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Gobierno Nacional 
Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública 
 
 
 
Comité directivo 
 

 

Lineamientos, (planes y 
programas) de Gestión de 
Talento Humano  
 
Oportunidades de mejora 
implementadas 
 
 
 

 
Leyes, decretos, normas, 
requisitos aplicables a la 
gestión del Talento 
Humano  
 
 
 
Lineamientos Directivos 

Todos los procesos 

 

Comité Directivo 

Todos los servidores 

 

 

 

 

Definir lineamientos talento 
humano (planes y programas). 

Socializar e implementar los 
lineamientos planes y programas 
de Gestión del Talento Humano. 

Presentar los resultados a la Alta 
Dirección, identificar 
oportunidades de mejora e 
implementarlas.   
 

Verificar el cumplimiento de los 
lineamientos, (planes y programas) 
de Gestión de Talento Humano 

P H 

A V 

Gestionar el ciclo de vida del recurso humano desde el ingreso, desarrollo y hasta 
su desvinculación, mediante la implementación de los planes y programas de 
acuerdo con las normas y reglamentación vigente, para contribuir al fortalecimiento 
de la vida laboral y bienestar de los servidores públicos de la entidad 

Inicia con la identificación de necesidades de 
vinculación y finaliza con la desvinculación del 
servidor público. 

Director General, Secretaria General, Jefe 
Oficina de Personal, Directores Regionales 

OBJETIVO DEL PROCESO ALCANCE RESPONSABLE 
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Fiscalía General de la 
Nación. 
Alta Dirección 
 
 
Todos los Procesos. 
 

 

Historia laboral 
 

Informes relacionados 
con la planta de 
personal global y 
flexible. 

Lineamientos nuevos 
sobre la planta de 
personal y ciclo de vida del 
trabajador.   
 
 
Solicitudes de 
Movimientos de personal. 

 
 
Candidatos a cargos 
de la planta de 
personal global y 
flexible.  
Todos los procesos  
 
 
 
 
 
 
Gobierno Nacional 
Fiscalía General de 
la Nación 
Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública. 
Junta Directiva del 
Instituto.  
Partes interesadas 

 Recibir instrucciones 
impartidas por el director 
general para el manejo de la 
planta de personal global y 
flexible. 
 

Gestionar las necesidades de la 
planta de personal global y 
flexible de los servidores 
públicos por proceso acorde con 
las instrucciones recibidas. 
 

Identificar oportunidades de 
mejora e implementarlas 

Realizar la verificación de 
requisitos 

P H 

A V 
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Todos los Procesos 
 
 
 

 
 

Informe Proyección 
Gastos de Personal PAC 
mensual  

 
Pago de salarios. 
 
Pago prestaciones 
sociales y aportes 
parafiscales. 

 
Novedades de nómina 
(vacaciones. 
Incapacidades, licencias, 
horas extras, entre otros). 
 
Movimientos de personal  
 
 
 

 
 
Gestión Financiera 
 
 
 
 
Todos los servidores 
públicos del Instituto. 
 
Empresas 
prestadoras de 
seguridad social y 
Parafiscales. 
 
 

Realizar proyección de los 
recursos financieros para el 
desarrollo del proceso. 

 Solicitar certificado de 
disponibilidad y registro 
presupuestal. 

 Liquidar nómina.  
 

Realizar proyección de faltantes 
de gastos de personal.  

Evaluar el resultado de la 
liquidación de la nómina. 
 

P H 

A V 
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Todos los Procesos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gestión Financiera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Incapacidades 
liquidadas y pagadas en 
la nómina mensual  

 

Listado de saldos por 
EPS y ARL 

 

 
Incapacidades 
registradas en SIAF-
WEB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte de pagos de 
incapacidades por cada 
EPS y ARL 

 
 
 
Servidores públicos 
 
 
 
 
 
Gestión Financiera.  

Recibir las incapacidades 
ingresadas en SIAF-WEB. 

 

 Radicar la incapacidad en las 
plataformas de las EPS o ARL 
para trascripción y recobro. 

 Aplicar los pagos reportados, 
identificar los saldos que 
adeudan las EPS y ARL y 
solicitar el pago persuasivo de 
los mismos 

 Remitir a jurídica para cobro 
coactivo una vez realizado el 
proceso por parte de la Oficina 
de Personal, conforme lo 
establecido en el reglamento 
de cartera de la entidad.  

 Realizar a los servidores el 
descuento en nómina posterior 
al envío de los oficios de 
información de no aprobación 
de incapacidad por parte de las  
EPS y ARL. 

 

Generar reporte con listado de 
saldos por EPS y ARL  
 
 
 
 
 
 
 

P H 

A V 
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Todos los procesos  
 
Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública. 
 
Proveedor de 
Medición de clima 
organizacional.  

 

 

Plan Anual Nacional de 
Bienestar Social 
Laboral y Estímulos. 
 
Estrategias y acciones 
para desarrollar 
interinstitucionalmente. 
 
Informe de resultados 
de la medición o 
intervención de clima 
organizacional. 

 
Necesidades de Bienestar 
Social Laboral. 
 
Lineamientos del sector 
público 
 
 
Informe de resultados de 
la medición de clima 
Organizacional.  
 
 

 

 

 

Todos los procesos 

 

 

Comité Directivo 

 

Planear medición o intervención 
del clima organizacional.  

 Diseñar el Plan Anual 
Nacional de Bienestar Social 
Laboral y Estímulos. 

 
 Ejecutar el Plan Anual 

Nacional de Bienestar Social 
Laboral y Estímulos. 

 

Presentar los resultados de 
medición de clima 
organizacional a la Alta 
Dirección y a la entidad.  
Identificar oportunidades de 
mejora e implementarlas 

Evaluar el Plan Anual Nacional 
de Bienestar Social Laboral y 
Estímulos 

P H 

A V 
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Todos los procesos 
 
 
Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública.   

  

Programa de inducción, 
reinducción y 
desvinculación laboral. 
 
 

Informe de inducción y 
reinducción.  

Necesidades de 
inducción, reinducción y 
desvinculación laboral. 
 
 
Lineamientos del sector 
público  
 
 

Todos los procesos 

 
 

 

Dirección General  

 

Planear inducción, reinducción y 
desvinculación laboral. 

Desarrollar programa Inducción, 
Reinducción y desvinculación 
Laboral.   
 
 

Presentar los resultados de la 
inducción, reinducción y 
desvinculación laboral e 
implementar actividades de 
mejora acorde con los 
resultados. 

Identificar servidores públicos 
sin Inducción, Reinducción y 
desvinculación Laboral.   
 

P H 

A V 
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Gestión de la 
Planeación 
Institucional 
 
 
 
 
 
 
 
 
Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión 
Gestión de 
Infraestructura 
Tecnológica y 
Servicios informáticos 
Gestión de Seguridad 
y Salud en el Trabajo 
Gestión Ambiental 
 
 
Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión. 
Entidades de 
normalización, 
certificación y 
acreditación 
 
 
Gestión del Sistema  
de Evaluación y 
Control, Organismos 
de Control  
 

 POA aprobado. 
 Seguimiento al POA. 
 Identificación de los riesgos 

del proceso para revisión. 
 Mapa de riesgos por proceso.  
 Indicadores institucionales. 

 
 Programa de revisión de 

documentos del SIG. 
 Documentos del proceso 

aprobados. 
 Información de entrada para la 

revisión del SIG por la Alta 
Dirección. 

 Plan de mejoramiento 
auditorías del SIG y acciones 
implementadas.  

 Cambios que podrían afectar 
el SIG.  

 Identificación de necesidades 
del SIG. 
 

 Información para actualizar los 
riesgos ambientales, de 
seguridad y salud en el trabajo 
y de seguridad de la 
información. 
 

 Planificación de la satisfacción 
del cliente. 

 Resultados de la encuesta de 
satisfacción del cliente. 

 Respuesta a las PQRSD. 
 

 Plan de mejoramiento 
resultado de auditorías control 
interno y externas para 
aprobación. 
 

 Acciones implementadas  
 
 
 

 Gestión de la 
Planeación Institucional 
 

 

 
 
Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión. 
 

 

 
 
 
 

 Gestión Ambiental. 
 Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo. 
 Gestión de 

Infraestructura 
Tecnológica y Servicios 
informáticos. 
 

 Gestión del 
relacionamiento con la 
ciudadanía. 

 
 
Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión 
Gestión del Sistema de 
Evaluación y Control. 

 Entes de control 
externo. 
 

 

Planificar el proceso 
identificando las mejoras y 
ajustes necesarios y definir Plan 
Operativo Anual (POA). 

 Actualizar o crear los 
documentos del proceso. 

 Identificar y gestionar los 
riesgos.  

 Medir el desempeño del proceso 
 Aplicar la evaluación de la 

satisfacción de los clientes y 
partes interesadas. 

 Gestionar las PQRSD. 

 Plan Estratégico. 
 Contexto estratégico 

institucional. 
 Partes interesadas. 
 Resultados de la medición del 

desempeño de los procesos 
 Mapa de riesgos e informe de 

monitoreo de los riesgos 
institucionales 
 

 Lineamientos, políticas, 
objetivos e indicadores del SIG. 

 Fortalezas, observaciones, no 
conformidades, oportunidades 
de mejora, cambios que 
podrían afectar el SIG y 
necesidades de recursos. 
 
 

 Informe de auditorías internas 
del SIG. 

 Informe de auditorías y 
evaluación de la conformidad 
externas. 
 

 Resultados del seguimiento a 
los riesgos institucionales 

 Informes de auditorías de 
control interno y externas  

 de entes de control. 
 

 Resultados de evaluación de la 
satisfacción del cliente. 

 Manifestaciones (quejas, 
reclamos, denuncias, 
sugerencias, peticiones y 
solicitudes). 

 Rendición de cuentas 

P H 

Implementar acciones 
correctivas, preventivas o de 
mejora acorde con los 
resultados.  

 Verificar el desempeño del 
proceso. 

 Realizar seguimiento a los 
indicadores institucionales y a 
las acciones preventivas, 
correctivas y de mejora 
definidas. 

A V 
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               PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ASOCIADOS AL PROCESO 
 
 
 
 

 
Listado Maestro de Documentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                        INDICADORES DE GESTIÓN 
     
 
 
 
 
 

Porcentaje de cumplimiento del plan anual de bienestar social y estímulos. 

Índice de satisfacción de las actividades de bienestar social y estímulos. 

Índice de clima laboral organizacional 

Índice de Rotación de Servidores Públicos 

Índice de deserción en el proceso de vinculación  
 

RIESGOS DE GESTIÓN Y 
CORRUPCIÓN DEL PROCESO 

 
 
 

Véase mapa de riesgos de gestión del proceso 

Véase mapa de riesgos de corrupción del proceso 
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HISTORIAL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA RAZÓN DEL CAMBIO 

1 18/Nov/2008 No aplica 

2 13/Dic/2011 No aplica 

3 17/Dic/2013 
La actualización de la caracterización se efectúa para revisión de los indicadores y actualización del 

proceso. La actualización de la caracterización se realiza en concordancia con el procedimiento 
vigente de Control de Documentos. 

4 06/Mar/2014 

La actualización de la caracterización comprende la incorporación del ciclo PHVA, ajuste a la plantilla 
de caracterización en ISOLUCION, actualización del proceso y revisión de los indicadores. La 

actualización de la caracterización se realiza en concordancia con el procedimiento vigente de Control 
de Documentos. 

5 30/Dic/2016 
Al pasar de un Sistema de Gestión de la Calidad a un Sistema Integrado de Gestión, hubo necesidad 
de rediseñar todo el Sistema de Gestión, con el fin de que este proceso satisfaga los requerimientos 

del nuevo Sistema Integrado de Gestión. 

6 31/May/2019 

Se actualizó la caracterización del proceso teniendo en cuenta el ciclo PHVA.Se modificó el objeto, 
alcance, responsable y se ajustó y adicionó (proveedores, entradas, actividades, productos, servicios, 
salidas, clientes) acordes con el ciclo. Los indicadores fueron actualizados acorde al cumplimiento del 

objetivo. Se identificó (12) partes interesadas para el proceso.1. Servidores Públicos2. 
Exfuncionarios3. Familiares4. Junta Directiva5. Autoridades (Judiciales y Administrativas)6. Entes de 

Control7. Proveedores8. Entidades del Estado (Min Hacienda, Fiscalía, Función Pública, Entre 
otros)9. Sindicatos10. Fondos de pensiones (Privado y Público)11. Instituciones educativas12. 

Establecimientos educativos 

7 11/May/2021 Se actualizó el objetivo de la caracterización: Gestionar el ciclo de vida laboral del servidor público, en 
su ingreso, desarrollo y retiro, fortaleciendo las competencias laborales, garantizando la calidad de 
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vida laboral y bienestar de los servidores en la entidad. Se actualizó el alcance de la caracterización: 
Inicia con la identificación de necesidades integrales del talento humano (personas, conocimiento, 

experiencia, motivación, intereses vocacionales, valores, aptitudes, actitudes, habilidades, 
potencialidades, entre otros), mejorando continuamente el proceso y finaliza con el retiro del servidor 
público. Se actualizaron: Las actividades y productos/servicios/ salidas del ciclo PHVA. Se retiraron 
los indicadores: Participación de los servidores en la evaluación del desempeño laboral y Servidores 
públicos en nivel satisfactorio aceptable de la evaluación del desempeño. Se modificó la fórmula de 

los indicadores: Cumplimiento Plan Nacional Anual de Bienestar Social y de Estímulos. y Evaluación y 
Certificación de normas Competencias Laborales. 

8 01/Mar/2021 

Se eliminaron las actividades y productos/servicios/ salidas del ciclo PHVA, relacionadas con 
comisiones, debido a que este proceso será atendido por la Subdirección Administrativa y Financiera. 
desde el 1 de enero de 2022.Se actualizaron los responsables del indicador Evaluación y Certificación 

de normas Competencias Laborales: Función de Coordinador Grupo Nacional de Registro y Control 
Profesional Universitario Profesional Especializado 

9 22/Mar/2024 
Se actualiza el objetivo, el alcance y el responsable del proceso, se ajusta el ciclo PHVA, así como el 

componente transversal del SIG, los indicadores del proceso y  se actualiza la caracterización a la 
nueva  plantilla establecida en el procedimiento vigente de control de documentos. 

10 11/Dic/2025 

Se actualizó el alcance y redacción de algunas actividades y productos. Se adicionó como producto la 
Historia Laboral en la actividad de Movimientos de Personal. Se crearon dos indicadores de gestión al 

proceso: el índice de deserción en el proceso de vinculación y el índice de rotación de servidores 
públicos. 
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