Record
Management

José Pereira



& Alfresco Definicion

“Record Management son los procesos de la gestion
documental, de documentos tanto fisicos como
electronicos, centrada en el ciclo de vida de los

documentos: su creacion, almacenamiento y destruccion
controlada.”

— ————————

“Record Management busca la eficienciaenla gestion

documental al mismo tiempo que se cumple la legislacidon en materia
de conservacion y destruccion de documentos”

' *

“Record Management esta disenado bajo la hOrma

estadounidense DOD 5015.02, aspecto que le aporta cierta
dificultad para implantarlo en otros paises”

T — B
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& José Pereira ¥ Ayuda

Mas. ‘]:‘Q@' Introduzca los términos de busqut::)

Mi Perfil

Ver el perfil completo

Anadir Dashlets

Contenidos que estoy editando
Mi Perfil restringido

Rewrds Manwement Mis Espacios de Trabajo

Configuration and Setup for Gula de Inicio
Records Management site.

Records Management Site

s Columna1

<

Mi Calendario

Load Test Da

Mis Tareas

Management Console

P ——

7 Alfresco Instalacion

Desde el Dashboard, a través de ‘personalizar’
anadimos el Dabhslets ‘configuracion de gestion

de registros’

Mis Documentos

Mis Sitios

Configuracién de gestién de registros

Canal RSS

Columna 2
Guia de inicio
Canal RSS

Actividad de Mis Sitios

Cerrar

Mis Espacios de Reunién -
Mis Tareas
Mi Calendario
Vista Web

a

v
Columna 3

Mi Perfil restringido
Mis Sitios

Alfresco Network
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?zc Alfresco Organizacion

File Plan, es el esquema general de las colecciones de registros,
sus instrucciones de transferencia, conservacion , destruccion,
etc,

~

“ \ =
v N;/gatlon Series” contenedores de Categoriias. (¥ Import | (7 ExportAl | [T

|~ File Plan
|~ Civilian Files

—

Report
Hide Breadcrumb

“Categoria” mantiene la informacion de
conservacion y disposicion

~ Case Files and Papers

Files and Papers > | ' Gilbert Competency Hearing
|  Gilbert Competency Hearing

= E}

| ' Employee Performance File System R

|« Foreign Employee Award Files “Carpeta de registros” puede abrirse o

| « Payroll Differential and Allowances cerrarse para aceptar registros
| = Withholding of Within-Grade Increase (WGI) Re

| « Military Files —

Af (Adahe

(2 Miscellaneous Files “Registro” Documento sometido al control de la gestion

de registros definida en los “espacios” anteriores

| © Reports
| 4 test -
Description: ipting Photoshop CS4 using
v File Plan JavaScript
+! Transfers O @& /& Undeclared\Record
#! Holds

Protocolos de documentacion
1o) fotografica.pdf (Microsoft Word - Portugal texto.doc)

v Saved Searches Unique Record Identifier: 2011-0000002183
Modified on: Sab 9 Abr 2011 21:59:35
Modified by: José Pereira Size: 385 KB
Description: (None)
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"?‘2@ Alfresco Organizacion

: ej: Facturacion

/ x ZCategorl'aS]
Carpetas
de Recors

§ ej: Proveedores
Z Rercord ]

ej:Anos fiscales

5

A~
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'?‘zé Alfresco Series

v Navigation
/FilePlan
| | Civilian Files |

| Case Files and Papers Edit Metadata
| Gilbert Competency Hearing

Nombre: *
Civilian Files

Titulo:
Civilian Files

Descripcion:
Record series for civilian files

Record Series |dentifier: *

0430
l Guardar ‘ Cancelar |
r *
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?z Alfresco - | Categorias

v Navigation
= File Plan Edit Metadata

| Civilian Files

g / Case Files and Papers |
. Nombre: *
T Gilbert Competency HeN Case Files and Papers

Titulo:
Case Files and Papers

Indicador Vital, nos indica si el espacio, y sus subespacios

estaran sometidos a un proceso de revision
Descripcion: *

Consisting of library containing information on personnel actions
which are maintained by R&A Br and Deputy Chief Information

Office
Si el indicador vital esta activado, este campo es = , . Ayuda a definir aspectos
obligatorio B R del periodo: dia, mes,
Record Category Identifier: * etc,...
0430-03

Review Period: *

Periodo Ninguna v| Expresion
“Sobre las categorias es donde se
aplica el calendario de
disponiblidad” ‘ Guardar I Cancelar |
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o
?IC Alfresco | | Carpeta de registros

v Navigation Edit Metadata
\— File Plan
| Civilian Files Nombre: *
l'ﬂ,c Files and Papers _ Gilbert Competency Hearing
}{I Gllbert Competenanng ' \ Descripcién:
Titulo:

Gilbert Competency Hearing

Localizacion de los registros contenidos en esta carpeta,

por ejemplo puede ser una ubicacion fisica.
Review Period: *

Periodo Ninguna j Expresion

Location:

(O Vital Record Indicator *

Record Folder Identifier: *

0430-03-01
“Este es el unico directorio que permite Supplemental Marking List:
cargar documentos ... o referencias a <Ninguna opcién disponible>
documentos fisicos!”
| Guardar | Cancelar
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o
?zc Alfresco | | Carpeta de registros

v Navigation
— File Plan
| Civilian Files
= Case Files and Papers

=

,ﬁl Gilbert CompetcyHeaflng ]

l ) Records Folder

Events Metadatos

Incomplete Nombre: COL Bob Johnson

No longer needed Complete Event Descripcién: (Ninguna)

“Los Eventos son heredados de los Manual e, COL Bob Johnson
eventos definidos en las estapas de fsordate: (Ningena)
disponibilidad de la Categoria”

Review Period: Ninguna
Disposition As Of Date: (Ninguna)
Location: (Ninguna)

Vital Record Indicator: No

Record Folder Identifier: 0412-02-01

Supplemental Marking List: (Ninguna)
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'?‘z@AIfresco Calendario de disponibilidad

“El calendario, o programa de
disponibilidad es la parte clave del
Records Management”

— ————

__ _ - _ I

Los aspectos de la disponibilidad son:
!

Retain, Conservar
CutOff, Interrumpir (un periodo)
Transfer, Transferir el documento (a una ubicacion fisica)

Destroy, Eliminar el documento

L M\

— A -
Todas esta funciones se ejecutan bajo unas
condiciones o eventos “Aqui se define el ciclo de vida del
documento, su conservacion,
disponibilidad, destruccion, etc,..”

I— —————
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*?féAlfresco Calendario de disponibilidad

Indica la norma por la que se rigen la
| O Foreign Employee Award Files reglas de dicha categoria
Identifier: 0430-02
Disposition Authority: N1-218-00-3 item 18 5 View Details
_ _ |
i‘: ||§ Ed’ Metadata

“Disposition Instructions: Permanent. Cut off on completion of case, hold 2 years, retire to
(i Mghage Perm’

Edit Metadata

Catego

categoria ! offline storage. Transfer to federal records holding area 5 years after retirement to offline

Vitall Record Indicator: No
Cre{ td by: José Pereira Modified on: Sab 9 Abr 2011 21:02:17

Se aportan las instrucciones de la
disponibilidad de la categoria, y por

tanto todos los documentos que se =) | Records Category
encuentran bajo ella
Metadatos Disposition schedule
{
|
nployee Performance File System Records | General lﬂl

Disposition Authority: *
GRS 1 item 23b(1

() . ) Disposition Instructions: Cutoff when superseded. Destroy

Disposition Instructions: * E through an administrative, judicial, or quasi- mmeciaiaty aflee ciriol

Cutoff when superseded. Destroy immediately after cutoff adure which are maintained by any . Applied to: Record

1t command activity - B

byee Performance File System Records Disposition Authority: GRS 1 item 23b(1)

Applied to: * e
Record | Indicator: No Disposition Steps
gory Identifier: 0430-01 o Cutoff Description
r__ __wd: Ninguna e Destroy inmediatamente Description
T — e
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&

7 Alfresco Etapas de la disponibilidad

| Records Category
Cutoff, interrumpe el proceso de

Metadatos Disposition schedule disponibilidad bajo una condiciones de
General atar | periodos o eventos

Disposition Authority: GRS 1 item 23b(1)

Nombre: Employee Performance File System Records

Titulo: Employee Performance File System Records
Disposition Instructions: Cutoff when superseded. Destroy

Descripcion: Consisting of: performance records . :
superseded through an administrative, judicial, or quasi- immediately after cutoff

judicial procedure which are maintained by any Applied to: Record
JS/combatant command activity e

{
4

i ition
Vital Record Indicator: No Disposition Steps
\
" Cutoff after 1 mes(s
Record Category Identifier: 0430-01 o Cutoff ( )
Review Period: Ninguna e Destroy inmediatamente

™ After aperiod of 1  Mes ~| from Cut Off Date ~| or

™ When event occurs

i i Event Event Completion

Superseded Automatic 4

Add Event ¥

Which ever event is earlier  ~|

o Destroy inmediatamente stion: *
™ After a period of Inmediatament ~| from Cut Off Date |
O . e
3 When event occurs Destroy, elimina los documentos tras
Step Description: * cumplirse el paso unoy bajo unas
condiciones.

Guardar Cancelar
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e‘zé Alfresco Fin de etapa

[J NewFolder = % rie  [Fimpot [ ExpotAll [} Repot | Seleciedlems . v

Hide Breadcrumb

t Up  FilePlan > [ test > [ teste222

i Destruye el contenido de la carpeta

ce fgdfg (dfgdfo) )
| ' Record Folder Identifier: 2011-0000002204 @ Edit\ /tadata

Vital Record Indicator: No 5 Destrdy

| Created by: José Pereira Modified on: Sab 16 Abr 2011 20:28:55 % More...

Indica que la carpeta esta cerrada % Edit Disposition Date e

7 [#) Freeze —_—
(3 Copy to...

Pospone la fecha de disponibilidad (5 Move to...

(2 File to...

[BP Manage Permissions

[B Delete

View Audit Log
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*;‘Ié Alfresco Filing Items

Bl e ey

(1 4 . ‘ =
En RM no SOIO,Se. arch!van . “El proceso de subir documentos
documentos electronicos sino que

. : es mas amplio que en la gestion
también referencias a documentos
fisicos ” documental ya que hay que
diferenciar entre documento
r —‘ , .
electronico y documento
| no-electronico”
Filing Type — e —
_ ‘ _ Upload File(s) x |
Are you filing an Electronic or Non-electronic Record?
Choose Record Type
Record Type | geanned Record ~ |
| Non-electronic H Cancelar v IMI Genérico, Escaneado, PDF, Fotografia

Note: Al files listed will be marked as the chosen type.
Choose File(s)

[ | Select file(s) to upload

digital y pagina Web

_/

Use CTRL or SHIFT to select multiple files

Ahorro_Transferencias_mayo.pdf (49 KB) Eliminar

Upload File(s) H Cancelar
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A

7 Alfresco Declarar Registros

“En un documento, hasta que su
metadata no es completada y es

declarado como registro, no forma
de RM”

B —m

~ Ahorro_1Transferencias_mayo.pdf
Unique Record Identifier: 2011-0000009155

Modified on: Vie 15 Abr 2011 17:10:46 Modified by: José Pereira

Description: (None)

General

Tipo MIME:
Adobe PDF Document |

Record

Originator: *

Originating Organizati

Publication Date: *

Campos obligatorios (*) para poder
declarar el documento como Registro

Location:

Media Type:

Solo aparece cuando se
completa la metadata !

d’] Download

Size: 49 KB

54 Edit Metadata
(E‘: Declare as Record

+ Mq Declare as Record
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&

7 Alfresco Freeze Record

“El acto de Congelar un registro, se &3 Edit Metadata
refiere a salvaguardarlo de la
destruccion”

r—‘

=i Move to...

— ACUVE MOIUS CUITENUY VIEWINY WOIKSPECE://DPETESDIONe LUDLC4E8-DabU-4300-D 1 US-UDIB4YC
(2] Military Files
[ ) Miscellaneous Files Select ¥
[Z) Reports o ® )
S test o= W Acerca de las Pilas.pdf (Documents Stack.indd) + Download
= *) Downloa

|__7| teste222 = — Unique Record Identifier: 2011-0000009073 E Unfreeze

: - e (%1 . .
5wz Date Filed: Vie 15 Abr 2011 13:19:20 & Copy o... La Accion eliminar, desaparece
[ record folder Publication Date: Mar 5 Abr 2011 &+ More... de |as OPCioneS.
Originator: dd Originating Organization: ddd

File Plan
|#} Transfers
*} Holds

Saved Searches

“Un ejemplo seria un documento,
para el que se encuentra
programada su destruccion pero ha
sido requerido por una orden
judicial”

r———‘

Los registros ‘Freeze’ quedan
accesibles también desde ‘Holds’
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e‘zé Alfresco Permisos

“Los permisos solo se pueden

anadir sobre categorias” Podemos afiadir usuarios o
grupos
r ‘
Manage Permissions: xyz | Add User or Group |
Users and Groups Permissions Actions

TODOS Read Only v Eliminar

Read Only

] Read and Fil
Hecho ead and File

/\

...de solo lectura o escritura y
lectura
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e‘zé Alfresco Busquedas

Search
Las busquedas se hacen sobre - Results
etiquetas de forma que: .
. , . ery Text
etiqueta:término QueryText
Insert Field: | Select... ¥ | Insert Date: |:::

Keywords (text and name)
Se puede concatenar: Records  » | Nombre
etiqueta | :termino eitqueta2:termino g'sp?smon > Tiwo I
pecial Types » Descripcion
ya > Resultso  Custom » Creador
Creado —
usar comodines: — Modificador
etiqueta:mitermino* P Modificado
Autor —
Search Saved Searches

Found 1 item(s).

Tipo Identifier Nombre Titulo Parent Folder  Modificado Originator
Vie 15 Abr 2011
2011-0000009155 Ahorro_Transferencias_mayo.pdf Ahorro_Transferencias_mayo.pdf fgdfg 21:06 XXX
17:21:
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*?‘IéAIfresco Acceso a la Consola

facorde Manegament “Para poder acceder a la Consolar de RM hay que
Configuration and Setup for anadir el usuario al grupo RM Administrator”
Records Management site.

Records Management Site

Load Test Data Grupos

Management Console

Ruta: (& Records Management Administrator

(@ ALFRESCO_ADMINISTRATORS
(@ EMAIL_CONTRIBUTORS

(@ Records Management Records Manager
lq} Records Management Security Officer
(@ Records Management User

8 Grupo(s) Ningln usuario Ningun grupo 1 Usuario(s)

www.arcadeconsultores.es
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&% Alfresco Custom Metadata

Records Management Console

¥ Herramientas Custom Metadata
tool.m-auditlabel Object Custom Metadata: Record Nuevos |
tool.rm-custom-
metadata.label . Record Series Mi I'.ll.levo Campo Editar |
tool.rm-define- 1Ll
roles.label | ‘ Record Category
tool.rm-email-
mappings.label
PPing |y Record Folder
tool.rm-events.label
tool.rm-list-of- |
values.label Record

tool.rm-references.label
tool.rm-userrights.label
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&% Alfresco

Consola

Records Management Console

¥ Herramientas

tool.rm-audit.label

tool.rm-custom-
metadata.label

tool.rm-define-
roles.label

tool.rm-email-
mappings.label

tool.rm-events.label

tool.rm-list-of-
values.label

tool.rm-references.label
tool.rm-userrights.label

Roles
Roles Capabilities | DeleteRole || EditRole |
Records Management Access Audit
Administrator Add Modify Event Dates
Records Management Approve Records Scheduled For Cutoff
Power User
Records Management Attach Rules To Metadata Properties
Records Manager Authorize All Transfers
Records Management Authorize Nominated Transfers
Security Officer

Chi Or Delete Refe
Records Management User ange Lr Lelele References

Close Folders

Create And Associate Selection Lists
Records Management Console

Create Modify
Create Modify |
Create Modify |

José Pereira ww

¥ Herramientas

tool.rm-audit.label

tool.rm-custom-
metadata.label

tool.rm-define-
roles.label

tool.rm-email-
mappings.label

tool.rm-events.label

tool.rm-list-of-
values.label

tool.rm-references.label
tool.rm-userrights.label

Email Mappings

Map

messageSubject to cm:subjectline

messageSubject to imap:messageSubject

messageSent to rma:publicationDate

messageSubject to cm:description

messageSubject to cm:title

messageTo to rma:address

www.arcadeconsultores.es
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Delete

Delete

Delete

Delete

Delete
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'?Zé Alfresco Consola

Records Management Console

¥ Herramientas
Events

tool.rm-audit.label

tool.rm-custom- Abolished | Edita “ Elimi |
metadata label Type: Simple Event ol i
tool.rm-define- All Allowances Granted Are Terminated | Editar H Eliminar |
roles.label Type: Simple Event

twlmmail- Case Closed | . ‘ | . |
mappings.label Type: Simple Event Editar Eliminar
tool.rm-events.label Case Complete I Edita “ Elimi |
tool.rm-list-of- Type: Simple Event = e
values.label

No longer needed | Edtar || Eiminar |

tool.rm-references.label Type: Simple Event
tool.rm-userrights.label ~ Obsolete Records Management Console
| Type: Obsoleted Event

¥ Herramientas Lists

tool.rm-audit.label

tool.rm-custom-
metadata.label

tool.rm-define- Transfer Locations | Editar || Renombrar |
roles.label

Supplemental Markings | Editar || Renombrar |

tool.rm-email-
mappings.label

tool.rm-events.label
tool.rm-list-of- Configura la localizaciones de las

values.label transferencias
tool.rm-references.label

tool.rm-userrights.label
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'?Zé Alfresco Consola

Records Management Console

¥ Herramientas

Link Relationships I New Relationship I
tool.rm-audit.label
tool.rm-custom- Cross-Reference m
metadata label Type: Bi-directional -
tool.rm-define- ObsoletedBy, Obsoletes
roles.label Type: Parent/Child
tool.rm-email- Rendition
mappings.label Type: Bi-directional
tool.rm-events.label SupersededBy, Supersede:
tool.rm-list-of- | Type: Parent/Child Records Management Console
values.label Supporting Documentatior
tool.rm-references.label  Type: Parent/Child ¥ Herramientas User Rights
tool.rm-userrights.label VersionedBy, Versions .
Type: Parent/Child tool.rm-audit.label Users
tool.rm-custom-
metadata.label Name User Id Roles Groups
:g?gggjn& José Pereira = admin Administrator
tool.rm-email- Roles
mappings.label

faokimn-evenis.lsbol Records Management User

tool.rm-list-of- No users

values.label | Records Management Records Manager

tool.rm-references.label No users
tool.rm-userrights.label Records Management Security Officer

No users
Records Management Administrator

José Pereira
Records Management Power User

No users

Groups

No groups available
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*?‘2@ Alfresco Créditos

4 ) |||II||

: : ARCADECONSULTORES
www.jpereira.net

| INFORHOUSE
J
A

4 )

Documento escrito por José Pereira para el
curso impartido durante los dias 25-30 Abril de
2011 en la Escola Galega de Administraciéon
Publica (EGAP) - Xunta de Galicia
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