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PARA: SUBSECRETARIOS(AS), SUBDIRECTORES(AS), JEFES DE OFICINA,
ASESORAS DE DESPACHO

DE: SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

FECHA:

ASUNTO: CREACION MESA TECNICA DE RELACIONAMIENTO CON LA
CIUDADANIA EN LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

Con fundamento en el Decreto Distrital 542 de 2023 “Por medio del cual se adopta el
Modelo Distrital de Relacionamiento Integral con la Ciudadania y se dictan otras
disposiciones”, el articulo 19 del Decreto Distrital 430 de 2018 “Por el cual se adopta el
Modelo de Gestion Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”,
que establece:

‘Tipos de documentos administrativos segun su contenido y el funcionario
competente para expedirlos. Para el adecuado registro, comunicacion y buena marcha de
su actividad, las entidades y organismos de la administracion distrital utilizaran los siguientes
documentos administrativos:

19.1. Directiva. Es un documento especializado que establece lineamientos y directrices
sobre un tema especifico, que implique politicas de gobierno y/o de un sector administrativo.

Las directivas pueden ser emitidas por el Alcalde Mayor y/o el Secretario de Despacho y/o
jefes de las entidades y organismos de la administracion distrital, de manera individual o
conjunta segun la especialidad o generalidad del asunto. (...)".

Aunado a lo anterior, lo dispuesto por el articulo 46 de la Resolucion 910 de 2023 “Por Ia
cual se definen y actualizan las Instancias de Coordinacion Interna de la Secretaria Distrital
del Habitat, se efectian determinaciones generales del Sistema de Gestién y se dictan
ofras disposiciones", que dispone:

“Articulo 46°.- Mesas Técnicas. En los casos que se requiera la conformacion de mesas
técnicas por alguna de las Instancias de Coordinacion aqui establecidas o por cualquiera de
las dependencias de la Secretaria Distrital del Hébitat para el apoyo de sus funciones, el
manejo de politicas especiales y/o temas especificos a su cargo, las mismas podran crearse
por medio de directivas internas en las cuales se establezca su objeto, los integrantes y sus
funciones”.

Asi mismo, en el marco de las funciones conferidas por el Decreto Distrital 121 de 2008

‘Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de la Secretaria
Distrital del Habitat” (el que lo derogue o modifique), y del liderazgo de las Politicas de
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Gestion y Desempefio en la Entidad, que se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

POLITICA RESPONSABLE
Begicn Est;{ateglca de Talento Subsecretaria de Gestion Corporativa
umano
Subdirecciéon de Programas y Proyectos
Integridad Subsecretaria de Gestion Corporativa

Oficina de Control Interno Disciplinario

Planeacion Institucional

- Subdireccién de Programas y Proyectos

Compras y Contratacion Publica

Subdireccion Administrativa y Subdireccion de
Programas y Proyectos

Gestion presupuestal y eficiencia
del gasto publico

Subdireccion Financiera

Fortalecimiento organizacional y
simplificacion de proceso

Subsecretaria de Gestion Corporativa

Subdireccion de Programas y Proyectos

Subdireccion Administrativa

Gobierno Digital

Subsecretaria de Gestion Corporativa

Seguridad Digital

Subsecretaria de Gestion Corporativa

Defensa Juridica

Subsecretaria Juridica

Mejora Normativa

Subsecretaria Juridica

Servicio al Ciudadano

Subdireccion Administrativa

Racionalizacion de tramites

Subdireccion de Programas y Proyectos

Subdireccion Administrativa

Participacion ciudadana en la
gestion publica

Subdireccion de Programas y Proyectos

Subdireccion de Participacion

Seguimiento y Evaluacién del
Desempenio Institucional

Subdireccion de Programas y Proyectos

Gestion Documental

Subdireccion Administrativa

Transparencia, acceso a la
informacién publica y lucha contra
la corrupcién

Oficina Asesora de Comunicaciones

Subdireccion de Programas y Proyectos

Gestion de conocimiento y la
innovacion

Subdireccién de Programas y Proyectos

Control Interno

Subdirecciéon de Programas y Proyectos
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Se expide la presente Directiva para la articulacién, planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién
de las Politicas de Gestién y desempefio Institucional del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
(MIPG), de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Racionalizacién de Tramites,
Participacion Ciudadana en la Gestion Publica y Servicio al Ciudadano; con el propdsito de optimizar
larelacion de la Secretaria Distrital del Habitat con la ciudadania en general, sus grupos de valor y de
interés en particular; la cual se regird bajo los siguientes parametros:

1. Objeto de la Mesa Técnica

Articular y coordinar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de acciones
estratégicas de Relacionamiento con la Ciudadania de la Secretaria del Habitat (SDHT), para facilitar
el acceso oportuno, efectivo y de calidad a la oferta institucional de bienes y servicios de la Entidad,
en el marco del Modelo de Relacionamiento Integral con la Ciudadania del Distrito.

2. Integrantes de la Mesa Técnica

La mesa técnica de apoyo estara integrada por servidores publicos de la Secretaria Distrital del
Habitat, asi:

Subdirector (a) Administrativo (a) o quien haga sus veces.

Subdirector (a) de Programas y Proyecto o quien haga sus veces.

Subdirector (a) de Participacion y Relaciones con la Comunidad o quien haga sus veces.

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones o quien haga sus veces.

Profesional o colaborador de apoyo a los procesos de Gestién Tecnoldgica o quien haga sus
veces.

(G2 S TS I NS

Paragrafo 1: La mesa contard con el acompaflamiento permanente de los Profesionales o
colaboradores de apoyo a los procesos de Gestion Documental y Talento humano designados por la
Subdireccién Administrativa, quienes tendran a voz.

Paragrafo 2: La mesa contard con el acompafiamiento del Defensor (a) de la Ciudadania, quien es
garante y veedor en la implementaciéon de la Politica Distrital de Servicio a la Ciudadania y tendra
derecho a voz en las deliberaciones.

Parigrafo 3: Delegacion de asistencia. Los integrantes de la Mesa Técnica podran delegar su
asistencia a las sesiones convocadas, siempre y cuando la persona delegada cuente con la debida
autorizacion y sea parte del mismo equipo o dependencia, garantizando asi la continuidad de la
participacion; no obstante, el Directivo integrante de la Mesa, deberd previamente revisar el contenido
de la sesién convocada y autorizard a quien designe a comunicar la decision de aprobar o improbar.

Paragrafo 4: Se resuelve la designacion de representantes para la mesa, asegurando la inclusion de
un servidor publico o colaborador de cada érea, con la responsabilidad de participar activamente en
las deliberaciones y contribuir con conocimientos pertinentes, bajo criterios de idoneidad y
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experiencia, en aras de promover un didlogo constructivo y colaborativo para la toma de decisiones
informadas. Los representantes misionales solo tendran voz en las deliberaciones.

3.

a)
b)

c)

d)

Funciones de la Mesa Técnica de Apoyo

Definir el Proceso de Relacionamiento con la Ciudadania que permita articular las areas y
politicas internas de la Entidad. ‘

Apoyar la formulaciéon de lineamientos requeridos para la implementacion del Modelo
Distrital de Relacionamiento Integral con la Ciudadania.

Apoyar la coordinaciéon y seguimiento a la implementacién de las estrategias, planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos del Modelo Distrital de
Relacionamiento Integral con la Ciudadania.

Elaborar documentos y herramientas (manuales, guias, cartillas, planes, entre otros) que
contribuyan al fortalecimiento del Modelo Distrital de Relacionamiento Integral con la
Ciudadania, al interior de la SDHT.

Proponer la incorporacion en el presupuesto de la entidad de las partidas que sean necesarias
para la ejecucion e implementacién del Modelo Distrital de Relacionamiento Integral con la
Ciudadania, bajo los lineamientos o la estructura administrativa que se tengan definidos en la
SDHT; el cual, estara justificado por un andlisis que deberd presentar la Mesa ante el Comité
Directivo, instancia que evaluard la aprobacion o no de los rubros propuestos.

Elaborar informe de la gestién de la mesa técnica con periodicidad trimestral, para presentarlo
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Dicho informe permitira conocer las
acciones de mejora que se hayan identificado y los avances y logros alcanzados para la toma
de decisiones institucional.

Presentar los informes requeridos por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para
el seguimiento y evaluacion a la implementacién del Modelo Distrital de Relacionamiento
Integral con la Ciudadania de la SDHT. '

Formular recomendaciones al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, para facilitar la
Interaccion entre la entidad y la ciudadania, contribuyendo asi a fortalecer la confianza de la
ciudadania y grupos de valor en la SDHT.

Elaborar y presentar los informes que requiera la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., Veeduria Distrital, Departamento Administrativo de Funcién Publica o las
entidades que los soliciten.

Las demds que guarden relacion directa con la formulacion, implementacion, desarrollo y
evaluacion del Modelo Distrital de Relacionamiento Integral con la Ciudadania y las politicas
de gestién y desempefio asociadas al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Lineamientos de ]a Mesa Técnica de Apoyo
Sesionard de manera ordinaria, una vez cada tres meses y extraordinariamente cada vez que

las circunstancias asi lo ameriten, previa convocatoria a través de la Secretaria Técnica,
ejercida por la dependencia de Relacionamiento con la Ciudadana o la que haga sus veces.
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Se constituye el quérum, para deliberacién y toma de decisiones, la asistencia de la mitad
mads uno del total de los integrantes de la mesa.

A las reuniones de la mesa podran asistir como invitados otros servidores y/o colaboradores
de la Secretarfa Distrital del Hébitat, cuya presencia se considere necesaria para la mejor
comprension de los temas sobre los que se requiera debatir. La invitacion se realizard por
parte de la secretarfa técnica con cinco (5) dias de anticipacién y se espera su aceptacion y
cumplimiento.

Todo lo tratado en las sesiones de la mesa, quedard consignado en las actas respectivas,
elaboradas por la Secretaria Técnica. Una vez elaborada el acta, se remitird via correo
electronico a los asistentes para su revision y ajustes, quienes contardn con tres (3) dias
habiles para realizar las observaciones que consideren pertinentes y en caso de no recibir
respuesta se entendera como aceptada y se procedera a su legalizacién mediante las firmas.

El Secretario (a) Técnico (a), se encargara de programar las reuniones de la mesa técnica con
cinco (5) dias habiles de antelacion y remitird con la citacion los documentos que seran objeto
de discusion o revisién en la mesa. Asi mismo, verificard el quorum, leeré el orden dia y
consolidard el reporte de asistencia.

La mesa podra sesionar de manera virtual o presencial, en el lugar indicado en la respectiva
citacion.

Las sesiones virtuales se realizaran mediante correo electronico (virtual asincrénico), por
plataforma Teams o con la que cuente la Secretaria Distrital del Habitat (virtual sincrénico)
0 mixta.

El Secretario (a) Técnico (a), realizard seguimiento a la ejecucion de los compromisos
acordados en las reuniones adelantadas por la mesa técnica, tales como documentos de
estudio para evaluacion o aprobacion.

El archivo y custodia de las actas, listados de asistencia, presentaciones y demas documentos
socializados en la mesa, estaran a cargo de la Secretaria Técnica.

Los directivos podran delegar su asistencia a la mesa de discusién en un delegado de su
eleccion, siempre y cuando este ultimo cuente con la debida autorizacién y sea parte del
mismo equipo o drea, garantizando asi la continuidad de la participacién. Los delegados
designados tendran voz y voto en las deliberaciones.

Son funciones de la Secretaria Técnica:

Citar a las sesiones de la mesa técnica, indicando hora, dia y lugar de la sesion.

Programar la agenda de cada sesion de la mesa técnica y remitirla previamente a cada uno de
sus integrantes.

Elaborar las actas de cada sesion de la mesa técnica para la aprobacion de sus miembros.
Llevar el archivo y custodia de las actas de la mesa técnica.

Divulgar los resultados de las sesiones de la Mesa Técnica y hacer seguimiento a las decisiones
y compromisos adoptados por éstos.
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Asfi las cosas, como una buena practica de fortalecimiento en el marco del relacionamiento con la
ciudadania las Subsecretarias, Subdirecciones, dependencias y Oficinas Asesoras de Despacho de la
Secretarfa Distrital del Habitat, articularan la interaccion mediante una comunicacion transparente y
empatica con las necesidades y diversidades de la ciudadania, bajo criterios diferenciales de
accesibilidad, enfoque de derechos, diferencial y de género, para el acceso a la oferta de bienes y
servicios que involucre los escenarios de relacionamiento entre la entidad y la ciudadania, asi como
su seguimiento y evaluacion.

Finalmente, se dispone que, las areas lideres de las Politicas que inciden en el Relacionamiento con
la Ciudadania tendran responsabilidad conforme lo definido en el presente objeto de la Mesa Técnica
y haré el seguimiento al cumplimiento de la presente Directiva y la formalizacién e inclusion de esta,
en los documentos del Sistema Integrado de Gestion, mediante la articulacion de actividades con las
dependencias correspondientes; no obstante, las demdas dependencias que no tienen una participacion
directa deberan cumplir los lineamientos y recomendaciones emitidas por la Mesa, en los temas
tendientes a fortalecer el relacionamiento con la ciudadania segiin sus competencias y funciones.

Cordialmente,
NESSA ALEXANDRA VELASCO BERNAL
Secretaria Distrital del Habitat
Elaboré: Emilcen Franco Sudrez - Contratista - Subdireccion Administrativa W

Alejandra Jaime Arias - Contratista - Subdireccion Administratiya MagAs

Armando Gome:z - Contratista - Subdireccion Administrativa

Sindy Paola Tunjano Lesmes - Contratista - Subdireccion de Par/\/cipacio'n y Relaciones ¢on la Comunidadg-
José Frank Machado - Subdireccion de Participacién y Relaciones con la Comunidad ;’

Angel Guzmdn Gareia - Contratista - Subdireccion de Programas y Proyecto. E“
Kelin Galindo Briceiio - Contratista - Subdireccion de Programas y Proyectos

José Luis Daza — Profesional Gestién Tecnoldgica gi' //;éa

Blanca Cecilia Cortés — Profesional Gestion Document

Edgar Andrés Castro - Oficina Asesora de Comunicaciones AP

5.

Julieth Fabiola Rodrigue= Morales — Profesional Talento Humano \\.

Reviso: Carolina Paola Jiménez= - Profesional Especializado - Subsecretarig lzu'idicamp”f
Claudia Marcela Garcia - Subdireccion de Programas y Proyect

Revisé y aprobé: Paola Andrea Calderdn 'argas - Subdirectora Administrativa .

José Luis Aldana Romero - Subdirector de Participacion y Relaciones con la Comunidad: -d[‘
Jackelyn Yate Cabrera - Subdirectora de Programas y Pl'oyeclod
Manuel Alfonso Rincon - Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones Vv .9, -

Juan Francisco Forero - Contratista Despacho é
Alba Cristina Melo Gdmez - Subsecretaria Juridica‘f’“f‘



