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Entendemos el servicio al ciudadano como la razén de
ser de un Estado, porque encierra la mayor aspiracion
de una persona y el mayor desafio para los
gobernantes. Por esta razdn los esfuerzos de la
administracion municipal de Ciénaga estan dirigidos a
satisfacer las necesidades de los cienagueros, vy
garantizar su bienestar y calidad de vida.

Con el propdsito de lograr una atencién digna en la
interaccion directa con cada ciudadano, nos
comprometemos a garantizar un trato diligente,
oportuno, cordial, respetuoso, cortés, cdlido y con
calidad.

A fravés de la presente CARTA DE TRATO DIGNO,
reconocemaos los que tienen los
ciudadanos para acceder a nuestra oferta de trdmites y
servicios, recibir orientacion sobre sus inquietudes,
atencion a sus requerimientos 'y garantizar su
participacion en la gestion publica y en desarrollo del
municipio.

A continuacion reconocemos los derechos y deberes
ciudadanos, asi como lo que nos estd prohibido hacer o
exigir...
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Son

de los CIUDADANOS

RECIBIR una atencidn digna, GESTIONAR sus  frdmites vy
respetuosa, amable, servicios, con diligencia,
diigente, ~ oportuna vy integridad, claridad, austeridad y
adecuada, sin distincion de a fravés de los medios o canales
ninguna naturaleza. de su preferencia.

ACCEDER a informacion PRESENTAR peticiones en

publica veraz, oportuna,
oc’ruohzodo completa vy
sU interés, sin

cualquiera de sus modalidades:
verbal, por escrito, telefénica o

electronica, sin necesidad de
res’rncaones ni dilaciones. apoderado.

EXIGIR a los servidores publicos

OBTENER respuesta a particulares que cumplan
opor’runo veraz y completa yap v ) P
funciones administrativas, el

sus peficiones, en  los cumplimiento de SUS
plazos establecidos en las NPl
obligaciones.

normdas.

CONOCER, salvo reserva RECIBIR atencion especial vy

legal, el estado de cualquier preferente, si son personas con
actuacién o  frdmite v capacidades especiales, ninos,
obtener copias a su costa, adolescentfes, mujeres

de las actuaciones surtidas. gestantes, o adultos mayores, y
en general de personas en

estado de indefension o de
SOLICITAR la rectificacidon de debilidad manifiesta.

datos personales cuando

resulten incompletos o) CUALQUIER offo que e
inexactos, o~ CUyo reconozca la Constitucién vy las
fratamiento no se ajuste a la

leyes.
Ley. Y
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Sson DEBERES
de los CIUDADANOS

ACATAR la Constitucion y TRATAR con respeto a los
las leyes. servidores publicos.

ACTUAR de buena fe, Ejercer con integridad el
absteniéndose de emplear control social ciudadano,

maniobras dilatorias en las para fiscalizar la gestion de
actuaciones, y de efectuar sus gobernantes.
o aqportar, a sabiendas,

declaraciones o) )
DENUNCIAR Ias posibles
documentos falsos o hacer . g
: : . iregularidades
afirmaciones temerarias, .
relacionadas con la
enfre ofras conductas. . .,
ejecucion de recursos e
intereses publicos.

EJERCER con
responsabilidad SUS INTERVENIR en las
o derechos, y abstenerse de decisiones del Estado
reiterar solicitudes allegando propuestas,
notoriamente iniciativas y participando
improcedentes. aen la  formulacion vy
ejecucion de proyectos,
programas, planes y
SOLICITAR explicaciones y politicas publicas.
justificaciones a SUS
gobernantes  sobre la EXIGIR al Alcalde el

gestion e inversion de los cumplimiento de sU
recursos publicos. Programa de Gobierno y
del Plan de Desarrollo

Municipal.
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son DEBERES de Ic
ALCALDIA DE CIENAGA

DAR trato respetuoso,
amable y diligente a todas
las personas, sin distincion.

DISPONER de canales de
contacto e interaccion
virtuales, electronicos,
presenciales y telefonicos,
que faciliten el
relacionamiento con el
ciudadano.

DIVULGAR I|a oferta de
trdmites y servicios a tfravés
de canales presenciales vy
virtuales

DISPONER de una
dependencia especializada

para la atencion de
peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias 'y

orientacion al publico

RECONOCER y proteger el
derecho que tienen todas
las personas a conocer,
actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en
bases de datos, por
entidades de naturaleza
publica o privada.

10

GARANTIZAR atenciéon
personal al publico, como
minimo  durante cuarenta
(40) horas a la semanaq,
distribuidas en horarios que
satisfagan las necesidades
del servicio.

ADOPTAR vy utilizar medios
tecnoldgicos para el framite
y solucion de peticiones, y
permitir el uso de medios
alternativos para quienes no
dispongan de aquellos.

ELABORAR periddicamente
informes de seguimiento @
la atencién al ciudadano
para identificar
oportunidades de mejora
en la prestacion de los
servicios.

CONTAR con protocolos
actualizados de servicio al
ciudadano en todos los

canales, para garantizar la
calidad y cordialidad en la
atencion al ciudadano.

PROMOVER el desarrollo de
competencias laborales
para garantizar una eficaz
actitud de servicio y un
TRATO DIGNO Al
CIUDADANO
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PROHIBICIONES a la
ALCALDIA DE CIENAGA

NEGARSE a recibir NEGARSE a recibir los
peticiones o a expedir 9  escrifos, las declaraciones
constancias  sobre  las o liquidaciones privadas
mismas. necesarias para cumplir
con una obligacion legal.

EXIGIR la presentacion EXIGIR constancias,
personal de las peticiones, 4 cerfificaciones @
recursos o documentos documentos QUE REPOSEN
cuando la Ley no lo exija. EN LA ENTIDAD.

EXIGIR documentos no REPRODUCIR actos
previstos por las normas suspendidos o anulados por
legales a los b la justicia cuando no hayan
procedimientos de que desaparecido los
trate la gestion. fundamentos legales de la

anulacion o suspension.

ASIGNAR la orientacion y

atencion del ciudadano a NEGARSE a recibir los
personal no capacitado 8 escritos de interposicion y
para ello. sustentacion de recursos.

NO DAR fraslado de los DEMORAR, en forma

documentos recibidos  a 10 injustificada, la produccién
quien deba decidir, dentro del acto, su comunicacion
del termino legal. o notificacion.
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PROHIBICIONES a la
ALCALDIA DE CIENAGA

EJECUTAR un acto que no
se encuentre en firme.

NO HACER |lo que
legalmente corresponda
para que se incluyan
dentro del presupuesto
publico apropiaciones
suficientes para el
cumplimiento de las

sentencias que condenen
a la administracion.

ENTRABAR |a notificacion
de los actos y
providencias que
requieran esa formalidad.
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Alcakdia Municipal
Ciénagn - Magdalena

DILATAR o entrabar el
cumplimiento de las
decisiones en firme o de las
providencias judiciales.

NO PRACTICAR
oportunamente las
pruebas decretadas o

denegar sin justa causa las
solicitadas.

INTIMIDAR de alguna
manera a quienes quieran
acudir ante la Jurisdiccion

de lo Contencioso
Administrativo para el
conftrol de los actos

expedidos por la entidad.

Th



Canales de Alencion
al CIUDADANO

PRESENCIAL:

En nuestras dependencias, de lunes
aviernesde 8:00 a.m. a 12: 00 m. y
de 2: 00 p.m. a 6:00 p.m.

Palacio municipal, Carrera 11TA N°. 8A - 23

Centro Social Ciénaga Grande (secretaria de Salud,
Sisbén, Mas Familias en Accién) Calle 18 No.23-20

Secretaria de Educacidén, Calle 12 No.11-32
Unidad de Victimas, Carrera 23 No. 20-54
Inspeccién de Policia, Carrera 11 No. 18- 16

Instituto de Trdnsito y Transporte, Calle 12 No.12 - 07

Telefénica:
ﬁ PBX (+57) 5 420 9654
Linea gratuita:
018000 230 960

Cadigo
Postal: 478001



Canales de Alencion
al CIUDADANO

CANALES VIRTUALES

y

k GESTION
Portal institucional de la Formulario electrénico Correo electrénico:
Alcaldia de Ciénaga de peticiones, quejas, contactenos@cienaga-
reclamos y sugerencias magdalena.gov.co

\

®

Chat Institucional —
Lunes a viernes de Portal de tramites y Facebook:

8:00 a.m. a 12:00 a.m. Servicios alcaldiadecienagamag

O ©

Twitter: Instagram:
alcaldiacienaga alcaldiacienaga

D



cienaga-magdalena.gov.co/
http://cienaga-magdalena.gov.co/Ciudadanos/Paginas/PQRD.aspx
http://cienaga-magdalena.gov.co/Conectividad/Paginas/Chat.aspx
http://cienaga-magdalena.gov.co/Ciudadanos/Paginas/Tr%C3%A1mites-y-Servicios.aspx
https://www.facebook.com/alcaldiadecienagamag/
https://twitter.com/alcaldiacienaga
https://www.instagram.com/alcaldiacienaga/

