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ACTAN° 1
FECHA: Bogotd, 20 de marzo de 2026
HORA: 10:30 am - 11:00 am
LUGAR: Jardin cofinanciado Emma y Antonio
TEMA: Socializacion del formato de registro de novedades con el talento humano de la

unidad operativa Emma y Antonio
ASISTENTES: Planilla de asistencia.
ORDEN DEL DiA:

e Socializacion del formato de registro de novedades con el talento humano de la unidad
operativa Emma y Antonio
o Evaluacioén del tema

DESARROLLO:

Durante la jornada se realizé la explicacion detallada del instructivo del formato de registro de
novedades, resaltando los siguientes aspectos:

Se presenta el formato oficial de registro de novedades, explicando sus apartados principales:
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 identificacién personal de la nifa o el nifo tal como se
encuentra en el registro civil.

NINA O NINO: registre nombres y apellidos de la nifia o el nifio.

MADRE/PADRE/CUIDADOR DE LA NINA O EL NINO: registre nombres y apellidos de la madre,
padre o cuidador de la nifia o el nifio.

ACUDIENTE PRINCIPAL: registre nombres y apellidos del acudiente principal de la nifia o el nifio.

PROFESIONAL ENCARGADO DEL NIVEL: registre nombres y apellidos del profesional
encargado del nivel de la nifia o el nifio.
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Es importante tener claro el tipo de novedad escogiendo el numeral correspondiente:

TIPO DE NOVEDAD: marque una (X) en el numero que represente el tipo de novedad presentada
por la nifia o el nifo de acuerdo con las siguiente

Convenciones

1) Indicadores comportamentales y emocionales;

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) Autorizacion de acudiente;

8) Remision a profesionales de apoyo interdisciplinar;

9) Casos en seguimiento;

10) Otro.

En caso de realizarse la activacion de pdliza: marque una (X) en frente de la palabra "SI" o "NO"
segun corresponda.

En caso de realizarse activacion de ruta: marque una (X) en frente de la palabra "SI" 0 "NO" segun
corresponda.

FECHA: registre la fecha en que se presentd la novedad de la nifia o el nifio en formato
dia/mes/ano.

HORA: registre la hora en que se presenté la novedad de la nifa o el nifio en formato militar, en
el cual el dia dura desde la medianoche hasta la medianoche.

En la medianoche, las horas comienzan en 00 y llegan hasta 23 horas.
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LUGAR: registre el lugar donde se present6 la novedad de la nifia o el nifo.

DESCRIPCION DE NOVEDAD: registre la descripcién de la novedad que presenté la nifia o el
nifo.

NOMBRE, ROL Y FIRMA DE LA PERSONA QUE OBSERVA Y REGISTRA LA NOVEDAD:
registre nombres, apellidos,

Se enfatiza la importancia de:

e Redactar con lenguaje claro, respetuoso y objetivo.

e Evitar juicios de valor o interpretaciones subijetivas.

e Registrar de manera oportuna y cronolégica las novedades.

e Garantizar la confidencialidad y el uso exclusivo para fines institucionales.

e Se acuerda que el formato sera diligenciado por [responsables definidos] y revisado
peridodicamente por [coordinador/a o lider pedagdgico].

Compromisos

- Realizar el diligenciamiento adecuado y oportuno del formato de registro de novedades.

- Mantener una comunicacion clara y respetuosa con las familias.

- Fortalecer las practicas pedagdgicas para la prevencion de situaciones de riesgo.

- Dar uso responsable y confidencial a la informacioén registrada.

Se realiza un ejercicio practico donde se divide el grupo en dos para realizar un registro de:

e Inasistencia
o Salida temprano

Una vez diligenciado el formato se resuelven dudas e inquietudes del equipo, reforzando la
importancia del uso adecuado del formato como herramienta fundamental para el
acompanamiento integral de los nifios y nifias.

Para finalizar se realiza una evaluacién interactiva a travées del link
https://wayground.com/join?gc=952049 enviado al grupo de WhatsApp de la unidad operativa,
con el fin de fortalecer saberes sobre el diligenciamiento del formato de registro de novedades.
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Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucion

Anexar evidencias fotograficas

Adriana Buitrago

24/03/2026

CONVOCATORIA.
Anexos: Evidencias fotograficas

Elabord: Adriana Buitrago

Docentes E&A
Carlos, Carmenza, Chiristian , Engie, jasbleidy, kro, Laura, LU, Nohenri, Profe, Xiomy, +57 301 6393159, Td

O« Lamar ~ q

INSTRUCCIONES PARA SU DILIGENCIAMIENTO

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 |a nifia o el nifio tal
como se encuentra en el registro civil.

NIFA O NINO: registre nombres y apellidos de la nifia o el nifio.
MADRE/PADRE/CUIDADOR DE LA NINA O EL NIO: registre nombres y apellidos de
la madre, padre o cuidador de la nifia o el nifio.

ACUDIENTE PRINCIPAL: registre nombres y apellidos del acudiente principal de la
nifia o el nifio.

PROFESIONAL ENCARGADO DEL NIVEL: registre nombres y apellidos del profesicna|
encargado del nivel de la nifia o el nifio.

TIPO DE NOVEDAD: marque una (X) en el nimero que represente el tipo de novedad
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 fuera del horario del servicio;

6) Accidente;

7) Autorizacion de acudiente;

8) Remisidn a profesionales de apoyo interdisciplinar;

8\ Casos en senimiente
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Participante
Fuerade 4 38%
1870
unt Adriana Buitrago 4(100%) o 7 o P
1st intento en curso
Nikolas 4(100%) v v v v
st intento en curso:
das s v v v -
1st intento en curso
LuzLeal 3(75%) o v " v
1st intento en curso
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enny LG v v v
Precision GO Ist intento en curso
Patricia Martinez 25 (63%) v v % v
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Laura zuluaga 2(50%) - 7 o P
sesicn ahora st intento en curso ”
para guardar
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wayground.com .
Julio Correa 05 (1%) - B - P
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1st intento en curso
I Y =
Formato de registro de novedades Jardin Emm... & e Terminado | Tableroenvive | | Asignar deberes
Resumen Participantes Preguntas Adaptaciones Etiquetas Anti-trampas | 3+
Ordenar por:  Precision - T
Carrecto parcialmente correcto . Incorrecto No intentado
Nombre Precision T Puntos Puntuacién
I S SR
Adriana Buitrago >0 % 44 3540 Evaluar
! [ |
Nikolas va %, 44 3030 Evaluar
. | |
Jas w0 75% 34 2500 Evaluar
I I I
Luz Leal -3 | I 75% 374 21no Evaluar
I N S
Marcela vs i 75% 3/ 2560 Evaluar o
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