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ACTA N

FECHA: 11 de octubre de 2023
HORA: 4: 30 pm

LUGAR: Jardin Infantil San Pablo Manitos Unidas

!

TEMA: Socializacion orientaciones y precisiones registro de novedades anexo técnico.

ASISTENTES: talento humano

ORDEN DEL DIA:

v Saludo y bienvenida
v Socializacion
v Cierre del acta

DESARROLLO:
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il San Pablo, la
Siendo las 4:30 pm, se reine el talento humano del Jardin Infant

io
nes y precis
profesional en primera infancia inicia la socializacion de Orientacio

ner en cuenta
relacionadas con el registro de novedades para jardines infantiles, para te i
cipantes, por parte dé

siguiente:

nes

las orientaciones al momento de realizar las novedades de los parti
. . . " . 0
las profesionales en atencién a la primera infancia, por lo que se refiere |

e El registro se diligencia en formato individual, es decir para cada nina o nino.

. inf la
¢ Las novedades se registran en el mismo momento en el cual ocurre 0 €$ informada ‘9

situacion.

¢ En el formato de novedades siempre se relacionara nombre, cargo y firma de quien

realizé el registro.

® La persona que registra es responsable de la fiabilidad de la informacién, es decir que
garantizara que se esta registrando la situacion o evento tal cual como fue identificado,

informado o presentado.
e El registro se realiza por quienes brindan atencién directa a las nifias y a los nifos.
e Los registros no contendran tachones, corrector o enmendaduras.

e El diligenciamiento se realizara con lapicero de tinta negra, no en lapiz. ®

s

e El formato para el registro de novedades (FOR-PSS 309 Versién 0), se imprimira tal y
como se encuentra en el Sistema de Gestion de la entidad, sin ampliar o reducir el
espacio destinado para la descripcién de la novedad y sin modiﬂcér la estructura del
mismo. Este formato se podra imprimir a doble cara.

* Las novedades obtenidas a través de medio telefonico o virtual, no tendran firma de la
madre, padre o acudiente, pero si nombre, cargo y firma de la persona que la registra. En
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ecoleccion U cbtencion de la

la descripcion se detallara por una parte, el modo de r
mada por un familiar,

por la cual no sé encuentra fir
cé a la familia que ésta in
e leida ¥y comprendida, 2
telefénico 2 través del cual

informacién, que soporta la razon ,
formacién estabz

mencionando posteriormente, que sé le indi
siendo registrada como novedad, que la misma fu
Imente, se registrara el numero
una nueva novedad, una vez
o las anteriores que S€ en
| nifio Y capturando el nom
acudiente, asi como el

sj cOmo

aceptada por la persona, igua
se socializo; por otra parte, sé realizara
nifio al servicio, relacionando que ésta soporta la

firma, detallando el estado en el que ingresa la nifa o e
ad y la firma de madre, padre O

aliza el registro.

retorne 12 nifia o €l
cuentran sin
bre,

numero de documento de identid
nombre, cargo y firma de la persona quere
naréa unicamente la que obedezca

e |a tipologia de novedad, se seleccio
méximo tres motivos.

e Cuando se elig
a la razon inicial que suscita el registro, podran marcarse como

en la historia social de cada nifia o nifio, a corte

e El registro de novedades se archivara
ue esto supere el mes) Sin embargo,

del 30 de cada mes (se archiva por fecha final sing
espondientes a la hoja de registro se agot
que si a corte de 30 del mes, aun no se han diligenciado

si los formatos corr aron, se archivaran el dia

en el que esto ocurrio, aclarando
la totalidad de formatos de ambas caras d

escribira, a través de todo el espacio destinado para la des
en cada uno de los espacios adicionales que no se diligencien,

e la hoja; en los que gueden en blanco s€
cripcion de la novedad,” No

aplica”, al igual que
resaltando que no se adicionara ningun tipo de nota o fecha de archivo tal y como lo

indica el procedimiento de control de documentos de la entidad.

e Para facilitar la busqueda de las novedades dentro de Ia historia social de la nifia o €l
nifio, se sugiere relacionar la fecha inicial y final del formato en la hoja de control

especificamente en el apartado de descripcion del tipo documental.
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s a la histona
enciara quien incluyo 1as novedades 2 Ja his

e En el formato hoja de control se dilig
onsable de 12 incorp

social, especificamente en el apartado resp

oracion.

ementaré serd el

orario que S€ imp!
nel Sistema

que el formato h
encuentre vigente €

e Es necesario tener presente

dispuesto en el formato de registro de novedades que $€

de Gestion de la entidad.
dades es el FOR-

dad: el uso

nla 0

miento del registro de nove
tema de Gestion de la enti
ningan motivo reposara e

o El Ginico formato oficial para el diligencia

PSS-309 Version 0, el cual se encuentra en el Sis

de otros formatos “no oficiales” no sera permitido y por

historia social de la nifia o el nino.

os FOR-PSS-309 Version 0, se identificara la

e En el formato de registro de novedad
iento a los acuerdos establecidos con

sabilidad frente a las acciones de cumplimie
s, cuidadoras y cuidadores; incluyendo la entrega de documentacion que
tallando el contexto que alimente la descripcién de este registro.

| se presentd la novedad, si €s
se detallard donde

tra
madres, padre
las soporte, siempre de
e El espacio de “lugar’, ‘'se relaciona con el sitio en el cua
al interior del jardin infantil o casa de pensamiento intercultural,
ocurrio.

enerara la apertura de un formato de novedades adicional para jardines
dlhgenmaré un Unico formato de novedades compartido con el

jardin infantil diurno; el cual, debe contar (cuando se presenta una novedad), con el
nifia o nifio en contra jornada, al

nombre, cargo y firma de la persona que recibe a la
lizar el registro en el espacio destinado para la descripcion de la misma, toda vez que
al no se relaciona un espacio en el cual ella o el puedan firmar.

e No se g
infantiles nocturnos. Se

Q)

fina
en el formato actu

e Cuando la descripcion de una novedad sobrepase el espacio destinado para 1 registro
en el formato, se dara continuidad en el siguiente, sin firmar el inicial, relacionando las
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t4 dando continuidad a la

palabras “No aplica’ y detallando en el proximo, que € €3
ge diligenciaron los

stro inicial ya

novedad en curso. De igual manera, como en el regi
si se realizo activacion

espacios de fecha, hora, lugar, si se realizé activacion de poliza 'y

de ruta, en estos también deberé relacionarse “No aplica.”
oras o cuidadores en

e Se evitara capturar las firmas de padres, madres, cuidad

novedades que aun se encuentren sin diligenciar.

jornada pedagbgica ni de jornada

e NO es necesario realizar novedad individual de
elacion, por lo cual el soporte

e encuentran programadas con ant
nifios o de su salida ante
el -acta correspondiente de

liberada, en tanto estas s
de la NO asistencia de nifas y

s del horario habitual,
respectivamente, estaran sustentadas por cada espacio
desarrollado.

to finaliza la novedad”,

a novedad, se escribird: “en este pun
e no exceda

gistro”, entre otras. Cuando el report
bren renglones en blanco, podran o no,

nformacién posteriores.

e Al finalizar el registro de un
“fin de la novedad’ 0 “finalizacion del re

el espacio destinado para tal fin y por ende so

trazar lineas que los anulen, con el fin de evitar adiciones de i

acién de poliza por accidente, en las cuales se presente

o de novedades se considera como una
signar la informacion

e Para las situaciones con activ
desistimiento por parte de la familia, el registr
a vélida, tanto como el formato de acta para con

herramient
rientaciones brindadas por el equipo de la estrategia para la

correspondiente, segun o
prevencion, acompafiamiento y seguimiento (PAS).

Finalmente, se da cierre a la socializacion, resolviendo dudas o inquietudes frente a los

aspectos relacionados con el registro de novedades.
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En constancia de lo anterior firman:

Cc d
Nombres y Apellidos argo o Tipo €€ pependencia Firma
vinculacién
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