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PARA: SUBGERENTES, ASESORES, COORDINADORES, LIDERES DE PROCESOS,
JEFES DE OFICINA, SUPERVISORES E INTERVENTORES, SERVIDORES
PUBLICOS Y CONTRATISTAS.

DE: GERENTE ESE IMSALUD

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA ESE IMSALUD DE
ACUERDO A LO DISPUESTO EN EL DECRETO 019 DE 2012 EN LOS TRAMITES
ADMINISTRATIVOS Y RADICACION DE CUENTAS DE COBRO

FECHA. 25 DE MAYO DE 2021.
Cordial saludo,

Los tramites, los procedimientos y las regulaciones administrativas tienen por finalidad proteger y
garantizar la efectividad de los derechos de las personas naturales y juridicas ante las autoridades y
facilitar las relaciones de los particulares con estas como usuarias o destinatarias de sus servicios de
conformidad con los principios y reglas previstos en la Constitucion Politica y en la ley.

En este orden, se expidio el decreto 019 de 2012 con el objeto de 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, contribuir a la
eficiencia y eficacia de éstas y desarrollar los principios constitucionales que la rigen.

Dicho decreto establece en su articulo 9 la prohibicion de exigir documentos que reposan en la
entidad:

“ARTICULO 9. PROHIBICION DE EXIGIR DOCUMENTOS QUE REPOSAN EN LA
ENTIDAD: Cuando se esté adelantando un tramite ante la administracion, se prohibe
exigir actos administrativos, constancias, certificaciones o documentos que ya
reposen en la entidad ante la cual se esta tramitando la respectiva actuacion. ~

En razén de lo anterior, se procede a impartir la siguiente directriz:

> Prohibir la solicitud de copias en los tramites administrativos, radicacion de cuentas y
documentos en relacion con la exigencia de: solicitud de disponibilidad, registro presupuestal,
contrato, acta de inicio, RUT y demas documentos que reposen en la entidad.

Los encargados de verificar los documentos deberan consultar las bases de datos y usar
mecanismos electrénicos para tal fin.

Asi mismo, el articulo 11 ibidem sefiala que ninguna autoridad administrativa podra devolver o
rechazar solicitudes contenidas en formularios por errores de citas, de ortografia, de mecanografia, de
aritmética o similares, salvo que la utilizacion del idioma o de los resultados aritméticos resulte
relevante para definir el fondo del asunto de que se trate y exista duda sobre el querer del
solicitante:

“ARTICULO 11. DE LOS ERRORES DE CITAS, DE ORTOGRAFIA, DE
MECANOGRAFIA O DE ARITMETICA. Ninguna autoridad administrativa podra
devolver o rechazar solicitudes contenidas en formularios por errores de citas, de
ortografia, de mecanografia, de aritmética o similares, salvo que la utilizacion del
idioma o de los resultados aritméticos resulte relevante para definir el fondo del
asunto de que se trate y exista duda sobre el querer del solicitante. Cualquier
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funcionario podré corregir el error sin detener la actuacion administrativa,
procediendo en todo caso a comunicar por el medio més idéneo al interesado sobre
la respectiva correccion.

La anterior disposicion guarda relacion con lo dispuesto en el articulo 45 de la ley 1437 de 2011, el cual
prescribe lo siguiente:

“Articulo 45 correccion de errores formales: En cualquier tiempo, de oficio o a
peticion de parte, se podrén corregir los errores simplemente formales contenidos
en los actos administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de
transcripcion o de omisién de palabras. En ningtin caso la correccion dar lugar
a cambios en el sentido material de la decision, ni revivira los términos legales
para demandar el acto. Realizada la correccion, esta deberé ser notificada o
comunicada a todos los interesados, segun corresponda. **

En este orden de ideas y en virtud a la improcedencia y errénea interpretacion en la devolucion de
tramites administrativos y cuentas de cobro donde se referencia contratos con el nimero cero (0) ala
izquierda como por ejemplo contrato 0445 frente al nimero 445, siendo el numero 0 irrelevante pues
no tiene valor nominal, se procede a impartir la siguiente directriz:

»  Prohibir la devolucién de tramites administrativos y cuentas de cobro donde se referencie en alglin
aparte del documento el nimero cero (0) en la parte izquierda del valor nominal del nimero de
contrato.

Es importante fortalecer la gestion administrativa de la ESE IMSALUD, suprimiendo o reformando los
trémites y procedimientos innecesarios coadyuvando a mejorar y agilizar tramites internos consolidando
y direccionando dichos tramites hacia la politica de cero papel.

En virtud de lo anterior, se conmina al subgerente administrativo y financiero para que con los
intervinientes del proceso de tramite de cuentas y procesos administrativos MODIFIQUEN el
procedimiento de gestion de acuerdo a las directrices aqui impartidas.

Atentamente

AP
JUAN AGUSTIN ONTOYA
Gere uD

Aprobo: Adolfo Isauro Yango José Rodriguez Beltran — Subgerente adminjstrativo'y financ
Aprobo: Clara Yamile cuadros castillo — Subgerente de atencion ILﬁL‘

Aprobd: Mauricio Pinzon Barajas — Jefe de Servicios Generales

Proyect¢: Kaleth Nycky Correa Gonzalez — Asgsof Jukidico externo
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