ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE INTEGRACION SCCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO AYUDA DE MEMORIA

Codigo: FOR-GD-040

Version: 1

07/07/2026

Fecha: 12026022259 —

Pagina-1 de 2

Lugar JARDIN INFANTIL COFINANCIADO PEPITOS
Fecha 24/07/2026
Tema REVISION DE LAS NOVEDADES MES DE JULIO.
Durante la revisién de las novedades realizada por la responsable del servicio y la
profesional de atencion a la primera infancia encargada, se evidencié que algunos
registros presentan inconsistencias en su diligenciamiento. Entre los hallazgos se
identificd que en varias novedades no se marcé el tipo de novedad correspondiente y,
ademas, quedaron sin diligenciar los espacios destinados para el nombre de los padres
o acudientes.
Asimismo, se observdé que algunos padres o acudientes contintan sin completar
Desarrollo correctamente el apartado de identificacion, registrando unicamente el nombre, o solo la
firma, cuando es necesario diligenciar la totalidad de la informacion solicitada.
De igual manera, se evidencié que algunas descripciones presentan tachones,
enmendaduras o sefiales de haber sido borradas, situacion que no esta permitida debido
a que las novedades constituyen un documento oficial y deben diligenciarse de forma
clara, completa y sin alteraciones. ”
Nombre Cargo/Rol Dependencia /_flrma
DIANA MARCELA RESPONSABLE DEL JARDIN ‘
RUBIO CASTANO INFANTIL JIC PEFITOS M(O,
ALEXANDRA FERNANDA | PROFESIONAL DE ATENCION -
LOPEZ BLANCO APRIMERA INFANCIA | YIC PEPITOS Ipg g pap (02
ANDREA LILIANA PROFESIONAL DE ATENCION JIC PEPITOS D “Z! 6
RUIZ GONZALEZ A PRIMERA INFANCIA §
CINDY PAOLA PROFESIONAL DE ATENCION
CASTILLO MARTIN APRIMERA INFANCIA JIC PEPITOS | Py \o Gughlio
CLAUDIA PATRICIA PROFESIONAL DE ATENCION JIC PEPITOS - 7
TINJACA CONTRERAS A PRIMERA INFANCIA ;
: ERIKA STEFFANIA PROFESIONAL DE ATENCION | JIC PEPITOS 5’ OKU fj
Asistentes SABOGAL ROMERO A PRIMERA INFANCIA i -
LUISA FERNANDA PROFESIONAL DE ATENCION | JIC PEPITOS -
CALDERON CALDERON A PRIMERA INFANCIA \,(,.lm @t*@t)n
MARIA MONICA PROFESIONAL DE ATENCION | JIC PEPITOS ;
ALVAREZ GALVIS A PRIMERA INFANCIA Moyl uckes
MARTHA JEANNETHE PROFESIONAL DE ATENCION | JIC PEPITOS J ijé' R @
GARCIA QUINTERO A PRIMERA INFANCIA Tam ) QI 4/
OLGA PATRICIA PROFESIONAL DE ATENCION | JIC PEPITOS / p,
MAYORGA A PRIMERA INFANCIA 2 tninVoom 2 4
ANA ELIZABETH AUXILIAR DE ATENCION A JIC PEPITOS |
TAMBO VELANDIA PRIMERA INFANCIA J——
MARILU AUXILIAR DE ATENCION A JIC PEPITOS ~ [ ”)
CAMARGO PRIMERA INFANCIA %j]

T
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MARIA ANGELICA AUXILIAR DE ATENCION A JIC PEPITOS
GUERRERO CARDENAS PRIMERA INFANCIA
Actividad Responsable Fecha limite

| documentacioén

Las profesionales se
comprometen a verificar
de manera permanente el
correcto  diligenciamiento
de las novedades antes
de su cierre, asegurando
gue se marque el tipo de
novedad, se complete
toda la informacion
requerida y se solicite a
los padres o acudientes el
diligenciamiento completo
de los espacios
correspondientes

(nombre, firma y numero
de cédula). Asimismo, se
comprometen a elaborar
los registros con letra -
clara, sin  tachones,
enmendaduras ni
borradores, garantizando
la calidad, veracidad vy
legalidad de la

Marcela Rubio
Martha Garcia

institucional

Esta revision se realizara mensualmente

Préxima
reunion

Agosto 2026

Elaboré

MARTHA JEANNETHE GARCIA QUINTERO




