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Archivo de 

Gestión

Archivo 

Central
CT E MT S

12410 2 9
9/05/2024 Acta Inducción misión,visión y principios del jardin infantil San 

Pablo
x 2 10 x x

12410 2 9 9/05/2024 Acta Inducción resolución de gratuidad x 2 10 x x

12410 2 9 9/05/2024 Acta Inducción buzón de sugerencias x 2 10 x x

12410 2 9 9/05/2024 Acta Inducción anexo tecnico x 2 10 x x

12410 2 9 9/05/2024 Acta Inducción riesgos laborales ARL x 2 10 x x

12410 2 9 14/05/2024 Acta Resolución de gratuidad padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 14/05/2024 Acta Buzon de sugerencias padres de familia x 2 10 x x

12410 2 17/05/2024 Acta Resolución de gratuidad niños nuevos x 2 10 x x

12410 2 9
17/05/2024 Acta Anexo tecnico obligaciones del componente 

administrativo y talento humano
x 2 10 x x

12410 2 9 23/05/2024 Acta riesgos laborales que es una enfermedad laboral x 2 10 x x

12410 2 9
07/06/2024 Acta Obligaciones del componente Familia, Comunidad, 

Redes
x 2 10 x x

12410 2 9

11/06/2024 Acta Procedimiento para la recepción, el análisis y la emisión 

de respuestas a las quejas y sugerencias del jardín infantil San Pablo. 

Promoción y uso. Resolución de Gratuidad. 

x 2 10 x x

12410 2 9 19/06/2024 cta Qué es un riesgo laboral? x 2 10 x x

12410 2 9
25/06/2024 Acta Apertura, lectura y socialización del buzón de 

sugerencias padres de familia y talento humano.
x 2 10 x x

12410 2 9 05/07/2024 Acta Socialización deber de denuncia activación de ruta x 2 10 x x

12410 2 9

16/07/2024 Acta Procedimiento para la recepcion, el analisis y la emision 

de respuesta a las quejas y sugerencias del jardin infantil San Pablo. 

Promoción y uso

x 2 10 x x

12410 2 9
23/07/2024 Acta apertura, lectura y socialización del buzon de 

sugerencias con padres de familia. 
x 2 10 x x

12410 2 9 23/07/2024  Acta que es un accidente de trabajo x 2 10 x x

12410 2 9 02/08/2024 Acta Reinducción Mision, visión y principios del jardin. x 2 10 x x

12410 2 9 02/08/2024 Acta Reinducción anexo tecnico estandares de calidad x 2 10 x x

12410 2 9 02/08/2024 Acta Socialización gestión documental x 2 10 x x

12410 2 9 09/08/2024 Acta Reinducción Bienestar laboral x 2 10 x x

12410 2 9 09/08/2024 Acta Reinducción Resolución de conflictos x 2 10 x x

5. TIPO DE 

SOPORTE
7. RETENCIÓN (años)

ENTIDAD PRODUCTORA:  Secretaría Distrital de Integración Social                                                                                        

1. OFICINA PRODUCTORA:                       JARDIN INFANTIL SAN PABLO MANITOS UNIDAS 

8. 

DISPOSICIÓN 
3. CÓDIGO

4. SERIES, Subseries y tipos documentales
6. CLASIFICACIÓN

DDHH - DIH
9. PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD



12410 2 9

13/08/2024 Acta Prrocedimiento para la recepción, el analisis y la 

emisión de respuesta a las quejas y sugerencias del jardin infantil San 

Pablo. Promoción y uso.

x 2 10 x x



12410 2 9
20/08/2024 Acta Politica general de seguridad y privacidad de la 

información nuevo participante
x 2 10 x x

12410 2 9 20/08/2024 Acta Resolución de gratuidad nuevo participante x 2 10 x x

12410 2 9 22/08/2024 Acta Enfermedades laborales x 2 10 x x

12410 2 9 23/08/2024 Acta Reinducción buzon de sugerencias x 2 10 x x

12410 2 9 23/08/2024 Acta Reinducción resolución de gratuidad x 2 10 x x

12410 2 9
27/08/2024 Acta apertura,lectura y socialización del procedimiento para 

la recepción. 
x 2 10 x x

12410 2 9 04/09/2024 - Acta fortalecimiento registro de novedades x 2 10 x x

12410 2 9

10/09/2024 - Acta Procedimiento para la recepción, el analisis y la 

emisión de respuesta a las quejas y sugerencias del jardin infantil San 

Pablo. Promoción y uso

x 2 10 x x

12410 2 9 13/09/2024 - Acta de resolución de gratuidad x 2 10 x x

12410 2 9
13/09/2024 - Acta Politica general de seguridad y privacidad de la 

información nuevo participante
x 2 10 x x

12410 2 9
24/09/2024 - Acta apertura, lectura y socialización del buzon de 

sugerencias con padres de familia.
x 2 10 x x

12410 2 9 24/09/2024 - Acta de funciones de la ARL. x 2 10 x x

12410 2 9 04/10/2024 -  Acta de obligaciones del componete pedagógico x 2 10 x x

12410 2 9 18/10/2024 -  Acta de resolución de gratudiad 967 de 2007 x 2 10 x x

12410 2 9
18/10/2024 -  Acta de Socialización Politica general de seguridad y 

privacidad de la información nuevo participante
x 2 10 x x

12410 2 9

18/10/2024 - Acta Procedimiento para la recepción, el analisis y la 

emisión de respuesta a las quejas y sugerencias del jardin infantil San 

Pablo. Promoción y uso

x 2 10 x x

12410 2 9
29/10/2024 - Acta apertura, lectura y socialización del buzon de 

sugerencias con padres de familia.
x 2 10 x x

12410 2 9 01/11/2024 Acta reinducción Misión, visión, principios y valores del jardin x 2 10 x x

12410 2 9 01/11/2024 Acta reindución anexo tecnico estandares de calidad x 2 10 x x

12410 2 9

01/11/2024 Acta reindución Procedimiento para la recepción, el analisis y 

la emisión de respuesta a las quejas y sugerencias del jardin infantil San 

Pablo

x 2 10 x x

12410 2 9 01/11/2024 Acta reinducción resolución de gratuidad x 2 10 x x

12410 2 9 01/11/2024 Acta reinducción riesgos laborales x 2 10 x x

12410 2 9 01/11/2024 Acta anexo tecnico plan de saneamiento x 2 10 x x

12410 2 9

12/11/2024 Acta Procedimiento para la recepción, el analisis y la emisión 

de respuesta a las quejas y sugerencias del jardin infantil San Pablo. 

Promoción y uso

x 2 10 x x

12410 2 9
25/11/2024 Acta inducción componentes auxiliar administrativa Luisa 

Lozano
x 2 10 x x



12410 2 9
26/11/2024 Acta apertura, lectura y socialización del buzon de 

sugerencias con padres de familia.
x 2 10 x x

12410 2 9
02/12/2024 Acta apertura, lectura y socialización del buzon de 

sugerencias por parte de la profesional
x 2 10 x x

12410 2 9 20/01/2025 Acta Resolución de gratuidad padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
21/01/2025  Acta Inducción misión,visión y principios del jardin infantil 

San Pablo
x 2 10 x x

12410 2 9 21/01/2025 Acta Inducción anexo tecnico x 2 10 x x

12410 2 9 22/01/2025 Acta Inducción buzón de sugerencias x 2 10 x x

12410 2 9 22/01/2025 Acta Inducción resolución de gratuidad x 2 10 x x

12410 2 9 21/01/2025 Acta Inducción riesgos laborales ARL x 2 10 x x

12410 2 9 27/01/2025 Acta Buzon de sugerencias padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
28/01/2025 Acta Anexo tecnico, Estándares de calidad para la educación 

inicial 
x 2 10 x x

12410 2 9 28/01/2025 Acta riesgos laborales,Qué es un riesgo laboral x 2 10 x x

12410 2 9 3/02/2025 Acta resolución de gratuidad niños y niñas nuevos x 2 10 x x

12410 2 9 3/02/2025 Acta Política General de Seguridad y Privacidad de la Informaciónx 2 10 x x

12410 2 9 7/02/2025 Acta anexo tecnico poliza de accidentes x 2 10 x x

12410 2 9 11/02/2025 Inducción componentes manipuladora de alimentos Angie Patricia Mendigaña Vanegas.x 2 10 x x

12410 2 9 12/02/2025 Acta promoción y uso buzon de sugerencias. x 2 10 x x

12410 2 9 14/02/2025 Acta jornada liberada febrero x 2 10 x x

12410 2 9 26/02/2025 Acta apertura y lectura buzon de sugerencias. x 2 10 x x

12410 2 9 27/02/2025 Acta riesgos laborales que puede presentar cada colaboradora x 2 10 x x

12410 2 9 5/03/2025 Acta resolución de gratuidad niños y niñas nuevos x 2 10 x x

12410 2 9 5/03/2025 Acta Politica general de seguridad y privacidad de la informacion x 2 10 x x

12410 2 9
7/03/2025 Acta anexo tecnico Procedimiento de activación de rutas 

administrativas de restablecimiento de derechos
x 2 10 x x

12410 2 9 7/03/2025 Acta jornada liberada marzo x 2 10 x x

12410 2 9 12/03/2025 Acta promocion y uso buzón de sugerencias x 2 10 x x

12410 2 9 x 2 10 x x

12410 2 9 x 2 10 x x

12410 2 9 x 2 10 x x

12410 2 9 x 2 10 x x

12410 2 9 x 2 10 x x

12410 2 9 x 2 10 x x

Tipo de Soporte

F= Físico

D= Digital

E= Electrónico MT= Medio Tecnológico

S= Selección

Disposición Final

CT= Conservación Total

E= Eliminación
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