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PRESENTACION

LaLey962de2005 tiene por objeto facilitar las relaciones de los particulares con laAdministracion
Publica, detal forma que las actuaciones que deban surtirse ante ellaparael ejercicio de actividades,
derechos o cumplimiento de obligaciones, se desarrollen de conformidad con la Constitucion Na-
cionalylosprincipiosrectoresdelapoliticaderacionalizacion, estandarizacionyautomatizaciéonde
tramites y servicios.

Entre otros principios, consagra el de la informacion y publicidad de los tramites y servicios a
través del Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT, cuyo funcionamiento coordina el
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, entidad que debe verificar al momento de
la inscripcion, entre otros aspectos, que el mismo cuente con el respectivo soporte legal.

Por lo anterior, se ha disefiado la presente guia metodologica que pretende orientar a las entida-
des del orden nacional y territorial en el registro e inscripcion de los tramites y servicios en el
sistema SUIT y en la racionalizacion, simplificacion y automatizacion de estos, para contribuir
a la efectividad de la gestion del Estado.

En la primera parte se describe, de manera genérica, el marco juridico; en la segunda se definen
conceptos importantes que permiten introducir en la base conceptual sobre la cual se cimienta la
politica antitramites del Estado colombiano, se definen las actividades, funciones y responsabi-
lidades del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, como ente rector de la politica,
al igual que las responsabilidades de cada una de las entidades en la actualizacion permanente
del Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT. En la tercera, esta guia da a conocer ele-
mentos que facilitan el proceso que debe seguirse para identificar e inscribir los tramites de cada
entidad desde el punto de vista metodologico y técnico.
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El quinto capitulo hace referencia al proceso de racionalizacion de tramites, resaltando la cultura
de mejoramiento continuo, mediante una propuesta de trabajo sencilla que debe hacer parte de
toda agenda gerencial, en donde prevalezca el interés general y el del ciudadano, como eje de la
Administracion Publica.

Director Departamento Administrativo de la Funcion Publica
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I. ASPECTOS NORMATIVOS

En la blisqueda permanente de acercar el Estado colombiano al ciudadano, se han ejecutado
acciones de caracter normativo e instrumental, tendientes a identificar y racionalizar los trdmites
de la Administracion Publica en los diferentes niveles, a fin de evitar exigencias injustificadas a
los administrados.

A continuacion se enuncian algunas de las normas que regulan la materia en las entidades publi-
cas y que deben tenerse en cuenta para asegurar una adecuada racionalizacion de los tramites y
prestar un servicio con calidad al ciudadano:

e Constitucion Politica de 1991 (articulos 83, 84, 209 y 333): Establece el principio de
la buena fe, la no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los
principios de la Funcién Administrativa, de la Actividad Econdmica y la Iniciativa Privada.

* Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios en la Administracion Publica.

* Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan las normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

* Ley 489 de 1998 (articulo 18): Establece la Supresion y Simplificacion de Tramites
como politica permanente de la Administracion Publica.

* Documento Conpes 3292 de 2004: Por medio del cual se establece un marco de
politica para que las relaciones del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean mas
transparentes, directas y eficientes, utilizando estrategias de simplificacion, racionalizacion,
normalizacidn y automatizacion de los tramites ante la Administracion Publica.

* Ley 962 de 2005: Mediante la cual se establecen los lineamientos y principios generales

de la politica de racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o

prestan servicios publicos, se sefialan los requisitos de informacion y publicidad de estos 9
y se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios en la
Administracion Publica.
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Sefiala igualmente los requisitos necesarios para que las autoridades publicas puedan
adoptar un nuevo tramite, los cuales deberan ser aprobados previamente por el Departa-
mento Administrativo de la Funcién Publica.

* Decreto 4669 de 2005: Fija el procedimiento para aprobacion de nuevos tramites,
crea el Grupo de Racionalizaciéon y Automatizacion de Tramites, GRAT, como
instancia consultiva del Gobierno Nacional en la materia y establece sus funciones.

* Decreto 1151 de 2008: Establece los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia implementar por fases, las cuales se
detallan a continuacion, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan
otras disposiciones:

—  Fase de Informacion en linea: Es la fase inicial en la cual las entidades
habilitan sus propios sitios web para proveer en linea informacion, junto con
esquemas de busqueda basica.

—  Fasede Interaccion en linea: Es la fase en la cual se habilita la comunicacion
de dos vias, entre entidades y ciudadanos y empresas con las consultas en linea
e interaccion con servidores publicos.

—  Fasede Transaccion en linea: Es la fase en la que se proveen transacciones
electronicas para la obtencion de productos y servicios.

—  Fase de Transformacion en linea: Es la fase en la cual se realizan cambios
en la forma de operar de las entidades para organizar servicios alrededor de
necesidades de ciudadanos y empresas, con Ventanillas Unicas Virtuales y
mediante el uso de la Intranet Gubernamental.

—  Fase de Democracia en Linea: Es la fase en la cual se incentiva a la
ciudadania a participar de manera activa en la toma de decisiones del Estado y
la construccién de politicas publicas, involucrando el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

* Decreto 1879 de 2008: Requisitos documentales exigibles a los establecimientos
de comercio para su apertura y operacion.

Todos los intentos normativos que han tenido como fin la eliminacion de tramites innece-
sarios solo podran hacerse efectivos si existe una participacion activa de las instituciones
de la Administracion Publica, los ciudadanos y el sector privado, teniendo como fin ultimo
la busqueda de un Estado eficiente, eficaz y competitivo.
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Il. GONGEPTOS GENERALES

,Qué es la Ley Antitramites, Ley 962 de 2005?

Esta Ley es una iniciativa gubernamental que establece las directrices fundamentales de la po-
litica de racionalizacion de tramites, que guian las actuaciones de la Administracion Publica en
las relaciones del ciudadano-empresario con el Estado en sus diferentes niveles, para el ejercicio
de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones.

Asi mismo, sefiala los lineamientos para reducir buena parte de los tramites y procedimientos
administrativos que las personas juridicas y naturales deben hacer ante diferentes entidades del
Estado.

Para qué sirve?

Este instrumento juridico se fundamenta en la construccidon de una gestion publica moderna
y transparente, mediante el fortalecimiento tecnologico, permiten al ciudadano acceder a los
servicios publicos de forma agil y efectiva, genera ahorros en costos y tiempo, evita exigencias
injustificadas a los colombianos.

Todo requisito, para que sea exigible al administrado, debera encontrarse inscrito en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites, SUIT, que opera a través del Portal del Estado Colombiano,
PEC, www.gobiernoenlinea.gov.co.

. Qué prohibe?

Prohibe a las autoridades publicas establecer tramites, requisitos o permisos para el ejercicio de
actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones, salvo que se encuentren expresamente
autorizados por la Ley. Asi mismo, prohibe solicitar la presentacion de documentos de compe- 11
tencia de otras autoridades. Ver obligaciones de Ley 962 (Anexo 3).
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,Qué pretende la Ley?

* Megjorar la calidad de vida del ciudadano en sus relaciones con la Administracién
Publica (menos filas, mayor agilidad, mejor atencion, menos costos, mayor efectividad
y menos tramites).

* Contar con un Estado eficiente, eficaz y transparente (mayor agilidad en los
procedimientos y mayor coordinacion interinstitucional). Para tal efecto y atendiendo
el principio de colaboracion, las entidades estan obligadas a realizar alianzas con el
objeto de intercambiar informacion y no trasladar al usuario esta carga operativa.

.Qué es el Portal del Estado Colombiano, PEC, www.gobiernoenlinea.

gov.co?

Es una herramienta web que permite la carga y actualizacion de contenidos e informa-
cion de trdmites y servicios que ofrece el Estado colombiano del orden nacional y terri-
torial, cuyo objetivo es ser el punto Uinico de acceso a esta informacion en donde todos
sus contenidos estdn organizados en temas y subtemas relevantes para el ciudadano. Al
ingresar al portal, la busqueda se puede realizar por tipo de perfil del usuario, bien sea
ciudadano, empresario o servidor publico; alli encontrara los tramites y servicios de cada
una de las entidades, asi como los temas de interés publico de este. Esta ayuda tecnolo-
gica cuenta con un buscador agil por ciudad, nombre del trdmite y nombre de la entidad

en todo el pais.
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En la anterior grafica se visualiza el menu principal del Portal del Estado Colombiano.
.Qué es el Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT?

Es un sistema electronico de administracion de informacion de tramites y servicios de la
Administracion Publica colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano,
administrado por el DAFP por mandato legal, en alianza estratégica con el Ministerio de
Comunicaciones - Programa Gobierno en Linea.

Este sistema permite integrar la informacion y actualizacion de los tramites y servicios de
las entidades de la Administracion Publica para facilitar a los ciudadanos la consulta de
manera centralizada y en linea.

,Qué es un Tramite?

Es el conjunto, serie de pasos o acciones reguladas por el Estado que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por
la Ley. El tramite se inicia cuando ese particular activa el aparato publico a través de una
peticion o solicitud expresa y termina (como tramite) cuando la Administracion Publica se
pronuncia sobre este, aceptando o denegando la solicitud.

., Qué es un Servicio?

Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para incrementar
la satisfaccion del usuario, que les dan valor agregado a las funciones de la entidad. Para
todos los efectos de la presente Guia y de publicacion en el Sistema Unico de Informacion
de Tramites, SUIT, se entenderan los servicios como los procedimientos administrativos
que deben ser publicados en el PEC a que alude la Ley 962 de 2005.

. Cuales son las fases o etapas de la Politica Antitramites?

Para garantizar que la informacion sea efectiva para la ciudadania y se establezcan meca-
nismos que faciliten la obtencion de los productos o servicios publicos, se deben desarro-
llar las siguientes etapas:

« Identificacion e inscripcién de tramites y servicios en el Sistema Unico de
Informaciéon de Tramites, SUIT. Esta fase consiste inicialmente en realizar el
inventario de los tramites y servicios de la entidad, levantar y revisar la informacion
detallada de los tramites y servicios existentes en la entidad, para su inscripcion en el
Sistema Unico de Informacién de Tramites, SUIT, el cual opera a través del Portal
del Estado Colombiano www.gobiernoenlinea.gov.co.
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| Fase 4) PEe
Ventanillas Unicas
Fase 3 (Fase de transformacion)

Cadenas

(Fase de transformacién)

Racionalizacién

(Fase de interaccion

y transaccion en linea)

Identificacion
de tramites

(Fase infomacién en linea)

» Racionalizacion de tramites y servicios. Esta fase consiste en aplicar estrategias
efectivas de simplificacién, automatizaciéon y optimizacion de los procesos y
procedimientos para que los trdmites sean simples, eficientes, directos y oportunos.

 Estudio de tramites e identificacion de cadenas de tramites. Esta fase consiste en el
analisis transversal que permite diagnosticar puntos criticos y asociaciones comunes
intra e intersectoriales con grados significativos de afinidad y correlacion en los
servicios que presta el Estado, elimina duplicidad de informacion, pasos innecesarios
y altos costos de transaccion.

* Implementacion de ventanillas unicas. Es un sitio virtual desde el cual se gestiona
de manera integrada la realizacion de tramites que estan en cabeza de una o varias
entidades, proveyendo la solucion completa al interesado, a través de tramite
electronico de autorizaciones, permisos, certificaciones o vistos buenos previos sin
documentos fisicos; pago electronico para los recaudos; sustitucion de formularios
fisicos por formularios virtuales, atencion al usuario 7 x 24 horas, operacion a través
de certificados digitales; seguridad y transparencia del proceso y eficiencia operativa
y minimizar el desplazamiento para realizacion de tramites.

Adicionalmente, existe armonizacion entre las fases de la Politica Antitramites y las fases
de Gobierno en Linea, las cuales se relacionan en los siguientes aspectos:
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Identificacion e ins-
cripcion de tramites
y servicios

FASES O ETAPAS DE LA POLITICA ANTITRAMITES Y DE GOBIERNO EN LIiNEA

Fase de Informacién en
linea

En la pagina web inicial debe existir:

+ Un listado de la totalidad de tramites y servicios de la entidad
en el que se incluyan el nombre del tramite o servicio y el enlace a la
informacion sobre el tramite o servicio en el Sistema Unico de Informacin
de Tramites, SUIT, o

* Un enlace directo al listado de tramites y servicios y su informacion
en el Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT.

Racionalizacion de
tramites y servicios

Fase de Interaccion
en Linea

En concordancia con la Ley 962 de 2005, poner a disposicion de los particula-
res, a través del sitio web:

+  Enforma gratuita todos los formularios de los tramites cuya diligencia
se exija por las disposiciones legales, para descarga o diligenciamiento
en linea.

+  Elpago del tramite en linea.

Fase de Transaccion
en Linea

+  Habilitar la opcion de consultar y hacer seguimiento en linea al estado
de un tramite y/o servicio.

* Informar en linea a los usuarios el plazo de respuesta a la solicitud
de un tramite o servicio.

+  Contar con herramientas para medir el grado de satisfaccion de los
usuarios frente a los tramites y servicios de la entidad.

+  Proveer en linea la mayor cantidad de los pasos de cada uno de
los tramites y servicios, posterior a la optimizacion, racionalizacion y
simplificacion, en los casos en que se aplique.

Estudio de tramites
e identificacion de
cadenas de tramites
y ventanillas dnicas

Fase de Transformacion
en Linea

Tener definido y aprobado por el Departamento Administrativo de la Funcion Pu-
blica el plan de optimizacion, simplificacion, racionalizacién y estandarizacion de
tramites.

Verificar la ejecucion de acciones para el logro del Plan de simplificacion, ra-
cionalizacién y estandarizacion de tramites (ejecutado vs. programado), segun
reporte del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Proveer tramites y servicios en linea mediante canales electronicos diferentes
a Internet.

Proveer asociaciones de tramites y/o servicios comunes y/o complementarios a
través de ventanillas Unicas virtuales y/o cadenas de tramites automatizadas, las
cuales deberan registrarse en el Portal del Estado Colombiano.

Portal del Estado
Colombiano

Fase de Democracia
en Linea

Habilitar mecanismos que permitan la atencién a poblacion vulnerable en
informacion, servicios y tramites.

En la presente guia se tratardn las dos (2) primeras fases mencionadas de la Politica

Antitramites.
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.Qué es el Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites,
GRAT?

Es el 6rgano consultivo del Gobierno Nacional en materia de tramites, el que actia ade-
mas, como instancia orientadora que brinda soporte y apoyo a la Comision Intersectorial
de Politicas y Gestién de Informacion para la Administracion Publica, Coinfo.

El GRAT esta integrado por dos delegados de alto nivel de cada una de las siguientes enti-
dades: Presidencia de la Republica, Vicepresidencia, Ministerio del Interior y de Justicia,
Departamento Administrativo de la Funcion Publica -como ente rector-, Departamento
Nacional de Planeacion y Ministerio de Comunicaciones -a través del programa Gobierno
en Linea-. A las reuniones del GRAT pueden asistir todas las entidades publicas o privadas
que tengan interés en el tramite que se esta estudiando, previa solicitud ante el Departa-
mento Administrativo de la Funcion Publica.

. Qué son los Comités Sectoriales y cuales son sus funciones?

Los Comités Sectoriales de Racionalizacion de Tramites son instancias de apoyo del De-
partamento Administrativo de la Funcion Publica en el estudio y aprobacion de los trami-
tes que se van a crear en las entidades del Estado y de los particulares que ejercen funcio-
nes publicas o prestan servicios publicos.

Cada Comité Sectorial esta integrado por dos delegados de alto nivel de cada uno de los
Ministerios y Departamentos Administrativos, designados por el Ministro o Director de
Departamento Administrativo, quienes se reuniran por convocatoria del Director del De-
partamento Administrativo de la Funcion Publica.

A las reuniones de los Comités Sectoriales pueden asistir como invitados el Presidente del
Consejo Directivo de la Federacion Nacional de Departamentos, el Presidente del Consejo
Directivo de la Federacion Colombiana de Municipios, el Presidente del Consejo Gremial
Nacional o cualquier otra autoridad que tenga interés en el trdmite que se esté estudiando,
previa invitacion formulada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Los Comités Sectoriales, entre otras funciones, apoyan al Departamento Administrativo
de la Funcion Publica en el estudio del procedimiento para establecer, modificar y racio-
nalizar los tramites y servicios autorizados por la ley y en la formulacion y aplicacion de
la politica de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites y servicios. Asi
mismo, establecen mecanismos de coordinacion, concertacion y trabajo conjunto entre los
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Comités Sectoriales y el Sector Privado vinculado con la planeacion y ejecucion de pro-
gramas o proyectos orientados a la identificacion, diagndstico, racionalizacion y propuesta
de simplificacion y supresion de tramites y procedimientos innecesarios, para lo cual se
pueden organizar mesas de trabajo.

. Cual es el rol del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, DAFP en materia de racionalizacion de tramites?

El Departamento, a través de la Direccion de Control Interno y Racionalizacion de Trami-
tes, es la instancia que formula y orienta la Politica de Racionalizacion de Tramites y el
marco normativo para su implementacion, con base en las directrices que sobre la materia
expida el Gobierno Nacional; brinda asesoria a los organismos y entidades con el fin de
facilitarles la optimizacion, simplificacion, estandarizacidon o supresion de los tramites;
realiza seguimiento a los avances en el proceso de racionalizacion de tramites desarrolla-
dos en cada uno de los sectores y entidades de la Administracion Publica.

[gualmente, es la instancia gubernamental autorizada para aprobar los trdmites y servicios
que deben ser inscritos en el SUIT y la entidad que aprueba el procedimiento para esta-
blecer los nuevos tramites creados a partir de la expedicion de la Ley 962 de 2005 y que
estén soportados por Ley.

Asi mismo, es el drgano coordinador de los Comités Sectoriales y del GRAT.
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I11. IDENTIFICACION E INSCRIPCION
DE TRAMITES V SERVICIOS

Para la identificacion e inscripcion de los tramites y servicios, se deben realizar las siguientes
actividades:

3.1. RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR LA POLITICA ANTITRAMITES EN LA ENTIDAD

En aras de garantizar la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites y servicios
(procedimientos administrativos), es importante que cada entidad designe un responsable de la
Alta Direccion que lidere la implementacion de las diferentes etapas de esta politica, para lo cual
se recomienda conformar un Grupo o Comité Antitramites que apoye la implementacion de esta
politica.

Teniendo en cuenta que el manual anexo al Decreto 1151 de 2008 sefiala la obligatoriedad de
crear un Comité de Gobierno en Linea en todas las entidades del Estado, se sugiere crear un solo
Comité denominado “Comité Antitramites y de Gobierno en Linea”, para facilitar una gestion
integral de la Politica de Racionalizacion de Tramites y de Gobierno en Linea.

Este Comité se recomienda para las entidades del orden nacional, Gobernaciones y Municipios
de categorias; especial, primera, segunda, tercera y cuarta, entidades adscritas y vinculadas a los
mismos, y recomienda ser el mismo Comité de Gobierno en Linea, de que trata el Manual que
desarrolla el Decreto 1151 de 2008, que en adelante se denominara “Comité Antitramites y de
Gobierno en Linea”, ver modelo de resolucion de conformacion comité antitramites y de
gobierno en linea).” (Anexo No. 1).

Para los municipios de categoria quinta y sexta esta responsabilidad podra recaer en un funcio-
nario del nivel directivo, que asumird las funciones del Comité en mencion.

3.1.1. Integrantes del Gomité Antitramites y de Gobierno en Linea

Este Comité debe estar integrado por los siguientes funcionarios:

* El lider o delegado de la Alta Direccion, quien sera el responsable de convocar a las
sesiones respectivas
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* Los representantes de cada Direccion y/o Programa de la entidad
* El jefe de la Oficina responsable de Planeacion o su delegado, del nivel asesor

 Eljefe de la Oficina responsable de Atencion al Ciudadano o su delegado, del nivel
asesor

* El jefe de la Oficina responsable de Comunicaciones y/o Prensa o su delegado, del
nivel asesor

* El jefe de la Oficina responsable de Sistemas y/o Informatica o su delegado, del
nivel asesor

* El Administrador de Tramites y Servicios
* El Administrador de Contenido

» Seréan invitados permanentes el Representante de la Direccion en el Sistema de
Gestion de Calidad, el Jefe responsable o su delegado del nivel asesor de la Oficina
Juridica y el jefe de la Oficina responsable de Control Interno o su delegado, del nivel
asesor.

3.1.2. Funciones del Comité Antitramites y de Gobierno en Linea
o0 del responsable de Ia Politica

El responsable (funcionario o grupo) debe cumplir con las siguientes funciones:

 Realizar el inventario de los tramites y servicios de la entidad.

* Definir el plan de accion para el levantamiento y revision de la informacion
detallada de los tramites y servicios existentes en la entidad, para el diligenciamiento
de los formatos “Hoja de Vida de Tramites” o de “Hoja de Vida de Servicios”,
suministrados por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Estos
formatos son el insumo principal para la inscripcion de los tramites y servicios en el
Sistema Unico de Informacién de Tramites, SUIT, el cual opera a través del Portal
del Estado Colombiano www.gobiernoenlinea.gov.co. (Anexos Nos. 4y 5).

* Analizaryautorizarelreporte de los tradmites y servicios que entrega el Administrador
de Tramites y Servicios al Departamento Administrativo de la Funcién Publica para
su respectiva aprobacion e inscripcion en el SUIT. Respecto de los tramites, se debe
analizar y verificar como minimo el soporte legal que crea o autoriza el tramite y la
no inclusion de requisitos y exigencia de documentos, tales como autorizaciones o
permisos que no estén previstos en la ley.
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* Analizar los tramites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar aquellos
que son transversales (en los que participan otras entidades) y proponer acciones
integrales de racionalizacion, simplificacién o automatizacién, contemplando los
principios sefialados en la Ley 489 de 2005 y la Ley 962 de 2005.

* Elaborar el plan de accién de Racionalizacion de Tramites de la entidad, en el que
estén incluidas las estrategias de interaccion con otras entidades para los tramites
transversales. Este plan como minimo debe ser anual o con la periodicidad exigida
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

+ Efectuar seguimiento al plan de accion de la estrategia Antitramites, liderar la
expedicion del acto administrativo respectivo, o, en su defecto, dejar constancia en
acta del Comité Antitramites y de Gobierno en Linea de la racionalizacion efectuada.

* Analizar los proyectos de creacion de nuevos tramites en la entidad, con el fin
de verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de 2005 y su
Decreto Reglamentario 4669 de 2005 o aquel que lo sustituya, adicione o modifique.

* Es importante recordar que la tarea no culmina con el registro de informacion;
esta es la base para que las entidades contintien con los procesos permanentes de
racionalizacion y simplificacion de tramites y servicios, que finalmente redunda en la
efectiva atencion al ciudadano y el posicionamiento competitivo del pais.

3.1.3. Designacion del Administrador de Tramites y Servicios y del
Administrador de GContenidos

Con el fin de registrar la informacion de los tramites y servicios de la entidad, se deben
designar dos (2) funcionarios, uno como Administrador de Tramites y Servicios y el otro,
como Administrador de Contenidos, independientemente si se ha conformado o no el Co-
mité Antitramites y de Gobierno en Linea, quienes cumplen los siguientes roles:

* Administrador de Tramites y Servicios: Es el responsable del ingreso y
actualizacion permanente de la informacion de los tramites y servicios de la entidad
en el Portal del Estado Colombiano, PEC, quien preferiblemente puede ser un
funcionario de la Oficina de Atencion al Ciudadano, Organizacion y Métodos o
Planeacion, que conozca transversalmente los tramites de la entidad.

* Administrador de Contenido: Es el responsable de la operacion de contenidos
que la entidad reporte al PEC, relacionados con la informacion bdsica, eventos e
informacion de interés al ciudadano. Sus responsabilidades directas estan relacionadas
con la actualizacion de los datos de la entidad en cuanto a nombre, representante legal,
direccion, teléfono, naturaleza juridica, sigla/abreviatura, sitio web URL, otros sitios
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web, clasificacion orgénica, nivel, sector, departamento, sede, lineas de atencion al
ciudadano, puntos de atencidn y la clasificacion tematica de dichos contenidos, entre
otros.

Una vez la entidad ha realizado la designacion de los administradores de tramites y servi-
cios y de contenido, dichos administradores deben ingresar al médulo de administracion
del portal www.gobiernoenlinea.gov.co/admin, dar clic sobre el /ink Encuentre aqui los re-
quisitos para ser administrador y el material de capacitacion para la asignacion del usuario
y contrasefia de ingreso al Sistema. En municipios de categoria 5* y 6* se puede designar
un solo funcionario que cumpla los dos roles.

La funcionalidad de este mddulo consiste en evaluar el conocimiento que cada adminis-
trador tiene sobre el portal PEC.

Este modulo cuenta con dos opciones: una de autocapacitacion donde, se responde la
evaluacion, y otra de buscar evaluacion, donde cada administrador busca por nombre o
nimero de pin sus resultados de la evaluacion.

k%%’ " Gobierno en Linea

Portal del Estado Colombiana

Libertad y Orden
“Usuario: = Cambiar Clave
“Clave: = Olvide Clave
Ingresar

Encuentre aqui los requisitos para ser
administrador y el material de capacitacién
Autocapacitacion dando clic en la frase subrayada
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Portal del Estado Colombiano | informacicn, tré

& Gobierno en Linea | t5ayidis cel
= A Repiblica de Colombia | en Internet

>

Liber!ué y Orden . /

::: EVALUACION TEMAS DE CAPACITACION :::

Bienvenido al Modulo de AutoCapacitacion del Portal del Estado Colombiano, siga los siguientes pasos para que pueda obtener un usuario v clave para ingresar
de Administracidn y asi empezar a publicar informacidn referente a su Entidad:

Pasos:
1. Estudiar el material de capacitacion publicado Agqui
2. Unavez haya estudiado el material, ingrese sus datos personales y presente |a evaluacidn.
3. Hacer clic en la opcidn “Grabar Evaluacidn™
4. Anotar PIN de aprobacidn que arroja el sistema.
s. Descargar Agui el formato de carta de autorizacion y diligenciarlo completamente incluyendo la firma del representante legal de la entidad
6. Enviar la carta de autorizacidn diligenciada a soportecce@agenda.gov.co para solicitar usuario y contrasefia
7. Via correo electrdnico sera entregado el usuario y la contrasefia para el ingreso al sistema.

Datos Personales :

*Documento de

e Identidad:
*Correo Electrénico: *Entidad
Preguntas :

Freguntar de seleccidn miltiple con dnica respuesta

Datos basicos de la persona

En la parte superior de la pantalla, indica los pasos basicos por seguir para contestar la
evaluacion; asi mismo, se encuentra un manual técnico (Anexo No.6) de ayuda que se
puede descargar y que orientara a cada administrador para contestar satisfactoriamente la
evaluacion.

Antes de contestar las preguntas,m cada administrador debe ingresar la siguiente
informacion:

* Nombre: ingresar o digitar el nombre y apellido de la persona que va a realizar la
evaluacion.

* Documento de identidad: ingresar o digitar el nimero de cédula o documento de
identificacion.

* Correo electronico: ingresar o digitar el correo electronico de la persona que va

a realizar la evaluacion.

Una vez ingresados todos los datos basicos de la persona que va a realizar la evaluacion,
se procede a responder las preguntas formuladas:
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Preguntas :
Preguntar de seleccién multiple con Unica respuesta :

Pregunta Respuesta

) wnw.gobizrnoznlingz.gov.co/admin

1. La direccidén para ingresar al sitioc de administracién del Portal del Estado
Colombizno es

obizrnaznlinzs.gov.co

itigov.co

) Permitz a todos los administradores de las diferentes entidades mantzner actualizada la
. . » o infarmacién que s= pablica.

2. éQue funcionalidad cumple el sitic de administracién del Portal del Estado )
Colembizno? [) Permite 2 los usuarios mantznar su informacién actualizada,

L} Permite 2 las empresas mantener su informacién actualizada,

() Administrador de Contenidas.
C ctores y roles en el Portal del Estado Colombianc son los
responsables de cargar y mantener actualizada la informacién gue sobre su {_) 2dministrader d= Tramites.
entidad sera publicada en al portal?

(0 Todas las anteriores,
() Trimites,

4. ¢éEn qué mddulo se ingresa la informacién de sedes y puntos de atencién? Contenidos.
() Entidades.

Ciudadanos, Empresarios o Servidores Publicos.
5. Los trémites que origina su entidad estan dirigides a: () Ciudadanos, Empleades y Szrvidaras Pablices.

() servidores Piblices, Empresarics y Colzboradoras,

|} Cada seis masas,
&. La informacién de los trémites se debe cargar o actualizar de manera: { ) cuanda lo infarmen,

() Permanentamenta.

Preguntas formuladas en la evaluacion de autocapacitacion

En la parte de la izquierda se encuentran las preguntas identificadas con un nimero se-
cuencial empezando desde la 1 hasta la 30.

En la parte derecha frente a cada pregunta se encuentran tres opciones de respuesta, de las
cuales el usuario solamente puede seleccionar una, la que considere correcta.

Una vez seleccionadas todas las opciones de respuesta para cada pregunta, el usuario pue-
de cambiar su seleccion en caso de querer corregir las opciones de respuesta escogidas.

Cuando haya seleccionado y verificado las respuestas seleccionadas puede proceder a
grabar la evaluacion:

= del sistema? {_J Permite descargar &l manual de usuaric del portal.

{_! Permite registrar y consultar preguntas frecuentes sobre el uso del portal,

Grabar Evaluacian Cancelar

Grabar Evaluacion

Si el resultado de la evaluacion es positivo, es decir, si las respuestas seleccionadas equi-
valen a més del 60% de respuestas verdaderas, se guardan los datos basicos de la persona
previamente ingresados y muestra el siguiente cuadro:
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Resultado:

Portal del Estado Colombiano | intormacién, tramtes
F It icins de |
Gobierno en Linea | i3kios e

Reptiblica de Colombia | en internet

Felicitaciones, usted ha completado la prueba con exito

Nombre:
Fin:

Resultado:

Daniel Santos
z
&4

fceptar

Resultados de la evaluacion

En el cuadro se muestra:

* Nombre: nombre y apellido de la persona que realiz6 la evaluacion.
* Pin: numero asignado a la persona que realiza y aprueba la evaluacion.

* Resultado: resultado de la evaluacion, nimero dado en porcentaje de 1 hasta 100;
con mas de 60 se aprueba la evaluacion.

Los Administradores de Tramites y Servicios y de Contenido pueden consultar el Manual
del Administrador del Portal del Estado Colombiano, el cual brinda la informacion nece-
saria para interactuar con el sistema en forma sencilla y amigable. (Anexo No. 6).

3.2. IDENTIFICACION DE TRAMITES Y SERUICIOS

Para la identificacion de los tramites y servicios, se deben seguir los siguientes pasos:

* A partir de los procesos, procedimientos y mision, el Grupo Antitramites y de
Gobierno en Linea debe realizar un inventario de los productos que ofrece la entidad
al usuario.

* Del inventario que resulte, se deben identificar los tramites como aquellos que
tienen soporte legal y los servicios, como aquellos que a pesar de tener una relacion
directa con la actividad misional de la entidad no cuentan con un soporte legal.

Con el inventario de tramites y servicios y el plan de accion definido por el Comité
Antitrdmites y de Gobierno en Linea, el Administrador de Tramites y Servicios, con-
juntamente con el responsable del tramite o servicio en la entidad, debe realizar el le-
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vantamiento de la informacion exigida para el diligenciamiento de los formatos “Hoja
de Vida de Tramites” o de “Hoja de Vida de Servicios”; ver modelo hoja de vida
(Anexos Nos. 4y 5).

* El Comité Antitramites y de Gobierno en Linea revisa y autoriza al Administrador
de Tramites y Servicios el reporte a través del SUIT, de los tramites y servicios al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, para lo cual el Comité debe
tener en cuenta como minimo los siguientes aspectos: Para los tramites: (i) Que el
tramite cuente con el respectivo soporte legal. Se debe recordar que conforme lo
dispone la Ley 962 de 2005, no puede existir ningiin tramite que no esté autorizado o
creado por Ley. (i1) Que el procedimiento establecido para su realizacion no demande
requisitos o exigencias no previstos en la Ley. (iii) Que finalice con una respuesta
para el usuario. Para los servicios: (i) Que tengan una relacion directa con la actividad
misional de la entidad. En este orden de ideas los servicios de apoyo (internos) no
seran publicados en el SUIT. (ii) Que ofrezcan valor agregado al ciudadano.

3.3. REGISTRO E INSCRIPCION DE TRAMITES Y SERUVICIOS

Para el registro e inscripcion de tramites y servicios se debe seguir este procedimiento:

* El Administrador de Tramites y Servicios registra en el PEC la informacion
contenida en las hojas de vida.

* Envia para aprobacion los tramites y servicios registrados a través del SUIT al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

* El Administrador de Tramites y Servicios del DAFP revisa, analiza y aprueba. En
el caso de encontrarse inconsistencias el aprobador lo devuelve al Administrador de
la entidad para corregir y complementar la informacion.

* El Administrador de Tramites y Servicios realiza los ajustes sugeridos, sujetos a
verificacion por parte del area o responsable del tramite o servicio.

* Envia nuevamente al DAFP para aprobacion y publicacion.

Para el procedimiento de registro y publicacion, se deben tener en cuenta ademas los si-
guientes aspectos:

» Conelfinde garantizar la calidad y dinamismo en la publicacion del tramite o servicio,
se admiten como méximo tres (3) rechazos para efectos de realizar correcciones.

» Eltramite oserviciosedebeactualizaranualmente enlos campos correspondientes
a datos sobre el pago e informacion estadistica.
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* El trdmite o servicio se debe actualizar cuando obedezca a modificaciones
procedimentales o estructurales derivadas de acciones concretas, contempladas
en los planes de racionalizacion.

El procedimiento para la inscripcidon y publicacion de tramites y servicios estd descrito
en el Manual del Administrador del Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT.

Cabe destacar que la informacion de los tramites y servicios publicada en el Portal
del Estado Colombiano debe estar permanentemente actualizada, teniendo en cuenta
que esta es la informacidon que se hace oponible a terceros. Igualmente, conforme a la
Ley 962 de 2005, todo requisito para que sea exigible al usuario debe estar inscrito en
el SUIT; si el requisito no esta inscrito, no podrad hacerse exigible al usuario, lo que
genera ademas:

» Consecuencias a nivel de imagen para la entidad

» Consecuencias legales para los responsables por el incumplimiento, corriendo
el riesgo de sanciones por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

Los tramites reportados por las entidades de la Administracion Publica se pueden en-
contrar en cualquiera de los siguientes estados dentro del SUIT:

* En edicion: La entidad estd registrando la informacién del tramite y debe
enviarla para su aprobacion al Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

* Pendiente de aprobacion: El tramite fue enviado por la entidad, y el grupo de
tramites del Departamento Administrativo de la Funcion Publica lo est4 revisando
para su aprobacion y publicacion.

* Corregir y complementar: El tramite debe ser ajustado por la entidad en algin
item.

* Pendiente de actualizacion: El tramite esta siendo objeto de modificaciones
formales por parte de la entidad sin que se despublique del Portal.

* Pendiente de edicion: El tramite estd siendo objeto de modificaciones
estructurales por parte de la entidad y causa su despublicacion del Portal.

* Publicado: el tramite se ajusto a los lineamientos y se aprobd su publicacion en

el Portal del Estado Colombiano.

Es importante tener en cuenta que la aprobacion para la inscripcion de tramites en el SUIT y
la publicacion de servicios en el PEC esté a cargo del Departamento Administrativo de la Fun-
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cion Publica. La aprobacion de todos los contenidos estan a cargo del Programa Gobierno en
Linea del Ministerio de Comunicaciones.

3.4. APROBACION DE LOS TRAMITES V SERUICIOS POR PARTE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIUO DE LA FUNCION PUBLICA

La Direccion de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, a través del Grupo del Sistema
Unico de Informacion de Tramites, de conformidad con el articulo 2° de la Ley 962 de 2005,
aprueba los tramites y servicios que deben ser inscritos en el SUIT por parte de las entidades,
para conocimiento y exigencia de los administrados. Entre otras funciones tiene:

* Capacitar al Administrador de Tramites y Servicios y al Administrador de Contenido
en la operacion y administracion del sistema.

 Revisar, analizar y aprobar los tramites y servicios para su inscripcion en el sistema,
garantizando la utilizacion de un lenguaje sencillo y claro para el administrado.

» Realizar seguimiento y verificar la informacion publicada en el sistema, con el fin de
actualizarla permanentemente por parte de los Administradores de Tramites y Servicios
de cada entidad.

El equipo de aprobadores de tramites y servicios del Departamento Administrativo de la Fun-
cién Publica se encarga de asegurar la calidad de la informacion sobre tramites y servicios,
que es registrada en el sistema por las entidades. Solo después de recibir el visto bueno de los
aprobadores, la informacion aparece publicada en el PEC.

Los factores que tiene en cuenta el aprobador de tramites del Departamento son los siguientes:

 Redaccion (fécil, entendible)
* Ortografia

* Cumplimiento de los parametros establecidos para el diligenciamiento de la Hoja de
Vida del Tramite o Servicio (sin siglas, sin palabras en inglés, sin mayusculas sostenidas)

» Coherencia entre los pasos del ciudadano y los de la entidad
* Normatividad completa

* Relacion entre requisitos, documentos y pasos; tiempo de realizacion del tramite y
estadisticas

* Si el tramite requiere pago, se debe ingresar el nimero de la cuenta y el nombre del
banco donde se realiza el pago.
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3.5. APROBACION DE NUEVOS TRAMITES

Para que una entidad pueda adoptar un tramite nuevo, creado o autorizado por la ley, previa a
su adopcion, debe enviar al Departamento Administrativo de la Funcion Puablica la manifesta-
cion del impacto regulatorio, para su consideracion, segin lo establecido en el articulo 2° del
Decreto 4669 de 2005, detallados cada uno de los siguientes aspectos:

* Justificacion Legal: Argumentar la creacion del tramite desde el punto de vista legal,
con indicacion de la Ley que crea o autoriza el tramite.

* Diseiio del tramite: Describir la propuesta de disefio del proceso del tramite, con
indicacion de los procesos objeto de automatizacion.

* Descripcion del tramite: Detallar en qué consiste el tramite.

* Beneficios: Describir las bondades de la implementacion del trdmite tanto para el
usuario como para la entidad.

* Carencia de medios alternativos: Indicar la falta de medidas opcionales de menor
costo y mayor eficiencia.

* Impacto presupuestal y administrativo para la entidad: Senalar el impacto
presupuestal para la entidad, acreditando la existencia de recursos presupuestales y
administrativos.

* Costos de la implementacion: Acreditar los costos de la implementacion para los
obligados a cumplirlos y los recursos presupuestales y administrativos necesarios para
su aplicacion.

Con fundamento en la informacion presentada, el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica realiza el estudio correspondiente, y en caso de encontrarlo viable de acuerdo con la
politica de racionalizacion de tramites, autoriza su adopcion.

Dependiendo de la complejidad del tramite, el Departamento puede someterlo a estudio y
aprobacion del Comité Sectorial competente. Asi mismo, establece mecanismos de partici-
pacion ciudadana a fin de que los interesados manifiesten sus observaciones al proceso del
tramite propuesto.

Este proceso no es aplicable cuando en situacion de emergencia se requiera la adopcion de
medidas sanitarias para preservar la sanidad humana o agropecuaria.
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IV. RACIONALIZACION
DE TRAMITES

4.1. ;QUE ES RACIONALIZAR?

Es aplicar estrategias efectivas de simplificacion, automatizacion y optimizacion de los procesos
y procedimientos para que los tramites sean simples, eficientes, directos y oportunos para acer-
car el Estado al ciudadano, a través de

* Automatizacion del proceso

* Reduccion de costos operativos en la entidad

* Reduccion de costos para el usuario

* Reduccion de documentos

* Reduccion de pasos

» Reduccion de pasos en el tramite interno

* Reduccion de requisitos

* Reduccion del tiempo de duracion del tramite

» Reduccion del tiempo en los puntos de atencion

* Aumento en la vigencia del tramite

* Aumento de puntos de atencion

* Fusion del tramite
La solicitud de un trdmite se caracteriza por generar un proceso institucional y culmina en la
entrega de un servicio o producto que requiere de la implementacion de estrategias de mejora- 20

miento continuo, a partir de las necesidades y condiciones del usuario y de la actualizacion de
los modelos de gestion institucional.
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En otros términos, racionalizar es aplicar criterios coherentes en los servicios que se
prestan al ciudadano a través del disefio de un procedimiento continuo, sin retrocesos ni
retrasos, agil y transparente; es reducir tiempos, requisitos, procedimientos, barreras y
cargas de acceso ocasionadas, orientandose hacia una informacion integrada, interactiva y
personalizada, para lo cual se debe procurar utilizar tecnologias de informaciéon como In-
ternet, desarrollo de software, unificacion de formularios y convenios interinstitucionales.

Este proceso implica también reducir la complejidad cada vez que sea posible, conducien-
do a menos etapas, menos interdependencias, menos procedimientos. Es la organizacion
logica de las actividades, con el fin de obtener un mayor rendimiento en los tramites.

Asi mismo, instituir mecanismos de intercambio de informacion con otras entidades esta-
tales, estableciendo para el efecto sistemas compatibles que permitan integrar y compartir
informacion de uso frecuente por otras autoridades.

Para este caso es necesario analizar:

+ El tiempo real que se emplea en la realizacion de un tramite

» Los tiempos parciales de un procedimiento para un tramite

* Los tiempos que pueden ser efectivos para el tramite

 El tiempo externo o ajeno a la entidad

* El tiempo burocratico

» La poblacion objetivo a la cual esté dirigido

* El valor monetario que paga el usuario por el tramite

* Los costos en que incurre la entidad en la realizacion del tramite

 El diligenciamiento o no de formularios necesarios

4.2. ASPECTOS POR TENER EN CUENTA PARA RACIONALIZAR LOS TRAMITES

La racionalizacion es un instrumento para garantizar la igualdad de oportunidades y ser-
vicios para todos, la defensa y proteccion de sus derechos y un facilitador para el cumpli-
miento de las obligaciones.

Trabajar con base en el mejoramiento continuo en las entidades estatales requiere el uso
de herramientas administrativas que optimicen el manejo de los recursos. Esta labor exi-
ge involucrar desde el principio a los directivos, para generar el compromiso y respaldo
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necesario para que el proceso obtenga los resultados esperados y alcanzar el éxito en la
entidad. Las orientaciones que imparta la alta direccion en este sentido a todo el personal
ayudan a eliminar las resistencias que puedan crearse y contribuyen a un mejor ambiente de
aceptacion por los empleados, al percibir que es la alta direccion la que estd dinamizando el
proceso y la mas interesada en lograr los mejores resultados. Para este efecto se debe tener
en cuenta:

4.2.1. Linea bhase

El equipo responsable debe consolidar la informacién actualizada de los tramites con el fin
de visualizar los factibles procesos de mejoramiento a partir de criterios claros que permitan
establecer avances reales en el desarrollo de cada tramite.

Para tal efecto, se debe construir la linea-base que determina la forma en que se estan rea-
lizando los tramites a intervenir al inicio del proceso de racionalizacion a partir de algunos
indicadores de los aspectos prioritarios, bajo los siguientes ocho criterios, entre otros, lo que
permite hacer un diagnoéstico inicial a partir del cual se propondran las mejoras pertinentes.

Asi mismo, el equipo podra definir previamente los resultados deseables de la propuesta
de simplificacién para medir la evolucion y éxito del proceso de implementacion futuro,
cuando se ejecute el Plan de Accidn. El siguiente cuadro es uno de los productos en el que
se podrian presentar estos resultados.

Indicadores Clave antes-después de estrategia de simplificacion

Resultado deseable a
partir de la estrategia de Mejora

simplificacion (en porcentaje)

(sobre la propuesta final)

Linea de base del estu-
Items por Considerar dio (sobre el trabajo de
campo)

PASOS

REQUISITOS

DOCUMENTOS

TIEMPO

COSTO

PUNTOS DE ATENCION

FORMULARIOS

PASOS INTERNOS
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4.2.2 Mirada integral

La organizacion debe verse como un sistema conformado por una serie de partes que interac-
than entre si y no concentrarse en partes aisladas de este. Cuando se hacen andlisis parciales, no
debe olvidarse su conexion con el todo, dado que alli se definen sus interrelaciones e interac-
tuaciones para lograr el cumplimiento de los objetivos. Solo se logra entender la organizacion
al contemplarla como un todo que la integra y no a través de cada elemento individualmente.

4.2.3. Enfoque basado en procesos

Cada organizacion tiene un conjunto de objetivos para cumplir, que se materializan segun los
distintos procesos que se adelantan en ella. Existen procesos altamente complejos que involu-
cran un sinnimero de interrelaciones entre individuos, materiales, equipos, tecnologia y dine-
10, asi como otros mas sencillos que solo requieren un minimo de elementos para relacionarse.
Desde el punto de vista macro, los procesos se constituyen en el factor clave para manejar o
dirigir una organizacion. Un proceso puede subdividirse en subprocesos que lo soportan y
coadyuvan, en los que se da una relacion logica con las fases o etapas que contribuyen al ob-
jetivo del proceso y de los procedimientos que soportan el cumplimiento de las fases o etapas.

Una mejor gestion sera el resultado del analisis permanente de los procesos y procedimientos
de una organizacion.

4.2.4. Trabajo en equipo

La conformacion de equipos de trabajo multidisciplinarios sera prioridad para la racionaliza-
cion de tramites y analisis de procesos. La ventaja de percibir la realidad a través de diferentes
puntos de vista permite obtener mejores resultados. La importancia de estos equipos radica
en el conocimiento e informacion que tienen sus miembros de los procesos, procedimientos
y actividades de cada dependencia inherentes a cada tramite, pues son ellos mismos quienes
desarrollan o conocen, dentro del marco de la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, MECI, los procesos y procedimientos de
la entidad, conocen sus problemas y saben de las mejores soluciones cuando se formulan los
planes de mejoramiento institucional.

4.2.5. Plan de trabajo

Contar con una herramienta de planeacion es fundamental para alcanzar el éxito en la formu-
lacion del plan de trabajo que se va a adelantar en materia de revision de tramites, procesos y
procedimientos. Es necesario determinar de manera muy precisa cudl es el resultado final
que se desea alcanzar, por lo que resulta importante formular los objetivos especificos, de-
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terminar las actividades que se han de desarrollar, prever el tiempo de ejecucion de cada una
de ellas, los responsables y las metas por cumplir a corto plazo (normalmente a un afo).

Con el fin de implementar los cambios sugeridos, se elabora el plan de accion, documento
que contiene las recomendaciones y propuestas de los cambios necesarios para mejorar la
eficiencia y efectividad del tramite evaluado y la oportunidad de la implementacion de cada
mejora.

El plan de accion debe contemplar todas las actividades requeridas para llevar a cabo la
racionalizacion del tramite, el cual se debe remitir a la cabeza del sector o departamento,
para poder obtener una vision integral del comportamiento de esta politica en cada sector
administrativo o departamento (Anexo No. 2), con el fin de aunar recursos en una misma
direccion, conforme a los objetivos del sistema de desarrollo Administrativo contemplado
en la Ley 489 de 1998.

4.3. PROCEDIMIENTO PARA RACIONALIZAR LOS TRAMITES

Para la racionalizacion de los tramites en cada entidad se pueden seguir estos lineamientos
metodolégicos:

4.3.1. Gapacitacion

Para la racionalizacion de procesos, procedimientos y tramites, se puede orientar por la
metodologia propuesta en la presente guia, por la que adopte la entidad, por los manuales
de procedimientos, a través de sesiones de capacitacion programadas por el Comité Anti-
tramites y de Gobierno en Linea, teniendo en cuenta que los contenidos de la capacitacion
deben contemplar los conceptos basicos en esta materia y la aplicacion de casos practicos
que permitan al grupo identificar y priorizar los tramites objeto de racionalizacion.

El equipo encargado de la racionalizacion del tramite puede retomar los elementos meto-
doldgicos que considere pertinentes del modelo de gestion en su entidad, como de las dos
guias publicadas en la siguiente direccion: http://www.dafp.gov.co/documentos/tra mites-
transversales.pdf, http://www.dafp.gov.co/documentos/guias.pdf o desarrollar herramientas
metodoldgicas que orienten este proceso.

4.3.2. Seleccion de tramites por intervenir

El objetivo de esta etapa es priorizar estrategias para el mejoramiento de los tramites selec-
cionados, contemplando el andlisis de los compromisos que establece la Ley 962 de 2005,
Ver formato de formulacion del plan sectorial o departamental de racionalizacion (Anexo 2).
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Si bien el levantamiento de los tramites en apariencia resulta sencillo, se recomienda tener
en cuenta en esta etapa lo siguiente:

* Observar detenidamente y en varias oportunidades el desarrollo del tramite antes
de empezar a levantar la informacion.

* Consultar a las personas involucradas, mas de una vez si es necesario, sobre
determinados pasos o aspectos del tramite.

» Hacer de forma mas exacta, concreta y fidedigna el registro de lo que ocurre.

» Consultar con los que intervienen en el trdmite para asegurarse de que el desarrollo
identificado es correcto.

* Reunir los formatos utilizados en el tramite con el diligenciamiento que
normalmente se les hace, incorporando las observaciones que hagan los usuarios.

En el proceso de levantamiento de informacion es importante indagar en profundidad
sobre el tipo de trabajo que se realiza y los resultados que se obtienen, a través de las si-
guientes preguntas:

* (Qué se hace? — Los métodos y técnicas aplicados en cada actividad del tramite
para establecer el nivel de sistematizacion de esta.

» ;Para qué se hace? - El fin que se persigue con el tramite.

* (Quién lo hace? — Las unidades que intervienen y el cargo de la persona que ejecuta
la funcion.

» (Como se hace? — La metodologia y practicas usadas para realizar la funcién.

» (Con qué se hace? — Los equipos y herramientas de programas informaticos usados
para soportar la funcion.

A medida que se valida la informacion (total o parcial), el equipo debe llevar un registro de
esta, identificando los posibles problemas o sugerencias para el mejoramiento del tramite.

Adicional a los pasos relacionados, se registran los tiempos y movimientos dedicados a
cada actividad, para establecer el costo de los tramites o servicios y la reduccion alcanza-
da una vez sean racionalizados. Ademas, es importante registrar la informacion, tanto del
tramite o servicio actual como del propuesto, con el fin de registrar en el SUIT el proceso
previo a la racionalizacion y los beneficios obtenidos con el mejoramiento implementado.
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De otra parte; la informacion debe ser verificada a través de los siguientes mecanismos:

* Entrevistas: Consiste basicamente en celebrar reuniones individuales o grupales con
el personal involucrado en el tramite, si es factible con sus usuarios, al igual que con sus
superiores, para conocer cuales son las dificultades que se identifican sobre el tramite o
servicio y cuales son sus sugerencias.

* Observacion directa: Tiene como finalidad efectuar visitas en el campo de accion para
observar directamente el tramite, e identificar las necesidades de los ciudadanos y de los
servicios brindados por la entidad. Esto permite comparar la informacion proporcionada
en los manuales de procedimientos, instructivos y normas, entre otros, con la realidad.
Asi mismo, ayuda a tener una idea de las condiciones y formas de trabajo.

También debe mantenerse una actitud interrogante y critica ante las respuestas obtenidas frente
a cada tramite, hasta convencerse realmente de su validez o hasta encontrar una forma mas de
realizar las tareas. Para facilitar el andlisis de los tramites, la respuesta a las preguntas debe con-
ducir a un trdmite mas racional, para lo cual es indispensable que los interrogantes se apliquen
sistematicamente, junto con nuevas ideas que permitan combinar o redondear, simplificar y
desarrollar un nuevo tramite.

Es interesante efectuar comparaciones entre diferentes organizaciones o unidades que se carac-
tericen por su eficiencia en la prestacion de un servicio o ejecucion de un tramite similar, a fin
de identificar las mejores practicas y estrategias utilizadas para lograr el éxito.

Una vez se tenga el conocimiento detallado de cada aspecto del tramite actual se procede a
introducir mejoras, tendientes a

Descubrir las fallas y virtudes del tramite en estudio.
Encontrar el encadenamiento de los tramites entre si.

Identificar el exceso de controles y seguimientos que sobre el desarrollo del tramite o
servicio realizan distintos servidores.

Detectar las diferentes formas de realizar o ejecutar una misma tarea.
Visualizar la redundancia o duplicidad de actividades.

Identificar posibles focos de corrupcion.
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4.3.3. Registro de Ia racionalizacion de tramites en el SUIT

Registrar los ajustes o actualizaciones en el SUIT, donde se consigna la informacién re-
levante del tramite antes y después de su racionalizacion, asi como el acto administrativo
que soporta esta accion de la entidad.

Finalmente, una vez la entidad implementa la racionalizacion, evalia su impacto en tiem-
po, costo y productividad, y realiza evaluaciones periddicas que permiten validar con
indicadores objetivos la efectividad del tramite o servicio racionalizado.
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U. COMPLEMENTARIEDAD DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION
DE TRAMITES CON LOS SISTEMAS DE MECI-CALIDAD

Dentro del contexto mundial, uno de los focos que determinan la gobernabilidad de un Estado,
independiente de su condicion social, es como percibe los tramites publicos en relacion con sus
necesidades. Es asi como se denota la importancia de la vision de la politica publica, donde se
impulsen estrategias de mejoramiento continuo en la relacion Estado-ciudadano, a la luz de los
tramites por realizar, con el fin de integrar una vision politica a un quehacer constante de los
diferentes grupos que prestan servicios estatales.

También, cambios que genera la globalizacion en la economia mundial, con la apertura de los
mercados y las nuevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, TIC llevan a que
las organizaciones deban volcarse hacia los clientes ofreciendo productos y servicios de calidad,
operando de forma mas agil y flexible. Asi en este contexto el proceso de racionalizacion de
tramites forma parte de la flexibilizacion de las relaciones entre el Estado y la ciudadania.

Para nuestro medio los Sistemas de Desarrollo Administrativo, de Calidad y de Control han
surgido con la misma finalidad de mejorar los niveles de gobernabilidad con el mejoramiento de
la calidad de los bienes y servicios ofrecidos por el Estado.

Esta vision integradora requiere el replanteamiento de algunos aspectos significativos de los
modelos de gestion de calidad y de control frente a la gran responsabilidad social de implemen-
tar una politica de manejo de tramites regulados en el desarrollo de los sistemas referenciados.

Dentro de la vision institucional que enmarca a cada servidor publico y de los responsables de
la implementacion de esta politica, se debe asumir como eje de accion los elementos basicos
de ambos sistemas para que la calidad y el control se irradien a la instrumentalizacion de los
tramites y servicios de cara al ciudadano.
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5.1. LA COMPLEMENTARIEDAD DE LOS SISTEMAS DE GESTION
FRENTE A LOS TRAMITES EFECTIVOS

Partiendo del supuesto de que todo sistema en su dinamica de accionar lo entenderiamos
como sistema de gestion donde el conjunto de acciones interrelacionadas permite im-
plementar lineamientos generales en cada organizacion, es donde los tramites se pueden
asumir como un aspecto dentro de las fases que determinan un sistema de gestion.

En ese sentido, un sistema de gestion y de control incluye politicas, objetivos, estrategias,
estructuras, procesos y procedimientos, asi como el desarrollo tecnoldgico del talento hu-
mano focalizado hacia la satisfaccion del usuario, donde el tramite refleja la calidad de la
prestacion del servicio como fase terminal de un sistema de gestion, donde la calidad y el
control han aportado elementos valiosos.

La complementariedad, tanto de los sistemas de calidad como de control frente a los tra-
mites publicos, se encuentra basicamente bajo la dindmica del proceso de gestion, con una
mirada de mejoramiento continuo, donde el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar)
integra tres subsistemas, nueve elementos del MECI, frente a 242 requisitos normativos
de la NTCGP 1000:2004.

Es importante destacar que esta complementariedad requiere entender inicialmente que los
principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion del Manual Estandar de Control In-
terno, MECI se relacionan directamente con los principios de enfoque al cliente, liderazgo,
participacion activa de los servidores publicos, enfoque basado en procesos, mejora continua,
coordinacién, cooperacion y transparencia.

El hecho de asumir la relacion de los componentes de cada sistema frente al ciclo de mejora-
miento continuo responde al criterio de la secuencia logica y practica, que conlleva inicialmen-
te el planear, de donde surge el hacer de la necesidad de evaluar y por ultimo de implementar
acciones correctivas para acceder a un actuar efectivo.

Asi para efectos de entender como la politica gubernamental de Racionalizacion de Tramites
hara parte de estos sistemas, se debe asumir que en la fase de planeacion institucional, el direc-
cionamiento estratégico, la administracion de riesgos y el ambiente de control como compo-
nentes MECI, al igual que la responsabilidad de la Alta Direccion y Gestion de Recursos del
Sistema de Calidad, son elementos indispensables en la planeacion de la politica antitramites,
por parte de la Gerencia Publica.

En la fase del hacer, obviamente asumimos que el componente de informaciéon y comunica-
cion publica dentro del sistema de control, asi como, la prestacion del servicio en el sistema de
calidad, son los ejes que guian la realizacion de esta politica a través del Comité Antitramites
y de Gobierno en Linea.
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Para verificar este accionar institucional de la racionalizacion de tramites, el MECI a tra-
vés de la autoevaluacion, la evaluacion independiente; la medicion, andlisis y mejora que
presenta el Sistema de Calidad son los inicos mecanismos que garantizan que esta politica
esta debidamente orientada acorde al desarrollo institucional.

Por tultimo, la fase de actuar opera a través de los planes de mejoramiento formulado en
la entidad, que sumandose al analisis y mejora de los productos de cada entidad permiten
que la politica de Racionalizacién de Tramites frente al Ciudadano se consolide de una
manera efectiva y acorde a la planeacion formulada.

5.2. LA PLANEACION COMO FASE DINAMICA DE LA POLITICA

Como es de conocimiento general, en el Estatuto Béasico de Organizacion y Funciona-
miento de la Administracion Publica, la Politica de Racionalizacioén es una funcion per-
manente que orienta los principios basicos de la gestion como una forma de legitimar
efectivamente la gobernabilidad.

La complejidad que conlleva la planeaciéon gubernamental y especialmente cuando es-
tamos interesados en integrar un solo sistema de gestion y de control implica hacer un
ejercicio de delimitacion en los aspectos mas importantes por asumir dentro de una vision
previamente delimitada.

Para efectos de la politica de tramites consideramos que la prioridad que tenemos en
cuenta es frente al direccionamiento estratégico, al modelo de operacion por procesos, en
la medida que su propdsito principal es mejorar la gestion y su capacidad de proporcionar
productos o servicios que respondan a las necesidades y expectativas de los clientes.

El hecho de identificar y gestionar las actividades relacionadas entre si para generar pro-
ductos sociales es el punto de partida en la calidad de los tramites en la medida que dentro
de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion deben integrarse las
metas e indicadores de los grupos internos que trabajan la tematica de racionalizacion y
la orientacion de las decisiones adoptadas en los Comités Sectoriales establecidos en el
Decreto 4469 de 2005.

Ligado a este modelo de operacion por procesos debe fortalecerse en la agenda de la Ge-
rencia Publica la politica de racionalizacién mediante un Acta de Compromisos Gerencial
enmarcados con un enfoque de gestion de la Calidad, donde se compromete a guiar y
orientar las acciones de las entidades generando autoridad, confianza y conocimiento de
las necesidades de la ciudadania para presentar tramites publicos transparentes, agiles,
oportunos y efectivos.
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5.3. EL HACER EFECTIVOS LOS TRAMITES CIUDADANOS

Posterior a este ejercicio de planeacion, donde queda plasmado el deber ser de un queha-
cer institucional, se procura, bajo el modelo de procesos, racionalizar los tramites misionales,
continuando la fase de implementacion de las acciones previamente definidas, aplicando una
racionalidad critica que permite construir realidades administrativas que favorezcan las rela-
ciones Estado, ciudadano.

En esta fase, obviamente prevalece el modelo de operacion por procesos donde se requiere de
un soporte de procedimientos contenidos en un manual, que se constituye en la bitdcora que
orienta la labor del administrador de tramites y de contenidos bajo los parametros de la calidad
que estan inmersos en toda esta fase.

Asi mismo, se entiende que la operacion de toda entidad publica parte de los bloques informa-
tivos primarios, consolidados a través de sus sistemas de informacion, los cuales estan sopor-
tados con recursos tecnologicos de gran alcance, como en el caso de la politica de tramites con
el Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT, plataforma que consolida esta politica a
nivel masivo.

En esta linea de operacion, la informacion que opera a través del grupo primario de analisis de
tramites tiene que estar dirigida hacia la comunicacion publica que permita incidir en la cultura
ciudadana, con el apoyo del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, del Ministe-
rio de Comunicaciones, a través del programa Gobierno en Linea, con el fin de construir una
vision compartida entre los grupos de ciudadanos y sectores responsables de los tramites.

Finalmente, este quehacer operativo de la politica procura basicamente desarrollar procesos
de comunicacion efectivos y eficientes, tanto para los grupos de ciudadanos como para los
lectores institucionales de las necesidades planteadas por la comunidad, asegurando que la
calidad en la prestacion del servicio responda realmente a los intereses externos y no a grupos
de intereses estatales.

Asi mismo, los tramites deben hacer parte central de la Agenda de presentacion de las sesio-
nes de rendicion de cuentas hacia la ciudadania, en la medida que es uno de los aspectos mas
vulnerables del Estado y foco de interés de los grupos sociales ya que alli se concentran la
corrupcion y el malestar de la redistribucion social de los recursos publicos.

5.4. LA UERIFICACION COMO HERRAMIENTA GERENCIAL PARA AJUSTAR
LA POLITICA ANTITRAMITES

La fase de ejecucion de los planes proyectados para cumplir los propdsitos de la racionaliza-
cion de tramites debe ir acompafiada de la valoracion de las acciones adelantadas, con el fin de
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determinar la efectividad de los resultados generados a partir de la simplificacion o automati-
zacion de tramites.

Para este proposito de evaluacion se hace indispensable contar con la mirada independien-
te de la Oficina Asesora de Control Interno, que dentro de su portafolio de auditores puede
verificar con la ciudadania el efecto real de la racionalizacion implementada.

Por este motivo el SUIT permite un rol de seguimiento continuo a las Oficinas Asesoras
de Control Interno o a quien haga sus veces, que ligado a la consulta ciudadana a través
del Portal del Estado Colombiano facilita la verificacion de la calidad y efectividad de la
informacion registrada en este sistema.

5.5. EL MEJORAMIENTO CONTINUO COMO GARANTIA DE LOS TRAMITES
EFECTIVOS

Como todo sistema de gestion es viable hablar de factibles correcciones en la medida que
después de la valoracion de las acciones realizadas, se desprende la necesidad de imple-
mentar acciones correctivas que deben hacer parte de un plan de mejoramiento continuo,
el cual garantiza en ultimas el ajuste de los procesos estatales frente a las necesidades de
los grupos de interés a atender.

En este sentido, los planes de mejoramiento institucional deben contener una linea de
accion frente a los tramites estratégicos que permita replantear, a partir de los hallazgos
emanados de las auditorias internas y externas y en alguna medida de la consulta ciuda-
dana, las acciones que adelanta la entidad y poder dgilmente en tiempo real implementar
acciones correctivas que eliminan las falencias detectadas en la implementacion de la
racionalizacion por tramites.

Este objetivo obviamente implica un mejoramiento de procesos a la luz del sistema de
gestion de calidad en el sentido de buscar acciones que eliminen las causas de las no con-
formidades planteadas por los clientes ciudadanos.

5.6. MARCO GENERAL DE PLANEACION

El actual Gobierno Nacional dentro de su Plan Nacional de Desarrollo plantea como uno
de sus ejes tematicos en la construccion de un estado cercano al ciudadano, la estrategia
de una Administracién al servicio del ciudadano.

Este componente incluye dos elementos fundamentales: primero, generar estrategias ten-
dientes a modificar aquellas percepciones ciudadanas sobre la Administracion referidas a
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su ineficacia e ineficiencia, arbitrariedad, altos niveles de corrupcion, falta de continuidad,
clientelismo, despilfarro y mal uso de los recursos publicos, en tanto estas generan bajos
niveles de credibilidad, ingobernabilidad y desconfianza; y, segundo, buscar la consoli-
dacion de una politica activa de atencion al ciudadano que incorpore la responsabilidad
del funcionario frente al publico, el adecuado tramite a las peticiones, quejas y reclamos
(PQR), la proteccion al consumidor, y la competencia y calidad en la provision de los
Servicios.

Respecto de las acciones que debe adelantarse en este sentido, ademés de los bienes y
servicios basicos educacion, salud, infraestructura, cultura, recreacion, deporte, etc. la
Administracion debe prestar un conjunto de servicios complementarios con diversas ca-
racteristicas, que son indispensables para el cumplimiento de las funciones basicas y para
garantizar la adecuada participacion ciudadana en los asuntos publicos.

Estos servicios, que incluyen desde la informacion hasta el pago de impuestos, obtencion
de licencias, permisos y certificaciones, generalmente corresponden al cumplimiento de
un deber o al ejercicio de un derecho. La deficiente atencion al ciudadano, cuando se re-
laciona con la Administracion, genera baja percepcion de probidad. Las entidades tienen
poca conciencia de la importancia del servicio, situacion que generalmente se agrava por
una gestion aislada, informacion desarticulada, poco utilizada y divulgada, escasa cua-
lificacién y minimos incentivos para servidores que se relacionan directamente con el
ciudadano.

Adicional a lo anterior, la mayoria de las instalaciones son poco adecuadas, existe limita-
cion en horarios de atencion, los tiempos de espera son muy altos y las quejas y sugeren-
cias son atendidas simplemente como una obligacion legal, pero no como un instrumento
de gerencia. Es por este motivo que se debe disefiar y abordar una estrategia integral y
transversal de servicio al ciudadano, la cual contemplard las siguientes acciones:

1. Disefiar y poner en funcionamiento el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano,
a través del cual se formularan las politicas, estandares e indicadores, mecanismos de
seguimiento, control y modelos de gestion. Todo ello, con el objeto de garantizar la
calidad y excelencia en el servicio al ciudadano en las entidades de la Administracion
Publica nacional.

2. Identificar los cuerpos funcionales de servicio al ciudadano y disefiar los programas
de profesionalizacion, cualificacion y reconocimiento a los servidores publicos que
los integren.

3. Identificar y mejorar los puntos de atencion, asi como los canales de comunicacion
de servicio al ciudadano y poner en funcionamiento una linea tnica de informacion

y servicio.
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4. Mejorar las condiciones de larelacion cotidiana del ciudadano con la Administracion
através de la racionalizacion de los tramites. Para el afio 2010, en lugar de observarse
el problema de los tramites de forma aislada en cada entidad, estara en funcionamiento
una vision transversal, bajo el concepto de gobierno electronico, profundizando
los esfuerzos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), el
Ministerio de Comunicaciones y el Departamento Nacional de Planeacion, con
énfasis en temas de comercio exterior, registros de propiedad, trdmites de acceso a
mecanismos de cofinanciacion, entre otros.

5.Consolidar la institucionalidad de la Comisién Intersectorial de Politicas y
de Gestion de la Informacion en la Administracion Publica, COINFO, como el
instrumento articulador de politicas de informacion de las entidades del sector
publico, de manera que facilite y estructure los mecanismos de intercambio de la
informacion entre las entidades, oriente la eficiencia en el gasto asociado al desarrollo
de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones, TIC y defina los mecanismos
para facilitar el acceso de la informacion al ciudadano. Este conjunto de medidas
pretenderd avanzar en el cumplimiento de las siguientes metas:

Fortalecer el servicio al ciudadano de excelencia en al menos 10 entidades de la
Administracion Publica Nacional, con amplia cobertura e impacto en las relaciones
de la Administracion con el ciudadano.

Apoyar la creacion de ventanillas Unicas y la creacion de tramites en linea en al
menos el 50% de las entidades del nivel nacional.

(J
Departamento Administrativo de la ( X )

1 000
\ FUNCION PUBLICA €%060

Republica de Colombia

Escuela Superior de

Libertad y Orden L. s P
" Administracion Publica






¢ IMANUAL DEL USUARIO

SISTEMA UNICO
DE INFORMACION DE TRAMITES
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1. 0BJETIVO DEL MANUAL

Brindar la informacion necesaria para que el administrador pueda interactuar con el SUIT
y el Portal del Estado Colombiano, PEC, desarrollandola como una herramienta sencilla y
amigable.

2. ALCANGE

Este documento comprende la informacion técnica necesaria para el manejo del Administrador
del SUIT Portal del Estado Colombiano, PEC.

3. ZEN QUE CONSISTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION?

Es una herramienta web que permite la carga y actualizacion de contenidos e informacion de
tramites y servicios que se publican en el Portal del Estado Colombiano www.gobiernoenlinea.
gov.co/admin. Asi mismo, facilita a la administracion central del PEC el seguimiento de las
tareas que cada usuario del sistema tenga asignadas y realizadas; permite asi llevar estadisticas
y control sobre cada una de ellas.

3.1. §COMO FUNCIONA LA ADMINISTRACION DEL PEC?

En cada entidad existe un administrador de contenidos y un administrador de tramites y ser-
vicios del SUIT; ellos son los responsables de cargar y mantener actualizada la informacion
que sobre su entidad sera publicada en el portal www.gobiernoenlinea.gov.co. Con el fin de
asegurar la calidad y la pertinencia de la informacion que los administradores cargan desde la
entidad, esta es revisada y aprobada por una administracion central del Portal.

Un aprobador de contenidos se encarga de darles el visto bueno a la informacion basica de la
entidad, a los enlaces y a los eventos que son cargados en el sistema. Un equipo de aprobadores
de tramites del Departamento Administrativo de la Funcion Publica se encarga de asegurar la
calidad de la informacion sobre tramites que es cargada en el sistema. Solo después de recibir
el visto bueno de los aprobadores, la informacion aparece publicada en el PEC.

Entidades Publicas S.U. 1. T / ﬂ
. " WEB
# J‘ Programa

] < :
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www.gobiernoenlinea.gov.co
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=
|k ! = > X,
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Registra tréamite @
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T
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Ciudadanos
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La informacion que se publica en el PEC llega al ciudadano por dos canales: el primero
es la interfaz de usuario del PEC, es decir, el sitio web www.gobiernoenlinea.gov.co. El
segundo, el cual fue desarrollado pensando en la poblacion colombiana que por diferentes
motivos no tiene acceso a un computador o a una conexion a Internet, es un centro de aten-
cion telefonica. Llamando a esa linea sin costo alguno y mediante un operador telefonico
dedicado a entregar informacion al ciudadano, los colombianos pueden obtener la infor-
macion que necesitan para interactuar de una manera mas eficiente, efectiva y econdmica
con las entidades que conforman el Estado.

Mediante el uso de las bitacoras de acceso que guarda el sistema, la administracion central
del portal estd en capacidad de hacer seguimiento detallado de todas las acciones ejecuta-
das por los administradores, asi como de la periodicidad con la cual se realizan revisiones
y actualizaciones de informacion por parte de los administradores de cada entidad.

3.2. MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION QUE SOBRE SU ENTIDAD
APAREGE EN EL PORTAL

Los resultados de no actualizar la informacién que se publica en el PEC con referencia a
su entidad son de dos tipos: consecuencias a nivel de imagen para su entidad y consecuen-
cias legales para los responsables.

Si la informacion no es cargada o actualizada correctamente en el sistema, los ciudadanos
que consulten el Portal del Estado Colombiano y/o el centro de contacto ciudadano no
encontraran la informacidn que necesitan o, aun peor, encontraran informacion errada que
los inducird a cometer errores en su interaccion con el Estado. El resultado se reflejard en
mas filas, mas tiempo y dinero perdidos, y un efecto negativo sobre la imagen del Estado
y de la entidad, en especial ante los ojos de los ciudadanos.

A nivel interno, su entidad tiene que incrementar costos, destinar mas funcionarios y re-
cursos para brindar la informacion requerida por los usuarios y para repetir las solicitudes
de tramites que no cumplen los requisitos o presentan documentacioén incompleta.

Legalmente, la entidad estara en contravia de las normas vigentes en materia de racionali-
zacion de tramites, incurre en una causal de mala conducta y de falta grave en cabeza del

representante o jefe de la respectiva entidad o dependencia, corre el riesgo de ser sancio-
nada por la Procuraduria General de la Nacion.

3.3. USUARIOS DEL SISTEMA

Existen cuarto tipos basicos de administradores del PEC:

. = Departament'oAdminif,trativo dela ..
L/ FUNCION PUBLICA LN

Republica de Colombia

Escuela Superior de

ertad v Orde
Libertad  Orden Administracién Piblica

47



3.3.1. Administrador central: encargado de la administracion de las funcionalida-
des basicas del PEC: roles, administradores, pardmetros, zonas, temas, categorias,
etc. Es también el responsable de aprobar para su publicacion los contenidos (dife-
rentes a tramites) que cargan y actualizan los administradores de entidad, asi como
de ejercer una auditoria permanente sobre el desempefio de estos.

3.3.2. Aprobador de tramites: encargado de aprobar para su publicacion los trami-
tes que cargan y actualizan los administradores de entidad.

3.3.3. Administrador de tramites de entidad: encargado en cada entidad de cargar
y mantener actualizada la informacion referente a los tramites de la institucion.

3.3.4. Administrador de contenidos de entidad: encargado en cada entidad de
cargar y mantener actualizada la informacion basica de esta, asi como los enlaces
directos a la pagina web, los eventos e informacion relevante para la ciudadania.

Si asi lo decide la misma entidad, una sola persona puede estar encargada de la adminis-
tracion de tramites y contenidos.

3.4. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS PARA LA ADMINISTRACION

Para poder hacer uso de la interfaz de administracion, la entidad debera poner a su dispo-
sicion:

* Un computador con procesador de 550 Mhz o superior, con minimo 128 Mb de
memoria RAM. Importante: El computador debe contar con un monitor y demas
prestaciones de video necesarias para mostrar imagenes en una resolucion minima
de 1.024 x 768 pixeles.

* Una conexion a Internet, preferiblemente superior a 56 Kbps.
* Un navegador Internet Explorer 6.0 o superior.
* En las configuraciones de seguridad de su navegador debera habilitar las ventanas

emergentes (Pop-ups) para el sitio http://www.gobiernoenlinea.gov.co.

Asi mismo, usted como administrador de entidad debera

48 » Haber sido dado de alta en el sistema y contar con nombre de usuario y clave.

» Contar con los permisos necesarios para poder adelantar alguna de las tareas que
se pueden ejecutar dentro de la herramienta de administracion del PEC.
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A. INGRESAR AL SISTEMA

Toda accion sobre el sistema de administracion del PEC se ejecuta a través de un na-
vegador. Se recomienda la utilizacion de Internet Explorer 6.0 o superior. La direccion
para acceder al sistema es http://www.gobiernoenlinea.gov.co/Admin/. En esa direccion
encontrard la siguiente pantalla:

(Gobierno en Linea

T A
-é—- Portal del Estado Colombiano

Libertad y Orden

“Usuario: = Cambiar Clave

*Clawve: > Olvidé Clave

Ingre=sar

J Encuentre aqui los requisitos para ser
administrador y el material de capacitacion

Ingreso al sistema

Ingrese su nombre de usuario y su clave. Presione la tecla <Enter> o haga clic en el boton
[Ingresar]. Si su informacién es validada, podra acceder con éxito al menu principal, a
través del cual tendra acceso a todas las funcionalidades de la Administracion para las
cuales tenga permisos activos.
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Libertad y Orden

Tareas

<_

Entidades

<_

Tramites y Servicios

Loll B

Contenido

4. r . . /4 .
Ayuda Menu administrados de tramites

i Ingreso al sistema

Loll B

Menu administrador de tramites
Menu de modulos

El sistema controla el nimero de intentos realizado por el usuario; permite maximo inten-
tos por sesion. Una vez bloqueado el sistema, es necesario comunicarse con el administra-
dor del PEC para que la clave sea activada nuevamente.

Para tener en cuenta...

La administracion del PEC se lleva a cabo en su totalidad a través de Internet. Esto sig-
nifica que:

No es necesario hacer ninguna instalacion de software o de hardware para poder adminis-
trar el Portal.

» La velocidad de respuesta de la herramienta dependerd en gran medida del canal
con que usted se conecta con Internet.

* Con mucha frecuencia, la seleccion de una opcioén en un listado traerd como
consecuencia inmediata el refresco de la pagina sobre la cual esta trabajando.
Asegurese de que después de este refresco de pagina su trabajo continue en el campo
correcto.

* Después de aproximadamente una hora de inactividad de la herramienta de
administracion, el sistema terminara automaticamente su sesion de trabajo. Asegurese
de seguir conectado al retomar su trabajo como administrador del PEC después de
cualquier interrupcion.
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4.1. ASPECTOS CONCEPTUALES BASICOS

Recuerde en todo momento que la informacion que se esta cargando y actualizando en el PEC
tiene como destinatario al ciudadano colombiano. Por lo tanto, al llenar los campos de los di-
ferentes formularios tenga siempre en cuenta estas recomendaciones:

* Ala hora de ingresar informacion de tramites o servicios pongase en los zapatos
del ciudadano. Recuerde que el ciudadano comiin no conoce la estructura del Estado, ni
las abreviaturas o términos propios de la Administracion Publica. Describa los tramites,
los enlaces y cualquier otro elemento como si lo estuviera haciendo para su hijo de 10
anos.

* Escriba de la manera mas clara posible. Utilice frases cortas y con estructura
sencilla; excluya metaforas y otras figuras literarias.

* Elimine palabras innecesarias. Asi reduce el nivel de “ruido” en la pagina y realza el
contenido verdaderamente practico.

* Escriba para facilitar la lectura en pantalla. Leer el texto que aparece en un monitor
de computador es un 25% mas dificil que leer del papel; por este motivo la gente se
desanima ante una pagina con extensos bloques de texto. Para facilitar la lectura en pantalla:

—  Escriba la mitad de lo que escribiria sobre el papel.
—  Utilice vifietas para detener el flujo de texto uniforme.
—  Utilice negrillas y cursivas para resaltar palabras clave.

* Recuerde que no esta escribiendo para el sitio web de su entidad. La informacion
que usted carga en la herramienta de administracion se le presenta al ciudadano en el
Portal del Estado Colombiano, PEC organizada por temas, no por entidades. Teniendo
esto en cuenta, titular un enlace como ‘“Normatividad”, el cual aparecerd rodeado de
muchos otros enlaces que llevan a otros textos en otros sitios web, resultard desorientador
para el ciudadano. Un enlace a “Normatividad sobre transporte aéreo” resultard mucho
mas claro. De la misma forma, un tramite titulado “Actualizacion de informacion para
solicitar crédito” resulta confuso. En cambio, si el tramite se titula “Actualizacion de
informacion para solicitar crédito de vivienda al Fondo Nacional de Ahorro™, el ciudadano
tiene mucho mas claro a qué va cuando pulsa el boton de su raton sobre ese enlace.
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9. TAREAS

La funcionalidad de este modulo estd encaminada a ayudar a los administradores de tramites
y servicios a controlar sus actividades relacionadas con el PEC, al permitirles visualizar cada
una de las tareas asociadas a ellos, visualizar su estado y ejecutar las acciones necesarias
para su culminacién. Cuenta Gnicamente con la opcion tareas pendientes.

“ Tareas

. 14 r b
Tormes Pemafiories 4. Menu modulo Tareas Pendientes

9.1. TAREAS PENDIENTES

Mediante esta opcion se pueden revisar las tareas pendientes que requieren atencion, las
cuales pueden ser consultadas por los pardmetros tales como sector, entidad, tipo (trami-
tes, servicios, contenido, documento, evento, /ink, publicacion, situacion ciudadana).

Tareas Pendientes:
Buscador de Tareas Pendientes

Sector : Selzccisns., e
Entidad : Buscar Entidad
Tipo: Selzccionga, W

Limpiar Forma Buscar

Agui usted podra revisar las tareas que reguieren de su atencidn en el sistema

Buscador de Tareas Pendientes
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Haciendo clic en “Buscar” la consulta despliega mediante listas separadas las tareas pen-

Tramites

_‘““““ﬂa_-mm

Ministerio de Solu:ltud de reconocimisnte de 12/27/2007 % B g |EEIECC|unE .....
Relaciones firma para la sutorizacidn de 11:01:06 AM AL npE
Exteriores expadicidn de pasaporte. P - Muewvo
Contenido
Fecha de
Entidad Titulo Elemento Comentarios
Administracién cc"”"c' a‘“df; als i 1/26/2007 pe”d"!”te Seleccions....
e linea especial de Publicacién e de
S crédito de AIS? Aprobacién —=
Unidad de iCuanto es v cudnto : - b
Blaneacicn cuesta el mal uso de Link 11/28/2007 S:ndlente |S’EIEEE'°"E """ v|
Minere la energiz en 11:03:32 AM PR e
Energstica Colombia? B
. Y Pendiente |Selecci0nE ..... V|
Artesanias de - s I2F13 007 ] k
- Expoartasanias <UUS
PR T Expoartesanias 2007 Publicacién 3123122 AM i;robadén —_—
FORMULARIC UNICO £ .
Alcaldia de NACIONAL DE . 12/28/2007 Se”d'ente | Selecciongu.. ~|
Salento SOLICITUD DE - 11:31:26 AM AR T
COMSTRUCCION E

Alcaldia de Inscripcion al Nuevo Link iz2/28/2007 SEI‘IdIEI‘ItE |5E|Ec‘:i°"'E """ V|
Sardinata SISBEN . 11:32:26 AM A;robacién saia L
.. -Eﬂ_
Ministerio de Solicitud para obtener |a | .....

il et : 3/13/2008 Pendienta de | SElECCIENS :
Relaciones nacicnalidad colombiana por

: = 5:05:18 PM Actualizacion __.
Exteriores adopcién

Superintendencis

de Industria v

Solicitud consulta de 3/26/2008 Fendignte de |5E|Ec':i°"E""' v|
documentes de patentes 4:01:26 PM Actualizacien __.

Comercio Muevo
Cenuncias contra erganismeos
Superlnten_denzla e'.'aluadgres de Ia. _ 2/33/2008 N B |SE|Ecc|onE.,,,. v|
de Industria v conformidad acreditados por i e
; : - E116:49 PM Actualizacion  __.
Comercic la Superintendenciz de Nuevo

Industria v Comercic
Cenuncias centra perscnas

—;3: Iiréltltic:ige-? 2 Jue eiercen el comercio zin 2/22/2008 Fendiente de |5E|Ec':'c'”E v|
s estar inscritos en el Registro  6:24:19 PM Actuzlizacién

Comercic = Nuewvo

IMercantil

Resultado buisqueda Tareas Pendientes

dientes de tramites y de contenido.

Aqui podra editar el listado de tareas pendientes haciendo clic en la lista <entidad> o en
<Nombre del tramite> o <Nombre del servicio>.
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Mediante esta opcion se pueden realizar tareas tales como:

5.1.1. Asignar tareas: en el momento en que sea creada una nueva tarea esta serd asig-
nada al administrador correspondiente para que asi, por medio de un correo electronico,
este sea notificado y pueda iniciar las gestiones necesarias hasta alcanzar su publicacion.
La asignacion de tareas se realiza mediante la seleccion de una accion:

Enviar para aprobacion

Corregir y complementar

Desactivar

Archivar

5.1.2. Fecha de tltima modificacion: en los resultados de tareas pendientes se muestra
la fecha de ultima modificacion del contenido, tramite y servicios, a diferencia de los
resultados de la busqueda de contenidos y tramites y servicios, que muestra la fecha de
creacion.

5.1.3. Informar a los diferentes responsables el estado de cada tarea: mediante un
correo electronico cada persona que interviene en el proceso de publicacion, bien sea de
un tramite o un contenido, sera informada del estado de estos.

5.1.4. Publicacion de tramites, servicios o contenidos: una vez surtidos los diferentes
pasos de un tramite, servicios o un contenido, la entidad aprobadora podra publicarlos
desde esta interfaz.

5.1.5. Ingreso de comentarios: cada persona que interviene en el proceso puede
ir ingresando sus comentarios, con el fin de mantener la retroalimentacion necesaria
durante este.

Para ingresar un comentario se debe hacer clic sobre el icono de la columna “Comentario” vs.
la fila donde se encuentra el tramite o contenido al cual se requiera hacer comentario.

/= Untitled Document - Windows Internet Explorer EEIE

3 DIRECTORIO DE TRAMITES &
Seguimiento de Estade de Tramite : Sclicitud de permise pars vertimients de residuce liquides

—a  » Comentario

Nuevo

rlos decumantss

i Agregar comentario
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Escriba el comentario en el cuadro de texto “Hacer Comentario”; hacer clic en el boton
[Hacer Comentario]. Cuando este es nuevo se muestra en la parte superior con letra tipo
negrilla; para los comentarios anteriores la letra no aparece con tipo negrilla.

Hacer clic en Cerrar Ventana. Cada vez que se ingresa un comentario a un tramite o con-
tenido el icono correspondiente muestra la palabra “Nuevo”.

Cuando se hace clic sobre un icono de la columna comentario que tenga la palabra “Nue-
vo” este abre la ventana de comentarios y muestra en negrilla el ultimo comentario ingre-
sado. Al cerrar la ventana comentarios, la palabra “Nuevo” desaparece del icono; quiere
decir que ese tramite o contenido tiene todos sus comentarios leidos o no tiene comenta-
rios.

Funcionalidad para los resultados de las busquedas de tramites, servicios y contenidos

1. Vista previa (preview). Durante todo el proceso, cada persona que interviene en €l
puede visualizar el estado del tramite, servicios o del contenido.

2. Descargar HTML. Desde este punto es posible también descargar una pagina con
el sello de aprobacion del tramite.

Los administradores de tramites de las entidades no pueden descargar el archivo HTML de
los tramites que no estén en estado “Aprobado”, casos para los cuales en la busqueda de
resultados de Tramites y Contenidos no se muestra el icono que representa que el archivo
puede ser descargado.

Resultados de la basgueda :
Haga clic scbre el nembre del tramite para ver mas informacidn :

Seleccionar = Todos

2 = B e
Tramite R Preview Estado Accian Comentarios HTML
Aprovechamisnto
et Bt bl
Caidos o Muertos: ;1 2/0nne . Seleccione..... . .

Tals, Poda, 2/13/2007 Publicado El
9:21:21 AM -

TIranspl te o =

Reubicacion de

Arboles Ajslados P
Corporacién e E—— ermlte
Auténoma Solicitud de
Regional para otorgamisnto de
el Desarrclle  licencia ambiental
Sostenible del minera
Choco
Corporacién
Autdnoma Solicitud de o - : .
Regional para permisc para o En SEl=rins—— b @]
el Desarrollo  wvertimiento de PV Correccién __
Sostenible del residuos liguides
Chocé

Nombre del Fecha de

Entidad Borrar

Corporacidn
Auténoma
Regional dal
Magdalena

12/19/2007

12124129 = = e | HTML

BM Correccion __-,

Nuewo

Solicitud de
gacién para

d 5/2/2007 n, Seleccions... ~ b g
—— Sioioear Publicade |

o Nuewvo

Ministerio de
Comercio
Industria v
Turismo Compensatorios -
Subvenciones

Descargar HTML tareas pendientes
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6. ENTIDADES

La informacion basica de la entidad que se carga en el PEC esta disponible para
los colombianos que necesitan ponerse en contacto con la entidad. Los ciudadanos
consultan esta informacién no solo a través del Portal del Estado Colombiano www.
gobiernoenlinea.gov.co, sino también a través del Centro de Contacto Ciudadano, un
centro de atencion telefonica que les facilitard a los ciudadanos el acceso a la infor-
macién del gobierno.

Esto significa que la informacion que usted carga y actualiza en el PEC tiene la posi-
bilidad de convertirse en un factor de cambio importante en la forma en que el ciuda-
dano se relaciona con el Estado. Una informacion actualizada, precisa y oportuna al
alcance del ciudadano puede cambiar la imagen que este tiene de las entidades publi-
cas y sus funcionarios. Si lo que dejamos al alcance del ciudadano es una informacion
desactualizada y de desorientadora, solo lograremos reforzar la imagen de un Estado
ineficiente.

Mediante esta opcion el administrador PEC estard en capacidad de crear, editar y eli-
minar las entidades que tendran potestad para ingresar y administrar informacion de
tramites y contenidos. Para esto cuenta con dos opciones:

w Entidades

Buscar Entidades ———e Ment mddulo entidades
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6.1. AGTUALIZAR ENTIDAD

Aqui podra actualizar informacion general de la entidad y asociar la categoria necesaria;
la interfaz del tema es la siguiente:

ENTIDADES

Editar Entidad:
Ingrese los datos de |a entidad. Los dates con (%) son necesaries:

Datos de la Entidad:

Nombre: Administracién Pastal Nacional En Liquid] Sigla / Abreviatur: Adpostsl =n Liguidaci
Sitie Web (URL): htep:/fenwadpestalenliquidacion.govico | Codigo (DANE):

Representante Legal: Ramdn Guillzrma Angarita Cargo: Apaderade General
NIT o RUT: 1

Clasificacion Organica: Rama Ejzcutiva v

Naturaleza Juridica: Entidad en Procese de Liguidacien v

. : [oependencia / Area
Nivel: Descentralizsco ¥ Clasificaciones Especiales:

Oerograma / Brovects
= Tipo de Orden: @ nacional O Territorial

Sector:

* Es requerido si la clasificacién
organica es la rama ejecut
el tipo de orden es nacional.
Correo de Contacto para
resolver solicitudes de
informacién

Enlace al Portal de Contratacién

Sector Comunicaciones v

Pertensce a GEL-T Osi @Ne
Sede Central:
.. Departamento: Bogotd D.C ~
Direccién: Carrera 10 NO. 24 - 55, Piso 4. Bogots O
Municipic: Bogotd -
Conmutador: 5610646
Fax: Se18437 Horaric de atencidn:  [8:00 a.m. a 5:00 pm

Canales de atencién al ciudadano

Lineas de Atencién al Ciudadano

Lineas de Atencién: Descripeion:

Frincipal: 0

Adicionar Linea
Seleccionar > Todes
Linea de Atencién Descripeién Principal Borear

3610848 & O

Borrar

Correos de Atencién al Ciudadana:

Correc de Atencién: Descripeién:

Principal: O

Adicionar Corren Electrénico
Seleccionar > Todos

Descripcién Principal Borrar
Borrar
Formulario de contacte o quejas y reclamos:
Formulario para Contacto o Deserncio

Quejas y Reclamos:

Adicionar URL

Seleccionar > Tedes
Formulario de contacto o quejas y reclamos: Descripcién Borrar

Borrar

Ne hay infermacién.
Sedesy Puntos de Atencién:

Nombre: Direccion:
Teléfono: Fax:
= Tipe de lugar: O Punto de Atencion (' Sede Horaric de atencisn:
Departamento: | Selzccionz... -
Pais: coLomeLA v
Municipio: Seleccionsun, ¥
Adicionar punto de atencién
Seleccionar > Todes
Nombre  Pais - Estado/Departamento - Municipia Direccién  Teléfono  Fax Horaric Tipo Borrar

Borrar

Mo hay informacidn.
Asociar Temas:

Ciudadanos v
Cizncia, tecnelogia y cemunicacionzs v
Correo v

adicionar  Retirar

Temas Seleccionados
Giudadanos / Ciencia, tzcnologia y comunicaciones

Ciudacanes / Educacién y Cultura
Ciudadanos / Ciencia, tacnologia y comunicaciones / Correa

Destacar:

[|Destacar en Ia pagina principal [ Destacar en Ia pagina del tema / subtema

——e Actualizar entidad

Salvar
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6.1.1. Datos de la entidad

A continuacion se listan los campos que se deben diligenciar:

Nombre: nombre de la entidad, ¢j.Caja de Compensacion Familiar Campesina

* Sitio web (URL): sitio web de la entidad; ej.: http://www.comcaja.gov.co

* Representante Legal: nombre del representante legal de la entidad; ej.: German E.
Cordoba Ordofiez

* NIT o RUT: NIT. o RUT de la entidad; ej.: 800231969

* Clasificacién Organica: corresponde a la organizacion de los distintos entes integrantes
del sector publico; ej.: Rama Ejecutiva

* Naturaleza Juridica: seleccion multiple; ej.: Corporacion sin animo de lucro

* Nivel: seleccion multiple: ej.: Descentralizado

Sigla/Abreviatura: representacion corta del nombre de la entidad; ej.. COMCAJA
* Cédigo (DANE): codigo
* Cargo: cargo representante legal; ej.: Director

* Tipo de orden:

e e e Tipo de orden
(_tMacional {_Territorial

* Sector: *es requerido si la clasificacion organica es la rama ejecutiva y el tipo de orden
es nacional; ej.: Sector Agricultura y Desarrollo Rural.

e Territorial: si el tipo de orden es territorial, debe seleccionar departamento y municipio
) Departamental O Municipal

Departamento: | Seleccione... ——= Tipo territorial

Municipio: Seleccione..., w

* Enlace al Portal de Contratacion: URL al portal de contratacion
* Pertenece a GEL-T: si 0 no

* Direccion XML: es obligatorio al seleccionar en el campo Pertenece al GEL-T
la opcion “Si”
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6.1.2. Sede central

Ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Direccion: escriba la direccién de la sede administrativa central de la entidad.
Este campo es obligatorio; ej.: Carrera 12 No. 96-23

* Departamento: escriba el departamento en el cual esta localizada la sede de
su entidad. Este campo es obligatorio; ej.: Bogota, D. C.

* Municipio: escriba el municipio en el cual estd localizada la sede de su
entidad. Este campo es obligatorio; y es de seleccion multiple, ej.: Bogota.

e Conmutador: escriba el conmutador de la sede administrativa central de su
entidad. Este campo es obligatorio; ej.: (57) (091) 6353511 ext. 600-6001

e Fax: escriba el numero de fax principal de su entidad. Este campo es
obligatorio; ej.: (57)(091)6356615

* Horario de atencion: escriba el horario de atencion al publico de la sede
administrativa central de la entidad. Este campo es obligatorio; ej.: lunes a
viernes de 7:30 a. m. a 5 p. m.

Sede Central:

. Departamento: | Bogotd D.C W
Direccidn: Carrera 12 No 96-23 o
Murnicipio: Seleccienzsin hd
Conmutador:  [[57)(091)6353511 ext 600-6001
Fan: [57)(091)6356615 Horario de atencidn: Lunes a Viernes de 7:30AM a SPM

J Datos sede central

Esta informacion es de vital importancia para facilitar el contacto entre la entidad y sus
usuarios. Manténgala actualizada.
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6.1.3. Canales de atencion al ciudadano

Los canales de atencion al ciudadano estan divididos en lineas de atencion al ciudadano y
correos de atencion al ciudadano

Canales de atencidn al ciudadano

Lineas de Atencion al Ciudadano

Lineas de Atencidn: Descripcidn:
Principal: |
Adicionar Linea
Seleccionar > Todes

Linea de Atencién Descripcidn Principal Borrar
5610645 o) F
50055632 Line= de stencién de Sclicitudes @ F

Borrar

Correos de Atencidn al Ciudadano:

Correo de Atencidn: Descripcidn:

Principal: F

Adicionar Correoc Electrdnico
Seleccionar > Todes

i Canales de atencion al ciudadano

6.1.3.1. Lineas de atencion al ciudadano

¢ Lineas de Atencion
* Descripcion

* Principal: al marcar esta casilla, la linea de atencion al ciudadano se define como
principal. Unicamente permite seleccionar una como principal.

* Permite el ingreso de varias lineas de atencion o la edicion de una de ellas. Haciendo
clic sobre la columna “Linea de Atencion” en la linea que se requiere editar, la
informacion pasa a los campos “Lineas de Atencion”, “Descripcion” y “Principal”,
modificar la informacién y hacer clic en el botén [Editar Linea].

6.1.3.2. Correos de atencion al ciudadano

¢ Correo de atencion
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* Descripcion

* Principal: al marcar esta casilla, el correo de atencion al ciudadano se define
como principal. Unicamente permite seleccionar uno como principal.

* Permite el ingreso de varios correos electronicos o la edicion de un correo
electrénico, haciendo clic sobre la columna “Correo Electronico” en la linea que se
requiere editar, la informacion pasa alos campos “Correo de Atencion”, “Descripcion”
y “Principal”, modificar la informacion y hacer clic en el boton [Editar Linea].

6.1.3.3. Formulario de contacto o quejas Y reclamos

Formulario de contacto o quejas y reclamos:

Formulario para Contacto o

A Descripcidn:
Quejas v Reclamos: 5
Adicionar URL
Seleccionar = Todos
Formulario de contacto o quejas y reclamos: Descripcion Borrar
http://vae. quejas.com Quejz por falta de Informacidn I:‘

Barrar

Formulario de contacto o quejas y reclamos

La siguiente es la informacion que debe ser ingresada:

» Formulario para contacto o quejas y reclamos: Direccion URL.
* Descripcion.
» Permite el ingreso de varias URL

e Permite la edicion de un formulario, haciendo clic sobre la columna “Formulario
de contacto o quejas y reclamos” en la linea que se requiere editar, la informacion
pasa a los campos “Formulario de contacto o quejas y reclamos”, “Descripcion”,
modificar la informacion y hacer clic en el boton [Editar URL].

6.1.4. Sedes y puntos de atencion

Ingrese la informacion correspondiente a las sedes o puntos de atencion diferentes a la
sede principal de la entidad, si existen.
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Sedes y Puntos de Atencion:

Mombre: Direccign:
Teléfono: Fax:
* Tipo de lugar: U Punte de Atencidn () Sede Harario de atencidn:
Departamento: | Seleccions.... w
FPais: COLOMEIA v S
Municipio: Seleccione..... W
Adicionar punto de atencidn
Seleccionar > Todos
Mombre  Pais - Estado/Departamento - Municipic Direccién Teléfono Fax Horario Tipo Borrar
Cantagallo COLOMBIA -Bolivar-Cantagallo Cra 108 Sur 12b-40 6582369 5696369 Punto de Atencian [F
Borrar

Sedes y puntos de atencion

6.1.4.1. Crear sedes 0 puntos de atencion

Diligencie los siguientes campos:

* Nombre: nombre de la sede o punto de atencion; Ej.: UT Amazonas.

* Direccion: escriba la direccion en la cual se encuentra localizada la sede o punto
de atencion; ej.: Calle 11 No. 10-70

* Teléfono: escriba el (los) numero(s) telefénico(s) de la sede o punto de atencion,
incluyendo el indicativo; ej.: Calle 11 No. 10-70

* Fax: escriba el nimero de fax de la sede o punto de atencidn, incluyendo el
indicativo.

* Tipo de lugar: escoja si el sitio es una sede (oficina o edificio en el cual se
encuentran oficinas administrativas SIN atencion al usuario de la entidad) o un punto
de atencidn (oficina donde se presta atencion a los usuarios de la entidad).

* Horario de atencidon: escriba el horario de atencion al publico de la sede
administrativa central de la entidad.

* Pais: seleccione el pais en el cual estd localizada la sede o punto de atencion.

* Departamento: seleccione el departamento en el cual esta localizada la sede o
punto de atencion.

* Municipio: seleccione el municipio en el cual estd localizada la sede o punto de
atencion.
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Finalmente, verifique la informacion para asegurarse de que ha sido correcta-
mente cargada en el sistema. Luego presione el boton [Adicionar punto de aten-
cion]. La informacion sobre la sede o punto de atencidon debera aparecer en la ta-
bla ubicada bajo el botén [Adicionar punto de atencién]. Para cargar otra sede
o punto de atencioén, repita todas las indicaciones especificadas anteriormente.

6.1.4.2. Borrar, corregir o actualizar la informacion de una sede o punto
de atencion de la entidad

Este paso se realiza inicamente cuando se considera necesario modificar la informacion
de un punto de atencidn previamente cargado en el sistema. La informacion correcta debe
ser cargada como una nueva sede o punto de atencion.

+ Siga las instrucciones senaladas para el paso “Busque su entidad”.
» Desplace la pantalla hasta ver el listado de sedes o puntos de atencion de su entidad.

» Sefiale la caja de seleccion localizada en la ultima columna del registro
correspondiente a la sede o punto de atencidén por borrar.

* Con el raton haga clic sobre el boton [Borrar], localizado al final del listado de
sedes y puntos de atencion.

* Después de verificar la operacion, pulse el boton [Aceptar] de la ventana de
verificacion de la operacion.

Si el objetivo de borrar una sede o punto de atencion es corregir o actualizar su informa-
cion, la informacion correcta o actualizada debe ser cargada como un registro nuevo.

6.1.4.3. Asociar temas

La entidad debe estar relacionada con uno o varios de los perfiles, temas y subtemas que
conforman la navegacion tematica del Portal del Estado Colombiano. Asi se permite que
el ciudadano, sin conocer la estructura del Estado y/o la existencia de la entidad, llegue
hasta la informacién que esta necesitando.

* Seleccione el perfil de usuario que pueda estar interesado en ponerse en contacto
o consultar el sitio web de su entidad; ej.: ciudadanos, empresarios o servidores
publicos.

» Seleccione el Tema apropiado para clasificar la entidad; este varia dependiendo
del perfil que haya sido elegido en el campo anterior, €j.: Gobierno y democracia.
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* Seleccione el Subtema apropiado para clasificar la entidad; este varia dependiendo
del tema que haya sido elegido en el campo anterior. No todos los temas tienen
subtemas; ej.: Administracion Publica.

* Guarde su seleccion: Con el raton pulse el boton [Adicionar]. La clasificacion
seleccionada (Perfil / Tema / Subtema) debera aparecer en el campo <Temas
seleccionados>

+ Repita las tltimas cuatro indicaciones para relacionar la entidad con otro Perfil /
Tema / Subtema.

Asociar Temas:

Ciudadanes h
Cisncia, tecnelegia v comunicacionss W
Correo o
Adicionar  Retirar
Temas Seleccicnados
publices / Gobisrne electrinico

Ciudadanes [ Ciencia, tecnelegia v comunicacienss [ Investigacion y desarrolla

Asociar temas

Tenga en cuenta...

» Cada vez que elija una opcion en los campos Perfil o Tema, la pagina se refrescara
para cargar el listado de opciones dependientes de la opcidn elegida. No elija nuevas
opciones antes de que la pagina se refresque.

* Para clasificar tematicamente su entidad, usted debe ponerse en el lugar del
ciudadano: Si yo fuera un ciudadano comun /bajo cudl (o cudles) de estos temas
buscaria esta entidad?

» Usted puede relacionar la entidad con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesario, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

6.1.4.4. Elimine una clasificacion tematica para su entidad

Este procedimiento se debe realizar cuando se considere necesario desvincular a su enti-
dad de una o varias clasificaciones tematicas dentro del PEC.
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Asociar Temas:

Ciudadanos hd

Cizncia, tecnelogia v comunicacionas 'S
Corres b

Adicionar  Retirar

Temas Seleccicnados

Serviderss publices / Gobi zctrénice

Retirar temas

6.1.4.5. Destacar

Destacar:

[ Destacar en la paqgina principal [] Destacar en la pdgina del terna / subtermna

Salvar

Destacar entidad

Active la entidad para verla como destacada en:
+ La pagina principal

» La pagina de tema/subtema

Al completar los datos haga clic en el boton [Salvar], en la parte inferior derecha.

* Desplace la pantalla hasta el campo de Temas Seleccionados.
» Con un clic seleccione la clasificacion que desea eliminar.
* Pulse el boton [Retirar], localizado sobre el campo Temas Seleccionados.

» La pantalla se refrescara para reflejar los cambios que usted acaba de realizar. No
ejecute ninguna accion antes de que la pantalla se refresque.

6.1.4.6. Guarde los cambios realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted no ejecuta este ultimo paso. Si usted abandona
esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara en

el PEC o en la base de datos. 65
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— 'EI | 'EI —*® Quardar cambios entidad

» Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar], localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Tenga en cuenta...

» La pantalla cambiara al buscador de entidades que usted ve tras seleccionar la
opcion <Buscar entidades> del médulo <<entidades>> en el menu principal del
modulo de administracion.

» Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice la informacion de su entidad”.

6.2. BUSCAR ENTIDAD

En el Administrador del Portal del Estado Colombiano es comtin encontrar un botéon que
al dar clic muestra una ventana para consultar una entidad.

Mombre:

Entidad: Buscar Entidad

Tramites o

[
SEMICIOE,

Buscar Tramites o Servicios . i .
—* Ejemplo ment Buscar entidad

Contenido: Buscar Caontenido

El resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la siguiente forma:

[@ Seleccionar > Todos
Nombre de la Entidad sigla Sitio Web Asociar
Banco Agratio de Colombia $A. BANAGRARIO S.A. http:/fwww.bancoagrario.gov. co ]
Banco Cafetero (Muevo Banco Cafetero) BANCAFE http i/ f v bancafe, gov.co ]
Banco de Comercio Exterior S.A, BANCOLDER http i fwww.bancoldex, gov. co ]
Banco de la Repdblica BANRER http i/ fwww.banrep. gov.co ]
Banco del Estado BANESTAD O http i/ wwew b anestado, gov. co ]
Banco Granahorrar http i/ www.granahorrar, gov.co ]
Bibliateca Luis Angel Aranga BLAA http i/ fwww.lablaa, org ]
Biblickeca Nacional http i/ fwww. bibliotzcanacional.gav.co ]
Biblioteca Piblica Piloto de Medellin para América Latina http i www bibliotecapiloto, gov. co ]
Asociar

l Resultado del buscador de entidades
()
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Para asociar la entidad marque la casilla correspondiente y luego accione el boton Asociar

6.3. BUSGAR ENTIDADES

En el /ink <Buscar entidades> podra buscar las entidades por diferentes opciones.

6.3.1. Busqueda General

Buscar Entidad:
Bisqueda por orden alfabético:
Haga clic scbre la letra incial de la entidad que usted busca:

& B £ L E E & H I 1 E L M KB o B

[

[Ed
(5]
H
=
1<
I

Buscador de Entidades:
MNombre: Sigla / Abreviatura:
Sitio Web (URL):

Sector: Selzccione.., b Busgueda Avanzada

Limpiar Forma Buscar

i Buscador general - modulo entidad

* Nombre: Ingrese el nombre de la entidad, puede ingresar el nombre completo o
una parte; ej.: “Registraduria Nacional del Estado Civil” o “Registraduria”

* Sitio web (URL): Ingrese la URL de la entidad, completa o una parte.
» Sigla/Abreviatura: Ingrese la sigla/abreviatura de la empresa.

* Sector: Seleccione el sector al que pertenece la empresa.

6.3.2. Busqueda avanzada

Para realizar la consulta con mas detalle, haga clic en busqueda avanzada.

ENTIDADES

Buscar Entidad:
Bisgueda por orden alfabético:
Haga clic sobre |a letra incial de |3 entidad que usted busca:

A B £ B E F & 4 I 21K L M N o E 2 R £ I U ¥ W X ¥ Z
Buscador de Entidades:
Nombre: Sigla / Abreviatura:
Sitio Web (URL):
Sector: Seleccions... ~
Representante Legal: Cargo:
Clasificacidn Organica: Selaccions... e Cadige (DANE):
Naturaleza Juridica: Seleccions.., v

[F] Dependencia /
Nivel: Seleccions w BlEcpEacnnes Area — o

Especiale: Dleregrame / Buscador avanzado

Proyecto ’d 1 'd d

Tipo de Orden: Cruacional O Territorial
Limpiar Ferma Buscar
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* Nombre: ingrese el nombre de la entidad; puede ingresar el nombre completo o
una parte.

Sitio web (URL): ingrese la URL de la entidad, completa o una parte.

Sigla/Abreviatura: ingrese la representacion corta del nombre de la entidad.

Sector: seleccione el sector al que pertenece la empresa.

* Representante legal: ingrese el nombre del representante legal, completo o una
parte.

* Cargo: ingrese el cargo del representante legal, completo o una parte.

* Clasificacion organica: corresponde a la organizacion de los distintos entes
integrantes del sector publico; ej.: Rama Ejecutiva.

* Codigo (DANE): ingrese el codigo DANE .

» Naturaleza juridica: seleccione de la lista la naturaleza juridica.
* Nivel: seleccione de la lista nivel.

* Clasificaciones especiales: marque la casilla correspondiente.

* Tipo de orden: seleccione la opcion correspondiente.

Presione el boton [Buscar]. El resultado de la bisqueda se mostrara en un listado de la
siguiente forma:

Administracidn Portal O
Adrinistracidén Postal Macional ADPOSTAL http:ifwww, adpostal. gav. ca O
Agencia Macional de Hidrocarburos ANH httpi/fwww, anh.gov.ca O
Agenda de Conectividad http:/fwww, agenda, gov.co O
Almmacenes Generales de Depdsito de |a Cajs Agraria v el Banco Ganadero 5.4, ALMAGRARIO 5.4 http:/fwww, alrmagrario,comy O
Archive General de la Macidn httpi/fwww, archivogeneral.gov.co O
Armada Macional http:/fwww, arrnada.mil. co Il
Artezanias de Colombia 5.4 http:ifwww, artesaniasdecolormbia gov.co O
Auditoria General de la Repdblica http:i/fwww, auditoria, gov.ca O
AXESZ2333 ES.43 www, axesnet.com []
Borrar

ver todos
Resultado buscador - modulo entidad
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Puede editar una entidad haciendo clic en el Nombre de la entidad

Para borrar una o varias entidades; se deben marcar en la columna “Borrar” y posterior-
mente oprimir el boton [Borrar].

7. TRAMITES V SERVICIOS

7.1 REGISTRAR TRAMITE

Cuenta con dos tareas que permiten crear, editar y eliminar tramites.

w Tramites y Sarvicios
F.egistrar Tramits
Registrar Servicio

Busrar Tramites v Servicics

Ment médulo de Tramites y Servicios

(En qué consiste?

Teniendo en cuenta que en el Portal del Estado Colombiano, PEC, se encuentran publi-
cados los tramites y servicios que en su entidad se originan, los cuales estan dirigidos a
los ciudadanos, empresarios y servidores publicos, se debe brindar informacién oportuna,
completa y veraz sobre ellos; por lo tanto, debe cargar o actualizar dicha informacion de
manera permanente.

,Por qué es importante?

Porque brinda disponibilidad y veracidad de la informacion publicada sobre tramites en
el Portal del Estado Colombiano, PEC, para que el ciudadano que accede a ella pueda
obtener un resultado desde varios puntos de consulta, evitando demoras en consultas per-
sonalizadas y facilitando las relaciones con la Administracion Publica.

Aqui usted podra crear un tramite nuevo ingresando los datos de cada tramite; la interfaz
para el diligenciamiento de la informacion estd dividida en diferentes secciones.
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7.1.1. Informacion general
7.1.1.1. Cargue 0 actualice los datos correspondientes a la seccion
Informacion General del Tramite

Crear Tramite

Aqui usted podra crear y editar tramites. Los campos con (*) son obligatorios

Informacién General I.ugaruyFechas} Pasos y Requisitos i espuesta | Normas y Estadisti ]Veﬁﬁcadﬁn Enudad|

finformacion General del Tramite

* Tipo: | it O SIMC;I
* Nombre del Tramite: e — )
* Tipo de Tréamite: |éli.~r_:inn.‘_, : — — .. == R v_

En qué consiste:

|
L
- - i et |
Tramite realizado por medios electrénicos: |

Tramite Integracidn: =

i Seccion informacion general del tramite
- médulo Tramites

Ingrese los datos correspondientes a los campos de esta seccion:

* Tipo: indique si el registro que va a crear es un tramite o un servicio.

* Nombre del tramite: incluya en este recuadro el nombre del tramite, el cual debe
estar definido por la accion que realiza el ciudadano, la cual normalmente es una
suscripcion, registro, presentacion o pago, para obtener un producto.

* Tipo de tramite: seleccione de la lista la categoria que mas se ajuste a la definicion
del tramite.

* En qué consiste: Descripcion sobre actitividades cuyo objetivo es dar a conocer
algo que tenga la capacidad de satisfacer necesidades del usuario.

* Tramite realizado por medios electrénicos: seleccione de la lista la opcion

apropiada segun el tramite.

Los campos precedidos con asterisco (*) son de obligatorio cumplimiento.
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7.1.1.2. Gargue 0 actualice la Informacion A quién esta dirigido el Tramite

Elija la opcion adecuada en los siguientes campos de seleccion:

1. A quién esta dirigido el tramite: seleccione la opcion <Todos> si el tramite esta

dirigido tanto a personas naturales como juridicas, se activaran todas las opciones

pertenecientes a cada clasificacion “Ciudadanos” (Ciudadano Colombiano, Ciuda-

dano Extranjero, Residente), “Edad” (Mayor de Edad, Menor de Edad) y “Persona

Juridica” (Derecho Publico, Derecho Privado), como se detalla en la siguiente figura:
Deshabilite la opcion <Todos> si el tramite no esta dirigido tanto a personas naturales
como juridicas; se desasociardn todas las opciones pertenecientes a cada clasificacion:
“Ciudadanos” (Ciudadano Colombiano, Ciudadano Extranjero, Residente), “Edad” (Ma-
yor de Edad, Menor de Edad) y “Persona Juridica” (Derecho Publico, Derecho Privado),
como se detalla en la siguiente figura:

2. Persona natural: de las siguientes opciones seleccione las que se ajustan al tramite.

v [Todos (Personas Naturales v Juridicas)

Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
|Seleccione... j |Seleccione... ﬂ
W Ciudadano Colombiano Adicionar Retirar Adicionar Retirar

V¥ Mayer de Edad
Mayoer de Eda = : _ : _ ) T . _
Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas
W ciudadzne Extranjero

¥ Menor de Edad
W Residents

W Dereche piblice W Dereche Privade

l Seccion A quién esta dirigido el tramite -
modulo Tramites

e Ciudadano: seleccione una o varias opciones simultdneamente seguin el tramite.
Solamente elija una opcidn si esta se ajusta de manera precisa al tramite; de lo
contrario, no es necesario que marque alguna.

e Edad: seleccione una o varias opciones simultdneamente segin el tramite.
Solamente elija una opcidn si esta se ajusta de manera precisa al tramite; de lo
contrario, no es necesario que marque alguna.
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Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales

Seleccione... W Seleccions... w
[ ciudadane Colombiano 0 Adicionar Retirar Adicionar Retirar
Mayor de Edad . . . . .
v Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas

D Ciudadaneo Extranjero

D Menor de Edad
D Persona

Persona Natural - mdédulo Tramites

* Situacion laboral: seleccione la situacion laboral que corresponda y oprima el
boton [Adicionar]. Si necesita incluir mas opciones, repita esta indicacion; si, por el
contrario, desea eliminar una ya escogida, seleccionela y oprima el boton [Retirar],
el resultado se desplegara en el recuadro “Situaciones Seleccionadas”. Solamente
elija la(s) opcion(es) si esta(s) se ajusta(n) de manera precisa al tramite, es decir,
unicamente se toma la opcion si el tramite estd dirigido de manera exclusiva a personas
en determinada situacion laboral; de lo contrario, no es necesario que marque alguna.

* Caracteristicas especiales: seleccione de la lista la opcion de caracteristica
especial que corresponda segin a quien esta dirigido el tramite y oprima el boton
[Adicionar]. Si necesita incluir mas opciones, repita este proceso; si, por el contrario,
desea eliminar una ya escogida, seleccionela y oprima el botén [Retirar]. Solamente
elija la(s) opcidn(es) si esta(s) se ajustan de manera precisa al tramite; de lo contrario,
no es necesario que marque alguna.

3. Persona juridica: Seleccione una de las opciones o las dos si es necesario.

|:| Ciereche Privade D Dersche Publice

Persona Juridica - mddulo Tramites
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7.1.1.3. Gargue o0 actualice Ia informacion Clasificacion Tematica

El tramite debe estar clasificado en un tema dependiendo de en qué consiste el tramite y
del perfil del (los) usuario(s) que lo debe(n) realizar (Ciudadanos, y/o Empresarios y/o
Servidores Publicos). De esta manera, el ciudadano podra consultar en el PEC el tra-
mite que necesita no solo por el nombre, si no por el tema y segln la clasificacion del
perfil del usuario.

Ciudadanos W

Ciencia, tecnolegia v comunicaciones A
Correo W

Adicicnar  Retirar

Temas Seleccionados

:

i Clasificacion Tematica -
modulo Tramites

Seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Seleccione en <Clasificacion Tematica> la opcion que corresponda segun el
perfil del (los) usuario(s) objeto del tramite; se puede seleccionar entre ciudadanos,
empresarios o servidores publicos y de acuerdo con la eleccion se refrescard la
pantalla.

» Seleccione el <Tema> y <Subtema> apropiados para clasificar el tramite. El
listado de temas y subtemas cambia dependiendo del perfil del (los) usuario(s) que
haya(n) sido elegido(s) en el campo anterior.

* Presione el botén [Adicionar], o si desea eliminar alguna que ya ha sido
seleccionada, escojala y presione el boton [Retirar]. Las opciones elegidas se
reflejaran en el recuadro eventos seleccionados.

Tenga en cuenta...

* Cada vez que elija una opcion en los campos Tema y Subtema, la pagina se
refrescara para cargar el listado de opciones dependientes de la opcidn elegida. No
elija nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

* Para la clasificacion tematica del tramite, usted debe ponerse en el lugar del
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ciudadano: Si yo fuera un ciudadano comun, ;bajo cuadl (o cudles) de estos temas
buscaria el tramite?

» Usted puede relacionar el tramite con tantos Perfiles / Temas / Subtemas como sea
necesarios, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

7.1.1.4. Cargue 0 actualice la informacion Clasificacion Eventos de Uida

El tramite puede llevarse a cabo en un momento especifico del diario vivir del ciudadano,
dependiendo de en qué consiste el tramite y del perfil del (los) usuario(s) que lo debe(n)
realizar; esta es otra forma que tiene el ciudadano para consultar en el PEC el tramite que
necesita no solo por el nombre, el tema, la clasificacion del perfil del (los) usuario(s), sino
de acuerdo con la situacion de vida presentada.

Seleccionsa... W

Adicionar Retirar

Eventos Seleccionados

—= (lasificacion Eventos de Vida
- modulo Tramites

Seleccione los datos de los siguientes campos:

Seleccione la opcion mas adecuada con la cual se relaciona el tramite, luego presione
el boton [Adicionar], o si desea eliminar alguna que ya ha sido seleccionada, escojala y
presione el boton [Retirar]. Solamente elija la(s) opcidn(es) si esta(s) se ajusta(n) de ma-
nera precisa al tramite; de lo contrario, no es necesario que marque alguna. Las opciones
elegidas se reflejaran en el recuadro Eventos Seleccionados.

Cindadanos - |Se|ecci0ne... -
Ciencia, tecnologia y comunicaciones - .. .

[ . qiay =] Adicionar Retirar

|Correo hd

Eventos Seleccionados

Adicionar  Retirar Viajar al exterior
Temas Seleccionados
Relaciones con el axterior

i Seccion Clasificacion Tematica - modulo
Tramites
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7.1.1.5. Guarde los cambios realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea que-
da grabada en la base de datos hasta que usted haga clic el boton [Salvar]. Si usted abando-

na esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejara
en el PEC.

Salvar

—* Quardar tramite - informacion general

* Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

7.1.1.6. Cargue 0 actualice Ia informacion de Tramites

Existen entidades que ya cuentan con tramites y servicios en el Portal del Estado Colom-
biano, PEC, por lo tanto, es necesario que indague primero si se encuentra o no para saber
si debe crearlo o solamente actualizar su informacidn, entonces:

* En el ment principal escoja del modulo  + tramites y servicios

* Seleccione la opcion  Euscar Trémites y Servicios

» Existen varias opciones de busqueda:

Biisquada de tramites y servicios por orden alfabético:
Haga clic sobre la letra inicial del tréamite o servicio que busca:
E

m

=) E E g H 1 1 K

Buscador de Tramites y Servicios:
Nombre:
Perfil: Selecciona.. b Entidad :
Sector: Seleccions.., b
Blisgueda Avanzada

Limpiar Forma Buscar

1. Primera opcion de busqueda: en la parte superior del abecedario haga clic
en la letra correspondiente a la letra inicial del trdmite que busca, se desplegaran
todos los tramites que tengan en su nombre esta letra como inicial. Una vez lo
encuentre en el listado de resultados, dar clic sobre el nombre del tramite para
poder ver el contenido de tramite

2. Segunda opcion de bisqueda: busque el tramite por cualquiera de los crite-
rios, puede diligenciar uno o varios campos del formato, luego presione el boton
[Buscar], pulse el tramite que va a ser actualizado que debe aparecer en el listado
de resultados.
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3. Tercera opcion de bisqueda: presione el botén [Buscar tramite]; aparecera
la lista de todos los tramites de su entidad, luego pulse clic sobre el nombre del
tramite que va ser objeto de actualizacion.

Tenga en cuenta...

 Si busca por el nombre del tramite, no es necesario poner el nombre completo.
Digite en el espacio del campo de nombre una palabra o parte de una palabra que
haga parte del nombre y sea exclusiva de este. Después oprima el botoén [Buscar].

* Pulse el tramite que desea actualizar; la informacidon que lo constituye esta
clasificada en cinco (5) secciones o pestafias tituladas Informacion General, Lugares
y fecha, Pasos y Requisitos, Respuesta, Normas y Estadisticas y Verificacion.

Biisqueda de trémites y servicios por orden alfabético:
Haga clic sobre la letra inicial del trédmite o servicio que busca:

A E h= =3 E E 5 H L 1 E LM H =] B = E i I I ¥ W 2 Y E
Buscador de Tramites y Servicios:
Nombre:
Perfil: Selsccions.., hd Entidad :
Sector: Seleccione... v
Situacién Laboral: Selzcciona.., ~
Tipo de Tl'én1ite o Seleccione.. =
Seleccione.., R
Seleccions., % Grupos Especiales: Seleccione... R

. Tramites o Servicios
LY No dispenible aprobados

= Estado Colombiano TMELE o]
L Parcialmente P =
Servicio
(O Totalmente ]
Limpiar Forma Buscar
Resultados de la bisqueda :
Haga clic =obre el nombre del tramite para ver mas informacidn
Seleccionar = Todos
) . Fecha de ) ” . Descargar
Entidad Nombre del Tramite 22 Preview Estado  Accién Comentarios Borrar
Creacién HTML
Reaistraduria Nacional Solicitud de acreditacién de testigos /2/2008 S| s l=coione== hd
del Estado Civil electorales 11:45:30 AM B s Nuevo
Registraduria Nacional Sclicitud de alta de |a cédula de ciudadania 1/22/2007 Publicado solseomae 5
del Estado Civil por pena cumplids 5:11:20 PM S e Nuewe
Registraduria Nacional Solicitud de Cancelacién del Registro Civil de 9/3/2007 Eulrerl Selercon=s s
del Estado Civil Nacimients, Matrimonio v defuncién 4:25:12 PM B s L
Registraduria Nacional Solicitud de céduls de ciudadania por primers 5/4/2008 Publicado S=lBCE00ess A/
del Estado Civil vez. 3151126 PM == Nuave
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::: TRAMITES ¥ SERVICIOS ::

Biisqueda de trémites y servicios por orden alfabético:
Haga clic sobre |a letra inicial del trdmite o servicio que busca:
A B [ o E E G H I 1 K L M {] o E

|
[Ir}
-
I=
1<
e

Buscador de Tramites y Servicios:

Nombre:

Parfil: Selzccionz., b Entidad :

Sector: Selzccions... “

Situacién Laboral: Seleccione... ~

Tipo de Tramite o Seleccione... =

servicio:

Estado: Seleccione... b4

Edad: Seleccionz., % Grupos Especiales: Seleccions.., E

0y . " Tramites o Servicios
abidceaainie aprobados en el Portal del

Tramite o Servicio : Trémite |
B . ~ s
reallza'd_n por medios ' parcialments Estada Colombiang )
electrénicos: - Servicio [¥]
) Totalmente O
Limpiar Forma Buscar

Buscador de tramite
7.1.2. LUGARES Y FEGHAS

7.1.2.1. Gargue o actualice las fechas en las que debe 0 puede realizar
un tramite

Informacidn General Lugares vy Fechas Pasos y Requisitos Respuesta MNormas v Estadisticas  Werificacion Entidad

Nombre del Tramite:

2 s K Comentarios -
En cualquier fecha: I s ™ Mo adicionales: j
En periodos determinados: -
Desde: |4.-"15.-"2008 v Hasta: 4/15/2008 w

Comentario: i’

Adicionar Periodo

Seleccionar > Todos
Desde Hasta Comentario Borrar

Borrar

Mo hay informacion,

Cada:
Periddicamente: r

ISeIeccione... - I
Motas Especiales acerca de +
los horarios: E

Seccion fecha en que se debe o puede realizar el tramite - Médulo Tramites
Ingrese y seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

Fechas en que se debe o puede realizar el tramite: active la opcion que corresponda de
acuerdo al tramite:
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« En cualquier fecha: active este recuadro para las opciones Si o NO de acuerdo al
tramite.

. Comentarios adicionales: estos comentarios se activan si selecciono la
opcidn “No” por lo cual debe ingresar comentarios adicionales.

. En periodos determinados: Si esta es la opcion que corresponde, active y
diligencie los campos desde y hasta:

. Desde: abra la seleccion y elija del calendario que se despliega la fecha en
que inicia el periodo de realizacion del tramite.

. Hasta: abra la seleccion y elija del calendario que se despliega la fecha en
que termina el periodo de realizacion del tramite.

. Comentario: ingrese comentario relacionado con las fechas en las que se
debe realizar el tramite (opcional).

— para finalizar oprima el boton [Adicionar Periodo].

— Si requiere incluir mas periodos, repita indicaciones anteriores.

— Los periodos incluidos se reflejaran en la lista de periodos
seleccionados.

» Periddicamente: active esta opcion para el caso en el que el tramite se debe realizar
nuevamente después de un periodo de tiempo determinado; especifique el (los)
periodo(s) de tiempo, entonces debera diligenciar los campos:

* En la casilla cada: escriba el numero y seleccione la medida de tiempo
correspondiente al trdmite (dias, horas, minutos, meses, afios).

» Notas especiales acerca de los horarios: describa las observaciones especiales
con respecto a los horarios, incluya horarios diferentes a los incluidos en el formato
“Datos generales de la entidad”.

Tenga en cuenta...

Para establecer la fecha en la cual se debe o puede realizar un trdmite tenga presente:

» Si selecciona la opcidn en cualquier fecha SI, indicando que el tramite se debe
o puede realizar en cualquier fecha, entonces no quedardn activos los campos
correspondientes a comentarios, periodos determinados y peridodicamente.
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Informacidn General Lugares vy Fechas Pasos y Requisitos Respuesta Mormas y Estadisticas  Verificacidn Entidad

Mornbre del Tramite:

En cualquier fecha:

En periodos determinados:

Desde:

Desde

Periddicarmente:

Motas Especiales acerca de
los horarios:

actualizacion de tramites gobierno en linea

W si I No :‘

-
* Hasta: A
Seleccionar = Todos
Hasta Comentario Borrar
Borrar
Mo hay informacian,
Cada:
-

4

Seccion fecha en que se debe o puede realizar el
tramite - modulo Tramites
(Campos inactivos)

Si selecciona la opcion NO, indicando que el tramite no se debe o puede realizar en
cualquier fecha, entonces se activaran los campos correspondientes a comentarios,
periodos determinados (en estd opcion se activaran los campos desde y hasta del
periodo) y periddicamente (en estd opcion debe ingresar cada cudnto tiempo se
ejecutara el tramite y las “Notas Especiales acerca de los horarios” son opcionales),
en los cuales puede ingresar lo correspondiente a fechas relacionadas al tramite.

Informacidn General Lugares y Fechas Pasos y Requisitos Respuesta Mormas y Estadisticas  Verificacidn Entidad

Nornbre del Trarmite:

En cualquier fecha:

En periodos determinados:

Desde:

Desde

Periddicamente:

Motas Especiales acerca de
los horarios:

Departamento Administrativo de la
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actualizacion de tramites gobierno en linea

. Comentarios
[ si M e adicionales: :‘
-

~ Hasta: s

3

Seleccionar > Todos

Hasta Comentario Borrar

Borrar

Mo hay infarmacidn.
Cada:

[oi:

=

Seccion fecha en que se debe o puede realizar el
tramite - Modulo Tramites

(Campos activos)

Nota: El campo en cualquier fecha es opcional.
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* Para describir los horarios de atencion al usuario se debe tener en cuenta el Decreto
2150 de 1995, articulos 2 y 32, respecto a los horarios extendidos y la Ley 92 de
2005, articulo 9, sobre la obligacion de atender al publico.

* Solamente puede utilizar una eleccion de periodo de tiempo por tramite.

7.1.2.2. Gargue o0 actualice el lugar y horarios en que se puede realizar
el tramite

Selecionar > Todos
Sedes [ Puntos de Atencidn Comentario Seleccionar
Guardar
Mo hay informacion

Salvar

Seccion lugar y horarios en que se puede realizar el
tramite - mdédulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

» Sedes/Puntos de Atencion: seleccione cada uno de los lugares en donde se puede
solicitar el tramite.

* Cheque en la columna [Seleccionar] aquellos lugares en donde se puede solicitar
el tramite y, si lo desea, puede incluir un nota en los campos de texto ubicados en la
columna [Comentario].

* Si desea adicionar todos los puntos y sedes de atencion registrados en la tabla,
haga clic en el link [Todos].

 Sidesea eliminar una opcion ya seleccionada, haga clic sobre el campo de chequeo
de la columna [Seleccionar] correspondiente a la sede o punto de atencion. Recuerde
que para hacer efectivos los cambios, debe hacer clic sobre el boton [Guardar].

Tenga en cuenta...

80 » Para diligenciar los campos correspondientes a Sedes / Puntos Atencion, debe
ingresar previamente la informacion completa de la entidad al realizar la tarea ingreso
de datos generales en opcion sedes y puntos de atencion.
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* Puede seleccionar los valores que necesita de la tabla Sedes/Puntos Atencion
haciendo clic en el boton de chequeo ubicado en la columna [seleccionar], el sistema
almacenara los valores seleccionados. Si desea adicionar uno o mas valores de la
lista Sedes/Puntos Atencion debe repetir los pasos descritos.

* Puede retirar uno o mas valores de los escogidos en la tabla “Sedes/Puntos
Atencion”, para ello debe seleccionar los botones de chequeo ubicados en la
columna [Seleccionar] y accionar el boton “Guardar”, el sistema guardara los valores
seleccionados.

Sedes / Puntos de Atencion Comentario

Sede Central

Comentario opcional
MNivel Cantral

Subdireccion de Extranjeria
Pagina Institucional

I fmm= Am Abmememise-

Puede ingresar todas las sedes o puntos de atencioén
que necesite

* Cuando el usuario haga clic sobre el boton “Guardar”, ubicado en la esquina
inferior derecha el sistema debe guardar en la base de datos toda la informacion
ingresada y/o modificada en esta ficha del tramite correspondiente.

* Puede ingresar todas las sedes o puntos de atencidon necesarios para la realizacién
del tramite, no existe un nimero limite.

* Para describir los horarios de atencion al usuario se debe tener en cuenta el Decreto
2150 de 1995, articulos 2 y 32, respecto a los horarios extendidos y la Ley 92 de
2005, articulo 9 sobre la obligacion de atender al publico.

7.1.2.3. Guarde los cambios realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea que-
da grabada en la base de datos hasta que usted no haga clic sobre el boton [Salvar]. Si
usted abandona esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo
se reflejard en el PEC o en la base de datos.
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Salvar

—* QGuardar Tramite y fecha

 Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

71.1.3. Pasos V requisitos

7.1.3.1. Gargue o actualice los requisitos para la realizacion del Tramite

Para el desarrollo de este paso es conveniente tener claro el concepto de pasos y requisitos:

Requisitos: son las condiciones necesarias para la obtencion del producto o servicio pro-
cedente de la entidad.

Pasos: son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencion del producto o servicio procedente de la entidad.

Informacién General | Lugaresy Fechaespuesta Mormas y Estadisticas | Verificacién Entidad

MNombre del Tramits kkk
* Tipo de requisito Selzccione... Ld

*Observacién

n
Civdadanc Extranjer Menor i
* perfil dzl Requisite Adicionar Adicionar Tedes Retirar
Adicicnar Requisite
Seleccionar = Todos
Tipo Observacion Perfiles Borrar
Bcreditar situacién scondmica Sagun decreic 2020 Farzonae Naturs I:l
Bermditar situacifn =condmica Segun decrets 5050 D
Barrar

Seccion Requisitos - modulo Tramites

... Departamento Administrativo de la = X o
Soe FUNCION PUBLICA  &&f
Escuela Superior de Republica de Colombia

Libertod  Orden
Administracién Piblica



Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

1. Tipo de requisito: seleccione de la lista el tipo de requisitos que mads se ajusta al
que debe cumplir el solicitante del tramite para iniciarlo.

2. Observacion: amplie la informacion sobre el requisito, describa clara y sencilla-
mente cudl es el requisito exigido por la entidad. Si requiere adicionar enlaces a cam-
pos y/o secciones para acceder a archivos o paginas web, relacionados con el tipo de
requisito puede utilizar la barra de herramientas (activela haciendo clic en el icono:)
de esta forma podra adicionar la informacién requerida para el tramite.

3. Unicamente debe diligenciar el campo URL indicando la direccion correcta.

ypetlinks Manager - Dialogo

Anehiur E-r1al

Uil htto: [ A
Tvpe: hrttpa: b @

Tooltip: | |

Adicion de enlaces a campos y/o secciones para tipo de requisito

4. Perfil Requisito: seleccione de la lista la opcidn que mas se ajuste a perfil requisito.

5. Presione el boton [Adicionar Requisito] para incluir los datos ingresados, si es ne-
cesario adicionar mas de un requisito repita las indicaciones anteriores las veces que
sea necesario.

6. La informacion ingresada aparecera en la lista de requisitos seleccionados.

Tenga en cuenta...

* No debe confundir el (los) requisito(s) con el (los) paso(s) que debe seguir el ciudadano
para la realizacion del tramite.

* Es posible la edicion de los requisitos asociados a un tramite, para ello debe realizar
la basqueda, ubicarse en el médulo Pasos y Requisitos y seleccionar el tipo de requisito
que desea editar.
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* Puede seleccionar uno o mas valores de la lista “Perfil del Requisito”, luego accionar
el boton [Adicionar], el sistema tomara los valores seleccionados desplegara en la caja de
texto “Perfil del Requisito Seleccionado”, y deshabilitara de la lista “Perfil del Requisito”
los valores.

El sistema desplegara los datos ingresados por el usuario en una tabla con las columnas
“Tipo”, “Observacion”, “Perfil del requisito” ubicada al final de la seccion “Requisitos”.

Ciudadano Colombiang Mayor de Edad I8
[ Ciudadano Colombiano Menor de Edad
Ciudadano Extranjero Mayor de Edad
Ciudadano Extranjers Menor de Edad ¥

* Perfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

Ciudadano Colombiana Mayor de Edad S
Ciudadana Colombiano Menar de Edad

Adicionar Reguisito

Ciudadano Extranjerc Mayor de Edad
Ciudadane Extranjere Meneor de Edad ¥

* perfil del Requisita: Adicionar Adicionar Todos Retirar

Ciudadano Colombians Mayer de Edad
Ciudadano Calombizane Mznor d= Edad

Adicionar Reguisito

® Perfiles del requisito seleccionado

Puede retirar uno o mas valores de los escogidos en la lista “Perfil del Requisito”, para ello
debe seleccionar los valores a retirar en la caja de texto “Perfil del Requisito Selecciona-
do” y accionar el boton [Retirar], el sistema quitara los valores seleccionados, estos pasos
se deben repetir terminar de ingresar la informacion requerida.

7.1.3.2. Cargue o0 actualice los documentos necesarios parala realizacion
del tramite

Para el desarrollo de este paso es necesario saber cudl es la definicion de documento:
“Escrito que sirve para ilustrar, acreditar, o como medio de prueba para demostrar algin
hecho. Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita la nacionali-
dad, edad, o ciudad de nacimiento de un ciudadano”. (Definicion tomada de www.gobier-
noenlinea.gov.co/documentos/).
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* Tipo de Documnenta: [seleccione.., |

E=
=

Descripcidn:

™ HTML Mode
Entidad que lo Origina: Buscar Entidad
Otra Entidad:
[seleccione.., |

Adicionar  Retirar

* Atributo: ’7

Relacidn con un requisito: [seleccione.. =1
Dato:
Tipo Dato: |Alfanume'rico -
Codificacion :

Datos Relevantes del Documento:  Adicionar  Retirar

Datos Relevantes

Adicionar Documento

Seleccionar > Todos
Tipo DescHpcion Atributo Entidad Datos Relevantes Borrar

Ackto entre Entidades Pdblicas Caopia apostillada Alfanumérico f 1 l_

Seccion documentos necesarios - modulo Tramites

Especifique cada uno de los documentos que se deben aportar para la resolucion del tra-
mite:

* Tipo de documento: seleccione de la lista el tipo de documento que se ajusta al
documento solicitado, puede hacer relacion con el requisito requerido (Obligatorio).

* Si requiere adicionar enlaces a campos y/o secciones para acceder archivos o

paginas web, relacionados con el Tipo de documento, puede utilizar la barra de

herramientas (activela mediante el boton Y , localizado en la parte inferior del
campo Tipo de documento) de esta forma podra adicionar la informacion adicional
requerida para el tramite.

; Hypetlinks Manager - Dialogo ¥

E-rasll

URL: It T
Type: hittea: - @

Farget ot =] —* Adicion de enlaces a campos
y/o secciones para Tipo

de documento

AnEfiy

Tooltip: | |
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* Descripcion: describa cudl es el documento requerido para la realizacion del tramite
sin confundirlo con el (los) paso(s) que debe seguir el ciudadano para su realizacion.

* entidad que lo origina:

a. Presione el boton [Buscar entidad]

b. En el buscador de entidades que se abre en una ventana emergente busque la
entidad por cualquiera de los criterios. Los criterios <Nombre> o <Abreviatura>
le daran los resultados mas precisos.

c. Presione el boton [Buscar]|

d. Seleccione la entidad que necesita a través del cuadro de seleccion correspon-
diente, la cual debe aparecer en listado de resultados y presione el boton [Aso-
ciar] finalmente se reflejard en el campo <entidad que Origina>

* Otra entidad: escriba el nombre de la entidad que corresponda. Este campo solamente
se utiliza cuando la entidad que origina el documento no aparece en base de datos de
Entidades del Estado que originan tramites.

* Atributo del documento: seleccione de la lista la opcion que corresponda con la
forma de presentacion del documento solicitado, haga clic en [Adicionar], el atributo
seleccionado se mostrara en la lista inferior, para quitarlo de la lista haga clic en [Retirar].

* Relacion con un requisito: seleccione de la lista la opcion que vincule al documento
con uno de los requisitos ya incluidos.

* Datos relevantes del documento: ingrese y seleccione los datos necesarios para
diligenciar los campos de texto correspondientes:

* Dato: especifique los datos relevantes del documento que son necesarios para
el procesamiento del tramite. Y los cuales deben aparecer en el documento.

* Tipo de dato: seleccione la opcion que corresponda segun el dato escrito en
el campo anterior.

* Codificacién: defina si la entidad utiliza un cédigo para este dato.

* Presione el boton [Adicionar] o [Retirar], segiin sea el caso para incluir o
eliminar la informacion de estos campos, los resultados se veran reflejados en
la lista datos relevantes. Repita estas indicaciones si desea incluir mas datos
relevantes del documento.

26 Presione el boton [Adicionar Documento]. Se reflejara en la lista de documentos seleccionados.

Tenga en cuenta...

* La mayoria de documentos garantiza un requisito, como ejemplo tenemos que el
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requisito, en cierto tramite, es ser mayor de 18 afios, el documento que lo respalda es la
cédula de ciudadania.

* Los campos precedidos de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

7.1.3.3. Cargue o actualice los pasos que debe seguir el usuario desde
el inicio del tramite hasta su finalizacion

* Paso: :‘

* Orden:

Medios Para Realizarlo:

Medio: Audiorespuesta ;I

Descripcidn:

Adicionar Retirar

Medios Seleccionados:

Seleccionar = Todos

Paso Nombre Medios Descrpcidn Medios Orden Borrar

Adicionar Paso

El usuario debe presentar personalments |a queja o reclamo a, r

El funcionario radica |la queia o reclamo v entreqa copia radicada 2 r

Borrar

Seccion pasos que debe seguir el usuario - médulo Tramites

Describa una a una la serie de acciones que debe ejecutar el usuario de la entidad para la
realizacion de un tramite:

» Paso: especifique la accion que debe ejecutar el solicitante del tramite, no debe
confundirse con un documento o un requisito.

* Orden: escriba el nimero de orden que corresponde el paso descrito.

* Medios para realizarlo:

1. Medio: elija de la lista el medio que corresponda

2. Descripcion: especifique en qué consiste 0 como se accede al medio que
puede realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar el
paso es a través de la pagina de Internet de la entidad, se debe escribir el sitio
web (URL) a donde el ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una
linea telefébnica mencionar su nimero con las extensiones exactas. En conclu-
sion, se trata de detallar los datos que el ciudadano debe conocer para ejecutar
el paso que se esta incluyendo.
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3. Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir este
medio, se reflejara en la lista de medios seleccionados. Si existen otros medios
repita las tres Gltimas indicaciones.

4. Presione el boton [Adicionar otro paso] para adicionar el ultimo creado.

Tenga en cuenta...

El paso es la accion que debe llevar a cabo el ciudadano para la realizacion del tramite, es
importante tener en cuenta que el paso no es un requisito o un documento.

7.1.3.4. Cargue o actualice los datos sobre el pago del tramite

El tramite requiere pago:|

Dsi | [One
FPaso que consiste en un T
pago: .
. Tipo Moneda:
Fijo: D valor: Dalares American:
Condicidn:
Valor: Tipo Moneda: Pesos W
Adicionar Retirar
variable: ]/ cendiciones:
valido Hasta: 8/12/2008 w

Seccion datos sobre el pago del tramite - mdédulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* El tramite requiere pago: active la opcion si se requiere pago para el tramite, si
se activa esta opcion se desplegara el campo:

* Paso que consiste en un pago: Seleccione en cudl de ellos se debe llevar a cabo
este pago de la lista desplegada de los pasos incluida en el paso anterior.

. Fijo: active esta opcion si el pago es Fijo, si se activa esta opcion se
desplegara los campos:

. Valor: escriba el dato correspondiente del costo del tramite sin incluir
signos de pesos o separaciones de moneda como miles, millones.

. Tipo moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones que por lo
general se debe cancelar en pesos colombianos.
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* Variable: active esta opcion si el pago obedece a alguna condicion variable, si se
activa esta opcion apareceran dos campos que deberan ser diligenciados:

* Condicion: especifique cudl es la condicion exigida segun la variable.

. Valor: escriba el valor correspondiente seglin la condicion, solo se puede
incluir datos numéricos.

. Tipo Moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones.
* Vilido hasta: seleccione del calendario que se despliega la vigencia del valor o

los valores antes ingresados.

Tenga en cuenta...

El valor que se ingresa en el campo de variable de pago de tramite inicamente se debe ha-
cer en datos numéricos, si la condicidon obliga a incluir datos alfanuméricos, es necesario
incluirlos dentro del paso correspondiente al pago. Solamente se acepta una opcion sobre
el tipo de pago del tramite.

Pago Fijo
El tramite requiere pago: & g o
Faso que consiste en un pago: |E| usuario debe presentar personalmente la queja o reclamao d
Fijo: ¥ \valor: 15,000 Tipo Moneda: |Pesos =
Variable: r
valida Hasta: 4/3/2008 v
Seccion datos sobre el pago fijo - médulo Tramites
Pago Variable
El trdmite requiere pago: & g o
Paso que consiste en un pago: |E| usuario debe presentar personalmente la queja o reclamo ;I
Fijo: I
Condicidn: Sin condicion
walor: 150,000 e (emetky Pesos =
Adicionar Retirar
Wariable: W Condiciones:
Sin condicion / 150,000 Peso:
Valido Hasta: 4/3/2008 w
Seccion datos sobre el pago variable - médulo Tramites
(L
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7.1.3.5. Gargue 0 actualice la cuenta en la que se realiza el pago
del tramite

Tipo: ISeIeccione... =
Banco: ISeleccione... ;I
Mirmero de Cuenta:

Adicionar Cuenta

Seleccionar >Todos
Tipo Cuenta Banco Namero Borrar

Propia-Cuenta Corriente Banco Popular OF00-00127-6 I_

Boaorrar

Seccion cuenta en la que se realiza el pago - modulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Tipo: seleccione la opcidon que corresponde al tipo de cuenta que tiene la entidad para
que le sea consignado el valor relacionado con el pago del tramite; ej.: ahorros.

* Banco: seleccione el Banco en donde la entidad tiene la cuenta para que le sea
consignado el valor relacionado con el pago del tramite; ej.: Banco Santander.

* Numero de la cuenta: escriba el nimero de cuenta del banco antes seleccionado

* Presione el boton [Adicionar Cuenta] la informacion digitada se reflejara en la relacion
de Cuenta(s) para realizar el pago. Repita las indicaciones de este paso cuantas veces se
requiera otro tipo de cuentas bancarias.

7.1.3.6. Gargue o actualice los pasos que se deben realizar en la entidad
para dar solucion al tramite

* Paso:

* Orden:
Yledios Para Realizarlo: Media: e =
Descripcidn:

Adicionar Retirar

Medios Seleccionados:

:

Seccidon pasos que se deben realizar en la entidad Médulo
tramites

Adicicnar Fas

Seleccionar = Tc
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Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Paso: describa la accion a realizar al interior de la entidad para que se produzca el
tramite.

* Orden: escriba el nimero de orden que corresponde el paso descrito.
* Medios para realizarlo:

*Medio: seleccione el medio por el cual puede realizarlo que corresponda;
ej.: cajero.

*Descripcion: clarifique en qué consiste el medio en que se puede realizar
este paso, indique si se utiliza una base de datos, el nombre, etc.

*Presione el botdon [Adicionar] o [Retirar] seglin sea el caso para incluir este
medio, si existen otros medios para realizar el paso, repita las tres ultimas
indicaciones cuantas veces sea necesario.

*Los resultados se reflejaran en el listado de Medios Seleccionados;

*Presione el boton [Adicionar otro paso], se adicionaré el tltimo creado, los
pasos adicionados se reflejaran en la relacion de pasos incluidos.

7.1.3.7. Guarde los cambios realizados

 Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar :
— =" =" ——* QGuardar tramite Lugares y fecha

Tenga en cuenta...

» Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice los datos de la seccion pasos y

requisitos”.
91
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7.1.4 Respuesta

7.1.4.1 Cargue o actualice los datos correspondientes a la respuesta
del tramite

Informacion General Lugares y Fechas Pasos y Requisitos Respuesta MNormas y Estadisticas  Verificacidn Entidad

* Dependencia que

* .

resuelve el tramite: Carge
* Tipo de Respuesta: [seleccione... |
Descripcidn:
Condicional:

Seleccione.., -

Adicionar Retirar

Atributo de la Atributos Seleccionados
Respuesta: ’7

|Se|eccione... j

Adicionar Retirar
Forma de Envio de la Forrmas de Envio

Respuesta: ’7

Plazo Para dar l—_l i
Respuesta: Seleccione.. = ™ Aproximado
Adicionar Respuesta

Seleccionar = Todos

Dependencia Cargo Tipo DescHpcidn Condicional Atributo ::vioa Plazo Aprox. Borrar
Grupo Coordinador pefelaiing Docurnentos de Recamar 2 -
Coordinador de Pasaporte Original i S r
en oficina  Horas

de Pazaportes, identificacidn
Pasaportes,

Barrar

Seccion respuesta del tramite - modulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

* Dependencia que resuelve el tramite: escriba nombre completo de la dependencia
a la que corresponde la coordinacion administrativa del tramite.

» Cargo: especifique el nombre completo del cargo que resuelve definitivamente el
tramite.

* Tipo de respuesta: seleccione la opcidon que mas se ajuste al tipo de respuesta que
se obtiene como resultado del tramite.

* Descripcion: describa con mayor claridad, la respuesta que se obtuvo como
resultado del tramite.
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* Condicional: diligencie este campo en caso de respuestas condicionales,
describiendo la condicion que se debe aplicar para recibir esta respuesta.

e Atributo de la respuesta: seleccione la opcion o caracteristica que mas se ajuste
al resultado del tramite.

*Presione el boton [ Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar los atributos
elegidos. Si necesita incluir mas clases de atributos de la respuesta, repita la
indicacion anterior el nimero de veces necesario, el resultado se reflejara en
la lista de atributos seleccionados.

* Forma de envio de la respuesta: Seleccione la forma de envio del resultado o
respuesta del tramite.

*Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar las formas
de envio elegidas. Si necesita incluir mas formas de envio de la respuesta,
repita la indicacion anterior el nimero de veces necesario, el resultado se
reflejard en la lista Formas de envio seleccionadas.

* Plazo para dar la respuesta: escriba en el recuadro el nimero de tiempo en el
cual se le da respuesta a una solicitud del tramite:

*De la lista de seleccion, elija la unidad de medida de tiempo (minutos, horas,
dias, meses, afios)

* Aproximado: Active este campo si es necesario.

* Presione el boton [Adicionar Respuesta] para incluir todos los datos registrados
relacionados con respuesta. Si es necesario incluir otras formas de respuesta repita
todas las indicaciones.

7.1.4.2. Cargue 0 actualice el dato correspondiente a seguimiento
dl ciudadano

Medios

Tipo de medio:

Descripcidn:

Datos necesarios:

_ Se puede hacer si
seguimiento al tramite: Cno

Seleccions N

Dato:
Tipo Dato: seleccions... v
Codificacion :
Adicionar Retirar
Datos Relevantes

:

Adicionar Medio

Seleccionar > Todos

Seccion pasos Seguimiento del Ciudadano - médulo Tramites
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Seleccione el dato correspondiente al siguiente campo:

» Seguimiento del ciudadano: active la opcion apropiada de acuerdo al tramite. Si
presiona la opciodn [Si], se desplegaran los campos correspondientes a:

—  Medios: ingrese la respectiva informacioén referente a seguimiento al
ciudadano de los siguientes campos:

*Tipo de medio: elija de la lista el medio que tiene la entidad para que el
ciudadano pueda hacer seguimiento al tramite.

*Descripcion: especifique en qué consiste o como se accede al medio que
puede realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar
el paso es a través de la pagina Internet de la entidad se debe escribir el sitio
web (URL) a donde el ciudadano va a acceder. Igualmente, si es a través de
una linea telefonica mencionar su nimero con las extensiones exactas. En
conclusion, se trata de detallar los datos que el ciudadano debe conocer para
ejecutar el paso que se estd incluyendo.

* Datos necesarios: se refiere a los datos por medio del cual el ciudadano puede
hacer seguimiento a la solucién del tramite que inicid:

—  Dato: especifique qué dato se requiere para saber en qué paso se encuentra
el resultado del tramite iniciado por el ciudadano.

—  Tipo de dato: seleccione de la lista a cual categoria pertenece el dato que
se ingreso en el campo anterior.

*Codificacion: si el dato que se estd ingresando se relaciona con un codigo,
escribalo.

— Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] seglin sea el caso para incluir
la informacion ingresada en los campos relacionados con datos necesarios, el
resultado se reflejara en la lista de datos relevantes. Si existen otros datos repita
las tres ultimas indicaciones.

Presione el boton [Adicionar Medio], incluird todos los datos ingresados en los campos
pertenecientes a este paso. Los resultados se veran reflejados en la lista de medios selec-
cionados.
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7.1.4.3. Cargue o actualice el dato correspondiente a vigencia del tramite

Cantidad: Seleccione., _x Comentario:
Adicionar Wigencia
Seleccionar » Todos
Cantidad Comentario Borrar
10 Aflos r
2 Dias r

Barrar

Salvar

Seccidn Vigencia del tramite - modulo Tramites

* Cantidad: ingrese en cantidad el nimero que corresponda a la vigencia del tramite,
en el campo correspondiente seleccione una opcion a la cual corresponda de acuerdo
a la lista desplegable. Cuando no necesita ingresar una cantidad debe seleccionar de
la lista la opcion “Todos™ e ingresar un comentario.

* Comentario: ingrese un comentario relacionado con la vigencia del tramite

* Presione el botoén [Adicionar Vigencia], incluird todos los datos ingresados en
los campos pertenecientes a este paso. Si desea incluir mas vigencias repita todas
las indicaciones anteriores. Los resultados se veran reflejados en la lista de medios
seleccionados.

» Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

7.1.4.4. Guarde los cambios realizados

» Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar o :
= ="' =" ——* QGuardar dato vigencia del tramite
N (J
e = Departament'oAdmmlf,tratlvo dela o0
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7.1.5. NORMAS V ESTADISTICAS
7.1.5.1. Cargue o actualice los datos correspondientes a la normatividad
aque regula el tramite

Informacidn General Lugares y Fechas Pasos y Requisitos Respuesta MNormas y Estadisticas  Werificacidn Entidad

Aprovechamiento Forestal a Arboles Caidos o Muertos, Tala, Poda,

Nombre del Tramite: Transplante o Reubicacidn de Arboles Aislados

* Tipo de Morma: | Acuerde ~]
oo
=)
50
* Mirmero * Afia 2005
[T HTML Mode
* fArticulo : leqalizacion 2020 Adicionar Articulo

Seleccionar > Todos
Articulo (s) Borrar

A general: general; general

Boarrar

Adicionar Norma
Seleccionar > Todos

Tipo Norma Niamero Ao Borrar
Acuerda 2369 2008 I
Borrar

Seccion normatividad que regula un tra-
mite - médulo Tramites

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

* Tipo de norma: elija de la lista de seleccion el tipo de la norma que corresponde.

» Si requiere adicionar enlaces donde se pueda acceder archivos o paginas web,
relacionados con la norma puede utilizar la barra de herramientas (activela haciendo
L

clic en el icono # ) de esta forma podrd adicionar la informacion adicional requerida
para el tramite.

'; Hyperlinks Manager - DialogoWek

Anchne -1zl

LRL http:y I T
Type: hitpa: - @

Target: [target =] —* Adicion de enlaces a campos
S, | | y/o secciones para Tipo
de Norma
o0 Departamento Administrativo de la = X2~
000 p ; :
€900 FUNCION PUBLICA :

Escuela Superior de Republica de Colombia Libertad y Orden

Administracién Publica



» Numero: escriba el nimero de la norma y su nombre, incluyendo los articulos que
tienen referencia con el tramite.

* Afio: escriba el afio en que fue expedida la norma.

* Articulo: ingrese el articulo relacionado con la norma, puede adicionar varios
articulos a una norma. Haga clic en el Boton [Adicionar Articulo].

* Presione el boton [Adicionar Norma], ¢l cual adiciona la totalidad de informacion
ingresada al respecto, incluyendo los articulos. Si requiere adicionar mas normas
repita las indicaciones anteriores, los resultados se veran reflejados en la lista de
Normas.

* Si desea borrar alguna disposicion legal marque el recuadro correspondiente y
presione el boton [Borrar].

Tenga en cuenta...

En el campo <Numero> es indispensable escribir el numero del soporte juridico y el arti-
culado que hace relacion al tramite; asi mismo, en este recuadro se escribe el nombre de
la disposicion legal, como en el caso del tramite “Solicitud para obtener la nacionalidad
colombiana” del Ministerio de Relaciones Exteriores en donde una de sus normas es el
Decreto 1869 Cddigo de Procedimiento Civil, articulo 259, <Afio> 1993.

Los campos antecedidos con asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

7.1.5.2. Gargue 0 actualice los datos correspondientes a la relacion del
tramite con otros tramites precedentes

Buscar Tramite Retirar

Tramites Seleccionados

Seccion relacion del tramite con otros
tramites - modulo Tramites

La informacion que se incluya en este paso es de vital importancia para llevar a cabo un
andlisis sobre aquellos tramites que debe realizar el ciudadano previamente para iniciar-
los en su entidad. De esta manera, se pretende lograr una racionalizacion transversal de
tramites a varias entidades la Administracién Publica colombiana.
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Asimismo, se pretende disminuir los pasos que deben ejecutar tanto los ciudadanos como
las entidades a su interior, reduciendo requisitos, documentos, demoras y costos innece-
sarios.

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

* Presione el boton [Buscar Tramite]: en el buscador de tramites que se abre en el
marco principal busque el tramite que se relaciona con el que esta siendo cargado o
actualizado por cualquiera de los criterios, el criterio <Nombre> le dara un resultado
mas preciso. No es necesario escribir todo su nombre solamente con alguna palabra
y tecleando [Enter] puede encontrarse facilmente. Los resultados se reflejaran en la
lista de tramites seleccionados.

* Puede presionar el botén [Retirar] si desea eliminar algin tramite que no
corresponda.

7.1.5.3. Cargue y actualice las estadisticas sobre el tramite

Ingrese y seleccione los datos correspondientes a los campos de texto:

1. Diligencie los campos correspondientes a <Valor Afio Anterior>y <Valor Afio Vigente>
2. Presione el boton [Actualizar Indicadores], actualiza el ano del valor anterior y del
afio vigente del indicador.

Non_'lbre DescHpcion Forma de Calcular 2006 2007
Indicador

Mirmero de tramites realizados

al afio utilizando medios

tradicionales-manuales/ 20.36 12.55
Mimero total de ejecuciones del

tramite al afio

FPorcentaje de
Uza Presencial tramites realizades
del Trimite al afio por redio
rnanual

Porcentaje de
trarnites realizadaos
al afio tatal o
parcialmmente paor
rnedios eledrinicas

Mimero de trdmites realizados

al afio por medias 15.33
electrdnicas/Mirmero de total de :
ejecuciones del tramite al afio

Uszao Electrdnico
del Tramite

Mirnero de uzuarios Mirmero de usuarios o
potenciales del entidades que pueden o deben 7.3335
tramita realizar al tramita

Usuarios
Potenciales

Seccion Estadisticas - modulo Tramites

Tenga en cuenta...

Los indicadores que se muestran en este paso fueron incluidos de manera previa por el
Administrador del DAFP (Departamento Administrativo de la Funcion Plblica), solamen-
te debe actualizar los valores de los campos <valor afio anterior>y <valor afio vigente>.
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7.1.5.4. Gargue 0 actualice la informacion sobre racionalizacion del
tramite

_. T!p: d_E oo Seleccions... W Descripeion
acionalizacidn: ante
*Fecha 8/12/2008 v Descripeian
-acionalizacidn: despugs:
*Tipo Norma: Selzccions... v Acta: Fl
B
® Mimera * Afio norma :
] HTML Mode

Adicionar Racionalizacign

Seleccionar = Todos

Seccion Racionalizacion del tramite -
modulo Tramites

La informacién que incluya en este paso corresponde a los datos de tramites que han sido
racionalizados alguna vez.

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

* Tipo de racionalizacion: seleccione el tipo de racionalizacion realizada.

* Descripcion antes: describa la racionalizacion realizada y los resultados obtenidos
para el proceso actual.

* Descripcion después: describa la racionalizacién realizada y los resultados
obtenidos para el proceso que estd ingresando.

* Fechaderacionalizacion: pulse la flecha del calendario que se despliega, seleccione
la fecha en que se llevo a cabo la racionalizacion.

 Soporte juridico: escriba el tipo de norma con que se oficializd la racionalizacion.

* Si requiere adicionar enlaces a campos y/o secciones para acceder archivos o
paginas web, relacionados con el tipo de soporte juridico puede utilizar la barra de
herramientas (activela mediante el boton localizado en la parte inferior del campo
tipo de requisito) de esta forma podré adicionar la informacioén adicional requerida
para el tramite.
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URL: bt

pidf

Type: hitp: -

Target: | Target ;I

Tooltip: |

Adicion de enlaces a campos y/o seccio-
nes para Soporte juridico

» Acta: Si elije la opcion “Acta” se deshabilita el listado “Tipo de Norma”

w [DEscripeion
antas:
Descripcidn
despugs:
Acta:

ES

I
=1

o norma .

* Tipo de :
= : . Seleccions..
racionalizacién:
*Fecha S/16/2008
racienatzasiin:
*Tipo Morma: Seleccionz..
o]
"
* Ndmerg ¢
O HTML Mode

Tipo Racionalizacion

Automatizacian del
Proceso

Reduccidn de pascs

Descripcion
Antes

ung

Descripcion
Despues

dos

Soporte

Feziz Juridico

04/07/2008 Cédigo

04,/18/2008 Directiva

Madificar Racionalizacién
Seleccionar > Todos
Mimero Ano Borrar
Norma Norma
hola 2008 F
4356 2005 ]
Borrar

Si elije la opcion “Acta” se deshabilita el
listado soporte juridico

* Numero afio norma: diligencie los datos correspondientes en relacion con la
norma que se esta ingresando.

* Presione el boton [Adicionar Racionalizacidn], para adicionar el Gltimo registro
creado y podra visualizar en la parte inferior toda la informacion referente a
racionalizacion del tramite.

Tenga en cuenta que los campos precedidos de asterisco (*) son de obligatorio dili-

genciamiento.
(J
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7.1.5.5. Guarde los cambios realizados

 Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

® Guardar Tramite Normas y Estadisticas

7.1.5.6. Exporte la informacion sobre racionalizacion del tramite

« Ingrese y seleccione la siguiente ruta (MENU DE HERRAMIENTAS —Tramites
— Buscar Tramites)

» Realice la busqueda de los tramites que desea exportar a Excel.

Bisqueda de tramites por orden alfabético:
Haga clic sobre la letra incial del tramite que usted busca:

A B 2 B E EFE S5 H I J K L M M o P 4G R 5 T U ¥ W B ¥ Z
Buscador de Tramites :
Mornbre:
Perfil: ISeIeccione... | Entidad : Buscar Entidad
Sector: ISector Proteccidn Social ;I
Situacidn Laboral: ISeIeccione... |
Tipo de Tramite: ISeIeccione... =
Estado: IEn Caorreccidn ;I
Edad: ISeIeccione... 'I Grupos Especiales: |Se|eccione... =

£ Mo disponible Tramites visibles desdelel

P . Portal del Estado Colombiano

Trarnite realizado por ~ "
medios electrénicos: Pereie memEs

 Totalmente r

Limpiar Forma Buscar Tramite

Busqueda de tramites

 Seleccione la opcion exportar a Excel, ubicado en la parte inferior de la seccion
“Resultados de la busqueda”.
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Resultados de la bisqueda :
Haga clic sobre el nombre del tramite para ver mas infarmacian

Nombre del Fecha de
Tramite Creacidn
Solicitud d=

Inspeccion

vigilancia v

Contral oficial

Entidad

Preview Estado Accitn

Seleccionar =  Todos

Descargar

HTML Borrar

Comentarios

Instituto
e — de |a carne v

vm—?ﬁllz::iladdee productos 1z/21/2007 En
q T 03
Medicamentos Safnicos 9:16:19 AM Correccidn __

Alimentos comestibles en
2 AlMentos

plantas de
beneficiac de

bovinos y
bufalincs

Seleccione.... -

Borrar

Exportar a Excel

Exportar a Excel los tramites consultados

+ El sistema despliega en pantalla una hoja de Excel con los tramites consultados.

A B c D E =
ESTA RACIONALIZADO I0RDEN_TERRITORIAL SECTOR DEPARTAMENTO  MUMICIFIO NOMBRE_DEL_TRZ
Mo 33333
Si Y
Mo LLL
Si EEE
Mo W
Mo Tramite tester 1
Si Sectar Comercio, Industria y Turismo Salicitud de aproba
Mo kkk
Mo BLL
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de aproba
Si Sector Educacion Nacional Solicitud de Certific
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Regist
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Modific
Mo Sector Relaciones Exteriores Salicitud para recy|
Mo Sectar Comercio, Industria y Turismo Saolicitud para adgu
Mo Sector Relaciones Exteriores Solicitud de renunc
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Saolicitud de certific
Mo Sector Relaciones Exteriores Salicitud para obter
Mo Sectar Comercio, Industria y Turismo Saolicitud de particit
Mo Sector Transparte Solicitud de cambic
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud consulta ¢
Mo Sectar Comercio, Industria y Turismo Denuncias contra ©
Mo Sector Comercio, Industria y Turismmo Denuncias contra g
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Investii
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Solicitud de Concili
Mo Sectar Comercio, Industria y Turismo Saolicitud de Inscrip
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias par inco
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias por actc
Mo Sector Comercio, Industria y Turismo Denuncias por posi
kln Cantar Camarcin Industria y Turismn Narmeizs nor nede T
LIl \Resumen,{ Inf_Gen K Inf_Gen_Persona_Matural ,{ Inf_Gen_Persona_Edad ,( Inf_Gen_Persona, | 4 ‘ ﬂ |—

L Aukoformas v SN I:IC:)ﬂ..ﬂ{:Jﬂ_ﬂ \'])vv-__/'é'E;,_‘_—:_J _JJ;

LM

Hoja de Excel con los tramites consultados

000
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Tenga en cuenta...

La informacion generada en archivo Excel es el resultado de la busqueda realizada por el
usuario, este archivo contiene informacion inicamente para los tramites que tengan regis-
tros de racionalizacion.

7.1.6. Uerificacion entidad

En este formulario se encuentran los datos del administrador vigente en el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, responsable de la verificacion ingresada al sistema
por parte de la entidad usuario. No es necesario tomar ninguna accion en esta pantalla.

7.1.7. Estados de un tramite

Un tramite creado no esta atn publicado en el PEC; de igual modo, para ejecutar alguna
modificacion sobre un tramite publicado es necesario que la modificacion sea autorizada
por el Administrador Central el cual revisa el cambio que la entidad pretende realizar de
tal manera que la aprueba o desaprueba.

. Cual es la razén para esto? El Portal del Estado Colombiano debe verificar cuidadosa-
mente la informacion sobre el tramite, pues lo que queda publicado en este sistema corres-
ponde a la informacion oficial y unica sobre el tramite, y ningin funcionario de la entidad
podra exigir documentos o requisitos diferentes a los aqui publicados.

Es por esta razon que los tramites, después de haber sido cargados en el sistema, o si es
necesario realizar alguna modificacion, deben pasar por la aprobacion de la administra-
cion central del PEC, esto conlleva a que el tradmite pase por una serie de estados que se
muestran a continuacion:
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Proceso para publicar un Tramite

Modificar el tramite

Desactivar.
Modificar
el Enviar para aprobacion
Tramite c
' Corregir y complementar
Autoriza
Edicién
& Publicar
Enviar para Edicion
L]
Tramite No Autoriza Edicion
Actualizado
No Autoriza Actualizacion
Q
@;@ Enviar para Actualizacion
Autoriza Actualizacion ®
Estados de un tramite
7.1.8. Aprobacion para publicacion de un tramite creado
Contenido
;ce‘n;ftai--?dead LL AL Z;icién Selzceions.. o
Accién de un tramite
104 * Enelment principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del modulo <<Tareas>>.

* En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el
tramite que desea enviar para aprobacion.
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+ Si antes de enviar el tramite a aprobacion desea comprobar la forma en la que el
ciudadano vera la informacion sobre el tramite, con el botdn principal del raton pulse
el icono “preview” ( |£] ). Una vista previa de lo que vera el ciudadano al entrar a la
informacion sobre el tradmite aparecera en una ventana emergente. Cierre la ventana
emergente de vista previa para continuar.

* Bajo la columna <Accion>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar
para aprobacion>.

* Si desea anadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta
por el aprobador de tramites, siga estas instrucciones:

—  Haga clic sobre el icono ( [£) que aparece en la columna <Comentarios>.
Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer comentarios.

—  Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.
—  Con el raton haga clic sobre el boton [Hacer Comentario].

—  El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de
la ventana emergente.

—  Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

—  Conelratonpulse el boton [Cerrar Ventana] paraterminar el procedimiento
de afiadir comentarios.

:: CONTENIDO ::
Seguimiento de Estado de Contenido : Froyecto CUMERE: Creditos para posgrades en Tecnclogias
de Informacion v Comunicacian
Rodriguez 11/4/2005 2:12:52 En Ezte enlace estd relacionade con varios temas
Juanita E edicién importantes

Hacer Comentario:

Hacer Comentario

Cerrar Wentana

Comentario de un tramite

Para someter el tramite a aprobacion, presione la flecha ([1) localizada inmediatamente a
la derecha del campo <Accion>.
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Tenga en cuenta...

* En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrara los tramites que se
encuentran “En edicion” o “En Correccion” por parte del aprobador de tramites.
Usted puede modificar estos elementos y enviarlos para ser aprobados y publicados.

» Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice la informacion de tramites”.

7.1.9 Modificacion de tramites publicados

* En el resultado de la busqueda de tramites desde el menu tramites seleccione el
tramite a modificar, el cual debe estar en estado publicado

* Bajo la columna <Accion>, de la lista que aparece, seleccione la opcién <Enviar
para actualizacion> o <Enviar para Ediciéon>

» Si desea afiadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta
por el aprobador de tramites, siga estas instrucciones:

® Haga clic sobre el icono comentarios

» <Comentarios>. Aparecera una ventana emergente con el formulario para hacer
comentarios.

* Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.
» Con el raton haga clic sobre el boton [Hacer Comentario].

* El comentario deberd aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la
ventana emergente.

» Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

* Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de
afiadir comentarios.
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2 CONTENIDO ::

Seguimiento de Estado de Contenido : Froyecto CUMBRE: Creditos para posgrados en Tecnologias
de Informacian v Comunicacion

Rodriguez 11/4/20035 3:12:52 En Este enlace esta relacicnade con varios temas
Juanita E edicidn importantes

Hacer Comentario:

Hacer Comentario

Cerrar Ventana

) . , .
Hacer comentario de un tramite

* En caso de modificacion de un tramite publicado, es obligatorio realizar
comentarios, si no ingresa ninguno aparece el siguiente mensaje

Microsoft Internet Explorer |

& Para cambiat a los estados de actualizacion o edician, debe ingresar un comentario que justifique el cambio del Tramite.

Mensaje de advertencia para la accion de un
tramite

 Para someter el tramite a adicion o actualizacion, presione la flecha (1)) localizada
inmediatamente a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

* Las acciones “Enviar para Edicion” y “Enviar para Actualizacién” se muestran
unicamente para tramites publicados.

* Cuando el tramite cambia a estado “En Edicion” este no queda publicado en el
Portal del Estado Colombiano.

* Cuando el Tramite cambia a estado “En Actualizacion” este se actualiza apenas se
autorice su actualizacion en el Portal de Estado Colombiano.
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Minizterio de Solicitud de Investigacidn para lecoi _I N
Cormercio Aplicacidn de Derechos Sfzf 2007 Pendiente de | 5el#ccione ... =z ]
Industria Compensatorios - S:40:05 FM Actualizacién  __. Nuevo
Turizrmo Subvenciones
Solicitud de wisits para
ampliacién de linea de
Instituto Macional establecimmientos fabricantes de = .
de Vigilancia de equipos biomédicos de &/ 262007 Pendiante de | Feleccione., ;I ]
Medicarnentas v tecrnologis contralada 2:43:55 PM Actualizacién __ Nuevo
alimentos certificados con concepto
técnico de las condiciones
sanitarias
Solicitud de wisita para
Instituto Macional 2MEI8ConCceines de Iiaci.én.de Iinga de
de Vidilandia de sstal?lecln.'n.entos |J'gportadores 6.!"2.6;"2IDD? blicad -
MJ—edicamentos = dispositives medicos 11:35:20 Publicado

certificados con capacidad de AR
almacenamisnto wio

acondicionarnienta

alirmentas

Enviar tramite a actualizacion o edicion

7.1.10. Busqueda del tramite

En el link <Buscar Tramites> podra buscar los tramites por diferentes opciones:
Busqueda General

7.1.10.1. Busqueda general

Buscador de Tramites :

Mormbre:
Perfil: ISeIeccione... vl Entidad : Buscar Entidad
Sector: ISeIeccione... ;I

Bisgueds Avanzada

Limpiar Forma Buscar Tramite

° Buscador general de tramites

* Nombre: ingrese el nombre del Tramite, puede ingresar parte del nombre o digitar
el nombre completo

* Perfil: seleccione una de las opciones que presenta la lista de perfil como ciudadano,
empresario, servidores publicos.

* Sector: seleccione una de las opciones que presenta la lista de los sectores
administrativos.

* Buscar entidad: haga clic sobre el botdén buscar entidad donde se presentara una
nueva pantalla que despliega la pantalla avanzada.
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7.1.10.2. Busqueda avanzada

Buscador de Tramites :

MNorbre:

Perfil: Seleccione.. » Entidad :
Sector: Seleccione.. b

Situacidn Laboral: Seleccione... b

Tipo de Tramite: Seleccione... LY

Estado: Seleccione.., hd

Edad: Seleccione.. % Grupos Especiales: Seleccione...

Tramites wisibles desde &l

2 Mo dizpenibl
st e Portal del Estado Colombiano

Tramite realizado por Tramite

rmedios electrénicos: - Parcialmente

g Servicio
) Totalmente |:|

Lirnpiar Forma

Buscador avanzado de tramites

Buscar Entidad

Buscar Tramite

* Nombre: ingrese el nombre del Tramite, puede ingresar el nombre completo o una

parte del nombre.

* Perfil: seleccione una de las opciones de la lista como son ciudadanos, empresarios,

servidores publicos.

* Sector: seleccione una de las opciones de la lista de los sectores administrativos.

* Buscar entidad: haga clic sobre el boton y seleccione una entidad.

* Situacion Laboral: seleccione una de las opciones de la lista.
* Tipo de Tramite: seleccione una de las opciones de la lista.
* Estado: seleccione una de las opciones de la lista.

* Edad: seleccione una de las opciones de la lista.

* Tramite realizado por medios electronicos: marque una de las opciones.

» Grupos Especiales: seleccione una de las opciones de la lista.

¢ Tramites visibles desde el Portal del Estado Colombiano: marcar la casilla si la

consulta de resultados quiere realizarla visible al ciudadano.

109

* Tramite: cuadro de chequeo para buscar y mostrar la informacién de tramites.

* Servicio: cuadro de chequeo para buscar y mostrar la informacion de tramites.
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Presione el boton [Buscar]. El resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la
siguiente forma:

Entidad Nombre del Tramite FECha. fle Preview Estado Accidn Comentarios Descargay Borrar
Creacion HTHL

Aprovechamiento Forestal a
Arboles Caidos o Muertas 4/15/2008

Corparacidn

7 b Seleccione.. ;I b
LLwnams Tala, Poda, Transplante o 10:04:1%9 Em Y r
Fegional del icacion d ol Actualizacidn .
Magdalens Feubicacidn de Arboles AN MNuevo
(ST ) Aislados
Corparacidn
Autdnoma . . -
| D D A oo | seleccione.... L
Fegional para el fu:rl';:icll'&iledni: d:r:;;Tguozra 2/1/2008 Pendiente de Seleccione d r
Desarrolla liauides 2137115 PM Actualizacidén  __ . Nuevo
Sostenible del Aguidos
Chocd
Ministerio de Solicitud de Investigacidn para sel - J b,
Cormercio Aplicacidn de Derechos S/2/z007 Pendiente de |98/8CCI0NEM. = r
Industria v Compensatorios - S5:40:05 PM Actualizacién  __. Nuevo
Turizmo Subvenciones
Solicitud de wisita para
ampliacidn de linea da
Instituto Macional establecimientos fabricantes de Selecci _I b
de Wigilancia de  equipos biomédicos de &/ 26,2007 Pendiente de | Z8/#CCIONEm = r
Medicarmentos v tecnologis controlada 2:43:55 PM Actualizacidn . Nuave
Alimentos certificadoz con concepto
técnico de las condiciones
zanitarias
Solicitud de visita para
Instituto Naciona| 2MCEUAEON S8 Aneace L'iac'?n.de I|nga el d R
de Vigilancis d=  £stablecimientos importadores 6/26/2007 ' Seleccione..... | N X
Medicamantos de dispositivas médicas 11:35:20 Fublicada r
y = - .
certificados con capacidad de  AM e

Alirmentas -
T almacenamiento wo

acondicionamiento

Resultado buscador de tramites

* Puede editar una entidad haciendo clic sobre el <Nombre del Tramite> el cual se
encuentra subrayado y donde aparecerd una mano que indica que puede ser accesado.

» Para borrar uno o varios Tramites, se deben marcar en la columna Borrar y
posteriormente oprimir el botoén [Borrar].

* Otra opcion de busqueda es haciendo clic en la letra correspondiente a la letra
inicial del trdmite que busca, se desplegaran todos los tramites que tengan esta
letra como inicial al comienzo de su nombre. Una vez lo encuentre del listado de
resultados, pulselo para traer el contenido de su informacion y pueda actualizarlo.

7.2. SERUIGIOS

Cuenta con dos tareas que permiten crear, editar y eliminar servicios.

Lo Tramites y Servicios

110 e e —

Begistrar Trdmite ~® Ment mddulo de Tramites y Servicios
Registrar Servicig

Buscar Tramites v Servicics
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(En qué consiste?

Teniendo en cuenta que en el Portal del Estado Colombiano (PEC) se encuentran publica-
dos los servicios que en su entidad se originan, los que estan dirigidos a los ciudadanos,
empresarios y servidores publicos, se debe brindar una informacién oportuna, completa
y veraz sobre estos; por lo tanto, debe cargar o actualizar dicha informacion de manera
permanente.

JPor qué es importante?

Porque brinda disponibilidad y veracidad de la informacion publicada sobre servicios en
el Portal del Estado Colombiano (PEC), para que el ciudadano que accede a ella pueda
obtener un resultado desde varios puntos de consulta, evitando demoras en consultas per-
sonalizadas y facilitando las relaciones con la Administracion Publica.

Aqui usted podra crear un servicio nuevo ingresando los datos de cada servicio, la interfaz
para el diligenciamiento de la informacion esté dividida en diferentes secciones.

7.2.1. Informacion general

7.2.1.1. Gargue 0 actualice los datos correspondientes a la seccion
informacion general del servicio

Crear Servicio

Aqui usted podra crear v editar servicios. Los campos con (*) son chligatorios
Informacidn General Lugares v Fechas Fasos v Requisitos Respuesta Normas v Estadisticas  Verificacidn Entidad
* Tipo: ) Tramite ) Servicio

* Nombre del Servicio:

* Tipo de Servicio: Seleccione.. b

En qué consiste:

Servicio realizado por mediocs electrénicos: (%) No disponible ! Parcialmente (! Totalments

Servicio XML: &ine Orsi

Seccion informacidon general del Servicio -
modulo Servicios
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ingrese los datos correspondientes a los campos de esta seccion:

* Tipo: indique la caja de chequeo en el servicio del cual se va ingresar la
informacion.

* Nombre del Servicio: incluya en este recuadro el nombre del servicio, el cual
debe estar definido por la accion que realiza el ciudadano.

* Tipo de Servicio: seleccione de la lista la categoria que mas se ajuste a la
definicion del servicio.

* En qué consiste: Descripcion sobre actividades cuyo objetivo es dar a conocer

algo que tenga la capacidad de satisfacer necesidades del usuario.

Los campos precedidos con asterisco (*) son de obligatorio cumplimiento.

7.2.1.2. Gargue 0 actualice la informacion a quién esta dirigido el
servicio

Seleccione la opcion adecuada en los siguientes campos de seleccion:

A quién esta dirigido el Servicio: seleccione la opcion <Todos> si el servicio esta
dirigido tanto a personas naturales como juridicas se activaran todas las opciones per-
tenecientes a cada clasificacion “Ciudadanos” (Ciudadano Colombiano, Ciudadano Ex-
tranjero, Residente), “Edad” (Mayor de Edad, Menor de Edad) y “Persona Juridica”
(Derecho Publico, Derecho Privado), como se detalla en la siguiente figura:

[#] Todos (Personas Naturales v Juridicas)

Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
Seleccione.., it Seleccione... e
[¥] ciudadans Colombians Adicicnar Retirar Adicicnar Retirar

Mayor de Edad

Situacicnes Seleccionadas Caracteristicas Seleccicnadas
[¥] Mener d= Edad I

Ciudadane Extranjers

Parzona

Dereche Privade Dereche Bablice

Seccion a quien esta dirigido el Servicio - mo-
dulo Servicios
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Deshabilite la opcion <Todos>, si el servicio no estd dirigido tanto a personas natura-
les como juridicas se desasociaran todas las opciones pertenecientes a cada clasificacion
“Ciudadanos” (Ciudadano Colombiano, Ciudadano Extranjero, Residente), “Edad” (Ma-
yor de Edad, Menor de Edad) y “Persona Juridica” (Derecho Publico, Derecho Privado),
como se detalla en la siguiente figura:

Ciudadano Edad Situacion Laboral Caracteristicas Especiales
Seleccions.. W Seleccians... L
[ ciudadano colombiane Adicionar Retirar Adicionar Retirar

DMa-or de Edad ) . .
) . g Situaciones Seleccionadas Caracteristicas Seleccionadas
I:‘ Ciudadano Extranjere

D Menor de Edad
|:| Persona

Seccion a quien esta dirigido el Servicio — per-
sona natural

1. Persona natural: de las siguientes opciones seleccione las que mas se ajustan al ser-
vicio:

Ciudadano: seleccione una o varias opciones simultaneamente segun el servicio.
Solamente elija una opcion si esta se ajusta de manera precisa al servicio, de lo
contrario no es necesario que marque alguna.

Edad: seleccione una o varias opciones simultineamente segun el servicio.
Solamente elija una opcidn si esta se ajusta de manera precisa al servicio, de lo
contrario no es necesario que marque alguna.

Situacion laboral: seleccione la situacion laboral que corresponda si aplica para
el servicio y oprima el boton [Adicionar], si necesita incluir més opciones repita
esta indicacion, si por el contrario desea eliminar una ya escogida, seleccionela
y oprima el boton [Retirar], el resultado se desplegard en el recuadro situaciones
seleccionadas. Solamente elija la(s) opcion(es), si esta(s) se ajusta(n) de manera
precisa al servicio, es decir, unicamente se toma la opcion si el servicio esta dirigido
de manera exclusiva a personas en determinada situacion laboral, de lo contrario no
es necesario que marque alguna.

Caracteristicas especiales: seleccione de la lista la opcion de caracteristica especial
que corresponda segun a quien esté dirigido el servicio y oprima el boton [Adicionar],
si necesita incluir mas opciones repita este proceso, si por el contrario desea eliminar
una ya escogida, seleccionela y oprima el boton [Retirar]. Solamente elija la(s)
opcion(es) si esta(s) se ajusta(n) de manera precisa al servicio, de lo contrario no es
necesario que marque alguna.
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2. Persona juridica: seleccione una de las opciones o las dos si es necesario.

—* Seccion a quien va dirigido el servicio
[l oerecho Privade [ Derschs Piblico — persona juridica

7.2.1.3. Cargue 0 actualice la informacion clasificacion tematica

Ciudadanos W

Ciencia, tecnolegia v comunicaciones W
Caorreo b

Adicicnar  Retirar

Temas Seleccionados

Seccion Clasificaciéon tematica - modulo
servicios

el servicio debe estar clasificado en un tema dependiendo de en qué consiste el ser-
vicio y del perfil del(os) usuario(s) que lo debe(n) realizar (Ciudadanos, y/o Empre-
sarios y/o Servidores Publicos), de esta manera podra consultar en el PEC el servicio
que necesita no solo por el nombre si no por el tema y segun la clasificacion tematica
del servicio.

Seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Elija en <Clasificacion tematica> la opcioén que corresponda segun el perfil del(os)
usuario(s) quienes son objeto del servicio. Puede seleccionar entre ciudadanos,
empresarios o servidores publicos, de acuerdo con la eleccion se refrescara la pantalla.

* Escoja el <<Tema>> y <<Subtema>> apropiado para clasificar el servicio, el
listado de temas y subtemas cambia dependiendo del perfil del(os) usuario(s) que
haya(n) sido elegido(s) en el campo anterior.

* Presioneel boton [Adicionar], o sideseaeliminaralguna que yahasido seleccionada,
escojala y presione el boton [Retirar]. Las opciones elegidas se reflejardn en el
recuadro eventos seleccionados.
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Tenga en cuenta...

*Cada vez que elija una opcién en los campos <Tema> y <Subtema>, la pagina
se refrescard para cargar el listado de opciones dependientes de la opcion elegida.
No elija nuevas opciones antes de que la pagina se refresque.

*Para la clasificacion tematica del servicio usted debe ponerse en el lugar del
ciudadano, es decir, si yo fuera un ciudadano comun, ;bajo cudl (o cudles) de
estos temas buscaria el servicio?

*Usted puede relacionar el servicio con tantos perfiles / temas / subtemas como
sea necesarios, pero siempre desde el punto de vista del ciudadano.

7.2.1.4. Gargue 0 actualice la informacion clasificacion eventos de vida

Seleccionea... W

Adicionar Retirar

Eventos Seleccionados

Seccion clasificacion eventos de vida -
modulo servicios

el servicio puede llevarse a cabo en un momento especifico del diario vivir del ciudadano, de-
pendiendo en qué consiste el servicio y del perfil del(os) usuario(s) que lo debe(n) realizar; esta
es otra forma que tiene el ciudadano para consultar en el PEC el servicio que necesita no solo
por el nombre, el tema, la clasificacion del perfil del usuario(s) sino de acuerdo con la situacion
de vida presentada.

Seleccione los datos de los siguientes campos:

* Clasificacion eventos de vida: seleccione la opcion mas adecuada con la cual se
relaciona el servicio, luego presione el boton [Adicionar] o, si desea eliminar alguna que
ya ha sido seleccionada, escojala y presione el botdn [Retirar].
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» Solamente elija la(s) opcion(es) si esta(s) se ajusta(n) de manera precisa al servicio, de
lo contrario no es necesario que marque alguna.

» Las opciones elegidas se reflejaran en el recuadro eventos seleccionados.

7.2.1.5. Guarde los cambios realizados

ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea queda
grabada en la base de datos hasta que usted haga clic el boton [Salvar]. Si usted abandona esta
pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se reflejard en la base
de datos.

Salvar

—* @Guardar Servicio

» Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

 Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

7.2.2. Lugares y fechas

7.2.2.1. Gargue o actualice las fechas en las que debe o0 puede realizar
un servicio

Ingrese y seleccione los datos correspondientes a los siguientes campos:

» Fechas en que se debe o puede realizar el servicio: active la opcion que corresponda
de acuerdo al servicio:

* En cualquier fecha: active este recuadro si es la opcion apropiada.

» Comentarios Adicionales: si selecciono la opcion “No” debera ingresar comentarios
adicionales.

* En periodos determinados: si esta es la opcidon que corresponde, activela y
diligencie los campos:

—  Desde: abra la seleccion y elija del calendario que se despliega la fecha en
que inicia el periodo de realizacion del servicio.
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—  Hasta: abra la seleccion y elija del calendario que se despliega la fecha en
que termina el periodo de realizacion del servicio.

—  Comentario: relacionado con las fechas en las que se debe realizar el
servicio (Opcional).

—  Oprima el boton [Adicionar Periodo].
—  Sirequiere incluir mas periodos, repita las indicaciones anteriores.
—  Los periodos incluidos se reflejaran en la lista de periodos seleccionados.

—  Periddicamente: active esta opcion para el caso en el que el servicio se debe
realizar nuevamente después de un periodo de tiempo determinado. Especifique
el(os) periodo(s) de tiempo, entonces debera diligenciar los campos:

—  Cada: escriba el nimero y seleccione la medida de tiempo
correspondiente al servicio (dias, horas, minutos, meses, afios).

—  Notas especiales acerca de los horarios: describa las observaciones
especiales con respecto a los horarios, incluya horarios diferentes a los
incluidos en el formato “Datos generales de la entidad”.

Crear Servicio

2qui usted podra crear v editar servicios. Los campos con (*) son obligatorios
Informacién General Lugares v Fechas Pascs v Requisitos  Respuesta Mormas vy Estadisticas  Verificacién Entidad

Nombre del Servicio:

En cualquier fecha: Msi One
En periodoz determinados:

Desde: * Hasta: »

Seleccionar = Todos
Desde Hasta Comentario Borrar
Borrar

Mo hay informacidn.
Cada:

Periddicamente:

Notas Especiales acerca de
los herarics:

i Seccion fecha en que se debe o puede realizar el servicio - mdédulo Servicios
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Tenga en cuenta...
Para establecer la fecha en la cual se debe o puede realizar un servicio debe tener presente:

Si selecciona la opcion “Si”, indicando que el servicio se debe o puede realizar en cual-
quier fecha, entonces se inactivaran los campos correspondientes: comentarios, periodos
determinados y periddicamente.

Informacicn General Lugares v Fechas Pasos y Requisitos  Respuesta Mormas vy Estadizsticas | Verificacicn Entidad

Nombre del Servicio:

En cualguier fecha: Si s

En periodos determinados:

Decde: “ Hacta: A4

Seleccicnar > Todos
Desde Hasta Comentario Borrar

Borrar

Mo hay informacién.
Cada:

Pericdicamente:

Motas Especiales acerca de

log horarios:

Seccion fecha en que se debe o puede reali-
zar el Servicio - modulo Tramites
(Campos inactivos)

Si selecciona la opcion “No”, indicando que el servicio no se debe o puede realizar en
cualquier fecha, entonces se activaran los campos correspondientes comentarios, periodos
determinados (esta opcidn activara los campos desde y hasta del periodo) y periddicamen-
te (en estd opcidon debe ingresar cada cuanto tiempo se ejecutard el servicio y las “Notas
Especiales acerca de los horarios” son opcionales), en los cuales puede ingresar lo corres-
pondiente a fechas relacionadas con el servicio.

El campo en cualquier fecha es opcional, pero solamente puede utilizar una eleccion de
periodo de tiempo por servicio.
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Informacién General  Lugares vy Fechas | Pasos v Requisitos | Respuesta | Normas v Estadisticas | Verificacién Entidad

Mombre del Servicic:

: Comentarics
En cualquier fecha: i ] L
< = e adicionales:

En pericdos determinados: [E]

Desde: ¥ Hasta: ~

Seleccionar > Todos
Desde Hasta Comentario Borrar

Borrar

Me hay informacién.
Cada:

periédicaments: Il

Motas Especiales acerca de
les horarios:

J Seccioén fecha en que se debe o puede reali-
zar el servicio - modulo Servicios
(Campos activos)

Para describir los horarios de atencion al usuario se debe tener en cuenta el Decreto 2150
de 1995 articulos 2 y 32, respecto a los Horarios extendidos, y la Ley 92 de 2005 articulo
9 sobre la obligacion de atender al publico.

7.2.2.2. Gargue 0 actualice el Lugar Y horarios en que se puede realizar
el servicio

Selecignar > Todos
Sedes / Puntos de Atencion Comentario Seleccionar

Guardar

l Seccion lugar y horarios en que se puede
realizar el servicio - modulo Servicios

Departamento Administrativo de la
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Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Sedes / Puntos de Atencion: seleccione cada uno de los lugares en donde se puede
solicitar el servicio.

* En la columna caja de chequeo [Seleccionar] haga clic sobre aquellos lugares en
donde se puede realizar el servicio, si lo desea, puede incluir una nota en los campos
de texto ubicados en la columna [Comentario].

* Si desea adicionar todos los puntos haga clic en el link [Todos].

 Sidesea eliminar una opcion ya seleccionada, haga clic sobre el campo de chequeo
de la columna [Seleccionar], recuerde que para hacer efectivos los cambios debe
hacer clic sobre el botoén [Guardar].

Tenga en cuenta...

» Para diligenciar los campos correspondientes a Sedes / Puntos Atencion, debe
ingresar previamente la informacion completa de la entidad al realizar la tarea ingreso
de Datos Generales de la entidad.

* Puede seleccionar los valores que necesita de la tabla “Sedes / Puntos Atencién”
haciendo clic en el boton de chequeo ubicado en la columna [seleccionar], el sistema
almacenara los valores seleccionados. Si desea adicionar uno o mas valores de la
lista debe repetir los pasos descritos.

Imagen 91. Puede colocar tantos lugares y horarios como necesite
Guarde los Cambios Realizados

7.2.2.3. Guarde los cambios realizados

Ninguna de las modificaciones realizadas mediante los pasos anteriores de esta tarea que-
da grabada en la base de datos hasta que usted no haga clic en el boton Salvar. Si usted
abandona esta pantalla sin grabar la informacion en la base de datos, nada del trabajo se
reflejard en el PEC o en la base de datos.

Salvar

® Guardar cambios realizados

 Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.
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7.2.3. PASOS Y REQUISITOS

7.2.3.1. Gargue o actualice los requisitos para la realizacion del servicio

Para el desarrollo de este paso es conveniente tener claro los conceptos de pasos y requi-
sitos.

Requisitos: Son las condiciones necesarias para la obtencion del servicio procedente de
la entidad.

Documentos: Son las pruebas documentales necesarias para la obtencion del servicio
procedente de la entidad.

Pasos: Son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencién del servicio procedente de la entidad.

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

* Tipo de requisito: seleccione de la lista el tipo de requisito que mas se ajusta al
que debe cumplir el solicitante del servicio para iniciarlo.

» Si requiere adicionar enlaces a campos y/o secciones para acceder a archivos
0 paginas web, relacionados con el tipo de requisito puede utilizar la barra de
herramientas (activela mediante el boton, localizado en la parte inferior del campo
tipo de requisito) de esta forma podra ingresar informacién adicional requerida para
el servicio.

/3 Hyperlinks Manager - Didlogo We

-1zl

URL: htty:gf T
Type! hitp: - @

Target: | Target ;I

AnEnur

Tooltip: | |
i Adicion de enlaces a campos y/o secciones
para tipo de requisito
N /
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* Observacion: describa claramente cudl es el requisito exigido por la entidad para
obtencion del servicio.

* Perfil requisito: seleccione de la lista la opcidon que mas se ajuste al perfil.

* Presione el boton [Adicionar Requisito], para incluir los datos ingresados, si es
necesario adicionar mas requisitos repita las indicaciones anteriores las veces que
sea necesario.

» La informacion ingresada aparecera en la lista de requisitos seleccionados.

Tenga en cuenta...

* No debe confundir el(os) requisito(s) con el(os) paso(s) que debe seguir el
ciudadano para la realizacion del servicio.

Crear Servicio

Lqui usted podra crear v editar servicios. Los campos con () son cbligatorios
Informacién General Lugares v Fechas Pasos v Requisitos Respuesta  Mormas v Estadisticas  Verificacidn Entidad

Nombre del Servicio:

# Tipo de requisito: Seleccione.., w

-Tudl
Cbservacion:

] HTML Mode

Ciudadans Colembiana Mayor de Edad »
dana Colembizns Menor d= Edad
Ciudadans Extranjers Mayor de Edad
dano Extranjerc Menor de Edad ¥

* Perfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

¢ Seccion pasos y requisitos - modulo servi-
cios

* Esposiblelaedicion de los requisitos asociados a un servicio, para ello debe realizar
la busqueda del servicio, ubicarse en el modulo pasos y requisitos y seleccionar aquel
que desea editar.

* Puede seleccionar uno o més valores de la lista “Perfil del Requisito”, luego accionar

122 el boton “Adicionar”, el sistema tomara los valores seleccionados desplegara en la
caja de texto “Perfil del Requisito Seleccionado”, y deshabilitard de la lista “Perfil
del Requisito” los valores.
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El sistema desarrollara los datos ingresados por el usuario en una tabla con las columnas
“Tipo”, “Observacion”, “Perfil del requisito” ubicada al final de la seccion “Requisitos”.

Ciudadano Extranjers Mayor de Edad
Ciudadano Extranjero Menor de Edad %

* Perfil del Requisito: Adicionar Adicionar Todos Retirar

i

Ciudadano Colombiano Menor de Edad
Ciudadano Extranjero Mayor de Edad
Ciudadanoe Extranjerc Manor de Edad ¥

Adicionar Requisito

* perfil del Requisita: Adicionar Adicionar Todos Retirar

Ciudadano Colombiano Mayor de Edad
Ciudadano Colombians Menor de Edad

Adicionar Requisito

i Perfiles del Requisito seleccionado

* Puede retirar uno o mas valores de los escogidos en la lista “Perfil del Requisito”,
para ello debe seleccionar los valores a retirar en la caja de texto “Perfil del
Requisito Seleccionado” y accionar el boton [Retirar], el sistema quitara los valores
seleccionados, estos pasos se deben repetir hasta terminar de ingresar la informacion
requerida.

7.2.3.2.Cargue o actualice los documentos necesarios parala realizacion
del servicio

Para el desarrollo de este paso es necesario saber cual es la definicion de documento:
“Escrito que sirve para ilustrar, acreditar o como medio de prueba para demostrar algun
hecho. Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita la nacionali-
dad, edad, o ciudad de nacimiento de un ciudadano

Especifique cada uno de los documentos que se deben aportar para realizar el servicio.

1. Tipo de documento: Seleccione de la lista el tipo de documento que se ajusta al
documento solicitado, puede hacer relacion con el requisito requerido (Obligatorio) 123

2. Si requiere adicionar enlaces a campos y/o secciones para acceder archivos o
paginas web, relacionados con el Tipo de documento, puede utilizar la barra de he-

Departamento Administrativo de la ( X )
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’5 Hypetlinks Manager - Dialogo

Tooltip: | |

rramientas (activela mediante el boton, 5" localizado en la parte inferior del campo
Tipo de documento) de esta forma podra adicionar la informacion adicional requeri-
da para el servicio.

s i1 =11zl

htip:s T

(U
(U
000
€$060
Escuela Superior de
Administracién Piblica

l Adicion de enlaces a campos y/o secciones
para Tipo de documento

3. Descripcidn: describa cudl es el documento requerido para la realizacion del
servicio, sin confundirlo con el(os) paso(s) que debe seguir el ciudadano para la
realizacion del servicio.

4. Entidad que lo origina:

* Presione ¢l botén [Buscar entidad]

* En el buscador de entidades que se abre en una ventana emergente
busque la entidad por cualquiera de los criterios. Los criterios “Nombre” o
“Abreviatura” le daran los resultados mas precisos

* Presione el boton [Buscar]

* Seleccione la entidad que necesita a través del cuadro de seleccion
correspondiente, la cual debe aparecer en listado de resultados y presione el
botén [Asociar]. Finalmente se reflejard en el campo <entidad que Origina>

5.0tra entidad: escriba el nombre de la entidad que corresponda. Este campo sola-
mente se utiliza cuando la entidad que origina el documento no aparece en base de
datos de entidades del Estado que originan servicios.

6. Atributo del documento: seleccione de la lista la opcion que corresponda con la
forma de presentacion del documento solicitado, haga clic en [Adicionar], el atri-
buto seleccionado se mostraré en la lista inferior, para quitarlo de la lista haga clic
en [Retirar].

Departamento Administrativo de la . ==
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7. Relacion con un requisito: seleccione de la lista la opcidon que vincule este do-
cumento con uno de los requisitos ya ingresados.

8. Datos relevantes del Documento: ingrese y seleccione los datos necesarios para
diligenciar los campos de texto correspondientes:

* Dato: especifique los datos relevantes del documento que son necesarios
para el procesamiento del servicio.

» Tipo de dato: seleccione la opcion que corresponda segun el dato escrito
en el campo anterior.

* Codificacion: defina si la entidad utiliza un codigo para este dato.

Presione el boton [Adicionar] o [Retirar], seglin sea el caso para incluir o eliminar
la informacién de estos campos, los resultados se veran reflejados en la lista Datos
Relevantes. Repita estas indicaciones si desea incluir mas datos relevantes del

documento.

* Tipo de Documnento: [ seleccione... 1
B
=N

Descripcidn:
™ HTML Mode

Entidad que lo Origina: Buscar Entidad

Otra Entidad:
|Se|eccione... LI

Adicionar  Retirar

* Atributo: ’7

Relacion con un requisito: | seleccione.., -

Data:

Tipo Dato: Alfanumérico -

Codificacion :

Datos Relevantes del Documnento;  Adicionar  Retirar
Datos Relevantes
Adicionar Docurnento
Seleccionar > Todos
Tipo DescHpcion Atributo Entidad Datos Relevantes Borrar
Acto entre Entidades Publicas Copia apostillada Alfanumérico /1 r

l Seccion documentos necesarios - modulo
Servicios
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Tenga en cuenta...

* La mayoria de documentos garantiza un requisito, como ejemplo tenemos que el
requisito en cierto servicio es ser mayor de 18 afios, el documento que lo respalda es

la cédula de ciudadania.

* Los campos precedidos de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

7.2.3.3. Gargue o actualice los pasos que debe seguir el usuario desde
el inicio del servicio hasta su finalizacion

* Paso: :‘

* Orden:
Medios Para Realizarlo: Media: [EofeepnsE =
Descripcidn:
Adicionar Retirar
Medios Seleccionados:
Adicionar Paso
Seleccionar = Todos
Paso Nombre Medios Descrpcion Madios Orden Borrar
El usuaria debe presentar personalrente |a queja o recarma 1 r
z r

El funcionario radica la gueja o reclame v entrega copia radicada

Borrar

i Seccidn pasos que debe seguir el usuario -
modulo Servicios

Describa una a una la serie de acciones o pasos que debe ejecutar el usuario de la entidad
para la realizacion de un servicio.

1. Paso: especifique la accion que debe ejecutar el solicitante del servicio, no debe
confundirse con un documento o un requisito.

2. Orden: escriba el numero de orden que corresponde el paso descrito.

3. Medios para realizarlo:
126 * Medio: clija de la lista el medio que corresponda.

* Descripcion: especifique en qué consiste o como se accede al medio que puede
realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar el paso es a través

... Departament’o Admini§trativo dela m
Qo FUNCION PUBLICA \of
Republica de Colombia | ¥

Escuela Superior de
Administracién Piblica



de la pagina Internet de la entidad, se debe escribir el sitio web (URL) a donde el
ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una linea telefénica mencionar su
nimero con las extensiones exactas. En conclusion, se trata de detallar los datos que
el ciudadano debe conocer para ejecutar el paso que se esta incluyendo.

* Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir este medio,
se reflejara en la lista de medios seleccionados. Si existen otros medios repita las tres
ultimas indicaciones.

Presione el boton [Adicionar otro paso] para adicionar el ultimo creado. Se reflejara en
la lista de pasos seleccionados.

7.2.3.4. Cargue o actualice los datos sobre el pago del servicio

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* El servicio requiere pago: active la opcidn si se requiere para desplegar el campo.

* Paso que consiste en un pago: de la lista de pasos incluida en el paso anterior,
seleccione en cudl de ellos se debe llevar a cabo este pago.

* Fijo: active esta opcion si el pago es fijo, si se activa esta opcion anterior se
desplegara el campo:

» Valor: escriba el dato correspondiente sin incluir signos.
* Tipo moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones.

4. Variable: active esta opcion si el pago obedece a alguna condicion variable, si se
activa esta opcidn apareceran dos campos que deberan ser diligenciados:

» Condicion: especifique cudl es la condicion exigida segun la variable.

* Valor: escriba el valor correspondiente segun la condicion, solo se pueden incluir
datos numéricos; si la condicion obliga a incluir datos alfanuméricos es necesario
incluirlos dentro del paso correspondiente al pago.

* Tipo moneda: seleccione el tipo moneda de la lista de opciones
» Valido hasta: seleccione del calendario que se despliega la vigencia del valor o los

valores antes ingresados.

Tenga en cuenta...

El valor que se ingresa en el campo de variable de pago de servicio, Uinicamente se debe
hacer en datos numéricos, si la condicion obliga a incluir datos alfanuméricos es necesario
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incluirlos dentro del paso correspondiente al pago. Solamente se acepta una opcidn sobre
el tipo de pago del servicio.

Pago fijo

El servicio requiere pago:

Paso que consiste en un pago:

Fijo:
Variable:

Valido Hasta:

Pago variable

El servicio requiere pago:

Paso gue consiste en un pago:

Fijo!

Variable:

Valide Hasta:

@si | [Dne

Presentar |z sclicitud ansxande |z decumentacidn b
valor: |35,000 Tipe Moneda: | Pescs w
3/13/2008 w

l Seccion datos sobre el pago fijo - modulo

Servicios
@si || One
Presentar |2 sslicitud anexands |z documentacidn ¥
Condicién: Condicién 1
valor: 150,000 SE Bt Pesos v

Adicicnar Retirar
Cendicicnes:
|Condicién 1/ 150,000 / Pesos

3/13/Z2008 Evs
i Seccidn datos sobre el pago variable - mo-
dulo Servicios

7.2.3.5. Cargue o actualice la cuenta en la que se realiza el pago del

Servicio

Tipo:
Banco:

Mimero de Cuenta:

Tipo Cuenta

Propia-Cuenta Corriente

(J
o0
(X
€900
Escuela Superior de
Administracién Piblica

ISeIeccione... ;I
ISeIeccione... ;I
Adicionar Cuenta
Seleccionar >Todos
Banco Nimers Borrar
Banco Popular 0700-00127-6 r

Borrar

. Seccion cuenta en la que se realiza el pago
- modulo Servicios
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seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Tipo: seleccione la opcion que corresponde al tipo de cuenta que tiene la entidad
para que le sea consignado el valor relacionado con el pago del servicio.

» Banco: seleccione el Banco en donde la entidad tiene la cuenta para que le sea
consignado el valor relacionado con el pago del servicio.

* Numero de la cuenta: escriba el nimero de cuenta seleccionada en los campos
anteriores.

* Presione el botén [Adicionar Cuenta] la informacion digitada se reflejard en la
relacion de cuenta(s) para realizar el pago. Repita las indicaciones de este paso
cuantas veces se requiera.

7.2.3.6. Cargue o actualice los pasos que se deben realizar en la entidad
para dar solucion al Servicio

* Paso:
|* Orden:

icz Para Realizado: -
Heliegaiaiieslcii: Medic: Selzccionsza, v

Des=cripcion:

Adicicnar Retirar

Medics Seleccionados:

:

Adiciocnar Pasc

Seleccionar > Todos

Me hay informacién.

i Seccidn pasos que se deben realizar en la
entidad - médulo Servicios

Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los siguientes campos:

* Paso: describa la accion a realizar al interior de la entidad para que se produzca el
servicio.

129

* Orden: escriba el nimero de orden que corresponde el paso descrito.

* Medios para realizarlo:

(J
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Medio: seleccione el medio que corresponda.

Descripcion: clarifique en qué consiste el medio en que se puede realizar este
paso, indique si se utiliza una base de datos, el nombre etc.

Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] segin sea el caso para incluir este
medio, si existen otros medios para realizar el paso, repita las tres ultimas indica-

ciones cuantas veces sea necesario.

Los resultados se reflejaran en el listado de medios seleccionados.
Presione el boton [Adicionar otro paso], se adicionara el tltimo creado.

7.2.3.1. Guarde los cambios realizados

* Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

7.2.4. RESPUESTA
7.2.4.1. Gargue o actualice los datos correspondientes a la respuesta

del servicio

* Dependencia gue
resuelve el servicio:
* Tipo de Respuesta:

Descripcion:
Condicional:

Atributo de la
Respuesta:

Forma de Enwvio de la
Respuessta:

Flazo Para dar
Respuesta:

(X
€900

Escuela Superior de

Administracién Piblica

Seleccione..

Selzccionz.. b

Adicionar Retirar
Atributos Seleccionados

i

Selzecciena..,

Adicionar Retirar

Formas de Envio

;

— Guardar cambios realizados

* Cargo:

Selecciona.. % DAproximado

Adicionar Respuesta

l Seccion respuesta del servicio - modulo Servicios
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Seleccione e ingrese los datos correspondientes a los campos de texto:

Dependencia que resuelve el servicio: escriba la dependencia a la que
corresponde la coordinacién administrativa del servicio.

Cargo: especifique el nombre del cargo superior que resuelve definitivamente
el servicio.

Tipo de respuesta: seleccione la opcidn que mas se ajuste al tipo de respuesta
que se obtiene como resultado del servicio.

Descripcion: con mayor claridad, describa la respuesta que se obtuvo como
resultado del servicio.

Condiciona: diligencie este campo en caso de respuestas condicionales,
describiendo la condicion que se debe aplicar para recibir esta respuesta.

Atributo de la respuesta: seleccione la opcidn o caracteristica que mads se ajuste
al resultado del servicio.

—  Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar los
atributos elegidos. Si necesita incluir mas clases de atributos de la respuesta,
repita la indicacion anterior el nimero de veces necesario, el resultado se
reflejard en la lista de atributos seleccionados.

Forma de envio de la respuesta: seleccione la forma de envio del resultado o
respuesta del servicio.

—  Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] para incluir o eliminar las

formas de envio elegidas. Si necesita incluir mas formas de envio de la
respuesta, repita la indicacion anterior el nimero de veces necesario, el
resultado se reflejara en la lista formas de envio seleccionadas.

Plazo para dar la respuesta: escriba en el recuadro el tiempo en el cual se le da
respuesta a una solicitud del servicio. De la lista de seleccion, elija la unidad de
medida de tiempo (minutos, horas, dias, meses, afos).

—  Aproximado: Active este campo si es necesario.

Presione el boton [Adicionar Respuesta] para incluir todos los datos registrados
relacionados con respuesta.
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7.2.4.2. Gargue 0 actualice el dato correspondiente a vigencia del
servicio

Se puede hacer & g
seguirniento al tramite:| ~ 3%

Medios
Tipo de medio: |Se|eccione d
Descripcidn:
Dato:
Tipo Dato: |Se|eccione... j
Codificacion
Datos necesarios: Adicionar Retirar
Datos Relevantes
Adicionar Medio
Seleccionar = Todos
Tipo Medio DescHpcion Datos Mecesarios Borrar

Barrar

Mo hay informacian,

i Seccidn pasos seguimiento del ciudadano -
modulo servicios

seleccione el dato correspondiente al siguiente campo:

* Seguimiento del ciudadano: active la opcion apropiada de acuerdo al servicio. Si
presiona la opcion [Si], se desplegaran los campos correspondientes a:

— Medios: seleccione o ingrese la respectiva informacion a los siguientes
campos:

—  Tipo de medio: elija de la lista el medio que tiene la entidad para que el
ciudadano pueda hacer seguimiento al servicio.

—  Descripcion: especifique en qué consiste o como se accede al medio que puede
realizar este paso. Ejemplo: si el medio por el que se puede realizar el paso es a través
132 de la pagina Internet de la entidad, se debe escribir el sitio web (URL) a donde el
ciudadano va acceder. Igualmente, si es a través de una linea telefonica mencionar
su numero con las extensiones exactas. En conclusion, se trata de detallar los datos
que el ciudadano debe conocer para ejecutar el paso que se estd incluyendo.
(
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Datos necesarios: se refiere a los datos por medio del cual el ciudadano puede
hacer seguimiento a la solucién del servicio que inicio.

—  Dato: especifique qué dato se requiere para saber en qué paso se encuentra
el resultado del servicio iniciado por el ciudadano.

—  Tipo de Dato: seleccione de la lista a cudl categoria pertenece el dato que
se ingreso en el campo anterior.

—  Codificacion: si el dato que se estd ingresando se relaciona con un codigo,
escribalo.

—  Presione el boton [Adicionar] o [Retirar] segun sea el caso para incluir
la informacion ingresada en los campos relacionados con datos necesarios, el
resultado se reflejard en la lista de datos relevantes. Si existen otros datos repita
las tres ultimas indicaciones.

—  Presione el botén [Adicionar Medio], incluira todos los datos ingresados
en los campos pertenecientes a este paso. Los resultados se veran reflejados en
la lista de medios seleccionados.

Cargue o actualice el dato correspondiente a vigencia del servicio: ingrese la cantidad
de dias, horas, meses que puede durar la ejecucion del servicio.

Cantidad: Selzccions,, % | Comentaric:

Adicionar Vigencia

Seleccionar > Todos

Mo hay informacicn.

l Seccion vigencia del servicio

e Cantidad: ingrese en numero la cantidad, en el campo correspondiente a
“seleccione” escoja una opcion de la lista desplegable. Cuando no necesita ingresar
una cantidad debe seleccionar de la lista la opcion “Todos” e ingresar un comentario.

* Comentario: ingrese un comentario relacionado con la vigencia.

Presione el botén [Adicionar Vigencia], incluird todos los datos ingresados en
los campos pertenecientes a este paso, si desea incluir més vigencias repita todas
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las indicaciones anteriores. Los resultados se veran reflejados en la lista de Medios
seleccionados.

* Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

7.2.4.3. Guarde los cambios realizados

* Verifique que la informacion cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

Salvar

—* QGuardar Servicio

7.2.4.4 Gargue 0 actualice los datos correspondientes a la normatividad
que regula el Servicio. Para la ejecucion de los servicios no es requisito
una norma para poder ser ejecutados

7.2.4.5 Guarde los cambios realizados

* Verifique que la informacién cargada o modificada en la pagina es correcta.

* Pulse el boton [Salvar] localizado en el extremo inferior derecho de la pantalla.

e
_-Ell var Guardar cambios realizados

7.2.4.6. EXporte la informacion sobre racionalizacion del servicio

Ingrese y seleccione la siguiente ruta (MENU DE HERRAMIENTAS —Tramites y Servi-
cios — Buscar Servicios), realice la busqueda de los servicios que desea exportar a Excel.

Basgueda de tramites y sarvicios por orden alfabéticos

Haga clic scbre |a letra inicial del tramite ¢ servicic que busca:

4 B £ B EEE H I 1K LM H Q© B Q@ B § I U ¥ W X 2
Buscador de Tramites y Servicios:

Nembre:

Perfil: e Entidad : Buscar Entidad
Sector: -
cién Laboral: v
de Tfa'mite (] 7
Estado: v
Edad: R Grupos Especiales: Seleccione... v —o

Tramites o Servicios

b s P eats Colomtuane o Tramite Busqueda de tramites
electrdnicos: Servicio o .
O y servicios

(J
o0
(X
€900
Escuela Superior de
Administracién Publica

Buscar
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Seleccione la opcion Exportar a Excel, ubicado en la parte inferior de la seccion “Resul-
tados de la busqueda”.

Resultados de la bisqueda :
Haga clic scbre el nombre del servicic para ver mas informacidn

Seleccionar = Teodesz
Entidad Nom_l:lr_e LE Fecha_ ‘de Preview Estado Accion Comentarios Pescaraar Borrar
Servicio Creacion HTML

Aorovechamisnte

o .. Forestal 3 Arbcles
COTERECION, e

= L jertes, 82/4/2008 sleccizns w ;
SR H 4 b Eit Selzccienza,
A E 10:13:03 2 s ol
Regicnal del = Actualizacidn __ ..
2 T A = Nuewvo
dsgdslens

Borrar

Exportar a Excel

i Exportar a excel los servicios consultados

El sistema despliega en pantalla una hoja de excel con los servicios consultados.

Microsoft Excel-tramite’ busqueda
a

-g_] Archivo  Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos  Ventana 7

il d 3@ B-9-@F8 -2 lBe Eivd -0 -|NK S| IEE=E4S €
Al x & TIPO
A B | o | D | E | E |
1 nPo  IESTA _RACIONALIZADO ORDEM_TERRITORIAL SECTOR DEPARTAMENTO MUNICIFIO
2 |Senvicio Mo Sector Educacidn MNacional
| 3 |Senicio Nao Sector Minas y Energia
4 |Senvicio No Sector Minas y Energia
5 |Senicio Mo Sector Ambiente, Vivienda v Desarrollo Territorial
6 |Senicio Nao Sectar Proteccidn Social
7 |Senicio No Sector Proteccion Social
8 |Senvicio No Sector Proteccion Social
9 |Senicio Nao
10 |Senvicio Na Sector Transporte
11 |Servicio Mo Sector Seguridad
|12 [Senvicio Na Sector Transparte
|13 |Senicio Mo Sector Transporte
|14 [Servicio Mo Sector Transporte
|15 |Senvicio Mo Sector Transporte
16 |Senvicio Mo Sector Transporte
17 |Senvicio No Sector Transparte
18 |Senvicio Na

i Hoja de excel con los servicios consultados

Tenga en cuenta...

La informacién generada en archivo Excel es el resultado de la busqueda realizada por
el usuario, este archivo contiene informacioén Gnicamente para los servicios que tengan
registros de racionalizacion.
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7.2.5. Uerificacion entidad

En este formulario se encuentran los datos del administrador vigente en el Departamento
Administrativo de la Funcidon Publica, responsable de la verificacion ingresada al sistema
por parte de la entidad usuario. No es necesario tomar ninguna accion en esta pantalla.

7.2.6. Estados de un servicio

Un servicio creado no esta aun publicado en el PEC, de igual modo, para ejecutar alguna
modificacion sobre un servicio es necesario que la modificacion sea autorizada por el Ad-
ministrador central el cual revisa la modificacién que la entidad pretende realizar de tal
manera que la aprueba o desaprueba.

. Cual es la razon para esto? El Portal del Estado Colombiano, PEC, debe verificar cui-
dadosamente la informacién sobre el servicio, pues lo que queda publicado en este sistema
corresponde a la informacion oficial y tnica sobre el servicio y ningin funcionario de la
entidad podra exigir documentos o requisitos diferentes a los aqui publicados.

Es por esta razon que los servicios, después de haber sido cargados en el sistema o si es
necesario realizar alguna modificacion, deben pasar por la aprobacion de la administra-
cion central del PEC, esto conlleva a que el servicio pase por una serie de estados que se
muestran a continuacion.
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Proceso para publicar un servicio

Modificar el servicio

Q
15l <
. Desactivar ;5
Modificar
el Enviar para aprobacién
Servicio 9
= Corregir y complementar
Autoriza
Edicion
© Publicar
Enviar para Edicion
.. @
Servicio No Autoriza Edicion
Actualizado
No Autoriza Actualizacion
Q
V@ Enviar para Actualizacién
(O

Autoriza Actualizacion

l Estados de un servicio

7.2.7. Aprobacion para publicacion de un servicio creado

Contenido

tgenda de
Conectividad

Link 11/2/2005 E_”:icic.q Szlzccions..... . S

i Acci6n de un servicio creado

* Enelment principal escoja la opcion <Tareas Pendientes> del médulo <<Tareas>>.

* En el listado de tareas pendientes que se abre en el marco principal busque el 137
servicio que desea enviar para aprobacion.

 Si antes de enviar el servicio a aprobacion desea comprobar la forma en la que
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el ciudadano vera la informacién sobre el servicio, con el botén principal del raton
pulse el icono “preview” (). Una vista previa de lo que veré el ciudadano al entrar a la
informacion sobre el servicio aparecera en una ventana emergente. Cierre la ventana
emergente de vista previa para continuar.

* Bajo la columna <Accion>, de la lista que aparece, seleccione la opcién <Enviar
para aprobacion>.

* Si desea anadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta
por el aprobador de servicios, siga estas instrucciones:

Nuevo

» Haga clic sobre el icono () que aparece en la columna <Comentarios>. Aparecera una
ventana emergente con el formulario para hacer comentarios.

* Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.
* Con el raton haga clic sobre el boton [Hacer Comentario].

* El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de la ventana
emergente.

* Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

* Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento de afiadir
comentarios.

:: CONTENIDO ::
Seguimiento de Estado de Contenido : Froyecto CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnologias
de Informacian v Comunicacian
Raodriguez 11/4/2003 3:12:52 En Ezte enlace esta relacionade con varios temas
Juanita E edicion importantes
Hacer Comentario:
Este enlace esta relacienade con
varios t2mas importantss,
Hacer Comentaric
138 Cerrar Ventana

000
€9$060
Escuela Superior de
Administracién Piblica

l Comentario de un servicio
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* Para someter el servicio a aprobacion, presione la flecha ([1) localizada
inmediatamente a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

* En la pantalla de “Tareas Pendientes” usted encontrara los servicios que se
encuentran “En edicion” o “En Correccion™ por parte del aprobador de servicios.
Usted puede modificar estos elementos y enviarlos para ser aprobados y publicados.

+ Con este paso finaliza la tarea “Cargue o actualice la informacion de servicios”.

7.2.8. Modificacion de servicios publicados

* En el resultado de la busqueda de Servicios desde el menu <Tramites> seleccione
el servicio a modificar, el cual debe estar en estado publicado

* Bajo la columna <Accidon>, de la lista que aparece, seleccione la opcion <Enviar
para actualizacion> o <Enviar para Ediciéon>

» Si desea anadir comentarios adicionales para que sean leidos y tenidos en cuenta
por el aprobador de tramites, siga estas instrucciones:

—  Haga clic sobre el icono () que aparece en la columna <Comentarios>.
Aparecerd una ventana emergente con el formulario para hacer comentarios.

—  Introduzca su comentario en el campo de texto destinado para tal fin.
—  Con el ratdn haga clic sobre el botén [Hacer Comentario].

—  El comentario debera aparecer en la tabla localizada en la parte superior de
la ventana emergente.

—  Repita el procedimiento si desea agregar mas comentarios.

—  Con el raton pulse el boton [Cerrar Ventana] para terminar el procedimiento
de afiadir comentarios.
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i CONTENIDO ::
Seguimiento de Estado de Contenido : Fro

ovecto CUMBRE: Créditos para posgrados en Tecnalogias
de Informacién v Comunicacian

Fodriguez 11/4/2003 3:12:32 En Este enlace esta relacicnado con varios temas

Juznita E edicidn importantes

Hacer Comentario:

ste enlace esta relacienade con
varios temas importantes,

Hacer Comentario
Cerrar Wentana

l Hacer comentario de un servicio

* En comentario en caso de modificacioén de un servicio publicado es obligatorio, si
no ingresa ningiin comentario aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer

x|

& Fara cambiar a los estados de actualizacion o edicidn, debe ingresar un comentario que justifique el cambio del Tramite,

l Mensaje de advertencia para la accion de
un servicio

» Parasometer el servicio a Edicion o Actualizacion, presione la flecha ([1) localizada
inmediatamente a la derecha del campo <Accion>.

Tenga en cuenta...

* Las acciones “Enviar para Edicion” y “Enviar para Actualizacién” se muestran
unicamente para tramites publicados.

* Cuando el servicio cambia a estado “En Edicién” se mantiene publicado en Portal
del Estado Colombiano.

* Cuando el servicio cambia a estado “En Actualizacion” se deshabilita en el Portal
de Estado Colombiano.
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Ministerio de

Comercio

Solicitud de Investigacidén para

Aplicacidn de Derechos Sf2f2007

Industria Compensatorios - Si40:05 PM
Turisrno Subvenciones

Solicitud de visita para

ampliacidn de linea de
Instituto Macional establecimientos fabricantes de
de Wigilancia de equipos biomédicos de &/ 26/ 2007
Medicamentos v tecnologis controlada 2143155 PM

dlirmentos

Instituto Macional
de Wigilancia de
Medicarmentos v
alirnentos

certificados con concepto
técnico de las condiciones
sanitarias

Solicitud de visita para

ampliacién de linea de

establecimientos importadores &/26/2007
de dispositivos médicos 11:35:20
certificados con capacidad de AM
alrnacenarients wio

acondicisnarnients

7.2.9. Biisqueda del servicio

En el link <Buscar Tramites y Servicios> podra buscar los Tramites por diferentes opcio-

nes

7.2.10.1. Busqueda general

Buscador de Tramites :

Mornbre:
Perfil:
Sector:

ISeIeccione... vl

Pendiente de | Seleccione.. ;I
Actualizacidn  __ .
Pendiente de | Seleccione... =l
Actualizacién  __.

Publicada

[

Enviar para actualizacidn

Nuevo

Nuewvo

J Enviar servicio a actualizacion o edicion

Entidad :

I Seleccione..,

Buscar Entidad

Lirpiar Forma

Blsqueda Avanzads

Buscar Tramite

i Buscador de Tramites y Servicios -

Busqueda General

* Nombre: ingrese el nombre del servicio, puede ingresar el nombre completo de la
entidad o una parte del nombre.

* Perfil: seleccione una de las opciones de la lista.

* Sector: seleccione una de las opciones de la lista.

* Buscar entidad: haga clic sobre el boton y seleccione una entidad.
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7.2.10.2 Busqueda avanzada

Buscador de Tramites :

MNambre:
Perfil: Seleccione.., w Entidad : Buscar Entidad
Sector: Seleccione.. b
Situacidn Labaoral: Seleccione.. v
Tipo de Trdmite: Seleccione.. »
Estado: Seleccione.. b
Edad: Seleccione.. % Grupos Especiales: Seleccione.. v
) Mo disponible Tramites visibles desde &l _
Trémite realizado por | —~ _ Paortal del Estado Colombiana Trarmite
medios electrénicas: “. Parcialmente SErvitia
_ Taotalmente I:‘
Limpiar Forma Buscar Tramite

Buscador tramites y servicios - Busqueda
ananzada.

* Nombre: ingrese el nombre del servicio, puede ingresar el nombre completo de la
entidad o una parte del nombre

* Perfil: seleccione una de las opciones de la lista.

* Sector: seleccione una de las opciones de la lista.

* Buscar entidad: haga clic sobre el boton y seleccione una entidad.

* Situacion Laboral: seleccione una de las opciones de la lista.

* Tipo de Servicio: seleccione una de las opciones de la lista.

* Estado: seleccione una de las opciones de la lista.

* Edad: seleccione una de las opciones de la lista.

* Servicio realizado por medios electrénicos: marque una de las opciones.
* Grupos Especiales: seleccione una de las opciones de la lista.

* Servicios visibles desde el Portal del Estado Colombiano: marcar la casilla si la
consulta de resultados quiere realizarla visibles al ciudadano.

* Servicio: cuadro de chequeo para buscar y mostrar la informacion de servicios.

142

Presione el boton [Buscar], el resultado de la busqueda se mostrara en un listado de la
siguiente forma:
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Fecha de Descargar

Entidad Nombre del Tramite = Preview Estado Accidn Comentarios Borrar
Creacion HTHL
Corparadiin Aprovechamiento Forestal a
Lorporacion f P b,
hutinorna Arboles Caidos o Muertos 4/15/2008 N En |Se|ecc|0ne ..... d
e Tals, Poda, Tranzplante o 10:04:19 fomand r
Fegional dal ——i Actualizacidn .
Maadalens Feubicacidn de Arboles AM Nuevo
q -
Aisladas
Corporacién
Autdnorns L . - "
Eeqgional para el fzrl';:‘i:llﬁ:Liledn‘ioe S:r:en;sigul:;asra 212008 Pendients de |Seleccione... ;I r
Desarrollo faoides 2157115 PM Actualizacién . Nuevo
Sostenible del dqaicas
Chocd
Ministerio de Solicitud de Investigacién para |S | - J E,
Comercio Aplicacion de Derechos Sizfz007 Fendiente de | FBCCIANE. = r
Industria v Compenzatorios - 5:40:05 PM Actualizacién .
- - MNuevo
Turisrmo Subvenciones
Solicitud de visita para
ampliacidn de linea de
Instituto Macional establecimientos fabricantes de = = J -
de Vigilancia de 2quipos biormédicos de &/26/2007 Pendiente de |=&#CCiongm. na r
Medicarnentos v tecnologia controlada 2:43:55 PM Actualizacidn .
: o Nuevo
Alirmentos cerificados con concepta
técnico de las condicioneas
sanitarias
Solicitud de visita para
Instituto Nacional 2[DE13Sionce INSace ‘ljliac'?n.de ||ne.a el & R
de Vigilancia da establecimientos trngorta ores 6f26/2007 . Seleccione... d ~ k,
S AEFIEE B de dispositivos médicos 11:35:20 Publicado r
Medicamentos v - " .
certificados con capacidad de AM

Alirmentos -
" almacenarmisnts uwo

acondicionamiento

l Resultado buscador de servicios

* Puede editar una entidad haciendo clic en el <Nombre del Servicio>

* Para borrar un o varios Tradmites se deben marcar en la columna (Borrar) y
posteriormente oprimir el boton [Borrar].

» Otra opcion de busqueda es haciendo clic en la letra correspondiente a la letra
inicial del trdmite que busca, se desplegaran todos los servicios que tengan en su
nombre esta letra como inicial. Una vez lo encuentre del listado de resultados, pulselo
para traer el contenido de su informacion y pueda actualizarla.

Tenga en cuenta...

Existen entidades que ya cuentan con servicios en el Portal del Estado Colombiano , PEC,
por lo tanto, es necesario que indague primero si se encuentra o no para saber si debe
crearlo o solamente actualizar su informacion, entonces

* Si busca por el nombre del servicio, no es necesario poner el nombre completo.
Digite en el espacio una palabra o parte de una palabra que haga parte del nombre y
sea exclusiva de este. Después oprima el boton [Buscar].

» Si busca por estado en que se encuentra el servicio, debe seleccionar de la lista el
estado que desea consultar.
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Buscador de Trimites :

Mombre:
Perfil: seleccione.., w Entidad : Buscar Entidad
Sector: Selecciona.., v
Situacidn Laboral: Seleccione.., v
Tipo de Tramite: Selecciong.., v
Estado Seleccione.., v
Edad: lupos Especiales: Seleccione.., v
En Edicidn
En correccion . Tramites visibles desde el
Pendiente Aprobacidn Partal del Estado Colombiano

Tramite realizado por  |Publicado
medios electronicos:  [Pendiente Actualizacidn
En Actualizacion 0

Limpiar Forma Buscar Tramite

i Busqueda avanzada por edad

El sistema presentara los resultados de la busqueda por estado del servicio:

Nombre del Fecha de
Tramite Creacidn

Descargar

Entidad HTHML

Preview Estado Accidn Comentarios Borrar
Corporacidn
Auténoma Solicitud de 20172008 v

" - ~ Seleccione... . b,
Regional para permizo para 55715 Publicado
=

el Desarrolle wertimiento de

Sostenible del residucs liguidas ot -
Choca
Solicitud de

Minizsterio de Inwestigacidn para -
Cormercio Aplicacidn de gfifgzgg? publicada Seleccione..... it
Industria v Derachos o e

. ) PM
Turisrno Cormpensatorios -

Subvenciones

l Resultado de la busqueda de un servicio

Pulse el servicio que desea actualizar; la informacidon que lo constituye esta clasificada
en cinco (5) secciones o pestafias tituladas: Informacion general, lugares y fecha, pasos y
requisitos, respuesta, normas y estadisticas y verificacion entidad

144
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TABLA DE ANEXOS

TABLA DE ANEKOS
‘A“Em] 1 Modelo resolucion conformacion comité antitramites y de gobierno en linea
‘A“E“ﬂ 2 Plan sectorial o departamental de racionalizacion

‘A“E“ﬂ 3 Obligaciones de Ley 962
‘A“E“ﬂ q Formato de hoja de vida de tramite
‘A“E“ﬂ 5 Formato de hoja de vida de servicio
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ANEKO 1

MODELO RESOLUCION CONFORMACION
COMITE ANTITRAMITES Y DE GOBIERNO EN LINEA

RESOLUCION NUMERO ( ) DE
(Mes --- dia ----)
“por la cual se crea el Comité Antitramites y de Gobierno en Linea de —entidad- )”.

(EI (Representante legal) de (entidad),

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo ------ de
la Ley ------ de ----- , articulo ---- Decretos de , ¥
GONSIDERANDO:

Que la Ley 489 de 1998 establece que la supresion y simplificacion de tramites sera obje-
tivo permanente de la Administracion Publica en desarrollo de los principios de celeridad
y economia previstos en la Constitucion Politica y la misma ley.

Que la Ley 962 de 2005 establece los lineamientos de la politica de racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Que el objetivo fundamental de la citada ley es el de facilitar las relaciones de los particu-
lares con la Administracion Publica, de tal forma que las actuaciones que deban surtirse
ante ella para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones se de-
sarrollen de conformidad con los principios establecidos en lo articulos 83, 84, 209 y 233.

Que el Decreto 1151 del 14 de abril de 2008, reglamentario de la Ley 962 de 2005, esta-
blece los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea en Colombia.

Que en desarrollo del citado Decreto 1151 se expide el Manual para la Implementacion de
la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, en el cual se establece
la obligatoriedad de conformar el Comité de Gobierno en Linea, el cual tendré por objeto
el liderazgo, la planeacion e impulso de la Estrategia de Gobierno en Linea en la entidad.
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Que por su parte, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, con el fin de
cumplir los objetivos sefialados en las Leyes 489 de 1998 y 962 de 2005, solicita la con-
formacion de un grupo responsable de la estrategia Antitramites y Atencién Efectiva al
Ciudadano al interior de cada entidad.
Que por lo anterior se hace necesario la conformacion del Comité Antitramites y de Go-
bierno en Linea de (entidad).

RESUELVE:

Articulo 1°. Crear el Comité Antitramites y de Gobierno en Linea de (entidad), para el
manejo de la estrategia Antitramites y Atencion Efectiva al Ciudadano y el liderazgo, la
planeacion e impulso de la Estrategia de Gobierno en Linea, integrado por:

a. El lider o delegado de la Alta Direccion, quien serd el responsable de convocar a
las sesiones respectivas

b. Los representantes de cada Direccion y/o Programa de la entidad
c. El jefe de la Oficina responsable de Planeacion o su delegado, del nivel asesor

d. El jefe de la Oficina responsable de Atencion al Ciudadano o su delegado, del nivel
asesor

e. El jefe de la Oficina responsable de Comunicaciones y/o Prensa o su delegado, del
nivel asesor

f. El jefe de la Oficina responsable de Sistemas y/o Informatica o su delegado, del
nivel asesor

g. El Administrador de Tramites y Servicios
h. El Administrador de contenido
Seran invitados permanentes el Representante de la Direccion en el Sistema de Gestion de

Calidad, el Jefe responsable o su delegado del nivel asesor de la Oficina Juridica y el jefe
de la Oficina responsable de Control Interno o su delegado, del nivel asesor.

Articulo 2°. De las funciones del Comité Antitramites y de Gobierno en Linea Las funcio-
nes del Comité seran las siguientes:

En materia de racionalizacion de tramites:

a. Realizar el inventario de los tramites y servicios de la entidad.
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b. Definir el plan de accidon para el levantamiento o revision de la informacion
detallada de tramites y servicios existentes en la entidad, para el diligenciamiento
de los formatos “Hoja de Vida de Tramites” o de “Hoja de Vida de Servicios”,
suministrados por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Estos
formatos son el insumo principal para la inscripcion de los tramites y servicios en el
Sistema Unico de Informacion de Tramites, SUIT, el cual opera a través del Portal
del Estado Colombiano www.gobiernoenlinea.gov.co.

c. Analizary autorizar el reporte de los tramites y servicios que entrega el Administrador
de Tramites y Servicios al Departamento Administrativo de la Funcién Publica para
su respectiva aprobacion e inscripcion en el SUIT. Respecto de los tramites, se debe
analizar y verificar como minimo el soporte legal que crea o autoriza el tramite y la
no inclusion de requisitos y exigencia de documentos, tales como autorizaciones o
permisos que no estén previstos en la Ley.

d. Analizar los tramites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar aquellos
que son transversales (en los que participen otras entidades) y proponer acciones
integrales de racionalizacion, simplificacion o automatizacion, contemplando los
principios sefialados en la Ley 489 de 2005 y la Ley 962 de 2005.

e. Elaborar el plan de accion de Racionalizacion de Tramites de la entidad, en el
que se incluyan las estrategias de interaccion con otras entidades para los tramites
transversales. Este plan como minimo debe ser anual o con la periodicidad exigida
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

f. Efectuar seguimiento al plan de accion de la estrategia Antitramites, liderar la
expedicion del acto administrativo respectivo, o en su defecto, dejar constancia en
acta del Comité de la racionalizacion efectuada.

g. Analizar los proyectos de creacion de nuevos tramites en la entidad, con el fin
de verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de 2005 y su
Decreto Reglamentario 4669 de 2005 o aquel que lo sustituya, adicione o modifique.

En materia de Gobierno en Linea:

a. Ser la instancia responsable del liderazgo, planeacion e impulso de la Estrategia de
Gobierno En Lineaenlaentidad y canal de comunicacion con lainstitucionresponsable
de coordinar la Estrategia de Gobierno En Linea, con la Comision Interinstitucional de
Politicas y de Gestion de la Informacion para la Administracion Publica (COINFO) y
de los demas grupos de trabajo relacionados con la transformacién y modernizacion
de la Administracion Publica, apoyados en el aprovechamiento de la tecnologia.
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b. Definir los mecanismos para dar cumplimiento a la normatividad relacionada con
el Gobierno En Linea, como la Ley 962 de 2005, la Ley 1150 de 2007 y los Decretos
066 y 1151 de 2008, entre otros.

c. Liderar, bajo los lineamientos de la Estrategia de Gobierno En Linea, la elaboracion
del diagnostico y la elaboracion y seguimiento al plan de accion de Gobierno En Linea
de la entidad.

d. Para el caso de las entidades cabeza de un sector y/o agrupacion de entidades
(por ejemplo, los Ministerios y Departamentos Administrativos en lo nacional y las
Gobernaciones y Alcaldias en lo territorial), el Comité de Gobierno En Linea tendra
ademas la responsabilidad de coordinar y articular la Estrategia de Gobierno En Linea de
dicho sector o territorio.

e. Incorporar el aprovechamiento de las TIC en las acciones de racionalizacion de
tramites, atencion efectiva al ciudadano y acompafiar a los demas grupos conformados al
interior de la entidad, tales como calidad y control interno.

f. Identificar las barreras normativas para la provision de tramites y servicios en linea y
propender a levantar dichos obstaculos, de manera que puedan ser prestados por medios
electrénicos.

g. Definir los lineamientos para la implementacion efectiva de politicas y estdndares
asociados, como lapolitica de actualizacion del sitio web (donde deberan estar involucradas
las diversas areas, direcciones y/o programas de la entidad), politica de uso aceptable de
los servicios de Red y de Internet, politica de servicio por medios electronicos, politica de
privacidad y condiciones de uso y politica de seguridad del sitio web, entre otros.

h. Definir e implementar el esquema de vinculacion de la entidad a la Intranet
Gubernamental y cada uno de sus componentes.

i. Definir y generar incentivos y/o estimulos para el uso de los servicios de Gobierno En
Linea por parte de los ciudadanos, las empresas y la entidad misma.

j. Adelantar investigaciones, de tipo cualitativo y cuantitativo, que permitan identificar
necesidades, expectativas, uso, calidad e impacto de los servicios y tramites de Gobierno
En Linea de la entidad.

k. Garantizar la participacion de funcionarios de la entidad en procesos de generacion
de capacidades (sensibilizacion, capacitacion y formacion) que se desarrollen bajo el
liderazgo de la institucion responsable de coordinar la implementacion de la Estrategia
de Gobierno En Linea.
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Articulo 3°: El Comité Antitramites y de Gobierno En Linea se reunira por convocatoria que
realice el lider, por lo menos una vez al mes. De sus sesiones se dejara constancia en actas en
las que consten los temas tratados.

A las sesiones del Comité se podra invitar a funcionarios de la entidad, de otras entidades esta-

tales y a particulares, cuya presencia sea necesaria para la mejor ilustracion de los diferentes

temas de competencia del mismo.

El comité debera informar al Representante legal el avance y resultados de su gestion.

Articulo 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Comuniquese y camplase.

Dada en Ciudad----------- , a (dia) ------ de (mes) ----- de 200-.

Nombre de la entidad,

Director entidad —Ministro-Representante Legal, etc.
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OBLIGAGIONES DE LEY 962

Las entidades deberan desarrollar el procedimiento que se describe a continuacion, con el
fin de hacer efectiva la racionalizacion de sus tramites, lo que se traducira en la atencién
efectiva al ciudadano:

* Involucrar todas las areas de la entidad que tienen a cargo la ejecucion de los
tramites.

* Realizar un inventario de los tramites e identificar cuales son los de mayor impacto,
es decir, los de mayor frecuencia de uso.

* Identificar los tramites teniendo en cuenta los pasos, requisitos y documentos en

las acciones a ejecutar por los usuarios, haciendo las siguientes preguntas, ;Por qué?,
(Para qué?, ;Quién?, ;Coémo?, ;Cuando? y ;Donde?
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+ Al identificar los pasos para ejecutar el tramite, pueden hacerse las siguientes
preguntas: ;Qué se esta haciendo?, ;Cudndo se hace?, ;Quién lo estd haciendo?,
(Cuénto tiempo requiere?, ;Como se estd haciendo?, ;Con qué se estd haciendo? y
Jpor qué?

* Verificar el marco legal de cada tramite partiendo de la norma que lo crea y aquellas
que lo modifiquen total o parcialmente.

* Al iniciar el andlisis de los tramites es necesario tener como premisa el pensar en
fortalecer los mecanismos de mejoramiento de atencidon al ciudadano respecto de
sus relaciones con la Administracion Publica (menos filas, mayor agilidad, mejor
atencion, mayor efectividad).

* Adoptar medidas que permitan reducir el nimero de pasos, los requisitos, los
documentos, los costos, los tiempos de respuesta.

* Hacer un analisis pormenorizado de los costos monetarios y no monetarios para
la entidad y el usuario. (Ver Metodologia para la presentacion de proyectos de
automatizacion de tramites — Agenda de Conectividad que encontrara en la pagina
web: http://www.agenda.gov.co/documents/files/Metodologia.pdf

» Establecer convenios entre instituciones, para facilitar los mecanismos de acceso
de informacion al ciudadano. No trasladar al ciudadano el costo de informacién que
se puede adquirir por otros medios o que la entidad produce.

+ Agilizar los procedimientos internamente y reducir, si es el caso, algunos de los
pasos que forman parte de ellos.

* Orientar la coordinacidon institucional, realizando analisis funcionales de los
tramites entre instituciones del mismo sector o entre instituciones de otros sectores.

 Involucrar, en el analisis de los tramites, a los usuarios externos e internos, ellos
podran ayudar a realizar una mejor labor en la identificacion y solucion.

» Hacer mayor uso de las tecnologias de informacién, con ello pueden reducirse los
tiempos de respuesta en la entrega de un producto o servicio al ciudadano.

* Verificar procedimientos como el licenciamiento, las autorizaciones, los permisos,
los costos; si existe un pago para obtener el tramite, buscar los mecanismos para
realizarlo utilizando herramientas tecnologicas.

* Eliminar requisitos para el ciudadano teniendo en cuenta la parte normativa;
para ello es necesario hacer una revision del marco juridico de la actividad y el
procedimiento de la Administracion Publica.

* Integrar la prestacion de servicios en una ventanilla Uinica, cualquiera que sea el
numero de sistemas u organismos que intervengan. No se trata solamente de conectar
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redes, sino de garantizar el funcionamiento y la debida prestacion del servicio.

* Al implementar un tramite utilizando medios electronicos, debe hacerse un
esfuerzo para ganar la confianza de los usuarios a través de acciones de formacion y
educacion.

* Hacer uso de las metodologias que se anotan a continuacion, para elaborar el
plan de accion como la metodologia para presentar proyectos de automatizacion de
tramites, referenciada en parrafos anteriores, y la presente guia para la racionalizacion
de tramites, procesos y procedimientos.

* Revisar el ejemplo de racionalizacion, simplificacion de tramites en Ventanilla
Unica de Comercio Exterior que se ha consignado en el punto 3 de este documento.

153

. = Departament'oAdmini?trativo dela ..
£/ FUNCION PUBLICA LN

Libertad ’ Orden RePUb“ca de Colombia Escuela Superior de
B Administracion Piblica



GLOSARIO

Calidad: Conseguir niveles de servicio adecuados a las demandas de los ciudadanos.
Ciudadano: Persona para la cual se prestan servicios las entidades del Estado.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Documento: Escrito que sirve para ilustrar, acreditar, o como medio de prueba para de-
mostrar algun hecho. Tomemos como ejemplo el documento de identidad, el cual acredita
la nacionalidad, edad, o ciudad de nacimiento de un ciudadano

Eficacia: Cumplir los objetivos y las funciones asignadas.

Eficiencia: Maximizacion de los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos, etc.
CAGL: Comité Antitramites y de Gobierno en Linea

GRAT: Grupo de Racionalizacién y Automatizacion de Tramites.

MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

NIT: Numero de Identificacion Tributario

Pasos: Son las acciones o actividades que debe realizar el ciudadano o usuario para la
obtencion del producto o servicio procedente de la entidad.

Pasos de los usuarios: Descripcion detallada de las actividades que debe ejecutar el usua-
rio desde que inicia el tramite hasta que obtiene el producto o servicio.

Pasos al interior de la entidad: Descripcion detallada de las actividades que ejerce la
entidad para que el tramite se haga efectivo.



Requisitos: Son las condiciones necesarias para la obtencion del producto o servicio pro-
cedente de la entidad.

RUT: Registro Unico Tributario.

Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para in-
crementar la satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la entidad.

SUIT: Sistema Unico de Informacién de Tramites.
Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones regulados por el Estado, que deben efec-

tuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autori-
zada en la ley.
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