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ACTA N°
Bogota, 21 de marzo de) 2025
1130 AM
Jardin Infantil Cofinanciado Las Flores

“Capacitacion Registro de Novedades”

ASISTENTES:

- Responsable del Servicio
- Profesionales de Atencion a la Primera Infancia
- Auxiliares de Atencidn a la Primera Infancia.

ORDEN DEL DiA:

Saludo

2. Capacitacion Formato de Novedades

Firma de asistencia

DESARROLLO:

El dia viernes 21 de marzo, la Responsable del Servicio Luisa Torres, realiza la

retroalimentacion del correcto diligenciamiento dei formato de novedades, donde se da
inicio con la pregunta: ¢ Qué es una Novedad?, donde las profesionales se encontraron de

acuerdo con la definicién de “es algo que ocurre fuera de lo cotidiano, tanto dentro de ia

unidad operativa, como fuera, y estas deben quedar registradas dentro del formato

correspondiente”, por lo tanto, se llegan a las siguientes indicaciones, para el correcto

diligenciamiento del formato las cuales son:

- Elregistro de novedades se realiza de forma individual

- Elregistro se debe realizar en tiempo real, y de esta forma evitar inconvenientes con

la recepcion de la informacion, ya que se podrian confundir detalles, y 1as novedades

son registros para poder corroborar informacion.

- En el espacio de firma, siempre se debe diligenciar el nombre completo, cargo y

firma, de |a persona que realizo el registro.
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El registro debe ser lo mas confiable posible y la persona responsable del registro

al firmar asegura esta fiabilidad.

El registro de las novedades las realiza las personas responsables que brindan

atencidn directamente a las nifas y nifios.

El formato, debe estar diligenciado, con buena ortografia, letra legible, sin tachones,

enmendaduras o corrector

Siempre su diligenciamiento debe ser con esfero color negro

El formato es el (FOR-PSS-309 versién 0), el cual no se realizara ninguna

modificacién, al momento de imprimir, realizando la impresion a doble cara.

Las novedades registradas por via telefdnica o virtual, se debe especificar que la
informacion es captada de esta forma, y de igual forma informar a la madre, padre
o acudiente, que la informacién recibida sera regjstrada por novedad, estas no
tendrén la firma por parte de los padres, madres o acudientes, pero si de la
profesional que las registra

En el espacio donde se identifica “lugar’, se registra el lugar exacto donde se
encuentra la nifia o el nifo, y donde se presento la novedad

Debe haber una trazabilidad en el registro de las navedades, donde la novedad de
llamada telefonica o virtual, tenga un cierre, donde el padre, madre o acudiente se
acerque al jardin y firmar la novedad de seguimiento y cierre.

Si la novedad es por inasistencia, en el momento del cierre, se debe registrar el
estado en el cual ingresa la nifia o el nifio, siendo lo mas descriptiva posible.

Se debe ser muy cuidadoso con la seleccion de la tipologia de novedad que se esta
realizando, para este caso, se implementara la impresiéon a cada profesional las
especificaciones de cada tipologia que se implementa en el registro de novedades,
se pueden escoger maximo tres tipologias.

Se sugiere relacionar en la hoja de control de qué fecha a que fecha va la novedad.
En el formato de hoja de control se relacionara el nombre, de quien incluyo las
novedades a la historia social.

Se realizardn novedades de seguimiento, dando una trazabilidad cuando estas
requieran de este procedimiento, como es el caso de salidas e ingresos diferentes
dentro del horario establecido, si esta modificacion en la prestacion del servicio de
la nifa y el nifo, es por cita médica, se deben registrar la recepcién del respectivo

certificado.
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- No se generara nuevo formato de novedades en los casos de los jardines nocturnos,
ya que la historia social que se maneja es la misma, y la trazabilidad de la
informacion debe ser continua.

- Cuando la descripciéon de la novedad sobrepase, el espacio destinado para un
registro, se dara continuidad en el siguiente sin firmar el inicial y utilizando las
palabras "no aplica”, al igual que en los espacios de fecha, hora y lugar, ya que estos
se encuentran detallados en el primer espacio, como tal se captan firmas al finalizar
la novedad y en el cuadro que esta termine.

- Se evitara capturar firmas de padres, madres o cuidadores en novedades que no se
encuentren diligenciadas.

- Al finalizar la novedad se escribira: “EN ESTE PUNTO FINALIZA LA NOVEDAD”,
con el fin de evitar adiciones de informacién posteriores.

- En las situaciones de activacion de pdéliza por accidente, en las cuales se presente
desistimiento por parte de la familia, el formato de novedades es una herramienta
valida, como el formato de acta para consignar la informacion correspondiente.

- En los casos de activacién de rutas internas o externas, al igual que en casos de
egresos, se utilizara el formato de llamada telefénica para realizar el respectivo
seguimiento, con una descripcidn sencilla, mientras que en las novedades se
realizaré la descripcién detallada, de lo ocurrido.

Se resalta, que el uso de este formato es primordial, donde se registrara cualquier incidente

que ocurra con las nifas y nifnos, ya que, como unidad operativa y prestadores de servicio,
somos garantes de derechos.

Para finalizar se especifica que cada novedad registrada debe ser detallada, no dejar pasar
ningun punto a la deriva, en lo posible evitar eufemismos, o lenguaje cologuial, donde se
nombren a las personas con respeto, por su nombre y rol apropiado dentro de la familia,
donde el lector comprenda el contexto y la situacion relatada, de igual forma es de suma
importancia, relatar de forma puntual lo que los padres, madres o acudientes afirmen al
momento de elaborar la novedad abriendo y cerrando comillas, garantizando de esta forma
involucrar la voz de la familia en la redacciéon de las novedades, en estos casos al ser
puntual con las palabras de la familia, no las podemos cambiar o modificar, aunque estas
lleguen a ser ofensivas 0 con un lenguaje no apropiado.
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Nombres y Apellidos

Luisa Yorres

Livia Rios

Cargo o Tipo de
vinculacién

R. tervicio

Profesional en atencién

Las Flores

Las Flores

Dependencia

Flrma

Na1a|§- l;c\;cs Profesional en ate“';l;s-;~ 7 »-us Flore; TN
Adrla.na Rodriguez profesional en atencidon Las Flores
Candresfos  Profesionalenatencien  Lasflores
:c;h:;r; RI;: . Prole;IonaI en aten-c_l‘rb-n#_ "L—as-FI;res SN
ASuIma Niﬁo- Profesional en atencién Las Flores
Hanan Pérez _P;';f—esional en atencién  Las Flores
;;;Castellanos —;ofcslonal en atencién Las Flores
Dayanna Corredor Profesional en atencion Las Flores
Claudia Visquez Profesional en atencién Las Flores
Maribel Acero Profesional en a;encién Las Flores R
Jenny Alonso Profesional en atencién Las Flores
Brenda Rios Profesional en atencién Las Flores
Daniela Llanos Auxiliar en atencién Las Flores
Leidy Toscano Auxiliar en atencion LasFlores
Lilibeth Molina Auxiliar en :;;encién Las Flores
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