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ACTA N° 04
FECHA: Bogota, 03 de diciembre de 2025

HORA: 08: 00 am

LUGAR: Jardin Infantil cofinanciado Emanuel

TEMA: Apertura buzoén de sugerencias.

DESARROLLO:

En cumplimiento de los lineamientos técnicos de la Secretaria Distrital de Integracién Social
(SDIS) y el protocolo dl jardin en relaciéon con la apertura de buzén y con el fin de fortalecer
los mecanismos de participacion, comunicacion y mejora continua dentro del servicio de
atencion integral a la primera infancia, se procede a la apertura del buzén de sugerencias,
ubicado en la parte interna de la unidad costado derecho del ingreso, visible para toda la
comunidad.

El presente acto se realiza con el propdsito de garantizar la participacion de las familias,
cuidadores, nifas, nifos y colaboradores en la formulacién de sugerencias, observaciones y
comentarios orientados al mejoramiento del servicio.

1. Se verificé la integridad y ubicacién adecuada del buzén, garantizando que esté visible,
accesible e identificado correctamente.

2. Se socializé a las familias y colaboradores el uso adecuado del buzén, informando que
las sugerencias seran revisadas de manera periddica conforme al cronograma
institucional (generalmente cada 8 dia por linea de subdireccion local).

3. Se designé a [Guarda de seguridad, profesional en atencion a la primera infancia y una
persona de la comunidad Emanuelista padre de familia o acudiente como encargado(a)
de la apertura y registro de las sugerencias recibidas;
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4. Se acordo que toda sugerencia sera registrada en el Formato de control de sugerencias
y observaciones, y se dara respuesta oportuna a través de los medios institucionales
(cartelera, reuniones, circulares), si da lugar.

1. Asistentes
Participan en este acto los siguientes funcionarios y personal de la comunidad Emanuelista
e LUISA RAMIREZ PROFESIONAL.
e ANGELA MARIA ASIS VANEGAS — Guarda de seguridad
e YULY MENDEZ — Madre de familia de participante de nivel de Maternal. — JDGM
e 3. Descripcion del Proceso

Se procede a la apertura del buzoén institucional, ubicado en Ingreso principal de la unidad a mano
derecha en seguida de puerta principal., en presencia de los funcionarios y madre de la
comunidad anteriormente relacionados. Se encuentra en su interior la siguiente documentacion:

e sobres cerrados NINGUNO.
e Solicitudes de algun motivo NINGUNA
e NO APLICA

v Socializar con toda la comunidad educativa la existencia y propésito del buzoén.
v' Garantizar la confidencialidad y respeto hacia las sugerencias recibidas.
v Realizar seguimiento y retroalimentacion de las acciones derivadas de las sugerencias.

4. Evidencia Fotografica

VERIFICACION BUZON CERRADO
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APERTURA DE BUZON

Se encuentra buzén abierto sin solicitudes, ni peticiones, SIN ningiin documento

Se deja constancia visual del proceso mediante evidencia fotografica que acompana esta acta.
Las imagenes muestran:

e ElI momento de la apertura.
e El contenido extraido, NINGUNO.
e El cierre del buzon.

Elaboro: MARIA DEL PILAR SUAREZ PALCIOS
Responsable unidad operativa.
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En constancia de lo anterior firman:
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