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Resumen Ejecutivo

El municipio de Sutatausa cuenta con una direccion de proteccion y desarrollo
social que tiene como objetivo principal garantizar el bienestar de la poblacion a
través de la promocidn de politicas publicas en materia de salud, educacion, deporte,

cultura, turismo y otros servicios esenciales para el desarrollo humano y social.

Esta direccion estd enfocada en llevar a cabo diversas acciones en beneficio de
la poblacion. En particular, la direccidn de proteccién y desarrollo social tiene como
objetivo garantizar el bienestar de los habitantes, especialmente de aquellos que se
encuentran en situacion de vulnerabilidad. Para ello, se han implementado diferentes

programas y proyectos que buscan mejorar la calidad de vida de la poblacion.

La Direccidn es la encargada de la gestion y coordinacion de los diferentes
programas y proyectos que se ejecutan en el municipio de Sutatausa, en coordinacion

con otras entidades publicas y privadas.

Este informe, tiene como objetivo principal presentar una vision de los
procesos de la Direccion, en cuanto a su organizacion, estructura, funciones y

proyectos que se desarrollan en el municipio.



Introduccion
El actual proyecto se realiza en el marco de la practica de pasantias en la
Alcaldia del municipio de Sutatausa Cundinamarca, la Secretaria de Desarrollo
Social. Se evidencia la necesidad para la Administracion Municipal de Sutatausa
2020-2023 realizar una mejora y actualizacion del manual de procesos y

procedimientos, con el objetivo de cumplir los requerimientos normativos.

El objetivo del proyecto es la revision, analisis y actualizacion de los procesos
y procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Social, por lo que es necesario
realizar entrevistas a los funcionarios de la secretaria, con el fin de documentar las
actividades rutinarias de cada uno de ellos, logrando identificar oportunidades de

mejora.

En el manual de procesos y procedimientos se describen las labores
desarrolladas por cada funcionario. Se identifican los diferentes cargos
(administrativos y operativos) que intervienen en la Secretaria, se establecen
responsabilidades a cada uno, entre las que se encuentran: documentos, formularios y
datos de la actividad realizada, esto ayudara a ser mas eficientes en la atencion al

usuario en esta dependencia de la Alcaldia.

En el manual de procesos y procedimientos también se puede recolectar
informacidén que brindara un soporte para el diagnostico identificando coémo se estan

Ilevando los diferentes procesos de la Secretaria.



Este manual se constituye como una herramienta de apoyo para la Secretaria
de Desarrollo Social, presentando una descripcion detallada de las actividades para
cada cargo, brindando también informacion necesaria para el diagndstico de los

procesos de esta dependencia de la Alcaldia de Sutatausa.
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ANEXOS L 65

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
EN LA DIRECCION DE PROTECCION Y DESARROLLO SOCIAL EN LA

ALCALDIADE SUTATAUSA

1. Linea de investigacion

AREA DE CONOCIMIENTO FACULTAD CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES:
Gestion de las Organizaciones y Sociedad

LINEA DE INVESTIGACION FACULTAD CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES:
Desarrollo Organizacional PROGRAMA: Administracion de Empresas

TEMA DE INVESTIGACION: Revision y actualizacion de los procesos
administrativos en la direccion de proteccion y desarrollo social en la alcaldia de

Sutatausa



Planteamiento del problema
En el contexto de una alcaldia y especificamente en la direccién de proteccion
y desarrollo social de la alcaldia de Sutatausa se ha identificado la necesidad de
realizar una revision y actualizacion exhaustiva de los procesos administrativos

existentes. Este problema surge debido a varios factores:

Obsolescencia de los procedimientos: Los procesos administrativos pueden
haber sido establecidos hace varios afios y no se han adaptado a los avances
tecnoldgicos, cambios normativos y nuevas exigencias de transparencia y eficiencia

en la gestion publica.

Inconsistencia y falta de estandarizacion: Es posible que los diferentes
departamentos y unidades de la alcaldia utilicen procedimientos administrativos
distintos, lo que genera confusién, duplicidad de esfuerzos y falta de coherencia en la

forma de realizar las tareas administrativas.

Falta de integracion y automatizacién: Los procesos administrativos pueden
carecer de integracién entre sistemas y herramientas, lo que resulta en una mayor
carga de trabajo manual, errores en la captura de datos y dificultades para obtener

informacion oportuna y precisa.

Ineficiencias y demoras: Los procesos administrativos ineficientes pueden
provocar demoras en la toma de decisiones, retrasos en la ejecucion de proyectos y

una menor capacidad de respuesta ante las necesidades de la comunidad.



Riesgo de fraude y corrupcion: Los procesos administrativos desactualizados
pueden ser mas propensos a practicas indebidas, corrupcion y fraudes, lo que pone en
riesgo los recursos publicos y la confianza de la ciudadania en la direccion de

proteccion y desarrollo social en la alcaldia de Sutatausa



Objetivos
Objetivo general
Realizar la revision y actualizacion de los procesos administrativos, de la
direccién de proteccion y Desarrollo Social en la Alcaldia de Sutatausa, con el
propdsito de avanzar en los procesos que contribuyan al mejoramiento de la gestion
por parte de la secretaria, lo que redundara en beneficio de la comunidad del

municipio de Sutatausa.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico por medio de la recoleccion de informacion, permitiendo
asi evaluar la situacién actual de los procesos en la Direccion de proteccion y
desarrollo social del municipio de Sutatausa.

e Elaborar un informe que documente los procesos de la Direccion de proteccién y
desarrollo social, cuya base es la informacién recopilada en la misma dependencia.

e Identificar oportunidades de mejora en los procesos de la Direccion de proteccion
y desarrollo social, realizando la actualizacion del manual de procesos, con el
objetivo de lograr mayor eficiencia en la prestacion del servicio a la comunidad

del municipio de Sutatausa.



Justificacion
La Administracion Municipal de Sutatausa 2020-2023, quiere dejar como
parte de su legado, la organizacion de sus procesos y procedimientos, los cuales
deben estar implementados de acuerdo con los lineamientos del modelo integrado de

planeacion y Gestion MIPG.

Teniendo en cuenta las disposiciones normativas (ley 1499 del 2017), el
MIPG es el referente para controlar y evaluar la operacion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de brindar una dptima respuesta a las necesidades de

la comunidad, lo que se ve reflejado en la calidad del servicio.

Es necesario que la Secretaria de Desarrollo Social logre fortalecer e
incorporar el modelo, articulando el manual de procesos y procedimientos, con el fin
de agilizar y facilitar los tramites de acuerdo con el Estatuto de Atencion al

Ciudadano (Ley 1474 de 2011).

El manual de procesos permite alcanzar una mayor efectividad en los tiempos
de respuesta en la atencion al usuario, adicionalmente constituye una herramienta en
la alcaldia, para incorporar la politica de gestion de calidad (NTCGP 1000-2009),

buscando simplificar los tramites de la Secretaria de Desarrollo Social de Sutatausa.

La Secretaria no cuenta con los procesos y procedimientos debidamente
actualizados en el manual, lo que induce a cometer errores en algunas tareas, por lo

que es necesario realizar la revision y actualizacién de los procesos.



Como estudiante de décimo semestre de Administracién de empresas,
considero importante desarrollar esta pasantia en una entidad publica como la
Alcaldia Municipal de Sutatausa, porque me permite aplicar conocimientos

adquiridos durante la carrera.

Para la Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté, es importante ver a
estudiantes y futuros egresados, aportar sus conocimientos y formacion en contextos
publicos, donde se pueden desempefiar como embajadores de la academia, logrando

con esto, la aplicacién de las teorias en el medio social, econémico y empresarial.



Marco Tedrico
El marco tedrico para la actualizacion de los procesos administrativos es un
tema amplio y diverso que involucra diferentes perspectivas y enfoques. A
continuacidn, se hara una breve recopilacion de algunos autores destacados en el
campo de la administracion que han contribuido con ideas relevantes para la

actualizacioén de los procesos administrativos.

Considerado el padre de la administracién moderna, Drucker abordo el tema
de la eficiencia y la efectividad en los procesos administrativos. Sus obras, como "La
practica de la administracion™ (1954) y "La gerencia efectiva” (1966), ofrecen
conceptos fundamentales para la actualizacion de los procesos administrativos

(Druker, 1966).

Conocido por su enfoque cientifico de la administracion, Taylor propuso el
principio de la administracion cientifica. Su obra mas destacada, "Principios de la
administracion cientifica”, aborda la optimizacion de los procesos de trabajo y la

busqueda de la maxima eficiencia (Taylor:, 1911).

Fayol es reconocido por su teoria clésica de la administracién. En su libro
"Administration Industrielle et Générale" (1916), identificé las funciones
administrativas basicas y los principios de la administracion, como la division del
trabajo, la autoridad y la disciplina, que siguen siendo relevantes para la actualizacion

de los procesos administrativos (Fayol, 1916).



Defensor del concepto de reingenieria de procesos. En su obra "Reingenieria
de los procesos de negocios" , enfatiz6 la necesidad de redisefiar radicalmente los
procesos empresariales para lograr mejoras significativas en la eficiencia y la calidad

(Hammer, 1993).

Las contribuciones a la gestion de la calidad, Deming enfatizo la importancia
de la mejora continua en los procesos administrativos. Sus ideas se encuentran en
obras como "Calidad, productividad y competitividad: La salida de la crisis"

(Deming, 1989).

"Lean Thinking: Banish Waste and Create Wealth in Your Corporation™
(1996), Womack y Jones introdujeron el concepto de pensamiento Lean. Esta
filosofia se centra en la eliminacion del desperdicio y la creacién de valor para los
clientes, lo que resulta relevante para la actualizacién de los procesos administrativos

(Jones, 1996).

Marco conceptual
El marco conceptual para la actualizacion de los procesos administrativos es
una estructura tedrica que proporciona una base sélida para comprender y mejorar los

procesos en una organizacion.

Procesos administrativos: Los procesos administrativos son un conjunto de
actividades interrelacionadas que se llevan a cabo dentro de una organizacion para

lograr sus objetivos. Autores como Henry Fayol y Frederick Taylor son referentes



clasicos en el campo de la administracion y sus teorias siguen siendo relevantes en la

actualidad (Fayol, 1916).

Mejora continua: La mejora continua es un enfoque que busca constantemente
optimizar los procesos existentes. W. Edwards Deming, reconocido por su
contribucion al desarrollo de la calidad total, enfatiza la importancia de la mejora

continua para lograr la excelencia en la administracion (Deming, 1989).

Gestion de la calidad: La gestion de la calidad se centra en la planificacion,
control y mejora de los procesos para garantizar la satisfaccion del cliente. Philip
Croshy, autor de "La calidad no cuesta”, y Kaoru Ishikawa, conocido por su
contribucion a los diagramas de causa-efecto, son referentes en esta area (Ishikawa K.

,1918).

Reingenieria de procesos: La reingenieria de procesos implica un redisefio
radical de los procesos existentes para lograr mejoras significativas en cuanto a
eficiencia y eficacia. Michael Hammer y James Champy, autores de "Reingenieria de
procesos: cdmo innovar la empresa a través de la tecnologia de la informacién®, son

pioneros en esta area (Hammer, 1993).

Enfoque basado en procesos: El enfoque basado en procesos considera a la
organizacion como un conjunto de procesos interrelacionados. Peter Senge, autor de
"La quinta disciplina", destaca la importancia de adoptar una mentalidad de sistemas

para comprender y mejorar los procesos organizativos (Senge, 2010).



Tecnologia de la informacion: La tecnologia de la informacion desempefia un
papel crucial en la actualizacion de los procesos administrativos. Thomas Davenport,
autor de "Reingenieria de procesos de negocios con tecnologia de la informacion”, y
Michael Porter, conocido por su enfoque de cadena de valor, analizan la integracion

de la tecnologia en los procesos organizativos (Porter, 1994).



Disefio Metodoldgico
Tipo de Investigacion
Para el desarrollo de esta propuesta de pasantia, se requiere hacer una
investigacion de tipo cuantitativa ya que esta metodologia permite conocer datos
concretos y precisos referentes al comportamiento de la direccion de desarrollo social

de la alcaldia de Sutatausa y los procesos administrativos.

Caracterizacion de la Poblacion Objeto de Estudio

Direccion de Proteccion y Desarrollo Social en la alcaldia de Sutatausa es una
parte importante de la alcaldia, su objetivo principal es la atencion a la comunidad del
municipio. La poblacion objetivo de esta pasantia es revisar los procesos

administrativos y actualizarlos si se considera pertinente

Poblacion y Muestra
La poblacion a la cual se encuentra dirigida la presente investigacion es
directamente a los administrativos Direccidn de Proteccion y Desarrollo Social en la

alcaldia de Sutatausa



Etapas de Desarrollo de la Pasantia
Las etapas que se muestran a continuacion, estas soportaran el seguimiento y
control del proyecto (revision y actualizacion de los procesos administrativos en la

secretaria de desarrollo social en la alcaldia de Sutatausa).

Primera Etapa

Diagndstico de la direccion de proteccion y desarrollo social
Mediante herramientas como la matriz FODA se resaltan los siguientes

aspectos:
Figura 1

Matriz FODA



MATRIZ F ODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

« C imi de la realidad social del icipio y de las - Fondos y recursos disponibles para la implementacion de
idades de la poblacion vulnerable. proyectos sociales y de desarrollo comunitario.

« Personal altamente capacitado y comprometido con la « Interés creciente por parte de otras entidades
misién y vision de la entidad. guber les y or izaci iales en trabajar en

« Alianzas estratégicas con otras idades guber 1 i para bord: probl i social del
¥ organizaciones sociales. municipio.

« Recursos para la implementacién de programas y - A de la iencia ciudad: sobre la importancia
proyectos sociales. del trabajo social y la proteccion de los derechos de la

- Participacién activa y de la ciudadania en la poblacién vulnerable.
toma de decisiones y en la construccion de politicas - Innovacion en el desarrollo de logias v dologi
publicas. para el abordaje de problematicas sociales.

AMENAZAS

+ Cambios en las politicas gubernamentales que afecten la

DEBILIDADES

= Falta de recursos suficientes para atender todas las financiacion de proyectos y programas sociales.
des de la poblaci6 1 ble del icipi « Aumento de las tasas de pobreza y exclusion social debido

+ Bur ia y dificultad ini ivas que limitan Ia a factores econdémicos y sociales externos.

implementacion  agil y eficiente de politicas y - Emergencias naturales o situaci de violencia que

programas. puedan afectar el trabajo social y la seguridad de la
« Falta de articulacion efectiva con otras entidades poblacion vulnerable.

guber yor « Cambios en las prioridades y necesidades de la poblacio
. Dificultades para llegar a algunas zonas rurales del lo que podria afectar la eficacia de los programas y

joy dex las idndes de sas Kbl proyectos implementados.

Fuente: elaboracion propia

Conclusiones de la Matriz FODA
La Direccién de Proteccion y Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa,
Cundinamarca, cuenta con importantes fortalezas que le permiten abordar las
problemaéticas sociales y proteger los derechos de la poblacion vulnerable.
Entre ellas, destaca el conocimiento de la realidad social del municipio y la
participacion de la ciudadania en la toma de decisiones y en la construccion de

politicas publicas. Ademas, cuenta con personal altamente capacitado, alianzas



estratégicas con otras entidades gubernamentales y organizaciones sociales, asi
como recursos para la implementacion de programas y proyectos sociales.

Las oportunidades también son significativas, ya que existen fondos y recursos
disponibles para la implementacion de proyectos sociales y de desarrollo
comunitario, y un creciente interés por parte de otras entidades gubernamentales
y organizaciones sociales en trabajar en conjunto para abordar las problematicas
sociales del municipio. Ademas, se observa un aumento de la conciencia
ciudadana sobre la importancia del trabajo social y la proteccién de los derechos
de la poblacién vulnerable, asi como innovaciones en el desarrollo de tecnologias
y metodologias para el abordaje de estas problematicas.

Sin embargo, también hay debilidades que deben ser atendidas, como la falta de
recursos suficientes para atender todas las necesidades de la poblacion
vulnerable, la burocracia y las dificultades administrativas que limitan la
implementaciéon agil y eficiente de politicas y programas, la falta de articulacion
efectiva con otras entidades gubernamentales y organizaciones sociales, y las
dificultades para llegar a algunas zonas rurales del municipio y atender las
necesidades de sus habitantes.

Finalmente, las amenazas que podrian afectar el trabajo de la Direccion de
Proteccion y Desarrollo Social incluyen cambios en las politicas
gubernamentales que afecten la financiacion de proyectos y programas sociales,

el aumento de las tasas de pobreza y exclusion social debido a factores



econOdmicos y sociales externos, emergencias naturales o situaciones de violencia
que puedan afectar el trabajo social y la seguridad de la poblacién vulnerable, y
cambios en las prioridades y necesidades de la poblacion que podrian afectar la
eficacia de los programas y proyectos implementados
e En conclusion, la Direccion de Proteccion y Desarrollo Social del Municipio de
Sutatausa, Cundinamarca, tiene importantes fortalezas y oportunidades para
abordar las problematicas sociales y proteger los derechos de la poblacion
vulnerable, pero también debe trabajar en atender sus debilidades y prepararse
para enfrentar las amenazas que puedan afectar su trabajo.
Diagnostico de cada programa
Para la realizacion del diagnostico de cada programa fue necesario un
acompariamiento a cada uno de los diferentes programas que componen la Direccion
de proteccion y desarrollo social del municipio de Sutatausa con el fin de recolectar
informacidn importante mediante el método de investigacion observacién, donde se

encontraron los siguientes hallazgos:

Enlace Municipal del Programa Familias en Accién

El Enlace Municipal del Programa Familias en Accion es una figura clave
dentro de este programa social en el municipio. Su funcion es coordinar y facilitar la
implementacion del programa a nivel municipal y garantizar que los beneficiarios

reciban los subsidios correspondientes de manera efectiva.



El diagndstico del Enlace Municipal del Programa Familias en Accion incluye

una evaluacion de su capacidad para llevar a cabo estas funciones de manera eficiente

y efectiva. Algunos aspectos claves en el diagnostico son:

1.

Conocimiento y comprension del programa: EI Enlace Municipal tiene un
conocimiento profundo del programa Familias en Accion, sus objetivos,
requisitos y procedimientos, para poder coordinar su implementacion de
manera efectiva.

Gestion de la informacién: EI Enlace Municipal esta capacitado para gestionar
la informacion relacionada con los beneficiarios del programa, para garantizar
que los subsidios lleguen a quienes los necesitan y cumplan con los requisitos
establecidos.

Coordinacion interinstitucional: EI Enlace Municipal trabaja en conjunto con
otras instituciones locales, como el sistema de salud, la educacion y la
proteccidn social, para garantizar que los beneficiarios del programa Familias
en Accidn tengan acceso a

servicios adicionales que puedan mejorar su calidad de vida.

Capacidades de comunicacién: EI Enlace Municipal tiene habilidades de
comunicacion efectiva para interactuar con los beneficiarios y otros actores
relevantes, como instituciones gubernamentales y organizaciones

comunitarias.



Monitoreo y evaluacion: El Enlace Municipal posee la capacidad de
monitorear y evaluar el desempefio del programa Familias en Accion en el
nivel municipal, para identificar areas de mejora y garantizar que los subsidios
se entreguen a quienes mas los necesitan.

Coordinacion del Plan de Intervenciones Colectivas

El diagndstico de la Coordinacion del Plan de Intervenciones Colectivas

(PIC) indica que:

1.

Conocimiento del Plan de Intervenciones Colectivas (PIC): La Coordinacién
tiene un conocimiento profundo del PIC, sus objetivos, estrategias y
metodologias para poder coordinar su implementacion de manera efectiva.
Planificacion y coordinacion: Cuenta con habilidades en planificacion y
coordinacion para garantizar que las diferentes estrategias del PIC se
implementen de manera coherente y efectiva.

Gestion de la informacion: Comprende la capacidad de gestionar la
informacion relacionada con las intervenciones del PIC, como los resultados
de las evaluaciones y los informes de seguimiento, para garantizar que el plan
se esté implementando de manera adecuada e identificar reas de mejora.
Coordinacion interinstitucional: Trabaja en conjunto con otras instituciones,
como el sector salud, el sector educativo y otros actores relevantes en la
comunidad, para garantizar que las intervenciones del PIC lleguen a la

poblacién objetivo.



Comunicacién efectiva: Posee habilidades de comunicacion efectiva para
interactuar con los diferentes actores involucrados en la implementacién del
PIC, incluyendo las comunidades locales, las organizaciones comunitarias y
las instituciones gubernamentales.

Monitoreo y evaluacion: Reune la capacidad de monitorear y evaluar el
desempefio del PIC en el nivel local, para identificar reas de mejora 'y
garantizar que las intervenciones se estén implementando de manera
adecuada.

Trabajo Social para el fortalecimiento de las politicas publicas de

discapacidad, adulto mayor del municipio de Sutatausa, Cundinamarca

1.

Conocimiento de las politicas publicas: EI Trabajo Social posee un
conocimiento profundo de las politicas publicas relacionadas con la
discapacidad y el adulto mayor en el municipio de Sutatausa, incluyendo los
programas y servicios disponibles, para poder proporcionar informacion y
asesoramiento efectivo.

Identificacion de necesidades: Cuenta con ciertas habilidades para identificar
las necesidades de la poblacion de discapacidad y adulto mayor en el
municipio de Sutatausa elaborando planes de accion para abordarlas.
Coordinacion y colaboraciéon: Es capaz de coordinar y colaborar con otras
instituciones y organizaciones relevantes, como instituciones de salud,

organizaciones de la sociedad civil y gobiernos locales, para garantizar una



respuesta adecuada y coordinada a las necesidades de la poblacién con
discapacidad y adulto mayor.

Habilidades de comunicacion: Dispone de habilidades en comunicacion
efectiva para interactuar con la poblacion de discapacidad y adulto mayor, asi
como con otros actores involucrados en el fortalecimiento de las politicas
publicas, también proporciona informacion y orientacion clara.

Monitoreo y evaluacion: Tiene la capacidad de monitorear y evaluar el
impacto de las politicas publicas en la poblacién de discapacidad y adulto
mayor y realizar ajustes necesarios para mejorar su efectividad.

Fisioterapia para el fortalecimiento de politicas publicas de discapacidad

y adulto mayor

Como profesional de fisioterapia, es importante tener en cuenta que la

discapacidad y la vejez son dos realidades que a menudo van de la mano y que

presentan multiples desafios para las politicas publicas en Colombia. En este

diagnostico se evidencio:

1.

Caracterizacion de la poblacion: Realiza un analisis de las caracteristicas de la
poblacion con discapacidad y adulto mayor, incluyendo su distribucién
geografica, edad, género, nivel socioecondémico, tipo y grado de discapacidad,
entre otros factores relevantes.

Identificacion de necesidades y demandas: Conoce las necesidades y

demandas de la poblacién con discapacidad y adulto mayor en cuanto a



servicios de salud, rehabilitacion, accesibilidad, transporte, empleo, vivienda,
entre otros aspectos.

Evaluacion de servicios y programas existentes: Tiene la capacidad de evaluar
los servicios y programas existentes para la atencion de la poblacion con
discapacidad y adulto mayor, incluyendo su calidad, accesibilidad, cobertura,
pertinencia y eficacia.

Identificacion de barreras y obstaculos: Identifica las barreras y obstaculos
que enfrenta la poblacion con discapacidad y adulto mayor para el acceso a
los servicios y programas existentes, asi como para su participacion en la
sociedad.

Propuestas de mejora: A partir del analisis de la poblacion, las necesidades y
demandas, los servicios y programas existentes, y las barreras y obstaculos
identificados, formula propuestas de mejora para fortalecer las politicas
publicas en materia de discapacidad y adulto mayor.

Disefio de estrategias de prevencién y promocion: Tiene la capacidad de
disefar estrategias de prevencion y promocion para prevenir la discapacidad y
promover el envejecimiento activo y saludable, involucrando a la poblacion
en estas acciones.

Implementacion de programas y servicios: Implementa programas y servicios

que respondan a las necesidades y demandas identificadas, y que estén



disefiados para superar las barreras y obstaculos identificados, garantizando la

accesibilidad, la calidad y la pertinencia de estos.

Para concluir, se recopil6 informacion sobre la estructura organizativa de la
direccion, analizando misién, vision y objetivos, asi como sus programas Yy proyectos
en marcha, en el diagndstico realizado a la Direccion de proteccion y desarrollo
social, por otro lado, se identificaron algunas oportunidades de mejora para la

Direccidn de proteccion y desarrollo social, teniendo en cuenta que:

1. Esta no posee mision, vision y objetivos.
2. La atencion telefonica al ciudadano se realiza de manera informal.
Segunda Etapa
Informe Final Metodologia
Tipo de Investigacion
Se aplica un tipo de investigacion descriptiva con una orientacion cualitativa y
cuantitativa, puesto que permite identificar detalladamente las caracteristicas del

fendmeno a estudiar y asi tener una mejor vista de las distintas areas de la empresa.

Esta investigacion busca documentar los procesos de la Direccién de

proteccion y desarrollo social del municipio de Sutatausa.



Caracterizacion de la poblacién de estudio
Poblacion
Basada en los miembros que componen la Direccion de proteccion y

desarrollo social en el municipio de Sutatausa.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
e Entrevista a cada profesional en los diferentes puestos de trabajo de la Direccién
de proteccion y desarrollo social.
e Encuesta a cada profesional en los diferentes puestos de trabajo de la Direccién
de proteccion y desarrollo social.
e Observacion del entorno laboral de la dependencia.
Instrumento para usar
e Cuestionario
Muestra
Se realizard un muestreo aleatorio simple ya que este permite reunir la

informacion en métodos estadisticos y analisis de datos.

Técnicas de procesamiento y Andlisis de datos
Se utilizara el uso de gréficos estadisticos y matrices para mejor comprension

de resultados y analisis de la informacion.



Analisis y resultados

La encuesta permite conocer las necesidades, inquietudes, procesos y
percepciones de los trabajadores en cuanto a su entorno laboral, sus funciones,
responsabilidades y demas; asi mismo se busca identificar los requisitos y objetivos
del puesto de trabajo, asi como el salario y beneficios, el horario y lugar de trabajo.
Por otra parte, es importante realizar entrevistas con los coordinadores para
profundizar en la experiencia laboral del trabajador y su interés por ayudar a la

comunidad.

En la siguiente gréafica se observan los rangos de salarios de los trabajadores
dependiendo del cargo que ocupan, teniendo un 60% obtenido entre dos a tres
salarios minimos mensuales legales vigentes y 40% dado entre trabajadores que

devengan entre uno y dos salarios minimos mensuales legales vigentes.
Figura 2

Salario mensual



salario mensual

5 respuestas

@ entre 1-2 SMMLV
@ entre 2-3 SMMLV
@ entre 3-4 SMMLV

Fuente elaboracion propia

El gréafico siguiente representa el tipo de contrato por el que cada trabajador
realiza su labor, obteniendo en su totalidad contrato por prestacion de servicios a

todos los empleados.

Figura 3

Tipo de contrato

TIPO DE CONTRATO

5 respuestas

@ PRESTACION DE SERVICIOS
@ TERMINO FIJO
@ TERMINO INDEFINIDO




Fuente: elaboracion propia

A continuacion, se refleja el horario de salida y entrada al trabajo de cada
empleado destacando que un 80% de los empleados no tienen horario definido de

trabajo y solo un 20% trabaja de lunes a viernes entre 8 a 5 pm y sabados de 8 a 12 m.

Figura 4

Horario de trabajo

HORARIO DE TRABAJO

5 respuestas

@ DE LUNES A VIERNES DE 8AM A 5PM

@ DE LUNES A VIERNES DE 8AM A 5 PM
Y SABADOS DE 8AM A 12PM

@ SIN HORARIO DEFINIDO

Fuente elaboracion propia

En esta gréfica se encuentra el lugar de trabajo de cada empleado de la
dependencia resaltando un 80% desde oficina y trabajo de campo mientras un 20%

Unicamente trabaja en la oficina.

Figura 5

Lugar de trabajo



LUGAR DE TRABAJO

5 respuestas

@ OFICINA Y CAMPO
@ OFICINA

Fuente: elaboracion propia

En la siguiente se refleja la edad del funcionario pablico encontrando que la
mayoria de los trabajadores, es decir, un 60% se encuentra entre 26 y 30% y un 40%

entre 20 y 25 afios.

Figura 6

Edad del funcionario

EDAD DEL FUNCIONARIO

5 respuestas

@ ENTRE 20-25 ANOS
@ ENTRE 26-30 ANOS
@ ENTRE 31-35 ANOS
@ ENTRE 36-40 ANOS




Fuente: elaboracion propia

Esta Gltima grafica representa el nivel de estudios alcanzados por cada
trabajador de la dependencia, resaltando la mayoria en un 60% con estudios de nivel

pregrado, un 20% técnico o tecndlogo y otro 20% primaria.
Figura7

Nivel de estudios alcanzados

NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADOS

5 respuestas

® PRIMARIA

@ SECUNDARIA
BACHILLER

@ TECNICO O TECNOLOGO

@ PREGRADO

@® POSGRADO

Fuente elaboracion propia

Conclusion de las Entrevistas

En resumen, se realizo la entrevista compuesta de TANTAS PREGUNTAS y a
TANTAS PERSONAS en los distintos puestos de trabajo de la dependencia de
Direccion de proteccion y desarrollo social, como resultado se concluye, que el
Programa Familias en Accion se enfoca en brindar incentivos econdomicos a madres

de familia con hijos menores de 18 afios, la funcion de la entrevistada es coordinar y



supervisar la implementacion del programa en el municipio. El puesto de coordinador
de Plan de Intervenciones Colectivas (PIC) tiene como objetivo planificar, coordinar
y ejecutar acciones para promover la prevencion y promocion de la salud en la
comunidad. El puesto de Trabajadora Social para el Fortalecimiento de las Politicas
Publicas de Discapacidad y Adulto Mayor tiene como objetivo mejorar la calidad de
vida de estas poblaciones a través de la atencion y el apoyo integral. La fisioterapeuta
para el fortalecimiento de politicas publicas de discapacidad y adulto mayor tiene
como objetivo mejorar la calidad de vida y la autonomia de estas poblaciones a través
del disefio y ejecucién de programas de fisioterapia. En todas las entrevistas se
resaltan los requisitos del puesto, la experiencia previa y la importancia de brindar

apoyo a las poblaciones vulnerables en el municipio.

En conclusidn, el ejercicio de las entrevistas permitié conocer los requisitos,
objetivos, diferentes procesos, funciones y salarios a varios puestos de trabajo en el
municipio de Sutatausa, ademas, se obtuvo informacion sobre la experiencia y la
funcidn actual de las personas entrevistadas en cada uno de los puestos los cuales
requieren habilidades especificas y estan enfocadas en la atencion a diferentes grupos
poblacionales y objetivos. Es importante destacar la importancia de estos programas y

la labor que realizan en beneficio de las comunidades mas vulnerables.



Estructura Organizativa
La Direccion de Proteccion y Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa se
encuentra adscrita al despacho del alcalde, y su estructura esta compuesta por

diferentes areas, entre las que se destacan:

e Area de salud: Encargada de garantizar la atencion y el cuidado de la salud de la
poblacién del municipio, a través de la gestion y coordinacion de programas de
prevencion y atencion en salud, asi como la promocidn de habitos y estilos de vida
saludable.

e Area de educacion: Encargada de promover y garantizar el acceso a la educacion
béasica y superior, asi como el desarrollo de programas y proyectos que fortalezcan
la calidad educativa en el municipio.

e Area de deporte y cultura: Encargada de la promocion y fomento del deporte, la
cultura y el turismo en el municipio, a través del disefio y ejecucién de programas
y proyectos en estas areas.

e Area de asistencia social: Encargada de prestar atencion y asistencia a las
personas y familias en situacién de vulnerabilidad o exclusion social, a través de la
ejecucion de programas y proyectos que promuevan su bienestar y desarrollo.

e Area de gestion y coordinacion: Encargada de la gestion y coordinacion de los
diferentes programas y proyectos que se ejecutan en el municipio, en coordinacion
con otras entidades publicas y privadas, asi como el seguimiento y evaluacion de

estos.



e La Direccion cuenta con varios procesos que permiten llevar a cabo sus objetivos.
A continuacion, se describen:
Identificacion y atencion de necesidades sociales
La Direccion realiza un diagndstico de las necesidades sociales de la
poblacién del municipio de Sutatausa, con el objetivo de identificar las situaciones

mas criticas.

A partir de este diagndstico, se establecen programas y proyectos para atender

las necesidades identificadas.

Implementacién de programas y proyectos
Una vez identificadas las necesidades sociales, la Direccion implementa
programas y proyectos para atenderlas. Los programas y proyectos que se han

implementado son los siguientes:

% Programa de atencion a personas mayores (Colombia mayor):

Este programa tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de las personas
mayores del municipio. Para ello, se realizan actividades de recreacion, cultura y
deporte, se brinda apoyo en la realizacion de tramites, se garantiza la atencién en
salud, se brinda un apoyo econémico y la entrega de unos alimentos de primera

necesidad y ropa deportiva. (GOV.CO, 2023)



El Programa de atencion a personas mayores (Colombia mayor) es un
programa del gobierno colombiano que busca mejorar la calidad de vida de las
personas mayores y promover su inclusion en la sociedad. Los principales procesos

que lleva a cabo el programa son los siguientes:

¢ Identificacion y registro: El programa identifica a las personas mayores en
situacion de vulnerabilidad a través de diversas fuentes, como el censo nacional
de poblacion y las bases de datos de entidades publicas y privadas. Luego, se
realiza un registro de las personas identificadas para tener un control y
seguimiento de sus necesidades.

e Evaluacion de necesidades: Una vez identificadas las personas mayores, se
realiza una evaluacion de sus necesidades y capacidades para determinar qué tipo
de apoyo y servicios requieren.

e Asistencia alimentaria: El programa brinda asistencia alimentaria a las personas
mayores en situacion de vulnerabilidad, para garantizar que tengan acceso a una
alimentacion adecuada y suficiente.

e Acceso a servicios de salud: El programa brinda acceso a servicios de salud para

e prevenir y tratar enfermedades en las personas mayores, especialmente aquellas
con enfermedades cronicas, este proceso lo realiza en coordinacion con la

secretaria de salud.



Apoyo economico: El programa brinda un apoyo econémico a las personas
mayores en situacion de vulnerabilidad, para mejorar su calidad de vida 'y
garantizar que tengan acceso a servicios y productos basicos.

Capacitacion y formacion: EI programa ofrece capacitacion y formacion a las
personas mayores para que puedan desarrollar habilidades y capacidades que les
permitan ser mas independientes y tener mejores oportunidades de empleo o
emprendimiento.

Fomento de la participacion social: EI programa fomenta la participacion
social de las personas mayores en la vida comunitaria, cultural y deportiva, para
promover su inclusion y reducir su aislamiento social.

Sensibilizacion y promocion de derechos: El programa realiza campafias de
sensibilizacion y promocion de los derechos de las personas mayores, para
fomentar el respeto, la valoracion y la proteccion de su dignidad y bienestar.

En resumen, el Programa de atencion a personas mayores (Colombia mayor)

busca mejorar la calidad de vida de las personas mayores y promover su inclusion

social a través de la asistencia alimentaria, acceso a servicios de salud, apoyo

econdmico, capacitacion y formacién, fomento de la participacion social,

sensibilizacion y promocion de derechos.

< Programa de atencion a personas con discapacidad:



Este programa busca garantizar los derechos de las personas con discapacidad
del municipio. Para ello, se brinda atencién médica, se promueve la inclusion social,
se realiza seguimiento a las necesidades especificas de cada persona, un apoyo
economico y la entrega de un mercado semestral y ropa deportiva. (GOV.CO,

Politica Publica Nacional de Discapacidad e Inclusion Social, 2016)

El Programa de atencion a personas con discapacidad es un programa del
gobierno colombiano que busca mejorar la calidad de vida de las personas con
discapacidad y promover su inclusion en la sociedad. Los principales procesos que

Ileva a cabo el programa son los siguientes:

¢ Identificacion y registro: El programa identifica a las personas con discapacidad
en el pais a través de diversas fuentes, como el censo nacional de poblacion y las
bases de datos de entidades publicas y privadas. Luego, se realiza un registro de
las personas identificadas para tener un control y seguimiento de sus necesidades.

e Evaluacién de necesidades: Una vez identificadas las personas con
discapacidad, se realiza una evaluacién de sus necesidades y capacidades para
determinar qué tipo de apoyo y servicios requieren.

e Atencion médica: El programa brinda atencién médica a las personas con
discapacidad para prevenir, tratar y rehabilitar enfermedades o discapacidades.

e Acceso a servicios de rehabilitacion: El programa brinda acceso a servicios de

rehabilitacion, como terapia fisica, ocupacional, psicoldgica y educativa, para



mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad y promover su
inclusion social.

Capacitacion y formacion: El programa ofrece capacitacion y formacion a las
personas con discapacidad y a sus familias para que puedan desarrollar
habilidades y capacidades que les permitan ser mas independientes y tener
mejores oportunidades de empleo.

Acceso a recursos y tecnologia: El programa brinda acceso a recursos y
tecnologia que permiten a las personas con discapacidad mejorar su calidad de
vida y desempenarse en la sociedad, como sillas de ruedas, protesis, ayudas
técnicas, entre otros.

Sensibilizacion y promocién de la inclusién: El programa realiza campafias de
sensibilizacion y promocidn de la inclusion de las personas con discapacidad en
la sociedad, para eliminar barreras y prejuicios que limitan su participacién en la
vida social, econémica y cultural del pais.

En resumen, el Programa de atencion a personas con discapacidad busca

mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad y promover su inclusién

social a través de la atencion médica, servicios de rehabilitacion, capacitacion y

formacion, acceso a recursos y tecnologia, sensibilizacién y promocién de la

inclusion.

% Programa de familias en accion:



Este programa tiene como objetivo garantizar el desarrollo integral de los
nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afios del municipio. Para ello, se brinda
seguimiento en la atencién médica, se promueve la estimulacion temprana y se realiza

seguimiento a su desarrollo académico. (Republica, 2010)

Este programa hace entrega de incentivos econdmicos a madres de familias
con nifios, nifias, adolescentes menores de 18 afios, en el caso de salud siempre y
cuando los menores de 6 afios asistan a controles de Crecimiento y Desarroll6 y en
Educacidn jovenes menores de 18 afios siempre y cuando cumplan con mas del 80%
de asistencia a clases, este programa busca generar un aporte positivo para los
menores, con el fin que puedan culminar sus estudios y controles de salud en el caso

de los nifios menores de 6 afos.

El Programa de Familias en Accion es un programa del gobierno colombiano
disefiado para brindar apoyo financiero a las familias en situacion de pobreza extrema
y vulnerabilidad. Los principales procesos que lleva a cabo el programa son los

siguientes:

¢ Identificacién de beneficiarios: El programa identifica a las familias méas
vulnerables y en situacion de pobreza extrema a través de la encuesta SISBEN, la
cual determina el nivel de pobreza y vulnerabilidad de cada hogar.

e Inscripcion y registro: Las familias seleccionadas deben inscribirse y registrarse

en el programa para poder acceder a los beneficios.



o Verificacion de requisitos: El programa verifica que las familias cumplan con
los requisitos para recibir los beneficios, como por ejemplo tener hijos menores
de 18 afos, estar en situacion de pobreza extrema y estar registrados en el
sistema de salud.

e Pago de incentivos: El programa realiza el pago de incentivos econémicos a las
familias inscritas, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas.
Estos incentivos estan disefiados para incentivar el acceso y permanencia en la
educacién y la salud.

e Monitoreo y seguimiento: El programa realiza un seguimiento y monitoreo
continuo a las familias beneficiarias para asegurar que se cumplan con los
compromisos adquiridos y para evaluar el impacto del programa.

e Capacitacion y asesoramiento: El programa ofrece capacitacion y
asesoramiento a las familias beneficiarias para que puedan mejorar sus
habilidades y capacidades para generar ingresos y salir de la pobreza.

En resumen, el Programa de Familias en Accidn tiene como objetivo mejorar
la calidad de vida de las familias en situacién de pobreza extrema a través de la

entrega de incentivos econdémicos, la capacitacion y el seguimiento constante.

% Programa de juventudes:

Este programa se enfoca en liderar los procesos juveniles donde se brinda un

acompafiamiento donde se incentiva en identificar las diferentes habilidades



culturales de la juventud realizando varias charlas, foros y conservatorios donde la
juventud tenga un espacio para ser escuchados e integracion. (Republica, Pacto

Colombia con las juventudes , 2020)

El programa de juventudes es un programa del gobierno colombiano que
busca mejorar las condiciones de vida de los jovenes del pais, promoviendo su
participacion y su desarrollo integral. Los principales procesos que lleva a cabo el

programa son los siguientes:

¢ Identificacion y registro: El programa identifica a los jovenes en el pais a través
de diversas fuentes, como el censo nacional de poblacion y las bases de datos de
entidades publicas y privadas. Luego, se realiza un registro de las personas
identificadas para tener un control y seguimiento de sus necesidades.

e Evaluacién de necesidades: Una vez identificados los jovenes, se realiza una
evaluacion de sus necesidades y capacidades para determinar qué tipo de apoyo y
servicios requieren.

e Educacién y formacion: El programa brinda acceso a la educacion y formacion
de los jovenes, para que puedan desarrollar habilidades y capacidades que les
permitan tener mejores oportunidades de empleo y emprendimiento.

e Empleoy emprendimiento: El programa promueve el empleo y
emprendimiento de los jovenes, ofreciendo capacitaciones, asesorias y apoyo

financiero para la creacion de empresas y proyectos productivos.



e Participacién ciudadana: El programa fomenta la participacion de los jovenes
en la vida civica y democratica del pais, promoviendo su participacion en
procesos electorales, organizaciones juveniles y otros espacios de decision.

e Culturay deporte: El programa promueve la cultura y el deporte entre los
jévenes, fomentando su participacion en actividades artisticas, culturales y
deportivas, para desarrollar sus habilidades y destrezas.

e Saludy bienestar: El programa brinda acceso a servicios de salud y bienestar
para los jovenes, promoviendo habitos saludables y previniendo enfermedades.

e Proteccion y prevencidn de riesgos: El programa promueve la proteccion y
prevencion de riesgos en los jovenes, especialmente en situaciones de
vulnerabilidad como violencia, adicciones, embarazo adolescente, entre otros.

e Sensibilizacién y promocién de derechos: El programa realiza campafias de
sensibilizacion y promocion de los derechos de los jovenes, para fomentar el
respeto, la valoracion y la proteccién de su dignidad y bienestar.

En resumen, el programa de juventudes busca mejorar las condiciones de vida
de los jovenes y promover su desarrollo integral a través de la educacion y formacion,
empleo y emprendimiento, participacion ciudadana, cultura y deporte, salud y
bienestar, proteccion y prevencion de riesgos, y sensibilizacion y promocion de

derechos.

La Direccion coordina con otras entidades para llevar a cabo sus propdsitos.

En particular, se ha establecido una coordinacion con el Instituto Colombiano de



Bienestar Familiar (ICBF) y con la Secretaria de Salud para garantizar una atencion

integral a la poblacion.

En conclusidn, la Direccidn de proteccion y desarrollo social del municipio de
Sutatausa cuenta con procesos que buscan garantizar el bienestar de la poblacién. A
través de la identificacion de necesidades sociales y la implementacién de programas
y proyectos, se busca mejorar la calidad de vida de los habitantes, especialmente de
aquellos en situacion de vulnerabilidad. Ademas, se ha establecido una coordinacion

con otras entidades para garantizar una atencion integral a la poblacion.

Es importante seguir fortaleciendo sus procesos para garantizar una atencion

de calidad y lograr un impacto positivo en la vida de los habitantes del municipio.

Tercera Etapa
Se brindan oportunidades de mejora para la Direccidn de proteccion y

desarrollo social, partiendo de los siguientes puntos:

e Ladireccion no posee mision, vision y objetivos.
e Laatencidn telefénica al ciudadano se realiza de manera informal.

Teniendo en cuenta lo anteriormente descrito se procedio a:



Realizar texto de atencion para las llamadas entrantes y salientes que realiza la
direccion

Guion para realizacion de llamadas telefonicas para la Direccion de
proteccion y desarrollo social del municipio de Sutatausa

SALUDO: Buenas tardes/dias tengo el gusto de hablar con el sefior/sefiora

XXXX XXXX.
PRESENTACION:

- Mucho gusto habla con xxxx xxxx del programa de familias en accion de
la alcaldia del municipio de Sutatausa.

- ¢Como se encuentra en el dia de hoy Xxx xxx?

- El motivo de mi llamada es para XXXx XXXX.

DESPEDIDA: Recuerde que habld con xxxx xxxx del programa de familias

en accion de la Alcaldia del municipio de Sutatausa, que tenga un excelente dia.

Formular la siguiente mision, visién y objetivos con el fin de generar una
propuesta para la Direccion de proteccion y desarrollo social.

Mision

La mision de la Direccion de Proteccion de Desarrollo Social del Municipio
de Sutatausa, Cundinamarca, es trabajar para mejorar la calidad de vida de los

ciudadanos, especialmente aquellos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad



social, a través de la implementacion de politicas y programas que promuevan su

proteccion y desarrollo.

La mision de la Direccidn de Proteccion de Desarrollo Social del Municipio
de Sutatausa, Cundinamarca, es trabajar en pro del bienestar de la poblacion mas
vulnerable, promoviendo su desarrollo y protegiendo sus derechos para contribuir a la
construccién de una sociedad mas justa y equitativa.

Vision

La vision de la Direccion de Proteccién y Desarrollo Social del Municipio de
Sutatausa, Cundinamarca, es ser un &rea lider en la promocion del bienestar y el

desarrollo integral de la poblacion, especialmente de aquellas personas en situacion

de vulnerabilidad.

Para lograr esta vision, la direccion se enfoca en trabajar de manera articulada
con otros actores sociales y gubernamentales, para disefiar e implementar politicas y
programas que permitan garantizar el acceso a servicios basicos de calidad y

promover la inclusion social y econdmica de la poblacién més vulnerable.

Ademas, la direccion busca fomentar la participacion ciudadana y el
desarrollo de espacios de dialogo y concertacion, para construir una sociedad mas
solidaria y comprometida con el bienestar colectivo. De esta manera, la direccion
aspira a ser reconocida por su compromiso y liderazgo en la promocion de un

municipio mas justo, equitativo y préspero para todos sus habitantes.



Objetivos de la direccion de proteccion y desarrollo social del municipio
de Sutatausa:

1. Identificar y atender las necesidades de la poblacion vulnerable: La
direccion debe realizar estudios y diagndsticos para identificar las necesidades
de la poblacion més vulnerable, como personas mayores, personas con
discapacidad, nifios y nifias en situacion de riesgo, entre otros, desarrollar
programas que les permitan acceder a recursos y servicios basicos.

2. Promover la igualdad y la inclusién social: La direccion debe trabajar para
reducir las brechas sociales y promover la igualdad de oportunidades,
mediante politicas y programas que fomenten la inclusion social de grupos
marginados o excluidos.

3. Implementar politicas y programas sociales: La direccién debe disefiar e
implementar politicas y programas sociales que aborden las necesidades
especificas de la poblacion, como programas de vivienda, alimentacion, salud,
educacién y empleo, entre otros.

4. Coordinar con otras entidades y organizaciones: La direccion debe trabajar
en coordinacién con otras entidades y organizaciones que también tienen
como objetivo la proteccion y el desarrollo social de la comunidad, para
garantizar la eficacia y el impacto de las politicas y programas

implementados.



5. Fomentar la participacion ciudadana: La direccién debe promover la
participacion de la comunidad en la identificacion de sus necesidades y en el
disefio e implementacion de politicas de programas sociales. Esto puede
fomentarse mediante la realizacion de consultas publicas, la creacion de
espacios de didlogo y participacion, entre otros.

Manual de procesos actualizado de la Direccidn de proteccion y desarrollo

social del municipio de Sutatausa.

Flujograma

Esta representacion gréfica de diferentes procesos y procedimientos
internos es un instrumento guia para la ejecucion en forma ordenada y detallada de la
secuencia de los diferentes procedimientos que se lleva a cabo en la Direccion de

proteccién y desarrollo social del municipio de Sutatausa.
Simbolos para el disefio de procedimientos:
Figura 8

Flujograma



TERMINAL: Indica la iniciacion y
terminacion de algin procedimiento en la
Direccion.

CONECTOR DE "PAGINA: Representa
un enlace en un paso de final de pagina
con otro paso en el inicio de la pagina

siguiente, donde continta el flujograma.

OPERACION: Describe alguna accioén
que vaya a desarrollarse.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica
un lugar exacto dentro del flujo donde
puede haber varios caminos del
procedimiento.

DOCUMENTO: Representa culquier tipo
de documento que se utilice en el proceso,
esto india que dicho documento genera un

aporte a la informacion que posee el
mismo.

CONECTOR DE RUTINA: Representa
un enlace de un paso a otro dentro del
mismo proceso.

SENTIDO DE CIRCULACION DEL
FLUJO DE TRABAJO: Conecta los
simbolos senalando el orden en el cual se
» deben ejecutar los distintos pasos, de esta
manera se le da cotinuidad en la secuencia
del proceso.

Fuente: propia



Conclusiones
La actualizacion de los procesos administrativos en la Direccion de Proteccion
y Desarrollo Social en la alcaldia de Sutatausa es fundamental para mejorar la

eficiencia, la transparencia y la calidad en la prestacion de servicios a la comunidad.

La identificacion de los puntos criticos en los procesos administrativos
existentes permitio identificar las areas de mejora y los obstaculos que dificultaban el

desempefio eficiente de las tareas.

La implementacidn de tecnologias de informacion y comunicacion, asi como
la capacitacion del personal, son elementos clave para optimizar los procesos
administrativos y agilizar los tramites, lo que se traduce en una mejor atencion a la

ciudadania.



Recomendaciones
Establecer un programa de capacitacion continua para el personal de la
Direccidn de Proteccion y Desarrollo Social, con el objetivo de actualizar sus
conocimientos en materia de procesos administrativos, normativas y tecnologias

relevantes.

Implementar un sistema de gestion documental digitalizado que permita el
facil acceso, busqueda y seguimiento de los expedientes y tramites administrativos,

reduciendo asi la dependencia del papel y agilizando los procesos.

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién periodica de los procesos
administrativos implementados, con el fin de identificar posibles fallos o areas de

mejora y tomar acciones correctivas de manera oportuna.

Fomentar la participacion ciudadana y la retroalimentacién de los usuarios en
la evaluacion de los procesos administrativos, a través de encuestas, sugerencias o
reuniones, para identificar posibles puntos de mejora desde la perspectiva de los

beneficiarios de los servicios.

Fortalecer la coordinacion y comunicacion entre las diferentes areas y
departamentos involucrados en los procesos administrativos, promoviendo la
colaboracion y el trabajo en equipo, con el objetivo de garantizar la eficiencia y la

calidad en la prestacién de servicios.
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ANEXOS

Anexos 1 Carta solicitud de practica

LD # l‘\\,'.a

SUTATAULA

SUTATAUSA

Sutatausa,
septiembre 29 de 2022
OFICIO DPDS NO

125- 2022

Sefiores
COMITE OPCION DE GRADO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Ubaté, Cundinamarca

Asunto. Solicitud Pasante.



Un cordial saludo por parte de nuestra administracion municipal
"Sutatausa, Cambiamos para Avanzar", aunando de todos nuestros deseos de

éxito en sus labores cotidianas.

De manera atenta, me permito informar que tenemos un cupo disponible
para pasante, del programa de Administracion de Empresas. de la Universidad
de Cundinamarca, en la Direccion de Proteccion y Desarrollo Social, en el
marco del convenio de cooperacion No C -20220906-108 celebrado entre la

Universidad de Cundinamarca y el Municipio de Sutatausa Cundinamarca.

Agradezco, su atencion y colaboracion

KAT
Directefa gfeProtecign y ‘?FB'I'fb%’Ecial

Sutatausa, Cundinamarca



Anexos 2 Carta aprobacion de pasante
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fe.
Vil de san diego de Ubate, 2022- 09- 30.

Sedfoces
COMITE OPCIONE S DE GRADO
Programa Administracian de Empresas

Asunto yigBaf Radicacdn Ameprayecio
Respetados sefiores

Me dirijo & ustedes para paner en consideracion el anteproyecio de grado tidada
“Estandanzacion de los procesos y procedimientaos sdministratvas en la secrelania de
desarralio social en ka Alcaldia de Sutatausa™ en la modalidad de Pasantia.

Apradezoo ks atencidn a b presente,

Cordialmente,

WILSON CAMILO REYES MURCIA

Estudiante de pregrado |X semestre

Programa Administracian de Empresas
Universidad de Cundinamarca, Seccional Ubaté

Anexe: Documenio en FDF, cama de acepacdn de @ entdad
Froyectdc Wikkon Camiio Reyes

211403

Eats 0-5) Ltists - Cortbrunrmnca
Tolbbrrs: BSS 3054 Uines Orncte: ORS00SO 14
maxmadans Ca e E-ead piod oarbomracs sdncs
NI SS0AN R332
3

Decomensn conimiec por e/ Smme de Sexdn de w Cefides
Asegliress gus coreapende & e One yarsidn conaciienc of Forts! sttuciooe/




INFORME 1 DE PASANTIA

Informacién general

en la que se desarrolla la
opcion de grado:

1. No. de Informe 001

2. Fechade presentacion |05/01/2023

3. Mesdeinforme NOVIEMBRE - DICIEMBRE

4. Nombre del pasante | \w|_SON CAMILO REYES MURCIA
5. Organizacion/unidad

ALCALDIA DE SUTATAUSA

6.

Asesor Externo

ELIANA PATRICIA PARRA FANDINO

7.

Asesor Interno

CARLOS ALFONSO LOPEZ URQUINA

8.

Titulo de la pasantia

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL EN LA
ALCALDIA DE SUTATAUSA

9.

Objetivo general

Realizar la revision y actualizacién de los procesos y
procedimientos administrativos, de la Secretaria de
Desarrollo Social en la Alcaldia de Sutatausa, con el
proposito de avanzar en los procesos que contribuyan al
mejoramiento de la gestion por parte de la secretaria, lo que
redundaré en beneficio de la comunidad del municipio de
Sutatausa.




v 1. Realizar un diagndstico por medio de la
recoleccion de informacion, permitiendo asi evaluar la
situacion actual de los procesos en la direccion de

. e roteccién y desarrollo social.
10. Objetivos especificos P y

v 2. Elaborar un informe que documente los

procesos

y procedimientos de la Direccion, cuya base es la
informacion recopilada en la misma dependencia.

v 3. Identificar oportunidades de mejora en los procesos
de la Direccion, realizando la actualizacién del manual de
procesos, con el objetivo de lograr mayor eficiencia en la
prestacion del servicio a la comunidad del municipio de
Sutatausa.

INFORME GENERAL




OBJETIVO DESARROLLADO DURANTE EL MES:

ACTIVIDADES: Se realiza un acompafiamiento a cada uno de los programas y planes
que se ejecutan en la direccion de proteccion y desarrollo social con el fin de identificar
cada uno de los diferentes procesos, por otra parte, se realizo la revision del anterior
manual de procesos del cual la Gltima actualizacion se ejecut6 en el 2009.

Para llevar a cabo el objetivo de evaluar la situacion actual de los procesos en la
Direccion de Proteccidn y Desarrollo Social del municipio de Sutatausa, se Defini el
alcance del diagnostico, se establece claramente los objetivos del diagndstico y los
procesos que se van a evaluar. Se definio qué informacidn es necesaria para llevar a cabo
el diagndstico, como los procesos, los procedimientos, las politicas y los documentos
relevantes.

-Se recolecto los datos necesarios, utilizando diversas técnicas como entrevistas,
cuestionarios, observacién y anélisis documental.

-Una vez que se ha recopilado la informacion, se debe analizar para identificar las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de los procesos en la direccién de
proteccidn y desarrollo social.

-A partir del analisis de la informacion, se identifico las areas de mejora y las acciones
que se deben tomar para mejorar los procesos de la Direccidn de proteccion y desarrollo
social del municipio.

-Se identificaron algunas oportunidades de mejoras para la direccion de proteccion y
desarrollo social, teniendo en cuenta que:




1. la direccidn no posee mision, vision y objetivos.

2. La atencion telefonica al ciudadano se realiza de manera informal

Por consiguiente, se realizo la propuesta de una mision, vision y objetivos.

Se realizo el acompafamiento de localizar las diferentes madres cabezas de hogar donde
se identifico falencias en el transcurso de la llamada por parte del personal encargado de
realizar ciertas llamadas, se platea un guion de llamadas para la Direccion de proteccién
de desarrollo social.




2. AVANCE PROYECTO FINAL

Se documenta y evalUa cada uno de los procesos, se identifica cada uno de los programas
y planes de la direccion, se realiza un guion acorde a la presentacion de la oficina.

Guion para realizacion de llamadas telefonicas para la direccion de proteccion y
desarrollo social del municipio de Sutatausa

SALUDO: Buenas tardes/dias tengo el gusto de hablar con el sefior/sefiora XXxx XxXxx

PRESENTACION: mucho gusto habla con xxxx xxxx del programa de familias en
accion de la alcaldia del municipio de Sutatausa Como se encuentra en el dia de hoy xxx
XXX

El motivo de mi llamada es para XXXX XXXX

DESPEDIDA: recuerde que hablo con xxxx xxxx del programa de familias en accién de
la alcaldia del municipio de Sutatausa, que tenga una excelente tarde.

FORMULARIO PARA LOS PUESTOS DE TRABAJO
Titulo del puesto:

1.Resumen del programa:

2.Requisitos del puesto:

3.0bjetivo del puesto:

4.Salario y beneficios:

5.Horario de trabajo:

6.lugar de trabajo:




7.Entrevista con el coordinador
7.1 Nombre del trabajador:

7.2 Edad:

7.3 Nivel de estudios alcanzado:

a) Primaria

b) Secundaria

c) Bachillerato

d) Técnico o tecndlogo

e) Universitario

f) posgrado

7.4 Afios de experiencia laboral en el area del puesto:

7.5 ¢ Cudl es su experiencia laboral mas relevante para el puesto?
7.6 ¢Cual es su labor en su puesto de trabajo?

7.7 ¢ Como realiza su funcion?

7.8 ¢Por qué realiza su funcion?

7.9 ¢ Donde realiza su funcién?

7.10 ¢ Qué elementos son necesarios para cumplir su funcion?




7.11

¢Por qué esté interesada en ayudar a la comunidad?




4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS

En la direccion de proteccion y desarrollo social no cuenta con un manual de procesos de
esta dependencia se identifica un manual de procesos de todas las dependencias donde
para la direccion de proteccion y desarrollo social contiene un contenido muy bajo y
desactualizado ya que del 2009 a hoy en dia se han incorporado diferentes programas con
sus respectivos procesos gque no sestan documentados.

Adicionalmente se realizé un guion donde se mejoro la comunicacion en el momento de
contactar a un ciudadano que necesita elaborar algun proceso dentro de la dependencia
Por ultimo se genera una propuesta de la mision, vision y objetivos de la direccion de
proteccion 'y desarrollo social:

MISION:

La misidon de la Direccion de Proteccion de Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa,
Cundinamarca, es trabajar para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos,
especialmente aquellos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad social, a través
de la implementacién de politicas y programas que promuevan su proteccion y desarrollo.

La misién de la Direccién de Proteccion de Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa,
Cundinamarca, es trabajar en pro del bienestar de la poblacién mas vulnerable,
promoviendo su desarrollo y protegiendo sus derechos para contribuir a la construccion de
una sociedad mas justa y equitativa.

VISION:

La vision de la Direccion de Proteccion y Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa,
Cundinamarca, es ser una area lider en la promocion del bienestar y el desarrollo integral
de la poblacidn, especialmente de aquellas personas en situacion de vulnerabilidad.




Para lograr esta vision, la direccion se enfoca en trabajar de manera articulada con otros
actores sociales y gubernamentales, para disefiar e implementar politicas y programas que
permitan garantizar el acceso a servicios béasicos de calidad y promover la inclusion social
y economica de la poblacion mas vulnerable.

Ademas, la direccion busca fomentar la participacion ciudadana y el desarrollo de espacios
de didlogo y concertacion, para construir una sociedad mas solidaria y comprometida con
el bienestar colectivo. De esta manera, la direccion aspira a ser reconocida por su
compromiso y liderazgo en la promocién de un municipio mas justo, equitativo y préspero
para todos sus habitantes.

Obijetivos de la direccion de proteccion y desarrollo social del municipio de Sutatausa:

1. Identificar y atender las necesidades de la poblacién vulnerable: La direccion debe
realizar estudios y diagnosticos para identificar las necesidades de la poblacion méas
vulnerable, como personas mayores, personas con discapacidad, nifios y nifias en situacion
de riesgo, entre otros, y desarrollar programas y servicios que les permitan acceder a

recursos y servicios basicos.

2. Promover la igualdad y la inclusion social: La direccion debe trabajar para reducir
las brechas sociales y promover la igualdad de oportunidades, mediante politicas y

programas gque fomenten la inclusién social de grupos marginados o excluidos.

Implementar politicas y programas sociales: La direccion debe disefiar e implementar
politicas y programas sociales que aborden las necesidades especificas de la poblacion,
como programas de vivienda, alimentacion, salud, educacion y empleo, entre otros.

3. Coordinar con otras entidades y organizaciones: La direccion debe trabajar en
coordinacién con otras entidades y organizaciones que también tienen como objetivo la
proteccién y el desarrollo social de la comunidad, para garantizar la eficacia y el impacto

de las politicas y programas implementados.




4. Fomentar la participacién ciudadana: La direccion debe promover la participacion
de la comunidad en la identificacion de sus necesidades y en el disefio e implementacion
de politicas y programas sociales. Esto puede fomentarse mediante la realizacion de

consultas publicas, la creacion de espacios de dialogo y participacion, entre otros.




5. DIFICULTADES —OPORTUNIDADES DE MEJORA

Poca informacién documentada de cada uno de los programas y planes de la direccién de
proteccion y desarrollo social.

Realizar un diagndstico por medio de la recoleccion de informacion puede presentar
algunas dificultades, las cuales pueden variar segun el contexto y los recursos disponibles.

Es posible que la informacion necesaria para realizar el diagndstico no esté disponible o
sea dificil de obtener. Esto puede deberse a la falta de registros, a la confidencialidad de la
informacion y la falta de recursos para realizar las investigaciones necesarias.

La recoleccién de informacidn requiere recursos financieros, humanos y técnicos
significativos. La falta de estos recursos limita la capacidad de llevar a cabo un
diagnostico completo y preciso.

Firmas y Vistos Buenos

CAMILO REYES

NOMBRE DEL
ESTUDIANTE PASANTE

NOMBRE DEL ASESOR | Vo Bo. ASESOR INTERNO
EXTERNO CARGO




INFORME 2 DE PASANTIA

Informacién general

1. No.de Informe

001

2. Fechade presentacion

05/01/2023

3. Mesdeinforme

ENERO - FEBRERO

4. Nombre del pasante

WILSON CAMILO REYES MURCIA

5. Organizacion/unidad
en la que se desarrolla la
opcion de grado:

ALCALDIA DE SUTATAUSA

6. Asesor Externo

ELIANA PATRICIA PARRA FANDINO

7. Asesor Interno

CARLOS ALFONSO LOPEZ URQUINA

8. Titulo de la pasantia

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL EN LA
ALCALDIA DE SUTATAUSA




9. Objetivo general

Realizar la revision y actualizacion de los procesos y
procedimientos administrativos, de la Secretaria de
Desarrollo Social en la Alcaldia de Sutatausa, con el
propdsito de avanzar en los procesos que contribuyan al
mejoramiento de la gestion por parte de la secretaria, lo que
redundara en beneficio de la comunidad del municipio de
Sutatausa.

10. Objetivos especificos

v 1. Realizar un diagnostico por medio de la
recoleccion de informacion, permitiendo asi evaluar
la situacion actual de los procesos en la direccion de

proteccion y desarrollo social.

v 2. Elaborar un informe que documente los
procesos y procedimientos de la Direccion, cuya
base es la informacion recopilada en la misma

dependencia.

v 3. Identificar oportunidades de mejora en los

procesos de la Direccion, realizando la

actualizacién del manual de procesos, con el objetivo de
lograr mayor eficiencia en la prestacion del servicio a la
comunidad del municipio de Sutatausa.




INFORME GENERAL

OBJETIVO DESARROLLADO DURANTE EL MES:

Se elaboro un informe que documento los procesos y procedimientos de la Direccién de
Proteccién y Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa, cuya base es la informacion
recopilada en la misma direccion, se proporciond una descripcion detallada de las
actividades, operaciones y servicios que se realizan en la Direccion, con el fin de
optimizar los recursos disponibles, mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos y
procedimientos, y garantizar la satisfaccion de los usuarios y la comunidad en general.

Asimismo, la elaboracion del informe fue Gtil para cumplir con los requisitos de rendicion
de cuentas y transparencia en la gestion publica, lo que contribuira a generar confianza y
credibilidad en la comunidad.

El objetivo principal de elaborar el informe que documente los procesos y procedimientos
de la Direccidn de Proteccidn y Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa, cuya base
es la informacidn recopilada en la misma direccidn, es mejorar la gestion de los recursos y
servicios disponibles, garantizar la satisfaccion de los usuarios y la comunidad, y cumplir
con los estandares de transparencia y rendicion de cuentas en la gestion publica.

2. AVANCE PROYECTO FINAL

Para avanzar en el proyecto final de elaborar un informe que documente los procesos y
procedimientos de la Direccion de proteccion y desarrollo social del municipio de
Sutatausa, es necesario recopilar toda la informacion relevante sobre la Direccion de
proteccién y desarrollo social del municipio de Sutatausa. Esto incluye politicas,
procedimientos, manuales de operacion, datos estadisticos, informes, entre otros.




Una vez que se obtuvo toda la informacidn, se analiz6 cuidadosamente para identificar los
procesos que se llevan a cabo en la Direccion de proteccion y desarrollo social. Se
determina las fortalezas y debilidades de los procesos existentes.

Con base en el analisis realizado, se redacté el informe que documento los procesos de la
Direccion de proteccion y desarrollo social del municipio de Sutatausa. El informe incluye
descripcion de la Direccidn, analisis de los procesos y conclusiones.




4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS

A continuacion, le presentaré un informe que documenta los procesos de la Secretaria,
basado en la informacidn recopilada en la direccidn de proteccion y desarrollo social del
municipio de Sutatausa.

Resumen Ejecutivo: EI municipio de Sutatausa, cuenta con una direccién de proteccion y
desarrollo social que tiene como objetivo principal garantizar el bienestar de la poblacion
a través de la promocion de politicas publicas en materia de salud, educacion, deporte,
cultura, turismo y otros servicios esenciales para el desarrollo humano y social.

Esta direccidn esta enfoca en llevar a cabo diversas acciones en beneficio de la poblacion.
En particular, la direccion de proteccién y desarrollo social tiene como objetivo garantizar
el bienestar de los habitantes, especialmente de aquellos que se encuentran en situacion de
vulnerabilidad. Para ello, se han implementado diferentes programas y proyectos que
buscan mejorar la calidad de vida de la poblacion.

La Direccion es la encargada de la gestion y coordinacion de los diferentes programas y
proyectos que se ejecutan en el municipio de Sutatausa, en coordinacion con otras
entidades publicas y privadas.

Este informe, tiene como objetivo principal presentar una vision de los procesos de la
Secretaria, en cuanto a su organizacion, estructura, funciones y proyectos que desarrolla
en el municipio.

Estructura Organizativa:

La Secretaria de Proteccién y Desarrollo Social del Municipio de Sutatausa se encuentra
adscrita al despacho del alcalde, y su estructura estd compuesta por diferentes areas, entre
las que se destacan:

-Area de salud: Encargada de garantizar la atencion y el cuidado de la salud de la
poblacién del municipio, a través de la gestion y coordinacion de programas de
prevencion y atencidon en salud, asi como la promocién de hébitos y estilos de vida
saludable.




-Area de educacion: Encargada de promover y garantizar el acceso a la educacion bésica y
superior, asi como el desarrollo de programas y proyectos que fortalezcan la calidad
educativa en el municipio.

-Area de deporte y cultura: Encargada de la promocion y fomento del deporte, la cultura 'y
el turismo en el municipio, a través del disefio y ejecucion de programas y proyectos en
estas areas.

-Area de asistencia social: Encargada de prestar atencion y asistencia a las personas y
familias en situacion de vulnerabilidad o exclusion social, a través de la ejecucion de
programas y proyectos que promuevan su bienestar y desarrollo.

-Area de gestion y coordinacion: Encargada de la gestion y coordinacion de los diferentes
programas y proyectos que se ejecutan en el municipio, en coordinacién con otras
entidades publicas y privadas, asi como el seguimiento y evaluacion de estos. La
Secretaria cuenta con varios procesos que permiten llevar a cabo sus objetivos. A
continuacion, se describen:

1. Identificacion y atencion de necesidades sociales:

La Secretaria realiza un diagnostico de las necesidades sociales de la poblacion del
municipio de Sutatausa, con el objetivo de identificar las situaciones mas criticas.

A partir de este diagnostico, se establecen programas y proyectos para atender las
necesidades identificadas.

2. Implementacion de programas y proyectos:

Una vez identificadas las necesidades sociales, la Direccion implementa programas y
proyectos para atenderlas. Los programas y proyectos que se han implementado son los
siguientes:

1. Programa de atencion a personas mayores (Colombia mayor): Este programa tiene
como objetivo mejorar la calidad de vida de las personas mayores del municipio. Para
ello, se realizan actividades de recreacion, cultura y deporte, se brinda apoyo en la
realizacion de tramites, se garantiza la atencion en salud, se brinda un apoyo econémico y
la entrega de unos alimentos de primera necesidad y ropa deportiva.

2.Programa de atencioén a personas con discapacidad: Este programa busca garantizar
los derechos de las personas con discapacidad del municipio. Para ello, se brinda atencién
médica, se promueve la inclusion social, se realiza seguimiento a las necesidades
especificas de cada persona, un apoyo econdmico y la entrega de un mercado semestral y
ropa deportiva.




3.Programa de familias en accion: Este programa tiene como objetivo garantizar el
desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes menores de 18 afios del municipio.
Para ello, se brinda seguimiento en la atencién médica, se promueve la estimulacion
temprana y se realiza seguimiento a su desarrollo académico.




Este programa hace entrega de incentivos econdmicos a madres de familias con nifios,
nifias y adolescentes menores de 18 afios, en el caso de salud siempre y cuando los
menores de 6 afos asistan a controles de Crecimiento y Desarrollo y en Educacion jovenes
menores de 18 afios siempre y cuando cumplan con més del 80% de asistencia a clases,
este programa busca generar un aporte positivo para los menores, con el fin que puedan
culminar sus estudios y controles de salud en el caso de los nifios menores de 6 afios.

4.programa de juventudes: Este programa se enfoca en liderar los procesos juveniles
donde se brinda un acompafiamiento donde se incentiva en identificar las diferentes
habilidades culturales de la juventud realizando varias charlas, foros y conservatorios
donde la juventud tenga un espacio para ser escuchados e integracion.

5. La Secretaria coordina con otras entidades: para llevar a cabo sus propoésitos. En
particular, se ha establecido una coordinacion con el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF) y con la Secretaria de Salud para garantizar una atencion integral a la
poblacién.

En conclusidn, la direccion de proteccion y desarrollo social del municipio de Sutatausa
cuenta con procesos que buscan garantizar el bienestar de la poblacion. A través de la
identificacion de necesidades sociales y la implementacion de programas y proyectos, se
busca mejorar la calidad de vida de los habitantes, especialmente de aquellos en situacion
de vulnerabilidad. Ademas, se ha establecido una coordinacion con otras entidades para
garantizar una atencion integral a la poblacion.

Es importante seguir fortaleciendo sus procesos para garantizar una atencion de calidad y
lograr un impacto positivo en la vida de los habitantes del municipio.




5. DIFICULTADES —OPORTUNIDADES DE MEJORA

Para elaborar el informe que documento los procesos y procedimientos de una
dependencia, cuya base es la informacion recopilada en la misma dependencia, se presentd
algunas dificultades, como:

Falta de documentacién: la dependencia no cuenta con manuales de procedimientos,
politicas o normativas, es dificil recopilar informacion precisa y completa sobre los
procesos y procedimientos de la direccion.

Falta de tiempo: los miembros del equipo estan ocupados con sus tareas diarias, esto
dificulto recopilar, organizar y documentar la informacion necesaria para elaborar el
informe.
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