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ACTA No.   
 

FECHA: 29 de agosto 2023 HORA: 10:00 am  
LUGAR: Sede 
prado 

ACTIVIDAD: Manual de Atención al usuario, Humanización y Protocolo de acogida 
del usuario y su familia. 

RESPONSABLE: Profesional SIAU 

 
1. ASISTENTES: Ver Formato MC-F-28 Registro asistencia y registro fotográfico, 

adjunto. 
 

2. MOTIVO DE LA ACTIVIDAD: Capacitar a todo el personal administrativo y 
asistencial de la IPS Corpomedica, sobre el manual de atención al usuario y 
protocolo de acogida del paciente y su familia, para brindar una atención de forma 
oportuna con calidad, tanto al paciente como a su red familiar. Fortaleciendo las 
diferentes competencias del personal en el ámbito laboral brindando un trato amble 
y comprensible para el paciente. 
   

3. DESARROLLO DE LA REUNIÓN: Se Sensibilizo y educo al cliente interno en la 
importancia que tiene la Atención en forma personalizada y telefónica para el 
sostenimiento de los usuarios en la institución. Implementando una cultura del 
servicio a nivel institucional que optimice el proceso de la atención al usuario. 

 
Se abordaron temas sobre el enfoque diferencial en la atención, la plataforma 
estratégica de la institución, presentación personal de los funcionarios, los derechos 
y deberes de los usuarios, canales de atención, como tramitar una queja y apertura 
de buzón de sugerencias, encuestas de satisfacción e indicadores de calidad. Sumado 
a esto se realizaron actividades lúdicas recreativas que fortalecían el trabajo en 
equipo, la buena comunicación y el manejo de emociones. 

 
4. OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD 
 

OBJETIVO  RESPONSABLE                        
FECHA LIMITE 
DE EJECUCION 

Comprometernos con nuestros procesos de 
mejoramiento continuo y nuestra misión, donde el 
usuario espera recibir un trato digno, asociado con 

sentimientos de amabilidad y empatía que le 

Personal 
corpomedica 

Profesional de 
SIAU 

2023. 
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permitan percibir un verdadero interés por parte 
del equipo médico y todos los colaboradores de la 

IPS a la hora de prestarle un servicio. 
 

 

No siendo más el motivo de la presente, se da por terminada siendo las   10:00am y 
12:00 pm  

 En constancia, se anexa a esta Acta el Formato MC-F-28 Registro de Asistencia, 
firmado por los que en ella intervinieron. 

 

 

Elaboró: 

 
 
YESSICA DIAZ PORTELA 
Psicóloga y Profesional SIAU 
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FOTOS DE CAPACITACION 
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