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ACTA PQRSFD186 

Hora: 5:00 PM Fecha:  22 / 10 / 2024 

Lugar: I.E Vereda La Planta. 

Dependencia que Convoca: Equipo pedagógico-AVOSS Guadalupe 

Proceso: PROMOCION Y PRENENCION PRIMERA INFANCIA 

Objetivo: 

• Conocer los PQRSFD del mes de octubre de las familias beneficiarias. 

• Ofrecer una solución oportuna y pertinente a las solicitudes recibidas a través del 
Buzón de sugerencia, con la finalidad de direccionar las peticiones al equipo 
administrativo del operador Avoss en la UA. La Planta, buscando restablecer y 
garantizar los derechos de los usuarios y sus familias. 

• Verificar si hay dentro del buzón de sugerencias algún formato diligenciado por parte 
de las usuarias de la modalidad familiar semana a semana. 

Agenda:  

1. Saludo inicial y presentación del tema  

2. Desarrollo del tema  

3. Apertura del buzón  

4. Cierre 

Desarrollo:  

SALUDO: La docente y auxiliar pedagógica de la UA La Planta ofrecen un caluroso saludo a las familias, seguidamente todos los 
beneficiarios se ubican en el lugar del encuentro creando un ambiente alegre y ameno, continuo a ello se realizó la socialización 
del tema. 

SOCIALIZACION DEL TEMA: durante el mes de octubre en las cuatro semanas se llevó a cabo la apertura del buzón de 
sugerencias, teniendo en cuenta los horarios estipulados y unidad de servicio, todos los martes: 5:00 pm horas.  

Donde cada encuentro se daba inicio por la docente la explicación a usuarios y acudientes de utilizar el buzón de sugerencias, 
donde deben realizarlo de manera escrita, para dar a ejercer el derecho que tiene cada persona de presentar una peticiones, 
quejas y reclamos y felicitaciones, por otra parte se explicó que el formato a llenar puedes ser anónimo o también puede ser lleno 
así: colocar, nombre y apellidos, escribir la unidad de atención, la fecha y por ultimo escribir el motivo del buzón diligenciado. 

Continuo a ello se recordó sobre conceptos a tener en cuenta para el proceso de los PQRSF: 

• BUZON: es una herramienta física donde se depositan las quejas y sugerencias expresadas por los padres de familia y 
comunidad en general beneficiaria del programa.  

• SUGERENCIA: es una alternativa de dar solución propuesta por cualquier interesado para colaborar en la mejora o 
solución de alguna inconformidad. 

https://www.icbf.gov.co/
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• PETICION: solicitud, pedido que alguien realiza a otro para lograr alguna concesión la cual se puede efectuar por 
cualquier medio de comunicación y en forma oral o escrita. 

• QUEJAS: describen cualquier tipo de inconformidad en cuanto a los servicios que se ofrecen en la fundación. 

• RECLAMO: reclamar indica la acción de protestar contra aquello con lo cual no se está de acuerdo, ya sea por contraria 
las opiniones o ideologías, o bien el motivo de reclamar puede ser que alguna cuestión que debía realizarse no se ha 
hecho como debía ser.  

• FELICITACIONES: felicitar al operador, talento humano por servicio brindado.  

APERTURA DEL BUZÓN DE SUGERENCIAS. Se dio inicio de la apertura, recordando que el formato donde se radican los 
PQRSF y actividad que debe realizar a lo largo del mes y al cual se debe hacer apertura en la unidad semanalmente de acuerdo 
a la guía y a su vez apertura semanalmente, se comunicó que ellos tienen acceso a él, y pueden diligenciarlo fácilmente. De igual 
manera se manifestó a los usuarios y acudientes que existen unos tiempos y términos para dar respuesta y se aclaró que toda 
queja y reclamo se le debe dar respuesta por escrito.  

Se les explico a los usuarios que ese buzón que existe en la unidad no es solo para el diligenciamiento de quejas y reclamos, 
sino que también cumple con otras funciones como lo son dar agradecimientos por ende deben hacer uso del mismo para lo cual 

se procede de inmediato a la apertura del buzón.  

Encontrando la novedad que el buzón está sin formatos diligenciados en su interior, se pidió a los usuarios que es importante 
expresar sus opiniones frente al servicio. 

Primera 

semana 

Terminado el encuentro, en presencia del equipo de trabajo y 
usuarios de la UA La Planta martes 01 de octubre, se hizo apertura 
al buzón de sugerencias donde no se encontraron registros llenos. 

Observación: Se les socializo a 
los usuarios del importante uso 
del Buzón de sugerencias y cuál 
era su objetivo     durante     las     
cuatro semanas, y     se     dejó     
como compromiso seguir 
haciendo uso de el con más 
frecuencia ya que para el 
programa es importante 
escuchar la opinión de todos en 

pro de mejorar el servicio. 

Segunda 

semana 

Terminado el encuentro, en presencia del equipo de trabajo y 
usuarios de la UA La Planta martes 08 de octubre, se hizo apertura 
al buzón de sugerencias donde no se encontraron registros llenos. 

Tercera 

Semana 

Terminado el encuentro, en presencia del equipo de trabajo y 
usuarios de la UA La Planta martes 15 de octubre, se hizo apertura 
al buzón de sugerencias donde no se encontraron registros llenos. 

Cuarta 

Semana 

Terminado el encuentro, en presencia del equipo de trabajo y 
usuarios de la UA La Planta martes 22 de octubre, se hizo apertura 
al buzón de sugerencias donde no se encontraron registros llenos. 
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Decisiones: Teniendo en cuenta los resultados, se hizo motivación dejando el buzón en un lugar más visible, y crear dinámicas 
que motive al uso de este, se dejó el buzón con sus respectivos formatos y esfero para su diligenciamiento. Se continuará 
haciendo promoción del mecanismo Buzón PQRSF, para que los usuarios tengan la garantía por medio de su participación 
mejorar el servicio. 

Compromisos / tareas Responsables Fechas 

Promover el uso del buzón de sugerencias para el 
mes de noviembre y así poder fortalecer el servicio 
en DIMF, en la UA. La Planta 

Talento humanó vinculado a la 
modalidad y usuarios de la 
Misma 

Permanente 
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