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Resumen 

 

Las Tablas de Retención Documental de los Jardines de la Secretaría Distrital de 

Integración Social, son el resultado del desarrollo y aplicación de la normatividad 

archivística vigente, la cual contiene las instrucciones establecidas en la Circular 001 de 

2013, emanada del Archivo de Bogotá, por la cual se emite los “Lineamientos para la 

elaboración e implementación de la tabla de retención documental - TRD, de las entidades 

del Distrito Capital. Por otro lado, como trabajo de aplicación muestra la producción 

documental generada en los diferentes Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de 

Integración Social, desde un contexto de de análisis teniendo en cuenta los aspectos de 

carácter jurídico, legal, técnico; igualmente se verifico los valores secundarios, que 

pudieran ser de importancia para la ciencia, la cultura, la investigación o la sociedad en 

general. En este sentido, los principales objetivos fueron orientar los procesos archivísticos 

y establecer las condiciones mínimas de conservación y organización de la información 

contenida en los documentos de archivo de tres (3) Jardines Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración Social, por medio de agrupaciones documentales definidas como 

resultado de la elaboración y el piloto de aplicación de la Tabla de Retención Documental 

TRD. 

 

Descriptores / Palabras Clave: Tablas de Retención Documental TRD, Jardines 

Infantiles de Bogotá D.C., Clasificación Documental, Caracterización Documental, 

Disposición Final. 
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Abstract 

 

 The Documentary Retention Tables of the Gardens of the District Department of 

Social Integration, are the result of the development and application of the current archival 

regulations, which contains the instructions established in Circular 001 of 2013, emanated 

from the Archive of Bogotá, by the which is issued the "Guidelines for the preparation and 

implementation of the document retention table - TRD, of the entities of the Capital District.  

As application work shows the documentary production generated in the different 

Kindergartens of the District Department of Social Integration, from a context of analysis 

taking into account the legal, legal, technical aspects; Likewise, secondary values were 

verified, which could be important for science, culture, research or society in general. The 

main objectives were to guide the archival processes and establish the minimum conditions of 

conservation and organization of the information contained in the records of three (3) 

Kindergartens of the District Department of Social Integration, by means of documentary 

groups defined as a result of the elaboration and pilot application of the TRD Documentary 

Retention Table 

 

Descriptors / Key Words: Documentary Retention Tables TRD, Kindergartens Bogotá D.C, 

Documentary Classification, Documentary Characterization, Final Disposition. 
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Introducción 

 

La ley 594 de 2000 estableció claramente las reglas y principios generales que regulan 

la función archivística del Estado, y determinó como obligación para las Entidades Públicas, 

la elaboración de instrumentos archivísticos tales como las Tablas de Retención Documental, 

en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos Archivísticos. 

Adicionalmente, es importante destacar el alcance del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, 

por el cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura”.   

 

La Gestión Documental está definida según la Ley 594 de 2000 – Ley General de 

Archivos como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 

entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y 

conservación, de igual manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre la obligación que tienen las 

entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas, en elaborar Tablas de 

Retención Documental, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para 

el que fueron creadas. 

 

La Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá, actualmente cuenta con Tablas 

de Retención Documental aprobadas por el Comité de Gestión Documental de Archivo y 

Correspondencia el 13 de diciembre de 2013 mediante acta No. 2, y convalidadas por el 

Consejo Distrital de Archivos con oficio radicado No. 2-2015-27869, del 3 de julio de 2015 

las cuales no contemplan las Series y Subseries misionales que permitan evidenciar el manejo 

documental de los expedientes generados a través del proyecto “Desarrollo integral desde la 

gestación hasta la adolescencia”, que se presta por medio de los Jardines Infantiles. 

 

Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de 

jardines infantiles de la Secretaría de Distrital de Integración Social de Bogotá y garantizar su 

conservación en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y los decretos 

reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros. 
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Las Tablas de Retención Documental de los Jardines de la Secretaría Distrital de 

Integración Social, son el resultado del desarrollo y aplicación de la metodología prevista 

en los Acuerdos 004 de 2013 del Archivo General de la Nación y lo previsto en el Decreto 

1080 de 2015 que desarrollaron lo estipulado en el artículo 24 de la Ley General de 

Archivos 594 de 2000, así como la circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nación, 

constituyéndose en el instrumento archivístico para la preservación de la información y del 

patrimonio documental de los Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración 

Social, dando cumplimiento a lo previsto en el Programa de Gestión Documental de la 

misma entidad, el cual contempla la elaboración, actualización y aplicación de las Tablas 

de Retención Documental para la clasificación y organización de los archivos, ya sean 

estos en papel o electrónicos, permitiendo su automatización para el logro de la misión, la 

institucionalidad y la función pública. 

 

Para la elaboración de las Tablas de Retención Documental de los Jardines 

Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social, se aplicaron las instrucciones 

contenidas en la Circular 001 de 2013, emanada del Archivo de Bogotá, por la cual se 

emite los “Lineamientos para la elaboración e implementación de la tabla de retención 

documental - TRD, de las entidades del Distrito Capital”. 

 

Las Tablas de Retención Documental de los Jardines Infantiles de la Secretaría de 

Integración Social, se agruparon por series y subseries con la relación de los documentos 

recibidos y generados en directa relación con las funciones que por efecto de las 

delegaciones, son las competentes para la formación y administración de los archivos, esto 

en la medida que la implementación y aplicación se adelante de forma correcta lo cual se 

verá reflejado en la organización de los archivos permitiendo la toma de decisiones 

efectivas por parte de la entidad y la prestación de servicios de información agiles, y 

oportunos a la ciudadanía. 

 

En este sentido las Tablas de Retención Documental se convierten en el eje central 

para la organización de los archivos de los Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de 

Integración Social. 
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1. Título. 

 

Elaborar las Tablas de Retención Documental – TRD para los Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá y realizar el pilotaje de implementación en 

tres (3) Jardines Infantiles de la misma entidad 

 

 

 

2. Área, Línea y Modalidad. 

 

Este trabajo se circunscribe a la línea de Gestión de la Información, en el área de Archivística. 

Además, en la Modalidad de Trabajo de aplicación. 
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3. Área problemática. 

3.1. Contexto del Problema. 

 

La Secretaría Distrital de Integración Social, como líder de la política social del 

Distrito Capital, estructura el Sistema de Calidad para los servicios sociales del Distrito, 

mediante la definición de lineamientos técnicos para su funcionamiento, así como la 

Asesoría, Inspección, Vigilancia y Control para la garantía de los derechos de la 

ciudadanía. (Secretaría Distrital de Integración Social, 2017) 

 

De esta forma, mediante el Decreto 057 de 2009 "Por el cual se reglamenta el 

Acuerdo 138 de 2004, se regula la inspección, vigilancia y control de las personas naturales 

y jurídicas, públicas y privadas, que presten el servicio de Educación Inicial en el Distrito 

Capital, a niñas y niños entre los cero (0) y menores de seis (6) años de edad y se deroga 

parcialmente el Decreto Distrital 243 de 2006" (Decreto, 2009), la función de inspección, 

vigilancia y control de la Educación Inicial en el Distrito Capital se ejerce acorde con la ley 

1098 de 2006, a través de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

 

Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaría Distrital de Integración Social, 

reglamentó “Los Lineamientos y Estándares Técnicos de Educación Inicial”, los cuales, en 

el numeral 2.4.5. “Proceso Administrativo” establece los requisitos para alcanzar los 

estándares de calidad y en el punto 2.4.5.2 define como requisitos mínimos para el manejo 

da la información los siguientes: 

 

Estructurar el archivo en cuatro categorías:  

1. Información del talento humano 

2. Información de los niños, niñas y sus familias a quienes se les brinda el servicio  

3. Procesos institucionales.  

 

De esta forma, el lineamiento establece que la categoría de talento humano debe 

contener una carpeta por cada una de las personas que se encuentren vinculadas, donde 
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reposen todos los documentos y novedades que se generen durante el tiempo de 

permanencia en la institución. SDIS (2015): 

 

La  categoría referida a niños, niñas y sus familias debe contener una carpeta por 

cada uno de los niños, niñas vinculados y sus familias, en donde reposen los documentos 

que demuestren la afiliación al sistema de seguridad social en salud, el registro civil de 

nacimiento, carné de vacunación al día de acuerdo a la edad del niño o niña, ficha de 

información general, certificado de asistencia al programa de crecimiento y desarrollo, 

certificado optometría y audiometría y demás documentos que evidencien la garantía de sus 

derechos. (p.142) 

 

En esta categoría debe quedar registrada toda la información de las familias, 

incluido el procedimiento que se defina para la entrega de los niños al momento del egreso 

del jardín.  

 

La categoría institucional debe contener una carpeta por cada uno de los procesos 

que realice la institución, entre ellos los referentes al registro como institución prestadora 

del servicio de educación inicial, financieros y administrativos. Esta carpeta debe contar 

con los documentos soporte de todas. (SDIS, 2015, p142). 

 

Si bien es posible observar que Los Lineamientos y Estándares Técnicos de 

Educación Inicial” contemplan claramente los documentos y la forma de administrar los 

archivos, también es posible evidenciar que, en los tres de los Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá analizados, existen deficiencias 

técnicas en la administración de documentos tales como: 

 

Conservación de los documentos duplicados 

Duplicidad de tareas 

Acumulación de grandes cantidades de papel 

Perdida de la información 

Falta de evidencias o pruebas documentales en caso de conflicto o litigio 
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Tiempo excesivo para la pérdida documentos 

Falta de control de acceso a documentos confidenciales o sujetos a la protección de 

datos personales. 

 

En consecuencia y con el objeto de regular la clasificación de los archivos de los 

Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social, asignar periodos de 

retención en relación con las prescripciones y caducidades administrativas, fiscales, 

disciplinarias, contables, fiscales y legales, y determinar la disposición final de la 

documentación, se hizo necesario elaborar las Tablas de Retención Documental, con el fin 

de brindar orientaciones técnicas para la conformación y manejo de la información de 

archivo y así facilitar el proceso de inspección y vigilancia, adelantar acciones de revisión 

sobre las condiciones de cumplimiento de los estándares a nivel distrital que ejerce la 

Subsecretaría de Integración Social. 

 

3.2. Antecedentes. 

 

Para efectos del presente trabajo, se considerará la archivística, como aquella que se 

ocupa tanto de los archivos como de los documentos que lo conforman. (Heredia, 1991; 

Giraldo, 2009). 

 

No obstante Fernández G.P (1999), en su publicación Manual de Organización en 

las Oficina Municipales muestra como la organización de los archivos es una de las tareas 

administrativas que más suele incomodar a los empleados públicos, por múltiples razones, 

así que rara vez encuentran tiempo para poner orden en el desorden. 

 

Organizar un archivo en estos días no tendría por qué ser una tarea difícil. Tener al 

alcance nuevos sistemas para archivo y recuperación de los documentos y de la 

información que, en teoría, facilitan enormemente este proceso. Pero si observa en las 

oficinas se evidencian problemas nuevos se dan soluciones antiguas y que, incluso las 

herramientas modernas son utilizadas siguiendo normas desfasadas. 
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De esta forma este manual permite conocer la administración de las entidades 

públicas como insumo para la toma de decisiones que se reflejará en la construcción de las 

Tablas de Retención Documental de la Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá. 

 

Fugueras (2008), Director del Sistema de Archivos Generalitat de Cataluña en su 

trabajo sobre Archivos, Gestión Documental y Norma ISO, manifiesta la importancia de 

que los sistemas de calidad tanto internacionales como nacionales, son relevantes a la hora 

que las instituciones estén interesadas de lograr que su producción documental tenga 

instrumentos que logren llevar a una conservación y recuperación de información 

relevante, menciona que las normas internacionales impulsan los procesos de 

modernización, regulan los aspectos más controvertidos y fundamentales (gestión 

documental, autenticidad, preservación, eficacia jurídica) y devienen el motor de un 

cambio trascendental que permite vislumbrar el futuro con un mayor optimismo.  

 

Este documento objeto de estudio, establece un marco para definir elementos que 

permiten a la gestión documental involucrar la calidad a los procesos técnico-archivísticos. 

 

Igualmente, para Reyes (2012), funcionario del Archivo Nacional de Chile en su 

manual “Directrices para la organización documental” reafirma que la organización 

documental, es el punto de partida para lograr la eficacia en la función de servicio de los 

archivos, la aplicación de la clasificación da origen al siguiente conjunto de agrupaciones 

documentales relacionadas jerárquicamente entre sí llámese Subfondo o Sección de Fondo, 

Serie documental, Unidad documental compuesta o Expediente, Unidad documental simple 

estructura en Colombia denominada Tabla de Retención Documental. 

 

Es así como este autor en su trabajo brinda recomendaciones tienen como finalidad 

contribuir a mejorar el acceso a los archivos, a través de la formulación de directrices técnicas 

para la correcta organización de los documentos. 

El primer antecedente nacional que sirvió como apoyo a la elaboración de este 

trabajo de implementación es el trabajo de grado de Mojomboy M.Y (2015), titulado 

“Elaboración Tablas de Retención Documental de la Fundación Sociedad y Ambiente – 
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Ekosocial de Pensilvania Caldas”, expone la principal necesidad que posee la entidad para 

promover acciones en la organización de los documentos en las diferentes fases de archivo; 

mediante la aplicación de instrumentos tales como: compilación de información 

institucional y la encuesta de unidad documental, permitió la identificación y procedencia 

de los documentos y evaluar conocimientos archivísticos relacionados con la producción, 

tramite y conservación de la información; logrado como resultado la elaboración de las 

Tablas de Retención que permitirá determinar la valoración documental y disposición final 

de los documentos contribuyendo en el fortalecimiento de los procesos administrativos y la 

gestión documental de la Fundación. 

 

Tener como referente trabajos de elaboración de tablas de retención documental, 

permite obtener conocimiento previo que son la guía y el mecanismo que seguir para el 

desarrollo de este tipo de proyectos de implementación. 

 

El segundo referente nacional tenemos el trabajo de grado “Parámetros para la 

Formulación de proyectos en tablas de Retención Documental – TRD del estudiante de la 

Universidad de la Salle, Sierra. J (2006), el cual le muestra a la comunidad archivística 

(demanda y oferta) una herramienta metodológica que facilite el desarrollo del proceso de 

formulación, sino que se asegurará en gran medida el éxito y la calidad en su desarrollo y 

aplicación. 

 

Este trabajo de grado permite ver una realidad archivística vista desde una 

perspectiva administrativa, la formulación de proyectos aplicada en el campo archivístico 

el cual está contemplada en el desarrollo, formulación y elaboración de las Tablas de 

Retención Documental TRD, objeto de este trabajo. 

 

Por último, tenemos a Cortés. L.F (2008), con su trabajo de grado titulado “Tablas 

de Retención Documental de la Personería Municipal de Sibaté, de la Escuela de 

Administración Pública ESAP, como herramienta de apoyo a los funcionarios para 

normalizar los procesos archivísticos relacionados con la gestión documental de la 

personería y para dar cumplimiento a las normas existentes. 
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Con la revisión de este trabajo se pueden determinar periodos de retención 

documental y disposición final de documentos como la valoración previa para el desarrollo 

de un trabajo de implantación en elaboración de Tablas de Retención Documental – TRD. 

 

 

 

3.3.Formulación del problema. 

 

¿Cómo controlar la producción, administración y organización documental de los 

Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social? 
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4. Objetivos. 

 

4.1.Objetivo General. 

 

Elaborar las Tablas de Retención Documental – TRD para los Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá y realizar el pilotaje de implementación en 

tres (3) Jardines Infantiles de la misma entidad, a fin de que sean el instrumento que permita 

normalizar los procesos archivísticos relacionados con la gestión documental. 

 

4.2. Objetivos Específicos. 

 

Elaborar y socializar las Tablas de Retención Documental TRD para los Jardines 

Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social y verificar la implementación de las 

mismas en tres (3) Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

 

Orientar los procesos archivísticos de tres (3) Jardines Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración Social, por medio de agrupaciones documentales definidas como 

resultado de la elaboración de la Tabla de Retención Documental TRD. 

 

Establecer las condiciones mínimas de conservación y organización de la información 

contenida en los documentos de archivo que se generan en tres (3) Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá. 
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5. Marco de Referencia. 

5.1. Marco Teórico. 

 

Con fundamento en la Ley de la Cultura y con la creación del AGN, se expidió la Ley 

594 de 200, Ley General de Archivos y sus literales f, g y h del Artículo 4, se desarrolla la 

obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organización de sus sistemas de 

información mediante programas eficientes y actualizados de administración de documentos y 

archivos; según el Artículo 12, la administración pública es la responsable de la gestión de los 

documentos y de administración de sus archivos; el Artículo 16, contempla como obligación 

de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquía, 

pertenecientes a las entidades públicas, a cuyo cargo estén los archivos públicos, la obligación 

de velar por la integridad, autenticad, veracidad y fidelidad de la información de los archivos 

de los documentos de archivo y será responsables de su organización y conservación, así 

como la presentación de los servicios archivísticos; y su artículo 24, señala la obligatoriedad 

de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado las respectivas Tablas de Retención 

Documental -TRD-. (Alcaldía Mayor de Bogotá, 2013, pp. 11- 12) 

 

A pesar de los avances significativos que se han logrado desarrollar en el campo 

archivístico del país, todavía se carece de una total unificación y normalización de conceptos, 

pues esta actividad “implica el conocimiento claro y preciso de términos fundamentales, que 

infortunadamente, dada la poca experiencia que se tiene en nuestro medio, son manejados e 

interpretados de distinta manera según  era un país sin política archivística claramente 

definida, pues puede afirmarse que hasta la creación del Archivo General de la Nación - AGN 

no fue posible adoptar una política integral de archivos que respondiera a la realidad del país 

las necesidades de las instituciones o la práctica corriente del personal que tiene bajo su 

responsabilidad las instituciones archivísticas.” (AGN, 1996, p.9) 

 

Desde comienzos de la década del 90, el concepto de Tablas de Retención Documental 

- TRD inicio su desarrollo en la cultura archivística del país, el Archivo General de la Nación, 

a través de la promulgación de normatividad y/o manuales al respecto ha venido señalando 
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“las bases legales, pautas y procedimientos generales para su elaboración y presentación” 

(AGN, 1998, p.8) 

 

De acuerdo con la reglamentación expedida por el Archivo General de la Nación 

“se dispuso que es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las TRD, a fin de 

lograr que los archivos cumplan con su propósito de agilizar y racionalizar la gestión 

administrativa, establecer responsabilidades sobre el manejo de los documentos y garantizar el 

incremento del patrimonio documental”.  (AGN, 1998, p.21) 

 

Como pasos para la consecución de este propósito, la Dirección Archivo de Bogotá, de 

la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., en cumplimiento de las normas 

proferidas por el Archivo General de la Nación y en la necesidad de crear instrumentos que 

faciliten la gestión documental en las entidades distritales, propone el lineamiento para la 

elaboración, presentación, aprobación, aplicación y seguimiento de las Tablas de Retención 

Documental. 

 

El Archivo de Bogotá inició el proyecto de elaboración de una propuesta metodológica 

de normalización documental, dirigida a mejorar el desarrollo de las funciones archivísticas en 

las entidades distritales, con enfoque en procesos misionales y transversales (estratégicos, de 

apoyo y de evaluación. 
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5.2. Marco Conceptual. 

 

Conceptos tomados de la Guía para la Implementación de Tablas de Retención 

Documental para las entidades distritales. (Archivo de Distrital de Bogotá, 2016) 

 

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su 

valor sustantivo, histórico o cultural. 

 

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a 

la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros 

y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 

 

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivística. 

 

Archivística: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos de los 

archivos. 

 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en 

el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como 

testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o 

como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que está al 

servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

 

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento 

de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez 

finalizado su trámite y cuando su consulta es constante. 

 

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación 

en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 
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Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales 

procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia. 

 

Archivo General de la Nación (AGN): Establecimiento público encargado de 

formular, orientar y controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el Sistema 

Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la 

nación y de la conservación y la difusión del acervo documental que lo integra y del que se 

le confía en custodia. 

 

Archivo histórico (AH): Archivo al cual se transfiere del archivo central o del 

archivo de gestión, la documentación que, por decisión del correspondiente Comité de 

Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la 

investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar 

documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o 

expropiación. 

 

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos 

en su ciclo vital. 

 

Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas 

adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo. 

 

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos 

con el fin de conocer la información que contienen. 

 

Cuadro de clasificación: Esquema que refleja la jerarquización dada a la 

documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y 

subsecciones y las series y subseries documentales. 
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una 

institución o una persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración y 

conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad. 

 

Depósito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el 

almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 

 

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una 

entidad pública o privada debido a sus actividades o funciones. 

 

Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, 

almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios 

durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y 

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

 

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o 

autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la 

soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas 

y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico. 

 

Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la 

ordenación y la descripción de los documentos de una institución. 

 

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor 

histórico o cultural. 

 

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo 

de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención 

documental. 
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 

ejercicio de sus funciones específicas. 

 

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivísticas articuladas 

entre sí que posibilitan la homogenización y la normalización de los procesos archivísticos. 

 

Tabla de retención documental (TRD): 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. 

 

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad 

administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como 

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 

 

Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al 

central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración 

documental vigentes. 

 

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal 

forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, 

entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 

 

Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y 

caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo 

documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. 

 

Valor administrativo: Cualidad que para la administración posee un documento 

como testimonio de sus procedimientos y actividades. 
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Valoración 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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5.3. Marco Legal. 

 

Por otro lado, la construcción de la Política Archivística en Colombia ha 

propendido por asignar a la función administrativa los principios de igualdad, moralidad, 

eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la descentralización, la 

delegación y la desconcentración de funciones como lo establece el Artículo 209 de La 

Constitución Política de Colombia. 

El Congreso de la República de Colombia crea y designa funciones al Archivo 

General de la Nación, específicamente en el literal b) del artículo 2 de la Ley 80 de 1989, 

desarrollando estatutos mediante Decreto 1777 de 1990. 

 

Con fundamento en la Ley de la Cultura y con la creación del AGN, se expidió la 

Ley 594 de 200, Ley General de Archivos y sus literales f, g y h del Artículo 4, se 

desarrolla la obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organización de sus 

sistemas de información mediante programas eficientes y actualizados de administración de 

documentos y archivos; según el Artículo 12, la administración pública es la responsable de 

la gestión de los documentos y de administración de sus archivos; el Artículo 16, 

contempla como obligación de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos 

de igual o superior jerarquía, pertenecientes a las entidades públicas, a cuyo cargo estén los 

archivos públicos, la obligación de velar por la integridad, autenticad, veracidad y fidelidad 

de la información de los archivos de los documentos de archivo y será responsables de su 

organización y conservación, así como la presentación de los servicios archivísticos; y su 

artículo 24, señala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado 

las respectivas Tablas de Retención Documental -TRD-. (Alcaldía Mayor de Bogotá 2013, 

pp. 11- 12) 

 

A pesar de los avances significativos que se han logrado desarrollar en el campo 

archivístico del país, todavía se carece de una total unificación y normalización de conceptos, 

pues esta actividad “implica el conocimiento claro y preciso de términos fundamentales, que 

infortunadamente, dada la poca experiencia que se tiene en nuestro medio, son manejados e 

interpretados de distinta manera según  era un país sin política archivística claramente 
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definida, pues puede afirmarse que hasta la creación del Archivo General de la Nación - AGN 

no fue posible adoptar una política integral de archivos que respondiera a la realidad del país 

las necesidades de las instituciones o la práctica corriente del personal que tiene bajo su 

responsabilidad las instituciones archivísticas.” (AGN, 1996, p.9) 

 

Desde comienzos de la década del 90, el concepto de Tablas de Retención 

Documental - TRD inicio su desarrollo en la cultura archivística del país, el Archivo 

General de la Nación, a través de la promulgación de normatividad y/o manuales al 

respecto ha venido señalando “las bases legales, pautas y procedimientos generales para su 

elaboración y presentación” (AGN, 1998, p.9) 

 

De acuerdo con la reglamentación expedida por el Archivo General de la Nación 

“se dispuso que es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las TRD, a fin de 

lograr que los archivos cumplan con su propósito de agilizar y racionalizar la gestión 

administrativa, establecer responsabilidades sobre el manejo de los documentos y garantizar el 

incremento del patrimonio documental”. (AGN, 1998, p.21) 

 

Como pasos para la consecución de este propósito, la Dirección Archivo de Bogotá, de 

la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., en cumplimiento de las normas 

proferidas por el Archivo General de la Nación y en la necesidad de crear instrumentos que 

faciliten la gestión documental en las entidades distritales, propone el lineamiento para la 

elaboración, presentación, aprobación, aplicación y seguimiento de las Tablas de Retención 

Documental. 

 

El Archivo de Bogotá inició el proyecto de elaboración de una propuesta metodológica 

de normalización documental, dirigida a mejorar el desarrollo de las funciones archivísticas en 

las entidades distritales, con enfoque en procesos misionales y transversales (estratégicos, de 

apoyo y de evaluación. 
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6. Metodología. 

 

6.1. Diseño y esquema del trabajo de aplicación. 

 

El proceso de elaboración de las Tablas de Retención Documental fue orientado por 

el Asesor del Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivo de la Secretaría 

Distrital de Integración Social y acompañado por los funcionarios de la Subdirección para 

la Infancia, quienes estuvieron en las diferentes etapas de análisis y diseño sobre la base de 

que los manuales, guías, instructivos y formatos de los diferentes procesos de la entidad 

que forman parte del Subsistema Integrado de Gestión que inciden directamente en la 

definición y conformación de series, subseries y tipos documentales, identificando las 

competencias donde se delegan funciones y por lo tanto la administración de los archivos 

para garantizar la conformación de un solo expediente, en concordancia con lo establecido 

en el artículo 36 de la Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Código de Procedimiento 

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 

 

Una vez elaborada las Tablas de Retención Documental para los Jardines Infantiles 

de la Secretaría Distrital de Integración Social, fue implementada en tres (3) jardines 

infantiles de la entidad, con el fin de presentar informe de aplicación y efectividad de las 

series conformadas para que posteriormente la entidad realice los ajustes correspondientes 

y las presente a las instancias correspondientes. 

 

La etapa de convalidación de las Tablas de Retención documental no se prevé 

debido a que el tiempo para la realización del mismo es limitado y depende de entes 

externos como es el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá. 

 

Para la elaboración de las Tablas de Retención Documental de Jardines Infantiles de 

la Secretaría Distrital de Integración Social se siguió la metodología prevista en la Guía 

para Elaboración, Presentación, Aprobación y Aplicación del Archivo de Bogotá y Circular 

001 de 2013, por la cual se emite los “Lineamientos para la elaboración e implementación 

de la tabla de retención documental - TRD, de las entidades del Distrito Capital”. 
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Como producto de elaboración de las Tablas de Retención Documental se tienen los 

siguientes: 

 

• Tablas de Retención Documental para los Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital 

de Integración Social 

• Cuadro de Caracterización Documental 

• Cuadro de Clasificación Documental 

• Informe de implementación de las Tablas de Retención Documental TRD 

 

6.2.Pasos para la Elaboración de las Tablas de Retención Documental 

 

• Compilar la información de la institución 

Se compilo información institucional (disposiciones legales sobre la creación y 

cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos 

administrativos de creación de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos. 

Simultáneamente se revisó el mapa de procesos, listado maestro de formatos, listado 

maestro de registros y de documentos. 

 

• Aplicar estudio de producción documental 

Seguidamente se aplicó el estudio de producción documental, este análisis se ve reflejado 

en el cuadro de caracterización documental. 

 

• Análisis de información 

Se analizó la información recolectada con el propósito de obtener la TRD, se realizó un 

análisis objetivo y exhaustivo de la información compilada durante los pasos anteriores. 

 

• Estructurar las TRD 

Como actividad siguiente se estructuró las TRD en el formato establecido, registrar 

las series y subseries definidas en el CCD, junto con los tiempos de retención tanto en 

archivo de gestión como archivo central y las disposiciones finales, se debe incluir en la 
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columna procedimiento, la forma en que se efectuará la disposición final de documentos en 

la entidad, que ya se encuentra definida en la ficha de Valoración Documental. 

 

• Elaborar el manual de aplicación de TRD 

Se elaboró el manual que contiene la metodología de interpretación e 

implementación, así como la organización documental y transferencias documentales. 

 

6.2.1. Implementación de las Tablas de Retención Documental TRD en tres Jardines 

Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

 

En esta última etapa se implementó como piloto la Tabla de Retención en tres 

Jardines de la Secretaría Distrital de Integración Social, al finalizar la actividad se presentó 

informe de pilotaje de las mismas. 

 

Las evidencias y la estructuración del Plan de trabajo se presentan en el siguiente 

apartado. 

6.3. Plan de trabajo y Cronograma. 

 

PLAN DE TRABAJO 

OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS 
ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS 

Elaborar las Tablas de 

Retención Documental – 

TRD para los Jardines 

Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración 

Social y realizar el pilotaje 

de implementación en tres 

(3) Jardines Infantiles de la 

misma entidad, a fin de que 

sean el instrumento que 

• Compilar la 

información de la 

institución 

• Aplicar estudio de 

producción 

documental 

• Análisis de 

información 

• Estructurar las TRD 

• Normatividad 

Secretaría Distrital 

de Integración 

Social  

• Funcionarios 

Subdirección para 

la Familia 

• Tecnológicos 

• Cuadro normativo 

• Encuestas de 

Producción 

Documental  

• Cuadro de 

Clasificación 

• Cuadro de 

Caracterización 

Documental 
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permita normalizar los 

procesos archivísticos 

relacionados con la gestión 

documental. 

 

 

• TRD 

Elaborar y socializar el 

manual de aplicación para 

las Tablas de Retención 

Documental TRD para los 

Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de 

Integración Social y 

verificar la implementación 

de las mismas en tres (3) 

Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de 

Integración Social. 

Socializar las TRD Tecnológicos 

• Planillas de 

Asistencia 

Orientar los procesos 

archivísticos de tres (3) 

Jardines Infantiles de la 

Secretaría Distrital de 

Integración Social, por 

medio de agrupaciones 

documentales definidas 

como resultado de la 

elaboración de la Tabla de 

Retención Documental 

TRD, con propósito del 

mejorar la gestión 

documental y garantizar la 

recuperación, disposición y 

preservación de la 

información contenida en 

los documentos de archivo. 

Pilotaje de 

Implementación 

Tres (3) Jardines 

Infantiles de la 

Secretaría Distrital de 

Integración Social 

• Planillas de asistencia 



32 

 

Establecer las condiciones 

mínimas de conservación y 

organización de la 

información contenida en 

los documentos de archivo 

que se generan en tres (3) 

Jardines Infantiles del 

Distrito Capital 

Pilotaje de 

Implementación 

Tres (3) Jardines 

Infantiles de la 

Secretaría Distrital de 

Integración Social 

• Planillas de 

asistencia 

• Informe de 

Pilotaje de 

Implementación 

 

 

El cronograma de trabajo inicio a partir del 1 de septiembre hasta el 27 de octubre 

de 2017, para un total de cuarenta (40) días, dos (2) horas diarias completando ochenta (80) 

horas requeridas por el programa para la aplicación de trabajos de grado. 

 

CRONOGRAMA   

ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE 

Compilara la información de la institución 1,4,5  

Aplicar estudio de producción documental 6,7,8  

Análisis de información 

 

11,12,13  

Estructurar las TRD 14,15,18,19,20,21,22  

Socializar la TRD  2,3,4,5,6 

Pilotaje e informe de pilotaje  9,10,11,12,13,17,18 

19,20,23,24,25,26,27 
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7. Resultados. 

 

En cumplimiento a los objetivos del proyecto de implementación titulado  “Elaborar 

las Tablas de Retención Documental – TRD para los Jardines Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración Social de Bogotá y realizar el pilotaje de implementación en tres 

(3) Jardines Infantiles de la misma entidad,  se tienen los siguientes productos como 

resultado de las instrucciones establecidas en la Circular 001 de 2013, emanada del 

Archivo de Bogotá: 

 

• Cuadro normativo: disposiciones legales, actos administrativos y otras normas 

relativas a la creación y cambios estructurales de la entidad. 

• Cuadro de Caracterización documental: describe las características de los tipos 

documentales. 

• Cuadro de Clasificación documental: primera herramienta archivística, insumo para 

la elaboración de las TRD y supondrá una estrecha relación entre las series y subseries. 

• Tablas de Retención Documental – TRD: instrumento que contiene un campo donde 

se identifica el proceso y procedimiento del SGD relacionado con la función que 

genera las series o subseries documentales con características de disposición final de 

las mismas. 

• Informe de Aplicación prueba piloto en tres Jardines Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración Social: documento que contiene el resultado de la 

implementación de las tablas de retención documental realizada a tres jardines 

infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

 

Es importante aclarar, que el trabajo de aplicación aportó a la organización del 

archivo de gestión de tres jardines infantiles de la entidad, evidenciándose en la necesidad 

de aprobar y convalidar las Tablas de Retención Documental para que sean implementadas 

en los 167 jardines infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social. 
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7.1. Cuadro Normativo. 
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7.2.Encuestas de Producción Documental.  
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7.3.Cuadro de Clasificación Documental.  
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7.4.Cuadro de Caracterización Documental. 
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7.5.Tabla de Retención Documental.    
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7.6.Planillas de asistencia.  
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7.7. Informe de Implementación Pilotaje TRD. 
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7.9. Autoevaluación.  

 

 

La Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá, actualmente cuenta con las 

Tablas de Retención Documental aprobadas por el Comité Interno de la Entidad y 

Convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá, dichas tablas no proyectan 

series y subseries para las diferentes unidades operativas de la Subdirección para la 

Infancia llamasen Jardines Infantiles. 

 

De esta forma en reunión conjunta con el Asesor del Subsistema Interno de Gestión 

Documental Archivo, analizando las necesidades del área y de la entidad, se decidió dar 

continuidad a este trabajo y elaborar las Tablas de Retención Documental TRD para los 

Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social, propuesta que fue 

aprobada para ser desarrollada como trabajo de Implementación para obtener el Título de 

Profesional en Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología y 

Archivística en la Universidad del Quindío. 

 

Durante el desarrollo del trabajo de implementación se pudo analizar la 

normatividad relacionada con el funcionamiento de los Jardines Infantiles, las cuales 

permitieron definir las series y subseries propuestas implementarlas como piloto en tres 

Jardines Infantiles. 

 

Como principales logros profesionales obtenidos durante el desarrollo del trabajo de 

aplicación se encuentran el Cuadro de Caracterización Documental y las Tablas de 

Retención Documental para los Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración 

Social, instrumentos archivísticos que dan fe de la producción documental de estas 

unidades operativas, en el proceso de implementación se pudo dar línea técnica para la 

conformación de expedientes documentales teniendo en cuenta las series y subseries 

establecidas. 
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Como dificultades observadas en desarrollo de su trabajo, se presentó que la entidad 

no cuenta con un normograma actualizado el cual obstaculizo de cierta forma avanzar en el 

desarrollo del mismo. 

 

Es importante destacar el interés de la entidad por el desarrollo de este trabajo, el 

cual les permite una vez aprobadas y convalidadas por las instancias correspondientes 

implementarlas en los 167 jardines de la entidad.
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8. Conclusiones. 

 

La elaboración de las Tablas de Retención Documental para los Jardines Infantiles de 

la Secretaría Distrital de Integración Social, permite comprender la importancia de realizar 

una excelente gestión y administración de archivos. 

 

Como futuros profesionales en Ciencia de la Información y la Documentación, 

Bibliotecología y Archivística, se tiene la ardua labor  de brindar orientaciones de forma 

precisa, ágil y oportuna, así mismo dar  solución a los posibles inconvenientes que se 

presenten en la organización documental de las entidades. 

 

Las Tablas de Retención Documental de los Jardines Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración Social de Bogotá, permiten orientar los procesos archivísticos por 

medio de agrupaciones documentales definidas series, subseries y tipología documental. 

 

Igualmente, establecen las condiciones mínimas de conservación y organización de la 

información contenida en los documentos de archivo de los Jardines Infantiles de la Secretaría 

Distrital de Integración Social. 

 

En la implementación de las Tablas de Retención Documental de los Jardines 

Infantiles de la Secretaría Distrital de Integración Social de Bogotá, se pudo evidenciar que las 

personas encargadas de manejar la gestión documental no cuentan con los conocimientos 

básicos de organización de archivos, es por ello que se dio capacitación en la aplicación e 

implementación de las mismas. 

 

La asesoría y orientaciones brindadas por el profesional del Subsistema Interno de 

Gestión Documental de la Secretaría Distrital de Integración Social, permitieron concluir 

exitosamente la realización del mismo, el resultado es una herramienta de fácil aplicación que 

permite a las personas encargadas de la gestión documental en los jardines infantiles de la 
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Secretaría de Integración Social adoptarlas convirtiéndolas en unidades organizadas, seguras y 

eficientes. 

 

Es importante destacar que los conocimientos adquiridos durante la carrera fueron 

aplicados en la ejecución del proyecto evidenciando resultados óptimos en cuando a 

organización, administración y conservación de archivos de los jardines infantiles de la 

Secretaría Distrital de Integración Social.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



98 

 

9. Recomendaciones. 

 

Se recomienda a la entidad continuar con el pilotaje de implementación de las 

Tablas de Retención Documental en los tres jardines infantiles seleccionados, los 

resultados evidenciados en el informe de implementación dan cuenta que las series y 

subseries establecidas orientan a la conformación de expedientes que se encontraban sin 

ningún criterio de organización. 

 

La entidad debe continuar con el proceso de aprobación y convalidación de las 

Tablas de Retención Documental para los Jardines Infantiles de la Secretaría Distrital de 

Integración Social de Bogotá, ante las instancias correspondientes llamasen Comité Interno 

de Archivo y Consejo Distrital de Archivo de Bogotá, respectivamente. 

 

Es importante que se analice de estas series y subseries cuales aplican a las demás 

unidades operativas de la entidad como comedores comunitarios y comisarías de familia y 

se haga la labor de actualización o elaboración de la Tabla de Retención Documental. 

 

Por otro lado, es importante que el Programa Ciencia de la Información y la 

Documentación, Bibliotecología y Archivística de la Universidad del Quindío utilice 

metodologías y aplicativos diferentes para desarrollar la materia de Tablas de Retención 

Documental, debido a que se necesitan más asesorías prácticas que metodológicas. 

 

Igualmente es importante incluir materias que permitan la medición y manejo de la 

información como métricas y volumetría indispensables para ejecutar cualquier proyecto de 

Tablas de Retención Documental y de Tablas de Valoración Documental. 
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Anexo-2 (Consentimiento Informado)  
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Anexo-3 (Carta de Finalización)  

 

 

 



105 

 

 

 

 

 



106 

 

Anexo-4 Informe Final 
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