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NTGC- ISO 23081

Informacién y documentacién. Procesos para la gestion de

registros. Metadatos para los registros

Esta norma se establece un marco de creacion,
gestion y uso de los metadatos para la gestion
de documentos digitales, analégicos vy
electrénicos, explica los principios y elementos
de Implementacién conceptuales por los que
debe regirse.

Para ello, se hace necesario cumplir con una
serie de metadatos obligatorios para la gestion
de documentos, ya que estos diferenciaran en el
detalle segun los requisitos especificos de cada
organizacion u ordenamiento juridico.

Es un guia para entender, implantar y utilizar
metadatos en el marco de la Norma IS0
15489, Informacién y documentacién-Gestion
de documentos.

Las Partes 2 y 3 propuestas seran mas
explicativas y proporcionaran una guia practica
cuestiones sobre implantacion y sobre como
evaluar los conjuntos de metadatos existentes.
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Para esta edicion
descripcion de la
NTC- ISO 23081
“Informacion y
documentacion.
Procesos para la
gestion de registros
— Metadatos para
los registros.”

Parte 1: principios
Parte 2:
Implantacion de los
principios

Parte 3: Evaluacion
del conjunto de
metadatos
existentes
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Asi mismo trata de la importancia de los metadatos propios de

la gestion de documentos en los procesos de negocio , de los
diferentes tipos de metadatos y del papel que desempefan tanto
para los propios procesos de trabajo como para los procesos de
gestion de documentos estableciendo el marco para gestionar
estos metadatos
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Tipo Metadatos en un
sistema de gestion de
documentos
electrdénicos

a) Metadatos de
descripciéon:  contenido,

estructura y contexto

b) Metadatos
administrativos: se
utilizan para la gestion vy
administracion.

c) Metadatos  técnicos:
requisitos técnicos de
acceso

d) Metadatos de uso:
nivel de utilizacion y tipos
de usuarios

e) Metadatos de
conservacion: para
gestionar la preservacion
de los documentos
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Asi mismo trata de la importancia de los

metadatos propios de la gestion de
documentos en los procesos de negocio , de
los diferentes tipos de metadatos y del papel
que desempefan tanto para los propios
procesos de trabajo como para los procesos
de gestion de documentos estableciendo el
marco para gestionar estos metadatos

Establece que a través de la adaptacion de los
esquemas de metadatos, una organizacion
puede cumplir los requisitos que sean
necesarios para evitar los riesgos, partiendo
de la especificacion de los elementos que
deben incluirse para que los documentos
conserven sus caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad e integridad.

Entonces, al hacer el analisis de Ilas
estrategias para la implementacion de un
esquema de metadatos, la organizacion debe
identificar los riesgos que existen y el grado de
riesgo que estos implican, para asegurarse
que la estrategia de implementacion
proporcionara acceso a los sistemas de
gestion esenciales a lo largo del tiempo,
cumpliréd los requisitos legales de autenticidad
y fiabilidad y podra mantenerse a través del
tiempo.
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Las anteriores Normas Técnhicas se encuentran disponibles en

nuestro centro de documentacién para la consulta en sala con
la siguiente referencia :

Sign local CNT-000044

Autor Corporativo |Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion

Otros Titulos |NTC-ISO 23081-1; NTC-I1SO 23081-2; NTC-1SO 23081-3

Titulo Propiamente dicho Informacion y documentacidon. procesos para la gestion de registros.

Metadatos para los registros. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion.
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