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INTRODUCCION

En un contexto de globalizacién, cada vez mas organizaciones desarrollan sus procesos y
actividades por medio de software y programas especializados, los cuales soportan los diversos
Sistemas de Informacion, de Gestion de Calidad y de Funcionamiento; en algunas ocasiones estos
programas estan interconectados y son consultables por medio de la internet. A través de los
softwares, las organizaciones llevan a cabo procesos que abarcan desde sus labores especificas,
hasta tareas administrativas como lo son la Contabilidad o la Gestion Documental, que son
comunes a todas las organizaciones, sin importar su objeto social. Sin embargo, es necesario
considerar que en muchas ocasiones los softwares deben adaptarse o ser consecuentes con las

normativas, reglas o necesidades particulares de la organizacion y el entorno donde opera.

En tal sentido, se han desarrollado aplicaciones y programas informaticos para apoyar la Gestion
Documental de las organizaciones, sin embargo, hay un problema muy comuin que se presenta
cuando las organizaciones colombianas van a elaborar sus Tablas de Retencion Documental
TRD, las cuales deben ser presentadas de forma obligatoria por las entidades publicas y las
instituciones privadas que cumplen funciones publicas. Las organizaciones suelen considerar que
la elaboracion de las TRD es un proceso complejo, puesto que estas tienen unos requisitos
especificos solicitados por el Archivo General de la Nacion AGN; por ello si se desea cumplir
con esta funcion por medio de algin software, el disefo de este ultimo termina siendo
problematico pues debe estar acorde con las exigencias del AGN y al mismo tiempo responder a

las particularidades de la organizacion que las produce.

Por tal razon, en este trabajo se busca construir un Modelado de Datos de un software que sirva

para elaborar las TRD, cumpliendo los requisitos del AGN y el Sistema Nacional de Archivos. El
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modelado de datos estd compuesto por dos elementos que permiten la elaboracion e
implementacién de cualquier programa informatico y que se constituyen en la base del disefio de
cualquier software: los Diagramas de Flujo de Datos y el Diccionario de Datos. Estos
instrumentos, sirven como base para que un futuro ingeniero o programador pueda construir e
implementar el software al ilustrar de forma gréafica los procesos que se desarrollardn con el

programa.

Para ello, en primer lugar, se planteara el problema de la investigacion, en el cual se expondran
las razones y pertinencia por la cual un proyecto como lo es elaborar un software para la
elaboracion de las TRD se encuentra justificado, a partir de lo normativo y lo tecnolégico. En un
segundo capitulo se hara un acercamiento a la filosofia de los Sistemas de Informacion SI, ya que
cualquier software debe pensarse como un SI, puesto que permite que diversos elementos se
articulen entre si para lograr unos fines comunes. Asimismo, se describird el proceso de
elaboracion de las TRD, teniendo en cuenta los aspectos legales a los que estas ultimas deben
responder y cumplir, explicando los requisitos que estas deben contener y la informacion que
deben proveer para dar cumplimiento a lo solicitado por el Archivo General de la Nacion, en este
sentido se expondran los procesos que deben seguirse en su elaboracion. En un tercer capitulo se
expondrd en qué consisten los Diagramas de Flujos DFD, y los Diccionarios de Datos,
herramientas, por medio de las cuales los procesos se convierten en las distintas funcionalidades

que seran resueltas por medio del futuro software, aca propuesto.

Posteriormente se presentard la propuesta de modelado de datos a través de los distintos
diagramas de flujo y diccionario de datos, explicando detalladamente como son los procesos, que

se desarrollan en cada uno de ellos en relacion con la elaboracion de las TRD.



Con este proyecto, se aspira a entregar un primer insumo para la construccion e implementacion
de un software propio, que permita la elaboracion de las TRD, el cual eventualmente puede servir
para disefar un software en el futuro que permita a las organizaciones publicas y privadas,

disefiar sus propias TRD, y asi lograr una mejor gestion documental.



MODELADO DE DIAGRAMAS DE FLUJO Y DICCIONARIO DE DATOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE QUE PERMITA LA ELABORACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

CAPITULO 1. EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION.

1.1.PLANTEAMIENTO O FORMULACION DEL PROBLEMA
Las Tablas de Retencion Documental TRD, son importantes instrumentos que sirven a las
entidades estatales y privadas que cumplen funciones publicas en Colombia, para determinar los
tiempos que deben ser conservados los documentos que tales instituciones producen en
cumplimiento de sus funciones en las distintas etapas del ciclo vital del documento (Es decir, su
paso por los Archivos de Gestion, Central e Historico). Las TRD, son listados de series
documentales, las cuales son conjuntos o agrupaciones de unidades documentales con una
estructura similar. elaboradas por una misma dependencia o seccién que forma parte de alguna
organizacion. Dichas series, a su vez, estan constituidas por subseries y tipos documentales
(Godoy, Lopez, & Casilimas, 2001), y a cada una de las series se les asigna de forma sustentada
las razones por las cuales sus documentos deben conservarse, o eliminarse o el tipo de
disposicion final que deben tener. Por ello, son instrumentos necesarios para el funcionamiento,
la transparencia y el orden en las instituciones, puesto que en su elaboracién también es necesario
establecer los valores de los documentos, ya que algunos documentos pueden contener

informacion que amerite su conservacion en el largo plazo.

Se observa que la elaboracion de las TRD es un trabajo que generalmente se hace en programas
de Microsoft Office como Excel, Word y Power Point en organizaciones de menor tamafio y
recursos limitados. Sin embargo, las organizaciones de mayor capacidad econdémica pueden

permitirse construir un software propio, el cual en algunas ocasiones se encuentra alojado dentro



de un servidor particular, lo que lleva a que el programa s6lo pueda ser consultado en las oficinas
de la organizacion y que esté expuesto a situaciones de riesgo como pérdida de informacion. De
igual manera, hay disponibles algunos programas informaticos de software libre que pueden
descargarse y ubicarse en un computador para consulta de la organizacion. Lo Optimo seria que

en un futuro los programas estén disponibles en linea y puedan ser consultados por internet.

En algunas ocasiones, las entidades se encuentran en un problema puesto que no conocen la
estructura o modelado del programa, lo que los lleva a tener que construir nuevamente todo su
software cada vez que desean hacer algiin cambio en la funcionalidad o en los procesos de la
organizacion. De igual manera, por las limitaciones de sus recursos, las entidades obligadas a
contar con TRD no pueden vincular en sus nominas a profesionales permanentes en ciencias de la

informacion, o ingenieros de sistemas que les disefien o estructuren el software que requieren.

De igual manera, la elaboracion de los softwares para elaborar las TRD suele presentar algunas

dificultades como :

e Las TRD deben responder a las normas y requisitos del AGN, pero demostrando en
ellas las distintas particularidades de cada entidad. Si el software no responde a las
exigencias del AGN, las TRD que de ¢l se deriven seran rechazadas en las instancias
que siguen para su aprobacion e implementacion.

e Duplicidad en los esfuerzos, puesto que se dificulta registrar cualquier cambio en las
TRD y darlo a conocer con facilidad a otras dependencias de la organizacion, dada la
imposibilidad de consultarlo en linea.

e Desconocimiento de la labor desarrollada entre dependencias que lleva a que se no se

sepa qué¢ entidad crea los distintos documentos y en el cumplimiento de cuales



funciones en particular. Esto es notable en organizaciones grandes cuya produccioén
documental es amplia y tienen numerosos procesos. Este desconocimiento se manifiesta
también en la ignorancia sobre los valores de los documentos, por lo que puede
producirse problemas en las organizaciones por la falta de claridad en la disposicion

final de la documentacion.

De esta manera, se hace necesario, desarrollar un software con el cual se permita llevar a cabo la
elaboracion de las TRD, dando cumplimiento a lo exigido por el Archivo General de la Nacion en
sus distintas directrices; pero que a su vez pueda adaptarse a las particularidades de la
organizacion. Sin embargo, la elaboracion de un software es un proceso de alta complejidad,

puesto que implica llevar a cabo las siguientes etapas:'

1. Andlisis de los requerimientos para el software seglin la organizacion.
2. Modelado del Software.

3. Implementacion del Software.

4. Prueba del Software

5. Correcciones y medidas del software.

En este trabajo se propone la elaboracion de un insumo para la construccion del software: e/
Modelado de Datos llevado a cabo dentro de la segunda etapa, antes senialada. E1 Modelado de
Datos es el proceso en el que se describe, se organiza y se estructuran los componentes de un
software, indicando los procesos que por medio de €l se van a desarrollar, asi como las entradas y
salidas de datos, que cada proceso (DECSAI). Este modelado de datos se presenta a través de los

Diagramas de Flujo de Datos y los Diccionarios de Datos, los cuales permitirdn establecer

! La descripcidn de estas etapas serd ampliada en el numeral 2.2.



cudles son los procesos que eventualmente se deben desarrollar al elaborar las TRD. Tanto los
diagramas como el diccionario serviran como una guia para la futura construccion del software

que permitira la elaboraciéon de las TRD.

1.2.PREGUNTA DE INVESTIGACION
(Como deben ser los Diagramas de Flujos de Datos y Diccionarios de Datos para llevar a cabo el

disefio de un software para elaborar las Tablas de Retenciéon Documental?

1.3.JUSTIFICACION
La propuesta de modelado de datos, presentada en este trabajo justifica su elaboracién por
diversas razones. En primer lugar, hay una evidente necesidad para las organizaciones de dar
cumplimiento legal en la elaboracion de sus Tablas de Retencion Documental como se encuentra
establecido en el Decreto 2578 de 2012 y demads disposiciones del gobierno nacional y del
Archivo General de la Nacion. A su vez, la elaboracion de las TRD debe responder a la inevitable
necesidad que tienen las organizaciones de adaptar tecnologias de la informacion y sistematizar
sus procesos, entre ellos la elaboracion de las TRD, las cuales deben ser consultadas y
actualizadas en linea, de una forma que pueda ser divulgada a todos los miembros de la
organizacion. De igual manera, en lo tedrico, la propuesta de Modelado se justifica ya que el
software como cualquier otro, debe funcionar en la logica de la teoria de sistemas, en la medida
que las organizaciones publicas y privadas tienen un funcionamiento sistemdtico ya que estan
conformadas, por diversos cuerpos o dependencias, que cumplen diversas tareas para lograr unos
objetivos comunes. De igual manera, es importante sefalar como dice Bryson (2011, pags.
219-270), que las organizaciones deben desarrollar una estrategia, es decir un consenso en el que
la organizacion define todo aquello que debe hacer para sobrevivir y prosperar. Cuando hablamos

de sobrevivir, se hace alusion a pervivir a través del tiempo y prosperar implica que la
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organizacion logre acumular recursos, influencia y prestigio, lo cual le permita subsistir y ejercer
mejor su labor. Por ello, en el desarrollo de esta estrategia, que permita a la organizacion
sobrevivir y prosperar resulta imperante establecer programas de gestion documental.

En segundo lugar, el trabajo se encuentra justificado en el campo metodologico en la medida que
muestra una innovacién, puesto que no se observa que haya un software que cumpla el objetivo
de desarrollar las TRD mostrando elementos como la relacion con las funciones de la
organizacion, ni la valoracion documental; para que tal sistema pueda ser construido de forma
eficiente, debe estar soportado en los Diagramas de Flujos de Datos y en los Diccionarios de
Datos, componentes del modelado. Elaborar este programa puede representar un beneficio para
organizaciones publicas y privadas ya que por medio del software podran incorporar las TRD a
su trabajo, permitiendo optimizar sus procesos y hacer una disposicion eficiente de su
documentacion. Finalmente, en el plano personal, considero justificado este trabajo, para plantear
en un futuro a las organizaciones, propuestas de modelado de datos que les permita desarrollar
sus programas, ya no solamente para elaborar las TRD sino ya para sus propios procesos, los

cuales podran articular y mejorar por medio de una gestion documental adecuada.

1.4.0BJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
e Objetivo general
Disenar los diagramas de flujo de datos y los diccionarios de datos que permitan la

implementacion de un software para elaborar las Tablas de Retencion Documental TRD.

e Objetivos especificos.
1. Identificar los componentes de las Tablas de Retencion Documental y los procesos que

seran necesarios en su elaboracion.
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2. Determinar cudles son los distintos elementos que deben sefialarse en los Diagramas de
Flujo de Datos como entidades, procesos y flujos, teniendo en cuenta aspectos como las
funciones de las organizaciones y la valoracion documental.

3. Disefiar los diccionarios de datos, presentando en ellos, las entidades y usuarios que

intervienen en los procesos de elaboracion de las TRD.

1.5.HIPOTESIS
Para la construccion de un software que permita la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, indicando en ellas, las funciones y valoracion de las distintas series documentales,
se debe desarrollar un modelado de datos, basado en la construccion de los Diagramas de Flujo
de Datos y los Diccionarios de Datos, los cuales permiten ilustrar los procesos que se llevaran a
cabo en el proceso de construccion de las TRD. De igual manera, el software debe velar por
responder a las caracteristicas particulares de la organizacion, mostrando en ¢l las funciones que

originan los diversos documentos y los valores que hay en ellos.

1.6.,ALCANCE
El proceso de elaboracion de un software es algo bastante complejo, por tanto este trabajo se
centrara exclusivamente en la elaboracion de los Diagramas de Flujo de Datos y en el Diccionario
de Datos, los cuales constituyen la etapa del Modelado de Datos, en la que se establecen los

procesos, flujos de informacion y entidades que intervendran en el software.

1.7.DEFINICION DE TERMINOS
A continuacién, se presentan los principales conceptos que seran trabajados en este trabajo con

base en los conceptos de Kendall y en el Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion:
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Diagrama de Flujo de Datos: Representacion grafica de los procesos de datos, flujos de datos y
almacenes de datos en un sistema comercial

Diccionario de Datos: Una obra de consulta con informacion sobre los datos (metadatos) creados por
el analista de sistemas con base en los diagramas de flujo de datos; recopila y coordina términos de
datos especificos, confirmando lo que cada término significa para distintas personas en la
organizacion.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Flujo de Datos: Datos que se mueven en el sistema de un lugar a otro; la entrada y la salida se
representan mediante el uso de una flecha con punta en los diagramas de flujo de datos.

Organizaciones: Conjunto de individuos que se agrupan para lograr unos objetivos comunes,
conformando por ejemplo instituciones publicas y privadas.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistemas de Informacion: conjunto formal de procesos, el cual funciona a partir de una agrupacion
de datos debidamente estructurada.

Software: Soporte logico de un sistema informatico, es decir, es la parte no fisica que hace referencia
a un programa o conjunto de programas de computo que incluye datos, reglas e instrucciones para
poder comunicarse con el ordenador y que hacen posible su funcionamiento.

Subseries: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tipos Documentales: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja,

cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de
sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion
de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econéomicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su
identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la memoria de una

comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo
vital.
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CAPITULO II. MARCO REFERECIAL

En este capitulo se procederad a presentar en primer lugar, los antecedentes que vendrian a ser los
softwares que se han elaborado previamente para gestion documental, analizando en ellos, la
posibilidad de desarrollar las TRD. En un segundo apartado, se procedera a presentar los
conceptos de Sistemas de Informacion, Software y Tablas de Retenciéon Documental con el fin de
plantear la estructura de funciones que se deberan cumplir en el programa acd modelado, en

términos generales.

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION
Un trabajo, que ha estudiado el desarrollo de software aplicado para la gestion documental y la
elaboracion de las TRD, es la tesis de Luis Ernesto Berdugo Baez (2016) para la Especializacion
de Alta Gerencia de la Universidad Militar Nueva Granada. En este trabajo, se analizan dos
programas para la gestion documental. Por un lado, el programa Orfeo y su uso en la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios SSPD y la herramienta Alfresco, la cual es
utilizada por el Archivo General de la Nacion. Ambos programas cumplen con los requisitos

exigidos en el Decreto 2609 de 2012.

Orfeo, es un programa que, si bien nacié como el programa de Gestion Documental de la SSPD,
en el ultimo tiempo se ha licenciado como un software libre bajo licencia GNU/GPL, lo que
permite que pueda usarse para compartir el conocimiento y lograr una creacion colectiva. De
igual manera, Orfeo permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de las
distintas organizaciones, logrando una automatizacion que se materializa en el ahorro de tiempo,
costos y recursos. En el manejo de las TRD, Orfeo es un programa que permite la creacion de las

Tablas en un proceso inductivo, puesto que parte de la creacion de los tipos documentales, hasta
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la creacion de las dependencias a los que perteneceran los diversos tipos. Como sefiala Berdugo

Baez (2016, pag. 15):

“Para el Archivo General de la Nacidn, el tema concerniente al sistema de gestion
documental ORFEO, ellos no lo toman como un sistema tecnologico para la
gestion documental porque no tiene los lineamientos como ente rector para la
aprobacion y aplicacion del mismo, ellos regulan y aprueban los programas de
gestion documental fisicos, pero deja claro que los principios y procesos
archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se
produce la informacién.” (sic).
Para ingresar a Orfeo, es necesario descargar el programa en un servidor y a partir de él, entregar
a los usuarios una direccion IP, la cual permite el acceso al sistema. Si bien Orfeo cumple con
gran parte de los requerimientos solicitados por el AGN, este programa no tiene la seccion de

Valoracion Documental, ni de entrevista, que son procesos que se piden en la elaboracion de las

TRD.

Asimismo, el sistema Alfresco es una herramienta construida con base en la filosofia del software
libre, que permite crear repositorios de archivos y contenidos, almacenando la informacion en un
mismo sistema. La aplicacion Al Fresco se basa en la tecnologia JAVA, y tiene consigo una
interfaz de usuario web, su importancia radica en que esta herramienta, de origen espafiol permite
albergar y recuperar la documentacion, con un funcionamiento en linea. De igual manera, permite
la elaboracion de cuadros de clasificacion, asi como automatizar la declaracion de documentos de
archivo; su importancia radica en que permite a los usuarios localizar rapidamente el documento
necesario entre miles de ficheros que pueden existir dentro de la organizaciéon. Aunque no cuenta

con mddulo dedicado propiamente a la elaboracion de las TRD; al encontrarse en linea, Alfresco
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es un referente que puede servir como guia para que el modelado de datos acéd presentado pueda

eventualmente llegar a ser disponible en linea.

Estos dos programas Orfeo y Alfresco, son un importante antecedente para planear como deben
ser los actores, campos, estructuras y flujos de informacion que debe contener un programa para

la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

e La Teoria de sistemas y su relacion con las organizaciones.
Como sefiala James Senn (1997, pag. 19), un sistema es un conjunto de componentes que
presentan una interaccion para lograr un objetivo comtn. En todos los aspectos de la vida social,
se encuentran sistemas, por ejemplo, la vida politica es un sistema en la medida que estad
compuesta por elementos como normas, instituciones e individuos gobernados; los cuales en
conjunto sirven para garantizar una coexistencia social. Ninguno de estos elementos puede
subsistir o cumplir su funcién por si solo, por ello, los distintos componentes de un Sistema
tienen una responsabilidad especifica y su cumplimiento o no determina el éxito o fracaso en la

consecucion de los objetivos planteados.

Los sistemas suelen ser el sustento de las organizaciones, las cuales pueden ser definidas como
conjuntos de individuos que se reunen y articulan a partir de objetivos claramente definidos y
presentan una clara jerarquizacion y estructuras. Cada organizacion, cuenta en su interior con
unos claros mandatos y funciones, asi como unos objetivos o propositos por medio de los cuales
puede realizar un aporte a la sociedad (Bryson, 2011, pags. 47-51). De hecho, una organizacion,
es un sistema, puesto que los elementos que la componen (su personal, su infraestructura

tecnoldgica) trabajan juntos en cumplir las funciones. En este trabajo se definen a las entidades
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publicas y privadas que prestan servicios publicos como organizaciones en la medida que las
distintas secciones o dependencias que la conforman buscan crear un mayor desarrollo social y
prosperidad, y aunque cada una de tales dependencias tenga responsabilidades diferentes, todas

responden a unos objetivos y unos propdsitos comunes.

e Sistemas de Informacion y su importancia
Sin embargo, para desarrollar sus funciones de forma exitosa las organizaciones tienen que contar
con un software que funcione como base de su Sistema de Informacion. Un sistema de
informacion (SI) es un conjunto formal de procesos, el cual funciona a partir de una agrupacion
de datos debidamente estructurada. Como cualquier Sistema, un SI debe responder a una serie de
necesidades especificas de la organizacion donde se implementa; y con base en ellas, el SI
recopila, elabora, procesa, almacena y distribuye informacion necesaria para las operaciones de la

organizacion (Hernandez Trasobares, 2003).

Los SI se soportan en los datos, los cuales son almacenados, procesados y transformados,
obteniendo como resultado final informacién, que serd suministrada a los distintos usuarios del
sistema, ocurriendo también una constante retroalimentacion, por medio de la cual se valora si la
informacion obtenida es acorde con lo solicitado y esperado. Adjunto a los datos, los otros dos
componentes importantes de cualquier SI son los usuarios (personal, directivos, empleados, o
cualquier miembro de la organizacion que hace uso de la informacion en el contenida en sus
labores) y los equipos que se usan en su construccion y desarrollo como lo son el hardware, el

software y en general, las tecnologias de almacenamiento de informacion (ver grafico).
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USUARIOS

COMPONENTES
DE UN SISTEMA
DE
INFORMACION

TECNOLOGIAS

DE LA
DATOS  (¢———————> |INFORMACION

o Objetivos de los SI
Los SI tienen en general los siguientes objetivos:

- Respaldan los objetivos y estrategias de la organizacion, puesto que al ser un espacio
donde se almacenan datos, el SI otorga al personal de la organizacion, la informacién
necesaria para su buen funcionamiento.

- Otorgan informacion sobre el control de la totalidad de actividades de la organizacion,
permitiendo comprobar el grado de cumplimiento de las metas que establece la
organizacion.

- Adaptan las necesidades de informacion a la evolucion de la organizacion. Es decir,
permiten que la organizacion actie de forma acorde con los avances tecnoldgicos y

permiten una mejora y optimizacion de sus servicios.

19



- Interactian con los distintos componentes de la organizacion, llevando a que sus
miembros usen el SI para satisfacer sus requerimientos de informacion de forma rapida 'y
eficaz.

Para lograr estos objetivos, es necesario que el SI sea capaz de recibir y procesar los datos de la
manera mas eficaz posible, asi como suministrar los datos en el momento preciso, evaluar la
calidad de los datos que en ¢l se ingresan, asi como la eliminacién de informacién inttil o
redundante, limitando su acceso, y evitando que quienes ingresen en el sistema puedan generar

pérdida de la informacion.

o Construccion de un software que sirva como SI
Sin embargo, como se observa, un SI es un proceso de alta complejidad puesto que su
establecimiento debe ser compromiso de toda la organizacion, ademas de que implica una gran
inversion econdémico en capacitaciones del personal y tecnologia. Como sefiala Fernando Berzal
(2005), todo SI implica el proceso de construccion de un software o programa informatico, el

cual implica que deben seguirse esencialmente los siguientes pasos:

- Analisis: En esta esta etapa se averigua qué es exactamente lo que desea que haga el SI'y
se conocen los requerimientos que dicho sistema debe tener. En este primer proceso, es
necesario comprender con claridad cual es el objetivo principal del SI determinando cual
debe ser la construccion correcta del sistema de informacion, buscando limitar y evitar
posibles errores en su construccion. Cuando las organizaciones contratan la elaboracion
de SI, en primer lugar, reunen a sus miembros para que dialogue entre sus miembros y
conocer las necesidades concretas y anhelos que puede tener el SI.

- Disefio o Modelado de datos: Una vez conocidos los requerimientos, es decir el gué, se

procede a construir las caracteristicas del SI, esta etapa seria el como. En esta etapa, suele
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iniciarse identificando los reportes y demas salidas que deben ser producidos por el SI. De
igual manera, en esta etapa del disefio, se centrard en determinar con detalle los datos
especificos de cada reporte y salida. De igual manera en el disefio se establecen cuales son
los datos de entrada y los que seran almacenados. El Disefo suele hacerse generalmente
por medio de los Diagramas de Flujo de Datos DFD y los Diccionarios de Datos
presentando por medio de ellos la estructura general que tendra el SI, procurando tener un
aspecto iterativo o repetitivo, dejando en claro las respectivas entradas (INPUT) y salidas
(OUTPUT), que harén y obtendran los usuarios del programa. Los procedimientos que se
elaboren permitiran establecer los mecanismos por medio de los cuales se procesaran los
datos y se produciran los diversos reportes que contendran la informacion solicitada.
Implementacion: En esta etapa es cuando se crea por medio de codigo, y a través del uso
de herramientas y lenguajes de programacion, dando como resultado el software o
programa informatico por medio del cual funcionara el SI.

Pruebas: Sirven para evaluar el adecuado funcionamiento del SI, por ello lo mas
recomendable es llevar a cabo pruebas para ver si el SI funciona en diversas condiciones y
si los resultados son los que se espera. Es conveniente que se hagan pruebas tanto del
programa, como de sus entradas y salidas, asi como las pruebas de aceptacion por parte de

los usuarios finales del SI.

En este trabajo se enfatizara en una propuesta construida en la segunda etapa, el modelado de
datos, el cual cumplird una funciéon especifica la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental TRD, la cual es una necesidad comuin de organizaciones publicas y privadas. Cabe
anotar que el analisis que se efectu6 para llevar a cabo el modelado de datos se basé en la

experiencia previa del autor del trabajo en las organizaciones donde ha laborado y de sus
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conversaciones con los archivistas encargados, quienes coinciden en la ausencia de un software

en linea que desarrolle las Tablas de Retencion Documental.

e Tablas de Retencion Documental
Las TRD son listados de series documentales, con sus respectivos tipos documentales, a las que
se les asigna el tiempo de permanencia en las diversas etapas del ciclo vital del documento. Su
elaboracion es de obligatorio cumplimiento para las entidades publicas, y para las entidades
privadas que cumplen funciones publicas (Godoy, Lopez, & Casilimas, 2001, pag. 11). Por

medio de las TRD se busca:

Facilitar el manejo de la informacion.

- Contribuir a la racionalizacioén en la produccién documental.

- Permitir a las instituciones brindar un servicio eficiente y eficaz.

- Facilitar el control y acceso a la documentacion por medio de los tiempos de retencion
establecidos en las tablas.

- Garantizar la seleccion y conservacion de la documentacién con valor historico o

permanente.

- Regular las transferencias documentales en las diversas fases de archivo.

Servir de apoyo al desarrollo racionalizado de procesos administrativos.

La elaboracion de las TRD esta propuesta en el acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la
Nacion, en el que se fijaron las siguientes etapas para su elaboracion y aplicacion (Godoy, Lopez,

& Casilimas, 2001, pags. 30-31):
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o Primera Etapa. Investigacion preliminar sobre la institucion y sus fuentes
documentales.
Como un primer paso, debe reunirse toda la informacién institucional la cual se encuentra
contenida en las normativas y disposiciones legales que hagan alusion a la creacion y cambios de
la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos en los
cuales se hayan creado grupos de trabajo, asi como funciones y manuales de procedimientos y
reglamentos. En este sentido es importante entrevistar a miembros de las distintas dependencias
con el fin de identificar cuéles son las distintas unidades documentales que se producen o se

tramitan en cumplimiento de sus funciones.

o Segunda Etapa. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada
Una vez reunida la informacion que indique las funciones y estructura de la organizacion se debe
estudiar y evaluar la produccion y tramite de documentos, considerando las funciones de las

distintas dependencias.

En tal sentido, se debe identificar los valores primarios de la documentacion, es decir aquellas
propiedades o importancia que tienen los documentos a lo largo de su tramite. Dichos valores

primarios son los siguientes:

- Administrativos
- Legales o juridicos
- Contables

- Fiscales

Una vez se han identificado los valores, se debe a continuacion determinar los tiempos de

retencion o permanencia de las series y subseries en cada una de las fases del archivo: Gestion,
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Central e Histdrico, con el objeto de racionalizar la produccion y garantizar la proteccion del
patrimonio documental de la organizacion, desde el momento en que el documento es producido

hasta su disposicion final.

Con los tiempos de retencion establecidos se debe hacer la respectiva valoracion documental,
teniendo en consideracion el uso, la frecuencia en la consulta y normas internas y externas que
pesan sobre su produccion. Luego, se debe determinar la disposicion final de la documentacion,

la cual puede ser la conservacion total, la seleccion o la eliminacion.

o Tercera Etapa. Elaboracion y Presentacion de la TRD para aprobacion
Tan pronto se tiene el andlisis sobre las distintas series y subseries documentales de las distintas
dependencias, se debe formular una propuesta para la elaboracion de la TRD, la cual debera ser

avalada por el Comité de Archivo?, el cual debe encontrarse constituido en todas las instituciones.

o Cuarta Etapa. Aplicacion
Cuando las TRD son aprobadas, se debe difundir su contenido entre los distintos miembros de la
organizacion, con el fin de que los miembros pongan en practica sus recomendaciones en el
manejo de su documentacion. Asimismo, se deberan desarrollar los distintos plazos establecidos
por la TRD, dando paso a las transferencias, asi como la destruccion, seleccion o conservacion de

los documentos.

o Quinta Etapa. Seguimiento y actualizacion de las TRD
Es responsabilidad de las organizaciones e instituciones tener una unidad de Archivo, la cual

debera establecer planes y programas para el seguimiento a la implementacion de las TRD, asi

2 El comité de Archivo es un Grupo Asesor de la Alta Direccién de la entidad, el cual se ocupa de velar porque en la
organizacion haya una eficiente implementacion y practica de la gestion documental y archivistica, siguiendo los
lineamientos del AGN.
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como planes de mejoramiento en su uso, y eventualmente se debe hacer revision puesto que la

organizacion puede cambiar sus procedimientos, o estructura interna, por lo que puede resultar

necesario establecer cambios en las TRD.

o Marco

legal de las TRD

La elaboracion de las TRD responde a las siguientes normativas emitidas por el Estado

colombiano:
Clase de Nuimero Nombre o Asunto Titulo/ Ente que expide
norma norma Capitulo la norma
Constitucion [Titulo 1 De los [Es obligacion del Estado y de las personas |Articulo 8 Asamblea Nacional
Politica de  [Principios proteger las riquezas culturales y naturales Constituyente
Colombia Fundamentales |de la Nacion.
Constitucion [Titulo 2. De los[Todas las personas tienen derecho a su Articulo 15 Asamblea Nacional
Politica de  |derechos, las [intimidad personal y familiar y a su buen Constituyente
Colombia garantias y los [nombre, y el Estado debe respetarlos y
deberes hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.
Constitucion [Titulo 2. De los[Toda persona tiene derecho a presentar Articulo 72 Asamblea Nacional
Politica de  (derechos, las [peticiones respetuosas a las autoridades Constituyente
Colombia garantias y los [por motivos de interés general o particular

deberes

y a obtener pronta resolucion. El legislador
podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales.
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Constitucion [Titulo 2. De los|El patrimonio cultural de la Nacion esta  [Articulo 72 Asamblea Nacional
Politica de  (derechos, las  |bajo la proteccion del Estado. El Constituyente
Colombia  [garantias y los [patrimonio arqueologico y otros bienes
deberes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacion y son
inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los
mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados
en territorios de riqueza arqueologica.
Constitucion [Titulo 2. De los[Todas las personas tienen derecho alArticulo 74 Asamblea Nacional
Politica de  (derechos, las jacceder a los documentos publicos salvo Constituyente
Colombia garantias y los [los casos que establezca la ley.El secreto
deberes rofesional es inviolable.
Ley Ley 047 de Proteccion del patrimonio documental y  [Toda Congreso de la
1920 archivistico Republica
Ley Ley 57 de 1985[Por la cual se ordena la publicidad de los [Toda Congreso de la
actos y documentos oficiales.” Republica
Ley Ley 80 de 1989(Por la cual se crea el Archivo General de la[Toda Congreso de la
[Nacion y se dictan otras disposiciones Republica
Ley Ley 80 de 1993 [Por la cual se expide el Estatuto General defArticulo 39 Congreso de la
Contratacion de la Administracion Publica Republica
Ley Ley 190 de Por la cual se dictan normas tendientes a  |Articulo 77 Congreso de la
1995 preservar la moralidad en la Republica
IAdministracién Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.
Ley Ley 270 de Estatutaria de la Administracion de JusticialArticulo 95 Congreso de la
1996 Republica
Ley Ley 594 de Por medio de la cual se dicta la Ley Toda Congreso de la
2000 General de Archivos y se dictan otras Republica
disposiciones.
Ley Ley 734 de Por la cual se expide el Codigo Articulo 34 Congreso de la
2002 Disciplinario Unico. numeral 5 Republica
Ley Ley 734 de Por la cual se expide el Codigo Articulo 35 Congreso de la
2002 Disciplinario Unico. numeral 21 Republica
Ley Ley 906 de Por la cual se expide el Codigo de Articulo 261  |Congreso de la
2004 Procedimiento Penal. Republica
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Ley

Ley 962 de
2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.

Articulo 3

Congreso de la
Republica

Ley

Ley 962 de
2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios publicos.

Articulo 28

Congreso de
Colombia

Ley

Ley 1712 de
2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
[Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Toda la
normatividad

Congreso de
Colombia

IDecreto

Decreto 1145
de 2004

por el cual se dictan disposiciones
relacionadas con el desarrollo del Sistema
General de Informacion Administrativa del
Sector Publico, SUIP.

Articulo 12

Presidencia de la
Republica

IDecreto

Decreto 4124
de 2004

Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos
Privados

Toda la
normatividad

Presidencia de la
Republica

IDecreto

Decreto 2578
de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado

Toda la
normatividad

Presidencia de la
Republica

IDecreto

Decreto 2609
de 2012

Por el cual se reglamenta el titulo V de la

ley 594 de 2000 (gestion de documentos) y

se dictan otras disposiciones en materia de
estion documental.

Toda la
normatividad

Presidencia de la
Republica

IDecreto

Decreto 1515
de 2013

“Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de
documentos de valor historico al Archivo
General de la Nacion, a los Archivos
oenerales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 998
de 1997 v se dictan otras disposiciones”.

Toda la
normatividad

Presidencia de la
Republica

IAcuerdo

IAcuerdo 007
de 1994

Reglamento general de Archivos

Todo el
acuerdo

IArchivo General de
la Nacion
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acumulados

IAcuerdo Acuerdo 008 |Por el cual se reglamenta la transferencia [Todo el Archivo General de
de 1995 de la documentacion histdrica de los acuerdo la Nacion
organismos del orden nacional, al
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
ordenada por el Decreto 1382 de 1995.
IAcuerdo IAcuerdo 009 [‘Por el cual se reglamenta la presentacion [Todo el Archivo General de
de 1995 de las Tablas de Retencion Documental al facuerdo la Nacion
Archivo General de la Nacion. Ordenada
por el Decreto No. 1382 de 1995”
IAcuerdo Acuerdo 011  |Por el cual se establecen criterios de Todo el Archivo General de
de 1996 conservacion y organizacion de acuerdo la Nacion
documentos
IAcuerdo Acuerdo 047  |Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del [Todo el Archivo General de
de 2000 Capitulo V “Acceso a los Documentos de facuerdo la Nacion
Archivo”, del AGN del Reglamento
General de Archivos sobre “Restricciones
or razones de conservacion”.
IAcuerdo Acuerdo 049 [|'Por el cual se desarrolla el articulo 61 del [Todo el Archivo General de
de 2000 capitulo 7° de conservacion documentos el facuerdo la Nacion
reglamento general de archivos sobre
"condiciones de edificios y locales
destinados a archivos'.
IAcuerdo Acuerdo 050 |Por el cual se desarrolla del articulo 64 del [Todo el Archivo General de
de 2000 titulo VII “Conservacion de Documentos”, jacuerdo la Nacion
del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de
riesgo"
IAcuerdo IAcuerdo 060 [Por el cual se establecen pautas para la Todo el Archivo General de
de 2001 administracion de las comunicaciones acuerdo la Nacion
oficiales en las entidades oficiales y
privadas que prestan servicios publicos.
IAcuerdo IAcuerdo 039  [Por el cual se regula el procedimiento para [Todo el archivo General de
de 2002 la elaboracion y aplicacion de las Tablas  facuerdo la Nacion
de Retencion Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
IAcuerdo IAcuerdo 042  [Por el cual se establecen los criterios para [[odo el Archivo General de
de 2002 la organizacion de los archivos de gestion facuerdo la Nacion
en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el
[nventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000
IAcuerdo Acuerdo 002 |Por el cual se establecen los lineamientos [Todo el Archivo General de
de 2004 basicos para la organizaciéon de fondos acuerdo la Nacion
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IAcuerdo Acuerdo 003  |Por medio del cual se reglamenta Todo el Archivo General de
de 2013 parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se jacuerdo la Nacion
adopta y reglamenta el Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones
IAcuerdo IAcuerdo 004  [Por el cual se reglamentan parcialmente los{Todo el Archivo General de
de 2013 Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se acuerdo la Nacion
modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental
Acuerdo Acuerdo 005 [Por el cual se establecen los criterios Todo el Archivo General de
de 2013 basicos para la clasificacion, ordenacién y facuerdo la Nacion
descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras
disposiciones
Circular Circular 003 de[Transferencias de la documentacion Toda la circular|Archivo General de
2001 historica de los archivos de los organismos la Nacion
del orden nacional al Archivo General de
la Nacion
Circular Circular 001 de|lnventario de documentos a eliminar. Toda la circular|Archivo General de
2004 la Nacion
Circular Circular Procesos de Digitalizacion y Toda la circularfArchivo General de

externa 005 de
012

Comunicaciones Oficiales Electronicas en
la Iniciativa Cero Papel.

la Nacion
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CAPITULO III. MARCO METODOLOGICO.

Como se observo previamente la elaboracion de las TRD implica una serie de procesos, dentro de
los cuales hay involucradas un conjunto de actividades o procedimientos. Por ello, en este trabajo
se van a establecer los procesos requeridos para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental mediante un software especializado. Para cada uno de los procesos, se elaboraran
Diagramas de Flujos de Datos DFD y un Diccionario de Datos, los cuales seran explicados a
continuacion. En este capitulo se explicaran los pasos para la elaboracion de los DFD y de los
Diccionarios de Datos, asi como sus componentes y se abordara el cronograma de trabajo que se

seguira para alcanzar los objetivos propuestos.

3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION
Esta es una investigacion de tipo Cualitativo-Descriptivo, es decir su propdsito es sefialar las
caracteristicas, aspecto, estado y factores presentes en un proceso, en este caso el de la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, el cual se busca sea realizado a través de un
software. Por ello, se presenta en primer lugar una definicion de los Diagramas de Flujo de Datos
y de los Diccionarios de Datos, teniendo en cuenta que éstos son los instrumentos que se
presentan en un proceso de Modelado de Datos. Estas explicaciones se sustentaran con un

ejemplo de cada uno.

e Disefio de los Diagramas de Flujo de Datos
Un Diagrama de Flujo de Datos DFD, es una representacion grafica del “flujo” de datos a través
de un Software; de igual manera éste puede usarse también para la visualizacion de un
procesamiento de datos. Con un DFD, quienes construyan el programa podran visualizar la
manera en que el software funcionara en la practica. Asi, los DFD pueden proporcionar al usuario

final una idea fisica del resultado de los datos en Gltima instancia.
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El Diagrama de Flujo de Datos presenta entonces una explicacion sintética de lo que son los
procesos generales que conforman el sistema de informacidn; es decir son la traduccién de un
modelo légico y abstracto a un disefio técnico especifico para el software. Por tanto, muestra, a
grandes rasgos cuales son las entradas, es decir los datos que seran ingresados al sistema; asi
como las salidas, o productos finales que saldran del sistema, por ejemplo los informes o

reportes.

Los DFD se construyen teniendo en cuenta los siguientes elementos:

1. Entidades: La entidad hace alusion al sujeto u objeto encargado de desarrollar alguna
tarea o actividad, o que simplemente, tiene alguna responsabilidad dentro del software.
Cada entidad debe ser etiquetada con un sustantivo, y se representa por medio del

siguiente simbolo, un rectangulo blanco:

ADMINISTRADOR

2. Flujos de datos: Movimientos de datos dentro, alrededor y a partir del sistema. Suele
representarse por medio de una flecha, que muestra el movimiento de datos de un punto
hacia otro. La cabeza apunta hacia donde va la informacion, y en dicha flecha se escriben
los datos que se estan introduciendo. Se simboliza como un texto dentro de la linea de la

respectiva flecha:

I A AR RN R AR LR

Datos de contacto
del administrador cr
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3. Almacenes de datos: Conjuntos de datos permanentes o temporales que son almacenados
en repositorios. Puede representar tanto un archivo fisico como una base de datos en un
computador. Como los almacenes de datos representan una persona, lugar o cosa, deben
denominarse con un sustantivo, y a cada almacén se le debe asignar un nimero de
referencia Unico, como D1, D2, D3, etc. Los almacenes se simbolizan con un rectangulo
largo que contiene un rectangulo mas pequeo, dentro del cual se ubica el numero de

referencia del almacén de datos:

Y ¥

Organizaciones [ D1

T

4. Procesos: Conjuntos de actividades para aceptar, manejar y suministrar datos e

informacion. Se simbolizan con un rectangulo de puntas curvas, dentro del cual se incluye
una franja, en la que debe ubicarse un unico nimero entero que representa el proceso,

segun el orden que siga.

Creacién de serie

5. Procedimientos: Son Actividades y rutinas que se desarrollan dentro de los distintos
procesos del software y que producen los resultados esperados. Al igual que los procesos,
se simbolizan con rectdngulos de bordes curvos e incluyen una franja en la que se debe
incluir el nimero del Proceso, un punto decimal y un nimero Unico para cada

procedimiento segiin el orden en que sera realizado. Por ejemplo, del Proceso 8 se
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desprenden dos procedimientos, los cuales serian enumerados como 8.1 y 8.2; o si del

Proceso 9 se desprenden tres procedimientos, éstos se numeraran 9.1, 9.2 y 9.3 cada uno.

Relacion del trabajador con
la organizacian

T

Los DFD deben dibujarse de manera sistematica, por lo que se deben conceptualizar los flujos de
datos en una perspectiva de arriba-abajo. Como sefialan Kendall y Kendall (2011, pag. 195), en

su elaboracion los DFD deben seguir estas reglas:

1. Un DFD debe tener por lo menos un proceso y no debe tener en ellos objetos
independientes o conectados a si mismos.

2. Cada proceso debe recibir al menos un flujo de datos entrante y debe crear por lo menos
un flujo de datos saliente.

3. Un almacén de datos debe estar en conexion con al menos un proceso.

4. Las entidades no deben conectarse entre si.

Con la metodologia de arriba-abajo, los DFD avanzan de procesos generales a procedimientos
especificos; por ello, en primer lugar es necesario construir un Diagrama de contexto, el cual
muestra en general las entradas basicas, el sistema en general y las salidas. Este tipo de diagrama
es el mas general y es la mayor conceptualizacién del software. Este diagrama es el nivel mas
alto en un DFD y s6lo presenta un proceso, el cual representa a todo el sistema. En este diagrama
no se incluyen los almacenes de datos, y es bastante simple pues esencialmente contiene las

entidades externas y los flujos de datos que entran y salen de ellas.
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Este diagrama de contexto puede ser mas detallado si se expande y permite observar los procesos
que de €l se derivan. En tal sentido para cada proceso debe crearse un Diagrama Padre (o de
nivel 0), el cual es la expansion del Diagrama de Contexto, y en €l se presenta en términos
generales el proceso, junto con las entidades y los Almacenes de Datos, que en €l intervienen.
Los procesos son numerados en este tipo de diagramas con un nimero entero que indica el orden

en que se lleva a cabo.

Asimismo, ese Diagrama Padre puede dividirse todavia mas creando un Diagrama Hijo (o de
nivel 1), el cual muestra de forma detallada los procedimientos que se desprenden de los diversos
procesos y su relacion con las entidades y almacenes de datos. A diferencia de los diagramas de
contexto y diagramas padres, los Diagramas Hijo, pueden presentar varios procedimientos, los
cuales deben numerar poniendo en primer lugar el nimero del proceso, junto con un punto
decimal y un nimero consecutivo unico. En la siguiente tabla, pueden verse las diferencias entre

los tres Diagramas de Flujo de Datos:

Diagrama Definicion basica Elementos que | Numeracion de sus procesos o | Ejemplo de  proceso o
se presentan procedimientos procedimiento que deben
incluir

Diagrama Diagrama que | Entidades El proceso general que

de presenta en representa todo el sistema del

Contexto términos generales | Un (1) solo | software y se marca como
las  entradas y | Proceso general | proceso cero (0). -
salidas del soFrw.AF[t)EE [])j SEI__F?‘%OHACDN
software, y es la | Flujos de datos ry >
conceptualizacion :
mas simple del
software en su
totalidad

Diagrama Diagramas que | Entidades Debe hacerse uno (1) por cada

Padre ilustran cada uno uno de los procesos y cada

(Diagrama | los procesos que se | Un (1) Proceso | proceso sera identificado con

nivel 0) propone que | general un numero entero segun el
desarrolle el orden en que se desarrolle
software. Flujos de datos cada uno.
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Almacenes de

datos
Creacion de funciones
Diagrama Diagramas que | Entidades Debe presentarse en un
Hijo ilustran cada uno diagrama los procedimientos o
(Diagrama | de los | Procedimientos | actividades que se desarrollan
nivel 1) procedimientos que | desarrollados en | en cumplimiento del proceso,
componen los | el proceso identificando cada uno con el TR
distintos procesos nimero del proceso, un punto administrador
Flujos de datos | decimal y un niimero entero [N

unico segun el orden del
Almacenes de | procedimiento
datos

e Diccionario de Datos
Un diccionario de datos es un catadlogo, un deposito de los elementos que conforman un software;
¢éste se sustenta en los datos y en la manera en que estos son estructurados para satisfacer los
requisitos de los usuarios y necesidades particulares de la organizacion. En el diccionario de
datos, se encuentra la lista de todos los elementos que conforman el flujo de datos en el software,
tales elementos son los flujos de datos, los almacenes de datos y procesos. El diccionario guarda

los detalles y descripciones de todos estos elementos (Senn, 1997, pag. 210).

Y cada proceso cuenta con un diccionario de datos que estd compuesto por los siguientes

elementos:

- Descripcion del proceso:
Es la definicion de cada uno de los procesos que se desarrolla en el software. En este caso,
se explica brevemente la logica del proceso
- Flujos de datos de proceso:
e Entradas

e Salidas
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- Elementos de datos:

Son los distintos campos que deben rellenarse en cada procedimiento. Cada elemento de

datos estéa constituido por los siguientes elementos en su definicion:

(0)

Nombre elemento de dato: Nombre que coincide con el flujo de datos.
Descripcion: Definicion del flujo de datos y determinacion del origen de sus
contenidos.

Tipo: Clase de informacién que serd insertada, puede ser una Lista (conjunto de
valores creados previamente), Archivo Adjunto (Documento o imagen),
Alfanumérico (contiene numeros y letras), Numérico (s6lo nimeros), Alfabético
(s6lo letras), Automadtico (EIl sistema arroja o agrega el ntimero o un valor
automaticamente), Fecha (Dia/Mes/afio, que puede ser arrojado por el sistema o
modificado por el usuario)

Longitud: Cantidad o extension de la informacién que puede ser introducida en el
campo, puede indicarse el niimero de caracteres o en su defecto. Puede ser
limitada en caso de que el elemento de datos sea una lista o tenga un nimero fijo
de caracteres(un numero telefonico, por ejemplo).

Rango de valores: En caso de que sea una lista, o automatico, deben indicarse los

valores que apareceran para ser seleccionados.

- Almacén de datos:

Datos que se almacenan en los sistemas, se describen sus entradas y salidas.

De esta manera, para cada uno de los procesos que implica la elaboraciéon de las TRD se

desarrolla:

e Un diagrama Padre o Nivel Cero (0).
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e Un diagrama Hijo o de Nivel 1

e Una tabla donde se describen los procesos, y se indican las entradas y salidas en los
distintos procedimientos.

e Un resumen con los elementos de datos

o Un resumen del almacén de datos

3.2. VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS
En el siguiente flujograma presentamos de forma sintética los distintos procesos que seran
desarrollados por medio del software propuesto durante la elaboracion de las TRD. Con el fin de

validar los instrumentos presentados
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SISTEMA PARA LA ELABORACION DE LAS TRD

Superadministrador Administrador Usuario
1. Creacion de

organizacion
2. Creacion de | 3. Creacion de

Administrador "| Dependencias

!

4., Creacion de
funciones

h 4

5. Creacion de
Series

h 4

6. Creacion de
Subseries

b J

7. Creacion de
cangos

!

8. Creacion de
personal

h J

9. Elaboracion de
Entrevista

v
10. Creacion de

ti
documentales l

11. Consulta de
las TRD

En el siguiente capitulo, siguiendo la metodologia propuesta se presentaran tanto el Diagrama de
Contexto como los once DFD que representan cada uno de los once procesos con sus respectivos
diccionarios de datos. Se debe tener en cuenta la numeracion establecida en el flujograma
previamente presentado. Por ejemplo, el primer proceso, la creacion de la organizacidon o
institucidon para la cual se van a elaborar las Tablas de Retencion Documental seria el proceso
nimero 1 y cuenta con cuatro procedimientos que serian los numerados 1.1, 1.2, 1.3 y 1.4. Cada
uno de estos cuatro procedimientos tiene unos respectivos flujos de datos y unos elementos de

datos, que indicaran los campos que deben ser diligenciados..
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

ACCIONES MES 1 MES 2

Recopilar la legislacion documental que tiene relacion con | X

la elaboracion de las TRD

Dibujar el Diagrama de Contexto indicando las entidades | X

y el proceso general

Dibujar los diagramas de flujo de datos en sus distintas X
partes

Elaboracion de los diccionarios de datos, indicando las

entradas y salidas del software

MES3
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CAPITULO IV. ANALISIS Y RESULTADOS

4.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

En esta primera seccion se mostrard el DFD de contexto, el cual expone en términos generales las

entidades y las relaciones que se derivaran del sistema y se presentaran los procesos que implican

la elaboracion de las TRD, para luego proceder a su explicacion.

Diagrama de flujo de datos del contexto

Teniendo en cuenta, que éste es un programa que busca resolver el problema que implica la

elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, se considera apropiado que éste cuente con

tres entidades involucradas:

1.

Superadministrador:

Este sera el unico usuario que estara a cargo de la empresa o compafia que desarrolle el
programa. Su labor es crear en el sistema las organizaciones o entidades a las cuales se les
va a construir o implementar sus TRD.

Administrador

Es el usuario o perfil con que cuenta la organizacion o entidad para ingresar al sistema,
por ejemplo, una entidad como una Alcaldia Local se muestra interesada en hacer uso del
programa, entonces la entidad designa a algiin funcionario que puede ser el profesional
encargado de Gestion Documental para que ingrese al programa y monté en ¢l la
estructura de la entidad y la informacion necesaria para la elaboracion de las TRD. Sera el
unico usuario que podra hacer cambios en las TRD, de acuerdo con las necesidades
particulares de la entidad que represente. Eventualmente, si la entidad no cuenta con un

usuario dedicado exclusivamente a la gestion documental, puede designar al
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Superadministrador como Administrador, el cual podra disefiar las TRD, y eventualmente
entregar el control total del programa a la organizacién, cuando ésta lo desee.

3. Usuario
Teniendo en cuenta que la TRD es un documento que debe ser manejado y usado por la
totalidad de la institucion. Es importante que sus funcionarios puedan ingresar al sistema,
y consultar las TRD montadas para definir el manejo de su documentacion. Es decir, en
nuestro ejemplo la Alcaldia Local puede dar a sus funcionarios el acceso al sistema, pero

solo pueden consultar las TRD de la entidad, pero no pueden hacer cambios en ella.

Se puede sintetizar el proceso, afirmando que el Superadministrador es el propietario del
programa y crea las instituciones, que serian los clientes, el administrador es quien maneja el
programa e introduce en €l la informacion para que la organizacion pueda crear sus TRD y por
ultimo el usuario es el miembro de la entidad que podra consultar las TRD, pero no hacer

cambios en ellas, pero si sugerirlos.

41



- - PRIBOMAL - -~ === === === e e aieaiaaas

Dependencia

ADMINISTRADOR

Subseries

ries

SUPERADMINISTRADOR Funcic
Sel
Administrador
Organizacion
Cargos
SOFTWARE DE ELABORACION |-
DE LAS TRD
Consulta de datos
4
USUARIO

4.2, ANALISIS DE RESULTADOS

En este apartado, se procedera a presentar cada uno de los procesos previamente sefialados con su

diagrama padre, su diagrama hijo, su diccionario de datos y sus elementos de datos para cada uno

de los diez procesos que implican la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.
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PROCESO 1 CREACION DE ORGANIZACION

izacion

Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 1. Creacion de Organi
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Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 1. Creacion de Organizacion
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SUPERADMINISTRADOR

Nombre (obigatorio)

Céaigo Id

camaracomercio

Incluir los datos de registro de la

(o |

SUPERADMINISTRADOR

Observaciones

SUPERADMINISTRADOR

Determinar estadc de la organizacitn




e Diccionario de datos Proceso 1

Proceso No 1 Creacion de Organizacion

Descripcion:

El Superadministrador del software crea la organizacion interesada en que le
desarrollen sus TRD con los respectivos datos de esta

Entradas:

1.1. Datos de identificacion de la organizacion:
Son los datos basicos de la organizacion:

- Tipo de organizacion.
- Nit

- Imagen

- Nombre

- Codigo Id

1.2. Datos de registro de la organizacion:

Son datos sobre todo para las organizaciones privadas que tienen que
elaborar sus TRD:

- Camaracomercio
- Nivel de empresa
- CiudadMatricula
- PaisMatricula

1.3. Datos de contacto de la organizacion:

Datos por medio de los cuales se puede tener contacto con la
organizacion cliente:

- Web

- Departamento

- Direccion

- Celular

- Teléfono

- Ciudad

- Pais

- Observaciones

- Correo electronico

1.4. Situacién de organizacion:
Condicion en que se encuentra la organizacion, activa o no.
- Estado de organizacion

Salidas:

1. Datos de identificacion de la organizacion:
2. Datos de registro de la organizacion:
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3. Datos de contacto de la organizacion
4. Situacion de organizacion

e Elementos de datos proceso 1

1.1.Datos de identificacion de la organizacion

Nombre elemento de dato: Tipo de organizacién

Descripcion: Selecciona la clase de organizacion a la cual se va a agregar como cliente para
elaboracion de TRD, segun su caracter u origen, que puede publica, privada o mixta. Esto
depende de la relacion de la entidad con el Estado.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Publica, Privada, Mixta, Otro.

Nombre elemento de dato: Nit

Descripcion: Numero de identificacion Tributaria de la Organizacion, segin la DIAN con el
digito de verificacion incluido.

Tipo: Numérico

Longitud: 10 caracteres

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Imagen

Descripcion: logotipo o signo distintivo de la organizacion.
Tipo: Archivo Adjunto.

Longitud: N/A

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Nombre

Descripcion: Nombre de la Organizacion que va a desarrollar sus TRD
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Codigo Id

Descripcion: Numero de creacion de la organizacion en el sistema
Tipo: Numérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: Automatico
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1.2.Datos de registro de la organizacion

Nombre elemento de dato: Camaracomercio

Descripcion: Codigo de matricula de la organizacion en su camara de Comercio
Tipo: Numérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Nivel organizacién

Descripcion: Selecciona la clase de organizacion a la cual se va a agregar como cliente para
elaboracion de TRD, segun su rango de influencia o territorialidad donde se ubique

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Distrital, Municipal, Departamental, Regional, Nacional, Internacional.

Nombre elemento de dato: CiudadMatricula

Descripcion: Nombre de Ciudad donde esta registrada la organizacion en su matricula en Camara
de Comercio

Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: PaisMatricula

Descripcion: Nombre del pais donde esta registrada la organizacion en su matricula en Camara de
Comercio

Tipo: Automatico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: Colombia

1.3.Datos de contacto de la organizacion

Nombre elemento de dato: Web

Descripcion: Direccidn electronica o URL de la organizacion.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Departamento

Descripcion: Nombre del departamento en Colombia donde opera la organizacion.
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada
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Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Direccion

Descripcion: Direccion fisica o lugar al que puede remitirse correspondencia o notificaciones.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Celular

Descripcion: Numero de teléfono celular para comunicarse con la organizacion.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Teléfono

Descripcion: Numero de teléfono fijo o conmutador para comunicarse con la organizacion.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Ciudad

Descripcion: Nombre del municipio o ciudad en Colombia donde opera la organizacion.
Tipo: Alfabético

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Observaciones

Descripcion: Comentarios que deseen anadirse sobre la organizacion.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Correo electronico

Descripcion: Direccion de correo electronico de la organizacion al que puede remitirse
correspondencia o notificaciones.

Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

1.4.Situacion de la organizacion
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Nombre elemento de dato: Estado organizacion

Descripcion: Selecciona si la organizacion estd o no activa en el sistema de informacion.
Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Activa, Inactiva.

e Almacén de datos Proceso 1
Almacén de datos: Organizaciones (D1)

Descripcion: Repositorio donde se encuentran registradas las distintas organizaciones a las cuales
se les crean sus TRD.

Flujos de datos recibidos:

Datos de identificacion de la organizacion:
Datos de registro de la organizacion:
Datos de contacto de la organizacion:

Situacion de organizacion

Flujos de datos proporcionados:

Datos de identificacion de la organizacion:
Datos de registro de la organizacion:

Datos de contacto de la organizacion:
Situacion de organizacion
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7

PROCESO 2 CREACION DE ADMINISTRADOR

o r

Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 2. Creacion de Administrador
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e Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 2. Creacion de Administrador
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e Diccionario de datos Proceso 2

Proceso No 2 Creacion de Administrador

Descripcion:

El Superadministrador crea el administrador, el cual se encargara en la
organizacion de llevar a cabo todo el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental TRD, puede ser la persona que se encuentre a cargo del
proceso de gestion documental. En caso de que la organizacion no cuente con
dicha persona, puede ser el propio Superadministrador quien ejerza esa tarea

Entradas:

2.1. Identificacion del administrador
Procedimiento en el cual se insertan los datos basicos del administrador

- Organizacién

- Numero de documento
- Nombres

- Apellidos

2.2. Datos de contacto del administrador

Datos por medio de los cuales puede contactarse al administrador elegido
por la organizacion:

- Teléfono

- Correo electrénico
- Celular

- Direccion

- Ciudad

- Departamento

2.3. Datos adicionales del administrador:

Documentos que justifican el nombramiento de esa persona como
administrador

- (Tiene vinculo contractual con los duefios del Sistema?
- Documento soporte de nombramiento

- Contrasena

- Confirmar contrasefia

Salidas:

1. Datos de identificacion del administrador
2. Datos de contacto del administrador
3. Datos adicionales del administrador
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¢ Elementos de datos proceso 2

2.1.Identificacion del administrador

Nombre elemento de dato: Organizacion.

Descripcion: Selecciona la organizacion de la lista de las organizaciones creadas en el almacén de
datos D1.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D1

Nombre elemento de dato: Numero de documento

Descripcion: Numero de identificacion del administrador segiin cédula de ciudadania
Tipo: Numérico

Longitud: Ilimitado

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Nombres

Descripcion: Nombre o nombres de la persona que haya sido designada como administrador
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Apellidos

Descripcion: Apellido o apellidos de la persona que haya sido designada como administrador
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

2.2.Datos de contacto del administrador

Nombre elemento de dato: Teléfono

Descripcion: Numero de teléfono fijo del administrador.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Direccion

Descripcion: Direccidn fisica o lugar al que puede remitirse correspondencia o notificaciones.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada
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Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Correo electronico

Descripcion: Direccion de correo electronico personal o corporativa del administrador.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Celular

Descripcion: Numero de teléfono celular del administrador.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Ciudad

Descripcion: Ciudad donde reside el administrador
Tipo: Automatico

Longitud: Limitada

Rango de valores: Bogota

Nombre elemento de dato: Departamento

Descripcion: Nombre del departamento en Colombia donde reside el administrador.
Tipo: Alfabético

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

2.3.Datos adicionales del administrador:

Nombre elemento de dato: ;Tiene vinculo contractual con los duefios del Sistema?

Descripcion: Selecciona si el administrador designado trabaja directamente con la organizaciéon o
va a ser de la empresa propietaria del sistema.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Si, No.

Nombre elemento de dato: Documento soporte de nombramiento

Descripcion: Documento que evidencia el nombramiento o designacion del administrador.
Tipo: Archivo adjunto

Longitud: N/A

Rango de valores: N/A
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Nombre elemento de dato: Contrasena

Descripcion: Contrasena con la que el administrador entrara al sistema y podra acceder a la
elaboracion de las TRD

Tipo: Alfanumérico

Longitud: 8 caracteres

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Confirmar Contrasefia

Descripcion: Confirmacion de la contrasefia con la que el administrador entrara al sistema y
podré acceder a la elaboracion de las TRD, esta contrasefia solamente sera conocida por el
administrador.

Tipo: Alfanumérico

Longitud: 8 caracteres

Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 2
Almaceén de datos: Administradores (D2)

Descripcion: Repositorio donde se encuentran registradas los datos de las personas que se han
designado como administradores del sistema o que estaran a cargo de la construccion de las TRD.

Flujos de datos recibidos:
- Datos de identificacion del administrador
- Datos de contacto del administrador
- Datos adicionales del administrador

Flujos de datos proporcionados:

- Datos de identificacion del administrador
- Datos de contacto del administrador
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e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 3. Creacion de Dependencias
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e Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 3. Creacion de Dependencias
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e Diccionario de datos Proceso 3

Proceso No 3 Creacion de Dependencias

Descripcion:

El administrador crea las distintas dependencias y secciones que
conforman la organizacion, sobre las cuales se haran las distintas Tablas

de Retencion Documental a partir del organigrama o estructura de la

organizacion.

Entradas: 3.1. Identificacién de Dependencia:

- Dependencia Superior.
- Nombre

- Coadigo

- Sigla

3.2. Datos de ubicacion de la dependencia

dependencia trabajada

- Copiar direccion de la organizacion
- Direccion

- Celular

- Teléfono

- Pais

- Ciudad

- Departamento

Son los datos bésicos de la dependencia:

Son datos que sirven para establecer la ubicacion y contacto de la

Salidas: 1. Identificacion de dependencia.
2. Datos de ubicacion de dependencia.

¢ Elementos de datos proceso 3

3.1.1dentificacion de la dependencia

Nombre elemento de dato: Dependencia Superior

Descripcion: Selecciona la organizacion de la lista de las organizaciones creadas en el almacén de

datos D3.
Tipo: Lista
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Longitud: Limitada
Rango de valores: D3/No Aplica

Nombre elemento de dato: Nombre
Descripcion: Nombre de la dependencia.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Codigo

Descripcion: Codigo de la dependencia si existe en el organigrama
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Sigla

Descripcion: Sigla o abreviatura de la dependencia si existe en el organigrama
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

3.2.Ubicacion de la dependencia

Nombre elemento de dato: Direccion
Descripcion: Direccion fisica de la dependencia
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Celular

Descripcion: Numero de teléfono celular de la dependencia (si la tiene).
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Teléfono

Descripcion: Numero de teléfono fijo de la dependencia.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada
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Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Pais

Descripcion: Pais donde se encuentra la dependencia
Tipo: Automatico

Longitud: Limitada

Rango de valores: Colombia

Nombre elemento de dato: Ciudad

Descripcion: Ciudad donde se encuentra la dependencia
Tipo: Automatico

Longitud: Limitada

Rango de valores: Bogota

Nombre elemento de dato: Departamento

Descripcion: Nombre del departamento en Colombia donde se encuentra la dependencia.
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 3

Almacén de datos: Dependencias (D3)
Descripcion: Repositorio donde se encuentran las dependencias que han sido creadas para la

organizacion, eventualmente pueden servir para determinar una relacién con una dependencia
superior, como lo estableceria el organigrama.

Flujos de datos recibidos:

- Datos de identificacion de la dependencia.
- Datos de ubicacion de la dependencia.

Flujos de datos proporcionados:

- Datos de identificacion de la dependencia.
- Datos de ubicacion de la dependencia.
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PROCESO 4 CREACION DE FUNCIONES

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 4. Creacion de Funciones
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e Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 4. Creacion de Funciones
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e Diccionario de datos Proceso 4

Proceso No 4 Creacion de funciones

Descripcion:

Con base en el manual de funciones el administrador crea las diferentes funciones
que dan origen a los documentos que son creados por la organizacion en el
cumplimiento de sus funciones. Debe previamente seleccionarse la dependencia a
la cual va a asignarse la respectiva funcion

Entradas:

4.1. Creacion de funcion

Procedimiento en el que se crea las funciones que se desarrollan en la
dependencia:

- Dependencia

- Nombre de funcién
- Cddigo

- Descripcion

Salidas:

1. Creacion de funcion

e Elementos de datos proceso 4

4.1.Creacion de funcion

Nombre elemento de dato: Dependencia

Descripcion: Selecciona la dependencia de la lista de las dependencias creadas en el almacén de
datos D3 a la que se le asignard la funcion.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada
Rango de valores: D3

Nombre elemento de dato: Nombre de funcion

Descripcion: Nombre de la funcion o sintesis.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Codigo

Descripcion: Codigo de la funcion, si existe.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

63



Nombre elemento de dato: Descripcion
Descripcion: Descripeion de la funcion.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 4

Almaceén de datos: Funciones D4

Descripcion: Repositorio en el que se conservan todas las funciones que han sido creadas para las

distintas dependencias que conforman la organizacion.
Flujos de datos recibidos:

- Creacion de funcion

Flujos de datos proporcionados:

- Creacion de funcion
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PROCESO 5 CREACION DE SERIES

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 5. Creacion de Series
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e Diccionario de datos Proceso 5

Proceso No 5 Creacion de serie
Descripcion: Por medio de esta funcion el administrador crea las distintas series documentales
que son el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, que estan adscritas a una u otra dependencia. Estas series, suelen
estar constituidas por una (1) sola palabra. Por ejemplo, Historias, Informes,
Proyectos. Primero debe asignarse a cada dependencia y a partir de ella empezar
a crear las distintas subseries.
Entradas: 5.1. Creacion de la serie
Procedimiento en el que se crean las series documentales que se generan en
la dependencia:
- Dependencia
- Nombre de serie
- Cddigo
Salidas: 1. Creacion de la serie

e Elementos de datos proceso S

5.1.Creacion de series

Nombre elemento de dato: Dependencia

Descripcion: Selecciona la dependencia de la lista de las dependencias creadas en el almacén de
datos D3 a la que se le asignara la serie documental.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada
Rango de valores: D3

Nombre elemento de dato: Nombre de serie
Descripcion: Nombre de la serie documental en una sola palabra

Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada
Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Codigo de serie

Descripcion: Codigo de la serie (puede usarse el del cuadro de clasificacion documental)
Tipo: Alfanumérico

66



Longitud: Ilimitada
Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 5

Almacén de datos: Series D5

Descripcion: Repositorio en el que se conservan las distintas series que se han creado para las
distintas dependencias de la organizacion

Flujos de datos recibidos:

- Creacitn de la serie

Flujos de datos proporcionados:

- Creacidn de la serie
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PROCESO 6 CREACION DE SUBSERIES

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 6. Creacion de Subseries

Datos subserie:

ADMINISTRADOR

Creacion de subserie

Subseries

D6

Datos subserie
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e Diccionario de datos Proceso 6

Proceso No 6 Creacion de Subseries

Descripcion: Por medio de esta funcion, el administrador crea las diferentes subseries que se
derivan de cada una de las series. Las subseries suelen tener nombres mas
extensos, porque son mucho mas detalladas que las series, a pesar de que tienen
similitudes

Entradas: 6.1. Creacion de la subserie
Procedimiento en el que se crean las subseries documentales que se derivan
de las series documentales:

Serie
Nombre de subserie
Cddigo

Salidas: 1. Creacidn de la subserie

¢ Elementos de datos proceso 6

6.1.Creacion de subseries

Nombre elemento de dato: Series

Descripcion: Selecciona la serie de la lista de las series creadas en el almacén de datos D5 a la
que se le asignara la subserie documental.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D5

Nombre elemento de dato: Nombre de subseries

Descripcion: Nombre de la serie documental en una sola palabra
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Cédigo de subseries

Descripcion: Codigo de la subserie (puede usarse el del cuadro de clasificacion documental,
afadiendo a la serie un numeral adicional)

Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada



Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 6

Almaceén de datos: D6

Descripcion: Repositorio en el que se conservan las distintas subseries que se han creado para las
diferentes series de cada dependencia.

Flujos de datos recibidos:

- Creacidn de las subseries

Flujos de datos proporcionados:

- Creacion de las subseries
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PROCESO 7 CREACION DE CARGOS

Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 7. Creacion de Cargos
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e Diccionario de datos Proceso 7

Proceso No 7 Creacion de cargo

Descripcion:

El objetivo es crear los distintos cargos que tienen las dependencias, con
el fin de preparar las entrevistas para la elaboracion de las TRD

Entradas:

7.1. Creacidn de cargos

Procedimiento en el que se crean los cargos que operan en las
distintas dependencias.

- Dependencia
- Cargo
- Coadigo

Salidas:

1. Creacion de cargos

e Elementos de datos proceso 7

7.1.Creacion de cargos

Nombre elemento de dato: Dependencia

Descripcion: Selecciona la dependencia de la lista de las dependencias creadas en el almacén de
datos D3 a la que se le asignaré la serie documental.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada
Rango de valores: D3

Nombre elemento de dato: Cargo
Descripcion: Nombre del cargo que se esta creando.

Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada
Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Codigo de cargo
Descripcion: Codigo del cargo (si existe en la organizacion)
Tipo: Alfanumérico
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Longitud: Ilimitada
Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 7

Almacén de datos: Cargos D7

Descripcion: Repositorio en el cual son conservados los distintos cargos que se van creando para
las diferentes dependencias de la organizacion.

Flujos de datos recibidos:

- Creacion del cargo

Flujos de datos proporcionados:

- Creacion del cargo
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PROCESO 8 CREACION DE PERSONAL

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 8. Creacion de personal
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e Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 8. Creacion de personal
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e Diccionario de datos Proceso 8

Proceso No 8 Creacion de Personal

Descripcion: Una vez creados los cargos, se procede a asignar las distintas personas que los
ocupan, ya que a ellos se va a consultar los contenidos de la TRD, para su
respectiva validacion

Entradas: 8.1. Identificacion de personal

Son los datos basicos de las personas que ocupan los cargos o que en su
defecto entregan la informacion sobre la documentacion que se crea en la
dependencia:

- Nombres

- Apellidos

- Teléfono personal

- Correo electrénico

- Celular personal

- Numero de documento

8.2. Relacion del trabajador con la Organizacion
Determina si el trabajador tiene actualmente un cargo.
- Cargo
- Empleado

Salidas:

—_—

Identificacion de personal.
2. Relacion del trabajador con la Organizacion.

¢ Elementos de datos proceso 8

8.1. Identificacion de personal

Nombre elemento de dato: Numero de documento

Descripcion: Numero de identificacion del trabajador segun cédula de ciudadania
Tipo: Numérico

Longitud: Ilimitado

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Nombres
Descripcion: Nombre o nombres del trabajador
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A
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Nombre elemento de dato: Apellidos
Descripcion: Apellido o apellidos del trabajador
Tipo: Alfabético

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Teléfono

Descripcion: Numero de teléfono fijo del trabajador.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Correo electronico

Descripcion: Direccion de correo electronico personal o corporativa del trabajador.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Celular

Descripcion: Numero de teléfono celular del trabajador.
Tipo: Numérico

Longitud: Limitada

Rango de valores: N/A

8.2.Relacion del trabajador con la organizacion

Nombre elemento de dato: Empleado

Descripcion: Selecciona si la persona es o no empleado activo.
Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Si, No.

Nombre elemento de dato: Cargo.

Descripcion: Selecciona el cargo de la lista de cargos creadas en el almacén de datos D7.

Tipo: Lista
Longitud: Limitada
Rango de valores: D7
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e Almacén de datos Proceso 8

Almacen de datos: Personal (DS8)

Descripcion: Repositorio en el que se encuentran los datos de los trabajadores que se han ido
creando para responder las preguntas concernientes a las TRD

Flujos de datos recibidos:

- Identificacion del personal
- Relacion del trabajador con la organizacion

Flujos de datos proporcionados:

- Identificacion del personal
- Relacion del trabajador con la organizacion
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PROCESO 9 ELABORACION DE ENTREVISTA

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 9. Elaboracion de entrevista
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¢ Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 9. Elaboracion de entrevista
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e Diccionario de datos Proceso 9

Proceso No 9 Elaboracion de Entrevista

Descripcion: Registro de la entrevista en la cual se dialoga con el funcionario o encargado de
la dependencia para recibir informacion sobre las TRD.

Entradas: 9.1. Seleccion de dependencia, funcion y Serie

Procedimiento en el cual se eligen la dependencia, las funciones, las series y
subseries

- Dependencia
- Funciones

- Series

- Subseries

9.2. Datos del entrevistado y de entrevista

Procedimiento en el que se determinan los cargos que seran entrevistados para las
TRD vy la fecha de la entrevista.

- Jefe de Archivo

- Entrevistado

- Fecha entrevista
- Cddigo entrevista
- Entrevistador

9.3. Grado de conservacion de la serie
Procedimiento en el cual se establece como esta conservada y ordenada la serie
documental:

- Ordenacion

- Estado de Conservacion.

- Normas de conservacion final

9.4. Importancia y destinacion final de la serie
Procedimiento en el que se determinan los tiempos de conservacion segun el
Ciclo Vital del Documento y los valores documentales que contienen.

- Disposicion final

- Grado de consulta de la serie

- Retencion en Archivo de Gestion
- Retencion en Archivo Central

- Valor Documental

- Procedimiento

Salidas: Seleccion de dependencia funcidn y serie

Datos del entrevistado y entrevista

N —
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3. Grado de conservacion de la serie
4. Importancia y destinacion final de la serie

e Elementos de datos proceso 9

9.1.Seleccion de dependencia, funcion y serie

Nombre elemento de dato: Dependencia

Descripcion: Selecciona la dependencia que se esta trabajando a partir de la lista de las
dependencias creadas en el almacén de datos D3

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D3

Nombre elemento de dato: Funciones

Descripcion: Selecciona la funcion de la dependencia que se esta trabajando a partir de la lista de
las dependencias creadas en el almacén de datos D4

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D4

Nombre elemento de dato: Series

Descripcion: Selecciona la serie trabajada de la lista de las series creadas en el almacén de datos
D5

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D5

Nombre elemento de dato: Subseries

Descripcion: Selecciona las subseries trabajada de la lista de las subseries que fueron asignadas a
cada serie documental y que habian sido creadas en el almacén de datos D6

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D6

9.2.Datos del entrevistado y entrevista

Nombre elemento de dato: Jefe de Archivo
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Descripcion: Selecciona la persona que ejerce como jefe de archivo en la organizacion teniendo
en cuenta las personas que habian sido creadas en el almacén de datos D8

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D8

Nombre elemento de dato: Entrevistado

Descripcion: Selecciona la persona que esta siendo entrevistada para la elaboracion de la TRD de
la dependencia de acuerdo con el personal creado en el almacén de datos D8

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D8

Nombre elemento de dato: Fecha Entrevista
Descripcion: Fecha en que se realiza la entrevista
Tipo: Fecha

Longitud: Limitada

Rango de valores: Automatica

Nombre elemento de dato: Codigo Entrevista

Descripcion: Numero o codigo que se da a la entrevista efectuada
Tipo: Automatica

Longitud: Limitada

Rango de valores: Automatica

Nombre elemento de dato: Entrevistador

Descripcion: Persona que esta efectuando la entrevista
Tipo: Automatica

Longitud: Limitada

Rango de valores: Automatica, por default, el administrador

9.3.Grado de conservacion de la serie

Nombre elemento de dato: Ordenacion

Descripcion: Selecciona la forma en que se han venido organizando los documentos que
conforman la serie documental trabajada

Tipo: Lista

Longitud: Limitada
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Rango de valores: Alfabético, Numérico, Cronolédgico, Otro.

Nombre elemento de dato: Estado de conservacion

Descripcion: Selecciona la condicion en que se encuentra la documentacion que contiene la serie.
Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Bueno, Regular, Malo, Irrecuperable, Otro.

Nombre elemento de dato: Normas de conservacion final

Descripcion: Se sefialan las normas que serviran para determinar el porqué debe elegirse un tipo
de conservacién y no otro.

Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

9.4.Importancia y destinacion final de la serie

Nombre elemento de dato: Disposicion final

Descripcion: Selecciona la disposicion final que debe tener la documentacion una vez que haya
perdido sus valores primarios

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Conservacion Total, Eliminacion, Seleccion, Digitalizacion.

Nombre elemento de dato: Grado de consulta de la serie

Descripcion: Selecciona la importancia o cantidad de consultas que tiene la serie trabajada
Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Alta, Media, Baja.

Nombre elemento de dato: Retencidon en Archivo de Gestion

Descripcion: Se sefiala en numero de afios el tiempo que debe ser conservada en el Archivo de
Gestion.

Tipo: Numérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Retencion en Archivo Central

Descripcion: Se sefiala en nimero de afios el tiempo que debe ser conservada en el Archivo de
Central

Tipo: Numérico
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Longitud: Ilimitada
Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Valor documental

Descripcion: Valores con los que cuenta la serie documental segun la clasificacion del Archivo
General de la Nacion (ver Acuerdo 027 de 2006)

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Administrativo, Técnico, Contable, Fiscal, Legal, Historico, Sin valor, Otro.

Nombre elemento de dato: Procedimiento

Descripcion: Descripcion detallada de lo que debe hacerse con la serie documental una vez que
¢ésta haya perdido sus valores primarios, o el proceso de ciclo vital del documento.

Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 9

Almaceén de datos: Entrevistas D9

Descripcion: Repositorio en el que se conservan las distintas entrevistas que se han efectuado
para elaborar las TRD.

Flujos de datos recibidos:

- Seleccion de dependencia funcion y serie
- Datos del entrevistado y entrevista

- Grado de conservacion de la serie

- Importancia y destinacion final de la serie

Flujos de datos proporcionados:

- Seleccion de dependencia funcion y serie
- Datos del entrevistado y entrevista

- Grado de conservacion de la serie

- Importancia y destinacion final de la serie
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PROCESO 10 CREACION DE TIPOS DOCUMENTALES

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 10 Creacion de Tipos documentales

ADMINISTRADOR

‘Datos del tipo documental

10.

Datos del tip
documemalo—\—> Tipos D10

Documentales

Creacion de Tipos
documentales

e Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 10 Creacion de tipos documentales

Entrevistas D9

Tipos

Documentales b1

Tipo documental Creacitn de tipos

ADMINISTRADOR

documentales

Tipos
Docurmentales

D10

Formato

Fisico

Electrénico

Fisico y Electrdnico

e Diccionario de datos Proceso 10

Proceso No 10 Creacion de tipos documentales

Descripcion: El administrador crea las distintas unidades o tipos documentales que en
conjunto conforman toda la serie
Entradas: 10.1. Creacion de tipos documentales

distintas series documentales.
- Entrevistas
- Tipos documentales

Procedimiento en que se crean los tipos documentales que componen las
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- Tipo documental
- Formato

Salidas: 1. Creacion de tipos documentales

¢ Elementos de datos proceso 10

10.1.  Creacion de tipos documentales

Nombre elemento de dato: Entrevista

Descripcion: Selecciona la dependencia y serie documental a partir de la lista de entrevistas
contenida en el almacén de datos D9.

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D9

Nombre elemento de dato: Tipos documentales

Descripcion: Permite seleccionar tipos documentales ya creados en el almacén de datos D10.

Tipo: Lista
Longitud: Limitada
Rango de valores: D10, N/A

Nombre elemento de dato: Tipo documental

Descripcion: Nombre del tipo documental si no ha sido creado previamente.
Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

Nombre elemento de dato: Formato

Descripcion: Selecciona el formato en que se encuentra soportada la serie documental
Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: Fisico, Electronico, Fisico y Electrénico

e Almacén de datos Proceso 10

Almacen de datos: D10
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Descripcion: Repositorio donde se conservan los diversos tipos documentales que son creados
por la organizacion.

Flujos de datos recibidos:

- Creacidn de tipos documentales

Flujos de datos proporcionados:

- Creacidn de tipos documentales
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PROCESO 11 CONSULTA DE LAS TRD

e Diagrama Padre o de Nivel 0. Proceso 11 Consulta de las TRD

USUARIO

T

Dependencia de
la organizacian

Consulta de las TRD
Sugerenciasparalas TRD______ o | Sugerencias D11

TRD

a1 \cias para las TRD

e Diagrama Hijo o de Nivel 1 Proceso 11 Consulta de las TRD

USUARIO

Dependencias D3

Consulta de las TRD
Sugerenciasparalas TRD_____ o | Sugerencias D11

TRD

ugerencias para las TRD

e Diccionario de datos Proceso 11

Proceso No 11 Consulta de las TRD

Descripcion:

El usuario puede consultar las TRD que han sido creadas como resultado de las
distintas entrevistas

Entradas:

11.1. Consulta de las TRD
Procedimiento en el cual los usuarios seleccionan la TRD que estan interesados
en consultar y pueden hacer sugerencias sobre las mismas.

- Dependencias.

- Sugerencias para las TRD

Salidas:

TRD
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¢ Elementos de datos proceso 11

11.1.Consulta de las TRD

Nombre elemento de dato: Dependencia

Descripcion: El usuario selecciona la dependencia cuya TRD estd interesado en ver a partir de la
lista de las dependencias creadas en el almacén de datos D3

Tipo: Lista

Longitud: Limitada

Rango de valores: D3

Nombre elemento de dato: Sugerencia para las TRD

Descripcion: Si el usuario, considera que al consultar la TRD hay en ella algiin elemento que
deba ser corregido puede incluir sus sugerencia o comentario

Tipo: Alfanumérico

Longitud: Ilimitada

Rango de valores: N/A

e Almacén de datos Proceso 11

Almacén de datos: Sugerencias D11

Descripcion: Repositorio en el que se conservan las sugerencias elaboradas por los usuarios sobre
las TRD

Flujos de datos recibidos:

- Seleccion de dependencia.

Flujos de datos proporcionados:

- TRD (Ver Anexo)
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CAPITULO V. CONCLUSIONES

Las Tablas de Retencion Documental TRD son un insumo de gran importancia para el
funcionamiento de las organizaciones publicas y privadas, pero éstas deben ser construidas a
partir de las nuevas tecnologias de la informacion. Por ello, una propuesta de Modelado de Datos,

como la aca presentada, se considera pertinente en estos tiempos.

En este trabajo se buscé desarrollar un modelado de datos a partir de los procesos que implican la
elaboracién de las TRD, para lo cual se dividié el proceso guia establecido por el Archivo
General de la Nacion en su elaboracion en once procesos, y a cada uno se les desarrolld sus
respectivos Diagramas de Flujo de Datos DFD y Diccionarios de Datos indicando los
procedimientos que de ellos se derivan y que serdn en ultima instancia, las funcionalidades que
seran desarrolladas por el software. Es importante sefalar que el software cuyo modelado se
propone, tiene en cuenta que las organizaciones no son homogéneas, sino que considera que su
estructura y funciones varian con el tiempo, por lo que este programa busca responder a dichas
particularidades al incluir aspectos como las funciones a las que responde la documentacion, asi

como los valores de la documentacion

Por tanto, el modelado de datos para el software propuesto, tiene una novedad en la medida que
indica cuales fueron las fuentes o funciones que justifican la elaboracion de los documentos, asi
como los criterios que se tuvieron en cuenta para la valoracion de los mismos. Esto representara
una ayuda para las organizaciones en sus procesos de gestion de calidad, en los que también tiene
importancia la gestion documental, puesto que se explicard con claridad el origen y
funcionamiento de los documentos y su utilidad y disposicion. Por ejemplo, la implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST implica la creacion de

numerosos documentos que necesariamente deben ser incluidos en las TRD. De igual manera, el
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manejo de los documentos de las auditorias destinadas a la obtencion de certificaciones de

calidad en normas como la ISO 9001, puede ser resuelto por medio este software.

Un desafio que debera ser resuelto hacia el futuro serd que el software pueda ser consultado no
solamente en computadores por medio de un navegador web, sino que pueda usarse como una
aplicacion disponible en dispositivos moviles, con lo que el programa obtendria un mayor
reconocimiento y portabilidad. En este sentido, se debe considerar que si el programa es llevado a
la practica, puede tener una funcionalidad cercana al 95%, puesto que se evalud con otros
bibliotecologos, y con disefiadores, quienes confirmaron que el programa puede ser desarrollado
con base en el Modelado de Datos, acd propuesto. En especial, se considera que este programa
amplia sus posibilidades si se ofrece su elaboracion a las Facultades de Archivistica, pues puede
convertirse en una herramienta para que en el futuro los estudiantes puedan aprender en ¢l a

elaborar las TRD, siguiendo toda la normatividad establecida.

Finalmente, cabe sefialar que la propuesta de Modelado de Datos ac4 presentada, puede servir
como ejemplo para disefiar softwares operativos y enfocados en las operaciones de las
organizaciones como tal y busca ser del interés de aquellas organizaciones de menor tamafio, que
al igual que las més grandes necesitan desarrollar una eficiente gestion documental para su labor,
y asi eventualmente también de este programa podran extraerse las bases para entregar el Cuadro
de Clasificacion Documental, un Listado total de Series y Subseries e incluso, el manual de
funciones, o el directorio de funcionarios. La informacion contenida en estos documentos, podra

servir como insumo que permitird el desarrollo y mejora de las instituciones.

92



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Berdugo Baez, L. E. (6 de septiembre de 2016). Andalisis de los sistemas de gestion documental
que existen actualmente en colombia, que cumplen con la legislacion vigente para
empresas publicas de acuerdo con el programa de gestion documental. Recuperado el 31
de marzo de 2020, de Repositorio Institucional Universidad Militar Nueva Granada:
https://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/handle/10654/14557/BerdugoBaezLuisErne
st02016.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Berzal, F. (2005). El ciclo de vida de un sistema de informacion. Recuperado el 12 de marzo de
2020, de Universidad de Granada:
http://flanagan.ugr.es/docencia/2005-2006/2/apuntes/ciclovida.pdf

Bryson, J. M. (2011). Strategic Planning for Public anda Nonprofit Organizations. A guide to

strengthening and Sustaining Organizational Achievement. San Francisco: Jossey Bass.

DECSAL (s.f.). Diagramas de flujo de datos Diserio de bases de datos. Obtenido de DECSAI
Departamento de Ciencias de la Computacién e [LA. Universidad de Granada:

http://elvex.ugr.es/idbis/db/docs/design/X-DFDs.pdf

Godoy, J., Lopez, 1., & Casilimas, C. (2001). Minimnual Tablas de Retencion y transferencias
documentales. Directrices basicas para su elaboracion. Bogota: Archivo General de la

Nacion.

Hernandez Trasobares, A. (2003). Los sistemas de informacion evolucion y desarrollo. Proyecto

social: Revista de relaciones laborales(10-11), 149-165.

Kendall, K. e., & Kendall, J. E. (2011). Andalisis y diserio de sistemas. (8° edicion ed.). México:

Pearson.

Senn, J. A. (1997). Andlisis y diserio de sistemas de informacion. Bogota: Mc Graw Hill.

93



ANEXO 1
ENTREGABLE QUE DEBE SALIR DEL SOFTWARE

El siguiente es un ejemplo de TRD, en la que indican los campos y los elementos de datos que lo
originan, teniendo en cuenta los codigos de los distintos procedimientos de los cuales se derivan.
Esta es la TRD que van a poder consultar los usuarios del programa, y que una vez diligenciada,

podra llevarse al Archivo Nacional o Regional para su aprobacion.

Imagen
3. Codigo
- sinbie )
\ /'NL S 3.1. Dependencia
Logo A TABLA DE ﬁiTENUON DDCUMENT‘..;\‘IV/ | - Superior
1 1. Nombre Entidad Productora:)oooooomooodq?oooocm -~ /
— Dependencia superior: )ooooooooooohqooooom - 1.1, Sigla
= ) - '_'_‘—'—-—._|_‘___‘_‘_‘_‘_ = Ei
5.1. Nombre de seric [Dficina Productora: Codigo: A\ Sigla: H'_._H_.-H-"""’"
X000 XOOO000000K XXOO0000000KK
5.1, Codigo de serie DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPGSLCION FINAL
\ I ARCHIVO aRcHvO | cr | s | B[ D
L \\ GESTION CENTRAL
XK= OOX X X
— RN
— o J Disposicion
6.1, Codigo de subseries ///’f . 0000000000 ¥ \\ final
I__,..r“
6.1, Nombre ./"/ /  0000000CRCCOCK XX L
de subserie PROCEDIMIENTOS:
10.1. Tipos XOOXG000000000000C00NNONNO0NN0OKIOCNNO0MNNNN00CO00NADX 00000000 mmmmmmmmmm&\‘ 9.4 Retencion
' XXOO00000000C000CX00NOOXK 0000 ONINI0000MOONOBOOGO00N0NK XOOOCX00C000000CI00ON0C00CNOCON000N0X. |+ en Archiva
documentales L HOOCOOCCOOCCOCCK XK KK KKK K Central
‘/ entra
9.4 Procedimiento / j .
. . L Jefe de Archivo: [ . .
CT= Conservacion Total; S= Seleccion; E= Eliminacion; ) L s 1.2 Jefe de
e 0 M. i
D=Digitalizacion _ _ _ 10.1. Formato *.4 Retencion Fode — Archivo
F= Fisico; E= Electrénico; FE= Fisico y Electrénico en Archivo de : \\
Ciestion
4.2 Fecha
entrevista

Supongamos que el programa es desarrollado por la Alcaldia del municipio de Cota, en el que el
Archivo es manejado por un funcionario de nombre Javier Torres. Dentro de la Alcaldia se
encuentra la dependencia Almacén, cuyo codigo es 111 y su sigla ALM. Si en dicha dependencia
solo hubiera una serie llamada Actas con cddigo 1 y una subserie llamada Actas de Comité de

Almacén 111-1-1, el resultado de insertar la informacion en el programa segia la siguiente TRD:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE COTA
‘g ’ : Dependencia superior: DESPACHO DEL ALCALDE
- i s Oficina Productora: Codigo: Sigla:
ALMACEN 111 ALM
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL
TIPO ARCHIVO ARCHIVO | CT | 5 E | D
GESTION CENTRAL
1111 ACTAS 1 5 X
111-1-1 ACTAS DE COMITE DE ALMACEN
* Convocatoria FE
* Listado de asistencia
*  Minuta FE
*  Anexos
PROCEDIMIENTOS:
Las actas de este comité en el que se definen las compras de la entidad, deben conservarse en el archivo de gestién un (1) afio a partir de la
expedicién. Luego deben ser transferidas al Archivo Central, doende serdn conservadas por cinco (5) afios mds. Transcurrido este tiempo,
pueden ser eliminadas, puesto que no tienen valores documentales

CT= Conservacion Total; S= Seleccién; E= Eliminacién; Jefe de Archivo: _layler

D=Digitalizacién Torres
F= Fisico; E= Electrénico; FE= Fisico y Electronico Fecha:
15/08/2017

De este modo, la TRD que saldria del programa modelado, dard cumplimiento al formato
solicitado por el Archivo General de la Nacion. De igual manera, éste programa almacenara la
informacion que ha llevado a su creacion y a las determinaciones en ella tomadas, como por
ejemplo la valoracion documental, las entrevistas a los funcionarios y a qué funciones responde la
creacion de los distintos documentos. Asi, la TRD no es solamente un documento para cumplir
con la obligacién legal, sino que se constituye como un insumo que puede servir a la

optimizacion de funciones de la organizacion.
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En los siguientes cuadros se presentan los distintos procesos que se desarrollaron en este

ANEXO 2

CUADROS SINTESIS DEL SOFTWARE MODELADO

Modelado de Datos con sus respectivos Elementos de Datos y Entidades que intervinieron

PROCESO ALRLENDE PRGCEOIMENT ELEMENTOEDE TIPO LONGITUD | RANGO DE VALORES ENTIDAD
DATOS 05 DATOS
Tipo dfa » Gista Lhihtadi P'u-bhca, Privada,
S5 Organizacion Mixta, Otro.
o Nit Numérico 10 caracteres |N/A
Identificacion de - -
| e Imagen Archivo Adjunto |N/A N/A
a organizacion
MNombre Alfanumérico llimitada N/A
Cadigo Id Numérico llimitada Automiatico
Camaracomercio Numérico llimitada NSA
Distrital, Municipal, =3
1.2. Datos d D t tal, (=]
: s Nivel Organizacién |Lista Limitada EP_E" S .a a
: registro de la Regional, Nacional, =
ID‘ECREACION - organizacidn Internacional. &
= ; e e z
ORGANIZACIS |ORGANIZACIONES CiudadMatricula Alfabético llimitada N/A =
N PaisMatricula Automatico llimitada Colombia 2
Web Alfanumérico llimitada NSA o
Departamento Alfabético llimitada N/A ;5,1
§3.5 4 Direccidn Alfanumérico llimitada NfA
2 n‘t attoz T Celular Numérico Limitada N/A
— _fa ?  [Teléfono Numérico Limitada N/A
organizacion - -
Ciudad Alfabético Limitada NSA
Observaciones Alfanumérico llimitada N/A
Correo electronico |Alfanumérico llimitada N/A
1.4.Situaciond
|u:_aC|or1‘ 5 Estadoorganizacion |Lista Limitada Activa, Inactiva.
la Organizacion
54 Organizacién Lista Limitada D1 ORGANIZACIONES
Identificacion N d
I et Numérico llimitada N/A
del documento
Administrador  |Nombres Alfabético llimitada N/A
Apellidos Alfabético llimitada N/A
Teléfono Numérico Limitada N/A
o=
o
2.2. Datos de Direccidn Alfanumérico llimitada N/A g
2. CREACION 63 contacto del Correo electrénico |Alfanumérico llimitada N/SA =
DE A ETRADERE Administrador  |Celular Numérico Limitada N/A g
ADMINISTRAD g Ciudad Alfabético Limitada N/A g
OR Departamento Alfabético llimitada N/A <
iTiene vinculo o
contractual con los " A
% Lista Limitada Si, No
duenos del
2.3. Datos Sistema?
dici les del
a H:Ith'ja es de Documento szc:lporle Archivo Adjunto [N/A N/A
administrador  |de nombramiento
Contrasefia Alfanumérico B caracteres |N/A
Ccrnf:rma: Alfanumérico |8 caracteres |N/A
contrasena
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ALMACEN DE

PROCEDIMIENT

ELEMENTOS DE

PROCESO TIPO LONGITUD RANGO DE VALORES ENTIDAD
DATOS os DATOS
D d i D3 DEPENDENCIAS,
eper_x encia Lists Liritada
3.1. superior N/A
Identificacion de |[Nombre Alfanumérico llimitada N/A
la dependencia |Cddigo Alfanumérico  |llimitada N/A =
: Sigla Alfanumérico  |llimitada N/A ]
3. CREACION =
DE D3 DEPENDENCIAS Direccion Alfanumérico llimitada N/A "u_q"
DEPENDENCIAS : =
3.2. Ubicacion Celular Numérico Limitada N/A g
dela Teléfono Numérico Limitada N/A <
dependencia Pais Automético Limitada Colombia
Ciudad Automatico Limitada Bogota
Departamento Alfabético llimitada N/A
Dependencia Lista Limitada D3 DEPENDENCIAS e
4, CREACION 4.1, Creacidn de |[Nombre de funcién |Aanumérico Limitada N/A % 5
D4 FUNCIONES o s T PR ()
DE FUNCIONES funcion Codigo Alfanumeérico  |Limitada N/A g <
Descripcion Alfanumérico llimitada N/A <
p - ; i =5
5. CREACION 5 1. Creacién de Dependencia : Lista _ L;‘m{tada D3 DEPENDENCIAS z 2
DS SERIES = Mombre de serie Alfabético llimitada N/A E <
DE SERIES serie - . oK
Cddigo de serie Alfanumérico llimitada N/A < &
Serie Lista Limitada D5 SERIES E
6. CREACION 6.1. Creacién de 5 aE
D6 SUBSERIES Nombre de subserie |Alfabético llimitad N/A Zz Q
DE SUBSERIES subserie @ subsere Alahetic fmitada / s
Cddigo de subserie |[Alfanumérico llimitada N/A g
- . . . . - c
7. CREACION 7.1. Creacién de Dependencia Lista Limitada D3 DEPENDENCIAS Z A
D7 CARGOS s T = <
DE CARGOS cargos Cargo Alfabético llimitada N/A ok
Codigo Alfanumérico |llimitada N/A < o
Nimero de Numérico llimitada N/A
documento
8.1. Nombres Alfabético llimitada N/A né:
Identificacion Apellidos Alfabético llimitada N/A o
8. CREACION del personal Teléfono Numérico Limitada N/A E
D8 PERSONAL = . 2
DEL PERSONAL Correo electrénico |Alfanumérico llimitada N/A z
Celular Numérico Limitada N/A E
8.2. Relacidn del <
_E s Empleado Lista Limitada Si, No
trabajador con la
organizacion Cargo Lista Limitada D7 CARGOS
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PROCESO ALMACEN DE PROCEDIMIENT ELEMENTOSIDE TIPO LONGITUD RANGO DE VALORES ENTIDAD
DATOS 0s DATOS
9.1. Seleccidn de Dependencia Lista Limitada D3 DEPENDENCIAS
dependencia, - - —
o < Funciones Lista Limitada D4 FUNCIONES
funcidn y serie
Series Lista Limitada DS SERIES
Subseries Lista Limitada D6 SUBSERIES
lefe de Archivo Lista Limitada D8 PERSONAL
9.2. Datos del
2105 B€ TEntrevistado Lista Limitada D8 PERSONAL
entrevistado y - — —
a Fecha Entrevista Fecha Limitada Automatico
entrevista - — .
Codigo Entrevista |Automatico Limitada Automatico
Entrevistador Automdtico Limitada Automatico
) Alfabético, Numérico,
Ordenacion Lista Limitada S
Cronolégico, Otro.
9.3.Grado de g
conservacion de |Estado de ik N — Bueno, Regular, Malo, Q
3. 5 la serie conservacion s fitada Irrecuperable, Otro. E
ELABORACION [D39 ENTREVISTAS ]
DE ENTREVISTA N d =
il ‘.e, ) Alfanumérico  |llimitada N/A s
conservacion final o
Conservacion rocal, | <
Disposicién final Lista Limitada E||m|n_afmn,
Seleccion,
Digitalizaridn
Sids d? sl Lista Limitada Alta, Media, Baja
de la serie
" Retenclon en . Numeérico llimitada N/A
9.4. Importancia |Archivo de Gestidn
y destinacion Retencidn en s -
final de la serie | archivo Central Numeérico llimitada N/A
Administrativo,
Técnico, Contable,
Valor Documental |Lista Limitada Fiscal, Legal,
Historico, Sin valor,
Otro.
Procedimiento Alfanumérico  |llimitada N/A
Entrevista Lista Limitada D9 ENTREVISTAS 5
10. CREACION st e =
DE TIPOS D10 TIPOS kin TeacIon €8 i nos documentales | Lista N/A D10, N/A £
DOCUMENTALE |DOCUMENTALES  [1P%® i 2
S documentales  |Tipoe Documental Alfanumérico  |llimitada N/A S
P m S
Formato Lista Limitada F',SICO' Electror’uco. <
Fisico y Electronico
11. CONSULTA asron It Dependencia Lista Limitada D3 DEPENDENCIAS g
i .1. Consulta
D11 SUGERENCIAS & <
5 >
DELASTRO gelasTRE lausg:;ennmas Para | pfanumérico  |llimitada N/A @
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o Descripcion

Este trabajo presenta una propuesta de modelado de datos que sirva para construir un software que
permita elaborar las Tablas de Retencion Documental. Para lograr este objetivo, se presentan los
diagramas de datos y los diccionarios de datos, los cuales transforman los procesos que implican la
elaboracion de las TRD en las funcionalidades que desarrollara el programa. El programa presenta una
novedad en la medida que enlaza aspectos como el manual de funciones y la valoracién documental, lo

cual sera un importante repositorio de informacion que contribuira al desarrollo de la organizacion.
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