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Glosario

Entidad publica. Los establecimientos pablicos, las empresas industriales y comerciales
del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacion superior al
cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas
personas juridicas en las que exista dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la
denominacidn que ellas adopten, en todos los 6rdenes y niveles.

Gestion. Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un negocio o
una empresa.

Grupo interno de trabajo (GIT). Conjunto de personas con experiencia o formacion
especifica en areas misionales o de apoyo dentro de la entidad para que aporten de manera
estratégica a la dependencia donde pertenece.

Novedades administrativas. Puede definirse como el estado en que se encuentran los
empleados publicos frente a la Administracion en un momento determinado.

Practica empresarial. La practica empresarial es una actividad académica que consiste en
la aplicacion de los conocimientos tedrico practicos adquiridos durante el desarrollo curricular y
de las competencias adquiridas por los estudiantes en el desarrollo de cada uno de los programas
académicos, y pretende ponerlo en contacto con el entorno laboral.

Talento humano. Consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo, coordinacion y
control de las técnicas capaces de promover el desempefio eficiente de los colaboradores, que
facilite el logro de los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo,

generando actitudes positivas y favorables en pro de la calidad de vida organizacional.
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Resumen

El departamento administrativo para la prosperidad social es una entidad del sector publico

que se encarga de la inclusion social y la superacion de la pobreza que se presenta en el pais.

Es importante mencionar que prosperidad social se ha caracterizado por una buena
organizacion como entidad y en busca de mejorar en pro del beneficio de las poblaciones

vulnerables.

En el informe se describen las actividades realizadas como practicante empresarial
impartidas por el tutor de la entidad y los aportes que la misma brinda al estudiante para adquirir

responsabilidades formando asi un desempefio laboral adecuado.

Para concluir, se mencionan las conclusiones y recomendaciones realizadas a la entidad

para el &rea administrativa.

Palabras claves: talento humano, gestion, novedades administrativas, practica empresarial,

entidad publica.
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Abstract

Social Prosperity is a Colombian Government Entity responsible for the social inclusion

and reconciliation in the country.

It is important to remark the entity has been characterized by a good organization and for

seeking to improve the benefit and conditions of vulnerable populations.

This report describes the activities developed as an intern, assigned for the entity’s tutor
and the contributions that the practices offers to the student to acquire responsibilities to build an

adequate job performance.

Finally, the document indicates the conclusions and recommendations make to the entity

about the management area.

Keywords: human talent, management, administrative developments, business practice,

government entity.
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Introduccion

El Departamento Administrativo para la prosperidad Social “es la Entidad del Gobierno
Nacional que encabeza el Sector de Inclusién Social y Reconciliacion, el cual promueve la
articulacion del sector administrativo de inclusion social y reconciliacién con las autoridades
territoriales para la eficiente implementacion de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos” (Prosperidad Social, 2016). Para tal fin cuenta con Direcciones Regionales, las cuales
se adaptan e implementan politicas de los temas relacionados con el sector administrativo de

inclusion social y reconciliacion en el territorio.

La préctica empresarial realizada en la entidad mencionada anteriormente, se fundamenta
en apoyar las actividades del Grupo Interno de Trabajo (GIT), administracion del talento humano.
El GIT anteriormente mencionado, hace parte de la Subdireccion de Talento Humano, en la cual
se impartieron actividades como consolidar informacion para complementar bases de datos
directamente relacionados con los procesos de encargos Yy evaluacion del desempefio, asi mismo
se realizan proyecciones de comunicaciones internas dirigidas a los funcionarios que han realizado
solicitudes o tramites en la Subdireccién y para complementar se hace organizacion de la
documentacidn relacionada con el archivo de gestion del GIT desempefio del talento humano, el

cual hacia parte de la estructura de la Subdireccion tiempo atrés.

Como resultado se obtiene el cumplimiento de las tareas y actividades asignadas por el
tutor de la entidad, dichas actividades se ejecutan bajo lineamientos establecidos por la
subdirectora de Talento humano, es importante mencionar el manejo de la informacion para cada

tema relacionado con los funcionarios de la entidad, por lo cual se crean formatos con el
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acompafiamiento del Lider Grupo de Acciones Correctivas (GAC) de la Subdireccion para mejorar
el proceso de recepcion de solicitudes y novedades administrativas, creando asi un canal de

informacion para tener control de los tiempos de respuesta para cada uno de los requerimientos.

A continuacién, se presenta la justificacion de la practica empresarial, los objetivos
fundamentales para la ejecucion de la misma, el marco referencial para contextualizar el
documento, de igual forma se hace mencion del perfil de la entidad y posteriormente se describen
las actividades ejecutadas acompafiadas por los resultados y aportes realizados a la Subdireccion

de Talento Humano a través del GIT administracion del talento humano.
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1. Informe Final Préactica Empresarial en el Departamento Administrativo para la

Prosperidad Social

1.1. Justificacion

Durante el desarrollo de la practica empresarial se viven experiencias que le permiten al
estudiante diferenciar la vida académica de la vida laboral, puesto que tiene que adaptarse para
cumplir funciones y tareas asignadas bajo lineamientos impartidos por el jefe inmediato, en este

caso impartidos por el tutor a cargo.

Por tal motivo, el desempefio que el estudiante crea en la préctica le permite visualizar y
crear su perfil profesional de acuerdo con las responsabilidades que asignadas, asi mismo sea capaz
de ejecutar y llevar a cabo actividades para cumplir con los tiempos establecidos. De igual forma,
esto le permite medir lo que puede realizar en tiempos limitados y por esto en el momento que se
encuentra como ingeniero industrial tendra control de su tiempo permitiendo cumplir con sus

tareas de forma eficaz y 6ptima.

Cabe resaltar la importancia que tiene hacer una practica empresarial para el futuro
desempefio profesional del ingeniero industrial, puesto que la experiencia que le da realizar una
préctica no la adquiere en una vida academica. La vida laboral es un mundo independiente que
hace crecer a la persona tanto profesional como emocionalmente y le permite al estudiante hacer

un compromiso con la sociedad para realizar su trabajo de forma honesta y responsable.

Una de las ventajas que puede traer hacer la practica empresarial es adquirir experiencia
laboral y que en la entidad donde se realicen las mismas le otorguen continuidad laboral de acuerdo

a la forma de realizar el trabajo y dejar en buen nombre a la institucion académica.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

o Apoyar las actividades del Grupo Interno de Trabajo (GIT), administracién del talento

humano.

1.2.2. Objetivos especificos

o Consolidar bases de datos sobre informacion de encargos y respuestas a derechos de
peticion para controlar el proceso de publicacion de las vacantes.

o Diligenciar bases de datos sobre evaluacion y desempefio laboral de los servidores publicos
de carrera administrativa del departamento administrativo para la prosperidad social.

o Proyectar comunicaciones internas para dar cumplimiento a los tiempos de respuesta
establecidos por los lineamientos de la Subdireccion.

o Organizar y archivar documentos de gestidén que hacen parte del GIT desempefio del talento

humano que permite visualizar las solicitudes a las que se ha dado respuesta.

2. Perfil de la Entidad.
2.1. Perfil de la entidad.
El Departamento Administrativo para la Prosperidad Social promueve la articulacion del
Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion con las autoridades territoriales para

la eficiente implementacidn de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos.



DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL 15

Razén social de la entidad: Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Su ubicacion: A nivel nacional la entidad se encuentra en la Calle 7 No. 6 — 54. PBX: 5960800 —

Ext. 7424, 7423. Bogota, Colombia.

Sitio web: http://www.prosperidadsocial.gov.co/Paginas/Inicio.aspx

Directora y representante legal: Tatyana Orozco de la Cruz.

Mision: Disefiar, coordinar, e implementar politicas publicas para la inclusion social y la

reconciliacion.

Vision: Para el afio 2025 se habré erradicado la pobreza extrema y contribuida a la inclusion social

y a la reconciliacion.

2.2. Resefia Historica.

La ley de 1448 de 2011, representd para el Pais un avance en términos de reconocimiento
y dignificacion de las victimas a través de la materializacion de sus derechos constitucionales, para
lo cual el Gobierno Nacional en un marco de justicia transicional establece un conjunto de medidas
judiciales, administrativas, sociales y econdmicas, individuales y colectivas, en beneficio de las

victimas de la violencia.

Para lograr este objetivo y con el fin de evitar duplicidad de funciones y garantizar la
continuidad en el servicio, sin que ningin momento se afecte la atencion a las victimas, se decide
transformar la Agencia Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion Internacional —

ACCION SOCIAL- en un Departamento Administrativo para el afio 2011 el cual esta encargado
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de fijar las politicas, planes generales, programas y proyectos para la asistencia, atencion y
reparacion a victimas de la violencia, la inclusion social, atencion a grupos vulnerables y la

reintegracion social y econémica.

En este sentido se efectta la transformacion de ACCION SOCIAL, dando paso a la
creacion del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, el cual tiene como reto
principal avanzar en la superacion de la pobreza, la inclusion de la poblacion vulnerable y victima
de la violencia, y la consolidacion de los territorios a través de la garantia de la presencia del Estado

en una senda de prosperidad y reconciliacion.

Para el 2015, el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social se fusiona con la
Agencia Nacional para la Superacion de la Pobreza Extrema ANSPE, con el fin de mejorar e

incluir procesos que le permitieran cumplir con el objeto y metas de la entidad.
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2.3. Estructura organizacional
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Figura 1 Organigrama del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, se evidencia la estructura de la entidad dividido
por dependencias, los grupos principales de clasifican en: direccion general, direcciones regionales, secretaria general, subdireccion

general para la superacion de la pobreza y subdireccién general de programas y proyectos. Adaptado de: prosperidadsocial.gov.co



Es importante mencionar que para la clasificacion y organizacion de la estructura de la

entidad se establece un mapa de procesos divido en cuatro (4) grupos:

Procesos estratégicos:

o Direccionamiento estratégico.

. Comunicaciones.

Procesos misionales:

. Formulacion de politica.

o Gestion y articulacion de la oferta.

o Gestion para la inclusién social.

. Seguimiento y evaluacion de politica.
o Gestion de acompafiamiento.

. Atencion al ciudadano.

o Gestion de informacion.

Procesos de soporte:

o Gestion del talento humano.

o Gestion financiera.

. Gestion juridica.

o Gestion de adquisicion de bienes y servicios.
o Gestion documental.

o Gestion de administracion logistica.
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J Gestion de tecnologia.

Procesos de control:

o Seguimiento y evaluacion al sistema de control interno.

2.4. Entidades de control.
Las entidades de control externas verifican el comportamiento y la forma de ejecutar los
procesos de todas las entidades, puesto que se debe rendir cuentas sobre el adecuado

funcionamiento y el cumplimiento honesto de las metas.

Prosperidad social cuenta con dos (2) mecanismos de control internos los cuales se

mencionan a continuacion:

Oficina de Control Interno, tiene como objetivo verificar y hacer seguimiento a los
procesos en cuanto al manejo de recursos, bienes, sistemas de informacion, entre otros. Este
mecanismo cuenta con herramientas como auditorias de gestion, auditorias al sistema de gestion

integral e informes de 6rganos de control externos.

Otro de los mecanismos de control es la oficina de control interno disciplinario, este tiene
como objetivo adelantar las investigaciones disciplinarias de los servidores publicos de la entidad,
es importante mencionar que otros mecanismos que tiene la entidad se encuentra comité de
direccion, comite de coordinacion, revision estratégica, comité coordinador del sistema de control
interno y por ultimo el comité de conciliacion. A continuacion se presentan las entidades de control

externas para Prosperidad Social:
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Tabla 1. Entidades de control externas para el Departamento Administrativo para la

Prosperidad Social.

Entes de Control y Regulacion

Defensoria del Pueblo

(creada con la Ley 24 de 1992, en el
Articulo 281 de la Constitucion
Politica de 1991 se establecieron las
funciones del Defensor del Pueblo).

Contaduria General de la Nacién
(creada mediante Ley 298 de 1996).

Procuraduria General de la Nacién
(Ley 201 de 1995)

Contraloria General de la
Republica
(creada mediante Ley 42 de 1993)

Fiscalia General de Nacién

(La fiscalia General Nacié en 1991,
con la promulgacién de la nueva
Constitucion Politica y empezé a
operar el 1 de julio de 1992.
Estructura segin Ley 938 de 2004,
Ley 975 de 2005).

Veeduria Ciudadanas
(Leyes 136 de 1994; 489 de 1998; y
850 de 2013)

Veeduria FIP
(creada mediante Ley 487 de 1998).

Tipo de Control

Control de Derechos Humano

Ente regulador.

Control Disciplinario

Control Fiscal

Ente acusador

Control Social

Control Social y Financiero

Adaptado de: (Prosperidad Social, 2016)

Datos de contacto

Calle 55 No. 10 - 32
PBX 314 73 00, Bogota D.C.
www.defensoria.org.co

Carrera 7 No. 32 - 16 Piso 34 al 40.
PBX 338 98 88 Mesa de Ayuda
Bogota, D.C.
www.chip.gov.co

Carrera 5 No. 15 - 60
PBX 587 87 50, Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co
Carrera 10 No. 19 - 64 Piso 2
PBX 353 77 00 Ext. 3304. Bogota,
D.C.
www.contraloriagen.gov.co

Diagonal 22 B No. 52 - 01
PBX 414 90 00, Bogota D.C.
www.fiscalia.gov.co

Depende de la organizacion que se
consolide

Bogota, Colombia
310235 18 33
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3. Actividades realizadas.

Tabla 2. Descripcion de las actividades.

Actividades Desarrolladas

Diligenciamiento de Bases de
Datos sobre evaluacién de
desempefio laboral de los
servidores publicos de carrera
administrativa y funcionarios
de libre nombramiento y
remocion del Departamento

para la Prosperidad Social.

Se consolidan las evaluaciones de
desempefio de los servidores
publicos con el fin de obtener la
informacién requerida por los
funcionarios de la Subdireccion de
Talento Humano, tal como los
factores de cumplimiento que
adquieren a través de compromisos
que hacen al inicio de cada periodo.
En la consolidacion de la
informacion también es relevante
que los servidores publicos hagan
entrega de la concertacion de
compromisos laborales los cuales
derivan los deberes a los que el
servidor esta dispuesto a satisfacer.
Por altimo, cuando se termina con el
seguimiento de estos documentos se
digitalizan y se anexan a las historias
laborales de los servidores publicos
segln corresponda.

21

Observaciones

En el diligenciamiento de Ila
informacién de las evaluaciones de
desempefio se presentan inquietudes
sobre el tema. Tales como, ¢Quiénes
pertenecen a una carrera
administrativa? Y ¢Quiénes pertenecen
a un libre nombramiento y remocion? —

Obteniendo como respuesta:

- Los servidores de carrera
administrativa siguen
lineamientos  generales  tales
como: la seleccion de personal es
de forma libre competencia para
aquellos funcionarios que
cumplan las condiciones del
puesto en el que se encuentre
interesado, en la jubilacion
después de determinados afios de
servicio, derecho al ascenso, entre
otros. Aquellos cargos que estén
disponibles entraran bajo
concurso  publico para que
cualquier persona que cumpla los
requisitos para el cargo por mérito
propio lo gane.

- Los servidores publicos de libre
nombramiento y remocién son
aquellos que por nombramiento
hacen posesion de un cargo que se
encuentra disponible donde debe
fundamentarse en el mérito y la
antigliedad, estos  servidores
pueden ser desvinculados del
servicio por causas previamente
definidas en la ley.
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Tabla 2. (Continuacion)

Actividades Desarrolladas

Consolidacion de Bases de
Datos sobre las
comunicaciones de manuales

de funciones.

Proyeccion de

comunicaciones internas

Se tiene recepcion de todas las
comunicaciones de manuales de
funciones con el fin de consolidar la
informar para obtener resultados de
tarea cumplida.

Con la informacion se crea una base
de datos para llevar control de las
comunicaciones aprobadas por los
servidores publicos.

Por Gltimo, cuando ya se tiene la
informacién consolidad en la base
de datos se hace la digitalizacion de
estos documentos para tener un
soporte de entrega y asi poder enviar
los documentos fisicos a reposar en
las historias laborales de casa
servidor publico.

En resumen se recopilan
aproximadamente 710
comunicaciones de manuales de
funciones.

A traves, de la comunicacion de
manuales de funciones se genero la
proyeccion de comunicaciones
internas, cabe aclarar que no solo se
presenta por este tema sino que se
puede presentar en cualquier
situacion que lo requiera.

Se proyecta comunicacion interna
bajo la solicitud de requerimientos
de envio de las comunicaciones de
manuales de funciones a la
Subdireccion de Talento Humano
gue se encuentra en Bogota,
aquellas que se tuvieron que enviar
a las regionales que pertenecen a la
entidad (Departamento para la
Prosperidad Social) para llegar al
cumplimiento de la tarea y de la
comunicacion de la misma.
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Observaciones

La tarea se realiza satisfactoriamente
porque se ha aprendido el seguimiento
que se le da a una comunicacion interna
y el proceso que se requiere para
cumplir con las funciones obteniendo
resultados como informacion que sera
requerida por los servidores publicos
de la Subdireccién de Talento Humano

para futuras tareas o funciones.

- Se pudo observar que la
comunicacion interna de la
entidad es muy efectiva porque es
el medio propicio para acceder a
los servicios de cada funcionario
siendo asi efectivo en cualquier
requerimiento o solicitud que se
presente sea en la misma ciudad o
a nivel nacional.
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Tabla 2. (Continuacion)

Actividades Desarrolladas

Apoyo a la Identificacion de
solicitudes de los funcionarios
que se encuentran en
proteccion especial o retén
social.

Gestion documental enfocada
en el archivo de gestion de la
Subdireccion de  Talento
Humano de los afios 2005 al
2015.

En el archivo de gestion de la
Subdireccién de Talento Humano se
revisa y se identifican las solicitudes
sobre reten social de los
funcionarios.

En la ubicacidn de cada solicitud se
verifica que los funcionarios que
hacen peticiones sobre la retencién
social cumpla con los requisitos y
documentos que soporten su
condicién de proteccion especial,
con el fin de adquirir los beneficios
de los cuales tiene derecho por su
condicion.

Se realiza el seguimiento del archivo
de gestion a través del formato de
control ingreso, el cual permite
identificar el contenido de cada
archivo que se encuentra en la
Subdireccidn.

Apoyo en la construccion de las
tablas de retencion documental
(TRD) bajo la necesidad de los
Grupos Internos de Trabajo, debido
a esto facilitara el archivo de toda la
documentacion que se genera de los
procesos que se desarrollan en el
interior de la subdireccion.
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Observaciones

- Se presentan tres (3) condiciones

de reten social.

e Pre pension

e Discapacidad

e Madres o padres cabeza de
familia

- Después de la identificacion de
las solicitudes de proteccién
especial se remite respuesta por
parte de la subdireccion de
Talento humano, de forma que se
hace la gestion e informacién de
la respuesta a través de los medios
de comunicacién interna.

- El seguimiento permite identificar
los archivos que serdn destinados
al archivo general (este archivo es
el destino de informacion que se
depura debido a que su uso no
serd constante como el archivo de
gestion que se guarda en la
Subdirecciéon.) con el fin
proporcionar espacio fisico en la
subdireccion para el nuevo
archivo de gestion, en este caso
afo 2016.

- Se realiza el apoyo y el
seguimiento en la construccion de
las tablas de retenciones para
mejorar la gestion y la
organizacion de la subdireccion
con el fin de satisfacer las
necesidades de los grupos
internos de trabajo.
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Tabla 2. (Continuacion)

Actividades Desarrolladas

Apoyo a la proyeccion de
comunicaciones internas y
seguimiento de las mismas.

Consolidacion de la
informacién profesional de los
asesores de la entidad.

Apoyo de comunicacion interna
sobre las certificaciones de ingresos
y retenciones laborales del afio 2015
de todos los funcionarios de la
entidad, con el fin de llevar a cabo el
registro y declaracién juramentada
de bienes y rentas.

A través, de la comunicaciéon de
manuales de funciones se gener6 la
proyeccion de comunicaciones
internas, cabe aclarar que no solo se
presenta por este tema sino que se
puede presentar en cualquier
situacion que lo requiera.

Se proyecta comunicacion interna
bajo la solicitud de requerimientos
de envio de las comunicaciones de
manuales de funciones a la
Subdireccidon de Talento Humano
gue se encuentra en Bogota,
aquellas que se tuvieron que enviar
a las regionales que pertenecen a la
entidad (Departamento
Administrativo para la Prosperidad
Social) para llegar al cumplimiento
de la tarea y de la comunicacién de
la misma.

Bajo indicaciones del coordinador
del grupo interno de trabajo de
administracion del Talento Humano
se hace la consolidacion de toda la
informacion profesional requerida
de los funcionarios con cargo de
asesores.

Se recopilan las hojas de vida de
cada funcionario para ubicar los
estudios profesionales que tiene
cada uno, pregrado, postgrados,
especializaciones, etc.

De igual forma se debia identificar
el tiempo de experiencia con el que
cuenta cada funcionario con cargo
de asesor.
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Observaciones

Se pudo observar que la
comunicacion interna de la
entidad es muy efectiva porque es
el medio propicio para acceder a
los funcionarios de manera directa
para cualquier  tipo de
requerimiento o solicitud que se
presente en la entidad a nivel local
o0 nacional.

Esta tarea se realiza bajo
requerimiento de la Presidencia
de la Republica al Departamento
administrativo para la
Prosperidad Social, donde hace la
solicitud de la  actividad
mencionada anteriormente.
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Tabla 2. (Continuacion)

Actividades Desarrolladas

Identificacion de los
lineamientos de la
Subdireccion de  Talento
Humano, los cuales llevan al
proceso de una forma mas
organizada de acuerdo a la
gestion de la Subdirectora.

Creacién y propuesta de
formatos para solicitudes o
tramites en la Subdireccion de
Talento Humano.

Se identifican los diferentes
lineamientos  dados por la
Subdirectora que han mejorado la
gestion de la Subdireccion.

Se crea formato para solicitudes o
tramites en la Subdireccion de
Talento Humano con el fin de
reducir canales de comunicacién a
nivel externo y minimizar el uso del
papel para las diferentes solicitudes.
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Observaciones

Los lineamientos identificados son: Un
canal de comunicacion: esto ha
permitido tener control sobre todas las
solicitudes que ingresan a la
Subdireccion, con el fin de saber el
nimero de las mismas y tener
conocimientos de los tiempos de
respuesta para cada una.

e Archivo de gestién: todos los
funcionarios pertenecientes a
la Subdireccién de Talento
humano deben hacer la
documentacion de todos los
archivos bajo los lineamientos
establecidos en las tablas de
retencion construidas bajo las
necesidades de cada uno de
los grupos internos de trabajo
(GIT), GIT administracion del
talento humano, GIT
desarrollo del talento humano,
GIT bienestar del talento
humano, GRUPO DE
DESPACHO el cual est4
dirigido por la Subdirectora.

e Uso de Ila herramienta
ORFEO (aplicacion  que
permite radicar y llevar un
histérico de los documentos
generados en las diferentes
dependencias de la entidad),
para cualquier tramitologia
pertinente a los procesos que
se  desarrollan en la
subdireccion  como las
respuestas a los derechos de
peticion,  liquidacion  de
némina, entre otros.

- La creacion del formato de hace
bajo la necesidad de que todas las
solicitudes de los funcionarios a la
Subdireccidn se haga por un solo
medio.

- Y en lo posible el
diligenciamiento y el destino del
formato se haga llegar via digital
a la Subdireccion.
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Tabla 2. (Continuacion)

Actividades Desarrolladas

Apoyo a la consolidacion de la
informacion de las horas
extras de los funcionarios a las
que se les aplica.

Creacién de mapa de planta
del departamento
administrativo para la
prosperidad social.

Consolidacién de informacion
de los directores generales de
todas las entidades publicas
del pais.

Se recibe la informacién pertinente
para hacer la consolidacion y revisar
gue cumpla con los parametros
sobre los horarios de horas extras.

Bajo indicaciones por parte del
coordinador de area se crea el mapa
de planta, el cual cuenta con la
informacion de  todos los
funcionarios que pertenecen a la
planta del Departamento
Administrativo para la Prosperidad
Social.

Bajo lineamientos del tutor se hace
la consolidacion de informacion de
la parte administrativa de las
entidades publicas del pais.
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Observaciones

Se hace el registro de Ila
informacion de las horas extras
segln indicaciones dadas por el
coordinador del grupo interno de
trabajo de administracion del
talento humano y los funcionarios
encargados de evaluar y asignar el
costo de las horas extras para cada
funcionario que tiene derecho a
las mismas.
Se hacen las revisiones y
observaciones respecto a
inconsistencias en las horas extras
publicadas por los funcionarios,
para ser revisadas por los
funcionarios  encargados  los
cuales daran solucion segin el
caso.

La informacion organizada en el

mapa es proporcionada por el

tutor con el fin de identificar para
cada funcionario los siguientes
aspectos:

1. Nombre completo y cédula.

2. Cargo, codigo y grado.

3. Grupo interno de trabajo al
que pertenece y la
dependencia.

4. Situacién administrativa.

5. Ubicacion geografica del
empleo.

Se identifica cada uno de los

directores generales, presidentes,

gerentes generales 0

representantes legales de las

diferentes entidades publicas para
personalizar cartas, las cuales
estan dirigidas a las entidades
publicas con el fin de apoyar el
empleo de los funcionarios que
hacen parte de la entidad

Departamento  Administrativo

para la prosperidad social por

motivo de concurso publico.



DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL 27

4. Marco referencial.

4.1. Marco conceptual.

o Archivo de gestion: “en este archivo reposan los documentos generados en los procesos de
gestion administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacion en éste depende
fundamentalmente del tramite y de las normas internas indicadas en las TRD, para luego decidir
su traslado al archivo central” (sites.google, s.f.).

o Consolidacion de informacién: se integra en un solo documento la informacion referente a
un tema especifico o que tenga relacion entre si, permite visualizar u obtener informacion que se
requiere con prontitud. (quees.la, s.f.)

o Encargos: es un derecho que tienen los funcionarios de carrera administrativa a ocupar un
cargo de mayor rango por un periodo temporal sin perder el cargo por el que es titular.

o Entidad publica: “los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales
del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacion superior al
cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas
personas juridicas en las que exista dicha participacion pablica mayoritaria, cualquiera sea la
denominacién que ellas adopten, en todos los érdenes y niveles” (Ley 80 de 1993, 1993).

o Evaluacion de desempefio: “la evaluacion es el proceso mediante el cual se verifican,
valoran y califican las realizaciones de una persona en el marco de las funciones y
responsabilidades de su desempefio laboral de acuerdo con las condiciones previas establecidas en
la etapa de fijacion de compromisos laborales, su aporte al logro de las metas institucionales y la

generacion del valor agregado que deben entregar las instituciones” (Evaluacion desempefio, s.f.).
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o Formatos: “se le llama formato a la coleccién de aspectos de forma y apariencia que se
emplean para distinguir a una entidad de otra, en escenarios analogicos y digitales, en
publicaciones graficas y en archivos web y en todo tipo de ambitos” (DefinicionABC, s.f.). Estos
formatos son utilizados para que exista un canal de comunicacidn respecto a un tema o varios en
relacion a una dependencia.

o Grupo interno de trabajo: “conjunto de personas con experiencia o formacion especifica en
areas misionales o de apoyo dentro de la entidad para que aporten de manera estratégica a la
dependencia donde pertenece” (sig.ucaldas.edu.co, s.f.).

o Lider GAC: funcionarios y/o contratistas que desempefian funciones de enlace con su
proceso y/o dependencia y/o direccion regional para que el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno - MECI se mantengan y circule por toda la entidad.

o Lineamientos: “Los grupos politicos, las instituciones u organismos estatales tienen
proyectos que van en una u otra direccion. El lineamiento seria el enfoque y la direccion de un
conjunto de ideas” (DefinicionABC, s.f.).

o Mapa de planta: diagrama que visualiza toda la estructura y organizacion de la entidad a
nivel de dependencias y direcciones regionales.

o Novedades administrativas: “puede definirse como el estado en que se encuentran los
empleados publicos frente a la Administracién en un momento determinado” (Funcion publica,
2009).

o Préctica empresarial: “La practica empresarial es una actividad académica que consiste en
la aplicacion de los conocimientos tedrico practicos adquiridos durante el desarrollo curricular y
de las competencias adquiridas por los estudiantes en el desarrollo de cada uno de los programas

académicos, y pretende ponerlo en contacto con el entorno laboral” (poli.edu.co).
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o Talento humano: “consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo, coordinacién y
control de las técnicas capaces de promover el desempefio eficiente de los colaboradores, que
facilite el logro de los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo,
generando actitudes positivas y favorables en pro de la calidad de vida organizacional”

(UNINPAHU, s.f.).

4.2. Marco Tedrico.
El marco tedrico presentado a continuacion se fundamenta en los lineamientos establecidos
para las entidades pablicas, en relacidén con el manejo de los procedimientos que se llevan a cabo

en la Subdireccién de talento humano.

4.2.1. Asignacion salarial

La asignacion salarial en la entidad publica Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social se rige por tres (3) decretos que son aplicados para las entidades pablicas, por
ser empresas del estado estos decretos deben cumplirse a cabalidad para evitar sanciones
disciplinarios impartidas por los entes de control que revisan los procesos, los decretos para la

asignacion salarial en entidades publicas se mencionan a continuacion:

o Decreto 1101 de 2015: “por el cual se fijan las escalas de asignacion bésica de los empleos
que sean desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Autonomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional, y se

dictan otras disposiciones” (PUBLICA D. A., 2015).



DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL 30

o Decreto 1029 de 2013: “por el cual se fijan las escalas de asignacion bésica de los empleos
que sean desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional, y se
dictan otras disposiciones” (PUBLICA D. A., 2013).

o Decreto 199 de 2014: “por el cual se fijan las escalas de asignacion basica de los empleos
que sean desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional, y se

dictan otras disposiciones” (PUBLICA D. A., Decreto 199 de 2014, 2014).

Modelo integrado de planeacion y gestion.

| + Indicadores y metas de gobierno ‘

+ Plan iony 5n al ¢

* T 1cia y acceso a la informacién piiblica
> .. o * Participacion ciudadana
Transparencia, participacién y 0 TeiFefimdh oD

servicio al ciudadano * Servicio al ciudadano

Gestion misional y de gobierno

Sinergia
Seguimiento

* Plan estratégico de RRHH
* Plan anual de vacantes

o * Capacitacién

Gestion del talento humano « Bienestar ¢ incentivos

* Gestion de calidad

* Eficiencia activa y cero papel

= Racionalizacién de tramites

Eficiencia administrativa * Modermizacién institucional

= Gestion de tecnologias de informacién
* Gestién documental

evaluacion

Gestion financiera « PAC

= Proyectos de inversion
* Plan anual de adquisiciones

MECI — Monitoreo, control y

Gobierno en linea

Figura 2. Modelo integrado de planeacion y gestion de la entidad pablica Departamento

Administrativo para la Prosperidad Social.
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En la Figura 2, se presenta un modelo para la planeacion y gestion de la entidad, se puede
determinar en el gobierno en linea la gestion del talento humano, la cual hace parte para el correcto
funcionamiento del ciclo que debe cumplir el desarrollo de los procesos y sus respectivas

actividades.

Es importante mencionar que el adecuado manejo de la planeacion por parte de los
directivos de la entidad permite el desarrollo éptimo de los lineamientos establecidos en el
gobierno, es por esto que dicha planeacion debe formarse para mantener el control y la gestion de
las diferentes dependencias que componen el cuerpo de la entidad tanto a nivel nacional como a

nivel regional.

Uno de los componentes de este modelo es el fundamento para la ejecucion de la practica

puesto que se identifican los items que hacen parte del grupo de trabajo tales como:

Plan estratégico de Recursos Humano (RRHH)

. Plan anual de vacantes

Capacitacion

. Bienestar e incentivos

4.2.2. Lineamientos institucionales.

La entidad presenta como objeto de cumplimiento y seguimiento lineamientos que se llevan
a cabo por cada una de las dependencias, estas cuentan con procesos que hacen el cuerpo de la
entidad permitiendo obtener resultados para el desarrollo de los proyectos que ejecuta el estado

para mejorar el nivel de vida de los colombianos en condiciones vulnerables.
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A continuacion se nombran los lineamientos de la entidad para cumplir con el objeto de la
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misma.
Y Y
(- Y
Inclusion social y reconciliacién en
. términos de:

Formular Politicas . o |
eSuperacién e la pobreza y la

Adoptar Planes pobreza extrema,

Dirigir generales sAtencién de grupos vulnerables,

A P eAtencién integral a la primera
Coordinar rogramas infancia, infancia y adolescencia
Ejecutar Proyectos eTransformacion de territorios

sAtencion y reparacion a victimas del
conflicto
- — A 4

Figura 3. Los lineamientos institucionales se aplican para todos los procesos de las diferentes
dependencias que hacen parte de la entidad con el fin de llegar a la inclusién social y

reconciliacion en los diferentes territorios.

El trabajo y las actividades asignadas por el tutor encargado de la entidad para la ejecucion
de la practica, dependen directamente de estos lineamientos para obtener el resultado esperado y
el cumplimiento de las metas previstas, por lo tanto remite la informacion pertinente para llevar a
cabo las solicitudes requeridas por parte de la Subdirectora de Talento Humano y de esta forma,

cumplir de forma satisfactoria todas las tareas y responsabilidades asignadas en la practica.
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4.3. Marco legal

En relacién al Departamento administrativo para la Prosperidad Social presenta el Decreto
4155 del 2011, el cual hace mencion de la transformacion de “la Agencia Presidencial para la
Accion Social y la Cooperacion Internacional, Accion Social, en Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social, perteneciente al Sector Administrativo de Inclusion Social y

Reconciliacion, y se fija su objetivo y estructura” (PUBLICA D. A., Decreto 4155 de 2011, 2011).

Considerando el decreto mencionado anteriormente a continuacion se hace mencion del
objeto y caracteristicas principales de la entidad publica, “El Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social tiene como objetivo dentro del marco de sus competencias y de la ley,
formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas, planes generales, programas y
proyectos para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacion
de territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables,
poblacion discapacitada y la reintegracion social y econémica y la atencion y reparacion a victimas
de la violencia a las que se refiere el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011, las cuales desarrollara
directamente o a través de sus entidades adscritas o vinculadas, en coordinacion con las demas

entidades u organismos competentes” (PUBLICA D. A., Decreto 4155 de 2011, 2011).

En virtud de la entidad se hace mencion del Decreto 2559 de 2015, describiendo asi un
cambio para el crecimiento y mejora para las sociedades vulnerables, “se fusiona la Agencia
Nacional para la Superacion de la Pobreza Extrema ANSPE y la Unidad Administrativa Especial
para la Consolidacion Territorial - UACT en el Departamento Administrativo para la Prosperidad

Social - Prosperidad Social y se modifica su estructura” (SOCIAL, 2015).
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Respecto al marco legal, cabe resaltar que se mencionan los decretos relevantes, los cuales
generaron cambios en pro de mejorar y reestructurar la entidad, obteniendo asi una afiliacién de
procesos y programas que consolidan informacion para mejorar la inclusion social y la

reconciliacion en términos de la superacion pobreza y la pobreza extrema.

5. Aportes

Durante el tiempo de la préctica se presentan diferentes aportes, bien sea de estudian a la
entidad o de la entidad hacia el estudiante, es importante mencionar que los aportes son
indispensables para que se cumpla el objetivo de realizar la practica empresarial y de esta manera

obtener los resultados esperados.

A continuacion se hace mencién de los aportes presentados durante la préactica.

Estudiante — Entidad.

o Apoyo en la creacion de formatos para mejorar el canal de informacion y permitir un solo
medio de comunicacion, para gestionar de forma optima las solicitudes recibidas.

o Propuse la implementacidn de la herramienta con la que cuenta la entidad llamada denox,
que permite eliminar canales de recepcion de solicitudes teniendo como resultado un solo canal de
comunicacion, evitando asi el archivo de gestion y el uso del papel. Permite administrar las
solicitudes y enviarlas directamente a la persona que dard respuesta y llevara a cabo el
cumplimiento de las tareas asignadas.

o Propuse el uso de las tecnologias de la informacion, las cuales permiten que los

funcionarios tenga adecuado manejo de la informacién y evita la perdida de cualquier documento
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u oficio que altere el proceso de la Subdireccion.

Entidad — Estudiante.

o La entidad me capacit6 con el conocimiento detallado de los formatos utilizados para los
procesos de encargos y evaluacion del desempefio, permitiéndome entender el manejo y la
importancia que tienen estos para los procesos.

o Asisti a varias reuniones que me permitieron aprender el procedimiento que conlleva
realizar las mismas, de igual forma conocer el formato de actas con la cual se realiza el sequimiento
y se asignan las tareas del periodo.

o La Subdireccién de Talento Humano esta compuesta por 3 grupos internos de trabajo (GIT
Administracion del talento humano, GIT Bienestar del talento humano y GIT Desarrollo del
talento humano) que se convierten en la gestion para solucionar y mejorar la calidad laboral de los
funcionarios, cabe resaltar que el trato dado a los practicantes es de calidad y humano.

o La entidad me permitié experimentar que es vida laboral y lo que se puede compartir con
personas que tienen experiencia, ellos comparten su conocimiento y saben que el trabajo se hace

de forma honesta y responsable debido a la obligacién de responder ante una sociedad.

6. Conclusiones y recomendaciones.

Como conclusion puedo decir que la experiencia de la practica empresarial me ha permitido

aclarar los conocimientos adquiridos en la universidad, comprender la relacion de los temas
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relacionados a la ingenieria industrial con el desarrollo del mundo laboral, permitiendo asi al

profesional desempefiarse en diferentes roles segun sea de su preferencia.

Prosperidad social es una entidad publica transparente que con el pasé de los afios ha
permitido reestructurarse con el fin de mejorar y apoyar a las poblaciones vulnerables con

proyectos, politicas, programas y planes generales.

Los supervisores de los practicantes entienden la importancia del trabajo que estos imparten
en su grupo de trabajo puesto que asumen responsabilidades, las cuales se llevan a cabo con
compromiso y conocimiento, atendiendo al riesgo que se puede correr si se comete alguna

inconsistencia.

Se propuso a la entidad aplicacion de programas con los que ya cuenta para mejorar los
procesos Y los tiempos de respuesta de las solicitudes, esto de igual forma permite llevar un control

de las respuestas y de las personas que estan cumpliendo con sus responsabilidades.

Cabe resaltar que la entidad cuenta con personal capacitado y de excelentes relaciones
interpersonales con sus compafieros de trabajo y esto genera un ambiente laboral favorable para

los funcionarios y para los externos.

Es importante mencionar que la Universidad deberia crear ctedras de induccion a la vida
laboral, puesto que es necesario para los estudiantes adquirir al menos una vivencia que le permita

adaptarse rapidamente y tener conocimiento del marco legal que aplica a su carrera profesional.
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