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1. PROPÓSITO. 

Brindar herramientas de prevención de las conductas disciplinarias para el fortalecimiento institucional y la lucha contra la corrupción, 
orientando a los servidores públicos del Distrito Capital, con el fin de contribuir a la ejecución de una política preventiva institucional y 
al desarrollo del derecho disciplinario. 
 
EL procedimiento inicia con el adelantamiento de los trámites pertinentes a la contratación y finaliza con la elaboración y presentación 
del informe de resultados 

 
 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
DDAD: Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios 
 
EJECUTAR: Llevar a cabo una acción, especialmente un proyecto, un encargo o una orden. 
 
EMITIR: Es quien emite el mensaje, puede ser o no una persona, constituye la fuente y el origen de lo que se pretende comunicar. 
 
OPERADOR DISCIPLINARIO: Todo servidor público que intervenga en la gestión de los asuntos disciplinarios.  
 
ORIENTAR: Informar a alguien de lo que ignora y desea saber, del estado de un asunto o negocio, para que sepa mantenerse en 
él.  
 
RECEPTOR: Es quien recibe la información. El descifra el mensaje según el código (decodifica). 
 
SENSIBILIZAR: Entregar información general de un tema con el propósito de despertar el interés en profundizar en él.  



PROCEDIMIENTO 
ORIENTACIÓN A LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL D.C EN DERECHO 

DISCIPLINARIO Y POLITICA PREVENTIVA INSTITUCIONAL 
CODIGO 2310430 -PR-021 VERSIÓN 06 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 2 de 7 

 

 
SERVIDOR PÚBLICO: Es aquel que desempeña funciones en la Administración Pública al servicio de los intereses generales.  
 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

• Realizar seguimiento y acompañamiento en la inscripción de los módulos de orientación y en el desarrollo del contenido de los 
mismo, con los directores o jefes de área de Talento Humano o Gestión Humana. 

 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Adelantar los 
trámites 

pertinentes para 
la contratación. 

Director Distrital 
de Asuntos 

Disciplinarios o 
Profesional a 

cargo 

Realizar los estudios previos y el estudio de mercado para que la 
Dirección de Corporativa ejecute el trámite de contratación, teniendo en 
cuenta el Proceso de Gestión Contractual 2311600 – PO – 014 y a su 
vez el procedimiento que se ajuste a la modalidad de contratación a 

suscribir. 

30 

Estudios Previos 
Otras 

Modalidades 
2311600-FT-091 

2 
Definir temario 

de la orientación 

Director Distrital 
de Asuntos 

Disciplinarios o 
Profesional a 

cargo 

Definir para la orientación: 

• Definir la temática, contenido y metodología. 

• Determinar el tiempo de desarrollo de la orientación.  

5 
Evidencia de 

Reunión. 
2311300-FT-011 

3 
Establecer la 

programación de 
las orientaciones  

Director Distrital 
de Asuntos 

Disciplinarios o 
Profesional a 

cargo 

Realizar la programación de las orientaciones con las diferentes 
entidades, conforme a los temas solicitados. 
 

10 

Memorando 
2311520-FT-018 

 
Evidencia de 

Reunión 



PROCEDIMIENTO 
ORIENTACIÓN A LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL D.C EN DERECHO 

DISCIPLINARIO Y POLITICA PREVENTIVA INSTITUCIONAL 
CODIGO 2310430 -PR-021 VERSIÓN 06 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 3 de 7 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1. Objetivos: Determinar las metas que se pretende alcanzar, 
expresadas en términos que sean comprendidos claramente por 
los participantes y, que éstos sepan que se espera de ellos. 

2. Contenido del Programa: 

• Definir los temas. 

• Programar las actividades que se llevarán a cabo. 

• Estimar los recursos necesarios y ayudas técnicas y/o educativas 
a utilizar.  

• Establecer la duración de la orientación  
 

Posterior a ello enviar al Director Distrital de Asuntos Disciplinarios para 
su aprobación 

2311300-FT-011 

4 
Aprobar 

Orientación 

Director Distrital 
de Asuntos 

Disciplinarios  

Revisar y Aprobar el cronograma de Orientaciones, de no ser aprobada 
regresar a la actividad N° 3 para realizar los ajustes sugeridos.  

1 

Correo electrónico 
 

Memorando 
2311520-018 

5 
Desarrollar la 
orientación  

Profesional 
Universitario 

Realizar la orientación conforme a la modalidad correspondiente: 
 
Presencial:   
 
Se lleva a cabo la orientación por parte de un profesional experto en la 
materia disciplinaria, cuyos temas específicos de orientación obedecen a 
la necesidad de cada entidad. Para ello es necesario la articulación con 
las Oficinas de Control Interno Disciplinario o quienes hagan sus veces 
y talento humano o sus equivalentes, para lograr la divulgación y 
convocatoria de los servidores públicos de los entes y organismos del 

45 

Registro de 
asistencia 

2311300-FT-010. 
 

Seguimiento y 
Control a la 

Gestión 
Institucional 

2310100-FT-014 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Distrito Capital. Para los efectos se dejará registro a través de una lista 
de asistencia. 

 
Virtual: 
 
Articulación con las entidades distritales de acuerdo a la solicitud 
elevado por ellos o de conformidad con la programación establecida 
por la DDAD.  
 
Conforme al cronograma establecido se desarrolla la orientación en la 
plataforma que la entidad distrital disponga de la siguiente manera: 
 
a) La Dirección de corporativa o talento humano de cada entidad con 

el apoyo y colaboración de la OCID, realizan la creación de la 
reunión en la plataforma que maneja la entidad (hangout meet, 
Microsoft teams, zoom, youtube, entre otros). 

b) La entidad realiza la divulgación de la orientación a sus servidores 
públicos. 

c) La entidad remite el enlace para el desarrollo de la orientación a los 
correos electrónicos que disponga la DDAD. 

d) Se desarrolla la orientación con el tema previsto en la hora y la 
fecha señalada en el cronograma. 

e) La evidencia del número de orientados se realiza mediante 
pantallazos tomados durante la actividad. 

f) En el desarrollo de la orientación se remite el formulario de 
encuesta a satisfacción. 

Oficio 
2311520-FT-019 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

6 
Realizar 

seguimiento de 
Participación. 

Profesional a 
cargo 

Virtual: Contabilizar el número de participantes de las orientaciones 
mediante los pantallazos tomados durante la actividad, con el objetivo 
de verificar el número de participantes para el cumplimiento de la meta 
 

Presencial: Realizar el seguimiento al registro de asistencia, verificando 
el número de asistentes por entidad a la orientación, con el objetivo de 
verificar el número de participantes para el cumplimiento de la meta. 
 
Se realiza un informe mensual con el seguimiento y control de la 
ejecución de la meta. 

3 

Seguimiento y 
Control a la 

Gestión 
Institucional 

2310100-FT-014. 
 

Registro de 
asistencia 

2311300-FT-010 
 

Oficio 

2311520-FT-019  

7 

Enviar Encuesta 
de satisfacción a 
los Servidores 

Públicos 

Profesional 
Universitario  

Virtual: La encuesta de satisfacción se remite en el chat de la reunión en 
el desarrollo de la orientación. 
 
Presencial: Enviar la encuesta a satisfacción a los participantes del 
evento, por medio del correo electrónico. 

4 

Correo 
electrónico. 

 
Encuesta de 
Satisfacción 

Vía Web. 
 

Oficio 2311520-
FT-019 

8 
Evaluar la 

orientación 
Profesional 
Universitario 

Analizar los resultados de las encuestas del evento de orientación, 
señalando la efectividad, eficiencia, eficacia de las mismas realizando la 
medición de la satisfacción de los participantes de la orientación, 
determinando la oportunidad de la misma dentro de los orientados. 

5 
Oficio 

2311520-FT-019 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

9 

Elaborar y 
Presentar 
Informe de 
resultados. 

Profesional 
Universitario 

Elaborar y presentar mediante Informe los resultados de la participación 
de la orientación de los servidores públicos, donde se evidencie el 
número total de servidores públicos orientados, y los resultados de 
medición de la encuesta de satisfacción. 

10 

Memorando 
2311520-FT-018 

 
Oficio 

2311520-FT-019 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

6 
Realizar 

seguimiento de 
Participación. 

Verificación del número de participantes a la 
orientación, para determinar el cumplimiento del plan 
de trabajo asociado en el POA 

Cada mes Profesional a cargo 

Registro de 
asistencia 

2311300-FT-010 
 

Seguimiento y 
Control a la 

Gestión 
Institucional 

2310100-FT-014 
 

Oficio 
2311520-FT-019 

8 
Evaluar la 

orientación 

Analizar que los resultados arrojados en la tabulación 
de la medición de la orientación sean conformes, para 
determinar si es necesario realizar modificaciones en 
el procedimiento. 

Cada mes Profesional a cargo 
Oficio  

2311520-FT-019 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

N.A. Creación del documento 12/09/2017 01 

Descripción de Actividades Inclusión actividades 7 y 8 y Modificación nombre de actividades 10 y 11 25/04/2018 02 

Descripción de Actividades 

Se cambia el nombre en la actividad 5 y en la tarea se incluye la modalidad 
virtual, adicionando un condicional, separando el desarrollo virtual y 

presencial. En la actividad 9 se modifica el nombre y se especifica en la 
actividad la modalidad virtual. En  la actividad 10 se separa el seguimiento 

de la modalidad virtual y la presencial.  

24/08/2018 03 

Descripción de Actividades 
Se realiza ajustes al nombre de la actividad, se modifica la actividad y se 

modifica y elimina un registro. 
13/12/2018 04 

Puntos de control en actividades Se elimina la actividad 6 como punto de control 13/12/2018 04 

Descripción de actividades 
Se realiza el ajuste a la actividad, adicionando La remisión a los servidores 

públicos por medio del Correo electrónico 
13/12/2018 04 

Descripción de actividades Se elimina un registro de la actividad 9. 13/12/2018 04 

Descripción de actividades Se incluye la actividad No 11 y 12, correspondiente a la encuesta 13/12/2018 04 

Puntos de control en actividades Se incluye como punto de control la actividad No 12 13/12/2018 04 

Descripción de actividades 
Se modifica el responsable especificando el cargo como se encuentra en 

el manual de funciones en las actividades 2,4,5,6,10,11,12,13 
30/10/2019 05 

Descripción de actividades 
Se especifica de una manera clara la tarea que describe la actividad 12 y 

se realiza la modificación del nombre de la actividad 
30/10/2019 05 

Puntos de control en actividades 
Se realiza la modificación del método de control correspondiente a la 

actividad No. 10 y 12 
30/10/2019 05 

Descripción de actividades 

Se ajusta posición de la actividad No. 4 adelantar tramites de contratación, 
a actividad No. 1.  

Se elimina las actividades 6,7,8,9 dado que no se realizan en el desarrollo 
del proceso. 

Se ajusta nombre de actividades y definición de la descripción. 

22/06/2021 06 

Puntos de control en actividades 
Se ajusta numeración de las actividades y se modifica métodos de control 

en la actividad 6 y se ajusta registros de actividades y frecuencia. 
22/06/2021 06 

 


