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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
14/05/2024 - Actividades con padres de familia sobre Conformacion de 

brigadas
x 2 10 x x

12410 2 9
14/05/2024 - Actividades con padres de familia Medidas para reducir 

riesgos de accidenetes por incendio 
x 2 10 x x

12410 2 9
14/05/2024 - Actividades con niños y niñas sobre Medidas para reducir 

riesgos de accidenetes por incendio 
x 2 10 x x

12410 2 9
15/05/2024 - Actividades con padres de familia Ambientes educativos y 

protecyores
x 2 10 x x

12410 2 9
16/05/2024 - Actividades con padres de familia Plan escolar de gestion de 

riesgo y cambio climatico
x 2 10 x x

12410 2 9
17/05/2024 - Actividades con padres de familia Poliza de seguros de 

accidentes
x 2 10 x x

12410 2 9
06/06/2024 - Momento de permanencia de los niños y niñas en zonas 

recreativas. Talento humano del Jardín San Pablo Manitos Unidas.
x 2 10 x x

12410 2 9

06/06/2024 - Socialización sobre medidas de seguridad en áreas de 

servicio sanitario para niños y niñas mayores de dos años. Talento humano 

del Jardín San Pablo Manitos Unidas.

x 2 10 x x

12410 2 9

06/06/2024 - socialización sobre medidas de seguridad en áreas de 

servicios sanitarios para niños y niñas mayores de dos años    padres de 

familia del del Jardín San Pablo Manitos Unidas.

x 2 10 x x

12410 2 9
07/06/2024 - Ajustes a la conformación, capacitación de brigadas y 

funciones. Talento humano del Jardín San Pablo Manitos Unidas.
x 2 10 x x

12410 2 9
07/06/2024 - Medidas para reducir el riesgo de accidentes por descargas 

eléctricas. Talento humano del Jardín San Pablo Manitos Unidas.
x 2 10 x x

12410 2 9
07/06/2024 - Socialización sobre manejo de extintores. Talento humano del 

Jardín San Pablo
x 2 10 x x

12410 2 9
07/06/2024 - Socialización sobre manejo de extintores. Padres de familia y 

cuidadores del Jardín San Pablo Manitos Unidas.
x 2 10 x x

12410 2 9
11/06/2024 - Medidas para reducir riesgos de accidentes por descargas 

eléctricas Padres de familia del Jardín San Pablo Manitos Unidas 
x 2 10 x x

12410 2 9
11/06/2024 - Socialización del plan de evacuación. Talento humano del 

Jardín San Pablo Manitos Unidas.
x 2 10 x x

12410 2 9
11/06/2024 - Medidas para reducir el riesgo de accidentes por descargas 

eléctricas. padres de familia del Jardín San Pablo Manitos Unidas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
x 2 10 x x

ENTIDAD PRODUCTORA:  Secretaría Distrital de Integración Social                                                                                        
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12410 2 9

12/06/2024 - Sensibilización Talento humano acerca de las medidas para 

reducir riesgos de accidentes por caída de su propia altura Profesional en 

atención a la primera infancia, Talento humano y padres de familia, del 

jardín San Pablo Manitas Unidas. 

x 2 10 x x

12410 2 9

12/06/2024 - Sensibilización a los niños y niñas de las medidas para reducir 

riesgos de accidentes por caída de su propia altura. Profesionales en 

atención de la primera infancia de los niveles de Párvulos A, B, Y C y 

Prejardín A y B   del Jardín San Pablo Manitos Unidas.

x 2 10 x x

12410 2 9

24/06/2024 - Sensibilización a los niños y niñas de las medidas para reducir 

riesgos de accidentes por descargas eléctricas altura. Profesionales en 

atención en primera infancia, talento humano y padres de familia. del Jardín 

San Pablo Manitos Unidas.

x 2 10 x x

12410 2 9

24/06/2024 - Medidas para Reducir el Riesgos de Accidentes por 

Descargas Eléctricas Padres de familia Padres de Familia. del Jardín San 

Pablo Manitos Unidas.

x 2 10 x x

12410 2 9
25/06/2024 - Momento de Permanencia de los Niños y las Niñas en Áreas 

Recreativas. Padres de Familia Jardín Infantil Manitos Unidas
x 2 10 x x

12410 2 9

25/06/2024 - Sensibilización a los niños y niñas medidas de seguridad en 

área de servicios sanitarios para niños y niñas mayores de dos años 

Profesionales en atención a la primera infancia de los niveles de párvulos A, 

B y C y Pre Jardín A y B

x 2 10 x x

12410 2 9 04/07/2024 - Socoalizacion poliza de seguros de accidentes talento humano x 2 10 x x

07/07/2024 - Medidas para reducir riesgos de accidentes con gas natural y 

propano talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9 09/07/2024 - Plan de gestion de riesgos padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9

10/07/2024 - Medidas para reducir riesgos de accidentes con gas natural y 

propano, padres de familia y Profesionales en atención a la primera infancia 

de los niveles de párvulos A, B y C y Pre Jardín A y B 

x 2 10 x x

12410 2 9
10/07/2024 - Momentos de desarrollo de salidas pedagogicas u otras 

salidas a exteriores talento humano y padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9 12/07/2024 - Identificacion de amenazas talento humano y padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 18/07/2024 - Poliza de accidentes talento humano y padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 18/07/2024- Plan de contigencia, padres de familia. x 2 10 x x

12410 2 9 19/07/2024- plan de contingencia talento humano x 2 10 x x

12410 2 9 19/07/2024- plan de gestion de riesgos de accidentes, talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
22/07/2024- Sensibilizacion padres de familia, acerca de las medidas para 

reducir riesgos de accidentes por caida de su propia altura. 
x 2 10 x x

12410 2 9
09/08/2024- Medidas para redecir riesgos de accidentes por intoxicacion  

Padres de familia y niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
12/08/2024- Medidas para redecir riesgos de accidentes por intoxicacion 

Talento humanmo 
x 2 10 x x

12410 2 9 14/08/2024- Amenaza social por hurto Padres de familia y talento humano x 2 10 x x



12410 2 9
15/08/2024- momento prestacion del secvicio de trasnporte (si ubiere lugar 

a ello) Padres de familia y talento humano. 
x 2 10 x x

12410 2 9
22/08/2014- Mediadas para reducir riesgos de accidentes por mordudera 

de niño a niño Padres de familia y talento humano.
x 2 10 x x

12410 2 9
23/08/2024- Plan de evacuacion en caso de incendio Talento humano y 

padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
23/08/2024- Plan escolar de gestion de rieagos de accidentes Talento 

humano y padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9 28/08/2024- Plan de contingencia Talento humano y padres de familia. x 2 10 x x

12410 2 9 2/09/2024 -Amenaza por sismo Talento humano y Padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
5/09/2024-Medidas para reducir riesgos de accidentes por caida de altura 

Talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
11/09/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por caida de altura 

Padres de familia y niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
11/09/2024- Plan de primeros auxilios en caso de un sismo Talento humano 

y Padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
12/09/2024-Medidas para reducir riesgos de accidentes por asfixia Talento 

humano, Padres de familia y Niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
18/09/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por heridas con 

objetos cortopunzantes Talento humano, Padres de familia y Niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9 24/09/2024-Plan de evacuacion Talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
02/10/2024- Simulacro distrital de preparacion Talento humano y niños y 

niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9 04/10/2024- Amenaza por innundacion talento humano y padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
07/10/2024- Amenaza por vientos fuertes talento humano y padres de 

familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
10/10/2024- Acciones en caso de extravio de niño o niña talento humano y 

padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
10/10/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por elementos 

contundentes (juguetes)
x 2 10 x x

12410 2 9
11/10/2024- Momento de ingreso de personas ajenas al jardin talento 

humano y padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
11/10/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por 

boncoaspiracion talento humano, padres de familia y niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
15/10/2024- Acciones en caso de muerte de un niño o niña talento humano 

y padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
17/10/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por mordeduras y 

picaduras talento humano y  padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
06/11/2024- Amenaza por tormenta electrica. Padres de familia y talento 

humano
x 2 10 x x

12410 2 9

07/11/2024- Momento de traslado de los niños y niñas en caso de que la 

alimentacion sea suministrada en un lugar diferente a las instalaciones del 

jardin. Padres de familia y talento humano.

x 2 10 x x

12410 2 9
08/11/2024- Simulacro de evacuacion por inundacion. Talento humano 

niños y niñas.
x 2 10 x x

12410 2 9 12/11/2024- Amenaza por incendio. Padres de familia y talento humano. x 2 10 x x

12410 2 9

14/11/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por quemaduras. 

En el comedor y por comidas calientes. Padres de familia, talento humano, 

niños y niñas.

x 2 10 x x



12410 2 9
25/11/2024- Medidas para reducir riesgos de accidentes por inmersion. 

Padres de familia y talento humano
x 2 10 x x

12410 2 9
03/12/2024- Simulacro de evacuacion por intoxicacion- padres de familia, 

talento humano y niños
x 2 10 x x

12410 2 9 04/12/2024- Amenaza por fugas de gas, padres de famili y talento humano x 2 10 x x

12410 2 9 23/01/2025-socializacion poliza de accidentes talento humano x 2 10 x x

12410 2 9 23/01/2025-plan de gestion de riesgos de accidentes x 2 10 x x

12410 2 9
23/01/2025-socializacion de ajustes y aprobacion plan escolar de gestion de 

riesgo y cambio climatico
x 2 10 x x

12410 2 9 23/01/2025-confirmacion de brigadas y funciones-talento humano x 2 10 x x

12410 2 9 28/01/2025-socialización protocolos-talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
28/01/2025-plan de contigencia de hurto e  ingreso al jardin padres de 

familia
x 2 10 x x

12410 2 9 29/01/2025-confirmacion de brigadas y funciones -padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 29/01/2025-manejo de extintores-talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
29/01/2025-momento de ingreso y salida de los niños y niñas del jardin 

infantil-padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
29/01/2025-momento de ingreso y salida de los niños y niñas del jardin 

infantil-talento humano
x 2 10 x x

12410 2 9 29/01/2025-medidas para reducir riesgo por incendio talento humano x 2 10 x x

12410 2 9 29/01/2025-medidas para reducir riesgo por incendio padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 29/01/2025-plan de contingencia e ingreso al jardin- talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
29/01/2025-medidas para reducir riesgo por incendio niños y niñas parvulos 

y pre jardin
x 2 10 x x

12410 2 9
31/01/2025-medidas de reduccion de accidentes por descargas-talento 

humano
x 2 10 x x

12410 2 9
31/01/2025-medidas de reduccion de accidentes por descargas- padres de 

familia
x 2 10 x x

12410 2 9
31/01/2025-medidas de riesgo de accidentes riesgo de accidentes por 

caída de su propia altura-niños y niñas de parvulos y pre jardin
x 2 10 x x

12410 2 9
31/01/2025-momento de permanencia de los niños y niñas en zonas 

recreativas-padres de familia
x 2 10 x x



12410 2 9
31/01/2025-momento de permanencia de los niños y niñas en zonas 

recreativas-talento humano
x 2 10 x x

12410 2 9 31/01/2025-plan de gestion de riesgo de accidentes-padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
31/01/2025-socializacion plan escolar de gestion del riesgo y cambio 

climatico-padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
03/02/2025 - Salidas pedagógicas u otras salidas con los niños y niñas a 

exteriores con padres de familia y talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9 04/02/2025 - Acta función que cumple un extintor padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
03/02/2025 - Acta medidas de prevención por descargas eléctricas niños y 

niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
03/02/2025 - Acta medidas de seguridad en áreas de servicios sanitarios 

para niños y niñas mayores de 2 años – padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
03/02/2025 - Acta medidas para reducir el riesgo de accidentes en áreas de 

servicios sanitarios – Talento humano
x 2 10 x x

12410 2 9
03/02/2025 - Acta socialización póliza seguro de accidentes padres de 

familia
x 2 10 x x

12410 2 9 04/02/2025 - Acta de identificación de amenazas Talento Humano x 2 10 x x

12410 2 9
05/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes con gas 

natural o propano niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
05/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes con gas 

natural o propano padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9 06/02/2025 - Acta de identificación de amenazas padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 06/02/2025 - Acta contaminación del aire Talento Humano x 2 10 x x

12410 2 9
07/02/2025 - Prestación del servicio de transporte (si hubiere lugar a ello) 

Talento humano y padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
07/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por 

intoxicación niños y niñas
x 2 10 x x

12410 2 9
07/02/2025 - Acta medida para reducir riesgo de accidentes por caída de su 

propia altura padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
07/02/2025 - Acta medida para reducir riesgo de accidentes por caída de su 

propia altura Talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
07/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes con gas 

natural o propano Talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
10/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por 

intoxicación talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
10/02/2025 -  Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por 

intoxicación padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
10/02/2025 - Acta medida para reducir riesgo de accidentes por caída de 

altura niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9 11/02/2025 - Acta contaminación del aire padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 11/02/2025 - Acta amenaza social por hurto Talento Humano x 2 10 x x

12410 2 9
12/02/2025 - Protocolo de acciones en caso de extravió de una niña o niño 

Talento humano y padres de familia.
x 2 10 x x

12410 2 9
12/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por asfixia 

niños y niñas 
x 2 10 x x



12410 2 9
12/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes de 

mordeduras de niño a niño talento humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
12/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes de 

mordeduras de niño a niño padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9 13/02/2025 - Acta amenaza social por hurto padres de Familia x 2 10 x x

12410 2 9
14/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por heridas 

con objetos corto punzantes padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
14/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por heridas 

con objetos corto punzantes niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
14/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por caída de 

altura talento humano
x 2 10 x x

12410 2 9
14/02/2025 - Acta medidas para reducir accidentes por caída de altura 

padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
17/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por asfixia 

padres de familia
x 2 10 x x

12410 2 9
17/02/2025 - Acta medidas para reducir riesgo de accidentes por asfixia 

Talento Humano
x 2 10 x x

12410 2 9
17/02/2025 - Acta medidas reducir riesgos de accidentes por 

broncoaspiración niños y niñas
x 2 10 x x

12410 2 9 18/02/2025 - Acta amenaza por sismo padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
19/02/2025 - Acta plan de contingencia de evacuación y primeros auxilios 

padres de familia 
x 2 10 x x

12410 2 9 20/02/2025 - Acta amenaza por inundación padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
24/02/2025 - Acta simulacro de evacuación por inundación Talento humano 

y niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
28/02/2025 - Acta simulacro de evacuación por incendio talento humano y 

niños y niñas 
x 2 10 x x

12410 2 9
04/03/2025 - Acta amenaza por vientos fuertes talento humano y padres de 

familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
06/03/2025 - Acta amenaza tormenta eléctrica talento humano y padres de 

familia 
x 2 10 x x

12410 2 9
07/03/2025 - Acta plan de primeros auxilios en caso de sismo talento 

humano 
x 2 10 x x

12410 2 9
07/03/2025 Acta momento de ingreso de personas ajenas al jardín padres 

de familia   
x 2 10 x x

12410 2 9 10/03/2025 - Acta plan de evacuación en caso de incendio padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 11/03/025 - Acta simulacro de sismo talento humano niños y niñas x 2 10 x x

12410 2 9 12/03/2025- Acta amenazas por incendio padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
19/03/2025 Acta acciones en caso de muerte de una niña o niño padres de 

familia 
x 2 10 x x

12410 2 9 03/04/2025- Amenaza por fugas de gas padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9 03/04/2025- Amenaza por incendio talento humano  x 2 10 x x

12410 2 9 04/04/2025- Amenaza por fugas de gas talento humano x 2 10 x x

12410 2 9 04/04/2025- Plan de contingencia talento humano x 2 10 x x



12410 2 9
04/04/2025- Momento de traslado de las niñas y los niños  en caso de que 

la alimentacion sea suministrada en un lugar diferente a las instalaciones del 

jardin talento humano  

x 2 10 x x

12410 2 9
09/04/2025- Medidas parareducir riesgos de accidentes por mordeduras 

deniño a niño; talento humano y niños y niñas x 2 10 x x

12410 2 9
11/04/2025- Plan de contingencia: AMENAZA SOCIALPOR HURTO 

YATRACO y AMENAZA DE TIPO SOCIAL - PROTESTA SOCUAL; talento 

humano

x 2 10 x x

12410 2 9
11/04/2025- Plan de primeros auxilios en caso de un sismo padres de 

familia x 2 10 x x

12410 2 9
11/04/2025- Simulacro en caso de intoxicacion talento humano y niños y 

niñas x 2 10 x x

12410 2 9

14/04/2025- Momento de traslado de las niñas y los niños  en caso de que 

la alimentacion sea suministrada en un lugar diferente a las instalaciones del 

jardin padres de familia 

x 2 10 x x

12410 2 9
14/04/2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por quemadura 

padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
15/04/2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por quemadura 

talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
16/04/2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por inmersion 

talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
21/04/2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por inmersion  

padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
21/04/2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por heridas con 

objetos cortopunzantes talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
28/04/2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por  fugas de gas 

natural o propano niños y niñas x 2 10 x x

12410 2 9
02/05/2025 plan de contingencia: AMENAZA NATURAL POR INUNDACIÓN 

talento humano x 2 10 x x

12410 2 9
02/05/2025plan de contingencia: AMENAZA NATURAL POR INUNDACIÓN 

padres de familia x 2 10 x x

12410 2 9
12/05//2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por caidas de su 

propia altura niños y niñas x 2 10 x x

12410 2 9
12/05//2025- Medidas para reducir riesgos de accidentes por caidas de su 

propia altura 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

Tipo de Soporte

F= Físico

D= Digital

E= Electrónico MT= 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: _____6______  FECHA: ______30/05/2024________

Disposición Final

CT= Conservación Total

E= Eliminación


