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FECHA: Bogota, 05 abril de 2024

HORA: 12:00 p.m.- 1:00 p.m.

LUGAR: Comunidad de cuidado Hogar Casa Santa Maria

TEMA: Apertura del buzén de sugerencias

ASISTENTES: Mary Luz Fernandez Moreno, Juan Carlos Rodriguez (coordinacion) y Maria Ana
Candela (persona mayor).

ORDEN DEL DIiA:
ORDEN DEL DIA:

Definicién de objetivo de la actividad.
Descripcion de la Introduccion de la actividad.
Descripcion de actividades desarrolladas.
Definicién de materiales.

Definicion de Compromisos.

IS S

Anexos
DESARROLLO:
1. Definicion de objetivo de la actividad.

Abrir el buzén de sugerencias de la comunidad de cuidado en el Hogar Casa Santa Maria con el
propésito de identificar las sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones correspondientes a la
primera semana de abril de 2024.

2. Descripcién de la Introduccion de la actividad.

Se anuncia la apertura del buzén de sugerencias a través de diversos canales de comunicacion,
como correos electronicos, carteles, redes sociales o reuniones comunitarias. Es importante
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asegurarse de que todos los miembros de la organizacién o comunidad estén informados sobre
esta oportunidad para compartir sus ideas y opiniones.

Descripcion

1. Apertura del buzon: Llega el momento de abrir el buzén de sugerencias. Esto puede
llevarse a cabo en una reunion especial donde se invita a los miembros de la organizacion
0 comunidad a presenciar el proceso, o puede ser realizado por un comité designado para
este proposito.

2. Lectura y revision de sugerencias: Se lee cada sugerencia en voz alta o se revisa de
manera individual. Es importante que todas las sugerencias sean escuchadas con
atencion y respeto, independientemente de su naturaleza o contenido.

3. Discusion y seguimiento: Después de la apertura del buzén, se puede abrir un espacio
para discutir las sugerencias recibidas y determinar los proximos pasos a seguir. Esto
puede incluir la identificacion de acciones concretas para abordar las sugerencias, asi
como el establecimiento de plazos y responsabilidades para su implementacion.

4. Agradecimiento y retroalimentacion: Finalmente, se agradece a los participantes por sus
sugerencias y se les proporciona retroalimentacion sobre como se manejaran y se
consideraran sus ideas en el futuro. Es importante demostrar aprecio por la participacion
de los miembros de la organizacién o comunidad y mantener abiertos los canales de
comunicacion para futuras contribuciones.

3. Definicion de materiales.
Los materiales dispuestos para la actividad son sillas, mesa, buzon, candado, llaves, hojas de
papel, camara fotografica.
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4. Definicion de Compromisos.
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Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucién

Se acuerda facilitar papel y esfero para el
registro de quejas, reclamos y sugerencias

Equipo psicosocial

Vigencia del convenio

CONVOCATORIA. Proxima reunion 12 de abril de 2024
En constancia de lo anterior firman:

) Cargo o Tipo de
Nombres y Apellidos
vinculacién
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Dependencia
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Mary Luz Fernandez
Trabajadora Social
Moreno

Comunidad de
Cuidado Hogar Casa
Santa Maria
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Juan Carlos Rodriguez )
Coordinador
Bautista
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Maria Ana Candela Persona mayor
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Elaboré: Mary Luz Fernandez Moreno (Trabajadora social)
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