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CIRCULAR N°. 0 AR

Para: SECRETARIOS(AS) DE DESPACHO, DIRECTORES(AS) DE
DEPARTAMENTOS  ADMINISTRATIVOS, @ GERENTES Y
DIRECTORES(AS) DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESPECIALES, GERENTES PRESIDENTES(AS) Y
DIRECTORES(AS) DE ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS,
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES, SOCIEDADES
PUBLICAS, SOCIEDADES MIXTAS, ENTES UNIVERSITARIOS,
HOSPITALES, VEEDOR DISTRITAL, PERSONERO DE BOGOTA.

De: OFICINA ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Asunto: Lineamientos virtualizacion de tramites

La virtualizacién de tramites debe ser una prioridad para cada una de las entidades del
Distrito, pues facilita la interaccién con el ciudadano. Teniendo en cuenta lo anterior y en
atencion a lo establecido en el Articulo 7° del Decreto 058 de 2018, la Alta Consejeria
Distrital de TIC describe a continuacion las politicas y lineamientos que las entidades
distritales sefaladas en el Decreto deben considerar para la Virtualizacion de Tramites
vinculados a la Cadena de Urbanismo y Construccion en Bogota D.C.

La Alta Consejeria Distrital de TIC resalta que la normatividad nacional aplicable a la
virtualizacion de tramites no sdlo es de obligatoria observancia para las entidades del
Distrito, sino que ademas refleja, junto a los lineamientos que son emitidos por las
autoridades nacionales (ej. Ministerio TIC, Departamento Administrativo de la Funcidn
Puablica), las practicas que han sido estructuradas en la administraciéon publica para llevar a
cabo estos proyectos. Por lo tanto, convencidos de la importancia de construir sobre lo
construido, estos lineamientos estan enfocados en que las entidades conozcan las normas
que les aplican y hagan uso de las herramientas que las autoridades nacionales ya han
puesto a su disposicidn, y que se complementan con las circulares y productos que han sido
emitidos por esta Alta Consejeria y que se resefnan en este documento.

Asi, por ejemplo, es fundamental que las entidades publiquen sus tramites en el Sistema
Unico de Tramites - (“SUIT"), que es administrado por el Departamento Administrativo de la
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Funcion Publica (DAFP). Para el efecto, es necesario que la entidad haya efectuado un
tramite previo de racionalizacion, evitando incluir requisitos o procedimientos no
contemplados en la Ley y absteniéndose de solicitar informacion que ya esta en su poder.

Lo anterior ilustra, de una parte, que proyectos de virtualizacion deben adelantarse en
armonia con la normatividad y las autoridades nacionales (de hecho el DAFP designé un
asesor para apoyar al Distrito en los tramites del SUIT) y en segundo lugar que la
virtualizaciéon consiste en ofrecer a la ciudadania la gestion de los trdmites por medios
electronicos.

Esto significa que las entidades deben llegar a la virtualizacion luego de haber depurado y
racionalizado sus tramites. De lo contrario, si se llegaran a limitar a hacer un ejercicio
mecanico, sin una adecuada racionalizacion y simplificacion, lo que haria la entidad es
virtualizar un tramite que tiene falencias.

No obstante es necesario que estas acciones de racionalizacion estén incluidas en el plan de
racionalizacion del componente Estrategia Antitramites del Plan de Anticorrupcién y Atencion
al Ciudadano (PAAC), asi como estar registradas en los planes de virtualizaciéon requeridos
por la Alta Consejeria Distrital de TIC a través de la circular 019 de 2017. De otra parte, en el
marco de la Estrategia de Gobierno Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones es pertinente incorporar estos proyectos con componente tecnolégico en
el Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones ( PETI ) de la
Entidad.

Los invitamos a consultar el documento anexo que describe los lineamientos para la
virtualizacion de tramites y sus respectivos vinculos que alli se incluyen, o a aquellos que los
reemplacen (en caso de que sean actualizados por la autoridad que los emite).

Atemtamente,

L
Proyecto: Julio Enﬁmnzano Reyes, Oscar Alberto Cardona Vargas 42

Revisd: Erick Castel s, lvan Hernande
Anexo Cinco (5) Folios
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ANEXO
Contiene los Lineamientos virtualizacion de tramites

Introduccion

La virtualizacion de tramites es un vehiculo esencial para el Distrito en su compromiso de
generar una interaccion eficiente con la ciudadania. En este sentido, el Plan de Desarrolio
economico, social, ambiental y de obras publicas para Bogota D.C. 2016-2020 “Bogota Mejor
para Todos” contempla programas como el de “Transparencia, gestion publica y servicio a la
ciudadania” y “Gobierno y ciudadania digital’, los cuales agrupan iniciativas dirigidas a
consolidar una gestion publica mas transparente, eficiente y dispuesta a ofrecer un mejor
servicio a la ciudadania; y a mejorar la eficiencia administrativa mediante el uso de la
tecnologia y la informacién.

La Alta Consejeria Distrital de TIC y la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania en materia
de virtualizacién han adelantado acciones concretas tendientes a alcanzar la meta definida
en el Plan de Desarrollo de “Virtualizar el 15% de los tramites de mayor impacto de las
entidades distritales” tomando como base el nimero de tramites del distrito inscritos en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites (“SUIT"), a diciembre de 2015.

En este sentido, esta oficina construyo el primer documento diagnostico de tramites con que
cuenta el Distrito Capital' y mediante Circular 019 de 20172 (i) dio a conocer el listado de
tramites con alte potencial de virtualizacion; (ii) requirié las entidades responsables de los
tramites definir planes de trabajo segun los lineamientos senalados en la circular; (iii) difundié
la Matriz de Caracterizacion de Tramites del Distrito; e (iv) invité a las entidades a participar
en la convocatoria del Sello de Excelencia Gobierno Digital que adelantaba el MinTIC.

En linea con el compromiso distrital de continuar con la virtualizacion de tramites, con el
liderazgo de la Secretaria del Habitat y atendiendo el Decreto Distrital 058 de 2017, las
entidades alli senaladas deberan adelantar las acciones que racionalicen, simplifiquen,
automaticen y virtualicen los tramites vinculados a la cadena de Urbanismo y Construccion.

El término Racionalizacion comprende las acciones de simplificacion, estandarizacion,
eliminacion, automatizacion e interoperabilidad que se requiera para optimizar un tramite y

! Diagndstico tramites existentes en el Distrito,
k B s Saulifiles/doc /dog ntes en bogota.pdf
? Circular 019 de 2017, hitp//ticbogata.gov.co/siles/ Willes/marco-legal/Circulard19de2017-2-2017-14501. pdf
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disponerlo al servicio de la ciudadania®. De otra parte, el término virtualizacion que sefiala el
Decreto 058 de 2017, comprende el desarrollo del tramite a través de las TIC, es decir
realizando su automatizacion, en dos (2) alternativas a. Desmaterializacion; y b.
Inmaterializacion.*

En este sentido, se ratifica que las entidades deben hacer un minucioso ejercicio de
racionalizacion de tramites y de publicacion de los mismos en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites ("SUIT"), evitando abordar este ejercicio de manera mecanica, pues
si no se efectua un ejercicio previo de racionalizacion, las entidades correrian el riesgo de
poner a disposicion de la ciudadania un tramite que presenta falencias, utilizando
herramientas tecnoldgicas.

Estructura

El documento resefia la normatividad y lineamientos mas relevantes que deben tener en
cuenta las entidades para sus proyectos de racionalizacion y virtualizacién (capitulos 1,2y
3).

Dado que cada entidad es responsable de sus tramites y es quien mas los conoce, el
capitulo 4 hace énfasis en la necesidad de que las entidades se apropien del proyecto y
ademas remite a herramientas de utilidad para que cada entidad formule su plan de accion.

El capitulo 5 resaita que las entidades deben registrar sus tramites ante el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (“SUIT"), como requisito necesario para proceder con el proyecto.

En el capitulo 6 recordamos la importancia de que las entidades incluyan el plan de
virtualizacion de tramites en su Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI).

Finalmente, resaltamos que las entidades voluntariamente pueden hacer uso de las
herramientas que el MinTIC ha dispuesto para certificar que el proceso adelantado por la

¥ Guia para Racionalizacién de Tramites. Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

* Seguin las definiciones establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la virtualizacién
se debe entender como un ejercicio de automatizacion de tramites, es decir, una accion de racionalizacién que se
adelante haciendo uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion - TIC que puede realizarse parcial
(desmaterializacién) o totalmente (inmaterializacion) en linea.
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entidad fue exitoso y destacado (capitulo 7) y compartimos circulares que han sido
expedidas por la Alta Consejeria Distrital de TIC sobre este tema (capitulo 8).

1. Marco normativo nacional:

Las entidades Distritales estan sujetas a la Ley y en general a la normatividad expedida por
el gobierno nacional que les resulte aplicable. Por esta razon, en sus esfuerzos de
virtualizacion, las entidades deben conocer y acatar lo dispuesto en normas como la Ley 962
de 2005 acerca de racionalizacion, estandarizacion y automatizacion; la Ley 527 de 1999
(relativa al comercio electronico y a la validez de los mensajes de datos); la Ley 1437 de
2011 (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, que
también hace referencia a tramites electrénicos); la Ley 1581 de 2012 (que contiene el
régimen general de Proteccion de Datos Personales); la Ley 1712 de 2014 (Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica); Decreto 1074 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo, que incluye la reglamentacion
adicional de la Ley 1581 de 2012); el Decreto Ley 019 de 2012 (conocido como Decreto
Antitramites); Decreto 1078 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector TIC); Decreto
2609 de 2012 (reglamenta la Ley 594 y regula la gestion documental) y demas normas que
resulten pertinentes.

Ahora bien, dado que recientemente se expidio el Decreto Nacional 1413 de 2017,
mediante el cual el MinTIC reglamenté el uso y operacion de los servicios ciudadanos
digitales y definié las caracteristicas minimas que debe tener una sede electronica, es
conveniente en el marco de los ejercicios de virtualizacion empezar a cumplir los requisitos
alli seialados sobre el particular (y que no estén sujetos a reglamentacion adicional por parte
del Gobierno Nacional).

2. Lineamientos Nacionales

El Distrito reconoce la autoridad, misionalidad y conocimiento del MinTIC acerca de la
implementacion de proyectos de Gobierno Digital. Por esta razén y siendo consistentes con
el lineamiento anterior, sugerimos que las entidades acudan a los lineamientos que ya se
encuentran incorporados en la estrategia nacional de Gobierno Digital. A continuacién

citamos algunos de ellos:

,
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2.1. Estrategia de Gobierno en Linea, , Ministerio de Tecnologias de Ia Informacion
y las Comunicaciones (MinTIC), 2015
hitp.//estrategia.gobierncenlinea.gov.co/623/articles-7941_manualGEL pdf

2.1.1. Norma Técnica Colombiana NTC 5854
http://ntc5854 .accesibilidadweb.co/

2.1.2. Lineamientos y metodologias en Usabilidad para Gobierno en linea
hitp://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8237 _quia_usabili
dad.pdf.

21.3. Guia del lenguaje comun de intercambio de informacion
http://estrategia.qgobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8240_Guia_Lengu
aje.pdf

2.14. Lineamientos para el Diseno e Implementacién de Mediciones de
Percepcion y Expectativas Ciudadanas.
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8237 _medicion_pe

rcepcion.pdf

2.2. Marco de referencia de Arquitectura Empresarial, Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC), 2016
http://mintic.gov.co/arquitecturati

2.21. G.ES.01 Guia del dominio de Estrategia Tl
http://www.mintic.gov.co/arquitecturati/6 30/w3-article-9271.html

2.2.2. G.ES.03 Guia para la definicion y diseno de una politica de Tl
http://www.mintic.gov.co/arquitecturati/6 30/w3-article-9481.html

2.23. G.ES.04 Guia para la definicién del catalogo de servicios de Ti
hitp://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-article-9482 . html

224 G.ES.06 Guia Estructura PETI
http://www.mintic.gov.co/arquitecturati/6 30/w3-article-15031 html

2.2.5. Lineamientos Dominio de Informacion
hitp://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-propertyvalue-8083.html

2.2.6. Lineamientos Dominio de sistemas de informacién
http:/iwww.mintic.gov.co/arguitecturati/6 30/w3-propertyvalue-8088.html

2.2.7. Documento Marco para la Interoperabilidad del Gobierno en Linea.
http://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-9375 marco_intero
perabilidad_pdf.pdf

b
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2.2.8.

2.29.

2.2.10.

2.2.11.
2.2.12.

G.INF.08 Guia para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos
http://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-article-6 1594 .htmi

Modelo de privacidad y seguridad de la informacién del Ministerio TIC
hitp://estrategia.qaobierncenlinea.gov.co/623/articles-8258 recurso_1.p

df
Conpes 3854.
http://tichogota.qov.colsites/default/files/marco-leqal/circular%20016-20

16.pdf
NTC-ISO-IEC 27001:2013 hitps://lwww.iso.org/standard/54534 .html

G.UA.01 Guia del dominio de Uso y Apropiacion

3. Racionalizacion de tramites:

3.1.  Guia para la Racionalizacién de Tramites, Departamento Administrativode |a
Funcién Publica (DAFP), 2012,

3.2

3.3.

http://estrateqia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8240_Guia_Racionalizac)

Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), 2012,
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-12-04_Gui
a_metodologica_racionalizacion_tramites_ajuste pdfib00c472f-8872-4553-bfce
-6c8f97403054

Cartilla Co-crear, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (MinTIC), 2016
http://centrodeinnovacion.gobiernoenlinea.gov.colsites/default/files/cartillaca-cr
ear_redu.compressed.pdf

4. Responsabilidad y apropiacion de las entidades Distritales

Cada entidad no solo es responsable del tramite a su cargo, sino que ademas es quien mejor
lo conoce, razén por la cual la entidad es la encargada de formular y ejecutar el plan de
accion tendiente a lograr las metas de racionalizacion y virtualizacion que le correspondan.

#
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Si requieren una guia acerca de la formulacién de su plan de accion (plan de virtualizacion)
pueden consultar la Circular 019 de 2017, expedida por la Alta Consejeria Distrital de TIC
(antes resefiada:

hitp://ticbogota.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular019de2017-2-2017-14501.pdf)

5. Registro ante el SUIT de las acciones de racionalizacion de los tramites

Para poder adelantar el ejercicio de virtualizacién, es necesario que la entidad haya
registrado sus tramites en el Sistema Unico de Tramites - (“SUIT") del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP.

Con esto no solo se ratifica la obligacion de cumplir con la normatividad y lineamientos
nacionales, sino que ademas la entidad hace un ejercicio de racionalizacion, evitando incluir
requisitos o procedimientos no contemplados en la Ley. Recuerde que el objetivo final de la
virtualizacion de tramites consiste en ofrecer a la ciudadania la gestion de los mismos
por medios electréonicos. Esto significa que sin una adecuada racionalizacion y
simplificacion, lo que haria la entidad es virtualizar un tramite que tiene falencias.

En caso de tener inquietudes frente a los lineamientos del DAFP, puede contactar al asesor
en materia de SUIT, que aparece en el siguiente enlace, el cual ha sido designado para el
Distrito Capital:
(http://www.suit.gov.co/documents/10179/11887/Asesores/508eb44c-fca7-4e56-afdc-913533
95dc93)

Para efectos de agotar esta etapa, sugerimos consultar la “Guia metodoldgica para la
racionalizacion de tramites del Departamento Administrativo de la Funcion Plblica - DAFP”
(http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2017-12-04 Guia_metodologic
a_racionalizacion_tramites_ajuste pdf/b00¢c472f-8872-4553-bfce-6c8f97403054)

6. Incorporar el plan de virtualizacion de tramites en el plan estratégico ( PETI ) de
la entidad

Adelantar procesos de racionalizacidon y simplificacion de tramites establecidos en la Guia
metodoldgica para la racionalizacion de tramites del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica - DAFP, en materia de Tl y en funcion de los tramites a virtualizar se

fr
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recomienda incorporar esta iniciativa en el Plan Estratégico de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de la Entidad.

El Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (en adelante
PETI) es el instrumento de planeacion que se utiliza para expresar la Estrategia de TI. El
PETI hace parte integral de la estrategia de la institucién y es el resultado de un
adecuado ejercicio de planeacién estratégica de TI. Los objetivos de este deben ser
especificos, medibles, alcanzables, importantes para la instituciéon y con tiempos definidos.,
alineados con los objetivos estratégicos de la institucion y con los objetivos sectoriales y/o
territoriales segun aplique.

7. Puede certificar que su esfuerzo fue exitoso y destacado

Con el propédsito de generar confianza a los diferentes grupos de interés se recomienda
adelantar los procesos de certificacion ante el MinTIC en cuanto al Sello de Excelencia
Gobierno Digital (Resolucion 2405 de 2016), que es una iniciativa de la Estrategia de
Gobierno Digital que facilita a las entidades la certificacion de calidad de sus productos Tl
como Conjuntos de datos, tramites en linea, ejercicios de participacion y sus capacidades de

~ Gestion de TI.

El corazon del Sello de Excelencia es la comunidad virtual, integrada por academia, industria
Tl, ciudadanos, entidades publicas y organizaciones internacionales. Esta comunidad
interactua bajo un esquema de colaboracion abierto, participativo y transparente, promueve
procesos de innovacion en las entidades participantes, ademas de verificar y validar los
servicios digitales registrados.

Desde la puesta en marcha de esta iniciativa hasta hoy, han sido certificados dos tramites
digitales y 267 conjuntos de datos abiertos de las entidades publicas con el Sello de
Excelencia Gobierno Digital. La Cancilleria —con el pasaporte electronico— y el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural se convirtieron en las primeras entidades en certificar un
tramite en linea con el Sello.

Como postular productos para obtener el Sello de la Excelencia en cualquiera de las tres
categorias 1. Servicios en linea. 2.Gobierno Abierto 3. Capacidades de gestion de Tl

e
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7.1. [dentifica: La entidad identifica los productos y el nivel de certificacion a
postularse

7.2. Cumple: La entidad verifica el cumplimiento de los requisitos y recolecta las
evidencias

7.3. Postula: La entidad postula sus productos a través de la plataforma
www.sellodeexcelencia.gov.co

7.4. Sigue: La comunidad realiza el proceso de evaluacion y validacion de lo
requisitos

7.5. Celebra: Al cumplir el 100 % de los requisitos, se otorga la certificacion

8. Circulares emitidas por la Alta Consejeria Distrital de TIC =

A continuacion se mencionan otras politicas y lineamientos que pueden ser consultadas en
su totalidad en los siguientes enlaces que estan relacionadas con la virtualizacion de tramites
y en general en materia de Gobierno electronico o Digital.

http://ticbogota.gov.co/transparencia/marco-legal/lineamientos
http://tichogota.gov.co/transparencia/marco-legal/normatividad
http:/fticbogota.gov.co/documentos

Circular 038 de 2017
http://ticbogota.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular%20038%20-%20Resolucio%CC
%81n%20CDS%20004-%202017%20-%202-2017-27098 1.pdf

Resolucion CDS 004 de 2017 y resolucion 03 de 2018 * Por la cual se modifica la Resolucién
305 de 2008 de la CDS"

Circular 036 de 2017
hitp:/tichogota.gov.colsites/default/files/marco-legal/Circular%20036%20de % 202017 .pdf
Lineamientos de avance del modelo de seguridad y privacidad de la informacion

Circular 035 de 2017
http.//ticbogota.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular035_2017_Datos_personales 2-
2017-25608.pdf
Socializacion de la guia para la construccion de un programa integral de gestion de datos
personales de la SIC

4}4
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Circular 024 de 2017
http://ticbogota.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular024de2017_2-2017-20892 .pdf
Guia para el disefio de Servicios

Circular 023 de 2017

http //ticbogota.gov.co/sites/defauli/files/marco-legal/Circular023de2017_2-2017-20057_1.pdf
Resolucion 003 de 2017 de la Comision Distrital de Sistemas - Guia de Sitios Web para las
Entidades Distritales

Circular 019 de 2017
http://ticbogota.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular019de2017-2-2017-14501 . pdf
Elaboracion de planes de virtualizacion de tramites para todas las entidades distritales

Circular 015 de 2017
http . //ticbogota.aov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular015d=2017-2-2017-10963 . .pdf

Lineamientos de Accesibilidad Web para Distrito Capital

Circular 011 de 2017
hitp:/iticbogola.gov.cofsites/defaull/files/imarco-legal/Circular011de2017-2-2017-7616_ 2. pdf
Seguimiento y socializacion de hoja de ruta de la Estrategia GEL para el Distrito

Circular 06 de 2017
http://tichogota.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Circular%20006%20de%202017%20-%2
02-2017-3753 pdf

Interaccién relativa a politicas de tecnologias de la informacion y las comunicaciones con
interlocutores Gubernamentales y del sector privado

Circular 032 de 2016
http://ticbogota.gov.co/sites/default/files/marco-legalicircular%20032-2016 pdf
Alineacién Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Circular 010 de 2016
hitp://tichogola.gov.co/sites/defauli/files/marco-legal/2-2016-11139 _pdf
Socializacion Decreto No 415 de 2016 Departamento Administrativo de la Funcion publica -

Mintic
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.

PR TARRA CEAF A,

Circular 002 de 2016
http://ticbogota.gov.co/siles/default/files/marco-leqal/Circular%20002-2016.pdf
Resolucion 3564 del 31 de diciembre 2015 expedida por MINTIC

Finalmente, sefalar que por parte del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones se adelanta la actualizacion de la Estrategia de Gobierno en Linea. Una vez
sea emitida, la Alta Consejeria Distrital de TIC adelantara la respectiva divulgacion.
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