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ORDEN DEL DIA:
1. Introduccion
2. Objetivo
3. Metodologia
4. Recursos
Introduccion: El Buzon de Sugerencias es un sistema de retroalimentacién constante
el cual nos permite conocer las opiniones, quejas, reclamos o felicitaciones de las
personas mayores. La informacion alli obtenida se utiliza como elemento enriquecedor
para el talento humano que ejerce las diferentes funciones asignadas de acuerdo a su
perfil profesional pues permite evaluar o verificar como se estan realizando algunos de
los procesos para ir planteando soluciones, modificar acciones, aclarar dudas o
realizar el trdmite si es necesario en el menor tiempo posible.
Inicia con el diligenciamiento del formato de sugerencias, alli la persona mayor
indicara si es una queja, sugerencia o felicitacién u otro comentario que desee dejar
depositado en el buzén de sugerencias.
Desarrollo Objetivo: Revisar las sugerencias diligenciadas en los formatos y depositadas en el

buzén de sugerencias, para evaluar si son procedentes como quejas, sugerencias o
felicitaciones. Se debe enviar semanalmente acta y formato de apertura buzén de
sugerencias a Secretaria Distrital de Integracion Social y ellos daran respuesta en un
término no superior de quince (15) dias habiles, informando por oficio a los acudientes
o beneficiarios, del direccionamiento de su queja, sugerencia o felicitacion.

Termina con la respuesta dada al ciudadano o comunidad, que formulé la sugerencia,
queja, felicitaciones u otros

Metodologia

e |nicialmente se identifica una persona mayor que sirva como testigo de la apertura
de buzén de sugerencias, que cuente con las habilidades basicas y que
voluntariamente decida colaborar en la actividad.

e Previamente se explica a la persona mayor seleccionada para tal fin el rol de
testigo de la apertura del buzén de sugerencias que va a desempefar y la
importancia de su presencia para verificar el contenido del mismo.

o Posteriormente se realiza video llamada al supervisor Jimy Dario Cardenas
Sanchez, supervisor de la Secretaria Distrital de Integracién Social y se presenta a
la persona mayor que realizara el acompafiamiento.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Cddigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0
Fecha: Memo 12024016440 —
FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
Pagina: 2 de 2

Se procede a realizar la apertura de buzén de sugerencias con la participacion del
Supervisor, la Trabajadora Social y la persona mayor que para esta oportunidad
es: Ana Gladys Ledn Bustos, Identificada con CC: 53905869

Luego se verifica el buzon de sugerencias evidenciando que se encuentra una
PQR la cual consiste en que la persona mayor Myriam Novoa, refiere que “la
comida la estan dando fria”.

Finalmente se diligencia y firma el formato de apertura de buzén de sugerencias
FOR-ATC-009 y se toma registro fotografico como evidencia del cumplimiento de
la actividad.

Recursos: Buzon de sugerencias, celular, internet, computador, formato y ésfero.

Anexos: Registro fotogréafico y formato FOR-ATC-009 y copia de la sugerencia.

_ Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes Se anexa formato:
FOR-ATC-009
Actividad Responsable Fecha limite
Compromisos i
P Realizar semanalmente_ el Yadira Martinez 22/11/2024
Encuentro de sugerencias

Préoxima reunion | 22/11/2024

Elaboro Yadira Martinez
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REGISTRO FOTOGRAFICO ENCUENTRO DE SUGERENCIAS 15/11/2024

15/nov 2024 4:36:24 p. m.
2698 Diagonal 52 B Sur
Tunjuelito

Bogota

15 nov 2024 4:36:28 p. m.
2698 Diagonal 52 B Sur
Tunjuelito

Bogota
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