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ACTA N°

ACTA DE SOCIALIZACION DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, ANALISIS Y
EMISION DE RESPUESTAS A LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS DEL JARDIN INFANTIL
COFINANCIADO VILLA MARY

FECHA: Bogota, febrero 27 /2026
HORA: 7:00 AM

LUGAR: Jardin Infantil Cofinanciado Villa Mary

TEMA: Socializacion del procedimiento para recepcion, analisis y emision de
respuestas a las quejas y sugerencias del jardin infantil cofinanciado Villa Mary

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

ORDEN DEL DiA:

> Bienvenida

> Socializacion del procedimiento PQRSF
> Firmas

DESARROLLO:

El dia de hoy a las 7:00 am se invitan a los integrantes del equipo humano y padres de familia
para realizar la socializacion del procedimiento para recepcion, analisis y emision de respuestas
a las quejas y sugerencias del jardin infantil cofinanciado villa Mary, resaltando los siguientes

aspectos:
e La importancia del buzdn de sugerencias como mecanismo de participacion de las
familias.

e La ubicacioén del buzén en un lugar visible y accesible.
e La supervision diaria de disponibilidad de formatos y boligrafo.
e La apertura mensual del buzén segun cronograma establecido.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



mailto:integracion@sdis.gov.co

La apertura en presencia de:
Padres de familia o acudientes
Personal de alimentos
Personal de aseo
Profesional en atencién a la primera infancia
Auxiliar de atencién a la primera infancia
o Guarda de seguridad
Se explicd que, una vez abierto el buzon:

o O O O O

e Se debe realizar acta de apertura.
e Se contabilizan las PQRSF.
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e Se socializa la informacion al equipo humano y padres de familia presentes
e Se generan respuestas escritas cuando sea necesario.

e Se inician procedimientos correctivos si la situacion lo requiere.

e Se realiza seguimiento por parte de la responsable del jardin infantil y el auxiliar

administrativo.
También se enfatiz6 en:
e Laimportancia de brindar respuestas oportunas y respetuosas.

o El manejo especial de PQRSF anénimos, convocando al Representante Legal y entes

administrativos.
e La custodia de la llave del buzén en la oficina de coordinacion.

e Larelevancia de que las familias se sientan escuchadas, valoradas y seguras.

Para finalizar esta socializacién 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 Ejecucion
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
CONVOCATORIA. No Aplica
En constancia de lo anterior firman:
Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono: 3 27 97 97
Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.


mailto:integracion@sdis.gov.co

FOR-GD-002 — V2
Pagina 3 de 4

Cargo o Tipo de

. ‘. Dependencia Firma
vinculacion

Nombres y Apellidos

Jardin Infantil
cofinanciado Villa
Mary

Angelica Cardenas Prof. Atencion a la
Cardenas primera infancia

Anexos: Fotografias y firmas
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Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electroénico institucional: integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
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Elaboré: Angelica Cardenas Cardenas

Profesional en atencién a la primera infancia

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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