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ACTA No. 

	CIUDAD:
	FECHA:



LUGAR:


TESTIGOS:

	Nombres y Apellidos completos
	Cédula
	Cargo

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Objetivo:

Revisar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones (PQRSDF) entregadas por la ciudadanía a través del buzón de sugerencias en el lugar antes relacionado, para proceder con su respectivo trámite.

Siendo las 	horas del día ____de  	 de _______, se procede con la apertura del buzón de sugerencia, para hacer el registro de las PQRSDF recibidas por este medio en el transcurso de la semana comprendida entre el __ de ______ al ___ de ____ del _______, en presencia del (los) testigo(s) que suscriben la presente Acta.
Se verifica el contenido del buzón, y sé procede a clasificar, contar, foliar y registrar las PQRSDF depositadas en él, incluyendo las que tengan datos completos e incompletos.

	REGISTRO

	Tipo de Solicitud
	Total
	Completas
	Sin datos

	Peticiones
	
	
	

	Quejas
	
	
	

	Reclamos
	
	
	

	Sugerencias
	
	
	

	Denuncias
	
	
	

	Felicitaciones
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


Una vez identificadas las PQRSDF que tienen datos completos o por lo menos la información mínima para dar respuesta al usuario, se registran en esta acta y se envían digitalizadas los siguientes 2 días al correo electrónico del área correspondiente o la contratista implicada para que realicen su respectivo tramite. Si se identifica una queja relacionada con el comportamiento de un funcionario se remite a la subgerencia de Talento Humano y financiero. 
	RADICADO
	AREA
	EMPRESA
	NOMBRE DEL FUNCIONARIO
	
E-MAIL

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Con la información recolectada en el buzón, se procede de la siguiente manera:

1. Esta acta de apertura de buzón se archiva en la carpeta de Actas de Apertura de Buzón de Sugerencias (expediente que reposa durante la vigencia del enlace del servicio), a la cual le quedan adjuntas las sugerencias que no tenga información para respondérsele al ciudadano, a las que se le trámite publicando la respuesta en cartelera de la sala; pero si se tendrá en cuenta las sugerencias recibidas a fin de mejorar el servicio.

2. Las sugerencias, son cerradas en el proceso de atención al usuario después de haberse enviado por correo electrónico a cada área responsable del trámite. Es decir, es responsabilidad de cara área dar respuesta directamente al usuario.

3. Las denuncias recibidas a través del buzón también se remiten a través del correo electrónico gerencia@gemacsaesp.gov.co al área correspondiente de dicha denuncia. 

Con lo anterior se cierra el evento siendo las 	horas, firmando quienes intervenimos en el presente Acto:

	Firma
	
	Firma
	
	Firma

	Responsable Apertura del Buzón
	
	Testigo
	
	Testigo

	CC.
	
	CC.
	
	CC.


	Elaboro: 
	Reviso: 
	Aprobó: 

	Cargo: 
	Cargo: 
	Cargo: 

	Firma:	                              
	Firma:                                 
	Firma:                            
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