'@7 MINISTERIO DE CULTURA

CARTA DE TRATO DIGNO A PERSONAS Y GRUPOS DE
VALOR DEL MINISTERIO DE CULTURA

Para garantizar los derechos constitucionales de los ciudadanos y facilitar su
relacionamiento con el Ministerio de Cultura, nos comprometemos a
brindar atencion de calidad, con un trato justo equitativo, respetuoso,
incluyente, considerado y diligente.

A continuacién, le informamos sus derechos como personas del grupo
de valor del Ministerio de Cultura, respaldados bajo las normas legales
vigentes:

1. Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades verbal o
por escrito, o por cualquier otro medio idéneo y sin necesidad de
apoderado.

2. Obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos que
las disposiciones vigentes exijan para tal efecto.

3. Presentar actuaciones por cualquier medio tecnolégico o
electrdnico disponible en el Ministerio de Cultura.

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

5. Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los
plazos establecidos para el efecto.

6. A ser informado sobre la gestion realizada a su solicitud.

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

8. Recibir atencidon especial y preferente si se trata de personas con
discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes, o
adultos mayores, y en general de personas en estado de
indefension o de debilidad manifiesta de acuerdo con el articulo
13 de la Constitucién Politica de Colombia.

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

10. A formular alegaciones y aportar documentos y otros elementos
de prueba en cualquier actuacion 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
participacion en el procedimiento correspondiente.

11. Cualquier otro que le reconozca la Constitucion y las leyes.

Asi mismo, se presentan los deberes de las personas en las actuaciones
ante las autoridades:

1. Acatar la Constitucion y las leyes.

2. Obrar conforme al principio de buena fe, absteniéndose de
emplear maniobras dilatorias en las actuaciones, y de efectuar o
aportar, a sabiendas, declaraciones o documentos falsos o hacer
afirmaciones temerarias, entre otras conductas.

3. Ejercer con responsabilidad sus derechos, y en consecuencia
abstenerse de reiterar solicitudes evidentemente improcedentes.

4. Observar un trato respetuoso con los servidores publicos.

El incumplimiento de estos deberes no podra ser invocado por la
administracion como pretexto para desconocer el derecho reclamado
por el particular. Empero podra dar lugar a las sanciones penales,
disciplinarias o de policia que sean del caso segun la Ley.

A continuacion les informamos los canales de interaccidon con nuestra
entidad y sus sedes:
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CANALES DE ATENCION:

Para garantizar la atencién al ciudadano, el Ministerio de Cultura,
dispone de los siguientes canales de atencion al Ciudadano:

1.SEDE PRINCIPAL - PALACIO ECHEVERRI

Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad Horanc_)’de
atencion
Direcciones y - Atencion de solicitudes de informacion , -
. Dias habiles
Grupos de Carrera 8 No. 8- | en asuntos de competencia de las Lunes a
. | trabajo 49 Bogota D.C. | dependencias del Ministerio de Cultura. )
Presencial — . . g viernes de
Oficina de - Recepcidén y atencion de solicitudes, 8:00 am. a
Servicio al quejas, reclamos, sugerencias, 5'00 ’ m
Ciudadano felicitaciones y denuncias. 0 p-m.
Llnt—?-a gratuita 018000938081 N . _ N Dias héabiles
nacional Atencion de solicitudes de informacion en Lunes a
Telefénico |, . . asuntos que competen al Ministerio de viernes de
Linea fija en .
Boaota (601) 342 4100 | Cultura. 8:.00 a.m. a
9 5:00 p.m.
Pagina Web http://www.mincul | Divulgar |pforma0|on de interés general
tura.gov.co para los ciudadanos
Radicacion
electronica servicioalciudada | Radicacion de documentos,
de no@mincultura.g | comunicaciones y solicitudes de
Electrénico | documentos ov.co informacion Permanente
y solicitudes
https://gestiondocu . L, . .
Formulario mental.etb.net.co/ln | Registro y atencion de solicitudes, quejas,
PQRSD stancias/MinCultura | reclamos, sugerencias, felicitaciones y
Q Prod/PQRSD/Publi | denuncias.
ca/
2. CASA ABADIA
. . . s . Horari
Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad ora .? ie
atencion
Dias habiles
. e e s Lunes a
Presencial Ver'ltanl'II’a de Calle 8 No 8 A 31 -Radicacién fisica de documentos y viernes de
radicacion paquetes. )
8:00 a.m. a
3:00 p.m.
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3. Biblioteca Nacional - Unidad Especial Administrativa del Ministerio de Cultura

Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad Horarlc_>’de
atencion
- Atencion de solicitudes de Lun a vier de
informacion en asuntos que 8:00 a.m. a 5:00
competen a la Biblioteca p.m.
Nacional _ Sabados de
Presencial | Punto de Informacién | Calle 24 No. 5-60 | -Orientacion para el ingreso, -1 9:00 a.m. a 4:00
acceso Yy uso de los servicios p.m.
de consulta de la Biblioteca. Se permite el
- Recepcion y atencion de ingreso hasta 30
solicitudes, quejas, reclamos, minutos antes
sugerencias, felicitaciones. del cierre.
Atencion de solicitudes de
(601) 381 6464 informacion en a_sqntos que
competen a la Biblioteca
Nacional.
Red Nacional de Bibliotecas
Publicas. Atencion de
(601) 381 6464- | solicitudes relacionadas con
Ext. 3270 entregas, dotacion, formacion
en las bibliotecas publicas
municipales.
Colecciones y Servicios.
Atencion y orientacion con Lun a Vie de
(601) 381 6464- |relacion a los servicios de 8:00 a.m. a
Telefoni Li i B . Ext. 3210 consulta de las colecciones de | 5:00p.m.
elefénico | Linea fija en Bogota la BNC. Sabados de
Afiliacion y carnetizacion. 9:00 a.m. a 4:00
Conservacion. Atencion de p.M.
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(601) 381 6464-
Ext. 3250

solicitudes relacionadas con la
Conservacion Preventiva y
Preservacion de materiales.

(601) 381 6464-
Ext. 3161 y 3244

Desarrollo de Colecciones.
Atencion de solicitudes
relacionadas con la entrega de
publicaciones. ISSN, donacion,
canje, catalogacion, editores.

-601) 381 6464-
Ext. 3114

Areas Culturales. Atencion de
solicitudes para el alquiles de
espacios.
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3. Biblioteca Nacional - Unidad Especial Administrativa del Ministerio de Cultura

. L T Horario de
Canal Mecanismo Ubicacién Finalidad ..
atencion
Pagina Web http://\l/vwv‘.bibliote/cana Divulgar informaci.én de interés
cional.gov.co. general para los ciudadanos
., . Radicaciéon de documentos,
Radicacion electronica de | servicioalciudadano@m comunicaciones y solicitudes
documentos y solicitudes incultura.gov.co : -
de informacién
https://gestiondocumen | Regjistro y atencion de solicitudes,
Registro de PQRSD tal.etb.net.co/lnstancias quejas, reclamos, sugerencias
9 /MinCultura_Prod/PQR _J_ ' » SUg . ’
SD/Publica/ felicitaciones y denuncias.
serviciosbnc@bibliotec
anacional.gov.co A inform
rnbp@bibliotecanacion | — cceso e ormac
al.gov.co
bnodepositoleqal@bibli *Atencion y solicitudes en relacion
ncaepositoiega J1e]l} . .z
otecanacional.gov.co de e_ntrega de ejemplares de *Atencion de
publicaciones a la BNC. solicitudes e
*Atencion y solicitudes en relacion | informacion en
Electrénico deposito- de entrega de paginas web, relacién con las
digital@bibliotecanacio | imagenes, videos y otros bibliotecas
nal.gov.co documentos digitales para publicas
preservacion en la BNC. municipales de
*Atencion y solicitudes del ISSN Colombia.

Correo electrénico

issn@bibliotecanacional
.gov.co

(International Standrard Number)
numero de identificacion para las
publicaciones seriadas.

catalogacionenlapublica
cion@bibliotecanaciona

l.gov.co

*Atencién y asesoria para colocar
la ficha catalogréfica en las
publicaciones.

bncareasculturales@bi
bliotecanacional.gov.co

*Atencion de solicitudes para la
gestion y alquiler de espacios para
eventos publicos.

caractercientificocultura
I@bibliotecanacional.go
V.CO

*Dudas sobre si tu publicacion es
de caracter cientifico o cultural,
podras solicitar tal determinacion a
la Biblioteca Nacional.
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4. Museo Nacional - Unidad Especial Administrativa del Ministerio de Cultura

. . .. .. Horario de
Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad .
atencion
Martes a
sabado de
10:00a. m. a
Salvaguardar el patrimonio cultural | 6:00 p. m.
a su cargo y, con base en él, Domingos de
. narrar la historia de los procesos .

Museo Nacional Carrera 7 No. 28-66 . P 10:00a.m. a
culturales del pais, de modo que 5:00 p. m
todos los ciudadanos se vean

. . g (Los lunes se
reflejados en dicha narracion. )
i realizan
Presencial
labores de
mantenimient
0).
- Atencion de solicitudes de Dias habiles
informacion en asuntos que de
competen al Museo Nacional lunes a

Oficina Administrativa Carrera 7 No. 28-66 |- Recepcion y atencion de viernes de
solicitudes, quejas, reclamos,

; q J. o 8:00 a.m. a
sugerencias, felicitaciones y 00

denuncias. 5:00 p.m.
Dias habiles

Atender solicitudes de informacién | delunes a

Telefénico | Linea fija - en Bogota (601) 381 6470 en asuntos que competen al viernes de
Museo Nacional 8:00 a.m. a

5:00 p.m.

, . http://www.museonac | Divulgar informacién de interés
Pagina Web X .
ional. gov.co/ general para los ciudadanos
http://www.museonacional.go o ..
Médulo de atencion al v.cofinformacion-del- Rec!blr y atender soI|C|tude§,
. ciudadano/Paginas/modulo- | quejas, reclamos, sugerencias,
CIUdadanO de_atencion_a|_ . . N .
- s felicitaciones y denuncias.
Electrénico ciudadano.aspx Permanente

Correo electronico

info@museonacional.
gov.co

Radicacion

atencionalciudadano
@museonacional.gov
-CO

Radicacién de documentos y
solicitudes
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5. Museo Colonial

. ., . Horario de
Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad ..
atencién
Generar espacios para el dialogo Lunes a
entorno del Patrimonio colonial y su domingo de
Museo relacion con el presente, através de su | 9.00a. m. a
Colonial proteccion, investigacion y divulgacion 5:00 p. m
con el fin de incentivar su apropiacion ' i T
dentro de los diversos publicos . (altimo
Presencial Carrera 6 No. 9 ingreso 4:30
-77 p.m.)
. Todos los
Registro de . . . :
. Registrar comentarios a través del libro lunes se
comentarios .
. de visitas. encuentra
de visitantes
cerrado por
labores de
mantenimiento
atencion de la
(601) 337 67 62 linea
(601) 3424100 .
. . telefénica:
-~ Linea fija - ext. 2501 . .- .
Telefénico , .| Reservacion de servicios educativos lunes a
en Bogota | edumuseocoloni :
al@mincultura.g viernes de
OV.CO : 9:.00 a.m. a
— 4:30 p.m.
. www.museocolo | Publicacion de informacion en general,
Pagina Web . 9
nial.gov.co programacion y eventos.
Formulario
_ PQRSD . . .
Registro de Ministerio de Recibir y atender solicitudes, quejas,
- solicitudes . reclamos, sugerencias, felicitaciones
Electronico| . Cultura: » SU9 o y Permanente
ciudadanas | http://portal.mincultura, denuncias.
gov.co/Paginas/default.a
Spx
Correo museocolonial@ Informacién general o dudas
electrénico mincultura.gov.c | particulares sobre servicios especificos
0 que se remiten al area responsable.
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6. Museo Santa Clara

Canal Mecanismo Ubicacidn Finalidad Horaru.)’de
atencién
Generar espacios
para el dialogo Martes a
entorno del . d
Patrimonio colonial y viernes de
su relacién con el 9:00a.m. a
Museo presente, a través de 4:30 p. m.
Santa Clara su proteccion, Sabados y
. investigacién Yy domingos de
Presencial Carrera 8 No. 8 - 91 divulgacioén con el fin 10:00 & m. &
de incentivar su .
N 3:30 p. m.
apropiacion dentro de
los diversos publicos I n-;c;dsojéc')esrra
, u [
Registro Qe Registrar comentarios | por labores de
comentarios X . -
de a través del libro de mantenimiento
. visitas.
visitantes
Atencion de la
linea
Linea fija - (601) 337 67 62 Reservacion de terefonica:
Telefénico en Bo Joté (601) 3424100 ext. 2501 servicios educativos .Iunes a
9 edumuseocolonial@mincultura.gov.co viernes de
9:00 a.m. a
4:30 p.m.
Publicacion de
. . informacion en
Pagina Web www.museocolonial.gov.co .
general, programacién
y eventos.
Recibir y atender
. ) o ) solicitudes, quejas,
Registro de Formulario PQRSD Ministerio de | reclamos
- solicitudes Cultura: ’
Electrénico| . , , sugerencias, Permanente
ciudadanas http://portal.mincultura.gov.co/Paginas/default.aspx I .
felicitaciones y
denuncias.
Informacién general o
dudas sobre servicios
Correo

electronico

museocolonial@mincultura.gov.co

especificos que se
remiten al area
responsable.
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7. Museo Quinta de Bolivar

Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad Horarlc_>’de
atencion
Generar espacios dinamicos
que construyen Martes a viernes
participativamente con sus de 9:00a. m. a
experionci sgnificatvacn | S0P
ggﬁsal\r/luseo Quinta de torno a la figura y legados de Sa'?ados y
_ Calle 21 No. 4A — 30 | Simon Bolivar, a través de su domingos de
Presencial Este conservacion, investigaciony | 10:00 a. m. a 4:00
divulgacién con el fin de p. m.
incentivar su apropiacion Todos los lunes se
dentro de los diversos publicos. | encuentra cerrado
Registro de comentarios Registrar comentarios a través por Iabgrgs de
. . o mantenimiento
de visitantes del libro de visitas.
Dias habiles de
601) 342 4100 ext. i6 ici .
Telefénico | Linea fija — en Bogota (601 Reservacion de servicios lunes a viernes de
2304 educativos ) )
8:00 a.m. a 5:00
: : Publicacion de informacién en
. www.quintadebolivar. C
Pagina Web OV.CO general, programacion y
40ov.Co eventos.
Electrni Registro de solicitudes Permanente P )
EClronico | ciudadanas Recibir y atender solicitudes, ermanente
. . . quejas, reclamos, sugerencias,
Correo electrénico quintabolivar@mincul felicitaciones y denuncias.
tura.gov.co
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8. Museo de la Independencia Casa del Florero

Canal Mecanismo Ubicacion Finalidad Horaru.)’de
atencién
Generar espacios dindmicos que .
L Martes a viernes
construyen participativamente con _
sus usuarios y comunidades una de 9:00a.m. a
experiencia significativa en torno a 5:00 p. m.
Museo de la ) . .
, los conceptos de independencia y Sabados y
Independencia Casa del . . . i
Florero ciudadania, a través de su domingos de
Presencial conservacion, investigacion y 10:00 2. m. a
Carrera 7 No. 11-28 divulgacion con el fin de incentivar 4:00 p. m
su apropiacion dentro de los ' S
. o Todos los lunes
diversos publicos. .
Registro de se cierra por
. Registrar comentarios a traves del labores de
comentarios de . . O
o libro de visitas. mantenimiento.
visitantes
Telefon Li i Boqots (601) 3424100 ext. | Reservacion de servicios educativos | Martes a viernes
elefénico |Linea fija — en Bogota 2400 de 9:00 a 5:00
. . www.museodelaind | Publicacion de informacion en
Electrénico | Pagina Web . L Permanente
ependencia.gov.co |general, programacion y eventos.

Estos mecanismos permiten la divulgacion de informacién de interés para la
ciudadania, facilitan el seguimiento y control de las respuestas a sus
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas, derechos de peticion y
denuncias.

Para mas informacién contacte al Grupo de Servicio al Ciudadano Ministerio de

Cultura a través del correo: servicioalciudadano@mincultura.gov.co

Grupo de Servicio al Ciudadano:

Edna Margarita Masmela
Eliana Rojas Loaiza
Diego Grimaldo Ruiz
José Alejandro Carrefio
Marco Fidel Prada

Maria Cristina Salazar

Coordinadora: Karla Neira Suarez.
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