ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECR‘ETARIA DE SALUD
010
MEMORANDO
PARA: GABRIEL LOZANO DIAZ L RGO
Director de Planeacion y Sistemas (e)
DE: DIRECTOR JURIDICO Y DE CONTRATACION

ASUNTO: Extension circular 016 de 2012

De manera atenta hago extensiva a todas las direcciones y jefaturas de oficina, la
circular 016 de 2012 emitida por el sefior Secretario General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., en cuyo caso solicita a todas las Secretarias de Despacho,
Directores de Departamentos Administrativos, Gerentes, Empresas sociales del
Estado, entre otras entidades, proceder a implementar el contenido de lo
dispuesto en el Qecreto ley 0019-2012, esto es suprimir o reformar los tramites
la entidad como para los usuarios son de uso frecuenta y
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CIRCULAR Ne°. 0 1 8 DE 20

( )

Para: SECRETARIOS (AS) DE DESPACHO, DIRECTORES (AS) DE
DEPARTAMENTOS  ADMINISTRATIVOS, GERENTES (AS),
PRESIDENTES (AS) Y DIRECTORES (AS) DE ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES, EMPRESAS
INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL DISTRITO, SOCIEDADES DE
ECONOMIA MIXTA, SOCIEDADES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS,
EMPRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS, EMPRESAS SOCIALES DEL
ESTADG, RECTOR DEL ENTE UNIVERSITARIO AUTONOMO Y
A:LCALDES (AS) LOCALES.

De: SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

Asunto:  IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS Y ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS EN CUMPLIMIENTO DE LOS DISPUESTO EN EL
DECRETO LEY No. 0019 DE 2012.

El Gobierno Nacional expidid el Decreto No. 0018 del 10 de enero de 2012, “Por el cual
se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Puablica”.

Teniendo en consideracidn que dicha disposicion normativa aplica a todos los
organismos y entidades de la Administracion Ptblica que ejerzan funciones de caracler
administrativo, ce conformidad con lo previsto en el articulo 39 de la Ley 489 de 1988, v
a fos particulares que cumplan funciones administrativas, corresponde a las diferentes
entidades del sactor central de la Administracion Distrital, Despacho del sefor Alcalde
Mayor de Bogota, Consejos Superiores de la Administracion Distrital, Secretarias de
Despacho, Departamentos Administrativos y Unidades Adminisirativas Especiales, vy a
las entidades que integran el sector descentralizado, de conformidad con el articulo 26
del Acuerdo Distrital 257 de 2008, dar estricto cumplimiento, en ef marco de sus
compelencias, a las disposiciones del rédimen general y especial, contenidas en el
Decreto No. 0018 de 2012.

En virtud de io anterior, las diferentes actuaciones que involucran la actividad
administrativa v sus pertinentes procesos y procedimientos deberdn cehirse a los
postulados de buena fe, honestidad, lealtad, sinceridad, moralidad, celeridad vy
economia, acoide con el articulo 84 de la Constitucion Poiitica, de conformidad con e
cual las autoridades publicas no podran establecer ni exigir permisos, licencias o
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requisitos adicionales para el ejercicio de sus funciones, cuando se encueniren
reglamentados de manera general.

Asi mismo, las entidades distritales deberéan adoptar las medidas administrativas y
tecnologicas necesarias para la implementacion efectiva de la norma, la cuai tiene por
objeto suprimir o reformar los tramites, procedimientos y regulaciones innecesarios
existentes en la Administracion publica, con el fin de facilitar la actividad de las
personas naturales y juridicas ante las autoridades, y coniribuir a la eficacia, eficiencia y
calidad en ia prestacion de los diferentes servicios prestados a la ciudadania.

En cumplimiento a las disposiciones del régimen general consagradas en el Decreto
No. 0019 de 2012, referidas a los principios y normas generales aplicables a los
tramites y procedimientos administrativos y a los servicios plblicos, corresponde a las
diferentes entidades de la Administracion Distrital, fa comunicacion y efectiva puesta en
marcha de los procedimientos y actuaciones administrativas, en el marco de su
competencia, y atendiendo los siguientes postulados:

1. Moralidad. La actuacion administrativa debe cehirse a la éfica y cumplirse con
absoluta transparencia en interés comun.

2. Celeridad en las actuaciones administrativas. Las autoridades tienen el impulsc
oficioso de los procesos administrativos, deben ulilizar formularios graiuitos para
actuaciones en serie, suprimir tramites innecesarios, cuando la naturaleza de elios lo
permita y en el marco de su competencia, incentivar el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones y adoptar las decisiones administrativas en el menor
tiempo posible.

3. Simplicidad de los tramites. Los framites establecidos por ias autoridades deberan
ser sencilios, eliminarse toda complejidad innecesaria y los requisitos exigidos a los
particulares deberan ser racionales y proporcionales a los fines que se pretenden
cumplir. Se debe proceder a la estandarizacion y adopcidon de requisitos similares para
tramites similares.

4. Prohibicion de exigir declaraciones extra juicio, como requisito para el tramite de una
actuacion administrativa, as! como actuaciones judiciales previas para cbiener una
decision administrativa, la presentacion de la copia de ia providencia que ordene-el
reconocimiento 0 adjudicacion de un derecho, los documentos gue reposan en la
entidad y los comprobantes de pagos anteriores. iguaimente, se prohibe devolver o

rechazar solicitudes por errores de citas, de oriografia, de mecanografia y de
ariimeética.

A partir def 1 de enero de 2013, las entidades deberan implementar mecanismos con el
proposito de gue cuando se esté adelantando una actuacidn ante ia administracion y los
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documentos repcsen en otra entidad publica, el solicitante pueda indicar la entidad en la
cual reposan, para que ella los requiera.

5. Prelacion y aiencidn especial a las solicitudes presentadas por los nifios y nifas,
adolescentes, personas en ccndicion de discapacidad, mujeres gestantes, adulics
mayores y veteranos de la fuerza publica.

6. Presentacién de solicitudes, quejas, recomendaciones o reclamos fuera de Ia sede
de la entidad. Los particulares que residan en una ciudad diferente a la de la sede de la
entidad u organismo al que se dirigen pueden presentar sus solicitudes a través de
medios electronicos de sus dependencias regionales o seccionales.

7. Acceso de las autoridades a los registros publicos. Las entidades pubiicas y privadas
gue cumplan funciones publicas pueden conectarse gratuitamente a los registro
piblicos que Hevan las entidades encargadas de expedir los certificados de existencia y
representacion legal de las personas juridicas, los certificados de tradicion de bienes
inmuebies, naves, aeronaves y vehiculos y los certificados tributarios.

8. Eliminacicn del requisito de huelta dactilar, salvo en los casos exceptuados en el
articulo 17 del Decretoc Ley 0019 de 2012. La exigencia de la huella dactilar sera
reemplazada por su captura mediante ia utilizacion de medios electrénicos.

9. Verificacion de la identidad de personas mayores de siete afios que no hayan
cumplido [a mayoria de edad, mediante la exhibicion de la tarjeta de identidad vy la
obiencion de la huella dactilar.

10. Prohibicion de exigencia de presentaciones perscnaies o certificados para probar la
fe de vida (supervivencia). A partir del 1 de julio de 2012, la verificacion correspondiente
se realizara en las bases de datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

11. Eliminacion de autenticaciones y recocnocimientos. Todos los actos de funcionario
publicc competente se presumen auténticos, por tanto no se requiere la autenticacion
en sede administrativa o notarial de los mismos. Los documentos producidos por las
autoridades publicas o particulares que cumplan funciones publicas, siempre que
reposen en sus archivos, tampoco requieren autenticacién o reconocimiento. No se
deben exigir documentos originales, copias o fotocopias autenticados, salvo para el
reconocimiento o pago de pensiones.

Los documentos privados se presumen igualmente auténticos, mientras no se
compruebe lo contraric mediante tacha de falsedad, con excepcién de los poderes
especiales y de las actas de asamblea general de accionistas, junta de socios y demas
actos de personas juridicas que deban registrarse ante las Camaras de Comercio.
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12. Divulgacién y gratuidad de formularios oficiales para la presentacion de
declaraciones y realizacién de pagos. Las entidades deberan habilitar ios mscanismos
para poner a disposicion gratuita y oportuna de los interesados el formulario definido
oficialmente para el respectivo periodo en que deba cumplirse el deber legal u
obligacion legal , utilizando para el efecto formas impresas, magnéticas o electrénicas y
dispondran de un plazo de fres meses para colocar en medio elecironico todos los
formutarios cuya diligencia se exija por las disposiciones legales y publicarios en el
portal del estado colombiano.

13. Pago de obligaciones a favor del Estado o de los particulares que recauden
recursos publicos. Los pagos podran realizarse a través de cuaiguier medio de pago,
incluyendo transferencias electranicas de fondo, abono en cuenta y sistemas de crédito
mediante la implementacion de tarjetas. '

Para lo anterior, las autoridades y particulares que recauden recursos publicos deberan
publicar las tablas vy tarifas que les permitan a los deudores realizar la liquidacion vy
pago de la obligacion. En caso de omisién de esta obligacion, el particular podra
pagarlas a partir del mes siguiente a su vencimiento.

14. Comprobantes de descuentos y retenciones. Las entidades publicas y particulares
que paguen y abonen en cuenta a favor de cualquier persona una obligacion a su cargo
deberan certificar los descuentos o las retenciones practicados y podran enviar dicha
certificacién a la direccion electrénica registrada por el beneficiario e implementar una
mecanismo de consulta en su pagina web.

15. Cerlificacion de indicadores econdmicos. Las entidades legalmente obligadas para
el efecto surtiran el tramite de certificacion de los indicadores econdomicos a través de la
publicacion en su pagina web.

16. Denuncia por pérdida de documentos. No se exigira la denuncia por pérdida de
documentos para expedir el duplicado o reemplazo correspondiente, ya que bastara la
afirmacion del peticionario la cual se entendera efectuada bajo la gravedad del
juramento. Lo anterior, no aplica para los documentos de identificacion de los miembros
de ia fuerza publica y de los cuerpos de seguridad del Estado.

17. Inscripcion de actos juridicos, hechos juridicos y providencias judiciales en registro
civil. Dichas inscripciones podran realizarse en todo el territorio nacional o en los
consulados de Colombia en el exterior.

18. Consejos y Juntas Directivas no presenciales. Estas se podran realizar siempre que
exista prueba de ello y por cualquier medio todos sus miembros puedan deliberar o
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decidir por comunicacién simultanea o sucesiva. En todo caso, por lo menos el cuarenta
por ciento (40%) de las reuniones anuales deben ser presenciales.

18. Actas de las entidades publicas. Las decisiones de los consejos superiores o de los
cuerpos colegiados de la Administracion Publica se haran constar en actas aprobadas
por los mismos, v firmadas por quien la presida y por quien sirva de secretario. La copia
de dichas actas sera prusba suficiente de tos hechos que constan en las mismas
mientras no se demuestre su falsedad.

20. Actuacion en sede administrativa. En ninguna actuacion o tramite administrativo se
requerira actuar mediante abogado, salvo para la interposicion de recursos.

21. Solicitud de renovacion de permisos, licencias o auiorizaciones. Cuando el
ordenamiento juridico permita la renovacion de un permiso, licencia o autorizacion,
y el particular la solicite dentro de los plazos previstos en ia normatividad vigente,
con el lieno de la totalidad de requisitos exigidos para ese fin, su vigencia se
entendera prorrogada hasta tanto se produzca la decision de fondo por parte de la
entidad competente sobre dicha renovacion.

22, Presuncion de validez de firmas. Las firmas de particulares impuestas en
documentos privados que deban obrar en tramites ante autoridades pulblicas no
requeriran de autenticacion. Dichas firmas se presumiran que son de la persona
respecto de la cual se afirma corresponden. Se exceptian los documentos que implican
transaccion, desistimiento vy, en general, disposicion de derechos, que deban
presentarse vy aportarse a los procesos y tramites administrativos y aquellos
relacionados con el sistema de seguridad sodial integral y los del magtsterio,

23. Formulaciéon de la Politica publica de Racionalizacion de Tramites. Corresponde
al Departamenlo Administrativo de la Funcién Publica, con apoyo del Departamento
Administrativo de la Presidencia de Ia Republica y del Ministerio de las Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones, formular la Politica Publica de Racionalizacion de
Tramites vy velar por su cumplimiento en todo el Estado, atendiendo, entre otros
principios, los de racionalizar los tramites y procedimientos administrativos y mejorar la
participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones administrativas, facilitar el
acceso a la informacién y contribuir a la mejora del funcionamiento interno de las
entidades publicas.

Las entidades publicas y los particulares que ejercen una funcion administrativa,
expresamente autorizadas por ley para establecer una tramite, deberan someterlos a
consideracidn  del Departamento Administrative de la Funcidon Pdablica, previo
procedimiento establecido en el articulo 39 del Decreto Ley 0019 de 2012, y para
efectos de oponibilidad y exigibilidad deberan inscribirse en el Sistema Unico de
fnformacion de Tramites y Procedimientos —SUIT.
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Departamento Administrativo de la Funcion Plblica es la entidad encargada de de velar
por la permanente estandarizacion de los tramites y de verificar su cumplimiento
cuando se inscriban en el SUIT.

24. Reconexidn de los Servicios Publicos Domiciliarios. La reconexidon de los servicios
publicos domiciliarios deberé producirse dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
a la decisién que se resuelva favorablemente un’solicitud en ese sentido o al momento
en que desaparezca l2 causal que le dio origen a la suspension. Asi mismo, se estatuye
la notificacién por correo certificado 0 por correo electronico, de acuerdo a las
condiciones establecidas en el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso. Administrativo, de la decision de los recursos interpuestos por los usuarios
en desarrollo de un contrato de condiciones uniformes.

La instalacion de un servicio publico domiciliario solicitado por un suscriptor potencial,
debe contar con la autorizacion previa expresa por parte del arrendador del inmuebte.

Adicionalmente a las anteriores disposiciones, el Decreto 0019 de 2012, cuyo texto
completo puede ser consultado en la pagina www . begola.gov.co, ingresando al link
Régimen Legal de Bogota, consagra un régimen especial, mediante e! cual se suprimen

o referman regulaciones, procedimientos y tramites de los diferentes sectores-

administrativos de la Administracion Publica, cuyo cumplimiento debe implementarse en
las entidades distritales, en el marco de sus competencias.

Cordialmente,

/ .
EDUARDO NORIEGA DE LA HOZ

Secretario General

Proyecto: Alvare Camilo Bernate Navarro
Reviso: Luis Eduardo Sandoval
Aprobé: Heéctor Morena Diaz
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