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Lugar Centro de Cuidado Transitorio Villa Kennedy 

Fecha 21/05/2026 – 07:20 pm – 07:45 pm 

Tema Jornada Pedagógica buzón de sugerencias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desarrollo 

Se convocan a las personas mayores donde se explica el tema a tratar en esta jornada 
pedagógica, indicando que se expondrá el correcto manejo de esta herramienta 
basado en los siguientes parámetros: 

1. Definir el propósito del buzón: Es importante dejar claro para qué se utiliza. El buzón 
de sugerencias debe estar destinado a recibir ideas, comentarios, críticas 
constructivas o propuestas para mejorar un servicio, producto o proceso. 
2. Ser específico al hacer la sugerencia: Cuando se utiliza un buzón de sugerencias, es 
recomendable ser lo más claro y específico posible. 
3. Fomentar la honestidad y la creatividad: Los participantes deben sentirse cómodos al 
expresar sus opiniones sin temor a represalias. Las sugerencias deben ser bien 
recibidas, incluso si son críticas, siempre que se hagan con respeto. 
4. Anónimo o con firma, las sugerencias pueden ser anónimas o con la firma de quien 
las hace. En general, el anonimato puede permitir una mayor sinceridad en las 
respuestas, pero es útil saber quién hace las sugerencias para seguir el proceso de 
mejora. 
5. Se debe tener en cuenta los 3 turnos designados para las personas que fuman que 
son de 20 minutos y en las siguientes horas: de 10:00 am – 10:20am, 1:00 pm – 1:20 
pm, 7:30 pm – 7:50 pm  
6. Es importante que se respeten las condiciones de higiene y autocuidado de las 
personas mayores como tener su Barba o bigote largo ya que esto no les impide 
ingresar al servicio 
7. Revisión regular: El buzón debe ser revisado regularmente por un equipo designado 
que analice las sugerencias y determine cuáles son viables o útiles. Las 
organizaciones deben comprometerse a hacer cambios basados en los comentarios 
recibidos 

Se anexa lista de asistencia FOR-GD-023 participando 13 personas mayores y el 
técnico facilitador del servicio que acompaño la actividad. 
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Nota: el registro fotográfico se encuentra almacenado en el drive del centro.



 
  

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 3 de 3 

 
 

  

 

 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Ver listado de asistencia FOR-
GD-023 Formato planilla de 

asistencia 

 

 

NO APLICA 

 

 

NO APLICA 

Compromisos 
Actividad Responsable Fecha límite 

No aplica No aplica No aplica 

Próxima reunión 24/06/2025 

Elaboró 
Gustavo Andrés Garzón Ruiz / Técnico facilitador/ Centro de Cuidado Transitorio 
Villa Kennedy 

 



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



