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ALCALDIA MUNICIPAL

ATENCION AL CIUDADANO CODIGO: A-AC-GU-001
GUIA VERSION: 3

DE COTA

RESPETADA CIUDADANIA

La Alcaldia Municipal de Cota, por medio de sus servidores publicos y colaboradores, reconoce
y respeta los derechos de todas las personas, sin distincidon alguna. Nos comprometemos a
brindar un trato digno, equitativo, respetuoso, justo, considerado, diligente y libre de
discriminacién en el acceso a los tramites, bienes, productos y servicios ofrecidos por la
Administracion. En consecuencia, expide y divulga esta Carta de Trato Digno al.Ciudadano, en
cumplimiento de la normatividad legal vigente, con el propdsito de fortalecer la relacién entre la
entidad y la ciudadania. A través de esta carta se reiteran los derechos y deberes que tienen
todas las personas, los cuales podran ejercer mediante los canales de. atencion dispuestos,
garantizando una atencién centrada en la dignidad humana y la igualdad de trato.

DERECHOS DEL CIUDADANO

1.

2,

Ser tratado con el respeto y la consideracion debidos a la dignidad de la persona y de
acuerdo con los derechos humanos.
Obtener informacion y orientacion ' sobre. los tramites, bienes y/o servicios de la
Administracién municipal de Cota.
Conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacion o tramites y
obtener copias a su costa de los respectivos documentos.
Obtener respuesta oportunay eficaz a sus peticiones, quejas, denuncias administrativas
o reclamos en |os plazos establecidos en las normas. Por regla general toda peticion se
resolvera en los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcién. Con excepcion de:

e Derecho de Peticion entre autoridades: Diez (10) dias habiles

e Peticion de copias: Diez (10) dias habiles

e Derechos de peticion de consulta: Treinta (30) dias habiles

e Peticiones incompletas y desistimiento tacito: Diez (10) dias habiles

e Peticiones sin competencia: Cinco (5) dias habiles

¢ Peticiones de informacién: Diez (10) dias habiles
Presentar peticiones en cualquiera de las modalidades verbal o escrita, o por cualquier
otro medio idoneo y sin necesidad de apoderado, y obtener informacién sobre sus
requisitos.
Ser tratado sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religién, orientacion sexual, opinion politica o filoséfica.
Recibir atencion especial y preferente si se trata de poblacién diversamente habil, nifios,
nifas, adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, personas discapacitadas y
en general de personas en estado de indefension o debilidad manifiesta, de conformidad
con el articulo 13 de la Constitucion Politica de Colombia.
Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos y

colaboradores que cumplan funciones administrativas.
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9. Formular alegaciones, aportar documentos y otros elementos de prueba de cualquier
actuacién administrativa en la cual tenga interés, a que dichos documentos sean
valorados o tenidos en cuenta por las autoridades al momento de decidir y a que estas le
informen al interviniente cual ha sido el resultado de su participacién en el procedimiento
correspondiente.

10. Recibir el manejo confidencial de los datos personales que suministren a la
Administracion Municipal

11. A ser atendido, una vez ingrese a las instalaciones dentro del horario de atencion
establecido por la entidad.

12. Cualquier otro que le reconozca la Constitucién politica de Colombia, las Leyes y/o
normatividad que apliquen.

13. Acceder libremente a la informacién publica, sin necesidad de justificacién, salvo aquellas
excepciones previstas por la ley, de conformidad..con el principio de transparencia
administrativa.

14. Recibir servicios publicos con calidad, continuidad, eficiencia y oportunidad, conforme a
los estandares establecidos por la ley y l0s principios del servicio publico.

15. Presentar sugerencias, propuestas o'iniciativas ciudadanas para mejorar la gestién y los
servicios de la administracion municipal.

16. Recibir atencion en condiciones’ de -accesibilidad, tanto fisica como comunicacional,
especialmente en relacion con la-informacion digital, para garantizar la inclusién de
personas con discapacidad y/o. con limitaciones tecnolégicas.

17. Solicitar la correccion, ‘actualizaciéon o supresion de datos personales en poder de la
Administracion Municipal,-conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales (Ley
1581 de 2012).

18. Acceder a medios digitales y electrénicos para realizar tramites, peticiones o consultar
informacién, como parte del derecho a la administracién electrénica y la modernizacion
del Estado.

DEBERES DEL CIUDADANO

-—
.

Dar cumplimiento a la Constitucion, las leyes y las normas establecidas dentro del marco

juridico colombiano y las responsabilidades que esto implica.

2. Obrar conforme al principio de buena fe, absteniéndose de emplear maniobras dilatorias

en las actuaciones, y de efectuar o aportar con pleno conocimiento, declaraciones o

entregar documentos falsos o hacer afirmaciones temerarias, entre otras conductas.

Abstenerse de adelantar peticiones, quejas, reclamos o denuncias improcedentes.

4. Observar un trato respetuoso con los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Cota,
Cundinamarca.

5. Hacer un uso adecuado de las instalaciones en caso de atenciones presenciales.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CRA 4 N° 12-63
Tel: (601) 7451453

www.cota-cundinamarca.gov.co
A-AC-GU-001 CARTA DE TRATO DIGNO V3 2de6

w



http://www.cota-cundinamarca.gov.co

ATENCION AL CIUDADANO CODIGO: A-AC-GU-001
GUIA VERSION: 3

RV P
A S #
#ﬂ@ CARTA DE TRATO DIGNO FECHA: 01/DIC/2025

ALCALDIA MUNICIPAL
DE COTA

6. Conocer los requisitos de tramite o servicio solicitado.

7. Sugerir mejora al servicio y dar a conocer las fallas que detecte.

8. Cuidar, conservar y no alterar los documentos que se le entreguen

9. Respetar al servidor publico que lo atiende.

10. Respetar el turno asignado.

11. Respetar las instalaciones de la entidad.

12. Mantener actualizada su informacion personal y de contacto ante la Administracion
Municipal, cuando esta sea requerida para la prestacion efectiva de _servicios o
notificaciones.

13. Cumplir con las decisiones, citaciones y requerimientos emitidos _por las autoridades
competentes, en el marco de sus competencias legales.

14. Actuar con responsabilidad y compromiso ciudadano en los procesos de participacion
ciudadana, respetando los espacios, tiempos y opiniones delos demas participantes.

15. Hacer uso responsable de los medios digitales y. canales-virtuales que pone a disposicion
la administracion municipal, evitando fraudes; suplantaciones u otros usos indebidos.

16. Denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de corrupcion, irregularidad
o mal servicio, en el marco del control.social:

Paragrafo 1: El incumplimiento de estos deberes no podra ser utilizado por la Administracion
Municipal como pretexto para desconocer.el-derecho o la peticién que se reclama. Sin embargo,
dicho incumplimiento puede dar lugar @las sanciones penales, disciplinarias o administrativas
correspondientes, segun lo establecido por la Ley.

CANALES DE ATENCION

En la Alcaldia del Municipio de Cota, Cundinamarca, contamos con un equipo de funcionarios
publicos y colaboradores competente, confiable y altamente capacitado para cumplir con sus
tareas institucionales, con la formacion necesaria y dispuestos a darle un servicio que cumpla
con sus expectativas frente a los tramites, bienes y servicios en la Entidad. Para lograr una mejor
articulacion en los procesos se ha dispuesto de los siguientes canales de atencion:

&&‘ CANAL PRESENCIAL

La ciudadania puede acercarse a nuestras oficinas principales, ubicadas en el Municipio de Cota,
en la Sede Administrativa (Carrera 4 No. 12-63), donde se brinda atencion al publico de lunes a
viernes, en jornada continua, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
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Ademas, contamos con otras sedes en el municipio donde también se presta atencién
presencial, con el objetivo de facilitar el acceso a los servicios institucionales y acercar la
gestion publica a la comunidad. Estas son:

e Sede de la Inspecciones de Policias Calle 13 con Carrera 6 Esquina Piso Segundo Centro
Administrativo.

o Sede Casa de la Cultura Carrera 5 No 12-44, Auditorio de la Casa de la Cultura y Juventudes
Calle 13 # 32 -73.

e Casa de artes carrera 4 calle 2.

e Sede Polideportivo Urbano Archivo Municipal Carrera 6 # 11 — 00.

e Sede Sena Carrera 5 N°1-97 3 Piso cedro mall.

e Sede Comisaria de Familia Calle 14 No. 3-64.

e Sede del Aimacén Municipal Carrera 5 No. 8-20, piso 2 — Oficina 216.

o Sede de casa NADI Vereda Cetime.

¢ Victimas y Postconflicto Carrera 5 No. 8-20, piso2 — Oficina 211.

e Casa Social de la Mujer Calle 3 # 2b — 180.

e (Casa de Seguridad calle 11 carrera 4 diagonal

e Sede Agropecuaria Variante Cota — Chia Kilometro 6 constado oriental

e Sede Zona Industrial: Terminal terrestre de cargas, oficina A30, via Siberia — Cota.Sede
oficina de turismo Carrera 5 No 12-44

% CANAL TELEFONICO

La ciudadania puede presentar sus Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias o
Felicitaciones (PQRSDF) a través de la linea telefénica de atencién al ciudadano al numero (601)
745 1453, en el horario dispuesto por la Administracién Municipal: de lunes a viernes, de 8:00
a.m. a 5:00 p.m. en horario continuo.

@ATENCION VIRTUAL:

Ventanilla Unica Virtual: La Ventanilla Unica Virtual, a través del asistente virtual (chatbot)
disponible en la pagina web oficial de la Alcaldia Municipal de Cota, esta disefiada para orientar
y apoyar a la ciudadania en la formulacién de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
(PQRS) y en la realizacion de tramites.

Ademas, en el siguiente enlace podra acceder a informacion detallada sobre los servicios que
ofrece la Administracién Municipal:
https://www.cotacundinamarca.gov.co/Ciudadanos/Paginas/pgrsdf.aspx
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Tambien, se puede formalizar sus Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y
Felicitaciones (PQRSDF) mediante el formato digital dispuesto en el siguiente enlace: https://cota-
cundinamarca.gov.co/Ciudadanos/Paginas/pgrsdf.aspx

Correo electrénico: Este canal de comunicacién virtual permite a la ciudadania consultar el
estado de sus Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones
(PQRSDF), asi como formular nuevas solicitudes de manera agil y directa. Para ello, puede
escribir al correo institucional dispuesto por la  Administracion _. Municipal:
contactenos@alcaldiacota.gov.co

Redes sociales: A través de sus cuentas oficiales en Facebook, Twitter e Instagram, la
Administracion Municipal de Cota mantiene comunicacion en tiempo real con la ciudadania.
Estos canales se utilizan para compartir informacién de interés sobre los tramites, productos y
servicios que ofrece la entidad. Las redes sociales oficiales disponibles son:

Facebook: https://www.facebook.com/AlcaldiaCotaOficial/
X: @AlcaldiaCota.
Instagram: https://www.instagram.com/alcaldia_cota_oficial?Zigsh=NTc0cnZgNDBhYWO0x

AN .
ATENCION ESCRITA:
4

4 No. 12-63, Cota, Cundinamarca,.€n-€el 1er piso podra radicar sus peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias por actos‘de corrupcion y felicitaciones, en la jornada continua de 8:00
a.m. a 5:00 p.m.

Buzon: En la recepcion principal de la Alcaldia Municipal de Cota se encuentra un formato
adoptado para calificar el nivel de satisfaccion y observaciones de mejora frente a la atencion de
las dependencias de la entidad, el cual podra ser entregado al funcionario o contratista
encargado.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Nombre: Ashly Ximena Marin
Bonilla

Cargo: Contratista

Fecha: 03/Dic/2025

VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
1 17/Sep/2021 Creacion
2 09/Abr/2024 Se realizo la modificacion de cata al trato digno
3 01/Dic/2025 Actualizacién de mformamoq, reda!(’:cmn y ajustes para cargue en
isolucién
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Maria Patricia Gil | Nombre: Daniel Enrique
Rodriguez Manchola Baracaldo

Cargo: Contratista
Fecha: 03/Dic/2025

Nombre: Juan Manuel Boyaca
Cargo: Contratista
Fecha: 03/Dic/2025
Nombre: Jouseph Raul
Rodriguez Lizarazo

Cargo: Contratista

Fecha: 03/Dic/2025

Cargo: Secretario General y de
Gobierno
Fecha: 03/Dic/2025
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