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SUBTÍTULO 
(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos 

Virtuales de Aprendizaje) 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

 
 

Revisión y actualización de los Procesos Administrativos en la Dirección de Protección y 

Desarrollo Social en la alcaldía de Sutatausa 

 

 

EXCLUSIVO PARA PUBLICACIÓN DESDE LA DIRECCIÓN INVESTIGACÍON 

INDICADORES NÚMERO 
ISBN  

ISSN  

ISMN  

 
AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS 

30/09/2022  
67 

 
DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 
1.Procesos Processes 

2.Desarrollo Development 

3.Direccion Address 

4.Diagnostico Diagnosis 

5.Procedimientos Procedures 

6.Actualizacion Update 

 
FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético) 
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Druker, P. (1966). La gerencia efectiva. 

Fayol, H. (1916). Administration Industrielle et Générale. 

GOV.CO. (2016). Política Pública Nacional de Discapacidad e Inclusión Social. Obtenido de 
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

Resumen en español 
El municipio de Sutatausa, en Cundinamarca, cuenta con una dirección de protección y 
desarrollo social cuyo objetivo principal es garantizar el bienestar de la población a través 
de la promoción de políticas públicas en áreas clave como salud, educación, deporte, 
cultura, turismo y otros servicios esenciales para el desarrollo humano y social. 
La dirección de protección y desarrollo social se enfoca en llevar a cabo diversas acciones 
en beneficio de la población, especialmente de aquellos que se encuentran en situación 
de vulnerabilidad. Para lograr esto, se han implementado programas y proyectos que 
buscan mejorar la calidad de vida de los habitantes. 
Esta dirección tiene la responsabilidad de gestionar y coordinar los diferentes programas y 
proyectos que se ejecutan en el municipio de Sutatausa, trabajando en conjunto con otras 
entidades públicas y privadas. Su objetivo es asegurar que estos programas sean 
eficientes y efectivos en el cumplimiento de sus metas. 
El presente informe tiene como propósito principal proporcionar una visión general de los 
procesos llevados a cabo por la dirección de protección y desarrollo social. Se describen 
aspectos relacionados con la organización, estructura, funciones y proyectos que se 
desarrollan en el municipio. 
En el marco de las prácticas de pasantía en la Alcaldía de Sutatausa, específicamente en 
la Secretaría de Desarrollo Social, se reconoce la necesidad de mejorar y actualizar el 
manual de procesos y procedimientos. El objetivo de este proyecto es revisar, analizar y 
actualizar dichos procesos y procedimientos, con el fin de cumplir con los requisitos 
normativos. 
Para lograr este objetivo, se realizarán entrevistas a los funcionarios de la secretaría con 
el fin de documentar las actividades rutinarias que llevan a cabo y identificar 
oportunidades de mejora. El manual de procesos y procedimientos describirá las labores 

Hammer, M. H. (1993). Reingenieria de los procesos de negocios . 

Ishikawa, K. (1918). La calidad no cuesta. 

Ishikawa, y. K. (1928). La calidad no cuesta . 

Jones, J. P. (1996). Lean thinking: Banish waste and create wealth in your corporation . 

Porter, M. (1994). Reingeniería de procesos de negocios con tecnología de la información. 

Republica, P. d. (2010). Accion Social. Bogota. 

Republica, P. d. (2020). Pacto Colombia con las juventudes . BOgota . 

Senge, P. (2010). La quita disciplina . 

Taylor:, F. (1911). Principios de la administracion cientifica . 
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desarrolladas por cada funcionario, estableciendo responsabilidades y proporcionando 
información relevante para el diagnóstico de los procesos de la Secretaría. 
En resumen, este informe destaca la importancia de la dirección de protección y desarrollo 
social en el municipio de Sutatausa, su enfoque en garantizar el bienestar de la población 
y los esfuerzos realizados a través de programas y proyectos. También subraya la 
necesidad de mejorar y actualizar los procesos y procedimientos de la Secretaría de 
Desarrollo Social mediante la revisión y análisis detallados, con el objetivo de cumplir con 
los requisitos normativos y brindar una atención más eficiente a los usuarios. 

 

Resumen en ingles 
The municipality of Sutatausa, in Cundinamarca, has a Department of Protection and 
Social Development whose main objective is to guarantee the well-being of the population 
through the promotion of public policies in key areas such as health, education, sports, 
culture, tourism, and other essential services for human and social development. 
The Department of Protection and Social Development focuses on carrying out various 
actions for the benefit of the population, especially those in vulnerable situations. To 
achieve this, programs and projects have been implemented that aim to improve the quality 
of life for the residents. 
This department is responsible for managing and coordinating the different programs and 
projects implemented in the municipality of Sutatausa, working in collaboration with other 
public and private entities. Its goal is to ensure that these programs are efficient and 
effective in achieving their objectives. 
The purpose of this report is to provide an overview of the processes carried out by the 
Department of Protection and Social Development. It describes aspects related to 
organization, structure, functions, and projects developed in the municipality. 
As part of the internship program at the Mayor's Office of Sutatausa, specifically in the 
Department of Social Development, there is a recognition of the need to improve and 
update the manual of processes and procedures. The objective of this project is to review, 
analyze, and update these processes and procedures in order to comply with regulatory 
requirements. 
To achieve this objective, interviews will be conducted with department officials to 
document their routine activities and identify opportunities for improvement. The manual of 
processes and procedures will describe the tasks performed by each official, establishing 
responsibilities and providing relevant information for the diagnosis of the department's 
processes. 
In summary, this report highlights the importance of the Department of Protection and 
Social Development in the municipality of Sutatausa, its focus on ensuring the well-being of 
the population, and the efforts made through programs and projects. It also emphasizes 
the need to improve and update the processes and procedures of the Department of Social 
Development through detailed review and analysis, with the aim of complying with 
regulatory requirements and providing more efficient service to users. 

 
 
 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
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ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación. 

 
En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”: 

 

 
AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X  

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

 

X 
 

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

 
 

X 

 

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin ánimo 
de lucro ni de comercialización. 

 

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
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contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 

 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

 

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 

Información Confidencial: 
 

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI NO _X . 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso. 

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
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b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de 
la licencia de uso con que se publica. 

 

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación. 

 

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión. 

 

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital. 

 

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003” 

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 
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Nota: 
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 

 

La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s). 

 Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
(ej. Texto, imagen, video, etc.) 

 

 1. Dirección de Protección y Desarrollo 

Social en la alcaldía de Sutatausa. Pdf 

Texto  

 2.   

 3.   

 4.   

 

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento: 
 

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS 
FIRMA 

(autógrafa) 

Reyes Murcia Wilson camilo 
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