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Lugar J.I.C CHAMINADE VOZ DE ALERTA 

Fecha 03/08/2026. 

Tema DILIGENCIAMIENTO Y MANEJO DE NOVEDADES. 

Desarrollo 

 

Se pretendió con este tema, fortalecer los conocimientos de las 

profesionales de atención a la primera infancia frente al concepto, 

importancia, estructura y correcto diligenciamiento de las novedades, 

reconociéndolas como una herramienta fundamental para documentar 

situaciones relevantes o eventos inesperados, que puedan afectar los 

derechos de las niñas y los niños, así como para realizar el seguimiento 

correspondiente y activar las rutas de atención cuando sea necesario. 

La responsable del servicio Xiomara Pinzón, realizó la socialización del tema 

“Novedades”, a través de diapositivas comunicativas, resaltando que una 

novedad corresponde a cualquier situación o evento que se presente con 

una niña o un niño y que pueda afectar su integridad física o emocional, 

amenazar o vulnerar sus derechos. 

Se explicó que el registro de las novedades permite llevar una trazabilidad 

de las situaciones presentadas, facilitando el seguimiento oportuno y la toma 

de decisiones orientadas a garantizar el bienestar y la protección integral de 

las niñas y los niños. 

Se enfatizó que debe registrarse todo evento que se encuentre fuera de lo 

habitual y que requiera ser documentado, teniendo claridad sobre la 

situación ocurrida, las personas involucradas, el lugar, el momento y las 

acciones realizadas. 

 

ESTRUCTURA DE LA NOVEDAD: 

Se explicó que para realizar una adecuada descripción de la situación se 

debe tener en cuenta una estructura organizada: 

Inicio: Se realiza la apertura del relato, indicando qué ocurrió, quiénes 

estuvieron involucrados, dónde sucedió y proporcionando el contexto de la 

situación. 

Nudo: Se describe de manera clara y objetiva la situación presentada, 

relacionando los hechos y las circunstancias relevantes. 
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Desenlace: Se registra la finalización de la situación y, cuando corresponda, 

las acciones realizadas y el seguimiento que debe continuar. 

 

DILIGENCIAMIENTO: 

 

Durante la capacitación se resaltó la importancia de diligenciar 

completamente los datos correspondientes a: 

 

✓ Unidad operativa. 

✓ Tipo de novedad. 

✓ Fecha, hora y lugar de ocurrencia. 

✓ Datos de la niña o niño participante. 

✓ Datos del acudiente o responsable. 

✓ Descripción clara de los hechos. 

✓ Acciones realizadas y seguimiento. 

✓ Firmas correspondientes. 

 

Se destacó que la información debe ser clara, precisa, objetiva, coherente y 

comprensible, utilizando un lenguaje técnico y profesional, evitando 

diminutivos, apreciaciones personales o expresiones que puedan generar 

interpretaciones equivocadas. 

 

Asimismo, se hizo énfasis en la importancia de la buena redacción y 

ortografía, debido a que estos documentos pueden ser consultados 

posteriormente por diferentes actores o entidades dentro de los procesos de 

seguimiento y garantía de derechos. 

 

 ASPECTOS QUE SE DEBEN EVITAR: 

 

Se recordó a las profesionales de atención a la primera infancia  que las 

novedades deben diligenciarse de manera organizada, limpia y legible, 

evitando: 

✓ Tachones. 

✓ Enmendaduras. 
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✓ Remarcaciones. 

✓ Información incompleta. 

✓ Juicios de valor. 

✓ Suposiciones sobre los hechos. 

✓ Lenguaje poco profesional. 

En caso de que el acudiente se niegue a firmar la novedad, se debe dejar 

constancia de dicha situación y solicitar la firma de una persona que pueda 

actuar como testigo de la negativa, de acuerdo con el procedimiento 

institucional. 

 

IMPORTANCIA DE LAS NOVEDADES: 

Se reflexionó sobre el valor de las novedades como una herramienta que 

permite: 

✓ Documentar las situaciones presentadas con las niñas y los niños. 

✓ Reconocer y proteger sus derechos. 

✓ Realizar seguimiento a las situaciones identificadas. 

✓ Favorecer el trabajo del equipo pedagógico. 

✓ Mantener una trazabilidad de los acontecimientos. 

✓ Facilitar la activación de las rutas correspondientes cuando exista 

una posible vulneración de derechos. 

✓ Aportar información relevante para los procesos institucionales y 

legales. 

 

Se resaltó que, dependiendo de la situación, el registro puede contribuir a la 

activación de rutas relacionadas con posibles situaciones de violencia física 

o psicológica, negligencia, abandono, violencia sexual o maltrato 

institucional. 

 

 

CORRESPONSABILIDAD: 

Se destacó que el adecuado manejo de las novedades implica un ejercicio 

de corresponsabilidad entre los diferentes actores que participan en la 

atención y protección de las niñas y los niños. 
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El registro oportuno, veraz y responsable permite que las situaciones sean 

conocidas, atendidas y acompañadas de manera adecuada, priorizando 

siempre el bienestar y la garantía de derechos de los participantes. 

 

Acorde a lo anteriormente expuesto por parte de la coordinadora, Xiomara 

Pinzón, resaltó la importancia de: 

 

✓ Realizar el diligenciamiento oportuno de las novedades. 

✓ Registrar los hechos de manera objetiva, clara y completa. 

✓ Mantener una adecuada redacción y ortografía. 

✓ Evitar juicios de valor y apreciaciones personales. 

✓ Realizar los seguimientos correspondientes. 

✓ Informar oportunamente las situaciones que puedan representar un 

riesgo o vulneración de derechos. 

✓ Conocer y aplicar los procedimientos institucionales relacionados con 

las novedades. 

✓ Actuar siempre bajo el principio de protección integral y garantía de 

derechos de las niñas y los niños. 

✓ Tener presente que al realizar un seguimiento de novedad, se debe 

dar continuidad con la frase “ Hasta aquí finaliza la novedad” 

 

CONCLUSIÓN: 

 

✓ La jornada permitió fortalecer los conocimientos del equipo frente a 

la importancia de las novedades como una herramienta de 

documentación, seguimiento y protección de las niñas y los niños. 

✓ Se concluyó que una novedad correctamente diligenciada permite 

comprender lo sucedido, dejar evidencia de las acciones realizadas, 

favorecer los procesos institucionales y contribuir a la activación 

oportuna de las rutas de atención cuando sea necesario. 
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✓ Finalmente, se resaltó que el adecuado registro de una situación 

puede contribuir a proteger derechos, prevenir riesgos y garantizar 

una atención oportuna y responsable a las niñas y los niños. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia             Firma 

Doris Insuasti P.A.P.I. J.I.C. VOZ DE ALERTA 
 

Mónica Rodríguez P.A.P.I. J.I.C. VOZ DE ALERTA 
 

    

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

No aplica No aplica No aplica 

Próxima 
reunión 

No aplica. 

Elaboró  Mónica Rodríguez  

 




