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TE M A: SOC!ALIZACI&‘I DEL DILIGENCIAMIENTO :DE\ NOVEhADES (COMPONENTE PEDAGOGICO)
SU BTEMA: ggmsg:‘ﬁNNBE ADMINISTRATIVO: DOCUMENTO QUE FORMA PARTE DEL PRO(?ESO
LUGAR: JARDIN INFANTIL MANANTIAL

SEDE: _ JARDII;I INFANTIL MANANTIAL

RESPONSABLES: RESPONSABLE DEL SERVICIO — PROFESIONALEg DE A}éNCION AlA leMERA INFANCIA
: POBLA‘C"ION;‘ | ‘ VTALENTO HUMANO- PROFESIONALES DE ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA
'HORA INICIO: _ 04:40pM HORAFIN: [ "osaoem

OBJETIVO: P i)

Realizar la socializacion del diligenciamien_to del Formato de ,Nove_da,d’,es en él Jardin
Infantil Manantial, componente Pedagogico, contrato 7623-2024.»

METODOLOGIA: :
La metodologla de este proceso es por medio de la socnahzacnon del anexo técnico
en la parte del componente Pedagégico y dando cumplimiento a la obligacién de la
socializacion de los documentos que forman parte integral del proceso competltlvo
que forman parte integral del servicio.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo la 4:40 Pm del dia de hoy 19 de Mayo de 2025 se realiza la socializacién del
diligenciamiento del Formato de Novedades, se Inicia dando la bienvenida y el
agradecimiento por la disposicion para el desarrollo de la socializacion.

Este proceso de capacitacion se realiza por medio de casos que la Responsable del
servicio Explica.

Se hace entrega de un formato a cada una de las profesionales en atencién para
poder desarrollar el ejercicio y asi poder comprender realmente como es el
diligenciamiento claro y oportuno de una novedad.

Se le pide a las profesionales de atencion que formen grupos de a tres personas
y que cojan un ejemplo y le den respuesta. Una vez las profesionales de atencion
tienen diligenciado el formato y el seguimiento se reunen nuevamente y cada
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grupo expone, luego la Responsable del servicio les explica y contribuye con
que el diligenciamiento claro y sobre todo las concientiza que de esto depende
hasta el titulo que tanto todas han luchado para obtenerlo, les deja claro' que la
novedad las puede salvar o undir, en este caso se enfoca que cuando hay un
accidente dentro del jardin es necesario que se llame a la familia o al acudiente
para que esta persona se acerque al jardin y se le pueda mostrar e informar el
accidente presentado con el nifio o la nifia, en la noveda no se debe omitir mngun
suceso, todo debe ser claro y real, con tiempos reales desde que sucedié el
accidente hasta que se active la poliza o se haga desistimiento de la misma. El
desistimiento.de la poliza es un acta que se hace con la mama o el-acudiente
donde ella expresa el porque no desea activarla y también debe quedar claro
- que la responsabilidad una vez salga el nifio del jardin depende exclusiamente
de lamama o del acudiente que firmé. Cuando se activa la poliza se debe realizar
el acompafiamiento a la familia hasta que salga de la cita media y luego se hace
seguimiento via telefonica siempre diligenciando el formato de novedades o de
llamado telefonico con el fin de garantizar al nifio ya su famllla un serwcno de
calidad para la cual estamos' contratados ik - Spprailon Y ‘

#

Al finalizar esta socializacion y desarrollo de esta actnvndad las profesmnales de
atencion aseguran que les qued6 ‘clara ‘la |nforma0|on bnndada por la
! responsable del servicio. : : : AR

B MATERIALES
e Anexo tecnico.

e Documentos proceso competitivo.
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INSTRUCCIONES PARA SU DILIGENCIAMIENTO

LOCALIDAD: registre el nombre de la localidad donde se ublca la unidad operativa

UNIDAD GPERATIVA registre el nombre de la unidad operativa.

RESPONSABLE UNIDAD OPERATIVA registre nombres y apelidos de I (el) responsable de I unidad operativa

NIVEL: registre el nivel de la nifia o el nifo.

NUIP: registre el mimeb unico de identficacion parsonal de 1a nifia 0 el nifio tal como s encuentra en el registro civil

NINA O NINO' registre nombres y apellidos de la nifa 0 el nifio

MADRE/PADRE/CUIDADOR DE LA NINA O EL NINO: registre nombres y apelidos e la madre padre o cuidador de (3 nifia o el nifio
ACUDIENTE PRINCIPAL: registre nombres y apellidos del acudiente principal de la nfia o ef nifio

PROFESIONAL ENCARGADO DEL NIVEL: registre nombres y apefidos el profesional encargado dei nivel de la nifia o el nifa.

T/PO DE NOVEDAD. marqua una () en & niimero que repeesents el tipo de novedad presentaca por 1a niia o el nii de acuerdo con fas siguiente convenciones 1) Indicadores comportamentales
y emodonales; 2) Indicadores relacionados con el estado de salud. 3) Presunta vulneracion de derechos, 4) Higiene y Cuidado; 5) Inasistencia, ingreso y salida fuera del horario del servicio
6) Accidente, 7) Autorzacién de acudiente; 8) Remisian a profesionales de apojo interdscpinar, 9) Casos en seguimiento. 10) Otro

Se realzd actwacion de piza marque una (X) en fiente de la paiabra "SI o "NO" segiin comesponda

Se realzd actwacion de ruta marque una (X) en frente de [a paiabra "SI o ‘NO" segdn corresponda

FECHA regictre la fecha en que se presentd la novedad de 1a niia 0 el nifio en formato diamesiaio.
HORA: registre a hora en que se presentd la novedad de Ja nifia o e nifio en formato miitar, en el cual el ¢'a dura desde la medianoche hasta |2 medianoche. En la medianoche, as horas
comienzan en 00 y legan hasta 23 horas

LUGAR: registre el lugar donde se presentd la novedad ce fa nifia o el nifio
DESCRIPCION DE NOVEDAD. registie la cescripcian de fa novedad que present fa nifia o el nifio
NOMBRE ROL Y FIRMA DE LA PERSONA QUE OBSERVA Y REGISTRA LA NOVEDAD registre nojribres apellicos. rol y firma de 1a persona que cbserva y registra la novecad

NOMBRE CEDULA Y FIRMA DE LA MADRE, PADRE O CUIDADOR registre nombres apeliidos, cédula y firma de la macre, padre o cuidador de la nifa ¢ el nifo
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