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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

 
ACTA N° 003 

 

FECHA:  Bogotá, Abril 08 de 2024 

HORA:  8:00 a.m. - 11:00 am. 

LUGAR:  Edificio Flats 759 

TEMA:            Socialización Instructivo Socialización Instructivo Canales de  

                       Interacción para Atención a La Ciudadanía (Buzón de Sugerencias) 

 

 

ASISTENTES: Equipo Supervisión CTRA Día – Noche Sub Vejez 

                         Coordinadoras  – Centros de Cuidado Transitorio Día - Noche 

                         Yeison Gómez – Líder del Servicio CTRA Día – Noche Sub Vejez 

 

                         Ervin Benavides – Referente Técnico SIRBE CTRA Día – Noche- Sub vejez 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Socialización Instructivo Canales de Interacción para la Atención a la ciudadanía (Buzón 

de Sugerencias) 

 

DESARROLLO: 

Se da inicio a la reunión liderada por Ervin Benavides – Referente Técnico SIRBE y Calidad del 

dato / Yeison Gómez – Líder del Servicio de centros transitorios Día - Noche, haciendo la 

presentación de cada uno de los asistentes a esta reunión. Posterior a esto se da paso a la lectura 

y explicación del objetivo, conceptos Básicos y Canales de interacción para la atención a la 

ciudadanía y a su vez los respectivos medios (Presencial, Telefónico, Virtual), con el fin de 

fortalecer los conocimientos en el procedimiento para la radicación y tramite de estas solicitudes. 

Teniendo en cuenta que el  canal de interacción que se encuentra dispuesto en los centros 

transitorios es el Buzón de sugerencias, se explican las diferentes actividades para dar 

cumplimiento a  este proceso, logrando así que las personas mayores beneficiarias del servicio 

puedan hacer uso de este medio para la radicación de quejas, reclamos, sugerencias y 

felicitaciones. 
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Se define que de acuerdo al instructivo (INS-ATC-001) las personas mayores deben tener a su 

disposición los formatos (YO OPINO) en tamaño carta, con su respectivo esfero, garantizando 

así que puedan tener los medios para su diligenciamiento y que los días viernes de cada semana 

se debe realizar la apertura del Buzón de Sugerencias en presencia de una persona de la 

Secretaria Distrital de Integración Social, la coordinadora del centro transitorio y una persona 

mayor que actúa como testigo. 

Los formatos (YO OPINO) deben ser escaneados y enviados por correo electrónico al equipo 

técnico de la Subdirección para la vejez, y previamente haber diligenciado el formato de apertura 

de Buzón (FOR-ATC-009) con el fin de realizar el respectivo trámite de radicación y a su vez 

brindar respuesta oportuna a las personas mayores solicitantes. 

 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

1.Apertura de Buzón de Sugerencias todas las 

semanas 

2.Envio por correo electrónico soportes 

escaneados de las quejas,reclamos,sugerencias y 

felicitaciones 

Coordinadoras 

Centros Transitorios 

Día - Noche 

Viernes (todas las 

semanas) 

 

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

         

                            

       

       

 

Anexo: - Listado de Asistencia 

            - Presentación del Instructivo 

 

Elaboró: Ervin Benavides M. 
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