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ACTA N° 06
FECHA: Bogota, noviembre 25 de 2025.
HORA: 04:00 p.m. - 04:30 p.m.
LUGAR: JARDIN INFANTIL COFINANCIADO PEPITOS

TEMA: “LINEAMIENTOS” CIERRE DE ACTIVIDADES Y SOCIALIZACION DE GESTION
DOCUMENTAL. |

ASISTENTES: RESPONSABLE DEL SERVICIO, PROFESIONALES A LA PRIMERA INFANCIA,

ORDEN DEL DiA:

1. Socializacién cierre de actividades
2. Repaso gestion documental
3. compromisos

Se realiza la reunion con el talento humano, para socializar el ierre de las actividades vigencia
2026, en el marco del proyecto 774, la atencion para los nifios y nifias lo cual se prestara hasta
el 05 de diciembre de 2025, es importante tener en cuenta que todo los documentos y historias
sociales deben quedar listas para el 2026.

Frente a los nifios y nifias que contintan siendo atendidos durante la vigencia 2025 debemos
esperar directrices frente a los estados para colocarlos en los formatos masivos e individuales,
para hacer las actuaciones de manera correcta, para la asignacion de cupos, garantizando la
calidad del dato de acuerdo con el concepto técnico, donde no podréan sobre pasar mas de dos
niveles.

El cierre de actividades permite realizar una evaluacién integral del desarrollo de cada nifio y
nifia, identificando avances en sus habilidades motrices, comunicativas, socioemocionales y
cognitivas. Gracias a este balance, las familias pueden comprender el progreso logrado y los
aspectos que requieren continuidad o fortalecimiento. Ademas, brinda la oportunidad de
reconocer el compromiso de las familias y del equipo humano, resaltando su rol como
acompanantes en el desarrollo integral y arménico. Este reconocimiento favorece la
construccion de relaciones de confianza, esenciales para garantizar procesos pedagdgicos
coherentes y afectuosos. Para valorar la labor de todo el equipo humano que hace parte,
destacando su compromiso en el cuidado, educacién y bienestar de los nifios y nifias. Este
reconocimiento fortalece la motivacion, el trabajo en equipo y el sentido de pertenencia.
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2.Revision de historias sociales y hoja de control

Para la socializacion, la Responsable del jardin infantil, solicito con anterioridad dos historias sociales
por nivel para realizar la respectiva revision junto con la auxiliar administrativa y una profesional en
atencion a la primera infancia, al ejecutar este ejercicio se evidencio que se presentan pequefos errores,
asi que la Responsable decidio realizar una capacitacion frente a gestion documental para unificar
términos y archivar la documentacion de la misma manera como lo solicitan por parte de la SDIS.

Para el desarrollo de la capacitacion, la auxiliar administrativa tomo la voceria con acomparnamiento de
la responsable del servicio y explicaron uno a uno los errores comunes que se evidenciaron con
anterioridad:

Foliacién y recibido contrario segun lectura del documento: la foliacién y el recibido del documento
se debe realizar siempre segun la orientacion de la hoja, la foliacién se realiza a lapiz en la parte
superior derecha del documento y el recibido debe contener nombre y apellido de la persona con
letra legible, asi como la fecha de cuando se lo entregaron, esto debe ir a esfero.

Falta de recibido en la documentacion: siempre que el padre de familia y cuidador entregue algun
documento a la profesional en atencion a la primera infancia, este debe tener nombre y fecha del
dia que se lo entregaron, si el documento consta de mas de una hoja, solo se debe diligenciar el
recibido en la primera hoja.

Hojas a color: Segtin lo estipulado desde Gestion Documental, los documentos que reposen en
la historia social no deben llevar nada a color para prolongar la conservacién de los documentos.
Vigencia de la hoja de control: Para realizar el diligenciamiento de la hoja de control, es necesario
verificar el ingreso del participante al Jardin Infantil y asi saber que version aplica, debido a que
se cuenta con 4 versiones de esta, la del 2016, 2020, 14/08/2024 y 31/12/2024.

No tachar ni borrar: En la hoja de control no esta permitido aplicar corrector, repisar, tachar o
borrar el esfero debido a que esta es la presentacion de la historia social, si se presenta algan
error, esta se debe cambiar.

Fecha en los anexos: Para la hoja de control con vigencia del 31/12/2024 los anexos tanto de la ficha
sirbe, como de la formalizacién de cupo, no se le debe diligenciar fecha, toda vez que con la fecha de

los documentos principales es suficiente.

A lo anterior se termina la reunion con las profesionales y auxiliares pedagobgicas.

Compromisos:

Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucién

Verificar las historias sociales

PAPI

05/12/2025

Tener en cuenta la terminacién de actividades
para el 2025

PAPlY RS

05/12/2025
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Elaboro: DIANA MARCELA RUBIO CASTANO
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