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ACTA
FECHA: 06/06/ 2025 Bogota,

HORA: 3:50 PMm

LUGAR: Jardin Infantil Castillo.

TEMA: socializacion y revision semanal de registro de novedades del jardin infantil cofinanciado
castillo san lucas
DIRIGIDO: profesionales y auxiliares en atencion a la primera infancia

OBJETIVO:

> Concienciar a las profesionales y auxiliares en atencién a la primera infancia del jardin
Castillo San Lucas la importancia que implica el registr6 de novedades de los nifios y
las nifas al ser un documento que muestra de manera cronolégica el desarrollo de una
situacion.

PROCEDIMIENTO:

Siendo las 3:50 PM de la tarde del dia 06 de Junio del afio 2025 la responsable del servicio
Luz Stella S&enz del jardin Castillo San Lucas convoca a las profesionales y auxiliares de
atencion a la primera infancia realizar socializacion del diligenciamiento de las novedades y
la tipologfa segun la situacién del nifio o la nifia y su descripcién, al igual se realiza la
primera revision de las novedades de todos los niveles teniendo en cuenta las instrucciones
claras y precisas para el diligenciamiento de las novedad.

En la socializacién la responsable del servicio inicia con las instrucciones claras y precisas
para el diligenciamiento de las novedades teniendo en cuenta los siguientes puntos.

EN CABEZADO

LOCALIDAD: registre el nombre de la localidad donde se ubica la unidad operativa.
UNIDAD OPERATIVA: registre el nombre de la unidad operativa.

RESPONSABLE UNIDAD OPERATIVA: registre nombres y apellidos de la (el) responsable
de la unidad operativa

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

NUIP: registre el nimero Unico de identificacion personal de la nifia o el nifio tal como se
encuentra en el registro civil.

NINA O NINO: registre nombres y apellidos de la nifia o el nifio.
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MADRE/PADRE/CUIDADOR DE LA NINA O EL NINO: registre nombres y apellidos de la
madre, padre o cuidador de la nifia o el nifo.
ACUDIENTE PRINCIPAL: registre nombres y apellidos del acudiente principal de la nifia 0

el nifo.
PROFESIONAL ENCARGADO DEL NIVEL: registre nombres y a
encargado del nivel de la nifia o el nifio.

TIPO DE NOVEDAD: marque una (X) en el nimero que represent

presentada por la nifia o el nifio de acuerdo con las siguiente convenciones 1) Indicadores

comportamentales y emocionales; 2) Indicadores relacionados con el estado de salud; 3)

Presunta vulneracién de derechos; 4) Higiene y Cuidado; 5) Inasistencia, ingreso y salida
utorizacién de acudiente; 8) Remisién a

fuera del horario del servicio; 6) Accidente; 7) A
profesionales de apoyo interdisciplinar; 9) Casos en seguimiento; 10) Otro.
e una (X) en frente de la palabra "SI" o "NO" segun

Se realiz6 activaciéon de poliza: marqu

corresponda.
Se realizé activacién de ruta: marque una (X) en frente de la palabra "SI" 0 "NO" segun

corresponda.

pellidos del profesional

e el tipo de novedad

DESCRIPCION
FECHA: registre la fecha en que s€ present6 la novedad de la nifia o el nifio en formato

dia/mes/afio.
novedad de la nifia o el nifio en formato militar,

HORA: registre la hora en que se presentd la
hasta la medianoche. En la medianoche, las

en el cual el dia dura desde la medianoche
horas comienzan en 00 y llegan hasta 23 horas.
LUGAR: registre el lugar donde se presentd la novedad de la nifia o el nifo.

D: registre la descripcion de la novedad que presentd la niia o

REGISTRA LA
bserva y registra |la

DESCRIPCION DE NOVEDA

el nifo.
NOMBRE, ROL Y FIRMA DE LA PERSONA QUE OBSERVA Y
NOVEDAD: registre nombres, apellidos, rol y firma de la persona que 0

novedad.
E, CEDULA Y FIRMA DE LA MADRE, PADRE O CUIDADOR: registre

NOMBR
idos, cédulay firma de la madre, padre o cuidador de la nifia o el nifio.

nombres, apell
Durante la socializacién la responsable del servicio Luz Stella Saenz Portela recalca la
importancia de realizar el registro de novedades siendo este un documento en el cual se
describen situaciones relevantes de los nifios y las nifias, registro de novedades que se debe
realizar de manera cronologia, teniendo en cuenta la situacion que se presenta y las personas
que se encuentran en ella. Frente algunas falencias presentadas en las novedades la
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Siendo : ,
apreciac!as 912 de la tarde se finaliza la socializacién teniendo en cuenta algunas
ones de profesionales y auxiliares en la primera infancia acerca del tema desde su

rol profesional y quehacer.

RESPONSABLEE SERVICIO:
e

Luz STELLA SAENZ PORTELA
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ACTA

FECHA: Bogotd, 06/06/2025.
r pevisién de su adecuado

TEMA: Socializar el tema de novedades y hace
diligenciamiento

DIRIGIDO A: Profesionales y Auxiliares enatenciéna la primera infancia del infantil

Castillo San Lucas

Carfjo 0P e Dependencia Firma

vinculacién

Nombres y Apellidos
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ACTA

FECHA: 13/06/ 2025 Bogota,
HORA: 4:43 PM

LUGAR: Jardin Infantil Castillo.

TEMA: revisién semanal de registro de novedades del jardin infantil cofinanciado castillo san lucas
DIRIGIDO: profesionales en atencién a la primera infancia

OBJETIVO:

» Concienciar a las profesionales y auxiliares en atencién a la primera infancia del jardin
Castillo San Lucas la importancia que implica el registr6 de novedades de los nifios y
las nifias al ser un documento que muestra de manera cronolégica el desarrollo de una
situacion.

PROCEDIMIENTO:

Siendo las 4:43 PM de la tarde del dia 13 de junio del afio 2025 la responsable del servicio
Luz Stella Saenz del jardin Castillo San Lucas convoca a las profesionales de atencién a la
primera infancia realizar revisién de todas las novedades correspondientes a cada uno de
los niveles, sugiriendo y recordando, la importancia de la descripcién de la situacién del nifio
o la nifa ser claras y precisas, manejo de ortografia, no realizar tachones ni enmendaduras.

Las profesionales en atencién a la primera infancia toman en cuenta las sugerencias que la
responsable del servicio realiza el dia de hoy, al igual aclara dudas frente a las novedades
por enfermedad estas deben de ser constantes llevando una linea del tiempo.

Siendo las 5:14 de la tarde la responsable del servicio termina la revision frente a las
novedades de esta semana, recordando que los registros de novedades son herramientas

importantes para mantener la informacion actualizada, controlar eventos relevantes de los
nifios y nifias de nuestro jardin.

RESPONSABLE DEL SERVICIO:
gr}’}’]l QJ%V SWA%P

Luz STELLA SAENZ PORTELA
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ACTA
FECHA: Bogotd, 13/06/2025.
TEMA: Revisién semanal de novedades del jardin infantil cofinanciado Castillo San
Lucas

DIRIGIDO A: Profesionales en atencidn a la primera infancia

Cargo o Tipo de Dependencia Firma

Nombres y Apellidos vinculacién
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ACTA N°

FECHA: Bogotd, 20/06/2025.
HORA: 4:20 pm- 5pm
LUGAR: Jardin infantil Cofinanciado Castillo San Lucas

TEMA: Revisién semanal de registro de novedades del jardin infantil cofinanciado

Castillo San Lucas

ASISTENTES: Profesionales en atencién a la primera infancia y responsable del servicio

ro de novedades con las Profesionales en atencién a la
pardmetros a seguir y las caracteristicas para el
e se presenten con las nifias, nifios y familias
cia del jardin Infantil Cofinanciado Castillo San

OBJETIVO: Revisar el regist
Primera Infancia, recordarles los
adecuado registro de novedades qu
participantes del servicio de primera infan

Lucas.

DESARROLLO: El dia de hoy viernes 20 de junio del 2025 siendo las 4:20 pm la responsable
del servicio Luz Stella Sdenz realiza la revisién semanal de novedades con las Profesionales
en atencién a la Primera Infancia de los niveles de Sala Materna, Caminadores, Parvulos,
Pre-Jardin y Jardin, para el fortalecimiento de las mismas, les recuerdan los pardémetfros

para el adecuado registro de novedades que se presenten con las nifias, nifios y familias
participantes del servicio en primera infancia del Jardin Infantil Cofinanciado Castillo San
Lucas, les reitera en que todos los datos solicitados en el formato deben ser diligenciados

de forma oportuna, adecuada, veraz y en su totalidad.

Brindan aclaraciones frente a las tipologias de novedades que se pueden presentar

especificando cada una de ellas con la finalidad de realizar el registro claro y preciso, a su

vez les habla de la importancia de la ortografia, redaccién y coherencia siguiendo el hilo

conductor, asi como la descripcién de la situacién teniendo en cuenta tiempo, modo y lugar,
les recuerda que el formato horario que se debe usar es de 24 horas, las profesionales API
escuchan con atencidn las sugerencias y se comprometen a tenerlas en cuenta para el

adecuado registro de novedades. La revisién finaliza a las 5pm en constancia de lo descrito

se anexan las firmas de los participantes.

Responsable del servicio: 94%3(414 'gmﬂﬂ

T
L/uz Stella Sdenz Portela
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ACTA
FECHA: Bogotd, 20/06/2025.

TEMA: Revisién semanal de registro de novedades del jardin infantil Cofinanciado
Castillo San Lucas

DIRIGIDO A: Profesionales en atencidn a la primera infancia

Cargo o Tipo de

Dependencia Firma
vinculacién

Nombres y Apellidos
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ACTA N°

FECHA: Bogotd, 26/06/2025.
HORA: 4:35 pm- 5:10 pm

LUGAR: Jardin infantil Cofinanciado Castillo San Lucas

TEMA: Revisiéon semanal de registro de novedades del jardin infantil cofinanciado

Castillo San Lucas

ASISTENTES: Profesionales en atencién a la primera infancia y responsable del servicio

as Profesionales en atencion a la

r el registro de novedades con |
San Lucas con el fin de fortalecer

OBJETIVO: Revisa
jardin infantil cofinanciado Castillo

Primera Infancia del
el diligenciamiento de las mismas.

DESARROLLO: El dia de hoy jueves 26 de junio del 2025 siendo las 4:35 pm la responsable
del servicio Luz Stella Sdenz realiza la revision semanal de novedades con las Profesionales

en atencién a la Primera Infancia del jardin infantil cofinanciado Castillo San Lucas, para el
fortalecimiento de las mismas, durante la revisién resuelve las dudas e inquietudes que se
presentan con el fin de enriquecer la labor pedagdgica con respecto a las mismas
construyendo conocimienfos en relacidn unos con ofros.

a buena ortografia, en el momento de realizar la

descripcién de la situacién tener presente el tiempo, modo y lugar siguiendo el hilo
conductor de los hechos siendo coherentes con lo que se relata. A su vez les recuerda que
el registro de novedades es un instrumento indispensable en el servicio de primera infancia
y se debe usar de forma adecuada, oportuna y veraz evitando cualquier tipo de falencia,
enfatiza en que todos los espacios deben estar debidamente diligenciados, sin tachones,
borrones o enmendaduras, las profesionales API escuchan con atencién las sugerencias y se
comprometen a tenerlas en cuenta para el adecuado registro de novedades y asi brindar un
servicio de educacidn inicial con calidad a nifias, nifios y familias que hacen parte del jardin.

Les reitera en la imporfancia de manejar un

La revisién finaliza a las 5:10 pm en constancia de lo descrito se anexan las firmas de los

participantes.

Responsable del servicio: QLM Q/U% gd;m%ﬂ

Lluz kS'reIla Saenz Portela

Sede Principal; Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San M
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ACTA
FECHA: Bogotd, 26/06/2025.
TEMA: Revisién semanal del registro de novedades de
Castillo San Lucas

| jardin infantil cofinanciado

DIRIGIDO A: Profesionales en atencion a la primera infancia

Cargo o Tipo de Dependencia Firma

vinculacion

Nombres y Apellidos
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