LINEAMIENTOS DE LOS CONTENIDOS MiNIMOS PARA EL PORTAL DE
TRAMITES DEL ESTADO, DATOS ABIERTOS DEL ESTADO Y
OBSERVATORIOS DE INFORMACION

AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACION




LINEAMIENTOS DE LOS CONTENIDOS MIiNIMOS PARA EL PORTAL DE
TRAMITES DEL ESTADO, DATOS ABIERTOS DEL ESTADO Y
OBSERVATORIOS DE INFORMACION

Versién:1.0

Tipo documento:
Publico
Pagina:1 de 7

iNDICE
R LY (0T 01U o oo [ 1
IR I € T=Y 0 =Y =] e = o 1= 1
2. OBJETO Y ALCANCE........ it ciciceeieceessse e s se s s sssesssss e s sse s s ssesssane s ss s s snnessanesssnns 1
3. MARCO NORMATIVO.......oiiiieiieeiriieissseesssssessssssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssnenas 2
4. TERMINOS Y DEFINICIONES.......ccotieueeeeeeeesseessessesssssssssessesssssssssssssssesssssssssssesses 3
5. OBLIGACIONES........coiiieicieicieecs e s sseessss e s sesssssesssss e s ss s s snesssne s sse e s sneessanensnans 3
6. LINEAMIENTO 1. CONTENIDO MIiNIMO PARA EL PORTAL DE TRAMITES
DEL ESTADO......cceiiiiiiiieieiiseesssesssssessssesssssessssssssssesasasesssssssssssssssesssssssssssnsssnsnssnns 4
6.1 INFORMACION ENTIDAD.........coiciercienscnisessassessssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssnes 4
6.2 INFORMACION TRAMITES Y SERVICIOS........cooceeuremrecirensseessessssssssssessssssssssssssns 4
7. LINEAMIENTO 2. CONTENIDO MINIMO PARA LOS DATOS ABIERTOS DEL
153171 0 7

8. LINEAMIENTO 3. CONTENIDO MiNIMO PARA OBSERVATORIOS DE

INFORMACION DEL ESTADO




Version:1.0
LINEAMIENTOS DE LOS CONTENIDOS MiNIMOS PARA EL PORTAL DE Tipo documento:

TRAMITES DEL ESTADO, DATOS ABIERTOS DEL ESTADO Y Pdblico
OBSERVATORIOS DE INFORMACION Pagina:1 de 7

1. INTRODUCCION
1.1. Generalidades

En el proceso de digitalizacion del Estado, se han identificado una variedad de
tramites y servicios publicos, a los que el usuario debe poder acceder de una forma
sencilla y transparente.

Las entidades e instituciones publicas, en el ejercicio de sus funciones, no solo
ofrecen informacion, sino también servicios y contenidos especializados.

En ese sentido, mediante Decreto Supremo N° 5340, de 26 de febrero de 2025, se
crea la plataforma digital del Estado Plurinacional de Bolivia “gob.bo” con la finalidad
de facilitar el acceso a la informacién publica, tramites y servicios de las entidades e
instituciones publicas del Estado.

La plataforma "gob.bo" esta compuesta de varios componentes que facilitan el
acceso a informacién, tramites y servicios publicos. Estos incluyen un portal de
acceso a las paginas web institucionales, lo que permite a los usuarios navegar
facilmente por las diferentes entidades e instituciones del Estado. Ademas, cuenta
con un Portal de Tramites del Estado, que centraliza y facilita el acceso a los
servicios de la administracion publica, también ofrece un acceso centralizado a los
Datos Abiertos del Estado, promoviendo la transparencia y el uso de informacién
publica. Finalmente, incluye informacién y acceso a los Observatorios de
Informacién, los cuales muestran informacion sistematizada, analisis de datos,
indicadores clave y evidencias confiables para apoyar la toma de decisiones, la
formulacion de politicas publicas y la participacion ciudadana.

2. OBJETO Y ALCANCE

Los presentes lineamientos, establecen los contenidos minimos, que deben
incorporar las entidades e instituciones publicas del Estado, para los tramites y
servicios del Estado, datos abiertos del Estado y los observatorios, para asegurar la
centralizacion, transparencia y accesibilidad de la informacion publica, para facilitar
el acceso a servicios y datos relevantes.

De acuerdo con el alcance del Decreto Supremo N° 5340, de 26 de febrero de 2025,
los presentes lineamientos son aplicables para:

a) El Organo Ejecutivo a través de sus Ministerios, entidades e instituciones bajo
dependencia, tuicion y sujecidn, empresas publicas y sociedades comerciales donde
el nivel central del Estado tiene participacion mayoritaria, filiales y subsidiarias.

b) Los Organos Legislativo, Judicial, Electoral y otras entidades publicas del nivel
central del Estado, en el marco de la normativa vigente, podran solicitar su inclusion
en la plataforma "gob.bo".

c) Las entidades territoriales auténomas podran solicitar su inclusiéon en la
plataforma "gob.bo".
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3. MARCO NORMATIVO

> El numeral 6, del Articulo 21 de la Constitucién Politica del Estado, determina
que las bolivianas y los bolivianos tienen el derecho a acceder a la
informacion, interpretarla, analizarla y comunicar libremente, de manera
individual o colectiva.

> El Articulo 75 de la Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacién N° 164, de 8 de agosto de 2011, establece que
el nivel central del Estado promueve la incorporacion del Gobierno
Electrénico a los procedimientos gubernamentales, a la prestacion de sus
servicios y a la difusién de informacion, mediante una estrategia enfocada al
servicio de la poblacién. El Organo Ejecutivo del nivel central del Estado,
elaborara los lineamientos para la incorporacion del Gobierno Electronico.

> El numeral 1, del Paragrafo | del Articulo 85 de la Ley N° 031, de 19 de julio
de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés IbafRez", dispone
que el nivel central del Estado tiene como competencia exclusiva formular y
aprobar el régimen general y las politicas de comunicaciones vy
telecomunicaciones del pais, incluyendo las frecuencias electromagnéticas,
los servicios de telefonia fija y movil, radiodifusion, acceso al internet y demas
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones — TIC.

> El Articulo 34 de la Ley N° 341, de 5 de febrero de 2013, de Participacién y
Control Social, sefiala que el Estado en sus diferentes niveles y ambitos
territoriales, a través de todas sus entidades pondra a disposicion y facilitara
de manera efectiva y oportuna a todos los actores de la Participacion y
Control Social, la informacién de acuerdo a lo establecido en la Ley; y el
Estado en sus diferentes niveles y ambitos territoriales, implementara centros
de documentacién, redes de informacién, gobierno electrénico, telecentros y
otros instrumentos similares, que facilitaran el acceso y comprension de la
documentacion e informacion publica.

> El inciso 0) y p) del Articulo 7 del Decreto Supremo N° 2514, de 9 de
septiembre de 2015, determina que la AGETIC es la entidad encargada de
proponer politicas y desarrollar acciones orientadas a reducir la brecha
digital, fortalecer los procesos de transparencia, acceso a la informacion
publica, participacion y control social y avanzar en la soberania tecnologica
del Estado Plurinacional de Bolivia; proponer politicas y desarrollar acciones
orientadas a mejorar la calidad, eficiencia y transparencia de la gestion y
servicios publicos, en el marco de la implementacion de Gobierno Electrénico
y Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
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> EIl Plan Nacional de Gobierno Electrénico aprobado por el Decreto Supremo
N° 3251, de 12 de julio de 2017, que tiene el objetivo de promover la
transformacion digital al interior de las entidades publicas, incorporando un
cambio en la légica y técnica gubernativa que permita una reingenieria de
procesos Yy la simplificacion de tramites.

> El Decreto Supremo N° 5340, de 26 de febrero de 2025, que crea la
plataforma digital del Estado Plurinacional de Bolivia con el nombre "gob.bo",
bajo el dominio web de www.gob.bo, para facilitar el acceso a la informacion
publica, tramites y servicios de las entidades e instituciones publicas del
Estado, misma que sera administrada por la Agencia de Gobierno Electronico
y Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion — AGETIC.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

a) Componentes: Son elementos que conforman la plataforma digital del Estado
Plurinacional de Bolivia “gob.bo”.

b) Datos abiertos: Son los datos accesibles, estandarizados y reutilizables que las
entidades del sector publico u organismos del Estado generan, administran o
custodian y que pueden ser obtenidos de forma libre y sin restricciones, con el fin de
que los distintos actores puedan utilizarlos.

c) Metadata: La metadata es informacién estructurada que describe y proporciona
contexto a otros datos, facilitando su organizacién, busqueda, interpretacion y
gestion.

d) Pagina Web: Conjunto de informacién que se visualiza en un navegador web que
puede incluir textos, contenidos audiovisuales y enlaces con otras paginas.

e) Servicio: Es la prestacion que el Estado a través de las entidades publicas ofrece
a los usuarios para satisfacer las necesidades o mejorar su calidad de vida, que no
necesariamente origina un documento como resultado del servicio.

f) Tramite: Es un procedimiento administrativo, necesario para obtener un beneficio
o cumplir con una obligacion ante el Estado. Los tramites suelen involucrar pasos
especificos, como la presentacién de documentos, cumplimiento de requisitos, y a
menudo se asocian con la obtencién de certificados, permisos, licencias, registros y
otros, bajo normativa vigente.

dg) Usuario: Ciudadano que utiliza la plataforma digital del Estado Plurinacional de
Bolivia “gob.bo”.

5. OBLIGACIONES.

Las entidades e instituciones publicas que formen parte de la plataforma digital del
Estado Plurinacional de Bolivia “gob.bo”, deben registrar, publicar y actualizar
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periddicamente la informacidén requerida por los componentes de dicha plataforma,
en base a los presentes lineamientos.

6. LINEAMIENTO 1. CONTENIDO MIiNIMO PARA EL PORTAL DE TRAMITES
DEL ESTADO.

El componente Portal de Tramites del Estado, que es parte de la plataforma digital
del Estado Plurinacional de Bolivia “gob.bo”, centraliza y pone a disposicion de los
usuarios informacién de tramites y servicios. Para asegurar que esta informacion
esté disponible y actualizada, las entidades e instituciones publicas deben registrar
en sus paginas web institucionales al menos la siguiente informacion:

6.1 INFORMACION ENTIDAD.

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Nombre de la Entidad. Es el titulo o denominacién especifica que identifica
a la entidad, determinado en su norma de creacion. Estara disponible en un
catalogo de entidades gestionado por la Administracion del gob.bo.

Sigla Entidad. Es el nombre corto asignado a la entidad para ayudar en su
identificacion.

URL Portal web Institucional. Es la direccién que permite acceder al Portal
Web Institucional en Internet. Esta direccion se utiliza para acceder al Portal
web institucional desde la Plataforma gob.bo.

Descripcion. Es un texto que detalla de forma clara las funciones y
responsabilidades de la entidad, dictada en su normativa de creacion.

Mision. Es el propésito fundamental de una entidad, describe qué hace, para
quién lo hace y por qué lo hace.

Vision. Es la imagen futura que una entidad desea alcanzar, describe qué
quiere ser o lograr en el futuro.

Objetivos. Son metas especificas que una organizacion o entidad se
propone alcanzar para cumplir con su mision y vision.

Oficinas. Son los espacios fisicos donde las entidades desarrollan sus
actividades. Estas se deben identificar al menos por: Nombre, direccion y
Georeferenciacion.

Sistemas. Las entidades deben informar sobre los sistemas informaticos que
tienen implementados para atender tramites, servicios y/o la gestién interna
de cada entidad. Los sistemas se identifican por un nombre, sigla,
descripcion y logo. Si el sistema es parte de una Plataforma mayor, se debe
informar el nombre de la Plataforma.

6.2 INFORMACION TRAMITES Y SERVICIOS

a)

Nombre del tramite o Servicio. Al registrar un tramite, se debe consignar el
titulo o denominacion especifica que identifica el procedimiento o proceso
administrativo que se realiza ante una autoridad o institucion publica. En el
caso de un servicio, el nombre corresponde a la denominacién concreta que
se asigna a un conjunto de actividades, tareas o funciones ofrecidas a la
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b)

d)

f)

g)

poblacion para satisfacer necesidades o resolver problemas especificos. Es
fundamental que el nombre del tramite o servicio sea claro, conciso vy
descriptivo, de modo que permita a los usuarios identificar facilmente su
propésito y alcance.

Sigla. De forma opcional, se puede identificar una sigla al tramite o servicio,
entendida como un conjunto de letras iniciales que abrevia un nombre o
expresion mas larga. El uso de siglas simplifica la comunicacién y facilita el
reconocimiento.

Descripcion del Tramite o Servicio. La descripcidn del tramite o servicio
debe ser una explicacion breve, precisa y clara de sus caracteristicas,
atributos o elementos principales. Su objetivo es proporcionar informacion
suficiente para que los usuarios, entidades e instituciones publicas
comprendan facilmente en qué consiste el tramite o servicio.

Marco legal. Debe informar la normativa vigente que fundamente o
determine la competencia para realizar el tramite o servicio, identificando por
tipo, numero y fecha de publicacion.

El marco legal comprende el conjunto de leyes, y normas vigentes que
regulan y rigen el tramite o servicio, estableciendo los limites, requisitos y
procedimientos para su desarrollo y ejecucion.

Documento resultante del tramite. Es un documento generado
exclusivamente a partir de la gestiéon de un tramite, puede ser en formato
escrito o digital, y adoptar diversas formas, como texto, imagenes, audio o
video.

Este documento contiene informacion, datos o pruebas relacionadas con el
tramite realizado y cumple la funciéon de comunicar informacion, certificar
hechos o proporcionar evidencias sobre un asunto especifico.

Tipo de tramite. En relacion a las acciones que implica el desarrollo del
tramite, se debe especificar el tipo de tramite que se esta registrando de
acuerdo al siguiente detalle:

e Tramite de Tipo Registro: Corresponde a aquellos procedimientos
administrativos que requieren la inscripcibn o incorporacion de
informacion en un sistema o base de datos oficial, generalmente estos
tramites son necesarios para obtener un documento o certificado que
acredite la existencia o validez de un hecho.

e Tramites de Tipo Constancia: Se refiere a los tramites administrativos
cuyo objetivo es obtener un documento oficial que certifica o constata
la existencia de un registro previo, proporcionando evidencia formal de
la informacién ya registrada.

e Tramite de Registro y Constancia: Son aquellos tramites que, ademas
de realizar la inscripcion o registro correspondiente, emiten
simultdneamente una constancia que certifique dicho registro.

Herramientas de Gobierno Electronico. En caso que la atencidn del tramite
0 servicio se realice a través de un sistema que utilice herramientas de
gobierno electronico, es necesario especificar cuales de esas herramientas
se emplean.
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h)

i)

k)

1)

Sistemas. En caso de que la atencion del tramite o servicio se realice a
través de un sistema que utilice herramientas de gobierno electrénico, es
necesario especificar cuales son estas herramientas.

Categorizacion del tramite. Para facilitar la busqueda de tramites y
servicios, se ofrece una categorizacion basada en areas de interés publico.
Cada tramite o servicio puede ser asignado a una o varias categorias, lo que
permitira a los usuarios identificar y acceder de manera mas rapida a la
informacion.

Eventos de vida. Para facilitar al usuario en la busqueda de tramites o
servicios, se utilizara una clasificacion por la relevancia del tramite en relacion
a los distintos eventos de vida del usuario, de este modo cada tramite podra
asociarse a uno o mas eventos de la vida de un usuario.

Oficinas. Todos los tramites deben incluir la direccibn completa de las
oficinas donde se brinde atencién para la gestion del tramite o servicio.
Palabras clave. Cada tramite o servicio puede asociarse a algunas palabras
clave especificas que ayuden en la busqueda de un tramite.

m) Publico Objetivo. Todos los tramites estan orientados a un grupo especifico

p)

q)

de personas o entidades que resultan relevantes para los fines de cada
tramite o servicio. Cada tramite puede identificar uno o varios publicos
objetivos y establecer los requisitos correspondientes segun las
caracteristicas de cada grupo.

Requisitos del tramite. Corresponden a los documentos, datos e
informacion, asi como las condiciones necesarias para realizar un tramite
especifico.

Todos los requisitos deben estar registrados de manera parametrizada
incluyendo una descripcién de las condiciones en las que deben ser
presentados.

Costo del tramite. Es el monto que se paga para realizar un tramite
especifico ante una autoridad o institucion publica, puede variar segun
criterios para cada procedimiento.

Sobre el costo del tramite se debe informar:

e Formas de pago habilitadas para el tramite o servicio

e Monto del costo y tipo de moneda del cobro

e Siemite factura
Tiempo de duracién del tramite o servicio. Es necesario informar el tiempo
que toma la atencion de un tramite o servicio, especificando los minutos,
horas, dias, semanas, meses 0 afos, segun corresponda.
Horarios de atenciéon. Se debe especificar los horarios de atencion de las
oficinas donde se gestiona el tramite, indicando los dias, horas en que se
puede acudir para ser atendidos.
Procedimiento. El procedimiento de un tramite o servicio, consiste en la
secuencia de pasos y acciones que se deben seguir para gestionar un tramite
especifico ante una autoridad o institucion, o para acceder al servicio
ofrecido.
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La descripcion de este procedimiento debe ser clara, detallada y
transparente, guiando al usuario, paso a paso sobre como proceder, desde el
inicio hasta la finalizacion del tramite o acceder al servicio.

r) Portales relacionados. Si la entidad dispone de paginas web con
informacion relevante para el tramite, debe proporcionar los enlaces a todas
las paginas pertinentes.

s) Tramites con acceso virtual. Cuando el tramite puede realizarse de forma
virtual, cuenta con un registro de requisitos, costo, tiempo de duracién,
horarios de atencion y procedimiento especifico. Ademas, se habilitan los
siguientes enlaces:

e Enlace a la pagina que permite iniciar el tramite virtual
e Enlace a la pagina que permite hacer seguimiento o trazabilidad del
tramite de forma virtual.

7. LINEAMIENTO 2. CONTENIDO MiNIMO PARA LOS DATOS ABIERTOS DEL
ESTADO.

Datos abiertos son los datos accesibles, estandarizados y reutilizables que las
entidades del sector publico u organismos del Estado generan, administran o
custodian y que pueden ser obtenidos de forma libre y sin restricciones, con el fin de
que los distintos actores puedan utilizarlos'.

Los Términos y Condiciones de uso de Datos Abiertos para el Estado Plurinacional
de Bolivia, han sido elaborados por los miembros del Consejo para las Tecnologias
de Informacion y Comunicacién del Estado Plurinacional de Bolivia (CTIC-EPB) y
aprobados mediante Resolucion Administrativa AGETIC/RA/0080/2018, de 26 de
octubre de 2018, los cuales se encuentran vigentes y deben ser considerados por
las entidades e instituciones publicas el momento de la publicacion de datos
abiertos.

Los “Lineamientos para la adecuacién y publicacion de datos abiertos”, los cuales
fueron elaborados por el CTIC-EPB y aprobados con la Resolucion Administrativa
AGETIC/RA/0021/2017, de 28 de marzo de 2017 y se encuentran vigentes a la
fecha, detallan las caracteristicas y formatos recomendados para la publicacién de
datos abiertos por las entidades, y el contenido minimo de los datos que acompanan
como metadata.

La AGETIC promovera en coordinacion con las entidades e instituciones publicas la
elaboracion de la estrategia de datos del Estado.

8. LINEAMIENTO 3. CONTENIDO MINIMO PARA OBSERVATORIOS DE
INFORMACION DEL ESTADO.

Un Observatorio de Informacién del Estado es un portal Web, generalmente de
caracter publico, que se dedica a la recopilacion, analisis, seguimiento y difusiéon

" Lineamientos para la adecuacion y publicacion de datos abiertos, CTIC-EPB
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sistematica de informacion relacionada con las actividades, politicas y servicios
gubernamentales.

Cada entidad e institucion publica responsable de administrar un Observatorio de
informacion del Estado debe gestionar el registro de su Observatorio en la
plataforma digital del Estado Plurinacional de Bolivia “gob.bo”, con la siguiente
informacion:

a)

b)

Entidad que administra el Observatorio. Es la entidad e institucion publica
responsable de la administracion del observatorio de informacion del Estado,
encargada de coordinar la recopilacion, analisis y difusion de informacion
sobre el Estado y sus instituciones para promover la transparencia, la
rendicion de cuentas y la participacion ciudadana.
Nombre del Observatorio. Se refiere al titulo o denominaciéon especifica
asignado al observatorio. Para elegir un nombre, se debe considerar los
siguientes criterios:
e Proposito. EI nombre debe reflejar el propdsito y el enfoque del
Observatorio.
e C(Claridad: El nombre debe ser claro y conciso, facil de recordar y
pronunciar.
e Unico: El nombre debe ser tnico para evitar confusiones con otros
observatorios o instituciones.
e Significado: El nombre debe tener significado y relevancia para el
contexto y el propdsito del observatorio.
Descripcion. La descripcion del Observatorio debe ser una explicacion clara,
concisa y precisa de las caracteristicas, atributos y elementos que se
publican en él. La descripcion debe proporcionar informacion suficiente que
permita a los demas entender y visualizar o que se esta describiendo.
Enlace al Portal web del Observatorio. La entidad e institucion publica
cuenta con un portal web para el Observatorio, y debe registrar el URL para
poder acceder a ésta pagina.
Logo. El logo es un simbolo o disefio grafico que representa al Observatorio
y constituye un elemento fundamental de la identidad visual, su funcién
principal es identificar y diferenciar al Observatorio de otras entidades. En
caso de que el Observatorio no cuente con un logo propio, podra utilizar el
logo institucional.
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