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1. PROPÓSITO. 
 

Brindar capacitación a los Operadores Disciplinarios, con el fin de contribuir a la protección de la función pública y lucha contra la 
corrupción, el procedimiento inicia con la identificación de las necesidades de capacitación y finaliza con la emisión y entrega del 
certificado a los asistentes. 

 
2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
CAPACITAR: Habilitar al servidor público para que desarrolle sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias 
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo 
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestación de los servicios. 
 
DDAD: Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios. 
 
FUNCIONARIO PÚBLICO: Es aquel que desempeña funciones en la Administración Pública al servicio de los intereses generales. 
 
OPERADOR DISCIPLINARIO: Todo servidor público que intervenga en la gestión de los asuntos disciplinarios.  
 
 
TALLER PRÁCTICO: Espacio o lugar donde los operadores disciplinarios activamente comparten y adquieren conocimientos sobre 
el desarrollo de la audiencia pública del proceso verbal generando experiencias innovadoras. 
 

• MARCO OPERACIONAL. 
 

o Consultar e identificar el total de operadores disciplinarios nuevos en las entidades del Distrito Capital, para actualizar 
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la base de datos de las oficinas de control interno disciplinario o quien haga sus veces, con el fin de divulgar y 
promover la capacitación a los operadores disciplinarios. 

 
o Iniciar el trámite contractual con el operador logístico, teniendo esto definido, se inicia con el proceso logístico para la 

realización de la actividad. 
 

o Realizar la invitación a las conferencias de expertos en el tema disciplinario. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 

(Días) 
REGISTROS 

1 
Identificar las 

necesidades de 
Capacitación 

Director 
Distrital de 

Asuntos 
Disciplinarios, 
Profesional a 

cargo. 

Identificar las necesidades de: 
 

• Capacitación a Operadores Disciplinarios definidas por el 
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios. 
 

• Análisis del consolidado del Sistema de Información 
Distrital.  

 

10 

Oficio 
 2311520-FT-

019 
 

Evidencia de 
Reunión. 

2311300-FT-011 

2 

Definir, 
Diseñar, 

Aprobar y 
Validar la 

Capacitación 

 
Director 

Distrital de 
Asuntos 

Disciplinarios  
 
 

• Definir para la capacitación: 
 

• Selección de la modalidad de la capacitación (charla en 
entidad distrital, taller práctico, seminario, conversatorio, 
publicación de documento especializado (cartilla o 
cuaderno disciplinario).  

• La temática, contenido, metodología y si se requiere las 

 
 

3 

Evidencia de 
Reunión. 

2311300-FT-011  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 

(Días) 
REGISTROS 

Profesional 
Universitario  

técnicas o ayudas (CD, folletos, libros, actividades, etc).  

• Lugar, fecha y hora en que se realizará la orientación y/o 
capacitación.  

• Público al que se dirige.  

• Tiempo de la capacitación.  

• Número de asistentes. 

• Elección de expositores. 

• Programar las actividades que el expositor y el participante 
llevarán a cabo. 

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

• Validar que los contenidos de la capacitación sea el 
adecuado. 

3 

Elaborar y 
aprobar 

encuesta de 
satisfacción 

Profesional 
Universitario 
Disciplinarios 

 
 y el Director 
Distrital de 

Asuntos 
Disciplinarios. 

Realizar la elaboración de la encuesta de satisfacción conforme a 
lo establecido en el procedimiento de ELABORACIÓN DE 
ENCUESTAS 2310100 – PR – 005 y ficha técnica 2310100-FT- 
006. 
 
Aprobación por parte del Director Distrital de Asuntos 
Disciplinarios de la encuesta. 
 

3 

Correo 
electrónico 

 
Ficha Técnica 

Encuesta 
2310100-FT-006 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 

(Días) 
REGISTROS 

4 

Adelantar los 
trámites 

pertinentes de 
contratación. 

Dirección de 
Gestión 

Corporativa 

Realizar el estudio previo para el proceso de selección del 
operador logístico, 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. 

3 

Correo 
Electrónico 

 
Memorando  

2311520-FT-018 

5 

Realizar y 
Enviar 

Programa de la 
Capacitación a 

los 
Conferencistas 

Profesional 
Universitario 

Realizar y Enviar mediante oficio la programación de la 
capacitación a los expositores invitados, con el fin de informar y 
coordinar el evento a desarrollar. 

2 

 
Correo 

Electrónico  
 

Oficio 2311520-
FT-019  

6 
Convocar a los 

Operadores 
Disciplinarios 

Profesional 
Universitario 

Convocar a los Operadores Disciplinarios, a través de las oficinas 
que ejercen el control disciplinario, ofreciendo: fecha, hora y lugar 
de ubicación donde se llevará a cabo esta actividad.  
 
Solicitar a las respectivas entidades la remisión vía correo 
electrónico del listado de inscritos. 

15 

Correo 
Electrónico  

 
Circular  

2311520-FT-020 

7 

Cotejar los 
operadores 

disciplinarios 
inscritos con 

los 
confirmados 

Profesional 
Universitario 

Cotejar el listado de operadores o sustanciadores disciplinarios 
inscritos, remitido por las entidades de manera electrónico o 
física, con el registro de asistencia magnética o física de los 
operadores o sustanciadores disciplinarios confirmados 

3 
Registro de 
asistencia 

2311300-FT-010  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 

(Días) 
REGISTROS 

 
8 

Desarrollar la 
capacitación 

Operador 
Logístico. 

Llevar a cabo el registro de los invitados al evento para dar inicio 
a la capacitación programada.  
 
Dictar la capacitación programada. 

1 

Registro de 
asistentes del 

operador 
logístico. (correo 

electrónico) 

9 

Enviar 
Encuesta de 

satisfacción al 
operador 
Logístico. 

Profesional 
Universitario 

Realizar el envío de la encuesta por parte del profesional a cargo 
de la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios al Operador 
Logístico, para que este, la remita a los Operadores Disciplinarios, 
vía correo electrónico. 

3 

Correo 
Electrónico. 

 
Encuesta de 
Satisfacción  

Vía Web. 

10 

Enviar y remitir 
resultados de la 

encuesta de 
satisfacción. 

Operador 
Logístico. 

Realizar el envió de la encuesta a satisfacción a los participantes 
del evento, por medio del correo electrónico. 
remitir a la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios los 
resultados de la encuesta para la tabulación.  

3 
Correo 

electrónico. 

11 
Evaluar la 

capacitación 
Profesional 
Universitario 

Tabular las encuestas del evento de capacitación y generar el 
análisis de los resultados, señalando la efectividad, eficiencia, 
eficacia de las mismas y la medición de la satisfacción de los 
participantes de la capacitación. 
 
Presentar los resultados de las encuestas tabuladas y de las 
evaluaciones según el tema de la capacitación, mediante un 
informe, al Director Distrital de Asuntos Disciplinarios donde se 

10 

Encuesta de 
Satisfacción 

Vía Web. 
 

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

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 

(Días) 
REGISTROS 

evidencie si la capacitación cumplió con el objetivo y si la misma 
presenta relación con la consecución de las metas propuestas. 
 
El director Distrital Revisa y Aprueba el Informe para evaluar el 
cumplimiento de las metas propuestas con la Capacitación 
desarrollada y medir el nivel de satisfacción de los participantes. 
 
 

12 
Emisión y 
entrega de 
certificado 

Director 
Distrital de 

Asuntos 
Disciplinarios  

 
Operador 
Logístico 

Se realiza la entrega de certificados de participación a la 
capacitación a los operadores o sustanciadores disciplinarios que 
participaron en un 80% en el desarrollo de la misma. 
 
Esta entrega se puede realizar de manera física finalizando el 
evento, o por vía de correo electrónico, toda vez que al finalizar la 
capacitación cada operador verifique los datos registrados en el 
registro de asistencia ( nombres completos, cedula, celular, correo 
electrónico) 

3 
Certificado físico 

o electrónico 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 
 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

7 

Cotejar los 
operadores 

disciplinarios 
inscritos con 

los 
confirmados 

Cotejar el listado de inscritos de operadores y 
sustanciadores disciplinarios remitido por cada 
entidad del Distrito, con el registro de 
confirmación a la capacitación, verificando el 
número real de los asistentes al evento por 
entidad. 

Cada vez que 
remiten el listado 

Profesional 
Universitario 

Correo 
Electrónico 

  
Circular  

2311520-FT-020. 
 

Registro de 
asistencia 

2311300-FT-010 
versión 1 

   

11 
Evaluar la 

capacitación 

Realizar el análisis de las encuestas de 
satisfacción diligenciadas por los participantes 
para verificar el grado de satisfacción de la 
capacitación. 

Al finalizar la 
capacitación 

Profesional 
Universitario  

Encuesta de 
Satisfacción 

Vía Web. 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Construcción de documento N/A 01/09/2017 01 

Descripción de Actividades 
Inclusión actividades 3 y 9 y Modificación actividades 4,7,8 y 

10 
25/04/2018 02 

Descripción de Actividades 
Se realiza la inclusión de la codificación del registro de la 

actividad No 1 
13/12/2018 03 

Descripción de Actividades Se incluyó el código de la actividad 3 y 8 13/12/2018 03 

Descripción de Actividades 
Se incluye en la tarea de la actividad No. 9 la encuesta por 

medio de correo electrónico a los participantes y 11 la 
aprobación del Director Distrital.  

13/12/2018 03 

Descripción de Actividades 
Se elimina la actividad N. 12 porque se unifica con la 

actividad No 11. 
13/12/2018 03 

Propósito  Se elimina la palabra orientación 20/11/2019 04 

Términos y Definiciones Se elimina las dos definiciones de orientar y sensibilizar 20/11/2019 04 

Descripción de Actividades 
En la Actividad No. 2 Se realiza la modificación especificando 
el cargo del profesional según lo establecido en el manual de 

funciones 
20/11/2019 04 

Descripción de Actividades 
En la Actividad No. 2, Se realiza la modificación del nombre 
de la entidad, incluyendo la palabra validar en la actividad 

20/11/2019 04 

Descripción de Actividades Se incluyó la actividad No. 7 20/11/2019 04 

Descripción de Actividades 
Se elimina la actividad No. 11 correspondiente a presentar 

informes de resultados de evaluación, unificando esta 
actividad. 

20/11/2019 04 

Descripción de Actividades 
Se incluye la actividad 12 correspondiente a la emisión y 
entrega de certificados de participación a la capacitación. 

20/11/2019 04 
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Puntos de Control  
Se realiza la modificación de los puntos de control y los 

registros de acuerdo a las nuevas actividades.  
20/11/2019 04 

Descripción de Actividades  
Se realiza la modificación de la codificación de los 

documentos del registro de las actividades 1,4,6 y 11 por 
error tipográfico 

30/07/2020 05 

 


