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ACTA N°
FECHA: Bogota, diciembre 02 de 2025
HORA: 8:30.
LUGAR: Jardin Emma y Antonio
TEMA: Apertura del buzon de sugerencias, quejas y/o reclamos.

ASISTENTES: Responsable de la unidad operativa, , personal del area de servicios generales ,
profesional de atencion en primera infancia, madre de familia.

ORDEN DEL DIA:

1.Saludo y bienvenida

2. Apertura del buzon de sugerencias, quejas y/o reclamos.
3.Agradecimiento por la participacion.

4 .Evidencias fotograficas y firmas.

DESARROLLO:

1. El dia hoy siendo las 08:00, el responsable de la unidad operativa da la bienvenida a la
madre de familia Andrea Bermudez del nivel de parvulos , ala sefora Carmenza Ballen
del area de servicios generales , y a la profesional Carolina Lopez, a quienes de manera
respetuosa y cordial invita a realizar la apertura del buzon de sugerencias, quejas,
reclamos y/o felicitaciones con el objetivo de dar respuestas a las quejas, reclamos,
sugerencias y/o felicitaciones realizadas desde el mes de Junio al mes de agosto , por
algunas familias participantes de la unidad operativa quienes hicieron uso de nuestro
formato y envio del correos electronicos, con el proposito de aclarar sus dudas, quejas o
reclamos y atender a sus felicitaciones de manera oportuna y clara.

2. Una vez se realiza la apertura del buzén, la madre de familia observa que formatos se
encuentran al interior del buzon de sugerencias, quejas, reclamos y/o felicitaciones realiza
en compania del responsable de la unidad operativa |a recoleccion de los mismo para
permitir en este momento realizar el conteo evidenciando que se tienen
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tres (3) formatos en total, la senora Carmenza de manera cordial ofrece su colaboracion
para irlos organizando y desdoblando para que el responsable de la unidad operativa de
Inicio a la lectura de cada uno; en el momento de iniciar la lectura se evidencia que el
buzon de sugerencias, quejas y/o reclamos, cuenta con felicitaciones para el grupo de
talento humano, se evidencia la alegria de las familias en referencia con el servicio
brindado a los nifos y ninas que hacen parte de la unidad operativa.

Se realizd de igual manera una revision al correo  electronico
lardinemmayantonio@agmail.com evidenciando que por este medio no se recibieron
correos del buzon de sugerencias, quejas y/o reclamos.

El responsable de la unidad operativa compartio con el grupo de talento humano, las
felicitaciones depositadas en el buzon de sugerencias, quejas y/o reclamos y de manera
cordial realizo la invitacion a continuar trabajando cada dia en equipo con la finalidad de

brindar cada vez una mejor atencion a los ninos y nifas participantes de la unidad
operativa, agradeciendo por la participacion.

. Evidencias fotograficas.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

N/A

N/A
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