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ACTA N° 018 

FECHA:  18/12/2023 

HORA:  16+00 

LUGAR:  Comunidad de cuidado Hogar Nuestra Señora de La Macarena Chía 

TEMA:  Apertura Buzón de Sugerencias 

ASISTENTES: Profesional de Trabajo Social Lady Rocio Cojo Guatame, profesional equipo de 

supervisión Carolina Rojas y persona mayor Betty Correa     

ORDEN DEL DÍA: 

1. Objetivo de la actividad 

2. Introducción  

3. Actividades a realizar  

4. Materiales  

5. Compromisos  

6. Anexos  

 

1. Objetivo de la actividad 

Realizar la apertura del buzón de sugerencias de la Comunidad de cuidado Hogar la Macarena, 

siendo este un medio de comunicación de escucha activa, en el cual las personas mayores, 

cuidadores y referentes plasman de forma escrita sus quejas, peticiones o felicitaciones, 

brindando respuesta a sus solicitudes para garantizar la dinámica institucional efectiva.  

2. Introducción 

El servicio de buzón de Sugerencias de la Comunidad de cuidado Hogar la Macarena, se utiliza 

como medio de comunicación escrita entre las personas mayores, cuidadores, referentes 

familiares y/o sociales, el cual está disponible en un lugar de fácil acceso para hacer allegar las 

peticiones, quejas o felicitaciones que se generen durante el funcionamiento de la Comunidad de 

Cuidado. 
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3. Actividades a realizar 

1. Siendo las 16+00, se invita a la persona mayor Betty Correa con grado cognitivo 

conservado a realizar la apertura del buzón de sugerencias.  

2. Se realiza apertura con la profesional por medio de video llamada Carolina Rojas del 

equipo de supervisión de la subdirección para la vejez de la Secretaria de Integración 

social.  

3. Se procede a realizar la apertura del buzón en la cual se evidencia sin ningún formato 

diligenciado.  

4. Se procede a realizar registro fotográfico 

5. Se verifica la disposición de formatos para el uso.  

6. Se realiza cierre del buzón de sugerencias y se diligencia formato de Apertura de buzón 

de sugerencias 

4.  Materiales 

Durante la apertura del buzón de sugerencias se utilizan los siguientes materiales: 

1. Urna del Buzón de sugerencias  

2. Teléfono celular  

3. Esfero  

4. Formato de Apertura de Buzón FOR – ATC-009 

 

5. Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Efectuar próxima apertura del buzón de 

sugerencias el 26 de Diciembre de 2023 

Trabajo Social   Diciembre 26 de 2023 

 

 

 

 

 

 



 
FOR-GD-002 

Página 3 de 5 

 
 

 

 

 

 

 

 

  





 
FOR-GD-002 

Página 5 de 5 

 
 

 


	ACTA 1
	Acta Apertura de buzon 18122023.docx - Documentos de Google
	ACTA 1

