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SECRETARIA

BOGOT’\ g)lIJSRI!EII'FﬁL PROCESO: GESTION DISCIPLINARIA DISTRITAL CODIGO 2310430 -PR-022
CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO .
PROCEDIMIENTO: CAPITAL VERSION 05

1. PROPOSITO.
Brindar capacitacion a los Operadores Disciplinarios, con el fin de contribuir a la proteccion de la funcion publica y lucha contra la
corrupcion, el procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de capacitacion y finaliza con la emision y entrega del
certificado a los asistentes.
2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CAPACITAR: Habilitar al servidor publico 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 prestacion de los servicios.

DDAD: Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios.

FUNCIONARIO PUBLICO: Es aquel que desempefia funciones en la Administracién Publica al servicio de los intereses generales.

OPERADOR DISCIPLINARIO: Todo servidor publico que intervenga en la gestién de los asuntos disciplinarios.

TALLER PRACTICO: Espacio o lugar donde los operadores disciplinarios activamente comparten y adquieren conocimientos sobre

el desarrollo de la audiencia publica del proceso verbal generando experiencias innovadoras.

e 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 capacitacion a los operadores disciplinarios.

o Iniciar el trdmite contractual con el operador logistico, teniendo esto definido, se inicia con el proceso logistico para la

realizacion de la actividad.

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

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) , REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
Identificar las necesidades de: -
. Oficio
Director 2311520-FT-
- Distrital de e Capacitaciobn a Operadores Disciplinarios definidas por el
Identificar las ) . S 019
. Asuntos Director Distrital de Asuntos Disciplinarios.
1 |necesidades de o 10
Capacitacion D|SC|pI|.nar|os, Evidencia de
Profesional a e Andlisis del consolidado del Sistema de Informacién Reunion
cargo. Distrital. 2311300-FT-011
¢ Definir para la capacitacion:
Definir, Director
Disenar, Distrital de e Seleccion de la modalidad de la capacitacion (charla en Evidencia de
2 Aprobar y Asuntos entidad distrital, taller practico, seminario, conversatorio, Reunién.
Validar la Disciplinarios publicacion de documento especializado (cartila o 3 2311300-FT-011
Capacitacion cuaderno disciplinario).
e La temdtica, contenido, metodologia y si se requiere las
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CODIGO | 2310430 -PR-022 | VERSION 05
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TAREA (S) TIEMPO REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
Profesional técnicas o ayudas (CD, folletos, libros, actividades, etc).
Universitario e Lugar, fecha y hora en que se realizara la orientacion y/o
capacitacion.
e Publico al que se dirige.
e Tiempo de la capacitacion.
e NUmero de asistentes.
e Eleccion de expositores.
e Programar las actividades que el expositor y el participante
llevaran a cabo.
e Estimar los recursos necesarios y ayudas técnicas
educativas a utilizar.
e Validar que los contenidos de la capacitacion sea el
adecuado.
Profesional |Realizar la elaboracion de la encuesta de satisfaccion conforme a Correo
Universitario |lo establecido en el procedimiento de ELABORACION DE electrénico
Elaborary Disciplinarios |ENCUESTAS 2310100 — PR — 005 vy ficha técnica 2310100-FT-

3 aprobar 006. 3 Ficha Técnica
encuesta de y el Director Encuesta
satisfaccion Distrital de | Aprobaciéon por parte del Director Distrital de Asuntos 2310100-FT-006

Asuntos Disciplinarios de la encuesta.
Disciplinarios.
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CODIGO | 2310430 -PR-022 | VERSION 05
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) . REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
. . , 4 Correo
Adelantar los . . Realizar el estudio previo para el proceso de seleccion del L
P Direccion de S : S Electronico
tramites iy operador logistico, teniendo en cuenta el Proceso de Gestion
4 . Gestion W 3
pertinentes de : Contractual 2311600 — PO — 014 y a su vez el procedimiento que
contratacion Corporativa se ajuste a la modalidad de contratacion a suscribir Memorando
' ; ' 2311520-FT-018
Realizar y
Enviar . . , . ., Correo
. Realizar y Enviar mediante oficio la programacion de la L
Programa de la| Profesional N . ) i . Electrénico
5 o ) o capacitacion a los expositores invitados, con el fin de informar y 2
Capacitacion a | Universitario coordinar el evento a desarrollar
los ' Oficio 2311520-
Conferencistas FT-019
Convocar a los Operadores Disciplinarios, a través de las oficinas
: Ay . _ Correo
que ejercen el control disciplinario, ofreciendo: fecha, hora y lugar L
Convocar a los : SN . . Electronico
Profesional | de ubicacion donde se llevaréa a cabo esta actividad.
6 Operadores ) o 15
SO Universitario i
Disciplinarios - . . . . Circular
Solicitar a las respectivas entidades la remision via correo
. . : . 2311520-FT-020
electronico del listado de inscritos.
Cotejar los
operadores Cotejar el listado de operadores o sustanciadores disciplinarios .
——— . . : " - - Registro de
. disciplinarios Profesional |inscritos, remitido por las entidades de manera electrénico o 3 asistencia

inscritos con
los
confirmados

Universitario

fisica, con el registro de asistencia magnética o fisica de los
operadores o sustanciadores disciplinarios confirmados

2311300-FT-010
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CODIGO | 2310430 -PR-022 | VERSION 05
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) , REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
Llevar a cabo el registro de los invitados al evento para dar inicio agzgelitt?sddeel
Desarrollar la Operador a la capacitacion programada. 1 onerador
8 capacitacion Logistico. op
. o logistico. (correo
Dictar la capacitacion programada. L
electronico)
Enviar Correo
Encuesta de Realizar el envio de la encuesta por parte del profesional a cargo Electronico.
Profesional |de la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios al Operador 3

9 satisfaccion al

Universitario

Logistico, para que este, la remita a los Operadores Disciplinarios,

Encuesta de

operador . . : S
Logistico. via correo electronico. Sat,lsfacuon
Via Web.
Enviar y remitir Realizar el envié de la encuesta a satisfaccion a los participantes
10 resultados de la Opera_dor del evento, por medic_> del correo electrénico. . 3 Correp
encuesta de Logistico. remitir a la Direcciébn Distrital de Asuntos Disciplinarios los electronico.
satisfaccion. resultados de la encuesta para la tabulacién.
Tabular las encuestas del evento de capacitacion y generar el
andlisis de los resultados, sefalando la efectividad, eficiencia, Encuesta de
eficacia de las mismas y la medicion de la satisfaccion de los Satisfaccion
11 Evalgar !? Prpfesipna}l participantes de la capacitacion. 10 Via Web.
== | capacitacion Universitario
Presentar los resultados de las encuestas tabuladas y de las Oficio

evaluaciones segun el tema de la capacitacidbn, mediante un
informe, al Director Distrital de Asuntos Disciplinarios donde se

2311520-FT-019
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CODIGO | 2310430 -PR-022 | VERSION 05
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S) , REGISTROS
P.H.V.A. (Dias)
evidencie si la capacitacion cumplié con el objetivo y si la misma
presenta relacion con la consecucion de las metas propuestas.
El director Distrital Revisa y Aprueba el Informe para evaluar el
cumplimiento de las metas propuestas con la Capacitacion
desarrollada y medir el nivel de satisfaccion de los participantes.
Se realiza la entrega de certificados de participacion a la
Director capacitacion a los operadores o sustanciadores disciplinarios que
Distrital de | participaron en un 80% en el desarrollo de la misma.
Emisiony Asuntos - i
NS : . . Certificado fisico
12 entrega de Disciplinarios |Esta entrega se puede realizar de manera fisica finalizando el 3 -
i . - S o electronico
certificado evento, o por via de correo electronico, toda vez que al finalizar la
Operador capacitaciéon cada operador verifique los datos registrados en el
Logistico registro de asistencia ( nombres completos, cedula, celular, correo

electronico)
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CODIGO | 2310430 -PR-022 | VERSION 05
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Correo
Electronico
Cotejar los Cotejar el listado de inscritos de operadores y Circular
operadores |sustanciadores disciplinarios remitido por cada
—— . : L ' : 2311520-FT-020.
- disciplinarios |entidad del Distrito, con el registro de| Cadavez que Profesional
- inscritos con |confirmacion a la capacitacion, verificando el|remiten el listado Universitario Reqistro de
los namero real de los asistentes al evento por 9 )
confirmados |entidad asistencia
' 2311300-FT-010
version 1
Realizar el analisis de las encuestas de
. . . : - L : Encuesta de
11 Evaluar la satlsfacm.o.n diligenciadas por Iqs participantes Al flna!lzar la Prpfespngl Satisfaccion
= capacitacion |para verificar el grado de satisfaccion de la| capacitacion Universitario Via Web
capacitacion. :
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CODIGO | 2310430 -PR-022 | VERSION 05
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL 2
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION

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

Descripcién de Actividades Inclusion actividades 3y 9y l\l/lgdlflcacmn actividades 4,7,8 y 25/04/2018 02

Descripcion de Actividades Se realiza la inclusién de_‘ I_a codificacién del registro de la 13/12/2018 03

actividad No 1

Descripcion de Actividades Se incluyd el cédigo de la actividad 3y 8 13/12/2018 03
Se incluye en la tarea de la actividad No. 9 la encuesta por

Descripcion de Actividades medio de correo electrénico a los participantes y 11 la 13/12/2018 03

aprobacion del Director Distrital.
Descripcion de Actividades Se elimina la actmdaql N. 12 porque se unifica con la 13/12/2018 03
actividad No 11.
Propésito Se elimina la palabra orientaciéon 20/11/2019 04
Términos y Definiciones Se elimina las dos definiciones de orientar y sensibilizar 20/11/2019 04
En la Actividad No. 2 Se realiza la modificacion especificando
Descripcion de Actividades el cargo del profesional segun lo establecido en el manual de 20/11/2019 04
funciones

Descripcion de Actividades En la Actl\_/ldad_No. 2, Se realiza la modlflcamon del npmbre 20/11/2019 04
de la entidad, incluyendo la palabra validar en la actividad

Descripcion de Actividades Se incluyd la actividad No. 7 20/11/2019 04
Se elimina la actividad No. 11 correspondiente a presentar

Descripcion de Actividades informes de resultados de evaluacion, unificando esta 20/11/2019 04

actividad.

Descripcion de Actividades Se incluye la at_:'qwdad 12 corrgs'pon'dllente ala emision y 20/11/2019 04

entrega de certificados de participacion a la capacitacion.
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION A OPERADORES DISCIPLINARIOS DEL DISTRITO CAPITAL CoDIGO | 231

0430 -PR-022 | VERSION 05
Se realiza la modificacién de los puntos de control y los
Puntos de Control . . 20/11/2019 04
registros de acuerdo a las nuevas actividades.
Se realiza la modificacion de la codificacion de los
Descripcion de Actividades documentos del registro de las actividades 1,4,6 y 11 por 30/07/2020 05
error tipogréfico
P
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