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INTRODUCCION

Las familias de los usuarios o comunidad podran en ejercicio de sus derechos presentar
de manera respetuosa quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones, respecto de
cualquier tramite o servicio que sea competencia del servicio que presta el jardin Infantil
Puente Aranda, y sobre el cual se presente alglin grado de inconformidad, por falta de
oportunidad de la informacidn, desarrollo de la actuacidn, asi como de la deficiencia o baja
calidad de las mismas.

Es el derecho que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su pronta resolucién.

A continuacidn, se describe cada uno de los procedimientos que requiere el documento:

RECEPCION

Las familias y ciudadanos podran hacer llegar sus Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones al JARDIN INFANTIL PUENTE ARANADA a través
del siguiente correo jardininfantilpuentearanda@gmail.com, o también en el buzdn de
sugerencias que se encuentra en las instalaciones del jardin infantil de forma fisica.

El cual se dara respuesta segln la necesidad que este lo requiera.
ANALISIS
El jardin una vez reciba la solicitud que requiera el peticionario, analizara por medio de una

reunion en la cual todo el talento humano estara presente y se dara respuesta en el momento
que lo requiera, este analisis se hara segun la peticion.
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CLASIFICACION DE SOLICITUDES

PETICION

Presentar un Derecho de Peticién no tiene costo y puede hacerse personalmente sin
necesidad de un tercero. Los menores de edad pueden también presentar peticiones a
las entidades dedicadas a su proteccion, sin necesidad de ser representadas por un
mayor de edad.

QUEJA

Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una
persona en relacion con una conducta que considera irreqular de uno o varios servidores
publicos en el desarrollo de sus funciones.

RECLAMO

Es todo derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucidn,
ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un servicio
0 a |a falta de atencién de una solicitud.

SUGERENCIAS

Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestién del
Ministerio de Educacion Nacional. Esto es para todas las 4 categorias, quejas, reclamos,
sugerencias y peticiones (consultas)

Para consultar el estado o la respuesta de su peticion, quejas, reclamo, sugerencia o tramite,
puede ingresar al aplicativo con su usuario y clave y realizar el respetivo seguimiento, el
sistema le reportara cualquier cambio de estado a su correo electrdnico.
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FELICITACIONES:

Es una expresion de satisfaccion, agradecimiento o similar, en la que se enfatiza la buena
labor y se estimula a continuar en la misma tonica. No requiere respuesta, pero darla
proyecta una mejor imagen, y da la sensacion de ser atendido.

RESPUESTAS

ANONIMOS

Se realizara reunion con los padres de familia o se elaborara cartelera
informativa haciendo lectura de la solicitud y dando respuesta a la
solicitud presentada.

NO ANONIMO

Se realizara citacion con el peticionario para entregarle respuesta a su
solicitud.

PROTOCOLO DE APERTURA DE BUZON

El buzon de sugerencias se socializara y abrira el Ultimo dia habil del
mes. La apertura del buzon de sugerencias se realizara con un padre
de familia, una profesional de atencion a la primera infancia, el
responsable del servicio y/o el auxiliar administrativo.



