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ACTAN®

FECHA: Bogoté, 02 MARZO 2026

HORA: 4:30. PM

LUGAR:  Jardin infantil Ralces

TEMA: SOCIALIZACION BUZON DE SUGERENCIAS A EQUIPO HUMANO -
ASISTENTES: Equipo humano unidad operativa jardin infantil Raices

ORDEN DEL DIA: Socializacién protocolo buzén de sugerencia con el equipo de talento
humano.

DESARROLLO:

Siendo las 4:30 pm del dia en curso se socializd sobre el protocolo del buzén de sugerencias
con el personal de equipo humano y contando con la asistencia de la responsable del servicio
Nohora Pedraza a cargo de la auxiliar pedagdgica Diana pafricia Acevedo, el cual explico cual es
ta ruta del buzdn 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
més eficiente, satisfactorio y con un enfoque centrado en el bienestar de los niflos y el personal.

OBJETIVO:

El objetivo principal del buzdn de sugerencias del talento humano, es recopilar las opiniones,
ideas y recomendaciones del equipo que conforma el talento humano del jardin Raices para
mejorar la calidad del servicio, el ambiente laboral y la atencion a los nifios y nifias. Esto permite
identificar areas de mejora, resolver problemas y fomentar un ambiente de trabajo mas positivo y
productivo.

En detalle, el buzén de sugerencias busca:
Mejorar la calidad de la atencién a los nifios:

Al recibir sugerencias sobre actividades, materiales, o la dindamica del aula, se puede ajustar
la oferta educativa para que sea mas efectiva y enriquecedora para los pequefios,

Optimizar los procesos internos:
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Los empleados pueden aportar ideas sobre como simplificar tareas, mejorar fa comunicacién

interna o resolver problemas operativos.
o Fortalecer el ambiente laboral:

Al brindar un espacio para expresar opiniones y sugerencias, se fomenta un sentido de
pertenencia y participacion entre los empleados.

o Fomentar la innovacion:

=t buzdn puede ser una fuente de nuevas ideas y enfoques creativos para el trabajo en el
jardin infantil.

o Resolver conflictos y malentendidos:

Un buzén andnimo puede ser (il para abordar problemas o desacuerdos de manera confidencial y
buscar soluciones.

s Mejorar la comunicacion
o Facilitala retroa!:mentac:ton entre el personal y la direccion, creando un canal ab:erto y
transparente

RUTA DE ATENCION A QUEJAS, R.ECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
JARDIN COFINANCIADO RAICES
Objetivo

Establecer el procedimiento para la recepcion, tramite, seguimiento y respuesta de las quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones presentadas por las familias del Jardin Cofinanciado Raices, garantlzando
transparenc;a part:c1pac10n y mejora contmua enla prestac:on del servicio. :

Aicance

Aplica a todas las familias, madres, padres y/o cuidadores de niftas y nifios atendidos en el Jardin
Ccfinanciado Ralces y equipo humano, quienes podran expresar sus oplnlones medlante tos canales
fisicos y digitales habilitados por Ia institucion. '
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1. Canales de recepcion
B eqUi_pb hur'na'ric')_'hodra' pré_Se_n't'é'r Sus'aboftés a't'révés“d'e: G

s "' Buzon fisico de sugerenczas ubrcado en eEjardm : i

« Se contara con hojas en blanco, d:spuestas sobre ei buzon con (,I fm de bnndal a las famlhdb la
“posibilidad de registrar sus opiniones en cualguier momenio s

o Cor;eo electromco mshtuc;onai coordmacuon rances@aceplaeicamblo orq

2. F’rocedlmtento R
Recepcidn;

+ Sedara a conocer al equipo humano el buzon de sugerencias y el formato.
« Padres, madres o cuidadores diligenciaran el formato con sus observaciones (quejas, reclamos,
sugerenmas 0 fehcltac:lones) y lo deposﬂaran en el buzdn o lo enviaran por correo electrénico.
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3. Apertura del buzon y radicacion .

» Conforme a lo establecido porla Subsecretana de Geshon Inshtucaonai fos buzones seran abiertos
cada 3 dias habiles, siendo la primera aperiura realizada el 1 de agosto

o Encada apertura se debera dlltgenmar el formaio PCD ATC 009 mcluso si no se encuent:an

- solicitudes. : : '

«  Encaso de existir petlcwnes estas deberan se: entregadas a Ia deSiqnada de “Bogota te escucha
(Gina Paola Vargas Urrego), dejando ieglslro con firma y ndmero de peticion. -

¢ .. las solicitudes seran cargadas enla plataforma “Bogota te escucha” al dia 31gu1ente SR

o« Los formatos escaneados deberan enwarse via One Dnve dutante Ios primeros ires (3) dias de cada

mes.

FORMATQO PCD-ATC-009

TOALed, x DaAME INE 8 eSOy
[y A

T R S [ TEVR AR G PR
A UK AR AN LA, - .

FTRMSE Ea R MU [V AR R K G iiaa Ay

4. Revision y seguimiento

« Laresponsable del servicio analizara cada caso y realizara el debido seguimiento.
+ Cuando la comunicacion es andnima, se dara respuesta generai mediante cartelera institucional y
somallzacmn con Ias famlllas

4.4 Respuesta _

+ Alas solicitudes con identificacion se dara respuesta directa y oportuna.
» Alas solicitudes anbénimas se dara respuesta general y reflexiva, garantizando confidencialidad.

-Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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4.5 Felicitaciones
° Los mensajes de reconommtento se valoraran como muestra de conf;anza en el servicio.

¢« Se mplementara la estrategia "Mural de palabras que abrazan” espac:o fISlCO 0 dlgltal en el que se
publlcaran !as fe!:cntac:ones (anommas ocon autonzamon) : S o

5. Nota smponénte' A

Ademas del buzon flSlco Ias famihas podran hacer uso del correo e!ectrontco mshtuc:onal el cual permt!e
expresar opiniones, mqwetudes agrademmlentos 0 propuestas de manera agd y sm I|m|lac:|ones de tiempo o
espacio: Do : S _

= coordinacion.raices@aceptaelca'mbio.orq

6. Responsabies

. Responsable de! servicio del Jardfn Ratces recepc:on anahsus y segmmlento de sohcatudes
« Designada de “Bogota te escucha” — Gina Pao!a Vargas Urrego: recepcmn y carga de
peticiones en la plataforma ofucual

: -Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
i Secretfaria Distrital de Integracién Social
< Teléfono: 327 97 97 ] ) o :
. _Co.freo electrénico institucional: inteqracion@sdis.gov.co o o e C ALCALD!A HAYOR
DE BOGOTA DC.
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o Subsecretarla de Ges!ron Inslttucnonal ilneamtentos ycontrol del proceso e

'_.7 V:gencna R

' [II presente documento entra en wgenc&a a pariir de su publrcamon y permanecera actlvo hasta que sea
actualizado po: dlsposmlones mstltumonales 0 normatwas supenores

-iCon este documento el Jardm Coﬂnancmdo Razces ra’uflca su compromrso con la aiencmn integral la
pari[mpacaon de ias fammas y Ia me}ora contnnua def smvnmo educaiwo RS - :

.EVEDFNCIAS

Compromisos:

- Compromisos . | Fecha de Ejecucion

CONVOCATORIA Se propone una nueva reunion para eI dla h

_ _.";'Sede Principal: Carrera 7 #3212/ Ciudadela San Martin
- Secretaria Distrital de Integrac:lon Social - :
i Teléfono: 327 97 97 . o _ 1
i -Corfeo electranico institucional: integracion@sdis.qov.co .- /i o Dl R : . ALCA LD!A HAYOR
: : DE BOGOTA DC,
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Dependencia

CAMARZO/2026

Firma

LEIDY PEREZ

Profesional de atencién a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

ClLAUDIA SUAREZ

Profesicnal de atencion a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

SANDRA LORENA DUQUE

Profesional de atencion a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

AIMENA GARCIA

Profesional de atencion a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

DANEY! ORTIZ

Profesional de atencién a
“primera infancia

Jardi_n_lnf. R_aices_

LUZ HELENA RAMIREZ

Profesional de atencién a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

DANIELA SANCHEZ

Profesional de atencién a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

LUZ HELENA HOYOS

Profesional de atencién a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

NILVILENY ROJAS

Profesional de atencién a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

MARCELA BURGOS

Profesional de atencién a
prirmera infancia

Jardin Inf. Raijces

Hu”f’h | i%‘“}%‘

BLANCA MOSQUERA

Profesional de atencidn a
primera infancia

Jardin Inf. Ralces

%Z( trtce M w il e

DIANA ACEVEDO

Auxiliar de atencion a
primera infancia

Jardin Inf, Raices

()(«.'x Ten !\(‘{’([( } ©

DAYANNA GAMBA

Auxiliar de atencién a
primera infancia

Jardin Inf. Raices

Usnra, Caha

ANDREA MUNAR

Manipufador de alimentos

Jardin Inf. Ralces

DR Ml

GINA DELGADILLO

Manipulador de alimentos

Jardin Inf. Raices

/7,4“/{%//)0

NORA CANGREJO

Manipulador de alimentos

Jardin Inf. Raices

e oA ﬂy’ye I

GLORIA MEDINA

Auxiltar servicios generales

Jardin Inf. Ralcas

FRANCY MEDELLIN

Auxiliar servicios generales

Jardin inf. Raices

f‘(lp; o glf\; 1(-7\1}

MERY FUENTES

Auxiliar servicios generales

Jardin inf, Raices

7
WA ’ﬁf ,‘l‘c,}: 4y {{j—)‘ .

MARTHA SAENZ

Auxiliar administrativa

Jardin inf Raices

Cofons i Tt

NOHORA PEDRAZA FRANCO

Responsable del servicio

Jardin Inf. Ralces

Elaberé:
DIANA PATRICIAACEVEDO
AUXILIAR PEDAGOGICA
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