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Sugerencias para
Y tener en cuenta

La “carta de trato digno al ciudadano” es un
primer paso en direccion a crear, planeary 2.
ejecutar estrategias dentro de su entidad

gue mejoren el relacionamiento con el ciu-

dadano. Por eso, es importante que dedique

tiempo en disenarla como reflejo de la

labor de su entidad.

En esta guia rapida encontrara los insu-
MOos necesarios para ejecutar la pla-
neacion rapida de disefo y contenido,
gue dara como resultado una “carta de
trato digno al ciudadano” alineada con
las necesidades de los ciudadanos que
atiende en su entidad.



Recuerde que usted
también es ciudadano por
eso piense en el contenido

que le gustaria leer.



Como crear
suU carta de
trato digno




Planeacion del
contenido

Cada pieza de comunicacion 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 publica. Por eso, antes de redactar su

carta considere lo siguiente:

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

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

Diligencie el documento de “redaccidn carta de trato digno”, en este docu-
mento podra montar los hallazgos de su analisis.



DOCUMENTO
REDACCION

CARTA DE TRATO
DIGNO




Planeacion del
contenido

ANTES DE EMPEZAR

Conteste estas preguntas para encontrar la mejor
manera de redactar el contenido de la “carta de trato
digno al ciudadano”. Estas preguntas ayudaran a ajustar
la direccidon de comunicacidn segun las caracteristicas

de su entidad.

¢Cual es su objetivo con la creacion/ rediseio de la

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

¢Cuadl es el caracter de la comunicacion en su enti-
dad, esta en linea con su funciéon? (Educativo, perso-

nal, emocional, honesto, directo, explicativo)

¢Cual es el tono que usan en sus comunicaciones?

(Corporativo, informal, cercano, testimonial)




Planeacion del
contenido

POR ULTIMO

Chequee que la informacion, el tono y la imagen

estén alineados con los de su entidad.

Para eso evalue si se ajusta a estos criterios:

HpEEEEEE N

Se ajusta al tono de su entidad

Se ajusta al caracter de su entidad
Cumple con el objetivo de comunicacion
Refleja el espiritu de su entidad

Es claro para los ciudadanos

Pruébelo con un ciudadano, si él lo entiende significa
gue tiene una pieza de comunicacidén efectiva. Si no
es el caso, pida retroalimentacidn para hacer

ajustes.



Distribucion del
contenido

Qué hacer Queée evitar

Piense en textos cortos con fuentes de Parrafos largos con fuentes pequefias o co-
alta visibilidad. lores de bajo contraste.

Piense en todas las audiencias que convi- Colores que no sean de su entidad o que
ven en su entidad. generen confusion.

Piense en formatos de impresidn grande Citar leyes en parrafos sin editarlas para

gue faciliten la lectura. su audiencia.



Estructura
carta de
trato digno




CARTA DE TRATO DIGNO

1.

Introduccion . o

2.

« Derechos &
deberes de los
ciudadanos

3.

Deberes de .
la entidad

4.

e Cdanales de
atencion al
ciudadano




CARTA DE TRATO DIGNO

1.

Introduccion . S

Expliguele de manera breve y
clara al ciudadano la funcidn 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.




CARTA DE TRATO DIGNO

2.

Derechos &
deberes de los
ciudadanos

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.



3.

Deberes de
la entidad

Liste cuales 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.

CARTA DE TRATO DIGNO




CARTA DE TRATO DIGNO

4.

Canales de
atencion al
ciudadano

Mencione los canales donde
los ciudadanos pueden obte-
ner mas informacion, lineas
telefonicas, 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




EJEMPLDO

CARTA DE
TRATO DIGNDO




EJEMPLO

CARTA DE
TRATO DIGNDO




Disene la
pieza que le
gustaria leer




