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Resumen analitico / Analitic summary

El propésito de esta investigacion es crear metodologias y procedimientos para
conservar y destruir documentos procedentes del sitio web a tratar o bien utilizar
procedimientos conforme al reglamento de la Ley de Archivos de Israel. Para ello
se analizé la estructura de la web y el contenido de tres secciones, llegando a la
conclusién de que dada la diversidad del contenido y de las funciones, la valoracién
debe hacerse a nivel de seccién o subseccién. Siendo el cardcter del sitio web ma-
yoritariamente informativo, utilizamos Google Analytics para analizar el com-
portamiento de los usuarios y su influencia a la hora de valorar una seccién
determinada. Los metadatos que acompafian este proceso en todas sus fases proce-
den de cuatro sistemas diferentes. El resultado es una tabla que comprende todos
los elementos y el proceso completo desde la creacién de la seccién o subseccién
hasta su depésito o destruccion.

VALORACION | ISRAEL | METADATOS | CALENDARIOS DE CONSERVACION |
ANALISIS DE SITIOS WEB | COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS | SITIOS WEB

The purpose of this study is to create methodologies and procedures to maintain or
destruct records from the site under discussion, or to use procedures in accordance
with the regulations of the Israel Archives Law. To this purpose three sections were
examined, the conclusion being that because of the diversity of the content and
functions, the assessment must be made at the level of a section or sub-section.
Because the site is mostly informative, Google Analytics was used to analyze user
behavior and its impact on a particular section’s appraisal. The metadata that ac-
companies this process in all its aspects, originates in four different methods. The
result is a table that includes all the elements and the complete process from the
creation of the section or subsection until its deposit or destruction.

APPRAISAL | ISRAEL | METADATA | RETENTION SCHEDULES | SITES ANALYSIS |
USER BEHAVIOR | WEB SITES
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,
ES te artICUIO se centra en los metadatos de los sitios web en lo

que respecta a la gestién de documentos, haciendo hincapié en la valoracién y la
preservacién. Se trata de la tercera parte de un estudio monogréfico que se llevé
a cabo a través de tres proyectos sucesivos de InterPARES Trust, EUO1 Research
on Retention and Disposition Processes in an Internet Website of the Government of
Israel: The Ministry of Foreign Affairs Case Study, EU25 Using Web Analytics in
Appraisal of Records on the Foreign Ministry of Israel Website y EU 36 Archival Ap-
praisal, Retention Schedules and Metadata in Web Sites - The Case Study of the Min-
istry of Foreign Affairs, Israel’. Esta investigacién tiene por objeto decidir entre la
creacién de un sistema adecuado de metodologfas y procedimientos para la con-
servacién y disposicién de los documentos de archivo en el sitio web en cuestién
o emplear procedimientos existentes, o cualquier otro método, conforme al re-
glamento y directrices incluidas en la Ley de Archivos de Israel’. El contexto de
la valoracién actual en entornos web, no cuenta con demasiados ejemplos?, de
ah{ la relevancia del presente trabajo. En el caso de Israel, la valoracién docu-
mental, su politica de preservacién y depésito, es obra de cada uno de los minis-
terios, creadores de la documentacién y sus contenidos, y del Archivo Estatal de
Israel (SAI, de acuerdo a su acrénimo en inglés). Esto comprende toda la gestién
de documentos tradicionales y electrénicos de cada uno de ellos .No obstante en
lo que se refiere a los sitios web falta valoracién, inclusive en lo referente a do-
cumentos a los que se hace mencién y son parte del sistema de gestién vigente.
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El sitio web

La p4gina web del Ministerio de Relaciones Exteriores fue creada en 1993, y fue
pionera en los ministerios de Israel. Hoy en dia dicho Ministerio cuenta con seis,
cada una en un idioma diferente: hebreo, inglés, drabe, ruso, persa y espafiol.
Cada una de ellas tiene sus propias caracteristicas segtn el grupo de poblacién al
que se dirige. La web en inglés es naturalmente el sitio de relaciones publicas’.

El material publicado en dicho sitio se puede dividir en dos grupos: docu-
mentos destinados a distribuir informacién; y documentos que constituyen una
alternativa a los servicios administrativos, tales como la publicacién de formula-
rios que forman parte de un servicio al ptblico y su recepcién de nuevo en linea,
con el fin de implementar los derechos del ciudadano. Debido a la naturaleza del
servicio y su funcionamiento, podrfamos definir este sitio web como una red so-
cial. Los documentos que conforman esta web tienen diferentes tipos diplomati-
cos: algunos se ajustan a los documentos tradicionales y electrénicos, resultado
de un servicio, y otros son mds parecidos a publicaciones —parte de lo que se de-
finié anteriormente como informacién. Una de las caracteristicas especiales de
una pagina web es la actualizacién constante de los documentos que aparecen en
él con el objetivo de proporcionar informacién actualizada en todos los campos
que trata. Las actualizaciones se pueden llevar a cabo varias veces al dia durante
los perfodos criticos, y cada pocas semanas o mds cuando se trata de material ad-
ministrativo permanente®.

Del mismo modo que la valoracién del material archivistico en los docu-
mentos operativos se lleva a cabo considerando las unidades administrativas del
Ministerio, por lo tanto se deberdn tener en cuenta las distintas secciones del si-
tio web. Entre las caracteristicas especiales, es importante mencionar las relacio-
nes entre las distintas secciones de la pagina web y el movimiento de documentos
entre secciones. Ademds, los contenidos se toman de documentos regulares, pero
se modifica el formato, la redaccién y el contenido original. Los cambios también
incluyen la incorporacién de fotografias, clips de video y enlaces. Secciones es-
peciales como Servicios Consulares y MASHAV? (fundada en 1957 con el pro-
p6sito principal de distribuir la experiencia tecnoldgica de Israel entre los paises
en vias de desarrollo) que no solo son informativas sino también operativas, pro-
porcionan formularios para que sean utilizados por el ptblico con diversos fines.
Estos formularios son de gran valor en lo que respecta a su formato ya que sefia-
lan las practicas de gobernanza y aun sin cumplimentar pueden servir para de-
terminar la clasificacién de su calendario de conservacion. Estas cuestiones se
trataron realizando un andlisis en profundidad de las distintas secciones, similar
al realizado en las divisiones MASHAYV vy Politica ExteriorS.

En el caso de MASHAYV, debido a su estrecha adhesién a la unidad ad-

ministrativa MASHAV y a su cardcter operativo, se le pueden aplicar los plazos
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de conservacién que le fueron atribuidos para la unidad administrativa por la Ley
de Archivos. En el caso de la seccién de Politica Exterior, podria suceder que
debido a su caracter informativo —casi periodistico— exista un valor intrinseco
a los datos estadisticos —cantidad de usuarios y el tiempo que éstos pasan en la
seccién— que sirva como pardmetro para la valoracién, mas alld de los propios
contenidos’.

A partir de estos dos ejemplos, tal vez sea posible determinar reglas que
también sirvan para las otras secciones del sitio web. Cada una de ellas requerira
un proceso de estudio y anilisis, tanto desde el punto de vista de su organizacién
interna como del de su contenido y de la tipologfa diplomatica de los documentos'®.

Debido a las caracteristicas especiales de las dos secciones, los métodos de
andlisis de cada una de ellas se deben ajustar a sus necesidades'!. La solucién, a la
luz de los hechos anteriores, es la conservacién de toda la p4gina web y sus con-
tenidos de forma global; o bien trabajar con un programa dispuesto a recopilar en
determinadas fechas, como dictaminan las instrucciones de los Archivos Nacio-
nales Britdnicos!?, o adaptado al contenido de cada seccién. No parece factible
operar con un programa de recopilacién en los niveles mds bajos, ya sea desde el
punto de vista del contenido o debido a dificultades técnicas. Al final de la pri-
mera fase de nuestra investigacién, se observé que es preferible realizar valoracio-
nes a nivel de subseccién o subsecciones. El motivo de esta eleccién es un andlisis
de la distribucién interna del sitio web, en el que las distintas secciones tienen di-
versas condiciones, de acuerdo con los objetivos y contenidos que presentan'>.

Google Analytics

La segunda parte del estudio tenfa como propésito examinar el comportamiento
de los visitantes como un criterio de valoracién de la informacién y de los docu-
mentos de la web del Ministerio de Relaciones Exteriores, utilizando un método
llamado Web Analytics. 14
Por lo tanto, el valor social es el mas importante de la valoracién de este material.
Como efecto, consideramos apropiado estudiar el uso de las distintas secciones de
la p4gina web, al mismo tiempo que analizamos las primeras visitas y las visitas re-
currentes de los usuarios teniendo en cuenta el pardmetro de los usuarios en las
distintas secciones por paises. Por lo tanto, llegamos a la conclusién de que los
usuarios deben ser uno de los pardmetros para la valoracién de pdginas web! .
En el campo que nos interesa, Google Analytics (GA) permite a los ad-
ministradores ver valores cuantitativos, incluidos cdlculos, que son el resultado
de las siguientes actividades: El recuento de paginas por el nimero de visualiza-
ciones de la misma (incluidos detalles de cémo los visitantes llegaron a la pagi-
na); de dénde proceden, tanto si es de dentro del pais o del extranjero, etc. Esta
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herramienta en linea también permite saber el tiempo que pasan los usuarios en
las distintas pdginas; la tasa de rebote en cualquier pagina, y las salidas del sitio;
el nimero de visitantes recurrentes a la pagina; y cudles son las principales pagi-
nas de destino y paginas de salida. GA proporciona una gran cantidad de infor-
macién desplegada en forma de grificos lo cual permite comprobar si las
tendencias son ascendentes, descendentes o estables, y facilita que los adminis-
tradores decidan cémo ser m4s eficientes y qué se puede hacer para mejorar y op-
timizar el sitio.

Determinamos nuestro grupo de poblacién principal objeto de investiga-
cién —visitantes recurrentes— y descubrimos que la mayor parte de los usuarios visi-
tan el sitio web solo una vez y no lo vuelven a hacer. Por otro lado, los visitantes
recurrentes se cuentan al menos dos veces ya que muy probablemente regresan por-
que encontraron informacién ttil en las paginas web, y / o saben por experiencia
qué informacién es probable que se encuentre alli. Por lo tanto, contabilizar a los
visitantes recurrentes y el tiempo que pasaron es muy significativo a la hora de exa-
minar y determinar la importancia de las secciones para la valoracién!®.

De las tres secciones analizadas!” descubrimos que en las secciones admi-
nistrativas como MASHAYV el niimero de visitantes es bajo en comparacién con
otras secciones; pero sin embargo el tiempo de la visita es alto. Ademds, tratamos
de definir las dreas geograficas desde las que acceden los visitantes recurrentes y el
tiempo invertido en las distintas secciones como pardmetros para la valoracién'®.

A la luz de todo lo anterior, desarrollamos una férmula que nos permitiria
determinar un pardmetro para los usuarios en la que: El niimero de wvisualizaciones
por usuarios recurrentes x el tiempo medio invertido en una pdgina por usuarios recu-
rrentes x (1-%Salida) = métrica valorativa®®. Esta férmula combina el nimero de
visitas por la poblacién visitante recurrente a una seccién en particular con el
propésito de lograr una métrica de valoracién que proporcione la posibilidad de
comparar secciones desde el punto de vista del interés por parte de estos visitan-
tes recurrentes, asf como desde el aspecto geografico?®.

Observamos que el niimero de visitantes a una seccién influye en gran me-
dida en los resultados de la férmula mientras que el tiempo que permanecen tie-
ne menos peso. Es decir, un alto ndmero de visitas colocé a una seccién en la
parte mas alta; a pesar de que el tiempo de visita fuese menor que en otra seccién,
en la que el nimero de visitantes fue mas pequefio y el tiempo invertido fue ma-
yor. Las grandes diferencias entre la cantidad de visitantes que regresaron a sec-
ciones de cardcter informativo y el nimero de visitantes que lo hicieron a una
seccién con cardcter parcialmente administrativo provocaron esta situacién. Esta
brecha en la cantidad de visitantes entre los dos tipos de secciones no se pudo
compensar con periodos de tiempo mds largos invertidos en una seccién del se-
gundo tipo. Estos resultados no confirmaron nuestra hipétesis de que cuanto més
tiempo se pasa en una seccién, mayor interés existe por ella’!.

Recalculando archivos. Reflexiones en tiempos de crisis

Los resultados de las visitas considerando la localizacién geografica tam-
bién resultaron equivocos. Los paises en vias desarrollo a veces obtuvieron resul-
tados bajos en secciones en las que deberfan haber tenido resultados elevados;
mientras que los paises industrializados recibieron los més altos. Por lo tanto,
agregamos una serie de paises en vias de desarrollo que supuestamente precisari-
an de los servicios de MASHAYV para ver cémo afectaria a los resultados y dado
que este intento no consiguié un cambio en los resultados, necesitamos tener en
cuenta el punto de vista humano, como por ejemplo la naturaleza de las relacio-
nes entre un pafs especifico e Israel, etc. para poder explicarlo??.

Los resultados indican que los criterios que se seleccionaron son suficien-
tes para crear una métrica de valoracién que proporcione una clasificacién entre
las distintas secciones. Sin embargo, esto es solo un conjunto de indicadores que
propondran al profesional encargado de la valoracién qué secciones deben in-
cluirse en la misma; no como un resultado definitivo, sino como un pardmetro a
tener en cuenta®’.

En resumen, actualmente los cdlculos matematico-estadisticos no pueden
pretender ser el Gnico pardmetro para valorar el material archivistico de un sitio
web, debemos tener en cuenta factores adicionales, incluido el factor humano

para una ejecucién exitosa de la tarea?*.

Metadatos

Desde las primeras fases del proyecto de investigacién, nos referimos a tres sec-
ciones relacionadas con la posibilidad de valoracién y llegamos a la conclusién
de que no habfa posibilidad practica de realizar una valoracién a nivel de docu-
mento; aqui, también, vamos a proceder en la misma direccién®. Por lo tanto,
desde el punto de vista de los metadatos que determinan la gestién y valoracién
de los documentos de archivo nos centraremos a nivel de seccién y subseccién,
que corresponden al nivel de carpeta y subcarpeta, y no al nivel inferior que se-
rfa un documento o una pégina.

Analizaremos todo lo que respecta a los metadatos en sitios web desde el
punto de vista de la gestién documental, haciendo hincapié en la valoracién y
preservacién. Para nuestra investigacién y debate partiremos de su creacién hasta
la etapa de transferencia a los archivos (no incluida) y al igual que hicimos en las
fases anteriores, los niveles de seccién y subseccién también entrardn en juego?®.

Todo esto lleva a plantearnos las siguientes preguntas:

- (Qué pardmetros de valoracién de documentos convencionales y/o elec-
trénicos creados en un entorno empresarial (en el sentido amplio de la pa-
labra) pueden adaptarse a los documentos de un sitio web del tipo que
estamos analizando?
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- Aparte del pardmetro de los usuarios, ;qué otros pardmetros debemos tener
en cuenta, ademds de los mencionados en la pregunta anterior?

- ;Qué metadatos abordan las necesidades para determinar los requisitos de
estos pardmetros!?

- (Existen herramientas estdndar con respecto a los metadatos requeridos?;
y si es asi, ;qué ajustes son necesarios para el caso concreto que estamos
analizando?

- ;Existe la necesidad de crear metadatos ex nihilo??’

Parametros adicionales

Otro elemento que atin no se ha tratado, y que puede servir como un pardmetro
adicional, son los periodos de tiempo que una pégina o piginas permanecen en
una seccién o subseccién. La razén para cambiarlas, asi como la frecuencia de
cambio, puede ser el resultado de una orden permanente determinada por cir-
cunstancias establecidas previamente o el resultado de decisiones ad hoc que
cambian de acuerdo con las circunstancias®®. Un ejemplo del primer tipo es la
seccién de los Servicios Consulares en la que, segtin érdenes de la misma, si se
produce el méds minimo cambio en los textos que aparecen en la seccién se debe
cambiar la pdgina o péginas. Esto se debe a la naturaleza judicial del contenido
de esta seccion.

Un segundo ejemplo del primer tipo pueden ser las secciones permanen-
tes como MASHAYV, que publica programas de cursos en horarios establecidos.
La seccién “Acerca de Israel” puede servir como un ejemplo del segundo caso, ya
que cambia de acuerdo con los acontecimientos que ocurren dentro de Israel.
Puede haber casos en los que sea posible determinar con anticipacién la fre-
cuencia de los cambios —dfas, semanas, meses— como en el caso de la seccién de
Politica Exterior, cuya frecuencia de cambio es elevada; y también aquellas don-
de el ritmo de los acontecimientos dicta su frecuencia de cambio, como en tiem-
pos de guerra. Ademas, el pardametro también da lugar a establecer la valoracién
de forma permanente, como en acontecimientos especiales o tinicos®’. Todo lo
anterior puede afectar a las valoraciones asf como a la determinacién de los pe-
riodos de conservacién de una seccién o una subseccién. No parece que con res-
pecto a la valoracién en si, haya pardmetros adicionales que sean especificos de
los sitios web; todos los demds pardmetros no se desvian de la norma en la valo-
racién de los documentos convencionales y electrénicos. En cuanto a los cuatro
valores que impulsan esta valoracién: juridico, administrativo, de investigacién y
social, parece que de acuerdo con las caracteristicas del material, los dos dltimos

son los que destacan®.
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Calendarios de conservacion de los sitios web

Otro tema relacionado con la valoracién es determinar el calendario de conser-
vacién de los sitios web en el sector gubernamental. Los Archivos Nacionales de
Australia han publicado las recomendaciones y politicas de la Administrative
Functions Disposal Authority (AFDA) para capturar sitios web y sus contenidos.
Debido a su situacién, son considerados documentos oficiales y estdn subordina-
dos a la Ley de Archivos Australianos de 1983. La AFDA ha determinado que
las mismas herramientas legales que utilizan las diferentes agencias para la con-
servacion, destruccién o transferencia a los Archivos Nacionales se utilizardn
para la gestién de los sitios web y sus contenidos®!.

Clases 1935y 20329

AFDA Instantanea del sitio web publico de la agencia tomada | Conservar como Archivo Nacional
1935 de acuerdo con la politica de Archivos Nacionales sobre
el archivado de sitios web

AFDA Los siguientes documentos de importancia: y Conservar como Archivo Nacional
szgsr%s Instanténea del sitio web publico de la agencia tomada

de acuerdo con la politica de Archivos Nacionales sobre
el archivado de sitios web

O ‘Destruir cuando cese la relevancia de la referencia’.

Clases 1936 y 20337

AFDA Instantanea del sitio de intranet y sitios de extranet de Destruir cuando cese la referencia
1936 la agencia, asi como de sitios web alojados de acuerdo
con la politica de Archivos Nacionales sobre el
archivado de sitios web

AFDA - Registro de los documentos: Destruir a los 7 afios del término
Express tareas administrativas operacionales rutinarias de la accién
20337 compatibles con la funcidn; y

- Actividades editoriales que no sean las incluidas
en las clases de 20329 a 20336

Se han considerado los diferentes tipos de material que pueden aparecer
en un sitio web, como por ejemplo las pdginas de agencias que se conservan de
forma permanente de acuerdo con la politica de los Archivos Nacionales, a dife-
rencia de las pdginas de internet y extranet que se destruyen cuando termina su
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relevancia. También hay una diferencia entre las publicaciones que aparecen
solo en el sitio web cuya conservacién es permanente, y las publicaciones oficia-
les que aparecen en el sitio, pero que son copias de publicaciones en papel o elec-
trénicas, que se conservan en la Biblioteca Nacional Australiana, y estdn
destinadas a la destruccién. Este método, que se utiliza en Australia para deter-
minar los calendarios de conservacién no es muy diferente del método empleado
en Israel®. Por lo tanto, centrdndonos en este estudio, este método puede servir
de ejemplo. La Ley de Archivos en el Estado de Israel también tendrd que deter-
minar los calendarios de conservacién para este tipo de material, incluido el del
Ministerio de Relaciones Exteriores. Encontramos un ejemplo de calendario de
conservacién en la Ley de Archivos de 1955 del Estado de Israel - Cooperacién
Internacional (MASHAV). Las directrices de conservacién del Ministerio de

Relaciones Exteriores®.

16. Cooperacidn internacional (MASHAV)

1. Documentos que tratan sobre la cooperacion internacional En la sede — 10 afios tras el cierre del
(MASHAV) con paises y organizaciones internacionales (a excepcién | expediente o la conclusién del asunto.
de los acuerdos y negociaciones de la MASHAV para concluirlos) En los consulados — 5 afios tras el cierre
lo que incluye: del expediente o la conclusién del asunto

- Cursos en Israel
- Cursos itinerantes
- Informes intermedios sobre los cursos

2. EI Club de la Paz En la sede — permanentemente
En los consulados — permanentemente

3. Documentos sobre las negociaciones para alcanzar En la sede — permanentemente
un acuerdo de la MASHAV, incluyendo el acuerdo En los consulados — 5 afios

4. Documentos que tratan sobre las relaciones de la MASHAV con: En la sede — 10 afios
ministerios, instituciones nacionales, sindicatos, empresas, En los consulados — 5 afios

institutos de investigacién y universidades.

5. Documentos sobre investigacion y proyectos de la MASHAV En la sede — 10 afios tras la conclusion
(a excepcion de los informes finales sobre la ejecucion de la investigacion o proyecto.
de proyectos de investigacion) En los consulados — 5 afios tras la

conclusion de la investigacion o proyecto.

Los metadatos que responden a estos pardmetros se pueden encontrar en
los que estdn en la gestién de documentos electrénicos. En nuestro caso, lo que
proponen Rogers y Tennis, con adiciones que funcionan para otros niveles de si-
tios web**. Lo que se menciona aquf demuestra ser una respuesta a la gestién de
documentos en lo que respecta a la valoracién y destruccién. Con respecto al va-
lor de cambio, es posible utilizar los metadatos de las versiones cambiantes. Por
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el contrario, el valor de los usuarios requiere la creacién de metadatos tGnicos; a
pesar de la conclusién, en principio, se harfa uso pues de metadatos ya existentes
y solo en casos especiales se recurrirfa a la creacién de metadatos ex nihilo. Aun
asf, esta cuestién precisa un estudio mas profundo. Después de sopesar todos los
valores mencionados anteriormente, el ejemplo de Australia puede servir como
gufa para gestionar los calendarios de conservacién. La costumbre en Israel en
este asunto es similar al procedimiento australiano en lo que tiene que ver con el
proceso de toma de decisiones sobre los calendarios de conservacién para gestio-
nar un sitio web a nivel de seccién y subseccién como se hace con el resto de los
documentos del gobierno de Israel en general y del Ministerio de Relaciones
Exteriores en particular.

El Proceso de disposicion de los documentos de archivo

El proceso incluye las siguientes etapas:

1. Suministro de datos de valoracién en el sistema de gestién documental.
Después de completar el proceso de valoracién de un grupo de documen-
tos en la seccién, el gestor documental del ministerio incorpora las deci-
siones de la valoracién en el sistema de gestién de documentos. Las
decisiones incluyen la autoridad legal y administrativa para decidir la dis-
posicién, la asignacién de la agrupacién documental, la regla de conser-
vacién y la ejecucién de la disposicién.

2. La regla de conservacién de conformidad con la Ley de Archivos.

La conservacién del material durante el periodo determinado de acuerdo
con las decisiones de valoracién que figuran en la Ley de Archivos.

3. Ejecucién de la disposicion.

Si determina destruccién, transferencia al archivo u otra disposicién.

Metodologia para la determinacion
de los campos de metadatos

La investigacién para determinar los campos de metadatos se basé en un examen
de tres normas de gestién de documentos:

1. La gufa de alto nivel para la gestién de documentos del Consejo Interna-
cional de Archivos (ICA por sus siglas en inglés)?.

2. DOD 5015.02 del Departamento de Defensa de los Estados Unidos (DOD
por sus siglas en inglés)*.

3. El conjunto de requisitos MoReq2010*7 de DLM Forum?®.
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El cuarto elemento es la investigacién del esquema de metadatos de
Rogers y Tennis, que proporciona datos para determinar la autenticidad de los
documentos de archivo a nivel documental. Este proyecto forma parte de Inter-
PARES 3%°.

Los Lineamientos y Requisitos Funcionales para los Documentos en Ofi-
cinas Electrénicas es el segundo médulo de un conjunto de tres gufas para la ges-
tién de documentos publicadas por el ICA en 2008. La gufa incluye requisitos
obligatorios y opcionales de manera general, sin entrar en detalles pormenoriza-
dos de los metadatos para la gestién de documentos en oficinas electrénicas®. Se
basa en la norma [SO 15489 — 1, Informacién y Documentacién — Gestién de
Documentos — Parte 1: General; y en dos normas de metadatos: ISO 23081 — 1:
2006 e ISO/TS 23081-2:20074.

La DOD 5015.2 es una norma del programa para la gestién de documen-
tos del Ministerio de Defensa de los Estados Unidos de 2007, que proporciona
una gufa y procesos para la gestién de documentos en el Ministerio de Defensa.
También define los requisitos funcionales basicos para desarrollar aplicaciones
para la gestién documental. Esta norma fue aceptada por la Administracién de
Documentos y Archivos del pais como el estdndar para la gestién de documen-
tos, y las instituciones gubernamentales en los Estados Unidos estdn obligadas a
trabajar de acuerdo con ella. Esta norma es la inica de las aquf revisadas que tam-
bién incluye metadatos para la web, en el capitulo C2.2.5.1 y en la Tabla
C2.T5*. La informacién de la norma relacionada con los documentos web se
concentra en una serie de aspectos, la mayorfa de los cuales estdn conectados con
los preparativos para la transferencia de material al archivo. Incluyen los nom-
bres del sitio y las carpetas, asi como aspectos tecnolégicos de los sitios web, ta-
les como: tipos de sistemas de gestién de contenidos web, método y aplicaciones
web y fecha de captura del sitio*.

MoReq 2010 es una especificacién para la gestién de documentos que fue
emitida por el DLM Forum y que surge como un conjunto de “requisitos modu-
lares para sistemas de documentos”. La tltima edicién de la norma es de 2010, y
fue lanzada un afio mds tarde, en 2011. El propésito de la especificacién es pro-
porcionar una serie de requisitos simples y completos para un sistema de docu-
mentos. El objetivo es que el sistema de documentos sea adoptado y aplicado a
las actividades de informacién de diversas empresas, sectores industriales y orga-
nizaciones de diferentes tipos*!. La especificacién se adecua a diversos sectores
pues estd construida a partir de varios servicios bdsicos que se definen por igual
para todos y que pueden formar parte de varios sistemas de documentos. Ademss,
la especificacién es modular, de modo que los diversos servicios se pueden inte-
grar en diferentes sistemas especificos que carezcan de experiencia en los sistemas

de documentos®.
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Nos fijaremos dentro de esta especificacién en un servicio que es de nues-
tro interés, el calendario de conservacién*. El servicio se ocupa del proceso de
disposicién de los documentos dentro del sistema de gestién, que puede ocurrir
por las siguientes razones: transferencia al archivo para su conservacién perma-
nente, transferencia a otro sistema o destruccién. La especificacién adopta la po-
sicién de que no hay posibilidad de borrar documentos del sistema sin un plan de
disposicién. Ademds, los documentos no se eliminan por completo. Aunque se
eliminen el contenido y parte de los metadatos del documento*’, los metadatos
que quedan nos indican que el documento existié y fue eliminado de manera co-
rrecta siguiendo un plan de disposicién*®. En cualquier caso, este proceso de dis-
posicién es irreversible desde el momento que se ejecuta.

Las normas anteriores son comunes en el campo de la gestién de docu-
mentos y presentan requisitos de metadatos de acuerdo con sus necesidades. La
investigacién realizada por Rogers y Tennis en el marco de InterPARES 3 am-
plia los campos de metadatos y presenta los necesarios para reforzar la presuncién
de autenticidad de los documentos segiin el modelo InterPARES. Utilizaremos
dos subsecciones de su investigacién en nuestro proyecto: Gestién de Documentos
de Archivo en un Sistema de Creacién Documental (A2) y Gestién de Docu-
mentos de Archivo en un Sistema de Gestién Documental (A3), que se relacionan
directamente con esta fase de nuestro trabajo®.

En todas estas normas se examinaron las partes relacionadas con la valo-
racién y la disposicién. La dificultad para comparar estos documentos se deriva
del hecho de que cada uno de ellos detalla los requisitos funcionales a diferentes
niveles, hace hincapié en ciertos componentes y denomina componentes idénti-
cos o casi idénticos de distinta forma.

Si examinamos los procesos que se encuentran en todas las normas, en-
contramos que incluyen la determinacién de la autoridad de disposicién, la eje-
cucién de la funcién de disposicion de acuerdo con los calendarios de
conservacion, la destruccién, un examen adicional y la transferencia. La estruc-
tura InterPARES se ajusta m4s a los procesos de destruccién y transferencia de
documentos. Adem4s, cada grupo de documentos que recibi6é definiciones valo-
rativas tiene un perfil de datos que lo identifican y lo acompafian durante todo el
proceso.

En conclusién, tanto las normas como el sistema InterPARES se refieren
con mis o menos detalle a todos los procesos en la investigacién de la valoracién,
disposicién y destruccién. MoReq 2010 difiere en un asunto esencial, ya que hace
hincapié en que en el proceso de destruccién se conserven los metadatos del do-
cumento, incluso si el documento se destruye.
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Campos de metadatos

En esta parte presentaremos los campos bdsicos del sitio web y las secciones que
contiene, incluyendo la valoracién y disposicién. En el sitio web del Ministerio
de Relaciones Exteriores solo habfa un campo de metadatos creado en el nivel de
seccién: el nombre de la seccién®. Dado que en el sitio original habia pocos va-
lores de metadatos, y no todos ellos se adaptaban a los requisitos de nuestra in-
vestigacién y planificacién’!, la mayorfa de los campos fueron tomados del nivel
de documento y de las normas para la gestién de documentos, y se adaptaron al
nivel de seccién; todo ello porque nuestro objetivo principal es determinar la va-
loracién y disposicién, algo que no existe en los metadatos originales del sitio®?.

La tabla consta de cuatro columnas: la que estd mds a la izquierda presen-
ta el nombre de Elemento de Metadatos; la siguiente presenta una descripcién de
dicho elemento; la tercera se denomina ‘Fuentes’, y contiene las normas de las
que se tomaron los elementos y la cuarta columna presenta, en el caso de que
existieran, campos similares o idénticos que figuraran previamente en el sitio web
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

La tabla presenta, en un primer momento, caracteristicas generales de los
metadatos del sitio web necesarios para una valoracién tecnolégica. Definen la
plataforma digital utilizada en el sitio; el software y hardware empleado vy la fe-
cha en que se instalaron; asf como cualquier cambio de la plataforma y las fechas
de las modificaciones. Adem4s del software y hardware, se necesita informacién
sobre el programa operativo de su contenido. La informacién adicional enume-
rada en la norma es la estructura del sitio web con respecto a su contenido, y si
ha habido algtn cambio en el sitio. Otros tipos de informacién son la direccién
del sitio web, su nombre y el método por el cual se recopilaron partes del sitio.
Después de eso aparece un subgrupo de campos de metadatos: sobre el ciclo de
vida de la carpeta/seccion, lo que incluye un minimo de metadatos recopilados
en la carpeta para la gestién documental, y al final, la tabla presenta los metada-
tos de valoracién y disposicién. Cabe sefialar que hemos afiadido tres nuevos ele-

mentos que no existian en ninguna otra norma[”.
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Tabla de los elementos de metadatos de la pagina web y de la seccion

Elemento Metadatos Originales
de Descripcion Fuentes web del Ministerio de
Metadatos Relaciones Exteriores
1 | Plataforma Incluye las aplicaciones de software DOD% (C2.T5.8),
Web y las aplicaciones y versiones AUS% (Formato 19,
de navegador previstas. 19.3 Nombre de la
Debe sefalarse cada vez que haya Aplicacidn Creadora,
una modificacion en la plataforma 19.4 Versién de la
Aplicacidn Creadora),
COP% (A.2.3.2)
2 | Fechadela | Fecha de instalacion de la plataforma Nuevo
Plataforma web. Cuando se instala una nueva
Web plataforma web, seré necesario aportar la
fecha de la nueva instalacion
3 | Nombre del | Titulo del sitio web desde la pagina DOD (C2.15.9.)
sitio web principal de entrada
4 | URL del Incluye el nombre de archivo de la pagina | DOD (C2.75.10)
sitio web? de entrada del contenido transferido, es
decir, la direccion de la seccion
5 | Sistema de | Aplicacion utilizada para gestionar los DOD (C2.75.25.)
gestion del archivos en la web
contenido
6 | Modificacién | Modificacion en la estructura del contenido | Nuevo
enla web. EI cambio puede incluir la
estructura modificacion de los contenidos entre
del secciones, el cierre de una seccion, la
contenido transferencia de la seccién de un lugar a
web otro en el &rbol de directorios
7 | Modificado Fecha en la que se modificé la seccion — | Canada (WCMS®) Denominado
cambios en la seccién tales como la ‘Fecha limite
adiccion o eliminacion de documentos. La programada’
fecha en la que el recurso fue modificado en el sitio
8 | Creador Creador de seccion Canada® (RMR (Agente),
DCM) UK® (2.7), COP
(A.2.2.4), AUS (Agente)
9 | Fechas Las fechas de los items més antiguos Terminologia ICA Denominado
extremas y mas recientes en una coleccién, 'GovXEventDate'
serie 0 carpeta en el sitio
10 | Fecha Fecha de creacion del expediente en un COP (A.2.2) Captura
cronolégica | sistema digital. Fecha cronoldgica de documentos

(y posiblemente la hora) de compilacion
y captura (Terminologia ICA)

realizados o recibidos
por el creador
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Elemento Metadatos Originales
de Descripcion Fuentes web del Ministerio de
Metadatos Relaciones Exteriores

20 | Disposicion | Las medidas que deben adoptarse cuando | ICA (152),

existe una fecha de disposicién (por DOD (C2.T1.4.),
ejemplo, transferencia provisional, ingreso, | MoReq 2010 (M14.4.18)
o destruccion). (DOD)

21 | Disparador Punto a partir del cual se calcula la accién | MoReq 2010 (M14.4.94),
dela de disposicion. Puede ser una fechaen la | ICA (85)

retencion cual la accién se completa o la fecha en
que sucede un evento. (ICA)

22 | Periodo de Periodo de tiempo luego del disparador de | ICA (153),

Retencion disposicion segin el cual un documento DOD (C2.2.2.7),

debe conservarse y estar accesible. MoReq 2010 (M14.4.90)
Cuando expira el periodo de interpretacion,
el documento puede estar sujeto a una
accién de disposicion. (ICA)

23 | Fechadela | La fecha fijada en la que los documentos | MoReq 2010,
accion de de un expediente vencen para la DOD
disposicién? | disposicion final. (DOD)

24 | Revision Proceso en el que se modifica el calendario | ICA (165)
de conservacion. En Israel, el proceso de

conservacion se cambia cuando los nuevos
calendarios de conservacion se incorporan

a la Ley de Archivos

Elemento Metadatos Originales
de Descripcion Fuentes web del Ministerio de
Metadatos Relaciones Exteriores
11 | Titulo Titulo de la seccion. Canada (WMCS) Denominado
Nombre de la seccion UK (2.24), ‘Nombre de la
AUS (NAME) 3) carpeta’ en el sitio
12 | Emitido Fecha de la emisién formal Canada (WMCS) Denominado 'Fecha
de la seccion UK (2.8) de inicio programada’
en el sitio
13 | Descripcion | Descripcion de la seccion UK (2.9), AUS (5) Denominado
con texto libre 'GovXContentSection'
en el sitio
14 | Identificador | Un identificador dnico Canada (RMR), UK (2.13),
de registro para la seccidn COP (A.2.2.2) AUS (2)
15 | Agregacion Nivel o posicion de la seccion en una jerar- | Canadé (RMR),
quia. Cada una de las clases de entidades | COP (A.2.2.3),
identificadas en 1SO 23081-1:2006 (es UK (2.3)
decir, documento, agente, regulaciones,
actividades de gestion, actividades de
gestion de documentos) existen en
diferentes capas de agregacion. Por
ejemplo, dentro de la entidad "agente”, se
puede describir una persona, una unidad
de trabajo, un departamento/division/rama
0 la organizacion en su conjunto. Dentro de
la clase de entidad "documento", se puede
describir un item, una carpeta, un archivo,
una serie, etc. Cada una de estas capas
Se conoce como agregacion
16 | Sistemade | Informacion sobre la clasificacion de la Canadé (RMR),
clasificacion | entidad en funcion de una actividad de COP (A.2.2.4)
gestion o un plan de clasificacion funcional
17 | Integridad Informacién que indica que la entidad y Canada (RMR),
sus metadatos conservaron su integridad | AUS (22)
desde el momento de creacion
18 | Enlace aun | Informacion sobre enlaces a archivos de Nuevo El sitio contiene un
archivo fuera del sistema enlace a un documento
fuera del fotografico —
sistema GovXDescriptionimg,
y un enlace a un
archivo de pelicula —
GovXMainTitle
19 | Autoridad de | Instrumento formal que define los periodos | ICA (148, 154),
R?%%si'écr:"” de conservacion y las consecuentes acciones | MoReq (Mandato
Autoridad de | de disposicin autorizadas para las clases | (M14.4.51)),
Eliminacion) | de documentos descritos por la autoridad | DOD (C2.T1.5.)
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Resumen y conclusiones

Para resumir todo lo debatido sobre las cuestiones sefialadas al principio de este
articulo de investigacién, podemos decir que debido a la naturaleza de los sitios
web, los valores sociales y de investigacién son los pardmetros més comunes den-
tro de los utilizados en un entorno empresarial en el sentido mas amplio de la pa-
labra. Los valores juridicos y administrativos son comunes Gnicamente en los
casos de utilizacién del sitio web para el desempefio de funciones administrativo-
juridicas, como en los casos de los Servicios Consulares o la seccién MASHAYV.

El valor de los usuarios es sin duda un factor de gran influencia en las va-
loraciones, ya que el objetivo de la pagina web es servir a todo tipo de usuarios.
Aparte de eso, un valor adicional tipico de los sitios web debe ser la frecuencia
de las modificaciones (afiadir nuevas péginas y /o eliminar antiguas) en las di-
versas secciones y subsecciones; de acuerdo con las caracteristicas de la seccién o
subseccioén y del contenido de las paginas que contienen.
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Los metadatos que son la respuesta a estos parametros se pueden encon-
trar en los metadatos que se consideran en la gestién de documentos electréni-
cos. En nuestro caso, la propuesta de Rogers y Tennis, con ampliaciones que
funcionan en otros niveles de los sitios web; como por ejemplo la adaptacién de
los metadatos de las pginas individuales a las necesidades que surgen a nivel de
seccién y subseccién. Lo que aqui se indica demuestra ser una respuesta a la ges-
tién de documentos en lo que respecta a la valoracién y destruccién. Con res-
pecto al valor de cambio, es posible utilizar los metadatos de las versiones en
proceso de modificacién. Por el contrario, el valor de los usuarios requiere la cre-
acién de metadatos tnicos; a pesar de la conclusién, en principio, con respecto
al uso de metadatos existentes, solo en casos especiales serd necesaria la creacién
de metadatos ex nihilo. Aun asf esta cuestiéon también requiere un estudio mas
profundo.

Después de apreciar todos los valores mencionados anteriormente, el
ejemplo de Australia puede servir como gufa para la gestién de los calendarios de
conservacién. La practica en Israel en esta materia es similar al procedimiento
australiano, desde el punto de vista del proceso de toma de decisiones sobre los
calendarios de conservacién para gestionar un sitio web a nivel de seccién y sub-
seccién, como en el resto de los documentos del gobierno de Israel en general y
del Ministerio de Relaciones Exteriores en particular.

En la tercera y tltima etapa de nuestra investigaciéon debatimos temas re-
lacionados con la valoracién, la determinacién de los calendarios de conserva-
cién, la disposicién y la definicién de los metadatos relacionados con todas esas
etapas; sin tener en cuenta todo lo relacionado con la disposicién y el depésito
en la practica. Todo estd adaptado a un caso que tratamos en las tres etapas de la
investigacién (EUO1, EU25, EU36) en el sitio web en inglés del Ministerio de
Relaciones Exteriores de Israel.

La conclusién principal, la base para llegar a resultados adicionales, es uti-
lizar la seccién como la unidad sobre la que se construyen el resto de los resulta-
dos. Las razones de ello son, por un lado, que la diferencia entre las secciones
justifica este método, a diferencia del ya aceptado método de «recogida» de toda
la web®. Por otra parte, llegamos a la conclusién de que no debemos bajar al ni-
vel de los documentos individuales, lo que complicaria innecesariamente todo lo
relacionado con la valoracién, especialmente cuando los documentos son de ca-
ricter publicitario o informativo. En los procesos relacionados con la valoracién
y determinacién de los calendarios de conservacién, deben tenerse en cuenta los
pardmetros cldsicos (administrativos, juridicos, de investigacién y sociales); asi
como en lo que respecta a los usuarios®!, y los fenémenos relacionados con las ca-
racterfsticas y contenidos de los documentos que constituyen la seccién (even-
tos, sustitucién, temas, cambios tecnolégicos, etc.)%?. Con respecto al proceso de
valoracién en si y a la determinacién de los calendarios de conservacién, no
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difiere de la practica comin de la gestién de documentos convencionales y digi-
tales que estdn relacionados con la naturaleza administrativa-funcional del Mi-
nisterio. Hay condiciones adicionales que deben tenerse en cuenta junto con el
proceso de valoracién cldsico, y son un reconocimiento de la posibilidad de pre-
servar los documentos, y preservar su autenticidad.

En cuanto a los metadatos que acompafian a todo el proceso analizado,
encontramos que casi no hay ninguna referencia en las normas y procedimientos
comunes en el mundo, a los metadatos de los sitios web en general y a su valora-
cién. Tampoco hay ninguna referencia al nivel de secciones; por lo tanto, los me-
tadatos que se designaron al nivel de documentos se adaptaron al nivel de
seccién. Las fuentes de estos metadatos son las normas y procedimientos de va-
rias organizaciones y paises (véase la tabla anterior) junto a tres ftems nuevos de
nuestra eleccién. En esta etapa, serfa conveniente ejecutar todo el sistema en dos
secciones y examinar su eficacia en la practica; y actualizarlo o modificarlo de
acuerdo con los resultados.
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