabilidad entre sistemas y la ges-
tién unificada de los records dentro de la organizacién.
Un modelo de gestion de metadatos para que realmen-
te tenga éxito su implementacion debe cumplir las
caracteristicas que se indican a continuacién.

4.1 Interoperabilidad

La caracteritica de la interoperabilidad se refiere a la
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habilidad con que dos o mas sistemas comparten, reco-
nocen, procesan y usan la informacién con éxito. Los sis-
temas interoperables necesitan poder funcionar simulta-
neamente en dos niveles técnicos: el nivel sintdctico y el
nivel semantico.

La normalizacion de los metadatos es un pre-requisito
esencial para la interoperabilidad de los sistemas de
informacion. Un modelo de metadatos normalizado
facilita la transferencia de los metadatos y sus records
entre los sistemas de una misma organizacién o su
migracion a otros sistemas con una manipulacién mini-
ma sin perder la evidencia de los mismos..

Los esquemas de metadatos facilitan la interoperabili-
dad:

* Entre los diversos sistemas de negocios dentro
de la organizacién

e Entre sistemas de negocios que crean documen-
tos y los sistemas de gestion de records

* Entre sistemas de negocios de diversas organi-
zaciones que estan involucradas en los mismos
procesos

El registro de los diversos esquemas de metadatos que
se utilizan en la organizacion: los esquemas de metada-
tos de gestion de los documentos de negocios, el esque-
ma de metadatos de gestién de records, otros esquemas
de metadatos internacionales que se comparten con
otras instituciones ctc. es esencial para favorecer la inte-
roperabilidad. Estos metadatos se deben de mapear con
tablas de conversién automadtica para evitar problemas
en las transferencias, exportaciones o migraciones de
unos sistemas a otros.

Ejemplo de tabla de conversién del modelo de metada-
tos de gestion de records del gobierno de Canadd, con el
modelo de metadatos Dublin Core, y el modelo CLF
(Common Look & Feel Metadata — modelo de metadatos
del gobierno de Canada para sus paginas web )
http:/ /www.imforumgi.gc.ca/documents /2001 /meta

/metall_e.asp

Otro ejemplo, en el estado de Minessota los metadatos de
gestion de records comparten sus elementos con otras
normativas de metadatos como Dublin Core y Minnesota
Geographic Metadata.

Ademas, los esquemas de metadatos normalizados faci-
litan a los sistemas de gestién de records importar
records de otros sistemas y exportar los records y sus
metadatos a otros sistemas de gestién de records en el
caso de un cambio u actualizacion de los mismos.

Los problemas pueden surgir cuando exista una concor-
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dancia baja entre los esquemas de metadatos, es decir,
entre sus elementos, sus semanticas o sintaxis, esta falta
de concordancia disminuye el nivel de interoperabili-
dad entre los sistemas. Un ejemplo, la normativa de
metadatos de gestion de documentos de la Commonwe-
alth Agencies (RKMS) de Australia, que se concibié para
gestionar la informacién interna del funcionamiento del
gobierno, tiene similitudes con la normativa de metada-
tos del Australian Government Locator Service (AGLS) que
se disefié para mejorar la accesibilidad de los servicios
web. Tom Worthingtom las analiza en un articulo en el
que se menciona que desafortunadamente el modelo
RKMS no es un superconjunto estricto de AGLS, ya que
aunque algunos elementos mapean directamente con
AGLS, otros tienen los mismos nombres que en AGLS
pero con definiciones distintas, y algunos otros tienen
diferentes nombres que en AGLS pero con definiciones
similares. Estas discordancias afectan a la interoperabi-
lidad entre ambos sistemas.

Para terminar, un comentario sobre la norma ISAD(G),
tan importante en archivistica, y su compatibilidad con
1a 1SO 23081. La ISAD(G) es una norma esencial para la
gestion de los metadatos de archivos, en un articulo
excelente de Elisabeth Shepherd y Victoria West se ana-
lizan las compatibilidades y diferencias entre la ISO
15489 y la ISAD(G). El mapeo revela un alto grado de
correlacion entre los metadatos de gestién de records y
los metadatos de gestién de archivos.

4.2 Heredabilidad

En los modelos de metadatos de gestion records, los
metadatos se heredan desde los niveles superiores de
las agrupaciones a los inferiores. Por ejemplo los meta-
datos de los expedientes se heredan a los metadatos de
los documentos que los conforman. Esta técnica sirve
para asegurar la consistencia en la atribucién de los
metadatos dentro de los sistemas, permite que las pro-
piedades que se definen en el nivel superior no tengan
que repetirse en los niveles inferiores.

Esta propiedad se conoce muy bien en archivistica, ya
que el tipo de descripcién que se denomina Multinivel
es la base la ISAD(G). La Descripcion Multinivel significa
que dentro de una estructura jerarquica, los niveles infe-
riores heredan las descripciones de los superiores, y, a
su vez, pueden describirse por separado. La informa-
cion de los niveles superiores no se repite en los inferio-
res. Las reglas de este tipo de descripcion:

1. Descripcion de lo general a lo particular - rela-
cion jerdrquica.

2. Informacién pertinente para el nivel de descrip-
cién - sélo se describe la informacién pertinente
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al nivel que se describe (el resto se hereda de
niveles superiores)

3. Vinculacién de las descripciones - es necesario
vincular cada unidad de descripcién con la
inmediatamente superior, e identificar el nivel
de descripcién

4. No repeticién de la informacién - no se repite en
el nivel inferior la informacién del superior.

La heredabilidad cumple un papel muy importante en
la gesti6n de los records porque permite aplicar una ope-
racién en un nivel de la estructura y que automdtica-
mente se lleve a cabo en los niveles inferiores.

Los disefiadores de sistemas de gestion de records deben
contemplar esta propiedad de heredabilidad. En el
siguiente grafico se muestra la heredabilidad de una
accién de disposicién, como es la eliminacién de los
documentos de un expediente, asi como la heredabili-
dad de sus metadatos correspondientes. En el nivel de
serie se planifica el evento de eliminacién y en el nivel
de expediente se lleva a efecto la accién, en la fecha pre-
vista, que afecta todos los documentos que lo compo-
nen.

Heredabilidad

Metadatosserie

Eventos Planificados ERM
on a los 6 aflos

La evaluacién se ha tomado de la: Tabla de evaluacién documenGaneralitat de Catalunya
ttp/¢ultura.gencat.nérxiusénatdidocs’ 08 Sloc

La heredabilidad puede implementarse de diversas for-
mas:

* Proporcionando vinculos bidireccionales entre
los diferentes niveles de agrupacién. Este proce-
dimiento es el habitual en los software de ges-
tién de records

* Copiando los metadatos de los niveles superio-
res a los niveles inferiores. Este acercamiento va
encaminado a auto-documentar cada objeto, de
esta forma se mantiene su independencia.

* Encapsular o envolver fisicamente el contenido
de las agrupaciones con los metadatos explicitos
de la agrupacién a la que pertenece

En cuanto al mantenimiento de los metadatos, las estra-

tegias de gestion de metadatos bidireccionales ya
comentadas son més complejas de mantener en el tiem-
po que las estrategias de copiar los metadatos desde los
niveles superiores a los inferiores. Los problemas de
preservacion de los vinculos entre los niveles jerdrqui-
cos se acrecientan cuando se exportan o migran a otros
sistemas tanto internos como externos.

4.3 Extensibilidad y modularidad

Los metadatos no son un conjunto estdtico y fijo en el
tiempo, han de adaptarse a las necesidades de la organi-
zacién u organizaciones que utilizan los records. Los
metadatos deben de modificarse en el tiempo debido a
que:

e Los records los pueden usar comunidades diver-
sas y, por tanto, los metadatos deben adaptarse
a sus necesidades

e Las organizaciones sufren cambios en sus
estructuras, funciones y procesos de trabajo de
la organizacién que se deben de reflejar en sus
metadatos

* La gestion de los records exige unos procesos que
han de realizarse sobre los documentos con el
fin de mantener su autenticidad, integridad, fia-
bilidad y disponibilidad en el tiempo. Estos pro-
cesos deben registrarse en los metadatos

En consecuencia, como se indica en la ISO 23081, la reco-
leccién de metadatos es un proceso continuo que dura
toda la vida del record.

Estos cambios y procesos afecta en los modelos de meta-
datos de gestion de records. Para poder adaptarse a estas
modificaciones los modelos de metadatos deben ser los
suficientemente dindmicos y extensibles como para
posibilitar afiadir, modificar o borrar los metadatos
durante todo el ciclo vital del record sin que afecte esen-
cialmente al esquema. Cualquier modificacién en el
modelo se debe ir registrando.

Son mads extensibles los modelos de metadatos de ges-
tién de records que permiten complementar sus elemen-
tos con otros que provienen de otros sistemas. Un ejem-
plo, permitir afiadir un elemento de localizaci6n fija
como se especifica en los sistemas de informacién geo-
gréfica, o un elemento de clasificacién de enfermedad
en una historia clinica, es decir, un record, de un sistema
de informacién médico.

Sin embargo, esta propiedad de extensibilidad no signi-
fica que los elementos de metadatos de gestién de docu-
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Modularidad

mentos puedan reemplazarse con los metadatos que
proceden de otros esquemas. Se recomienda mantener-
los sin modificaciones.

Se aconseja agrupar los conjuntos de elementos de
metadatos en médulos: metadatos de identificacién, de
descripcion, de uso .... para acrecentar la extensibilidad
del modelo y asegurar su consistencia semdntica en el
tiempo. La modularidad facilita determinar dénde
colocar los elementos adicionales de metadatos sin com-
prometer la funcionalidad de la gestién de documentos.

4.4 Interdependencia

La caracteristica de la interdependencia se refiere a que
algunos elementos de metadatos son dependientes de
otros y, por tanto, se necesitan gestionar de una forma
conjunta.

Un ejemplo muy caracteristico de ellos son los eventos
de gestién de records. Para describir un evento es nece-
sario indicar quién, cémo, qué y cudando ocurre. Ade-
mas, estos conjuntos de subelementos pueden depender
unos de otros. Es decir un conjunto de elementos depen-
de de otro conjunto de elementos. Por ejemplo, un even-
to de disposicién depende de un evento de cierre de
expediente.

Interdependencia

Estas relaciones de interdependencia entre metadatos
deben quedar muy claras en los esquemas de metada-
tos. Es vital para su consistencia el mantener un registro
con el mapeo con estas relaciones con el fin de evitar que
al compartirlos, exportarlos o migrar a otros sistemas se
pierdan estas relaciones contextuales que son funda-
mentales para mantener su evidencia.

4.5 Sostenibilidad, sencillez y flexibilidad

Los records digitales dependen de los metadatos para su
existencia, gestién y uso en el futuro. Unos modelos de
metadatos estables, estructurados y bien definidos ase-
guran su sostenibilidad a través de todos los cambios
que puedan afectarles.

Las normativas de los metadatos deben ser comprensi-
bles y claras porque tendrdn que entenderlas diversas
comunidades de usuarios: la direccién de la entidad, los
gestores de documentos, los gestores de informacién,
los gestores de tecnologias, los proveedores de tecnolo-
gias, asi como el personal que crea, gestiona y usa los
metadatos de los documentos de los que son responsa-
bles.

Asimismo las normativas de metadatos deben ser faci-
les de implementar: ésta es una clave fundamental para
su éxito. El hacer fécil la implementacién tendria que
constituir uno de los principales objetivos de la indus-
tria del software de gestién de recorsds.

En cuanto a la propiedad de la flexibilidad, las normati-
vas de metadatos para la gestién de documentos deben
ser lo suficientemente flexibles como para facilitar su
uso en sistemas variados o hibridos, dénde los records se
pueden encuentrar en muiltiples formatos (como por
ejemplo en electrénico o en papel) y en entornos en los
que se utiliza software especializado para la gestion de
los records, la gestion de contenidos o la gestion de los
documentos.

El “Modelo de requisitos para la gestién de los documentos
electrénicos de archivo” es una norma que ha sido prepa-
rada por Cornwell Affiliates para el programa IDA de la
Comisién Europea. Describe un modelo de requisitos
para los software de gestion de records. Actualmente
estd en proceso de revisién, segtin lan Macfarlane, se
generard otra norma, el Moreq2. En la revisién se toma-
rdn en cuenta los desarrollos realizados desde 2001:
* ISO/UNE 15489 — Gestién de documentos
» El trabajo de certificacién del The National Archi-
ves del Reino Unido respecto a los requisitos 2002
TNA
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» El trabajo de certificacién en Alemania de Domen

* Otros proyectos nacionales

* Asegurar la compatibilidad con las normativas
claves como la ISO 23081 — Metadata for Records
y el estandar OAIS (ISO 14721)

He mencionado el modelo Moreq en relacién a esta pro-
piedad porque en esta norma se menciona que los siste-
mas que gestionan records deben contemplar la posibi--
lidad de relacionar los metadatos de los expedientes o
documentos tanto en formato digital como en formato
papel (mixtos o hibridos). Segtin Moreq (p. 72):

El SGDEA debe definir en el cuadro de clasifica-
ci6n expedientes que (l6gicamente) contengan
tanto documentos de archivo tradicionales como
electrénicos, y debe permitir la gestion integrada
de ambos tipos de documentos de archivo. En esta
especificacion tales elementos se denominan «expedien-
tes mixtos». En la prdctica, los expedientes mixtos esta-
rdn formados por documentos de archivo electrénicos y
tradicionales.

(Moreq p.16)

La flexibilidad también afecta a la no imposicién de un
orden especifico en los elementos de metadatos con el
fin de facilitar que las organizaciones puedan aplicarlos
en sus sistemas y workflows.

5. LOS TIPOS DE METADATOS NECESARIOS
PARA APOYAR LA ISO/UNE 15489

En la ISO 23081, como ya de ha indicado en la introduc-
cién, no se definen un conjunto obligatorio de metada-
tos porque éstos se deberdn adaptar a los requisitos
organizativos y al marco normativo. Pero Si, se descri-
be el conjunto de elementos de metadatos que se necesi-
tan para apoyar la ISO/UNE 15489.

Para conocer més en profundidad el modelo recomien-
do consultar el documento:

“Los elementos de implantacién mas desarrolla-
dos: el esquema de metadatos ISO 23081”
http: / / www.fesabid.org/federacion/gtrabajo/ae

nor/jornada281105/mvpalma.pdf) en la Jornada

Las normas, normativas y legislacion en gestion
de documentos (Records Management) en Espaiia,
organizada por el grupo de trabajo de Records
Management, Comité Técnico de Normalizacién 50
de AENOR, el 28 de noviembre de 2006.

El modelo de metadatos que se aconseja en la ISO 23081
procede del modelo de gestién de records australiano
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(RKMS) analizado por el grupo de Records Continuum
Research Group (RCRG) de la Universidad de Monash en
el proyecto SPIRT. En este modelo se definen las
siguientes entidades:

* Entidad record

* Entidad agentes

* Entidad disposiciones (mandate)

* Entidad actividades o procesos de negocio
* Entidad gestién de records

 Entidad relaciones

En el siguiente gréfico se reflejan las entidades y relacio-
nes:

[
! Administracién |
| R 1 \
|‘J | | |
I|I \ Negodias : 5,
L I
Establecen { EAan
la competencia | l \ b """r“h
b | |
f Gestitin de s¢ documentan |
| Mealizan | fles dosumentos l " |
J l‘ml 1
? [}
/ ,hfi————B}’E‘mm \
li| - Reali N?,N"E' 1
= Crean e
People Documentos
(Agents) Usado por

Figura | - Principales entidades y sus relaclones

Conceptual and Relationship Models: Records in Business
and Socio-legal Contexts
http:/ / www.sims.monash.edu.

rch/spirt/deliver/ conrelmod.html

6. AGREGACION Y ESCALABILIDAD DEL
MODELO DE METADATOS DE GESTION DE
RECORDS

Las entidades mencionadas (Agentes, Records,.. ..) se
pueden estructurar en niveles de agrupacion. Es impor-
tante definir estos niveles de agrupaciones porque a
cada agrupacién le corresponderan metadatos especifi-
cos. Un ejemplo, al nivel de agrupacién de expediente le
corresponderd los metadatos de fecha de apertura y cie-
rre; al nivel de documento o parte de documento digital
los metadatos sobre las caracteristicas técnicas de los
ficheros.

Esta propiedad del modelo es muy importante para su
sostenibilidad, porque en algunos casos bastaria con

research /rcrg /resea
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describir el grupo, es decir, el expediente, y no los docu-
mentos individualmente, si la organizacién no dispone
de los suficientes recursos.

En los siguientes graficos se presenta una posible estruc-
tura, a cada nivel de agrupacién le corresponderia un
conjunto de metadatos especifico que heredarian todas
las agrupaciones que dependen de él.

Agrupaciones entidad RECORD

Gréfico que representa la posible estructura de las agru-
paciones de un record:

La entidad sobre procesos de negocio se estructuraria
en: funciones, actividades/ procesos y transacciones.

La entidad agentes podria estructurarse en las siguien-
tes agrupaciones: personas, grupos de trabajo, unidad
orgdnica, departamento o institucién

La entidad normativas (mandate) podria estructurarse
en las siguientes agrupaciones: reglas de negocio, politi-
cas, leyes o regulaciones.

7. DESARROLLO DEL ESQUEMA DE META-
DATOS DE GESTION DE DOCUMENTOS

Un esquema de metadatos es un plan 16gico que descri-
be las clases de entidades, sus agrupaciones, los elemen-
tos de metadatos de las agrupaciones y los esquemas de
codificacién de los elementos, mostrando sus relaciones
a través de una reglas sintdcticas y semdnticas.

Segtin la ISO 23081:

Plan légico que muestra las relaciones entre
elementos de metadatos, normalmente basa-
do en el establecimiento de normas para el
uso y la gestién de metadatos; en concreto
respecto a la semdntica, la sintaxis y opcio-
nalidad de los valores.

Metodologia para el disefio de un esquema de metada-
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tos de gestion de records:

* Especificacién de las entidades

¢ Identificacién de los niveles de agrupacién de
las entidades

* Establecimiento de las relaciones entre las agru-
paciones

* Descripcién de los metadatos que corresponden
a cada nivel de agregacién, sus médulos y las
interrelaciones de dependencia

* Identificacion de los esquemas de codificacién o
clasificacion de los elementos de metadatos

Los esquemas de codificacién (encoding schemes) se
engloban generalmente de dos tipos, aquellos que defi-
nen:

* los valores especificos de los elementos de meta-
datos (listados de valores, clasificaciones, voca-
bularios controlados, taxonomias, tesauros)

* la estructura y sintaxis de la expresién de los
valores (ejemplos, la ISO 8601:2004 que especifi-
ca como se han de representar las fecha y la
hora; el esquema de “APELLIDO APELLIDO,
Nombre” para los agentes etc.)

Los modelos de metadatos de gestién de records deberi-
an incluir los esquemas de codificacién que se aplican a
sus elementos. Se.suelen representar con estos esque-
mas algunos elementos, como los de clasificacién o
materia,

Seria util que los software de gesti6n de records pudieran
detectar si existe un error de sintaxis en la incorporacién
de una fecha por un usuario (cuando el usuario intro-
duzca con un formato distinto- al seleccionado
AAAA/MM/DD, aparezca un mensaje de error), tam-
bién serfa Gtil que si los usuarios se encuentran més
cémodos con un esquema (el DD/MM/AAAA), el soft-
ware pueda reconvertirlo al esquema seleccionado.

Asimismo es conveniente que estos software muestren
los esquemas de codificacién, es decir, presenten los lis-
tados de valores (por ejemplo de agentes o de vocabula-
rios controlados) para que el usuario pueda seleccionar,
o permita navegar por la estructura de los cuadros de
clasificacién y los tesauros.

En el modelo de metadatos de gestién de records se
deben definir las reglas para la incorporacién de los
valores a los metadatos:

* El nivel de obligacién u opcionalidad de los ele-
mentos de metadatos. Un ejemplo: el metadato
destinatario y fecha de envio sélo sera obligato-
rio en los records que son correos electrénicos.

* La repetibilidad de los elementos (por ejemplo,
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los metadatos de los agentes, si existen varios
agentes; o el de descriptores si se asignan varios)
o los metadatos de las agrupaciones de elemen-
tos (los eventos en su conjunto pueden repetirse:
metadatos de agente, fecha y accién)

* En algunos casos, se aconseja especificar los
valores por defecto, por ejemplo el nombre de la
institucién, departamento y unidad orgénica a
la que pertenece el usuario

8. LA INCORPORACION DE LOS METADA-
TOS

En un modelo de gestién de records es esencial que el
usuario tenga muy claro los documentos o grupo de
documentos que debe declarar como records y cémo cla-
sificarlos

Los responsables de la gestién de records deben de for-
marlos en este sentido. Este primer paso es extremada-
mente importante. La experiencia con en el Reino Unido
y otros paises ha mostrado que la habilidad del usuario
final en declarar un documento como record sin ninguna
duda es un esfuerzo crucial para el éxito o fracaso de la
implementacion.

El segundo paso que deben tener claro son los tipos de
metadatos que deben de incorporar al documento y
c6mo introducir sus valores.

Es fundamental para el éxito de la implementacién del
modelo de metadatos de gestiéon de los documentos la
automatizacién de su captura en el momento en el que
se registra el record en el sistema y posteriormente en
todo su ciclo vital. Cuanto menos tiempo y esfuerzo ten-
gan que invertir los usuarios en su introduccién manual
0 en su revision si se han introducido autométicamente,
menor serd la repercusién en su trabajo diario y por
tanto en los negocios de la entidad.

Ejemplos de tipos de datos que pueden incorporarse
automdticamente:

* Las fechas y las horas - relojes

* Detalles de los agentes y de sus unidades de tra-
bajo - se extraen de los logs de los sistemas o de
los sistemas de gestién de recursos humanos

e Detalles de los procesos que se extraen de los
workflows

e Detalles de las trasmisiones de los sistemas de
correo electrénico etc

* Exportacién de los datos de los sistemas de ges-
tién de documentos de la organizacion

Los software de gestién de records deberian ser capaces
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de interoperar con los sistemas de gestién de documen-
tos que existen en la organizacién con el fin de poder
importar los metadatos de los documentos. En la espe-
cificacién Moreq (p. 104) se contempla este aspecto:

El SGDEA debe permitir la extraccién automatica
de elementos de metadatos de los documentos de
archivo en el momento de su captura. En ciertas
aplicaciones, éste podria ser un requisito no obligatorio;
sin embargo, se considera preceptivo en la presente espe-
cificacién, debido a la especial importancia que presenta
en numerosas ocasiones. Algunos ejemplos podrian ser
la extraccién automdtica de las fechas, los nombres de
los destinatarios y los niimeros de referencia de los docu-
mentos creados en un procesador de textos o que reflejan
una transaccion estructurada, como sucede con las fac-
turas.

En concreto, la automatizacién de la captura de los
metadatos técnicos es una prioridad, como por ejemplo
las propiedades de las imagenes escaneadas o las que se
capturan con mdquinas fotogréficas. Cada entrada de
estos metadatos técnicos deberfa controlarse periddica-
mente para evitar errores en su captura. Esta operacién
se ha de realizar en el mismo momento en que el archi-
vo digital se crea, porque si se lleva a cabo posterior-
mente es una tarea manual muy ardua, larga y tediosa.

La formacién del personal involucrado en la creacién y
mantenimiento de los metadatos es critica para el éxito
de su implantacion.

9. EJEMPLOS DE MODELOS METADATOS DE
GESTION DE RECORDS

Actualmente en la web se encuentran a disposicion
publica distintos modelos de metadatos de gestién de
documentos de instituciones prestigiosas como los de
los gobiernos de Australia, Reino Unido, Cénada etc.
que pueden servir de base para aquellas instituciones
que deseen desarrollar su esquemas de gestion de meta-
datos.

1)El modelo RKMS (RKMS) analizado por el
grupo de Records Continuum Research Group
(RCRG) de la Universidad de Monash en el pro-
yecto SPIRT. Define cuatro clases de entidades
que se describen con una media de 12 elementos
de metadatos.
http:/ /www.sims.monash.edu.au/research/rcr

research /spirt/deliver/index.html

2) El modelo de metadatos australiano de la Com-
monwealth Agencies —es un conjunto de submeta-
datos del proyecto SPIRT, creado por el Archivo
Nacional de Australia para la gestién de los

Legajos « N° 9



records de sus agencias. Define 20 elementos de
metadatos para los records (ocho de los cuales
son obligatorios) y 65 subelementos Recordkee-
ping Metadata Standard for Commonwealth
Agencies

3) El modelo del Reino Unido, de la Public Record
Office, Requirements for Electronic Records Manage-
ment Systems, creado por el Archivo Nacional

del Reino Unido, define 17 elementos.
http: / /www.nation hives. lectroni-
crec 2002 f/meta final.

4) El modelo de requisitos de metadatos de ges-
tién records del Gobierno de Canadd - este
modelo estd desarrollado por el RDIMS (Records
| Document | Information Management), WGWPP
(Working Group on Work Processes and Practices) y
el Information Management sub-group on Metadata.
Definen 26 elementos para los records

http:/ /www.imforumgi.gc.ca/docu-

ments 1/meta tb_e.a
5) El modelo de metadatos de gestién de records
del estado de Minnesota. Definen 20 elementos

mrms.pdf
6) El modelo South Australian Recordkeeping Meta-
data Standard. Definen tres entidades con sus

respectivos  elementos de  metadatos
http:/ /www.archives.sa.gov.au/files /manage-
ment_stand metadata.pdf

7) El modelo del gobierno de Victoria de gestion
de metadatos VERS — Victorian Electronic Records
Strategy — VERS Metadata. Es el modelo mds

exhaustivo.
http: W.PIOV.ViC.gov.au / ver: ndard
dvice 11

10. EJEMPLOS DE IMPLEMENTACION BASA-
DOS EN EL MODELO CONCEPTUAL DE LA
1SO 23081

A continuacién presento unos gréficos con unos ejem-
plos de implementaci6n que he creado basandome en el
modelo de metadatos de gestién de records basado en la
ISO 23081. Son sélo una propuesta de elaboracién pro-
pia. Se presenta la descripcion con metadatos de un

con sus correspondientes subelementos.  evento de descripcién en el nivel de agrupacién de
http: / /www.mnhs.org/ pr record ta expediente, asi como sus interrelaciones.
Metadatos

EVENTOS DE DISPOSICION en los EXPEDIENTES
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ENTIDAD: RECORD -EXPEDIENTE 7
T i TR ENTIDAD: NORMATIVAS
Ident. Record ERM R_ERM_XXOX Ident Evento EV_ERM_X —
|dent. Doc. EDM D_EDM_00X ERM ldentlflgador NORM_OXK_DISP
; - normativa
Titulo Curso de formacién en Serie CCXRX
LOPD = —r " Titulo Tabla de
Tipo evento Eliminacién evaluacién
Resumen Cursolde formacion Descripcién Se eliminaran todos documgntal de la
organizado por... accion los documentos Generalitat
Desriptores Formacién de personal, YOO Fuente http/€ultura.gencat.
Curso, LOPD \dent;fgente o =2 netarxiusénatditioc
Disparador evento | Fecha cierre s/085doc
Lengua Castellano
: Plazo + B afios
Integridad INT_XXX
——— - Normativa NORM_XXX -DISP
Clasificacién-cédigo CC_XXX ENTIDAD: AGENTES
Clasificacién-titulo Formacién de personal Ident agente | AG_XOXX _2
Ident. Eventos ERM EV_ERM_XXX Fecha de alta | 2000/10/02
Ident. Eventos EDM EV_EDM_XXX EVENTOS GBSTION RECORDS Peraa Pelez Sequra,
Fecha apertura 2006/05/10 Ident. Evento | EV_ERM_XXX_x Filar
Fecha de cierre 2006/12/11 ERM Cargo Director
Eventos Acceso EV_ACC_XXX Ident. record | R_ERM_XXXX Firma electro. | FM_AG_XXX _2
Audiencia Interna/Publica Accién Eliminar Correo elect | Pelaez.pilar@..
Relaciones Est4 formado por.... Agente AG_XXXX _2 Tfnoexten 5478
Normativas NORM_D00CK Fechay hora | 2012//12/11 12:34:p2 Departamento | Gestion
Ident. Eventos EV_ALM_X000( Documental
Almacenamiento Organismo Ayuntamiento de.
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