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HABITAT

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CIRCULAR N.° 07 DE 2025
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PARA: SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS Y
COLABORADORES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DEL
HABITAT

DE: SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

ASUNTO: SOCIALIZACION DE LA ESTRUCTURA Y COMPETENCIAS DE LA
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO Y CONTROL
INTERNO EN LA ENTIDAD.

En el marco de la Gestiéon por Procesos, la Secretaria Distrital del Habitat cuenta
con dos procesos de Evaluacion y Seguimiento: i. Evaluacion, Asesoria vy
Mejoramiento a cargo del Asesor de Control Interno y ii. Control Disciplinario a cargo
de la Oficina de Control Disciplinario Interno; por ello, se hace necesario realizar
algunas precisiones sobre las competencias funcionales de las dependencias
relacionadas con el Control Interno de Gestion y el Control Interno Disciplinario; con
el objeto de optimizar la gestién administrativa.

Lo anterior, con fundamento en las funciones atribuidas al Despacho de la Entidad,
en especial:

“(...) i. Dirigir el desarrollo y realizacién de las funciones técnicas y administrativas
de la entidad, orientando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su
misién y objetivos institucionales, en el marco de los principios de racionalizacion
del gasto.

J. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones y el desarrollo de los procesos establecidos para la entidad, sin perjuicio
de delegar tal responsabilidad en los servidores publicos de la Secretaria.

(...)

1. Definir la formulacion e implementacion de las politicas para el establecimiento,
desarrollo y mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de la entidad

(...

Las cuales, facultan al Secretario/o de Despacho para proponer mejoras a los
procesos y en la implementacion del Sistema de Control Interno en la Entidad,
dichos lineamientos deberan ser tenidos en cuenta por todas las dependencias de
la Entidad y en todos los niveles, para cada una de las actividades realizadas en el
ejercicio de sus funciones y competencias. 7

/

1 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 modifique o derogue.
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1. Oficina de Control Disciplinario Interno (OCDI)

La OCDI fue creada por mandato de la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se
expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011”, y a nivel Distrital, a través de los Decretos
Distritales n.° 457 y n.° 458 de 2021, que modificaron la estructura organizacional y
la planta de empleos de la SDHT.

Posteriormente, el Decreto Distrital n.° 472 de 2022 consolidé a la OCDI como una
dependencia autébnoma, separada de la Subsecretaria de Gestion Corporativa, con
el propésito de garantizar la imparcialidad, la doble instancia y el debido proceso en
las actuaciones disciplinarias; y se asign6 a la Subsecretaria Juridica conocer la
etapa de juzgamiento en los procesos disciplinarios (art. 23, literal ).

Estos cambios, obedecen al cumplimiento de los articulos 12 y 93 de la Ley 1952
de 2019, que exigen la separacion de las funciones de instruccién y juzgamiento,
asignando a la OCDI la responsabilidad exclusiva de |la etapa de instruccién hasta
el pliego de cargos, mientras que la Subsecretaria Juridica asume la etapa de
juzgamiento y finalmente la segunda instancia que se encuentra a cargo del
Despacho de la Secretaria de Habitat.

1.1. Sobre las funciones de investigacion y sancion

Es importante resaltar que, la OCDI no solo se enfoca en la investigacion y sancion
de conductas presuntamente reprochables, también busca salvaguardar la
moralidad publica, la transparencia, la objetividad, la legalidad, la honradez, la
lealtad, la igualdad, la imparcialidad, la celeridad, la publicidad, la economia, la
neutralidad, la eficacia y la eficiencia que se debe observar por todos los
funcionarios y colaboradores en el desempefio de sus actividades.

Por lo anterior, la OCDI ha liderado actividades académicas sobre los principios del
Derecho Disciplinario, destacando la importancia de la integridad y la transparencia
en el desempenfo de las funciones publicas. Estas jornadas, realizadas como parte
de un cronograma anual, buscan fortalecer las capacidades de los servidores
publicos y contratistas de la SDHT, fomentando un entendimiento claro de sus
responsabilidades y obligaciones; por lo cual, se recuerda la participacion de los
servidores publicos, contratistas y demas colaboradores de la Entidad.
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1.2. Sobre las denuncias relacionadas con actos de corrupcion,
inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de intereses

Adicionalmente, conforme a la Directiva Conjunta 005 de 2023 “DIRECTRICES
PARA LA ATENCION Y GESTION DE DENUNCIAS POR POSIBLES ACTOS DE
CORRUPCION, Y/O EXISTENCIA DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES
O CONFLICTO DE INTERESES Y PROTECCION DE IDENTIDAD DEL
DENUNCIANTE”, cualquier denuncia relacionada con actos de corrupcion,
inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de intereses debe ser registrada en el
Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas — "Bogota Te Escucha";
este sistema direcciona automaticamente las denuncias a la OCDI, quien las evaltua
y da tramite segun las disposiciones legales vigentes.

En este sentido, la OCDI tiene dentro de sus competencias principales conocer, en
primera instancia, las presuntas faltas disciplinarias cometidas por funcionarios y
exfuncionarios de la SDHT, actuando bajo los principios de legalidad, imparcialidad
y debido proceso. Asimismo, es la dependencia encargada de recibir y evaluar las
quejas que involucren a contratistas de la Entidad en relacion con posibles actos de
corrupcién, malos tratos, incumplimiento de deberes o violaciones al derecho
fundamental de peticidn, entre otros.

Debe resaltarse que las actuaciones de la OCDI, gozan legalmente de reserva legal,
la cual, consiste en la aplicacién del principio del “non bis in idem”, es decir, que un
individuo no puede ser sancionado dos veces por incurrir en un mismo hecho; de
manera que, con la restriccidon al publico sobre las actuaciones que alli se adelantan,
se le garantiza al procesado el debido proceso y el derecho a su defensa.

Asi las cosas, la reserva legal de la informacién en los procesos disciplinarios es un
principio fundamental que busca garantizar la confidencialidad, la integridad y la
imparcialidad de las investigaciones adelantadas por la Oficina de Control
Disciplinario Interno, y se encuentra consagrado en el articulo 115 de la Ley 1952
de 2019; en consecuencia, ninguna dependencia o funcionario ajeno a la OCDI
puede acceder a documentos relacionados con quejas disciplinarias, sin importar si
su_origen proviene de ciudadanos, entes de control o informes de servidores

publicos.

<G
\&Z; ticeol

150 14001:201
562200252

Secretaria Distrital del Habitat

Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13

Sede Principal: Calle 52 No. 13-64 PG02-PLO2 V3
Teléfono: 601-3581600

Codigo Postal: 110231

www.habitatbogota.gov.co

Certificate No.
LAT - 1018




SECRETARIA DEL

HABITAT Pagina 4 de 11

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CIRCULAR N.° 07 DE 2025
‘ 0140 05 )

En efecto, la reserva legal protege tanto los derechos de las partes involucradas en
el proceso como la eficacia misma de las actuaciones disciplinarias, este blindaje
garantiza que las investigaciones se llevaran a cabo sin interferencias indebidas ni
filtraciones de informacion que puedan afectar su desarrollo y las garantias de los
procesados. De esta manera, se salvaguarda la confidencialidad de los
denunciantes, se respeta la presuncién de inocencia de los investigados y se evita
que las actuaciones sean objeto de prejuicios o juicios paralelos, promoviendo la
legitimidad de los procedimientos.

Es por ello que, en el ambito disciplinario, la Corte Constitucional, a través de las
Sentencias SU-620 de 1996 y C-1076 de 2002, destacd que la reserva en los
procesos administrativos sancionatorios es esencial para resguardar tanto los
derechos fundamentales como el principio de eficacia. En estas decisiones, la Corte
subray6é que la publicidad indebida de los expedientes puede comprometer la
imparcialidad y generar dafios reputacionales irreversibles para los investigados,
afectando asi la confianza en las instituciones encargadas de la disciplina.

Por consiguiente, en el contexto de la Secretaria Distrital del Habitat, la reserva de
la informacién implica que la OCDI es la unica dependencia facultada para conocer,
tramitar y custodiar los documentos relacionados con las actuaciones disciplinarias.
Este enfoque busca proteger la integridad de los expedientes, garantizar la
confidencialidad de las denuncias y blindar los procesos de posibles interferencias
o manipulaciones. Ademas, este principio se complementa con la responsabilidad
de garantizar medidas de seguridad, tanto fisicas como tecnolégicas, para prevenir
el acceso no autorizado a la informacion.

La correcta implementacion de la reserva legal en la gestion disciplinaria es esencial
para preservar la transparencia, la imparcialidad y la confianza en el sistema. El
cumplimiento estricto de este principio no solo protege los derechos de los
investigados, sino que también legitima el ejercicio de control y vigilancia en el
marco de la funcion publica.

Es pertinente reafirmar el compromiso institucional con la estricta aplicacion del
principio de reserva, consolidando a la OCDI como la unica autoridad competente
para gestionar los expedientes disciplinarios en la etapa de instruccion. Este manejo
exclusivo garantiza la confidencialidad y el respeto al debido proceso, mientras que
las etapas posteriores, como el juzgamiento y la segunda instancia, deben estar

limitadas al conocimiento autorizado por la ley. y
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Por todo lo expuesto, es fundamental que la OCDI continue fortaleciendo medidas
preventivas y protocolos claros para asegurar la integridad de las actuaciones
disciplinarias en todas sus fases; dado el rol clave en la promocién de la
transparencia, el cumplimiento normativo y la responsabilidad en el ejercicio de la
funciéon publica; resaltando que, su creacién y funcionamiento responden a la
necesidad de fortalecer los mecanismos de control interno de las actividades
funcionales de los servidores publicos y colaboradores de la Administracion,
garantizando su correcto desempefio y protegiendo la integridad de la gestion
publica.

2. Control Interno en la Secretaria Distrital del Habitat

La Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”,
define el control interno como:

“el sistema integrado por el esquema de organizacioén y el conjunto de los planes,
meétodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales
y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a
las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de costos
ambientales. En consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal manera que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
existentes en la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan
responsabilidad del mando.

PARAGRAFO. El control interno se expresaréa a través de las politicas aprobadas
por los niveles de direcciéon y administracion de las respectivas entidades y se
cumplira en toda la escala de estructura administrativa, mediante la elaboracion y
aplicacién de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacién y de programas de seleccion, induccién y capacitacion de personal”.
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Es decir, el Control Interno es el conjunto de procedimientos y politicas que la
administracion publica establece para asegurar que sus operaciones se realicen de
manera eficiente y efectiva. Ellos ayudan a prevenir errores y fraudes, garantizando
qgue la actuacién administrativa y la informacion financiera sea precisa y confiable;
y es, en esencia, los procesos de control interno la primera linea de defensa contra
riesgos que pueden afectar la estabilidad de la Administracion Publica.

Asi las cosas, debe considerarse que el Control Interno es un componente

fundamental de la gestion publica que se centra en garantizar la efectividad, la
eficiencia y cumplimiento de los objetivos administrativos y financieros de las
entidades y organismos de la Administracion Publica, salvaguardando el patrimonio
publico y garantizando la integridad de la informacion financiera y la eficiencia
administrativa.

En este mismo sentido, se precisa que la implementacion de un Sistema de Control
Interno no solo protege los activos de la organizacion, también mejora la toma de
decisiones al proporcionar informaciéon clara y precisa; esto es crucial para la
apropiacion como una identidad institucional, donde la informacién es un patrimonio
publico y donde las decisiones deben tomarse rapidamente para garantizar el
adecuado desarrollo de la Funcion Publica.

Para efectos de la Secretaria Distrital del Habitat, como se anotd previamente, el
Secretario/a de Despacho es ellla encargada de definir la formulacion e
implementacion de las politicas para el establecimiento, desarrollo y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno de la entidad.

Aunado a lo anterior, el Decreto Distrital 221 de 2023 “Por medio del cual se
reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital se deroga el Decreto Distrital
807 de 2019 y se dictan otras disposiciones”, sefiala que:

“Articulo 24. Responsables del Sistema de Control Interno. La responsabilidad
de orientar, articular, desarrollar, ejecutar, evaluar y hacer sequimiento al Sistema
de Control Interno, en la administracion distrital y en concordancia con el esquema
de lineas de defensa, estara a cargo de:

1. Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Como entidad lider de
esta politica de gestion y desemperio tiene a su cargo liderar, impulsar, apoyar,
evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de la politica de control interno, en
concordancia con sus competencias y nivel de responsabilidad.
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La Secretaria General debera generar las recomendaciones de mejora pertinentes
y trabajar articuladamente en pro del cumplimiento de las acciones establecidas
para esta linea de politica.

2. Alta Direccién y Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno. EI
establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en los organismos y
entidades publicas, sera responsabilidad del representante legal. Seran los
responsables de definir el marco general para la gestion del riesgo y el control,
proveer los recursos necesarios para su implementacion, garantizar el cumplimiento
de los planes de la entidad y asegurar la mejora continua de la gestion y el
desemperio de la entidad.

3. Lideres de proceso y niveles directivo y asesor de las entidades y organismos
distritales. Conformado por los/as gerentes publicos, lideres/as de proceso o
gerentes operativos de programas y proyectos de la entidad responsables de
desarrollar e implementar procesos de control y gestion de riesgos.

4. Lideres de proceso y servidores con responsabilidades de monitoreo y evaluacion
de los controles y gestion de riesgos. Son responsables de generar informacion para
el aseguramiento de la operacién y que los controles y los procesos de gestion de
riesgos estén disefiados apropiadamente y funcionen adecuadamente.

5. Oficina de Control Interno. La Oficina de Control Interno o quien haga sus veces,
sera la encargada de evaluar con independencia el Sistema de Control Interno,
proporcionando informacién sobre la efectividad del Sistema, a través de un enfoque
basado en riesgos. Actividad que debera estar incorporada en el plan de auditoria y
sus resultados deberéan presentarse en el Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno.

Las Unidades u Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces desarrollaran
su labor a través de los roles establecidos en el articulo 2.2.21.5.3 del Decreto Unico
Reglamentario 1083 de 2015, modificado por el articulo 17 del Decreto Nacional 648
de 2017 y las demas disposiciones que en la materia lo reglamenten, modifiquen o
sustituyan.

6. Servidores/as y terceros vinculados a la entidad. Son los responsables de aplicar
lo establecido en el Sistema de Control Interno, en el desarrollo de sus funciones
y/0 actividades, atendiendo los principios de autocontrol y autoevaluacion.

Articulo 25. Inplementacion del Sistema de Control Interno. La implementacion
del Sistema de Control Interno se hara a través del Modelo Estandar de Control

L
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Interno - MECI, el cual se actualizara mediante el Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG”.

Es importante resaltar que, en esta Secretaria Distrital las funciones de “Unidades
u Oficinas de Control Interno” son ejercidas por el Asesor/a de Control Interno, el
cual, debera ejercerlas en cumplimiento de la normatividad vigente y en armonia
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, en particular, la Dimension 7; asi
como, los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica para
el ejercicio de los roles de i. Liderazgo estratégico, ii. Enfoque hacia la prevencion,
iii. Evaluacion de la gestion del riesgo, iv. Evaluacion y seguimiento y v. Relaciéon
con entes externos de control.

Lo anterior, en cumplimiento de la normatividad legal sobre la figura de la reserva
legal y, en consecuencia, debe garantizar los derechos de los procesados en las
actuaciones disciplinarias, por lo cual, no puede intervenir en las etapas sometidas
a reserva legal, pues se estaria vulnerando principios constitucionales del debido
proceso y derecho de defensa.

2.2. Sobre los requerimientos de los Entes Externos de Control

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1712 de 2014, toda informacion en
posesion, bajo control o custodia de un sujeto obligado es publica y no podra ser
reservada o limitada sino por disposicién constitucional o legal; por ello, para la
atencion de los requerimientos escritos de los Entes Externos de Control las
dependencias de la Entidad se cefiran a los siguientes parametros:

a. Todo requerimiento recibido debe cumplir con el "PROCEDIMIENTO
COMUNICACIONES RECIBIDAS" cédigo PS03-PR03. En caso que, el
Ente Externo de Control remita por correo electrénico alguna solicitud, el
responsable lo remitira el mismo dia al correo
ventanilladecorrespondencia@habitatbogota.gov.co; con copia a la
Oficina de Control Disciplinario Interno y al Despacho de la Secretaria
Distrital del Habitat si se trata de la Procuraduria y Personeria, y a Control
Interno de Gestidn, con copia al Despacho de la SDHT, si se trata de la
Contraloria General de la Republica, la Contraloria de Bogota y la
Veeduria Distrital.

L
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b. Una vez el requerimiento ingrese al Sistema de Informacion de Gestidn
Documental de la Entidad, el (Ia) Asesor(a) de Control Interno o el Jefe de
la Oficina de Control Disciplinario Interno, de acuerdo con la tematica de
la solicitud, lo direccionara al area competente, hara el seguimiento, la
revision, la consolidacién de la respuesta (en caso de responsabilidad
compartida entre varias dependencias), la firma y envio de la respuesta
definitiva; de conformidad con la caracterizacion del proceso de
Evaluacion, Asesoria y Mejoramiento.

Es importante tener en cuenta la entidad que origina la solicitud:

. Contraloria, Veeduria y Defensoria: El (la) Asesor(a) de Control Interno,
reenviara el requerimiento a través de correo electrénico, a las dependencias
competentes. El correo debe contener el requerimiento, lo tiempos para hacer la
revision y dar respuesta, ademas de indicar quién debe firmar la respuesta.

Aquellas respuestas a los requerimientos donde se requiera la firma de la (del)
Secretaria(o) deben enviarse de manera consolidada y con los anexos
correspondientes al Despacho para revisién y firma, un dia habil antes del
vencimiento de los términos aprobados por los Subsecretarios y dependencias de
la entidad que se encargaron del tramite, asi como por el (la) Asesor(a) de Control
Interno.

Una vez el Despacho reciba la respuesta consolidada, y si lo estima pertinente, se
remitira a la Subsecretaria Juridica, para la revision final y posterior firma de la / del
Secretaria(o) de Despacho.

. Personeria y Procuraduria: El equipo de servicio al ciudadano y/o
Correspondencia de la Subdireccién Administrativa, como responsable del proceso
de gestién documental asignara el documento a la Oficina de Control Disciplinario
Interno; quien previa revision, verificara dar el tramite correspondiente, no obstante,
en caso de tratarse de asuntos no relacionados con los temas de su competencia,
la Oficina de Control Disciplinario Interno remitira de manera inmediata el
documento a la equipo de servicio al ciudadano y/o Correspondencia de la
Subdireccién Administrativa, para que sea asignado al Asesor(a) de Control Interno
para lo de su competencia, con copia al Despacho de la Secretaria Distrital del
Habitat.
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Aquellas respuestas que requieran la firma de la / del Secretaria(o) deben enviarse
de manera consolidada y con los anexos correspondientes al Despacho para
revision y firma, un dia habil antes del vencimiento de los términos aprobado por los
Subsecretarios y dependencias de la Entidad que se encargaron del tramite, asi
como por el (la) Asesor(a) de Control Interno.

Una vez el Despacho reciba la respuesta consolidada, y si lo estima pertinente, se
remitira a la Subsecretaria Juridica, para la revision final y posterior firma de la / del
Secretaria/o de Despacho.

Aquellos requerimientos de especial atencién, donde se requiera la firma de la / del
Secretaria/o Distrital del Habitat, el (la) Asesora de Control Interno articulara con
el(la) Asesor(a) del Despacho, el direccionamiento, seguimiento y consolidacién de
la respuesta para la firma.

C. El responsable de la dependencia debera asegurar que, la informacién
suministrada en respuesta a los requerimientos de los Entes de Control
sea oportuna, precisa, correcta, veraz y completa, respetando el
cumplimiento a los términos estipulados en los requerimientos, los cuales
son de caracter obligatorio y perentorio.

Las respuestas deberan ser validadas:

. En fisico, a través del visto bueno de las areas que suministran informacion.
Cuando la respuesta incluya informaciéon de varias dependencias, el documento
final debera ser validado con Visto Bueno de todas las dependencias que hayan
suministrado la informacién.

. En digital, a través del correo electrénico del Subsecretario correspondiente.

Frente al rol que ejecuta la Asesora de Control Interno, esta en primera instancia,
apoyar la gestion requerida para facilitar la comunicacién entre los Entes de Control
Externos y la Secretaria Distrital del Habitat y en segunda instancia, verificar que la
informacion suministrada por los responsables cumpla con los siguientes criterios:

- Oportunidad: entregar la informacién en los tiempos establecidos.
- Integralidad: dar respuesta a todos y cada uno de los requerimientos.
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- Pertinencia: informacién suministrada acorde con el tema solicitado o con el
requerimiento especifico .

Por lo anterior, las actividades que desarrolla la Asesora de Control Interno no deben
entenderse como actos de aprobacion o refrendacion, ello con el fin de preservar la
independencia y objetividad a la que esta sometida en virtud de la Ley 87 de 1993;
y asegurar independencia y objetividad de del Asesor de Control Interno; bajo los
principios de responsabilidad, la transparencia, la moralidad, la igualdad, la
imparcialidad, la eficiencia, la eficacia y la economia.

Asi mismo, se debe diferenciar el ejercicio jurisdiccional de la Procuraduria, por el
cual, remite comunicaciones que no corresponden a requerimientos de entes
externos de control y deben ser conocidas de manera exclusiva por la Subsecretaria
Juridica, en calidad de lider del proceso de Gestion Juridica, para efectos de atender
las solicitudes de Conciliacion Extrajudicial.

Finalmente, se solicita a dependencias y asesores a que hace referencia esta
Circular dar estricto cumplimiento a la Ley sobre el tema de la reserva legal y las
orientaciones definidas por este acto administrativo.

Esta circular deja sin efectos la Circular n.° 10 de 30 de septiembre de 2021.

Cordialmente,

) LASCO BERNAL
Secretaria Distrital del Habitat

Elaboré: Juan Francisco Forero Gomez — Contratista SDH‘I‘\/)>\P//
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