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CARTA DE TRATO DIGNO AL CIUDADANO

La Gobernacion del Putumayo con el propdsito de establecer una interaccion directa con
la ciudadania y con el fin de garantizar los derechos constitucionales y legales, se
compromete a vigilar y asegurar que el trato a todos nuestros usuarios sea equitativo,
respetuoso, sin distincion alguna, considerado y diligente y a garantizarle a los
ciudadanos un servicio con calidad y oportunidad.

DERECHOS DE LOS CIUDADANO

» Ser tratado con el respeto y la consideracion debida a la dignidad de la persona.

» Exigir de los funcionarios y/o colaboradores de la Gobernacién del Putumayo el
cumplimiento de sus responsabilidades.

» Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus requerimientos en los plazos
establecidos para tal efecto.

» Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades, verbalmente, por escrito
o0 por cualquier otro medio idéneo y sin necesidad de apoderado.

» Obtener informacién y orientacién sobre los requisitos que las disposiciones
legales vigentes exijan para tal efecto.

» Conocer el estado de cualquier actuacion o tramite y obtener copias, a su costa,
de los respectivos documentos, salvo expresa reserva legal.

« Obtener informaciéon que repose en los registros y archivos publicos en los
términos previstos por la Constitucion y las leyes, salvo reserva legal.

* Aportar documentos u otros elementos de prueba en cualquier actuacion
administrativa en la que tenga interés; que dichos documentos sean valorados y
tenidos en cuenta por las autoridades al momento de decidir y que le informen el
resultado de su participacion en el proceso correspondiente.

* Recibir atencion especial y/o preferente si se trata de personas en situacion de
discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, y
en general de personas en estado de indefension o de debilidad manifiesta segun
lo establece el articulo 13 de la Constitucion Politica. Para tal efecto los
funcionarios y contratistas de la Gobernacién del Putumayo atenderan a dichos
usuarios de forma prioritaria.

o Cualquier otro derecho que le reconozcan la Constitucion y las leyes.
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DEBERES DE LOS CIUDADANO

En consideracion con lo establecido en el Articulo 6°de la Ley 1437 de 2011, es
importante mencionar los deberes de los usuarios.

Acatar la Constitucion y las leyes.

Tener un trato respetuoso para con los funcionarios y/o colaboradores de la
Gobernacion del Putumayo.

Obrar conforme al principio de la buena fe, sin utilizar maniobras dilatorias en las
actuaciones y sin aportar, conscientemente, declaraciones 0 documentos falsos o
hacer afirmaciones temerarias, entre otras conductas.

Abstenerse de reiterar solicitudes improcedentes para evitar que las nuevas
solicitudes radicadas afecten los tiempos de los tramites y agilidad en la respuesta
de las mismas.

Ejercer con responsabilidad sus derechos.

DEBERES DE LA GOBERNACION DEL PUTUMAYO

Ofrecer un trato respetuoso, considerado y diligente a todos los usuarios sin
distincion.

Atender a todas las personas que hubieren ingresado a las oficinas dentro del
horario normal de atencién.

Tramitar los requerimientos que lleguen por cualquiera de los canales establecidos
para atencion de los usuarios.

Atender peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y brindar
orientacion al publico.

Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos establecidos
en las normas. Por regla general toda peticion se resolvera dentro de los 15 dias
habiles siguientes a su recepcion. Excepcionalmente:

Derecho de peticion entre autoridades: 10 dias habiles
Peticién de copias: 10 dias habiles

Derecho de peticion de consulta: 30 dias habiles

Peticiones incompletas y desistimiento tacito: 10 dias habiles
Peticiones sin competencia: 5 dias habiles

Peticiones de informacién 10 dias habiles
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» Habilitar espacios idéneos para la consulta de expedientes y documentos, asi
como para la atencién cémoda y ordenada del publico.
+ Todos los demas que sefialen la Constitucion y la ley.

CANALES DE ATENCION AL CIUDADANO

1.1. ATENCION PRESENCIAL

Oficina de Atencién al Usuario — Mocoa-Putumayo. Dispuesta para la atencion
personalizada de solicitudes, quejas y/o reclamos, consultas de informacién y acceso a
los servicios ofrecidos por la entidad.

Ubicada en la calle 8 No 7-40- Mocoa - Putumayo; Horario de atencion al pablico de lunes
a vienes de 8:00 am a 11:30 m y de 2:00 pm a 5:30 pm; horario de trabajo de 8:00 am a
12200 my de 2 pm a 6 pm.

1.2. ATENCION VIRTUAL

A través de la pagina www putumayo.gov.co la entidad facilita al ciudadano el acceso a
la informacién institucional de interés general: politicas, noticias, capacitaciones,
publicaciones, Informes y convocatorias, entre otras.

Utilizando el link : http://pard. putumayo.qgov.co/#!/pard "Atencién al Ciudadano Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias PQRSD" el usuario puede registrar en el
formulario electronico sus requerimientos y hacer seguimiento al estado de los mismos.

Por medio del Correo electronico: contactenos@putumayo.gov.co. Se encuentra
disponible las 24 horas del dia, para que los ciudadanos presenten sus peticiones; sin
embargo, los requerimientos registrados por este medio seran gestionados dentro del
horario laboral.

Ademas, a través de las redes sociales, podra interactuar y estar informado los
ciudadanos sobre las actividades que adelanta la Gobernacion del Putumayo como son:

v Twitter: @Gobputumayo.

v Facebook: https://www.facebook.com/gobernacionputumayo.
v Youtube: https://www.youtube com/user/sistemasgob.

v Instagram_gobernacionputumayo
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1.3. ATENCION TELEFONICA

La linea de atencion al usuario es (+578) 4201515. Es el canal de atencién establecido
para contacto telefonico a través del cual los ciudadanos pueden radicar solicitudes,
quejas, reclamos y/o realizar consultas de informacién. Este canal se encuentra
disponible para usuarios en todo el territorio de lunes a viernes de 8:00 am a 11:30 am y
de 2:00 pm a 5:30 pm p.m.

‘La Gobernacién del Putumayo cuenta con funcionarios y servidores publicos
capacitados, dispuestos a brindarle la onientacién, atencion y asistencia que requiera de
conformidad con los servicios y trémites de la Entidad.”

GOBERNACION DEL PUTUMAYO
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