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ACTA N° 

ACTA DE SOCIALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN, ANÁLISIS Y 

EMISIÓN DE RESPUESTAS A LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS DEL JARDÍN INFANTIL 

COFINANCIADO VILLA MARY 

 

FECHA: Bogotá, febrero 27 /2026 

HORA: 7:00 AM 

LUGAR: Jardín Infantil Cofinanciado Villa Mary 

TEMA: Socialización del procedimiento para recepción, análisis y emisión de 

respuestas a las quejas y sugerencias del jardín infantil cofinanciado Villa Mary 

ASISTENTES: responsable del jardín infantil, profesionales en atención a la primera 
infancia, auxiliares en atención a la primera infancia, personal de aseo e higiene, personal de 
servicio de alimentos, madres, padres de familias, acudientes, cuidadores y demás personas de 
la comunidad.  
 

 ORDEN DEL DÍA:  

➢ Bienvenida  

➢ Socialización del procedimiento PQRSF 

➢ Firmas  

 

DESARROLLO:  

El día de hoy a las 7:00 am se invitan a los integrantes del equipo humano y padres de familia 
para realizar la socialización del procedimiento para recepción, análisis y emisión de respuestas 
a las quejas y sugerencias del jardín infantil cofinanciado villa Mary, resaltando los siguientes 
aspectos: 

• La importancia del buzón de sugerencias como mecanismo de participación de las 

familias. 

• La ubicación del buzón en un lugar visible y accesible. 

• La supervisión diaria de disponibilidad de formatos y bolígrafo. 

• La apertura mensual del buzón según cronograma establecido. 
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La apertura en presencia de: 

o Padres de familia o acudientes 

o Personal de alimentos 

o Personal de aseo 

o Profesional en atención a la primera infancia  

o Auxiliar de atención a la primera infancia 

o Guarda de seguridad 

Se explicó que, una vez abierto el buzón: 

 

• Se debe realizar acta de apertura. 

• Se contabilizan las PQRSF. 

• Se socializa la información al equipo humano y padres de familia presentes  

• Se generan respuestas escritas cuando sea necesario. 

• Se inician procedimientos correctivos si la situación lo requiere. 

• Se realiza seguimiento por parte de la responsable del jardín infantil y el auxiliar 

administrativo. 

También se enfatizó en: 

• La importancia de brindar respuestas oportunas y respetuosas. 

• El manejo especial de PQRSF anónimos, convocando al Representante Legal y entes 

administrativos. 

• La custodia de la llave del buzón en la oficina de coordinación. 

• La relevancia de que las familias se sientan escuchadas, valoradas y seguras. 

 

Para finalizar esta socialización se dan los agradecimientos a los padres de familia y al equipo 

humano y se firman las planillas de asistencia. 

 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

NO APLICA  NO APLICA NO APLICA 

NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

 

CONVOCATORIA. No Aplica 

En constancia de lo anterior firman:  
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Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Angelica Cárdenas 

Cárdenas  

 
Prof. Atención a la 

primera infancia  

 Jardín Infantil 

cofinanciado Villa 

Mary 

  

       

       

 

Anexos: Fotografías y firmas  
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Elaboró: Angelica Cárdenas Cárdenas  

Profesional en atención a la primera infancia  
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