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ACTA N°

FECHA:. Bogotd, viernes 22;’:.—19055/2025.. |

HORA: 4:30 Pl

LUGAR: Jardin Infantil Ralcs

T EMA: Protocolo Burdn ds sugerancias

ASISTENTES: Equipo humano unidad operativa jardin infantil Ralces

ORDEN DEL DIA: Socializacién protocolo buzén de sugersncia con el grupo de talenio
humano.,

DESARROLLG:

Siendo las 4:30 pm del dia en curso sz socializé sobre el protocolo dal buzdn de
sugerencias con el personal de equipo humano y contando con la asistencia de la
responsabie del servicio Nohaora Pedraza a cargo de la auxiliar pedagdgica Diana patricia
Acevedo, el cual explico cuél es la ruta del buzén y cuales son los pasos a seguir teniendo
en cuenta este protocolo.

En resumen, el buzén de sugerencias es una herramienta valiosa para construir un jardin
infantil mas efxc:ente satisfactono y conun enfoque centrado en e! blenestar de los nifos
y el personal.

OBJETIVO:

El objetivo principal del buzén de sugerencias del talento humano, es recopilar las
opiniones, ideas y recomendacionegs del equipo que conforma el talento humano del
jardin Raices para mejorar la calidad del servicio, el ambiente laboral vy la atencién a los
nifos y nifias. Esto permite identificar 4reas de mejora, resolver problemas y fomentar un
ambiente de trabajo mas positivo y productivo.
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En detalle, el buzdn de sugerencias busca:

Mejorar la calidad de la atencion a los nifios:

Al recibir sugerencias sobre actividades, materiales, o la dinamica def aula, se puede

ajustar la oferta educativa para que saa mas efectiva y enriquacedora para 10s
pequenos,

Optimizar los procesos internos:

Los emoleados puaden aporiar idaa; implificar (areas, ma
comunicacion intsrma ¢ rasolvar prodiemas ooaraily

4
Do
2
or
-
L}
. o
i
3
FAL A
{1

Fortalecer el ambiente laboral:

Al brindar un espacio para expresar osiniones v sugerencias, se fomanta Un santido
de periznencia y pariicipacién snirs los empleados,

Fomentar la innovacion.

El buzon puede ser una fuente de nuevas ideas y enfoques creatives para el trabajo
en el jardin infantil.

Resolver conflicios y malentendidos:

Un buzdn andnimo puede ser Otil para abordar problemas o desacuerdos de manera
confidencial y buscar soluciones.

Mejorar ia comunicacion
Facilita la retroalimentacién entre el personal y la direccidn, creando un canal abierto y

{ransparente,

- Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Cludadela San Martin
~Secretaria Disirital de integracién Sccial ,
“Teléfono: 3 27 97 97 _
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RUTA DE ATENCION A QUEJA, RECLAMOS O SUGERENCIAS DEL JARD[N
CONFINANCIADO RAICES.

clamg {Formato)

WA bt a5hd
IO BE JWERIIECHAS Lo

AMA}JD@ A MEHIBAR COH YU OO

SEPIR ;2 PRI

2 Atender Ia queja, reclamo o petlczon

“Sed Principa: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
acretaria Distrital de Integracién Social
aldfono: 3 27 97 97
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3- Estudio y seguimiento por parte de la responsable del servicio a la queja, reclamo o

peticién.

&

4-Dar respuesta a la queja, reclamo o peticion cuando se conoce el proveniente de
queja.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
- Secretaria Distrital de Integracidn Social

“Teléfono: 3 27 97 97 .
Correo electrdnico institucional: intearacion@sdis.qov.co
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5 En caso de que la queja, reclamo o inconformidad sea andnima la responsable del
servicio llamara al érea encargada para hacer el respectivo segurmlento y lomar
acciones.

~Tramitar solicitud, _que;a _eclamo__ sugerencla '

Revisién y seguimiento por. parte de la responsable del servicio a la queja reclamo 0
eticion :

puesia afa queja, reclamo o pehmén cuando se conoce el proveniente de la queja
e que la queja, e ¢ :_u'dad sea anénima a__'responsable del servicio

al. _rea_gfencargada ‘para - hace ‘el ‘respectivo se_gulmlento ¥ tomar - a _

~anonima, “aunque ‘puede : parece distante,

niendo_en cuenta que [ : _
ncierra muchas veces el valor cle o, que.no se dice abiertamente. Tesponder a una queja
anénima requiere un enfoque reflexivo, basado en ia empatia, Ia mvestlgaclon y, si es

posmle una respuesta publlca

v -Ademés del buzon de sugerenmas flsmo el equ;po humano del ;ardin raices pueden
hacer uso dei correo glectronico, este medio digital permite que los participantes
expresen de manera oportuna sus opiniones, inquietudes, agradecimientos o
propuestas superando las barreras del tlempo y dei espacio ffswo '

T oordmacmn ralces@ ce;)taelcamblo ora

ede Principal: Carrera 7 # 32 -12  Ciudadela San Martin
Secretarfa Distrital de Integracion Soc:al
~Teléfono: 3 27 97 97

i _Correo electronico mstltucmnal ntegrac;on@sdas Qov.co
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EVIDENCIAS:

Compromisos:

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para el dia

Seds Principat: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
. - Secretarfa Distrital de Integracion Sociat
- Teléfono: 3 27 97 97 -

Correo electronico institucional: integracien@sdis.gov.co




. SECRETARIADE

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
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Profesional de atencién a

" JAZMIN NUSTES primera infancia
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Firma

LEIDY PEREZ Profesional de atencion a

G primera infancia

Jardin inf Raices i . }
Q,;ZAQMH’? sstel

Jardin inf. Raices

bady Perc®

Profasional de atencién a

CLAUDIA SUAREZ piimera infancia

Jardin Inf. Raices

Profesional de atencién a

DANIELA SANCHEZ —primera infancia

Jardin Inf Raices

LlocdasS

unwela :‘:,C«

Profesional de atencién a

XIMENA GARCIA primera infancia

Jardln Inf. Raices

Profesional de atencién a

SANDRA LORENA DUQUE orimera infancia

Jardin inf. Raices

Profesional de atencién a

Jardin Inf. Raices

LUZ HELENA RAMIREZ primera infancia

Profesiconal de atencién g Jardin Inf. Ralces
DANEYI ORTIZ primera infancia e
LUZ HELENA HOYOS Profasional de atencidn a Jardin Inf. Raices

primera infancia

Profesional de atencion a

NILVILENY ROJAS primera infancia

Jardin Inf. Raices

Profesional de atencién a

Jardin Inf. Ralces

Nw&ic\ &%OS

Jardin Inf, Raices

%ﬁ%

Jardin Inf. Raices

Dievg ccevedd

Jardin Inf. Raices

st Q

MARCELA BURGOS . primera infancia
BLANCA MOSQUERA P’°%‘=‘rii‘:::r‘ad§ atencion a
DIANA PATRICIA AGEVEDO A”’;g;‘e‘f: ateqcién a
DAYANNA GAMBA A“;‘r‘ :?nfe‘:: atencién a
DULFAY VASQUEZ Auxiliar de atencidn a

primera infancia

Jairdin.inf. Raices

Dolda U .

GINA PAOLA DELGADILLO Manipulador de

Jardin Inf. Raices

6/?53 QZ&?{J O

a'[imenlcs i
MAYERLY ORTIZ Ma;;&.i]::‘(:g; de Jardin Inf Raices Nht&a(\q \6 '
NORA CANGREJO Maglii;:];xéa:‘c:g; de Jardin Inf. Ralces O
GLORIA MEDINA Auxgéa;;glr;iacios Jardin Inf. Raices M
FRANCY MEDELLIN Auxgillieanresrg{:iscios Jardin Inf. Rafces (%yﬂzf’é//fﬂ
MERY FUENTES Ai(g::]res;glr:scms Jardin Inf. Raices pr Tu-ﬂ\ 74\}

Elaboré: Dizna Patricia Acevedo
Auxmar Pedagoguca - '

" -'Sede Principak Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin '
Sacretarla Distrital de Integracion Sociat

Tel&fono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: inteqracion@sdis.gov.co
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NOMBRE DE LA SUBDRECCION LOCAL PARA LA INTEGRACION SOCIAL. Boso,

NOMBRE DE LA UNIDAD OPERATIVA DONPE SE ENCUENTRA UBICADO EL BUZON. _SQioin, Lokangil. Coanani o b aoies

FECHA DE
APERTURA No. ESCRITOS ERTURA P BLTANES OE £l GERE CARGUE EN EL SISTEMA DISTRITAL DE -
- vl ENCONTRADOS APRPERTURA DE BUZONES DE GUGERENCIAS QUEJAS ¥ SOLUGIONES « SPOS OBSERVAGIONES
NOMBRE I-.EESPOF\ISJ'-\E';LE DE LA | FIRMA RESPONMSABLE DE LAINOMBRE Y FIRMA DEL DESIGHNADOA)Y
APERTURA APERYIRA sS0Qs
Diana, Padicia, Acewede o | Xana, Awuedo
NOMBRE DEL (LA} CERVIDOR(A) | FIRMA DEL (LA} SERVIDOR(A) | TIPOLOGIA DE REQUERIMIENTO
0/\ PUBLICO(AY QUE ACOMPARIA LA | PUBLICO{AY QUE ACOMPARNA LA
of |15 O APERTURA APERTURA | oued RECLAMO
Nonexo, 1kang %mq Wane ] FELICITACKON
filsca PETICION OTRO
NOMBIZE DIIL (LAY CILIDADANG(AY | FIRMA DEL (LA} CIUDADAND(A): | NUMERG DE REQUERIMIENTO EN EL SDQS
2 Bolena, Bomivt? Gunter <.L‘.€>H WM a
NOMBRE |'(E3F‘ONSAE1LE Oz LA |FIRMA RESPONSABLE DE [A}NOMBRE Y FIRMA DEL DESGNADCA)
APERTLIRA APERTURA S00S
e falvida, A ®Rq [ Dana, Pevedo
NOMBRE DEL (LA} SERVIDOR(A) | FIRMA DEL (LA) SER\J’lD_OR(J’-\) TIPOLOGIA DE REQUERIMIEMTO
PUBLICO{N) QUE ACOMPANA LA { PUBLICQIA) QUE ACOMPARA LA
' : APERTURA APERTURA BB RECLAMO
; 9
JG 08 5 ) .\ é FELICITACION __
Abhora, \i\tone, fedvoza Prancy = J%
e PETICION OYRD
f{, e
NOMBRE DEL (1A} CIUDADANOA). | FIRMA DEL (LA} CIUDADANG(A): | NUMERD DE REQUERIMIENTO EN £1 S5DOS
- "
Wz Rena Romver Ginero | g Vs OFf




Codigo: FOR-ATC-008

PROCESO ATENCION A LA CIUDADANIA Versian: 1
. Fecha: Memp 12023039730
DEUOGOTA RS FORMATO APERTURA BUZON DE SUGERENCIAS — 244212023
SRCRLIANIN D INTE GG TG, B
Pagina: 1de 3

{ NOMBRE DF LA SUBDIRECCION LLOCAL PARA LA INTEGRACION 20CIA -

Hosa

NOMBRE OE 1A UMIDAD OPERATIVA DONPE 51 ENCUENTRA UBIEARO EL BUZON _pCWa R Aol COTmane L ae  Kaetes

APERTURA
NGhova Tlang fedvaey, Bang

APERTURA

L4

FECHA DE

APERTURA No. ESCRITGS - T, , CARGUE EN EL SISTEMA DISTRITAL DE _

Tl A ENCONTRADOS APERTURA DE BUZOMES DE SUGERENCIAS QUEJAS Y SOLUGIONES - D08 QBSERVACIONES
NOMBRE RESPONSABLE DE LA | FIRMA RESPONSABLE DE LA |NOMBRE ¥ FIRMA DEL DESIGNADOA)
APERTLIRA APERTURA sSDQS
are, Podvicia Meaddo ma Wona Reeuedo

2 |08 has NOMBRE DEL (LA) SERVIDOR(A} | FIRMA DEL (LA) SERVIDOR(A) | TIPOLOGIA DE REQUERIMIENTG

4 0 O PUBLICOMA) QUE ACOMPARA LA | PUBLICO{A) QUE ACOMPARA LA

Joussm EECLA&%
FELICITACION )

SUBEREMCIA
PETICION OTRG ol

NOMBRE DL (LA} GIIDADANGAY-

Mz telona Fomivez Guinterg

FIRMA DEL (LA) CIUDADANG(A):

FrrQuns. ch

NUMERO DE REQUERIMIENTO EN EL 3DQS

15

o8

GRS

NOMBRE ITZZFONSAGBLE DE LA
APZRTUIRS

Dora Yadvicio, feevedo eeRt

FIRMA RESPONSABLE DE LA

APCRTURA

"gicmo\ ,ﬁcta_\ﬂl &

NOMBRE Y FIRMA DEL  DESIGNADO(A)
sSDQS

NOMBRE ML (LA} SERVIDOR({AY
PUBLICTHAY QUE ACOMPARNA LA
APERTURA.

hohaa, 14 kana, febvane, Rongg

FIRMA DEL (LA) SERVIDOR(A)
PUBLICO{A} QUE ACOMPARIA [A

APERTURA

{ Lt

TIPCLOGIA DE REQUERIMIENTO

QUEJA RECLAMO -~
FELICITACION SUGERERET

- /
PETICION OTRO ___ o

MOMBRE DL (LAY CIUDADANG(A):

Lz Yare Toeter Gl

FIRMA DEL {LA} CIUDADANOIAY:

~CA

NUMERQ OF REQUERIMIENTO EN FL SDOS
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NOMBRE DE LA SUBDIRECCION LOCAL FARA LA INTEGRACION SOCIAL, 080,

NOMBRE DE LA UNIDAD OPERATIVA BONOE S5 EMCTENTRA UBICARD Bl BUZON. TR RO, CorintnciadC ROAES

FECHA DE

APERTURA  No, ESCRITOS APERTURA DE B CARGUE EN EL SISTEMA DISTRITAL DE

PERRLEA | ENCONTRADOS AFERTURA DE DUZONES DF SUGEREMNCIAS GUEIAS Y SOLUCIONES . SO0S OBSERVACIONES
NOMBRE RESPONSAALE DE LA[FIRMA RESPONSABLE DE LA | NOMBRE Y FIRMA DEL DESIGNADORA)
APERTURA APERTURA SDAS
Diavo fltera Aeoudde ®ra | Niano Meovedo
NOMBRE [l (.A) SERVIDOR(A) | FIRMA DEL (LA} SERVIDOR(A} | THPOLOGIA DE REQUERMIEMTO

24 10R [ars O S PUBLICOMA) OUE ACOMPANA LA | PORLICO(A) GUE ACOMPARA LA
APERTURA APERTURA | cuesn RECL::ZO/Z
i\ FELICITACION __ SUGEREMTIA __
, . ﬂ ' PETICION OTRO
Newralilinng fedvang Fanco _
NOMBRE D51 (LA} CIIDADANO(A). | FIRMA DEL {LA) CIUDADANO{A): | NUMERO OE REQUERIMIENTO EN EL SO0S
2 Wena Romdver Suinkvo -
NOMBRE REGRONSARLE DE 1A [FIRMA RESPONSABLE DE A |NOMBRE Vv FIRMA DEL  DESIGNADOMA)
APERTLIRA APERTURA SDOS P
Lo, ?a\mm\ Preeutho Tera) Do, T\Q?.\%\Q
26 168 s O NOMBRE DEL {LA) SERVIDOR(A) | FIRMA DEL (LA) SERYIDOR(A} | TIPOLOGIA DE REQUERIMIENTO
PUBLICOA) QUE ACOMPARA LA | PUBLICO(A) QUE ACOMPARA LA
APERTURA APERTURA QUE A RECLAMOD
‘ ‘1 FELICITACION _
KE‘ ' m-% PETICION 07RO

Nalngs \t\iam TeYwgo_Fone) — _
NOMBRE DEL (LAY CIUDADANQ(A). | FIRMA DEL {LA) CIUDADANG(A). | NUMERO DE REQUERIMIENTO EN LL SDOS
L e SEH LSO
w2 Beleno Tomieer Qg ! .
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NOMBRE DE LA SUSDIRECCION LOCAIL PARA LA INTEGRAGION S0GIAL-

NOMBRE DE LA UNIDAD OPERATIVA DONDE SF ERCTENTRA UBICADD EL BUZON:

FECHA DE
APERTURA | Mo ESCRITOS APERTURA D o e CARGUE EN EL SISTEMA DISTRITAL DE _ _
SRR EA L enconTRADOS APERTURA DE BUZONES DE SUGERENCIAS QUEJAS ¥ SOLUCIONES - SD0S OBSERVACIONES

NOMBRE RESPONSAFLE D= LA | FIRMA RESPOMSABLE DE LA | NOMBRE ¥ FIRMA DR DESIGNAGOA)
APERTURA APERTURA sSDQS o
X » ol Dox WSO

Diana ?Ql\xt\q Elt?kﬁbﬁ %Rg| Do e e
NOMBRE DEL (LA) GERVIDOR{A} | FIRMA DEL (LA) SERVIDOR(A) | TIPOLOGIA DE RECUERIMIENTO

o O PUBLICO(®) QUE ACOMPARA LA | PUBLICO{) QUE ACOMPARA LA :

79 (0B (2T APERTURA APERTURA | oven RECLAMO 7]
\ . FELICITACION ___ suseg_—:u\rc‘rﬁ
iﬂ, M PETICHON omo____~

| oo \iliona, SSvne foney

~

NOMRRE DIZL (LA} CIUDADANG(AY:

huz Polers, Romieez, Ginkerg

FIRMA DEL (LA} CIUDADANQ(A):

Sl G

NUMERO DE REQUERIMISNTO EN EL SDGS

NOMDRE HESPONSARLE OF LA
ARPERTLIEA

FIRMA RESPONSABLE DE LA
APERTURA

NOMBRE Y FIRMA DEL  DESIGNADO(A)
SDOS

MNOMBRE DEL (LA} SERVIDOR(A}
PUBLICO(N) QUE ACOMPANA LA
APERTURA

FIRMA DEL {LA} SERVIDOR(A)
PUBLICOMA) QUE ACOMPARA LA
APERTUIRA

TIPOLOGIA DE REQUERMIENTC

QUEJA RECLAMG
FELICITACION SUGERENCIA
PETICION QTRO

NOMBRE DIEL (LA} CIUDADANG(A):

FIRMA DEL (LA} CIUDADANOA):

NUMERGC DE REQUERIMIENTO EN EL SDOS
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