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“Dades sobre dades”

M “The term metadata is used differently in different communities. Some use it to refer to
machine understandable information, while others use it only for records that describe
electronic resources. In the library environment, metadata is commonly used for any
formal scheme of resource description, applying to any type of object, digital or non-
digital.” Understanding Metadata (National Information Standards Organization).

M “Los metadatos son datos asociados a un documento digital que recogen informacion
fundamentalmente descriptiva (autor, titulo, etc.). También pueden incluir informacion
de administracion (creacion del recurso, derechos, control de acceso...), y preservacion
(tipo de formato, etc.).” E-Archivo de la Universidad Carlos Il de Madrid.

M “Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su
gestion a lo largo del tiempo.” UNE-ISO 15489-1. Informacion v documentacion - Gestion
de documentos - Parte 1: Generalidades.
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Tipus principals de metadades

« Metadades descriptives. Descriuen un recurs amb finalitats de recuperacio i identificacio:
poden incloure elements com titol, autor o paraules clau.

e Metadades estructurals. Indiquen com diversos elements s’integren o uneixen: per
exemple, pagines que formen un capitol.

 Metadades administratives. Proporcionen metadades que ajuden a gestionar un recurs:
data de creacio, tipus de fitxer i altra informacio tecnica, control d’accés, etc. Hi ha
diversos subconjunts de metadades administratives, dels quals és habitual especificar les
seguents:

— Metadades de drets de gestio (propietat intel:-lectual).

— Metadades de preservacio (arxiu i preservacio del recurs a llarg termini).
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Les metadades son clau per a assegurar la disponibilitat dels recursos

« Recuperacio dels recursos. Les metadades han de permetre la cerca de recursos amb
criteris rellevants i proporcionar informacio sobre la seva localitzacio.

« Organitzacio dels recursos electronics. Les metadades resulten avui dia imprescindibles
per a organitzar la informacio en repositoris digitals (biblioteques digitals, sistemes de
gestio de continguts, sistemes de gestio de documents electronics...).

« Interoperabilitat. L’Us d’esquemes de metadades estandarditzats possibilita [’intercanvi
d’informacio6 entre sistemes amb diferents plataformes de maquinari i programari, i entre
diverses aplicacions informatiques.

« Identificacio digital. La utilitzacid de codis o identificadors Unics per a cada recurs facilita
la seva gestid al llarg del cicle de vida de la informacio.

« Arxiui preservaci6. Les metadades ajuden a garantir la preservacio i accessibilitat als
recursos electronics en el futur, ja que especifiquen dades sobre les seves caracteristiques
fisiques (formats electronics, aplicacions emprades...) i la seva tracabilitat (per exemple,
migracions o conversions).
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M Conjunt d’elements de metadades dissenyats per a un proposit especific, com la
descripcié d’un tipus particular de recurs d’informacio.

M “Plan logico que muestra las relaciones entre los distintos elementos del conjunto de
metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestion y
especificamente respecto a la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores.”
UNE-ISO 23081-1. Informacion y documentacion - Procesos de gestion de documentos -
Metadatos para la gestion de documentos - Parte 1: Principios.

Els esquemes de metadades generalment especifiquen els seguents aspectes:

e Semantica. Definicio o significat dels elements de metadades.

o Valors. Contingut dels elements de metadades.

o Regles. Regles o formats que indiquen com s’han de formular o presentar els continguts o
que determinen els valors admesos.

e Sintaxi. Utilitzacio de regles sintactiques o de codificacio previament definides (per
exemple, el llenguatge XML).
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Alguns dels esquemes més comuns i els recursos que descriuen

o Dublin Core (UNE-ISO 15836). Recursos d’informacid, normalment, continguts web.

« METS (Metadata Encoding and Transmission Standard). Objectes digitals complexos.
Proposa una codificacio de les metadades descriptives, estructurals i administratives dels
objectes inclosos a una biblioteca digital, emprant el llenguatge XML.

« EDA (Encoded Archival Description). Fons documentals i col-leccions d’institucions
arxivistiques. Permet definir els recursos d’una manera estructurada i jerarquica (fons,
seccid, serie documental...).

« LOM (Learning Object Metadata). Recursos didactics d’educacio6 a distancia.

« PREMIS (PREservation Metadata: Implementation Strategies). Metadades orientades a la
preservacio i accés permanent als objectes digitals (documents en suport electronic).

« MPEG Multimedia Metadata (MPEG-7 i MPEG 21). Objectes audiovisuals (imatges, grafics,
models 3D, audio, video....).
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Elements del conjunt de metadades Dublin Core

Titol Nem donat al recurs

Creador Entitat que es responsable principal de |’elaboracio del contingut del recurs

Matéries i paraules clau Tema del contingut del recurs

Descripcio Descripcio del contingut del recurs

Editor Entitat responsable de que el recurs estigui disponible

Col-laborador Entitat responsable de realitzar contribucions al contingut del recurs

Data Data d’un fet relatiu al cicle de vida del recurs (normalment data de creacic o
disponibilitat del recurs)

Tipus de recurs Naturalesa o génere del contingut del recurs

Format Manifestacio fisica o digital del recurs (normalment tipus de mitjans o
dimensions)

Identificador del recurs Referencia inequivoca al recurs dins d’un context determinat

Font Referencia a un recurs del qual es deriva el que s’esta descrivint

Idioma Idioma del contingut del recurs

Relacio Referéncia a un recurs relacionat

Cobertura Extensio o abast del contingut del recurs

Drets Informacio sobre els drets continguts en i sobre el recurs (normalment drets

de propietat intel-lectual)
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Definir bones practiques de gestié dels documents que ajudin a preservar els
documents que evidencien la presa de decisions i les activitats i operacions de
I’organitzacid, facilitant una recuperacié més eficient de la informacié que
contenen.

Aixo implica:

M Portar a terme un control eficac i sistematic de tots els documents creats o rebuts per
|’organitzacio en l’exercici de les seves activitats (“records”), amb independéncia del seu
suport o format.

M Definir una politica de gestié de documents, assignar les responsabilitats respecte dels
documents, establir procediments i dissenyar, implementar i administrar un sistema de
gestid de documents.

M Integrar la gestio de documents amb els processos de negoci i els sistemes d’informacio de
|’organitzacio.
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o UNE-ISO 15489-1:2006. Informacion y documentacion | « UNE-ISO/TR 15801:2008 IN. Imagen electronica -
- Gestion de documentos - Parte 1: Generalidades Informacion almacenada electronicamente -

. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad
e UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacion y

documentacion - Gestion de documentos - Parte 2: « UNE-ISO 19005-1:2008. Gestion de documentos -
Directrices Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo - Parte 1: Uso del PDF 1.4
e UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion y documentacion (PDF/A-1)
- Procesos de gestion de documentos - Metadatos para
la gestion de documentos - Parte 1: Principios « UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo

] plazo de la informacion basada en documentos
« UNE-ISO/TS 23081-2:2008. Informacion y

documentacion - Procesos de gestion de documentos -
Metadatos para la gestion de documentos - Parte 2:
Elementos de implementacion y conceptuales

o UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacion y
documentacion - Analisis del proceso de trabajo para
la gestidon de documentos
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Una organitzacio, per a mantenir documents auténtics, fiables i utilitzables,
hauria de:

a) determinar quins documents haurien de ser creats en cada procés de negoci i quina
informacio és necessari incloure en aquests documents;

b) decidir la forma i ’estructura en qué els documents s’haurien de crear i incorporar al
sistema, i les tecnologies que cal usar-hi;

c) determinar les metadades que s’haurien de crear junt als documents i al llarg dels
processos relacionats amb els mateixos, i com es vincularan i gestionaran aquestes
metadades al llarg del temps;

[...]

g) conservar els documents i permetre [’accés als mateixos al llarg del temps, amb [’objecte
de satisfer les necessitats de l’organitzacio i les expectatives de la societat;

h) complir els requisits legals i reglamentaris, les normes aplicables i la politica de
|’organitzacio;
i) garantir que els documents es conserven en un entorn segur;

[...]
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UNE-ISO 23081. Informacién y documentacién - Procesos de gestion de
documentos - Metadatos para la gestiéon de documentos

Estableix un marc per a la creacio, gestio i Us de metadades per a la gesti6 de documents
(“records”). Es una guia per a entendre, implantar i utilitzar metadades d’acord amb els
requisits de la norma I1SO 15489.

e Part 1: Principis (UNE-ISO 23081-1:2008). Aborda els principis que sustenten i regeixen
l’aplicacio de les metadades al llarg del temps (documents, processos documentals,
sistemes, organitzacions).

e Part 2: Elements d’implementaci6 i conceptuals (UNE-ISO/TS 23801-2:2008).
Especificacio tecnica que presenta una aproximacio logica a les metadades per a la gestio
de documents en les organitzacions, models conceptuals de metadades i una visio general
dels tipus generics de metadades que es requereixen per a documentar el context de
negoci dels documents.
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Metadades per a la gestié de documents que s’haurien d’utilitzar a les
organitzacions

Les metadades per a la gestio de documents inclouen:

i) metadades que documenten el context en que es creen els documents i s’incorporen al
sistema, aixi com el contingut, estructura i aparenca d’aquests documents;

ii) metadades que documenten els processos de negoci i de gestid de documents en els quals
els documents son utilitzats.

M En el moment de la incorporacio al sistema. Inclouen informacio6 sobre el context de
creacio dels documents, el context de |’organitzacio i els agents implicats, aixi com les
metadades relatives al contingut, aparenca, estructura i atributs técnics.

M Posteriors a la incorporacio. Documenten tots els processos de gestio de documents que
es porten a terme al llarg del cicle de vida del document, incloent-hi qualsevol canvi en el
contingut, context i estructura del document causat per activitats de gestio. Aquestes
metadades es van acumulant amb la gestio i Us del document.
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Tipus de metadades necessaris per a implementar la norma ISO 15489-1

a) sobre el propi document (“records”);

b) sobre procediments, politiques i regulacions (“mandates”);

c) sobre agents (“agents-people”);

d) sobre activitats de gestié o processos de negoci (“business”);

e) sobre activitats de gestio de documents (“records management business”).

Aquests tipus de metadades s’apliquen igualment abans i després de la incorporacio6 del
document.
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Model conceptual de metadades: principals entitats i les seves relacions
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Entitat ‘Documents’ (“records”): nivells d’agrupacions

1 |item o document simple

Correu electronic que conté una derivacio d’un
pacient especific a un nou metge

2 Expedient simple

Documents resultants de la prestacié d’un servei
determinat per un metge quan atén a un pacient

Grup o agrupacio de fons

3 Expedient compost Historia clinica d’un pacient

4 Serie Histories cliniques

5 Fons Tots els documents d’un centre hospitalari
6

Documents dels centres hospitalaris d’una xarxa
sanitaria
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Elements genérics de metadades (i)

El model de metadades que proposa la norma I1SO 23081 és un model dinamic: les metadades
augmenten a mesura que es desenvolupen els processos de gestio de documents.

» Metadades d’identificacio

e Metadades de descripcio

* Metadades d’us

e Metadades de pla d’esdeveniments

e Metadades d’historial d’esdeveniments

e Metadades de relacio
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Elements genérics de metadades (ii)

Identificacié Distingir una entitat de la resta d’entitats a) Tipus d’entitat
b) Nivell d’agrupacio
c) Identificador

Descripcid Descriure U’entitat de manera que es pugui a) Titol
recuperar mitjancant cerques i entendre el seu | b) Classificacio
context c) Resum

d) Lloc
e) Jurisdiccio
f) Identificadors externs

Us Fer que U’entitat sigui accessible a llarg a) Entorn técnic

termini o especificar els drets que ’afecten b) Drets
c) Accés
d) Usuaris
e) Idioma

f) Integritat
g) Plantilla o formulari del document
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Elements genérics de metadades (iii)

Pla Gestionar les entitats i les seves metadades a) Data’/hora de l’esdeveniment
d’esdeveniments | associades: determinen les accions de gestio b) Tipus de ’esdeveniment
que esta previst que succeeixin en el futur c) Descripcio de l’esdeveniment
(valoracio, disposicid, conservacio, control de | d) Relacié de l’esdeveniment
’accés...) e) Desencadenant de ’esdeveniment
Historial Documentar la traca dels esdeveniments a) Identificador de I’esdeveniment
d’esdeveniments | significatius que es van produint, amb la b) Data/hora de [’esdeveniment
finalitat de mostrar que U’entitat i les seves c) Tipus de l’esdeveniment
metadades conserven ’autenticitat al llarg del | d) Descripcio de |’esdeveniment
temps e) Relacio de l’esdeveniment
Relacid Associar dues o més entitats a) ldentificador d’entitat relacionada
b) Tipus de relacio
c) Data de la relacio
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El Sistema de Garantia Interna de la Qualitat de la Universitat Oberta de
Catalunya

M Adaptacio dels ensenyaments universitaris de la Universitat Oberta de Catalunya (UOC) a
|’Espai Europeu d’Educacio Superior (EEEE).

M Definicio del procés de disseny i verificacio de les titulacions universitaries adaptades a
UEEEE.

M Disseny del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (5GIQ), d’acord amb els requisits
del Programa AUDIT.

M Establiment de directrius per a la gestio i control de la documentacio del procés de
disseny, implementacio i avaluacio de les titulacions adaptades a ’EEEE.
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Projecte del sistema de gestié de documents del SGIQ

« Objecte: establir les operacions i controls documentals del SGIQ de la UOC, amb la
finalitat de mantenir i preservar adequadament els documents i les evidencies
electroniques que siguin prova o testimoni davant de tercers de la realitzacio dels
processos de disseny, implementacio i avaluacio de les titulacions adaptades a ’EEEE.

e Eines desenvolupades:

— Mapa de processos del SGIQ.
— Quadre de comandament documental (classificacid, accés i conservacio).
— Esquema de metadades.

— Procediment organitzatiu de gestio i control dels documents.
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Esquema de metadades:nivells d’agrupacio

D’acord amb U'estructura logica de la classificacio dels documents del SGIQ, es van establir
els seguents nivells d’agrupacions documentals:

1 Carpeta pare (composta) Processos
Carpeta simple

2 Carpeta filla Subprocessos

3 Document Activitats/tasques
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Elements de metadades de les carpetes simples

ID_0002 | Identificador de carpeta ID_0020 | Campus
PROCES ID_0021 | Assignatura
ID_0003 | Codi del proces |D_0022 | Curs académic
ID_0004 | Hom del procés ID_0023 | Semestre
ID_0005 | Codi de classificacio DESCRIPTORS
ID_0006 | Série documental ID_0024 | Descriptors controlats
UHITAT DOCUMENTAL ID_0025 | Descriptors lliures
ID_0007 | Hivell de descripcio ID_0026 | Hormativa
ID_0011 | Titol VALORACIO
GESTIO DE CARPETES ID_0027 | Disposicid final
ID_0012 | Responsable de la gestid |D_0028 | Data prevista d’eliminacio
ID_0013 | Unitat productora RELACIO AMB ALTRES UNITAT DOCUMENTALS
ID_0014 [ Data d’obertura |D_0029 | Documentacio relacionada
ID_0015 [ Data de tancament ID_0030 | Tipus de relacio
ID_0016 | Estat de la carpeta HISTORIAL D'ESDEVEMIMENTS
ID_0017 | Descripcio |D_0031 | Identificador d’esdeveniment
IMFORMACIO ACADEMICA ID_0032 | Tipus d’esdeveniment
1D_0018 | Estudi ID_0033 | Responsable de |'esdeveniment
ID_0019 | Programa ID_0034 | Data de |'esdeveniment
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Perfil d’aplicacio (i)

Identificador

Codi que identifica ’element de metadades

Nom de ’element

Nom normalitzat que designa l’element

Definicié

Descripcio de la informacié que ha de contenir ’element

Aplicabilitat

Nivell d’agrupacié o unitat documental en que l’element és aplicable: carpeta pare (composta), carpeta
simple, carpeta filla, document.

Valors

Valors que pot prendre l’element

Tipus de dades

Tipus de dades que correspon a l’element: (1) Text; (2) Numeric; (3) Data; (4) Logic (si/no)

Format de dades

Format de les dades o patrons preestablerts per a introduir la informacio

Consignacio6

Caracter obligatori o opcional de l’element

Repeticid

Possibilitat d’utilitzar ’element més d’una vegada per a descriure la mateixa entitat

Implementacié en XML

Nom de U'etiqueta que representa [’element en l’esquema XML i mostra de la representacio

Nodac Codi de ’element de descripcio segons la NODAC (Norma de Descripcid Arxivistica de Catalunya)
Comentaris Observacions o aclariments addicionals sobre |’element
Exemple Exemples que il-lustren "aplicacié de ’element
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Perfil d’aplicaci

)

(i)

|ID_0012 Responsable de la Persona responsable General Llista de Text Cognorm1_ Obligatori Repetitiu Llista
gestio de la gestio de la persones amb Cognomé,_ desplegable
carpeta rol de Norm
manipulador
perala
carpeta
|ID_0013 Unitat productora Mom de la unitat de General Llista d'unitats | Text Mo aplica Obligatori mic Llista
gestio responsable de de gestio desplegable
la gastio de la carpeta
|1D_0014 Data d'obertura Data d’obertura de la | General Mo aplica Data aaaa-mm-dd | Obligatori nic
carpeta
|D_0015 Data de tancament Data de tancament de | General Mo aplica Data aaaa-mm-dd | Obligatori mie
la carpeta
ID_0016 Estat de la carpeta Indica si l'assumpte General Oberta Logic Mo aplica Obligator nie Walor per
de la carpeta ha Tancada defecte:
finalitzat oberta

{B-D
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M Les metadades son un element clau per a assolir l’efectivitat dels processos i controls de
la gestio de documents, especialment en els entorns electronics.

M La norma ISO 23081 proposa un model de metadades dinamic que té per objecte facilitar
la gestio dels documents (“records”) al llarg del seu cicle de vida (des de la seva
incorporacio al sistema fins a la seva disposicio final), tenint en compte els processos de
negoci de ’organitzacio i el context en que es produeixen (regulacions, agents, activitats
de gestiod, i activitats de gestid de documents).

M Per a elaborar un esquema de metadades (“pla logic”), i portar a terme la seva aplicacio a
un sistema de gestié de documents, cal analitzar els processos i activitats de
l’organitzacid, establir els nivells d’agrupacié documental, definir els elements de
metadades, i crear un perfil de metadades (regles d’organitzacio i directrius d’Us dels
elements de metadades).
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