
Guía de 
diseño para 
carta de trato 
digno



Sugerencias para 
tener en cuenta

La “carta de trato digno al ciudadano” es un 
primer paso en dirección a crear, planear y 
ejecutar estrategias dentro de su entidad 
que mejoren el relacionamiento con el ciu-
dadano. Por eso, es importante que dedique 
tiempo en diseñarla como reflejo de la 
labor de su entidad. 

En esta guía rápida encontrará los insu-
mos necesarios para ejecutar la pla-
neación rápida de diseño y contenido, 
que dará como resultado una “carta de 
trato digno al ciudadano” alineada con 
las necesidades de los ciudadanos que 
atiende en su entidad. 

1. 2.



Recuerde que usted 
también es ciudadano por 
eso piense en el contenido 
que le gustaría leer. 



Cómo crear 
su carta de 
trato digno



Cada pieza de comunicación como la “carta de trato digno al ciudadano”  

es una oportunidad de educar al ciudadano y hacer visible los esfuerzos de 
la labor que ejecuta como entidad pública. Por eso, antes de redactar su 

carta considere lo siguiente: 

Planeación del
contenido

Haga un inventario de los documentos que ha producido su entidad sobre la 
carta de trato digno.

Analice y evalúe qué contenido sigue teniendo vigencia y relevancia para 
su entidad en la actualidad. 

Diligencie el documento de “redacción carta de trato digno”, en este docu-
mento podrá montar los hallazgos de su análisis. 

1.
2.
3.



D O C U M E N T O

R E D A C C I Ó N  

C A R T A  D E  T R A T O

D I G N O



Planeación del
contenido

A N T E S  D E  E M P E Z A R

Conteste estás preguntas para encontrar la mejor 

manera de redactar el contenido de la “carta de trato 
digno al ciudadano”. Estas preguntas ayudarán a ajustar 

la dirección de comunicación según las características 

de su entidad.

¿Cuál es su objetivo con la creación/ rediseño  de la 

carta de trato digno? (Enganchar, educar, comunicar)

¿Cuál es el carácter de la comunicación en su enti-

dad, está en línea con su función? (Educativo, perso-

nal, emocional, honesto, directo, explicativo) 

¿Cuál es el tono que usan en sus comunicaciones?

(Corporativo, informal, cercano, testimonial)



Planeación del
contenido

Pruébelo con un ciudadano, si él lo entiende significa 

que tiene una pieza de comunicación efectiva. Si no 
es el caso, pida retroalimentación para hacer 

ajustes.

P O R  Ú L T I M O

Chequee que la información, el tono y la imagen 

estén alineados con los de su entidad. 

        Para eso evalúe si se ajusta a estos criterios:

Se ajusta al tono de su entidad

Se ajusta al carácter de su entidad

Cumple con el objetivo de comunicación

Refleja el espíritu de su entidad 

Es claro para los ciudadanos 



Distribución del
contenido

Qué hacer
Piense en textos cortos con fuentes de 
alta visibilidad.

Piense en todas las audiencias que convi-
ven en su entidad.

Piense en formatos de impresión grande 
que faciliten la lectura. 

Qué evitar
Párrafos largos con fuentes pequeñas o co-
lores de bajo contraste. 

Colores que no sean de su entidad  o que 
generen confusión.

Citar leyes en párrafos sin editarlas para 
su audiencia.



Estructura 
carta de 
trato digno 



C A R T A  D E  T R A T O  D I G N O

Introducción

Derechos & 
deberes de los 
ciudadanos

Canales de 
atención al 
ciudadano 

Deberes de 
la entidad

1.
2.

3.

4.



C A R T A  D E  T R A T O  D I G N O

Introducción
1.

Explíquele de manera breve y 
clara al ciudadano la función de 

su entidad y porqué es impor-
tante en su entidad dar a cono-

cer la carta de trato digno. 
Piense en razones por las que 
vale la pena leer el contenido 

de su carta de trato digno.



C A R T A  D E  T R A T O  D I G N O

Derechos & 
deberes de los 
ciudadanos

2.

No solo piense en mostrar los 
derechos de los ciudadanos, 
sino redacte un contenido que 
invite al ciudadano a conocer 
sus deberes y demuestre la 
importancia de que el ciuda-
dano los cumpla.



C A R T A  D E  T R A T O  D I G N O

Deberes de 
la entidad

3.

Liste cuáles son sus deberes 
de cara al ciudadano, invite al 
ciudadano a entender que los 
derechos pueden ser posibles 

o cumplidos con mayor eficacia
si tanto la entidad como ciuda-

danos responden en partes 
iguales a sus deberes.



C A R T A  D E  T R A T O  D I G N O

Canales de 
atención al 
ciudadano 

4.

Mencione los canales donde 
los ciudadanos pueden obte-
ner más información, líneas 
telefónicas, sitios web o 
enlaces a sus redes sociales 
(el contenido de su carta 
puede servir de insumo para 
su contenido digital).



Ejemplo 
carta de 
trato digno 

Canales de 
atención al 
ciudadano 



E J E M P L O

C A R T A  D E  

T R A T O  D I G N O



E J E M P L O

C A R T A  D E  

T R A T O  D I G N O



Diseñe la 
pieza que le 
gustaría leer 


