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2. HOJA No. _____ DE ____

Dependencia Serie Subserie F D E
Archivo de 

Gestión

Archivo 

Central
CT E MT S

12410 2 9
08/05/2024 - Acta BPM procedimiento operaciones entrega de apoyos 

alimentarios
x 2 10 x x

12410 2 9 08/05/2024 - Acta inducción plan de saneamiento x 2 10 x x

12410 2 9 11/05/2024 - Acta de capacitación, plan de educación sanitaria x 2 10 x x

12410 2 9
05/06/2024- Acta BPM, adecuacion y mantenimiento de areas de 

produccion.
x 2 10 x x

12410 2 9
05/06/2024- Acta plan de saneamiento- programa de abastecimiento de 

agua potable.
x 2 10 x x

12410 2 9 12/06/2024- Acta lactancia materna con familias x 2 10 x x

12410 2 9 13/07/2024 - Acta de plan de educacióm sanitaria x 2 10 x x

12410 2 9 09/08/2024 Lactancia materna familias y talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
23/08/2024 Enfermedades prevalentes en l primera infancia EDA talento 

humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
23/8/2024 Enfermedades prevalentes en l primera infancia IRA padres 

de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
26/8/2024 Enfermedades prevalentes en l primera infancia IRA talento 

humano
x 2 10 x x

12410 2 9
28/8/2024 Enfermedades prevalentes en l primera infancia EDA padres 

de familia
x 2 10 x x

12410 2 9

14/09/2024  capacitación de refuerzo de buenas prácticas de 

manufactura al talento humano,(limpieza y desinfección, agua potable, 

control de plagas,clasificación de basuras y lista de chequeo.

x 2 10 x x

12410 2 9
23/09/2024 Enfermedades prevalentes en la primera infancia   EDA 

(Enfermedad Diarreica Aguda. Importancia del lavado de manos)
x 2 10 x x

12410 2 9 17/10/2024 - Socializacion base tercera toma masiva x 2 10 x x

12410 2 9 23/11/2024 - Acta diamundual de la alimentación x 2 10 x x

12410 2 9 02/12/2024-Acta de induccion BPM 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 02/12/2024- Acta de induccion plan de saneamiento x 2 10 x x

12410 2 9 31/01/2025 - Inducción buenas practicas de manufactura x 2 10 x x

12410 2 9 31/01/2025 - Acta capacitación sanitaria x 2 10 x x

12410 2 9 31/01/2025 - Acta de induccion BPM x 2 10 x x

12410 2 9 11/02/2025 - Inducción buenas practicas de manufactura x 2 10 x x

12410 2 9 11/02/2025 - Acta de induccion BPM Angie Mendigaña x 2 10 x x

12410 2 9 18/02/2025 - Acta socializacion de protocolo de desperdicios x 2 10 x x

12410 2 9 07/03/2025 - Acta capacitacion MABU x 2 10 x x

12410 2 9 10/03/2025 - Acta Lavado de manos con niños y niñas x 2 10 x x

12410 2 9 11/03/2025 - Acta IRA con padres de familia 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

12410 2 9 x 2 10 x x

Tipo de Soporte

F= Físico

D= Digital

E= ElectrónicoMT= Medio Tecnológico

S= Selección

CONVENCIONES

10. FIRMA RESPONSABLE DE LA DIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA: ____Givanna Marcela Marin Vanegas __________

      FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _____Jenyfer Andrea Roa Lopez_______

11. APROBACIÓN, NUMERO DEL ACTA COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO: _____3______  FECHA: ______30/05/2024________

Disposición Final

CT= Conservación Total

E= Eliminación


