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Lugar Centro dia el Bosque
Fecha 21/05/2025
Tema Socializacion apertura buzon de sugerencias.
Siendo las 09:00 a.m. del dia 21 de mayo de 2025 se realizé una socializacion
sobre el cambio en el procedimiento para la apertura del buzén de sugerencias
ubicado en las (19) unidades operativas del Servicio Comunidad de Cuidado. Esta
informacion fue dirigida a los siguientes profesionales psicosociales responsables
de llevar a cabo dicha apertura.
Inicialmente se presenté el orden del dia:
e Procedimiento apertura de buzén de sugerencias
e Socializacion de los canales de interaccion
¢ Organizacion de las aperturas
e Reporte Drive
¢ Numeros de requerimiento pendientes para incluir en los FOR-ATC-009
PROCEDIMIENTO APERTURA DE BUZON DE SUGERENCIAS
A manera de recordatorio, se repasaron las actividades relacionadas con el buzon
de sugerencias, las cuales son:
Desarrollo e \Verificar la disponibilidad de formatos “yo opino” en los buzones de

sugerencias.

e Realizar obligatoriamente una vez por semana la apertura del buzén en
presencia de un servidor publico o contratista y un ciudadano/a que actia
como testigo.

¢ Diligenciar en su totalidad el Formato Apertura buzén de sugerencias (FOR-
ATC-009).

e Entregar las peticiones encontradas en el buzén de sugerencias al (la)
designado(a) de la operacion del SDQS para que realice el cargue y tramite
correspondiente.

e Las unidades operativas deben entregar mensualmente el Formato Apertura
de buzon de sugerencias (FOR-ATC-009) completamente diligenciado.

Lo anterior, para cumplir con lo establecido en el Procedimiento Tramite de
requerimientos de la ciudadania en la Secretaria Distrital de Integracién Social
(PCD-ATC-003).

Ahora bien, se informé a los profesionales que, a partir de la fecha, el
acompafamiento en la apertura del buzon de sugerencias estard a cargo de
Alejandra Montilla y Stephanie Lascarro, a partir de hoy. El equipo de apoyo a la
supervision ya no continuara desempefiando esta funcidon. En este sentido, se
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continuara trabajando de manera virtual, a través de la plataforma TEAMS.

Se sefialé que, durante las aperturas del buzon, los escritos encontrados no deben
ser leidos por la persona mayor encargada de abrirlo, ni por los profesionales en
presencia de dicha persona.

Posteriormente, se proyect6 el formato de apertura de buzén de sugerencias (FOR-
ATC-009), recordando que su fecha de actualizacion es 21/12/2023. Durante la
sesion, se socializaron las Ultimas instrucciones para su correcto diligenciamiento.
Para esto, se presenté un ejemplo del formato completado, en caso de encontrar o
no escritos en las aperturas. Se enfatizé que no debe dejarse ningln espacio en
blanco.

PROCESO ATENCION A LA CIUDADANIA

£

FORMATO APERTURA BUZON DE SUGER

NOMBRE DE LA SUBDIRECCION LOCAL PARA LA INTEGRACION SOCIAL: NO APLICA
NOMBRE DE LA UNIDAD OPERATIVA DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL BUZONCOMUNIDAD DE CUIDADO XXXX.
e, | No.ESCRITOS CARGUE EN EL SISTEMA DISTRITAL DE
APERTURA o
LEERILBA enconTRADOS APERTURA DE BUZONES DE SUGERENCIAS e OBSERVACIONES
NOMBRE RESPONSABLE DE LA|FIRMA RESPONSABLE DE LA[NOMBRE Y FIRMA DEL DESIGNADO(A)
APERTURA APERTURA sbQs Se realizé apertura
SERGIO SANCHEZ SU FIRMA mediante plataforma
TEAMS con Stephanie
NOMBRE DEL (LA) SERVIDOR(A) | FIRMA DEL (LA) SERVIDOR(A) | TIPOLOGIA DEREQUERIMIENTO Lascarro, profesional
02|05 [20 PUBLICO(A) QUE ACOMPANA LA | PUBLICO(A) QUE ACOMPANA LA L
b5 0 APERTURA APERTURA QUEIA RECLAMO del Servicio
FELICITACION ___ sucerenca | Comunidad de
STEPHANIE LASCARRO | yER ASISTENCIA TEAMS | rencion Cuidado. El delegado
del SDQS se
NOMBRE DEL (LA) CIUDADANO(A): | FIRMA DEL (LA) CIUDADANO(A). | NUMERO DE REQUERIMIENTO ENEL SDQS |  ancuentra en Nivel
JUAN PEREZ SU FIRMA Central.
NOMBRE RESPONSABLE DE LA |FIRMA RESPONSABLE DE LA|NOMBRE Y FIRMA DEL DESIGNADO(A)
APERTURA APERTURA SDQS JENNYFER PAOLA MURILLO LOZANO |  Se realizé apertura
DIANA CASTILLO SU FIRMA Correo: JPMURILLO@SDIS.GOV.CO mediante plataforma
Tel: 305 751 7695 TEAMS con Stephanie
NOMBRE DEL (LA) SERVIDOR(A) [ FIRMA DEL (LA) SERVIDOR(A) [ TIPOLOGIA DE REQUERIMIENTO Lascarro, profesional del
PUBLICO(A) QUE ACOMPANA LA | PUBLICO(A) QUE ACOMPANA LA i
0905 20 4 APERTUF(!A) AF'ERTUI;A) auesn  _X__ RECLAMO Servlclo Comunidad de
25 revicmacion X SUGERENCIA Cuiitnif, B e lepmmit
STEPHANIE LASCARRO VER ASISTENCIA TEAMS - SDQS se encuentra en
peTIcion _X__ OTRO
Nivel Central.
NOMERE DEL (LA) CIUDADANO(A): | FIRMA DEL (LA) CIUDADANO(A). | NUMERO DE REQUERIMIENTO EN EL SDQS En la apertura se
encontraron 2 quejas, 1
JUAN PEREZ 5U FIRMA 1111112025, 2222222025, felicitacion. 1 peticiér:
3333332025, 4444442025

En caso de no encontrarse escritos durante la apertura del buzén, el formato debe
diligenciarse conforme con el primer ejemplo presentado. En la casilla “No. Escritos
encontrados” debe registrarse el nimero 0.

Por el contrario, si se encuentran escritos, el formato debe diligenciarse siguiendo
el segundo ejemplo. La persona designada del SDQS es Jennyfer Murillo, y se
debe registrar su nombre completo, correo electronico y niumero de teléfono, tal
como se muestra en el ejemplo. Siempre que se designe un nuevo profesional del
SDQS, esta informacién debera ser actualizada en el formato. En la casilla de
“tipologia del requerimiento” se debe marcar una X, no se deben usarse nimeros.

Para ambos casos, en el campo que corresponde a la firma del servidor publico, se
debe diligenciar: “ver asistencia TEAMS”. La Unica casilla que debera permanecer
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vacia es “numero de requerimiento en el SDQS”, hasta tanto la persona designada
del SDQS asigne el nimero a la peticién encontrada.

Finalmente, en la casilla de observaciones, deberd registrarse la informacion
exactamente como aparece en los ejemplos presentados.

Una vez realizada la apertura del buzén, en caso de encontrar escritos, estos
deben ser enviados el mismo dia a los correos electronicos de Camila Alejandra
Montilla: (cmontillam@sdis.gov.co) y Stephanie Lascarro (slascarro@sdis.gov.co).
Se solicita que el envio se realice a ambos correos.

En caso de que una persona mayor radique una peticion directamente a un
profesional o a la coordinacion del centro, esta debe contar con una fecha de
recibido y, posteriormente, ser enviada a los correos electronicos ya mencionados.
Lo mismo aplica para las peticiones verbales, las cuales deben formalizarse como
peticiones escritas para garantizar una respuesta formal.

Otro de los cambios implementados para la presentacion de esta informacion fue la
eliminacion de la ayuda de memoria y los registros fotograficos de la apertura. Esta
decision se tom6 debido a que la informacién contenida en la ayuda de memoria y
en el Formato FOR-ATC-009 era la misma. Esta informacién era solicitada para la
revision por parte del equipo de apoyo a la supervisién; sin embargo, tras
confirmarse con ellos que ya no era necesaria, se decidi6 eliminar este requisito.

Siendo asi, en el correo electrénico, se debe enviar un solo archivo en formato PDF
gue incluya:

e Formato FOR-ATC-009
e Asistencia de TEAMS
e Escrito(s) encontrado(s) durante la apertura

Ademéds, en el cuerpo del correo electronico que se envie debe contener la
siguiente informacién: Nombre completo y cédula de la persona mayor, direccién
fisica o electrénica, descripcion de la peticion (en caso de no ser de facil
entendimiento).

Para el caso de las felicitaciones: En caso de que el centro no envie el escrito el
mismo dia, debera dar respuesta a la solicitud. La respuesta debe enviarse en
formato PDF al peticionario por correo electrénico y, simultaneamente, enviarse
también a la SDIS. Ademés, la respuesta deberd subirse al Drive correspondiente
para su registro.

Entonces, cuando la unidad operativa abra el buzén y encuentre escritos, el centro
debe enviar la informacion a Alejandra Montilla o a Stephanie Lascarro.
Posteriormente, las profesionales responderdn a ese correo con el nimero de
requerimiento y su numero de respuesta. Excepto las felicitaciones, las cuales solo



mailto:cmontillam@sdis.gov.co
mailto:slascarro@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO AYUDA DE MEMORIA

Cdédigo: FOR-GD-040

Version: 0

Fecha: Memo 12024016440 —
18/06/2024

Pagina: 4 de 9

llevaran el numero de requerimiento SDQS.

e El niumero de requerimiento es el nimero con el que se registra la peticion
en el SDQS. Se identifica porque comienza con varios nimeros y termina
con la vigencia actual; por ejemplo, 1234562025.

e El nimero de salida es el nimero de respuesta de esa peticion. Se
reconoce porque comienza con la letra S, seguida de la vigencia actual, y
termina con varios nimeros; por ejemplo: S2025123456.

Se recordd la organizacion que deben tener los centros de la gestién de las
aperturas del buzén, relacionados a continuacion:

e Carpeta 1: formatos ayudas de memoria y sus respectivos formatos de
apertura de buzon.

e Carpeta 2: todos escritos encontrados de buzén (anénimos, quejas de
familiares, quejas de talento humano).

e Carpeta 3: felicitaciones encontradas en buzon.

Nota: Las PQRS que hayan sido interpuestas por algun participante de la
Comunidad de Cuidado, deben ir archivadas en la historia social de la persona
mayor. Los numeros de salida van puestos en lapiz en la peticibn que puso la
persona mayor.

Por dltimo, se mostr6 un ejemplo de como presentar la asistencia de TEAMS, la
cual debe llevar un titulo, los nombres de los participantes, la hora de inicio y
finalizacion.

SOCIALIZACION DE LOS CANALES DE INTERACCION

Seguidamente, se mostr6 a los profesionales que, entre enero y abril de 2025, solo
un centro envié el formato que indica que la unidad operativa esta realizando la
socializacién de los canales de interaccion a las personas mayores participantes
del Servicio Comunidad de Cuidado. Por consiguiente, la subsanacion de esta
informacion debera realizarse antes del 30 de mayo de 2025.

ORGANIZACION DE LAS APERTURAS

Teniendo en cuenta que el acompafiamiento en la apertura del buzén de
sugerencias estara a cargo solamente de Alejandra Montilla y Stephanie Lascarro,
se estableci6 que las aperturas se realizardn los jueves y viernes en la jornada de
la tarde, destinando un lapso de 15 minutos para cada unidad operativa.

Siendo asi, Alejandra Montilla acompafia la apertura de los siguientes centros:
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DiA HORA
PROFESIONALES CORREOS APERTURA APERTURA
LUZ ADRIANA ORTIZ TELLEZ (PS) cdcpsicologiacaminos@gmail.com
CAMINOS DE VIDA JUEVES
VIVIANA PAOLA DIAZ (TS) psicologiacaminos2025@hotmail.com 2:00PM
CLARITA SANTOS JOHANNA YANES (TS) cc-hogarclaritasantos-8582 @outlook.es JUEVES 2:15PM
DIANA RUIZ (TS)
JIMENA QUEVEDO (PS) psicologiahn2 @tecnologicodelsur.edu.co
NAZARETH CHINAUTA JUEVES
NANCY BRITEL (PS) tsocialhn2 @tecnologicodelsur.edu.co
NICOL PEREZ (TS) gerontologiahn @tecnologicodelsur.edu.co 2:30PM
LUZ AIDA CONTRERAS (GERO) gerontologiabosquepopular@outlook.com
ECEOSQUE NYDIA GARCIA psicologiaccbosgue@hotmail.com LULEVES 2:45PM
DIEGO MARTINEZ (PS)
FUNZA MYRIAM ROMERO (TS) comunidadcuidadocorazoninmaculadofunza9579@h JUEVES
DAYANNA XX (GERO) otmail.com 3:00PM
DANIELA CRISTANCHO (TS) trabajosocialgolondrina@gmail.com
[COLONDRINAS NANCY ROJAS (PS) psicologiagolondrinal @gmail.com —— 3:15PM
LA FORTUNA JOHANNA PARRA (TS) cclafortuna8133@gmail.com JUEVES 3:30PM
PAOLA ACOSTA (TS)
FRANCISCO Y CLARA JENNY FARIAS (TS) VIERNES
BLANCA NURNEZ (TS) trabajosocialhfc@gmail.com 2:00PM
OSCAR GUILLEN (TS)
TIERRA DEL SOL VIERNES
RINA MILENA CASTILLO (PS) ccctierradelsol@gmail.com 2:15PM

Por su parte, Stephanie Lascarro acompafa la apertura de los siguientes centros:

DIA HORA
PROFESIONALES CORREOS APERTURA APERTURA
CAMILA RIVERA (TS) CAMILA (PS) camilavaron1704@gmail.com
CASA SANTA MARIA CAMILA VARON (PS) CAMILA (TS) camilarivera.ts@gmail.com JUEVES
MYRIAM CANTOR (GERO) MYRIAM cantorcortesmyriam@gmail.com 2:00-2:14PM
KAREN CAPERA (TS) remapaztschipaque@gmail.com
CHIPAQUE TATIANA RODRIGUEZ (GERO) gerontologiachipaque@gmail.com JUEVES
JENNYFER SAAVEDRA (PS) chipaquepsicologia@gmail.com 2:15-2:29PM
MACARENA ESTELA RUBIANO (TS) lamacarenatrabajosocial @gmail.com JUEVES 2:30-2:44PM
TATIANA NOMESQUI (TS) cc-losrobles-9664@hotmail.com
ROBLES LIZETH CERQUERA (GERQ) gerontologa94@gmail.com JUEVES
DIKSON TORRES (PS) psicologiaintegralhumana@hotmail.com 2:45-2:59PM
YADIRA MARTINEZ (TS) tsocialen@tecnologicodelsur.edu.co
CASA NOSTRA JENNYFER VELASQUEZ (GERQ) gerontologiacn@tecnologicodelsur.edu.co JUEVES
LEDI CASTRILLON psicologiacn@tecnologicodelsur.edu.co 3:00-3:14PM
GLORIA GUERRERO (GERO) GLORIA: glogue1003 @gmail.com
BELLO HORIZONTE SERGIO SANCHEZ (PS) SERGIO: sergiosanchezpsicologo@outlook.com VIERNES
DIANA CASTILLO (TS) DIANA: dcastillov@sdis.gov.co 2:00-2:14PM
ALEJANDRA GARRIDO (TS) tscafami@gmail.com
RIS ANDREA MENGUAL (PS) cc-lasbrisas9666 @hotmail.com WAERDES 2:15-2:29PM
MIGUEL CANON (TS)
ISAISAMA MARIA FERNANDA VILLAMIZAR (PS) VIERNES
MARIA ADELAIDA VELOZA (GERO)  cc-hogarsanjosesasaima-9580@outlook.com 2:30-2:44PM
mesacameloj@gmail.com
ISAN JOSE JOHANNA MESA (PS) sanjosepsicologia02 @gmail.com VIERNES
ZULAY ROJAS (TS) sanjosetrabajosocial@gmail.com 2:45-2.59P M
SARAMITA EDUIN AYALA (PS) cc-sanjosesaramita-9581@outlook.com VIERNES BVG
DIANA CARVAJAL (COORD.) psicosaramita@gmail.com 3:00-3:14PM

Para estas dos Ultimas aperturas del mes de mayo (jueves 22 y viernes 23; jueves
29 y viernes 30) el centro deber& enviar (el mismo dia de la apertura) el FOR-ATC-
009 para revision de calidad de dato. La revision estara a cargo de Alejandra
Montilla y Stephanie Lascarro, segun la organizacion anterior.

Se solicita que el nombre del archivo enviado permita su identificacion clara, por
ejemplo: “22-05-2025 apertura buzon CC Tierra del sol”.
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Como respuesta, el centro recibira un correo de Alejandra o de Stephanie con el
visto bueno de la informacién, o bien, con la solicitud de ajustes. En caso de
ajustes, estas deben realizarse el mismo dia en que se soliciten. Finalmente, el
centro recibira un correo con la aprobacién definitiva.

Lo anteriormente explicado, se aplicar4 unicamente las Gltimas semanas del mes
de mayo. A partir de junio, solo se recibiran correos por parte del centro cuando se
evidencie un escrito en las aperturas del buzon.

REPORTE DRIVE

A continuacion, se inform6 sobre el cambio del drive hacia un drive institucional. Se
establecié que el cargue de los FOR-ATC-009 y sus asistencias de TEAMS debe
realizarse como fecha maxima hasta el 5 dia del mes.

La informacién cargada en Drive debe presentarse de la siguiente manera:

{7/ CC CASA NOSTRA
| ENERO 2025
7| FEBRERO 2025
" MARZO 2025
ﬁ ABRIL 2025 Nombre completo de Ia

unidad operativa

Fecha de la primera 2025 04 02 Comunidad de Cuidado Casa Nostra

apertura del mes
Escritos

Respuesta (del centro) opcional

Ademas, se present6 a los profesionales el reporte de la revisién a los formatos de
apertura de buzén de sugerencias (FOR-ATC-009) cargados en el drive respectivo.
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ENERO

CAMINOS DE VIDA
CLARITA SANTOS
CHINAUTA

EL BOSQUE
FRANCISCO Y CLARA
FUNZA
GOLONDRINAS

LA FORTUNA
TIERRA DEL SOL
BELLO HORIZONTE
BRISAS

CASA NOSTRA
CASA SANTA MARIA
CHIPAQUE
MACARENA
ROBLES

SAISAMA

SAN JOSE
SARAMITA

R R 31/01/2025 no se adjuntd listado
de teams

17/01/2025 no se puso el nimero
dereq

10/01/2025 y 27/01/2025 no se
pusieron los nimeros de req

1. 31/01/2025 no se pusieron
numeros de req

2. 08/01/2025 y 31/01/2025 no se
subieron los escritos

CLARITA SANTOS

CHINAUTA

EL BOSQUE

31/01/2025 no se adjuntd

FRANCISCO Y CLARA P q
asistencia de teams

e 17/01/.29'25 falté firma de
supervision

1. Solo hay 3 aperturas (profesional
indica que no habia ts encargada
para abrir buzdn)

2. 1 escrito que no se reportd en el
SDAQS, el cual no se subid al drive
tampoco (ts anterior)

3. Cerrar espacios vacios

GOLONDRINAS

LA FORTUNA OK

N
=

FEBRERO

o

N O =200 =2 b a4 NO OO A = O g2 O

~N A O OO O =2 00 © O = 2 2. 0O O

-

Ninguna apertura tiene las
firmas supervision

OK

Ninguna asistencia de teams se
adjuntd

No se reportd informacion

1. En el for-atc-009 se debe
poner "ver asistencia de teams”
en la firma del equipo de
supervision

No se adjuntaron las asistencias
de teams,

1. La informacion se subié el 12
de marzo

2. Solo hay 2 aperturas
(profesional indica que no habia
ts encargada para abrir buzdn)
3.21/02/2025 y 27/02/2025 no
se adjunto asistencia teams

4. 27/02/2025 no se puso
numero de req

OK

MARZO

ABRIL

[=Re]

- O OO0 & ONOWOO =2 = O

e
w

12/03/2025 y 26/03/2025 no se
adjunto listado de teams

OK

Ninguna asistencia de teams se
adjunto

Solo hay dos aperturas reportadas

1. En el for-atc-009 se debe poner

"ver asistencia de teams" en la firma 2

del equipo de supervision
2. En los formatos se puso firma
digital y la asistencia de teams

No se adjuntaron las asistencias de
teams

1. 13/03/2025 no se puso nimero
dereq

2. No se adjuntaron las asistencias
de teams,

1. 27/03/2025 la persona del SDQS
no envio ndmero de req
(felicitacion)

2. Orden cronoldgico de las
asistencias de teams (primero esta
la asistencia del 20 y luego del 13)

TOTAL

—

~N O N WO s OO OMNWRERDNDO O WNO

OO = W= NNOOoO O = 2 a2 O O

-
©
~
o

Debido a lo anterior, se informé y se solicitd subsanar lo siguiente:

Ninguna asistencia de teams se
adjuntd

OK

02/04/2025 y 16/04/2025 no se
adjuntd la asistencia de teams

No se reportd informacion

1. En el for-atc-009 se debe poner
"ver asistencia de teams" en la
firma del equipo de supervision

. En los formatos se puso firma
digital y la asistencia de teams

3. La apertura se realizd
21/04/2025 (for-atc-009) o
22/04/2025 (asistencia teams)?
No se adjuntaron las asistencias
de teams

Hay dos documentos, solo debe
ser uno que contengan las 4
aperturas

25/04/2025 la persona del SDQS
no envié numero de req
(felicitacion)
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1. Hay filas vacfas, se debe presentar

14/02/2025 no se puso ndmero un solo formato diligenciado ensu  La apertura se realizo 11/04/2025

TIERRA DEL SOL 0K o totalidad (for-atc-009) o 15/04/2025
=9 2. 27/02/2025 no se adjunto (asistencia teams)?
asistencia teams
BELLO HORIZONTE 0K OK OK 0K

1.17/01/2025 y 31/01/2025 no se 1. 21/02/2025 y 28/02/2025 no
se pusieron nimeros de req

pusieron nimeros de req

1. 06/03/2025 no se puso nimero

No se adjuntaron asistencias de

*Escrt *
PRISAS 2. 31/01/2025 no se adjunt6 2. no se adjunté asistencia dereq Esc.ntm,; an.te SD[.E teams
- - 2. no se adjuntd asistencia teams
asistencia de teams teams R
1. 10/04/2025 falté el nombre
del designado del SDQS y poner
el nimero del req (el cual no es
A 1)
L0/01/2025 se encontr €5eito. o5/02/2025 la primera apertura 2.24/04/2025 se encuentran 4
CASA NOSTRA 5 debe aparecer al inicio del 0K escritos, en las observaciones se
encargado del SDQS, las cuales se - Cw )
e ; documento diligencia "para 3 de los escritos
deben diligenciar Aot
encontrados, se registré 1
ndmero de req al tratarse de
felicitaciones de la misma
persona"
1. 03/01/2025 falté nombre de
Jennyfer Murillo y niimero de req 1.13/03/2025y 21/03/2025 no se 1. 11/04/2025 no se puso
e s 2. 09/01/202:‘) Yy 16/(')1/2025 nose No se adjuntaron asistencias de pusieron numeros de req nimero de_[gg o )
cerraron las filas vacias teams 2. No se adjuntaron asistencias de 2. No se adjunté asistencias de
3. 23/01/2025 falté nombre de teams teams
Jennyfer Murillo y nimero de req
1.02/04/2025 no se pusieron
CHIPAQUE 31/01/2025 no se adjunté No se adjuntaron asistencias de No se adjuntaron asistencias de ndmeros de req

asistencia de teams teams

06/02/2025, 14/02/2025 y

teams

1. Nombre del documento: fecha
con guiones

20/02/2025 faltaron firmas de 2. No se adjuntd asistencias de

supervision. Si se realizd virtual, teams

deben ponerse las asistencias de 3. Los escritos deben estar en un

documento aparte llamado
"escritos"

1. Cargar los documentos de forma

No se adjuntaron las asistencias horizontal

2. No se adjuntaron las asistencias
de teams

OK

No se adjuntaron las asistencias No se adjuntaron las asistencias de

teams

No se adjuntaron las asistencias No se adjuntaron las asistencias de

MACARENA 0K

teams
ROBLES OK

de teams
crsoomn 31/01/2025 no se puso nimero de O

reg

SAN JOSE 24/01/2025 casilla en blanco

de teams
SARAMITA OK

Compromiso: ajustar la informacién mencionada anteriormente el dia 30 de mayo

de 2025.

de teams

teams

2. No se adjuntaron asistencias
de teams

1. Nombre del documento: fecha
con guiones

2. No se adjuntd asistencias de
teams

3. Los escritos deben estar en un
documento aparte llamado
"escritos"

1. No se adjuntaron las
asistencias de teams

2. 16/04/2025 y 30/04/2025 no
se pusieron los nimeros de req
3.16/04/2025 se cerraron las
casillas del SDQS, las cuales
deben diligenciarse al encontrar 1
escrito ese dia

1. 04/04/2025 no se recibio el
escrito encontrado y por tanto no
fue registrado en el SDQS
2.16/04/2025 no se adjuntd
asistencia de teams

No se adjuntaron |as asistencias
de teams

No se adjuntaron las asistencias
de teams

Evidencia para informe mensual para el equipo de apoyo a la supervision:

Cuando se cargue la informacién al drive (mes a mes), el centro debe enviar un
correo (desde el correo institucional) de la siguiente manera:




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Cdédigo: FOR-GD-040

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
Fecha: Memo 12024016440 —
FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
Pagina: 9 de 9

PARA: cmontillam@sdis.gov.co y slascarro@sdis.gov.co
ASUNTO: CONSOLIDADO APERTURAS MES XXX DE 2025 CC XXX
CUERPO DEL CORREO:

Me permito informar que el consolidado de los formatos FOR-ATC-009 de las
aperturas del buzon de sugerencias del mes XXX de 2025 de la Comunidad de
Cuidado XXX se encuentran cargados en el drive correspondiente.

Quedamos atentos a las observaciones.
PANTALLAZO DEL DRIVE

| Nombre y perfil del profesional que reporta.

De esta manera, Alejandra y Stephanie, segun la distribucién realizada, deberan
responder el correo (por orden de llegada) indicando que la informacion cargada se
encuentra correctamente diligenciada o si es necesario ajustarla.

La trazabilidad de estos correos sera la evidencia enviada al equipo de apoyo a la
supervision.

NUMEROS DE REQUERIMIENTO PENDIENTES PARA INCLUIR EN LOS FOR-
ATC-009

Finalmente, se entregaron los nimeros de requerimientos pendientes para incluir
en los FOR-ATC-009 de los meses de enero a abril. La informacion se entregd a
los siguientes centros 11: Clarita Santos, Nazareth Chinauta, ElI Bosque,
Golondrinas, Tierra del Sol, Brisas, Casa Nostra, Casa Santa Maria, Chipaque,
Robles y Sasaima.

Siendo las 01:30 p.m. se da por finalizada la reunién del dia de hoy.

Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes Camila Alejandra Montilla Contratista Sub. Vejez
Ver planilla de asistencia adjunta
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Enviar la socializacion de los canales
de interacciéon de enero a abril de
2025.

Cada centro de
Comunidad de
Cuidado

30 de mayo de
2025.

Realizar los ajustes necesarios en los
formatos FOR-ATC-009 cargados en

Cada centro de
Comunidad de

30 de mayo de
2025.

el drive. Cuidado
Proxima :
Iy No aplica.
reunion
Elabor6 Stephanie Lascarro
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tos datos.

mediant;

Por lo anterior, autorizo expresamente a la Secretaria Distita! de Integracién

de Tasento

Toda actividad rcaizada de pausa reportada al

Seguridad y Salud en el Trabajo,

generar 1
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