CARTA DE TRATO DIGNO AL USUARIO

Estimado (a) Ciudadano (a) s:

El instituto municipal de educacion para el trabajo y desarrollo humano de yumbo
IMETY con su talento humano ofrece una formacién de Programas Técnicos
Laborales por Competencias y Programad de Emprendimiento. En cumplimiento de
nuestra labor misional contribuimos al desarrollo del Municipio atendiendo a los
derechos constitucionales y legales.

Por lo tanto, nos comprometemos a garantizar el acceso de los ciudadanos y
ciudadanas a los trdmites y servicios que brinda la entidad, con el propésito de
fortalecer la interaccién del area administrativa con la comunidad y el compromiso
de brindarles un trato equitativo, respetuoso, considerado, diligente y que se
convertira en guia del comportamiento de los servidores publicos al servicio de la
Institucion.

DERECHOS DE NUESTROS USUARIOS:

De acuerdo con lo anterior, los servidores publicos del Instituto Municipal de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo - IMETY se
comprometen a garantizar los siguientes derechos de los ciudadanos(a) s que
requieran los servicios de la Institucion:

1- Ser tratado con respeto y la consideracion debida a la dignidad de la persona.

2- Presentar peticiones, conocer el estado de tramite de las solicitudes en
ejercicio del derecho de peticion, asi como obtener respuesta oportuna y
eficaz en los plazos establecidos para el efecto.

Por regla general toda peticion se resolvera dentro de los 15 dias habiles
siguientes a su recepcion. Excepcionalmente:

a) Derecho de peticion entre autoridades: 10 dias habiles

b) Peticion de copias: 10 dias habiles

c) Derecho de peticion de consulta: 30 dias habiles

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

f) Peticiones de informacion: 10 dias habiles
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3- Recibir atencién especial y preferente si se trata de personas en situacién de
discapacidad, nifios, adolescentes mujeres gestantes o adultos mayores y en
general de personas en estado de indefension o debilidad manifiesta de
conformidad con el articulo 13 de la Constitucion Politica de Colombia.

4- Conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en las bases de datos y archivos.

5- Encontrar de manera visible, en las sedes de la entidad, los horarios de
atencién al publico.

6- Conocer el nombre y cargo del servidor publico que le atiende.

7- Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos y
de los particulares que cumplan funciones administrativas.

8- Obtener informacién y orientacién sobre los temas de competencia del
IMETY.

DEBERES DE NUESTROS USUARIOS:

En reciprocidad, los ciudadanos y ciudadanas que reciban el trato digno en el que
la Institucién se compromete, tienen los siguientes deberes, conforme a la Ley 1437
de 2011:

1- Obrar conforme al principio de la buena fe, absteniéndose de emplear
maniobras dilatorias en las actuaciones y de efectuar o aportar documentos
falsos y declaraciones temerarias.

2- Aportar los documentos necesarios para su inscripcion.

3- Solicitar en forma oportuna y respetuosa, la informacion o servicios que
presta la entidad.

4- Presentar respetuosamente sus peticiones, quejas y reclamos.

5- Presentar la documentacion completa, veraz y actualizada.

6- Verificar, cuidar, conservar y no alterar los documentos que se |le entregan.

7- Abstenerse de ofrecer dadivas a los servidores publicos.

8- Entender que se deben respetar los tumos y la prioridad en la atencién que
tienen las personas en condiciéon de discapacidad, los nifios, adolescentes,
mujeres gestantes y los adultos mayores.

9- Hacer uso apropiado de los canales de comunicacion.

Los canales de comunicacion del instituto municipal de educacion para el
trabajo y desarrollo humano de yumbo IMETY:
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Alcaldia
de Yumbao

Presencial

En nuestras oficinas ubicadas en el Municipio de Yumbo Sede Administrativa
calle 12 N° 3-33 Barrio Simoén Bolivar y Sede Académica Carrera 4 N° 9-84
Barrio Simén Bolivar jornada administrativa de 8:00 a.m. a 12 medio dia y de
2:00 p.m. a 5 p.m., en el Servicio de Atencién al Ciudadano el Horario de
Atencion sera de 8 a.m. a 8 p.m. Jornada Continua.

Telefonica
Linea de Servicio al Cliente 669 68 51 y 657 45 79 horario de atencién de
8:00 a.m. a 12 medio dia y de 2:00 p.m. a 5 p.m.

Virtual
Facebook: IMETY
Instagram: imety.yumbo

Escrito:

A través de la ventanilla de recepcion de documentos ubicada en la Sede
Administrativa calle 12 N° 3-33 Barrio Simén Bolivar se podran radicar
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por actos de
corrupcion en jornada administrativa de 8:00 a.m. a 12 medio dia y de 2:00
p.m.asp.m.

Igualmente por el correo electrénico: Info@imety.edu.co, o diligenciando el
“Formulario de PQRS” disponible en nuestro portal portal.imety.edu.co, en el
siguiente enlace: Transparencia “Formule su PQRS". Adicionalmente, las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias podran presentarse
por correo postal o utilizando el buzén de sugerencias ubicado en las
instalaciones del Instituto de la Sede Académica Carrera 4 N° 9-84 Barrio
Simén Bolivar.

Las respuestas a las mismas se realizaran atendiendo a lo establecido en el
procedimiento recepciéon de P.Q.R.S.F. codigo 300.FO.RM.08 el cual se
reglamenta el tramite interno de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias en el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica”. Y la Resolucion 251 del 30 de marzo de 2017 “Por la cual se
establece el costo de reproduccién de documentos que se expidan por el
Instituto municipal de educacion para el trabajo y desarrollo humano de
yumbo - IMETY. Las denuncias por actos de corrupcion podran presentarse
a traves de los canales de atencion antes mencionados.
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