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CIRCULAR No. 002 DE 2022

FECHA: 27/04/2022

DE: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

PARA: SECRETARIOS, GERENTES Y JEFES Y DE OFICINA

ASUNTO: DIRECTORIO DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA ALCALDIA DE BARRANQUILLA

Teniendo en cuenta la estrategia de modernizacion de la atencidon que se brinda a los
ciudadanos del Distrito de Barranquilla, y con el propdsito de facilitar la consulta y acceso a
todos los tramites y servicios, la Alcaldia a través de la Oficina de Relacion con el Ciudadano
avanza con la simplificacion, racionalizacion, automatizacion, virtualizacion y centralizacién
de tramites.

En linea con lo anterior, mediante la resolucion 2893 de 2020 del Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Telecomunicaciones - MinTic, se establecié la obligacion de las
entidades para facilitar que los ciudadanos puedan encontrar de manera rapida, sencillay en
un unico sitio web el directorio de tramites, servicios y consultas de informacion que se
brindan desde las diferentes dependencias de la Administracién del Distrito de Barranquilla,
y evitar la duplicidad de la informacién; haciéndola mads accesible para toda la ciudadania. En
el mismo sentido, el pasado diciembre de 2021, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, expide los Lineamientos para publicar informacion en el menu Atencién 'y
Servicios a la Ciudadania de las sedes electrénicas, el cual incluye el directorio de tramites,
otros procedimientos administrativos — OPA y consultas de acceso a la informacidn publica.

De acuerdo con lo anterior, desde la Secretaria General del Distrito se definié un conjunto
de acciones para centralizar toda la informacién relacionada con tramites y servicios en un
Unico sitio web que le facilite la consulta permanente, asi:

1. DESIGNACION DE RESPONSABLES

: FECHA
DESCRIPCION RESPONSABLE | - mpLIMIENTO

1.1 Designar un responsable para la implementacion del plan de trabajo en
aquellas dependencias que tengan tramites y servicios.

1.2 Remitir email de confirmacién con el nombre de la persona designada para Todas las 03-05-2022
la actualizacion de la pagina web y la fecha de reunién inicial para la dependencias
estructuracion del plan de trabajo detallado a

mcovilla@barranquilla.gov.co y cflorez@barranquilla.gov.co.

ENTREGABLE ) o
ACTIVIDAD 1. Email de cada dependencia informando los puntos 1.1y 1.2.
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2. DEPURACION DE CONTENIDOS PUBLICADOS

2.1 Revisar en la pagina web toda la informacion relacionada con instructivos,

procedimientos, requisitos y demds guias asociadas con tramites vy
servicios.

Todas las

dependencias 10-05-2022

2.2 Eliminar las publicaciones que estén duplicadas, desactualizadas o que no
sean relevantes.

ENTREGABLES Email de confirmacién con la depuracion/eliminacion y actualizacién (puntos 2.1y 2.2) de los
ACTIVIDAD 2. contenidos segun el inventario anexo a la presente circular.
3. ACTUALIZACION DE INFORMACION EN SUIT

3.1 Actualizar y/o completar la informacién reportada en SUIT para todos los
TRAMITES a cargo de la dependencia.

Nota: Tener en cuenta para la actualizacién los mecanismos oficiales de
contacto de la Alcaldia de Barranquilla.
https://www.barranquilla.gov.co/transparencia/mecanismos-de-contacto

3.2 Remitir el botén de preguntas frecuentes de cada dependencia, las guias,
instructivos o documentos de apoyo adicionales que sean necesarios para
ampliar la informacion al ciudadano y que no sea posible subir a SUIT. Todas las 27-05-2022
https://www.barranquilla.gov.co/transparencia/informacion-de- dependencias
interes/preguntas-frecuentes-4

3.3 Crear en SUIT todos los OPA Y CONSULTAS DE INFORMACION que adn no
existan en el sistema y se encuentren activos para los ciudadanos.

3.4 Validar que el portafolio de tramites, OPA y consultas de acceso a
informacion esté completo, actualizado y registrado en el SUIT.

ENTREGABLES SUIT con informacién de trdmites actualizada
SUIT con creacion de OPA y consultas de informacion
4. VERIFICACION DE INFORMACION
4.1 Comprobar que las publicaciones finales en SUIT y el botén de PREGUNTAS
FRECUENTES, estén acorde con las resoluciones 1519 y 2893 de 2020 del Todas las
MinTIC (incluyendo sus anexos) y la circular No. 100-010-2021 del  §ooandencias 03-06-2022
Departamento Administrativo de la Funcion Publica sobre lenguaje claro.

ENTREGABLES SUIT con informacion de tramites actualizada

ACTIVIDAD 4. SUIT con creacion de OPA y consultas de informacion

5. PUBLICACION DEL DIRECTORIO DE TRAMITES Y SERVICIOS

5.1 Consolidar todos los tramites, OPA y consultas de acceso a informacién )
Secretaria

publica, asegurando la mayor claridad, facilidad y utilidad posible. General 24-06-2022
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5.2 Publicar en un unico sitio web de la Alcaldia el listado de tramites, OPAS y
consultas de acceso a informacion publica de acuerdo con el nivel de
relevancia.

5.3 Remitir cada tramite, OPAS y consultas de acceso a informacion publica a
su respectivo enlace de GOV.CO, SUIT y preguntas frecuentes para mayor
claridad de los ciudadanos.

5.4 Detallar en cada trdmite, OPAS y consultas de acceso a informacion publica
de acuerdo, la informacion de relevancia que facilite a los ciudadanos su
acceso y/o consulta.

ENTREGABLES Publicacion del directorio de tramite, OPAS y consultas de acceso a informacién publica en un
ACTIVIDAD 5. Unico sitio web de la Alcaldia de Barranquilla

Adjunto a la presente circular se remite el inventario/listado de micro-sitios por dependencias que
cada enlace debera revisar, actualizar y depurar en la pagina web del Distrito.

lgualmente, se recuerda que atendiendo a la Circular No. 100-010-2021 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, los enlaces designados para esta actualizacion, deberdn alinear
los contenidos teniendo en cuenta las instrucciones de Lenguaje Claro, por lo cual se hace obligatoria
la realizacién del curso Lenguaje Claro, alojado en la pagina web del Departamento Nacional de
Planeacidén: https://escuelavirtual.dnp.gov.co/

Para mayor informacién sobre el plan de trabajo, y la confirmaciéon del enlace comunicarse con la
Oficina de Relacién con el Ciudadano a los correos electronicos mcovilla@barranquilla.gov.co vy
cflorez@barranquilla.gov.co.

Agradecemos de antemano su disposicion para el cumplimiento de lo anteriormente mencionado,
para continuar ofreciendo de manera actualizada y organizada la informacién sobre nuestros
tramites y servicios de cara a la ciudadania en nuestra actual sede electrdnica.

Cordjalmente,

MARIA MONJCA HE ANDEZUCROS‘TM
SECRETARIA §ENERAL

Proyect6 Tatiana Aguilar Tamara / Cristian Florez Rodriguez / Melissa Covilla Acosta - Oficina de Relacion con el Ciudadano
Vo.Bo. Yulid Ruiz Ossio — Jefe de Oficina de Relacion con el Ciudadano
Jorge Benavides Machado — Asesor de Despacho Secretaria General
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