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Lugar Comunidad de Cuidado Hogar Casa Nostra  

Fecha 15/11/2024  4:30 pm  

Tema 
 
Encuentro de sugerencias 
 

Desarrollo 

 
ORDEN DEL DÍA: 
 

1. Introducción 

2. Objetivo 

3. Metodología 

4. Recursos 

Introducción: El Buzón de Sugerencias es un sistema de retroalimentación constante 
el cual nos permite conocer las opiniones, quejas, reclamos o felicitaciones de las 
personas mayores. La información allí 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 están realizando algunos de 
los procesos para ir planteando soluciones, modificar acciones, aclarar dudas o 
realizar el trámite si es necesario en el menor tiempo posible. 
Inicia con el diligenciamiento del formato de sugerencias, allí la persona mayor 
indicara si es una queja, sugerencia o felicitación u otro comentario que desee dejar 
depositado en el buzón de sugerencias.  
 
Objetivo: Revisar las sugerencias diligenciadas en los formatos y depositadas en el 
buzón de sugerencias, para evaluar si son procedentes como quejas, sugerencias o 
felicitaciones. Se debe enviar semanalmente acta y formato de apertura buzón de 
sugerencias a Secretaria Distrital de Integración Social y ellos darán respuesta en un 
término no superior de quince (15) días hábiles, informando por oficio a los acudientes 
o beneficiarios, del direccionamiento de su queja, sugerencia o felicitación.  
Termina con la respuesta dada al ciudadano o comunidad, que formuló la sugerencia, 
queja, felicitaciones u otros 
.  
Metodología  

 

 Inicialmente se identifica una persona mayor que sirva como testigo de la apertura 
de buzón de sugerencias, que cuente con las habilidades básicas y que 
voluntariamente decida colaborar en la actividad.   

 

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

  

 Posteriormente se realiza video llamada al supervisor Jimy Darío Cárdenas 
Sánchez, supervisor de la Secretaria Distrital de Integración Social y se presenta a 
la persona mayor que realizara el acompañamiento. 
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 Se procede a realizar la apertura de buzón de sugerencias con la participación del 
Supervisor, la Trabajadora Social y la persona mayor que para esta oportunidad 
es: Ana Gladys León Bustos,  Identificada con CC: 53905869 

 

 Luego se verifica el buzón de sugerencias evidenciando que se encuentra una 
PQR la cual consiste en que la persona mayor Myriam Novoa, refiere que “la 
comida la están dando fría”.  

 

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

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

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

 

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa formato: 
FOR-ATC-009 

 
 
 

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Realizar semanalmente el 
Encuentro de sugerencias   

Yadira Martínez  
 
22/11/2024  
 

Próxima reunión 22/11/2024  

Elaboró  Yadira Martínez  

 



COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR CASA NOSTRA CONVENIO 8145/2024 

REGISTRO FOTOGRÁFICO ENCUENTRO DE SUGERENCIAS 15/11/2024 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

	3fc8bf60bf1d881950e0916847a8ff360942148c232dc9eaed42d1e25c6f1e57.pdf
	1cec3c08e6c55fcf68a756d5009fa379d2c3a5bd196213ba28443615cf458285.pdf
	3fc8bf60bf1d881950e0916847a8ff360942148c232dc9eaed42d1e25c6f1e57.pdf

