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Lugar JARDIN INFANTIL COFINANCIADO PEPITOS 

Fecha 28/09/2026 

Tema 
REVISIÓN DEL ADECUADO DILIGENCIAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LAS 
NOVEDADES DEL MES DE SEPTIEMBRE  

Desarrollo 

 
La responsable del servicio y la profesional encargada realizan la revisión mensual de 
los registros de novedades correspondientes al mes de septiembre, con el propósito de 
verificar que la información consignada sea clara, completa y permita realizar un 
adecuado seguimiento a las situaciones presentadas con las niñas y los niños. 
 
Durante la revisión se identifica la importancia de diligenciar de manera completa el 
espacio correspondiente al lugar donde se encuentra la niña o el niño, así como registrar 
cómo es recibido al ingreso al jardín. Esta descripción debe ser lo suficientemente 
detallada para dar cuenta de cómo se percibe al niño o niña en ese momento, 
incluyendo aspectos relevantes de su estado general, cuando sea necesario. Se 
encuentra un registro en el que únicamente se realizó la novedad correspondiente a la 
jornada de la tarde, sin dejar consignada la información de cómo fue recibido en la 
mañana. 
 
También se recuerda la importancia de verificar que los registros cuenten con las firmas 
correspondientes, tanto de los acudientes como de las profesionales que realizan el 
registro. En algunos casos se evidencia que los acudientes diligencian su nombre y 
número de identificación, pero falta la firma, por lo cual se debe revisar que la 
información quede completa. 
 
En relación con las niñas y los niños que presentan ausencias durante varios días por 
motivos diferentes a una situación de salud, como compartir tiempo con sus familias, se 
resalta la importancia de realizar seguimiento durante la jornada de la tarde cuando 
corresponda. Esto permite mantener una observación continua y registrar 
oportunamente cualquier situación o cambio que pueda presentarse durante el día. 

Se retoma una recomendación realizada en revisiones anteriores relacionada con el 
cuidado en el diligenciamiento de las novedades, procurando evitar tachones, borrones o 
enmendaduras, de manera que los registros conserven claridad, orden y legibilidad. 

Asimismo, se recuerda la importancia de marcar el tipo de novedad que corresponde y 
dejar claramente registrado cuando se realiza activación de póliza o de alguna ruta de 

atención, según la situación presentada. 

Cuando una niña o un niño ingresa al jardín con un golpe, rasguño u otra situación 
visible, se debe realizar el seguimiento correspondiente, dejando registro de manera 
periódica, de día por medio o con la frecuencia que amerite cada caso, teniendo en 

cuenta su evolución y las orientaciones establecidas. 

Durante la revisión se encuentra un registro de novedad que presenta doble perforación. 



 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 1 

Fecha: I2026022259 – 
07/07/2026 

Página: 2 de 2 

Teniendo en cuenta que el documento ya se encuentra diligenciado, se debe conservar; 
sin embargo, al momento de archivarlo en la historia social de la niña o el niño, se 
realizará la anotación correspondiente en el espacio de observaciones, dejando 

constancia de esta situación. 

Se recuerda que cada vez que se establezca comunicación telefónica con los acudientes 
de una niña o un niño, esta debe quedar registrada en la novedad, indicando la 
información relevante de la comunicación. De igual manera, cuando el niño o niña 
retorne al jardín, se debe socializar con la familia la información correspondiente y dejar 
constancia por escrito de dicha socialización. 

Cuando el espacio asignado para una novedad no sea suficiente para consignar toda la 
información, se debe continuar en el espacio siguiente iniciando con la expresión 
“Continuidad de la novedad anterior”, con el fin de mantener la secuencia y facilitar la 
lectura del registro. Cuando una novedad continúa como parte de un seguimiento, se 
debe registrar la nueva hora correspondiente al momento en que se realiza la 
observación o suceso. 

También se recuerda que, aunque se trate de una situación relacionada con el mismo 
día, si esta se presenta en diferentes momentos o espacios, es importante registrar el 
lugar correspondiente a cada momento, permitiendo identificar con mayor claridad dónde 
y cuándo se presentó cada situación. 

Finalmente, se da por terminada la revisión de las novedades correspondientes al mes 
de septiembre. La profesional encargada realiza la entrega de los registros a la 
profesional del nivel y brinda la retroalimentación correspondiente, señalando los 
aspectos que requieren ser complementados y las recomendaciones que se deben tener 

en cuenta para el adecuado diligenciamiento de las próximas novedades. 

 

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia         Firma 

MARTHA JEANNETHE 
GARCIA QUINTERO 

PROFESIONAL DE ATENCION 
A PRIMERA INFANCIA 

JIC PEPITOS  

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

N/A N/A N/A 

Próxima 
reunión 

Octubre de 2026 

Elaboró  MARTHA JEANNETHE GARCÍA QUINTERO 
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