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INTRODUCCION

El presente documento abarca las actividades realizadas por el estudiante en la
Direccion de Asuntos Juridicos de la Camara de Comercio de Facatativa, acorde a
las funciones que se le fueron asignadas por el jefe inmediato de dicha Direccién y
teniendo como bitdcora de navegacion el cumplimiento de los objetivo trazados,
llevando a cabo el apoyo al cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad ISO

9001:2015, durante el periodo de estancia en esta entidad.

De igual forma se apoy6 de manera directa, a la mejora continua a los procesos en
materia contractual teniendo como base el reconocimiento del Manual de Gestion
de Calidad, Plan Estratégico y la Norma ISO 9001:2015, por medio de la Lista de
chequeo, la cual permitié conocer el estado actual de las actividades que se llevan
a cabo en materia contractual y asi mismo las posibles estrategias como mecanismo

de mejora y cumplimiento a las exigencias de la nueva norma en vigencia.

Se realizo el reconocimiento de toda la estructura organizacional y el funcionamiento
de la misma, capaz de reconocer los sistemas, instructivos, manuales y demas
recursos con los que cuenta la Direccion de Asuntos Juridicos, conociendo de fondo
los proceso y procedimientos que se llevan a cabo en materia contractual, segun la
observacion dia a dia de las actividades normales que cumple esta importante

direccion.

Asi mismo, para la realizacion del estudio se elaboré un cronograma de actividades,
determinando el alcance del trabajo, contemplando las distintas fases del estudio y

las técnicas de medicion de los cuales depende este informe final de pasantias.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el diagnostico para la direccion de asuntos juridicos de la Camara de
Comercio de Facatativa de acuerdo a la norma NTC ISO 9001:2015, en los

procesos de contratacion, convenios y compras.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar el panorama del estado actual del proceso contractual a través de la
lista de chequeo, con miras al cumplimiento de la norma NTC ISO 9001:2015 guiado

por el plan estratégico propuesto por la Camara de Comercio de Facatativa.

Analizar los diferentes procesos que se llevan a cabo en materia contractual en la
direccion de asuntos juridicos de la Camara de Comercio, con el fin de establecer
los mecanismos que permitan el cumplimiento a la norma NTC ISO 9001:2015 de

acuerdo a sus parametros de calidad y mejora continua.
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2. JUSTIFICACION

Con el proposito de cumplir con el plan estratégico propuesto por la Camara de
Comercio de Facatativa y por sus politicas de calidad, se ve la necesidad de adoptar
mecanismos eficaces que garanticen la normatividad en las procesos y
procedimientos que se deben cumplir para llegar al 6ptimo y efectivo desarrollo de
las actividades; es por tanto que este estudio diagnéstico parte del comportamiento
de las actividades que se ejecutan a diario por parte de la Direccién de Asuntos

Juridicos y el grado de cumplimiento que esta debe tener con el manual de calidad.

El apoyo a la Direccion de Asuntos Juridicos de la Camara de Comercio de
Facatativa, tiene como propdsito reconocer en el ejercicio diario de las actividades
el cumplimiento a las exigencias de la Norma NTC ISO 9001:2015, mediante la
aplicacion de un diagndstico identificando los procesos y procedimientos en materia
contractual que disponga el Manual de Gestion de la Calidad de la entidad, para asi
tener una plena certeza de lo que se necesita puntualmente mejorar y dar
cumplimiento a la norma apoyando a la direccién en la renovacién de la certificacion

de calidad.

Esta pasantia es realizada al ver la necesidad de apoyar a la Direccion de Asuntos
Juridicos a dar cumplimiento a las exigencias de la Norma NTC ISO 9001:2015,
apoyando de manera estructural lo dispuesto bajo el manual de Gestién de Calidad
de la entidad aplicable al proceso contractual, asi mismo apoyando de manera
directa las actualizacion de informacion documentada contemplado desde el Manual

de Contratacion.

Para identificar el estado actual de los procesos que se llevan a cabo en materia
contractual se implementé la herramienta de la lista de chequeo que fue aplicada
con base en las exigencias de la norma, contribuyendo de forma directa al
fortalecimiento y alcance del plan estratégico propuesto por la Camara de Comercio
de Facatativa, proponiendo mecanismos de mejora continua con base en el ciclo
PHVA.

15



3. MARCOS DE REFERENCIA

3.1 MARCO TEORICO

3.1.1 CICLO PHVA:

Significado por siglas (planear, hacer, verificar y actuar), atribuido al Dr. William E.
Deming, quien formul6 en los afios 50 una teoria de mejoramiento continuo de la
calidad. EI método se resume en cuatro pasos consecutivos y consecuentes con el
cumplimiento del anterior: planear, hacer, verificar y actuar; de lo cuales se pueden

resaltar:

1). Planificar: En la etapa de planificacion se establecen objetivos y se identifican
los procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las
politicas de la organizacion. En esta etapa se determinan también los parametros
de medicidén que se van a utilizar para controlar y seguir el proceso.

2). Hacer: Consiste en la implementacion de los cambios o acciones necesarias
para lograr las mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder
corregir facilmente posibles errores en la ejecucion, normalmente se desarrolla un
plan piloto a modo de prueba o testeo.

3). Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un
periodo de prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de
una fase de regulacion y ajuste.

4). Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se

ajusten a las expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y

16



modificaciones necesarias. Por otro lado, se toman las decisiones y acciones

pertinentes para mejorar continuamente el desarrollo de los procesos.?!

3.1.2 METODO KANBAN:

Es una herramienta que sirve para conseguir la produccion “Just in Time”, Kanban
significa en japonés (etiqueta de instruccion), la cual sirve como orden de trabajo,
cuya informacién es util para llevar un control de la produccién y la mejora de los

procesos, permitiendo la entrega de la informacién de una forma precisa y rapida.?

3.1.3 METODO KAIZEN:

La raiz de la palabra kaizen proviene de las palabras japonés (kai, que significa la
accion del cambio y zen que representa el mejoramiento continuo), por lo tanto este
meétodo retoma las técnicas del método anterior PHVA, pero propone una idea de la
mejora de manera constante en busqueda de la reingenieria de procesos y el control

total de la calidad.

Es por tanto el Kaizen contribuye a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas

segun las politicas por medio de los siguientes elementos:

1 1ISOTOOLS. ¢En qué consiste el ciclo PHVA de mejora continua? ISOTOOLS [en linea], 20 de
Febrero de 2015 |[revisado 18 de Agosto de 2017]. Disponible en Internet:

https://www.isotools.org/2015/02/20/en-que-consiste-el-ciclo-phva-de-mejora-continua/
2 DAIMON, Masayuki, PAILAMILLA GARCES, Letycia, ALLENDE VIDAL, Pablo.

KANBAN. Universidad Santiago de Chile, Facultad de Ingenieria, Departamento de Ingenieria
Industrial. 2005, Presentacidn en linea.

3 MORENO, Marco Antonio. EI método kaizen para el mejoramiento continuo. Conceptos de
Economia [en linea], Marzo 30 de 2011. Disponible en Internet:

https://www.elblogsalmon.com/conceptos-de-economia/el-metodo-kaizen-para-el-mejoramiento-

continuo
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1). Orientacion hacia el proceso.

2). Iniciar la puesta en préactica desde arriba involucrando a todos.

3.) Compromiso en los altos niveles de gerencia.

4). Una comunicacion vertical y horizontal eficaz y sin trabas.

5). Mejoramiento continuo de los productos, procesos, internos y externos.

6). Constancia de los objetivos y una vision compartida.

7). Enfoque del cliente.

8). La inversion personal.

9). La gestion de la calidad inicia y concluye con la capacitacion.

10). Dos cabezas piensan mejor que una.

11). Participacion en la determinacion y comunicacion de metas.

18



3.2 MARCO CONCEPTUAL

3.2.1 CALIDAD:

La calidad consiste en aquellas caracteristicas inherentes a un producto o un
servicio, que cumplan la efectividad en sus procesos requeridos para la

organizacién, de conformidad con las necesidades del cliente.

3.2.2 PLANEACION:

La planeacién consiste en determinar el curso de accién que se ha de tomar, para

el alcance o logro a futuro de unos objetivos a través de técnicas y procedimientos.

3.2.3 METODOLOGIA:

Consiste en una serie de pasos secuenciales para el desarrollo de unas actividades.

3.2.4 DIAGNOSTICO:

“El diagndstico es un proceso de comparacion entre dos situaciones: la presente,
que hemos llegado a conocer mediante la indagacién, y otra ya definida y

supuestamente conocida que nos sirve de pauta o modelo”.*

3.2.5 PROCESO:

Conjunto de acciones sucesivas con el fin de transformar los recursos vy llegar a

algun resultado especifico.

4 VIDAL ARIZABALETA, ELIZABETH. Proceso Diagnéstico, PRIMERA PARTE: BASES DEL
PROCESO DIAGNOSTICO. Bogota: Capitulo 1, 2005. p.20.
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3.2.6 PROCEDIMIENTO:
Secuencia de pasos seguido del proceso u objeto, determinados para el

cumplimiento de este.

3.2.7 INDICADOR:

Es la traduccion de una informacion compuesta por una serie de variables medibles,
las cuales buscan determinar diferentes estados de cumplimiento a los procesos y

procedimientos de una organizacion.
3.2.8 CONTRATACION:

Se refiere a la concrecion de un contrato o acuerdo, establecido entre unas partes

o involucrados.

3.2.9 CONVENIO:

Pacto o acuerdo entre personas naturales o juridicas con el fin de cooperar

mutuamente en el desarrollo de unas actividades.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad: (MAN-CMC-01). Es el conjunto de
decisiones estratégicas con el animo de mejora por parte de una organizacion,
mitigando el riesgo y evaluando siguiendo el desempefio organizacional

aumentando la satisfaccion del cliente.

20



3.3 MARCO INSTITUCIONAL

3.3.1 PRESENTACION DE LA EMPRESA

Tabla 1. Presentacion de la empresa.

DATOS GENERALES

RAZON SOCIAL CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA
DIRECCION Carrera 3 No. 4-60
TELEFONOS 8424603 - 8424967
BARRIO Centro
MUNICIPIO Facatativa
REPRESENTANTE
LEGAL Carlos Rogelio Bolivar Cepeda

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa, Manual del Sistema de Gestidon de
Calidad.

3.3.2 HISTORIA DE LA ORGANIZACION.

Desde hace mucho tiempo atras los comerciantes de la zona de Facatativa, siempre
se preguntaron sobre la forma como se afectaban por la no existencia de una
Camara de Comercio y de las dificultades al pertenecer a la Camara de Bogota.
Esto los obligd a que desde los afios 80 los comerciantes de la ciudad de Facatativa
celebraron varias reuniones, con el fin de comentar temas concernientes a su
organizacion. Se comienza a estructurar la creacion de la Camara de Comercio de
Facatativa, acorde con la experiencia de los comerciantes e industriales que ya
habian tenido la oportunidad de participar en otras cAmaras. Se cumplieron con los
requisitos exigidos por el Ministerio de Desarrollo de la época y es asi como
finalmente este ente emite el decreto2375 del 24 de Septiembre de 1984, donde
nace de manera oficial la CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Quien es su
primer momento actué como Director Ejecutivo fue el sefior German Sanchez
Morales y como presidente de la Junta Directiva el sefior Luis Enrique Camacho

Nifio.
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En el mismo decreto 2375, el gobierno nacional le asigno a la nueva camara una
jurisdiccion de 34 municipio extendidos por la regidbn noroccidental de
Cundinamarca: Facatativa, Zipacon, Cachipay, El Rosal, Subachoque, Funza,
Bojaca, Alban, Sasaima, Villeta, Pacho, Caparrapy, El Pefién, La Palma, La Pefia,
San Cayetano, Topaipi, Villagoméz, Yacopi, La Vega, Nimaima, Nocaima,
Quebradanegra, San Francisco, Supata, Utica, Vergara, Bituima; Beltran,
Chaguani, Guayabal de Siquima, Sam Juan de Rioseco, Paime y Viani. Sus
primeras actividades estaban destinadas a tareas legales de registro y expedicion
de certificados como algunas actividades de promocion y desarrollo, su némina no
superaba las cinco (5) personas, al 31 de Diciembre de 1986 los matriculados al
registro mercantil eran 1204, en numero de renovados era tan solo de 217 y existian
5 afiliados a la Camara. El 18 de Junio de este mismo afio al publico la oficina

receptora de pacho.

El gobierno nacional emite el Decreto 615 de Marzo 28 de 1989, donde le asigna a
esta cAmara de jurisdiccion de los municipios de Mosquera, Madrid y Anolaima, con
el Decreto 622 de Abril 05 de 2000, queda definitivamente ratificada la jurisdiccion
de la Cadmara de Comercio de Facatativd en 37 Municipios. Esta etapa representa
un cambio en el Crecimiento y Desarrollo de la entidad, para el afio 2001 la Camara
ya tenia abiertas las oficinas receptores en Villeta y Mosquera para dar un mejor

servicio al cliente de estas zonas.

Asi mismo el Gobierno Nacional mediante Resolucion No. 2679 del 19 de diciembre
de 1999 del Ministerio de Justicia, autoriza el funcionamiento del Centro de
conciliaciones de la Cadmara de Comercio de Facatativa. Posteriormente mediante
Resolucion 0118 del 04 de Febrero de 2002 el Ministerio de Justicia y del Derecho,
ratifica la autorizacion para la continuidad de la prestacion de los servicios en el
centro de Conciliaciéon, Arbitraje y Amigable Composicion, después de ratificar que
el centro cumplia con los nuevos requerimientos estipulados en la ley 446 de 1998
y la Resolucion 800 de 2000.
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Desde el ailo 2001 la Junta Directiva, viendo la necesidad de responder de forma
eficiente y oportuna mayores y mejores servicios a la comunidad empresarial,
consolida la idea de construir una Nueva Sede, desafio que se hace realidad en el
mes de Febrero de 2007, cuando se empez0 la construccion de la sede principal en
la ciudad de Facatativa la cual permiti6 cumplir con las expectativas y objetivos
relacionados en el plan estratégico y en el funcionamiento de la Entidad, en la
presentacion optima y la expansion de la infraestructura como de los servicios. Por
ultimo reafirmar el crecimiento presupuestal de la Camara de Comercio el cual le ha
permitido entre otras inversiones, ser propietaria de las oficinas receptoras de Villeta
y Funza (la oficina de Mosquera fue trasladada a Funza). En el afio 2008 para el
mes de mayo se hace entrega de la nueva sede de la Camara de Comercio, que
desde ya genera impacto no solo por su infraestructura sino por las grandes
oportunidades y sus espacios, para la divulgacion, las capacitaciones y en fin un sin
nuamero de facilidades. La nueva direccion de la Camara de Comercio de Facatativa
es la Cra 3 No. 4-60.°

3.3.3 MISION

“Somos una entidad privada sin animo de lucro, que promueve el desarrollo
sostenible y la competitividad del Noroccidente de Cundinamarca, prestando

servicios de alto valor para los empresarios, los inversionistas y el estado”.

3.3.4 VISION

“En al 2021 lideraremos la innovacién de programas de fortalecimiento e integracion

empresarial en el Noroccidente de Cundinamarca, impulsando la competitividad de

5 MORENO, Sandra. Manual del Sistema de Gestion de la Calidad. CAMARA DE COMERCIO DE
FACATATIVA. Facatativa, 2015. pp.5-6.
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nuestro empresarios y promoviendo un desarrollo regional acelerado, sostenible y

en paz”.®
3.3.5 PLAN ESTRATEGICO 2017-2021 “+COMPETITIVIDAD, +DESARROLLO

EMPRESARIAL & MEJOR SERVICIO”.?

La declaracion estratégica establece la hoja de ruta que seguird la Camara de

Comercio de Facatativa en los proximos cinco afios.

Establece por qué y para quien trabajamos (Mision, Clientes y Obligaciones); hacia
donde nos dirigimos (MEGA Y Vision); en que creemos y que nos motiva (Valores,

Principios y Politica de Calidad).

MEGA 2021: La Camara de Comercio de Facatativa sera el aliado por excelencia
de los empresarios que lideran el desarrollo sostenible del noroccidente de
Cundinamarca, Nos hemos propuesto una Meta de largo plazo, Grande y Audaz,
gue unifica los esfuerzos de toda nuestra Camara y estimula su progreso en forma

permanente.

MISION: Somos una entidad privada sin animo de lucro, que promueve el desarrollo
sostenible y la competitividad del Noroccidente de Cundinamarca, prestando
servicios de alto valor para los empresarios, los inversionista y el estado. Nuestra
mision refleja lo que somos, lo que buscamos y hacemos; también establece donde,

porqué y para quién trabajamos en la CCF.

VISION 2021: En el 2021 lideraremos la innovacion de programas de fortalecimiento

e integracion empresarial en el Noroccidente de Cundinamarca, impulsando la

6 MORENO, Sandra. Manual del Sistema de Gestién de la Calidad. CAMARA DE COMERCIO DE
FACATATIVA. Facatativa, 2015. pp.6-7.

7 JUNTA DIRECTIVA. Resolucién No. 089. CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Facatativa,
2017.
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competitividad de nuestros empresarios y promoviendo un desarrollo regional
acelerado, sostenible y en paz. Nuestro esfuerzo y dedicacion diaria esta enfocado

en alcanzar lo antes posible nuestra visiéon 2021.8

NUESTROS VALORES.

Respeto: Aceptamos la diferencia, no ofendamos ni perjudicamos; defendemos una

sana y pacifica convivencia.

Compromiso: Damos nuestro mejor esfuerzo por alcanzar las metas individuales y

organizacionales trazadas.

Honestidad: Actuamos con transparencia e integridad moral, defendemos los

intereses de nuestros empresarios.

Servicio: Nos interesamos sinceramente por entender y atender las necesidades

de nuestros clientes internos y externos.

Desarrollo y Bienestar de Nuestra Gente: Nuestra gente es lo primero, Velamos
por su seguridad fisica, social y emocional; brindamos programas que los valoran
como personas; promoviendo su crecimiento profesional y social, y estimulamos su

autorrealizacion.

Cultura de la Innovacidon: Nos preocupamos por entender nuestros empresarios
desarrollamos permanentemente habilidades y destrezas en nuestro equipo
humano para generar nuevo productos, servicios 0 procesos que permitan cumplir

en forma mas efectiva nuestra mision.

8 CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Plan Estratégico 2017-2021 “+Competitividad,

+Desarrollo & Mejor Servicio”. Facatativa, 2017. P.6.
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Compromiso con la Calidad: Los colaboradores de la Cémara estamos
comprometidos con el logro de los resultados posibles a través de la gestion efectiva

y eficiente de los procesos y recursos de la organizacion.

Excelencia en el Servicio: Los colaboradores de la Camara mantenemos una
desatacada actitud frente a nuestros clientes internos y externos, buscando

soluciones eficaces a sus necesidades y construyendo relaciones de largo plazo.®

Gréfico 1. Estructura Organizacional, Plan Estratégico 2017-2021.
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de Control
Interno

Direccion
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y Desarrolio

Junta
Directiva

Outtcnbn

de Desarrolio Centros
Prestdencla

Insutuaonal de Atencion
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Direcnon
Administrativa
Direccion y Financiera
de Registros Direccion
Pablicos de Asuntos
Jurnidicos

Centro de
MASC

de Atenciéon
Mowvil

Fuente: Cadmara de Comercio de Facatativa. Plan estratégico 2017-2021.

® CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Plan Estratégico 2017-2021 “+Competitividad +

Desarrollo empresarial &Mejor servicio”. Colombia: Facatativa, 2017. P.7-8.
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Politica de Calidad:

Nuestra Politica de Calidad: Nuestro compromiso es satisfacer las necesidades de
nuestros clientes y cumplir con sus expectativas, ofreciendo servicios de alto valor
con los mas exigentes estandares de calidad, de buen servicio y guiados por nuestra
cultura de mejoramiento continuo que involucra a todos los colaboradores de la
organizacion.

Nuestra politica de calidad esta:

Presente en toda la organizacion.

Ajustada a las normas vigentes.

Disefiada para satisfacer al cliente.

Alineada con la vision de la Camara y

ok 0N e

Respaldada por la alta gerencia.1°
Objetivos de Calidad:

Los siguientes objetivos de la calidad estan disefiados para garantizar una completa
implementacion de Nuestra Politica de Calidad y se encuentran directamente

articulados a los Objetivos Tacticos de la formulacion estratégica de la organizacion.

Asegurar que todos los colaboradores de la Camara cuenten con los conocimientos,
competencias y habilidades para prestar sus servicios con excelencia. [Objetivo
tactico 02]

Aportar a los colaboradores de la Camara las tecnologias mas adecuadas para la

optimizacién de sus procesos y servicios. [Objetivo tactico 04]

10 CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Plan Estratégico 2017-2021 “+Competitividad +

Desarrollo empresarial &Mejor servicio”. Facatativa, 2017. P10.
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Asegurar la cultura del mejoramiento continuo y la aplicacién de la politica de calidad

de toda la organizacion. [Objetivo tactico 05]

Prestar servicios de alta calidad soportados en procesos internos eficientes y
efectivos. [Objetivo tactico 08]

Garantizar una atencion amable, oportuna y eficaz a todos los clientes de la

organizacion. [Objetivo tactico 09]**

MAN-CMC-01 o Manual del Sistema de Gestion de Calidad, Resolucion 008 de
Marzo 29 de 2016, modificada mediante Resolucion No. 075 de Junio 27 de 2017
de la Camara de Comercio de Facatativa o manual de contratacion, Resolucién 094
de 2016 la cual se aprueba el presupuesto anual de trabajo de vigencia del afio
2017, Circular 05 de 2005 establece la promocién de Centros de Costos y Manual

de uso.1?

3.4 MARCO LEGAL

La Camara de Comercio de Facatativa es una persona juridica de derecho privado,
de caracter corporativo, gremial y sin animo de lucro, por tanto aun cuando cumple
funciones delegadas por el Estado y en virtud de ella administra recursos publicos,

no son aplicables las normas de presupuesto publico.

11 CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Plan Estratégico 2017-2021 “+Competitividad +
Desarrollo empresarial &Mejor servicio”. Facatativa, 2017. P.10.

12 CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA. Direccion de Asuntos Juridicos. Plan Anual de
Trabajo. Facatativa, 2017. P.11.
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Los recursos del presupuesto se destinaran al cumplimiento de las funciones
establecidas en el Codigo de comercio, el decreto 1074 de 2015 o las normas que
los adicionen, modifiquen o sustituyan, asi como las demas normas que asignen
responsabilidades a la Cadmara de Comercio en virtud de las politicas de desarrollo

comercial y empresarial aplicables en la jurisdiccion.

3.4.1 NORMAS ISO 9001-2015 6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS.

Cuando la organizacion determine la necesidad de cambios en el sistema, estos
cambios se deberan llevar a cabo de manera planificada y sistemética,

considerando:

El propdsito de los cambios y sus consecuencias;

La integridad del sistema;

La disponibilidad de recursos;

La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.*®

3.4.2 NORMA 1SO 9001-2015 7.1.5 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y
MEDICION.

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para
asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando el seguimiento o la
medicién se utilizan para verificar la conformidad de los productos y servicios con

los requisitos La organizacion debe conservar la informacion documentada

13 SGS ACADEMY. NORMA ISO 9001-2015, Sistemas de Gestién de Calidad Requisitos. Bogota,
2016. P.8.
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adecuada como evidencia de la adecuacion para el proposito del seguimiento y

medicion de los recursos.1*

3.4.3 NORMAS ISO 9001-2015 7.5.3 CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA.

La informacion documentada requerida por el sistema y por esta Norma se debe

controlar para asegurarse de que:

Esté disponible y adecuada para su uso, donde y cuando se necesite;

Esté protegida adecuadamente (contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado, o pérdida de integridad)

Para el control de la informaciéon documentada, la organizacion debe tratar las

siguientes actividades, segun sea:

1). Distribucién, acceso, recuperacion y uso;
2). Almacenamiento y preservacion de la legibilidad;
3). Control de cambios (control de version);

4). Conservacion y disposicion.®

14 SGS ACADEMY. NORMA ISO 9001-2015, Sistemas de Gestién de Calidad Requisitos. Bogota,
2016. P.9.

15 5GS ACADEMY. NORMA ISO 9001-2015, Sistemas de Gestién de Calidad Requisitos. Bogota,
2016. P.10.
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Tabla 2. Normograma por procesos.

CAMARA CODIGO: FOR-CMC-04
DE COMERCIO DE FACATATIVA NORMOGRAMA POR PROCES0S VERSION: 03
Comprometida con ef Desarrollo del Noroccidente Cindinamarqués! FECHA: Abril de 2015
PROCESO JERAﬁg‘;ﬁfE LA NUMEROFECHA  APLICACION ESPECIFICA RESPONSABLE
DIRECCION DE ASUNTOS NORMA DE - " . DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS NORMAS 1991 Constitucion Poliica de Colombia JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS . i . DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 2663 de 1950 |Cdédigo Sustantvo de Trabajo JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 100 de 1993 Por la cual se crea el Sisttma de DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS Seguridad Social JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS . A DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 80 de 1993 Estatuto de Contratacién Administrativa. JURIDICOS
Por medio de la cual se hace una adicién
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 537 de 1999 [al Capitulo Il en el articulo 45 del Decreto- DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS JURIDICOS
ley 2150 de 1995
DIRECCION DE ASUNTOS Ley de Comercio Eledrénico, Posibilidad DIRECTOR DE ASUNTOS
LEY 527 de 1999  [que las Camaras actlien como entidades
JURIDICOS o . JURIDICOS
de certificacion para las frmas digitales
Por la cual se establece un régimen que
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 550 de 1999 |Promueva y faclite la reactvacion DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS empresarial y la reestructuracién de los JURIDICOS
entes territoriales
DIRECCION DE ASUNTOS . DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 594 de 2000  |Ley General de Archivos JURIDICOS
Por la cual se dictan normas para apoyar
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 789 de 2002 el empleo y ampliar la proteccion social y DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS se modifican algunos articulos del Codigo JURIDICOS
sustantivo de Trabajo
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 675 de 2001 Por la cual se expiden normas de DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS propiedad horizontal JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Ly 704 66 2003 :;"r ";, °,“a'to sg, ,rlmd'ﬁca e|| CTd'9° Y| DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS e lrooel imien . ivil, se regua (.e'proceso JURIDICOS
ejecutivo y se dictan ofras disposiciones.
se crean las Sociedades Agrarias de
DIRECCION DE ASUNTOS » X DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 811 de 2003 T.ransf.ormauon, SAT, y se dictan ofras JURIDICOS
disposiciones
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 850 de 2003 |P°" me’dlo Qe la cual se reglamentan las DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS veedurias ciudadanas JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS ey 1010 4o 2006 Por medio de la cual se adoptan .med'dasl DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS e para prevenir, corregir y sancionar e JURIDICOS
acoso laboral
DIRECCION DE ASUNTOS De fomento a la culura del DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1014 de 2006 emprendimiento. JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 1116 de 2006 |P°" la cual se establece el Régimen de DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS Insolvencia Empresarial JURIDICOS
Por medio de la cual se infroducen
medidas para la efciencia y la
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 1150 de 2007 |trransparencia en la Ley 80 de 1993 y se DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS . o JURIDICOS
dictan ofras disposiciones generales sobre
la contratacion con Recursos Publicos.

Continuacion...

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa. Direccion de Asuntos Juridicos.
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DIRECCION DE ASUNTOS LEY 1258 de 2008 Creacion de Sociedades Anénimas DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS Simplificadas JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS . DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1380 de 2010 |Insolvencia Personas Naturales JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Ley de Formalizacion y Generacion de DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1429 de 2010 Empleo JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 1437 de 2012 Cadigo de Procedimiento  Administrativo y DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS de lo Contencioso Administrativo JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS ey 551 4o 2012 La ley - "p"Cf: :}' Laement deﬁ ddzbs DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS e personales  elecliado  por - enidades JURIDICOS

publicas o privadas
DIRECCION DE ASUNTOS Medidas contra la corrupcion DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1474 de 2012 Administrativa JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS o DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1564 de 2012  |Codigo General del Proceso JURIDICOS
Reforma Cdédigo de Comercio y se dictan
DIRECCION DE ASUNTOS LEY 1797 de 2014 otras disposiciones. Fortalecimiento y DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS Gobernabilidad de las Camaras de JURIDICOS
Comercio
DIRECCION DE ASUNTOS Por medio de la cual se regula el Derecho DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1755 de 2015 de Peticion JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS . DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS LEY 1712 de 2014 |Ley de franparencia JURIDICOS
Por medio del cual se crea el cddigo de
DIRECCION DE ASUNTOS comercio, se regulan a las Camaras de DIRECTOR DE ASUNTOS
DECRETOS 410 de 1971 '
JURIDICOS ¢ Comercio, y se regula la insftucion del JURIDICOS
registro mercantil
DIRECCION DE ASUNTOS Por el cual se reglamenta la Ley 10 de DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 1100 de 1992 1991 JURIDICOS
Por el cual se reglamenta el funcionamiento
DIRECCION DE ASUNTOS ) DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 856 de 1994 dt’el registo de .proponentes en las JURIDICOS
camaras de comercio.
Por la cual se reglamenta la afiiacién de
DIRECCION DE ASUNTOS ) o ) DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 055 de 2015 estu@antes en préactica al Sistema General JURIDICOS
de riesgos
por el cual se suprimen y reforman
DIRECCION DE ASUNTOS regulaciones, procedimientos o tramites DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 2150 de 1995 innecesarios existentes en la JURIDICOS
Administracion Publica
DIRECCION DE ASUNTOS Se establece la jurisdiccion de las Camaras DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 622 de 2000 de Comercio JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Reglamentacion de la exclusion de las DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 1774 de 2000 organizaciones comunitarias JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Por el cual reglamenta los tramites DIRECTOR DE ASUNTOS
DECRET 1 2012
JURIDICOS CRETOS 019 de 20 innecesarios de la administracion publica JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Estatuto General de la Confratacion de la DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 1082 de 2015 Administracion JURIDICOS
Por el cual se modifica parcialmente el
DIRECCION DE ASUNTOS ) DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 2247 de 2009 D.ecreilo. 4881 de 2008 y se dictan otras JURIDICOS
disposiciones
DIRECCION DE ASUNTOS DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 2042 de 2014  |Por el cual se reglamenta la 1727 de 2014 JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Por medio del cual se expide el Decreto DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETOS 1072 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Trabajo JURIDICOS
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DIRECCION DE ASUNTOS Por el cual se reglamenta la contratacion DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETO 092 de 2017 con entidades privadas sin animo de lucro JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS Decreto Unico Reglamentario del Sector DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS DECRETO 1074 de 2015 Comercio Industria y Turismo JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION Por la cual se establecen las directrices en DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS 8934 de 2014 | materia documental JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION Por medio de la cual se adopta el nuevo DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA 050 de 2015 | manual de funciones JURIDICOS

Por medio de la cual se modifica la
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION 08 de 2016 resolucion 07 de 2005 que establece el DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA Manual de Contratacién de la Camara de JURIDICOS
Comercio de Facatativa
Por medio de la cual se establece el
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION procedimiento para las investigaciones y DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA sanciones disciplinarias dento de la JURIDICOS
021de 2015 |relacién laboral para los trabajadores
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION ﬁ;rr:"s :8“3' ;Zsz,sru:r);; zﬁ;"é‘:iza"; DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA 094de 2016 |y el plan de inversion JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION Estatutos de la Camara de Comercio de DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA 021 del 2016 |Facatativa JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION Codigo de éfica y Buen Gobierno DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA 102 del 2016 | Corporativo JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS RESOLUCION Reglamento Interno de Trabajo DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS INTERNA 035 del 2015 JURIDICOS
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4. DESARROLLO DE LA PASANTIA
4.1 FASE 1: PLANEACION DEL DESARROLLO DE LA PASANTIA.

Tabla 3. Diagrama de Gantt (Primera Fase).

1
2 DIAGRAMA DE GANTT (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES)

ago-17
; g
AREAS FECHA  FECHA g,g,'%g,l%‘%g,g,% e g,%
INICIO o FINAL 5 é § ]
4 n n hd NS AR B -
7 1. PRIMERA FASE: PLANEACION DEL DESARROLLO DE LA PASANTIA | 19-ago | 20-ago

& 1.1 Extraer la informacidn necesaria para el estudio. 21-ago | 22-ago

1.2 Determinar el alcance del proyecto de estudio a desarrollary la
9 |viabilidad.
1.2 Extraer informacion de la entidad y de fuentes externas para el

22-ago | 25-ago

10 desarrollo del estudio. 22-ago | 25-ago

1.3 Identificar los procesos y procedimientos de la oficina o direccidn

11 endonde se llevara a cabo el estudio. (estructura organizacional) 2-ago | 2>-ago

1.4 Delimitar las herramientas de estudio para el desarrollo, control y
seguimiento al estudio, llevado a cabo en la Direccidn de Asuntos 25-ago | 27-ago
12 Juridicos de la CCF.

1.4.1 Proponer ante el jefe directo el estudio y compartir con €l y el
equipo de trabajo de la D.AJ las herramientas y documentos necesarios| 27-ago | 28-ago
13 para el estudio.

1.5 Realizar |a entrega ante la oficina de opciones de grado de la UDEC,

el Ante-proyecto junto con la documentacidn necesaria. (previo visto 28-ago | 28-ago
14 bueno)

2. SEGUNDA FASE ESTUDIO DIAGNOSTICO: (PROCESO
15 CONTRACTUAL).

28-ago | 1l-sep

Fuente: Elaboracion propia.

En primera instancia se realiz6 el reconocimiento a la Direccion de Asuntos

Juridicos de la Camara de Comercio de Facatativa, para la cual se identificaron:

1. Manual del Sistema Gestion de Calidad MAN-CMC-01.
Reglamento Interno de Trabajo Res No. 035 de Agosto 26 de 2015.

3. Sistema Cameral de Control Interno Resolucion Directiva No. 003 de 07 de
Abril de 2015.

4. Manual de Contratacion. Res No. 008 de Marzo 29 de 2016, modificado

mediante Res. 075 de Junio 27 de 2017.
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5. Res No. 089 de Julio 25 de 2017, por medio de la cual se adopta el Plan
Estratégico 2017-2021 de la Camara de Comercio de Facatativa.

6. Procedimiento de contratacion PDO-DAJ-01.

7. Procedimiento de convenios PDO-DAJ-02.

8. Norma ISO 9001-2015.
Con la cual se identifico el alcance de las pasantias, y la normatividad que rige las
actividades de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Camara de Comercio de
Facatativa, a su vez de las herramientas propicias para el desarrollo de las
actividades como:

1. Diagram de Gantt!® (Cronograma de actividades)

2. Google Drive.'’

16 HANDL, Karen Alexis. Aplicacion practica del diagrama de Gantt en la administracion de un
proyecto. Tucuman, 2014. P.4.
17 Centro de Apoyo Tecnoldgico a Emprendedores, Manual de uso avanzado de la aplicacion Google

Drive. Fundacion Parque Cientifico y Tecnolégico de Albacete. Albacete, 2013. P.7.
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Tabla 4. Formatos para la contratacién.

SEGUIMIENTO Y/O CONTROL
FOR-DAJO! Acta de Inicio de Contrato o Convenio
- FOR-DAJ-02 Acta de Recibido o Satisfaccion
- FOR-DAJ-03 Visto Bueno Juridico
- FOR-DAF-03 Evaluacion de Proveedorss
- FOR-DAF-04 Formulorio de Inscripcion de Proveedores
- FOR-DAJ-06 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
- FOR-DAJ-07 Acta de recibo de propuestas y cierre de
invitacian
- FOR-DAJ-08 Verificacion de Requisitos Juridicos para
Contratacién
- FOR-DAJ-0% Estudio Previo
- FOR-DAJ-10 Lista de Chequeo de documentos para
Contratacién de Bienes y Servicios
- FOR-DAJ-11 Acta de Terminacién y Liquidacion de Contratos
- FOR-DAJ-12 Invitacién a Cotizar
- Plan Anual de Trabajo
- FOR-DAJ-13 Cuadro de Control y Seguimiento a Contratos
- FOR-DAF-17 Directorio de Proveedaores
- FOR-DAF-18 Reevaluacion de Proveedores
- FOR-DAF-31 Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- FOR-DAF-32 Certificado de registro presupuestal
- FOR-DAF-03 Evaluacion e Proveedorss
- FOR-DAF-04 Formulario de inscripcion de Proveedores
- FOR-DAF-17 Directorio de proveedores
- Contrato Suscrito

REGISTROS

FOR-DAJ01 Acta de Inicio de Confrato o Convenio
- FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfaccidn
- FOR-DAJ-03 Visto Bueno Juridico
- FOR-DAF-03 Evaluacion de Proveedores
- FOR-DAF-04 Formulario de Inscripcion de Proveedoras
- FOR-DAJ-06 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
- FOR-DAJ-07 Acta de recibo de propuestas y cierre de
invitacion
- FOR-DAJ-08 Verificacion de Requisitos Juridicos para
Contratacion
- FOR-DAJ-0% Estudiio Previo
- FOR-DAJ-10 Lista de Chequeo de documentos para
Contratacién de Bienes y Servicios
- FOR-DAJ-11 Acta de Terminacidn y Liguidacion de Contratos
- FOR-DAJ-12 Invitacién a Cotizar
- Plan Anual da Trobajo
- FOR-DAJ-13 Cuadro de Conftrol y Seguimiento a Contratos
- FOR-DAF-17 Directorio de Proveedores
- FOR-DAF-18 Reevaluocidn de Proveedores
- FOR-DAF-31 Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- FOR-DAF-32 Certificado de registro presupuestal
- FOR-DAF-02 Evaluacion de Proveedores

- FOR-DAF-04 Formulario de inscripcion de Proveedores
- FOR-DAF-17 Directorio de proveedores

- FOR-DAF-18 Reevaluacidn de Proveedoras

INDICADORES

FOR-CMC-20 Tabla Control de
Indicadores

Fuente: Gestion de Calidad. CaAmara de Comercio de Facatativa.

Al iniciar el proceso del disefio estructural del estudio diagndstico aplicable a la

Direccion de Asuntos Juridicos de la Camara de Comercio, fue necesario desde el

primer dia, hacer un reconocimiento del modelo o estructura organizacional y la

funcionalidad de la misma, revisando y solicitando todo tipo de informacién relevante

de la Camara de Comercio de Facatativa, para determinar y reconocer la estructura

funcional y a qué nivel pertenece la Direccion de Asuntos Juridicos, como las

normas, procesos o procedimientos y demas normatividad interna como externa

presente entorno a las actividades que se desarrollan normalmente dia a dia en esta

direccion.
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Por lo tanto, se identificé el proceso contractual entre los procesos de apoyo de la
Camara de Comercio de Facatativa, bajo el numeral 1.1.3 Procesos de Apoyo del
Sistema de Gestién de la Calidad MAN-CMC-01.18

Asi mismo, y en cumplimiento a la exigencia de la Norma ISO 9001:2015
correspondiente al tratamiento de la informaciéon documentada, el formato MAN-
CMC-01 lo reconoce por medio del numeral 2 y subsecciones para la conformacion
de manuales, procedimientos y funciones, como parte del ejercicio normal de las

actividades que lleva a cabo la Camara de Comercio de Facatativa.*®

De igual manera, fue necesario entender mediante la practica, los procesos y
procedimientos que son necesarios para la contratacion, como también el
fundamento juridico de donde se justifica su modo de aplicacion en el cumplimiento
a la estructura de la Camara de Comercio de Facatativa. Es por tanto que para la
creacion del estudio, fue necesario con base en la investigacion y la observacion
describir el funcionamiento del proceso contractual, los modelos de los cuales se

rige y el grado de cumplimiento con la Norma NTC ISO 9001:2015.

Por lo tanto, las personas que intervinieron en esta fase preliminar fueron:

e CARLOS ALBERTO BARRIGA RODRIGUEZ (DIRECTOR DE ASUNTO
JURIDICOS).

e NEIDY BIBIANA TORRES CARRILLO (PROFESIONAL Il DE
CONTRATACION).

18 MORENO, Sandra. Camara de Comercio de Facatativd, Manual del Sistema de Gestién de la
Calidad MAN-CMC-01, Procesos de apoyo. Facatativa, 2017. P.11.

19 MORENO, Sandra. Camara de Comercio de Facatativd, Manual del Sistema de Gestién de la
Calidad MAN-CMC-01, Procesos de apoyo. Facatativa, 2017. P.12-13.
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e NELSON TIPACOQUE MARTINEZ (TECNICO | DE COMPRAS)

e LAURA CATALINA GOMEZ PICO (PROFESIONAL Il DE APOYO

JURIDICO).

4.2 FASE 2:

CONTRATACION Y COMPRAS).

Tabla 5. Diagrama de Gantt (Segunda Fase).

2 DIAGRAMA DE GANTT (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES)

NICIO gy FINAL i
g0 0

1. SEGUNDA FASE ESTUDIO DIAGNGSTICO: (PROCESO CONTRACTUAL)
13

FECHA

8400

FECHA

Lsep

sepl7

DIAGNOSTICO: PROCESO CONTRACTUAL (CONVENIOS,

2.1 Revisar los documentos, carpetas, acetas y demas organizadores que
16 almacenen contratos. [vigencia 2017)

18ap0

15sep

1.2 Extraer informacin relevante de la revision a los documentos y
17 carpetas de contratos, establecienda una media de analiss.

g0

15sep

1.3 Revisar y comprender los fundamentos bajo los cuales esta soportada la

16-sep

A17F-sep

18-sep

19-sep

20-sep

21-sep

22-sep

23-sep

24-sep

25-sep

2

A Bag0 | 1sgy
14 contratacion. (induccidn proceso contractual) : P
2.4 Identificar los fundamentos juridicos que soportan lss distintas
! 2Bag0 | Losep
10 contrataciones.
1.5 Investigar herramientas de seguimiento y control, 63y | ey
1.5.1 Por medio de l3 herrminta Drive propaner un modelo de controly
. 16-5ep | 225ep
71 seguimiento a s contratos.
2.6 Apartir de |3 revision & las carpetas de los contratos, aconsejar al
Director de Asintos uricicos de realizar unz capacitacidn en materia 18sep | 2:sep
contractual  los funcionarios de [a CCF.
1.7 Realizara lista de chequeo para el estudio By | s
2.8 Ultimar detalles can base en 3 Norma Técnica de Calidad 190:5001 en
lacreacidn de a sta de chequen, Lep | Bep

4

Fuente: Elaboracion propia.
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Una vez hecho el reconocimiento de la estructura y la normatividad vigente en la
Direccion de Asuntos Juridicos de la Camara de Comercio de Facatativa, se
procedié a la elaboracion de una lista de chequeo, que tuvo como fin, hacer un
paralelo del grado de cumplimiento o no de los procedimientos contractuales
vigentes segun el Sistema de Gestién de Calidad MAN-CMC-01 y las exigencias de
la Normas ISO 9001-2015, (véase anexo 1).

La elaboracion de la lista de chequeo para la Direccion de Asuntos Juridicos, tiene
como fin identificar el estado actual de la Direccion de Asuntos Juridicos de la
Camara de Comercio de Facatativa, de acuerdo a los requerimientos que exige la
Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015.

De igual forma se contemplé el cumplimiento a los objetivos tacticos OT-04 y OT-
05, OT-08 y OT-09 del Plan Estratégico 2017-2021 propuesto por la Camara de
Comercio de Facatativa.

También se apoy6 en la revisién y validacion de las carpetas de los contratos
vigentes a la fecha (Septiembre 2017), como requisito a la auditoria externa de 1ISO
9001:2015 programada para el dia 06 de Septiembre de 2017, a cargo de Sandra
Patricia Moreno Profesional Il de Gestion de Calidad, (véase anexo 6).
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43FASE 3: RESULTADOS DE LA OBSERVACION Y ANALISIS

INTERPRETATIVO DEL PROCESO CONTRACTUAL.

Tabla 6. Diagrama de Gantt (Tercera Fase).

1
2 DIAGRAMA DE GANTT (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES) -
0 g
3
gl6l6l6l6l6ls] 5| 88| 55| 5555 %5 %5 %5 5(5(8 88 8 8 3|
( IOl B 8 e alalnlmle|alaln|alale|dlalnle|alo[nlals
4 M M TN (oo~ g d|d[d|d A H ] H A A A NN NN N NN N8
3.TERCERA FASE ESTUDIO DIAGNOSTICO: (LISTADE CHEQUEO Y
15 ANALSISINTERPRETATIVO E LA EVALUACION DE S CoNTRATos), | 759 | 10
3.1 Realizar cuadro en Excel con |a relacion de contratos que se les hizo
7 laverificzcidn. rod | God
3.2 Realizar la comparacidn del estado actual de los contratos y el
57 xigido por lanoma. Fodt | Lo
3.3 Analizar el resultado de [a observacin, interpretando de forma
implicitz lo encontrado por el autor. Fot | LTodt
3.4 Entrega del primer informe & Iz oficina de Asintos Juridicos de la
18-oct | 19-oct
29|CCF.
3.5 Realizar I3 retroalimentacidn del andlisis obtenide de la revisidn del
0 proceso contratual. Lod | Brod
3.6 Una ves analizado e interpretado la informacidn obtenida de |2
revision (Proceso Contractual Vs Norma 150] elaborar un informe, Boct | 2oct
Bl
. 3.7Elaborar el Modelo Causa y Efecto. Mot | 2ot ‘ ‘

Fuente: Elaboracion propia.

Como resultado de la observacion del proceso contractual se identificO que los
formatos codificados por parte del area de Gestiéon de Calidad cumplen con los
requerimientos que exige la NTC ISO 9001:2015, asi mismo se comprendi6 el
alcance del vigente Manual de Contratacion entorno a las modalidades de

contratacion de la Camara de Comercio de Facatativa.

Durante esta fase también, se disefidé un cuadro de seguimiento a las devoluciones

de los documentos, que se presentaban ante la D.A.J entorno a los contratos
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propuestos por las diferentes areas de la Camara de Comercio de Facatativa
vigentes a la fecha (Octubre de 2017), lo cual permitié que las demas dependencias
conocieran el grado de devoluciones en sus necesidades contractuales y por otro
lado, un reconocimiento al control y seguimiento de los documentos que hace la
Direccion de Asuntos Juridicos, segun lo estipulado por la norma NTC ISO
9001:2015, (véase anexo 9).

Se logré identificar, en la observacion del desarrollo normal de las actividades, que
existian demoras para el desarrollo o ejecucién de algunos contratos, por medio del
disefio de la Matriz Causa-Efecto (véase anexo 2), por lo tanto se apoyo en la
revision de las carpetas de los contratos vigentes a la fecha (Octubre 2017), con
base en las auditorias internas propuestas por la Directora de Control Interno Dra.
Nina Ramirez. De igual manera finalizado el andlisis interpretativo del trabajo
diagndstico se disefio la matriz FODA (véase anexo 3) como sintesis del problema.

Se apoydé de manera directa a la reestructuracion de formatos como la lista de
chequeo de contratacion y compras, (véase anexo 4 y 5), respondiendo a lo
requerido por la NTC ISO 9001:2015 en su numeral 7.5.3 control de la informacion

documentada.

Se gestiond la reestructuracion del método kamban, a través de la herramienta de
Cloud Computing de Google Drive Realtime Board, para el control y seguimiento del
proceso contractual (contratacion, compras y convenios), con el fin de mitigar los
errores de duplicidad de informacion, la falta de planeaciéon y control, y la
comunicacion distorsionada, (véase anexo 7 y 8) respondiendo a las exigencias de
la NTC ISO 9001:2015 y al cumplimiento de los objetivos tacticos OT-04 y OT-05
del plan estratégico 2017-2021 “+competitividad, +desarrollo empresarial & mejor

servicio”.
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Tabla 7. Diagrama de Gantt (Cuarta Fase).

2 DIAGRAMA DE GANTT (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES) 7 dic-17
nov- -

FECHA  FECHA

INICIO g FINAL
-

Lnov | G-nov

i

14-now
15-nowv
16-nowv
17-nov
ZO0-novw
21-now
22-now
2Z3-nov
24-nov
27-nov
28-nowv
29-now
3I0-nov
1-dic
2-dic
3-dic
4-dic
5-dic
6-dic
i

4. CUARTA FASE ESTUDIO DIAGNOSTICO: RESULTADO DEL ESTUDIO Y
33 RECOMENDACIONES ALA DIRECCION.

4.1 Compartir con el equipo de DAJ las estratégias de control y

medicion para el procesa contractual lo cual genere el alcancealplan | 7000 | 10-n0v

2 estratégicoy & las exigencias de la norma.

4.2 Apoyar en el disefio de |z caracterizacidn del procedimiento
contractual por medio de Iz herramienta de Cloud Computing RealTime| 14-ngv | 17-nov
5 Board.

3

4.3 Apoyar en el disefio de la caracterizacian del procedimiento de
convenios por medio de |z herramienta de Cloud Computing RealTime | 20-nov | 24-nov
% Board.

4.4 Realizar matriz FODA para la contextualizacion final del desarrollo
de |3 pasantia. 27-nov | 30-nov

7

4.5 Proceso de Finalizacion de Pasantia. Ldic | sdic

Fuente: Elaboracion propia.

Se apoyo en disefio de caracterizacion de los procedimientos PDO-DAJ-01 y PDO-
DAJ-02 por medio de la herramienta de Cloud Computing de Google Drive Realtime
Board (a continuacion en la pagina siguiente), lo cual ayuddé a identificar el paso a
paso que se debe tener en cuenta para la gestion de una contratacion y/o un
convenio, como también los formatos y los agentes intervinientes en dichos

procesos.
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llustracion 1. Procedimiento contratacién y compras.

AREA SOLICITANTE DIRECCION FINANCIERA DIRECCION JURIDICA PRESIDENTE EJECUTIVO CONTRATISTA
identificacion
e
requerimientos
+
EOR DA 07 > FOR-DAJ-09
— Aprobacion

/ apertura
FOR-DAJ-06 —_—
- SRS
v

FOR-DAJ-12
(si o requiere)

+

FOR-DAF-04
o] FO(I;‘-DAF-

+

FOR-DAF-03 .ﬂ
(_\ FOR-DAJ-06

FOR-DAF-31

FOR-DAF-32

Causacion . FORDAMN
pago

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 2. Procedimiento convenios.

AREA SOLICITANTE DIRECCION FINANCIERA DIRECCION JURIDICA PRESIDENTE EJECUTIVO

Revision
FOR-DAJ-15

| ———

FOR-DAJ-04

—_

Realizar
minuta de
convenio

Revision y
FOR-DAJ-03

f\ FOR-DAJ-04
-
L_,__, FOR-DAJ-05

Raaltime

Board

Fuente: Elaboracién propia.
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4.4 INFORME DETALLADO.

Se revisaron las carpetas de contratos consecutivos del 1 al 170, teniendo en cuenta
el Manual de Contratacion, PDO-DAJ-01, PDO-DAJ-02 y Plan Anual de Trabajo
2017, como apoyo a la auditoria externa de calidad, del 18 de Agosto al 22 de
Septiembre de 2017.

Se apoyd en la capacitacion de estudios previos, actas de inicio y recibido a
satisfaccion por medio de la creacion de un taller didactico, y puesto en
conocimiento de los participantes el modelo Kamban por medio de la herramienta

tecnolégica RealTime Board, del 18 al 22 de Septiembre, (véase anexo 10).

Se disefio la lista de chequeo aplicable a la D.A.J, con el apoyo de Sandra Patricia
Moreno, profesional | de Gestion de Calidad, del 23 al 29 de Septiembre.

Se compartié con el Director de Asunto Juridicos la relacion de contratos a los que

se le hizo la revision, del 02 al 13 de Octubre.
Se elaboré el informe de verificacion a los contratos y documentos, de acuerdo a
las exigencias de la NTC ISO 9001:2015, presentada a la Direccién de Asuntos

Juridicos, del 17 al 23 de Octubre y del 23 al 27 de Octubre.

Se elabor6 el Modelo Causa-Efecto por medio de la herramienta RealTime Board,
del 30 al 31 de Octubre.

Se realizo la retroalimentacion de la lista de chequeo con: Dr. Carlos Alberto Barriga

Rodriguez Director de Asuntos Juridicos, Bibiana Torres Carrillo Profesional Il de
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contratacion, Nelson Tipacéque Martinez Técnico | de compras y Laura Catalina
Gbmez Profesional Il de apoyo juridico, del 01 al 10 de Noviembre.

Se disefié un cuadro por medio de la herramienta Excel, con el cual se midieran las
devoluciones de los formatos de estudios previos, actas de inicio y actas de recibido
a satisfaccion radicados en la oficina de Asuntos Juridicos, Noviembre de 2017.

Se revisaron las carpetas de contratos consecutivos del 171 al 230, teniendo en
cuenta el Manual de Contrataciéon, PDO-DAJ 01, PDO-DAJ-02 y Plan Anual de
Trabajo 2017, como apoyo a las auditorias internas de calidad, Noviembre de 2017.

Se disefio la caracterizacion de los procesos de contratacion y convenios, por medio

de la herramienta RealTime Board, Diciembre de 2017.
Se hicieron las recomendaciones al Director de Asunto Juridicos en la apropiacién
del modelo Kamban como herramienta de control y seguimiento al proceso

contractual, asi mismo se recomendo el uso del cuadro en Excel capaz de medir el

grado de devoluciones de los formatos, del 01 al 08 de Diciembre de 2017.

4.5 DEMAS ACTIVIDADES ANEXAS.

Apoyo en el archivo interno de la Direccion de Asuntos Juridicos, segun lo requerido

por la ley 594 del 2000 o ley de archivos. Septiembre de 2017.

Apoyo en la creacion de la Emisora Online de la Camara de Comercio de Facatativa.
Noviembre de 2017.
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Apoyo para la publicacion de contratos con vigencia del 2016 y 2017 en el Sistema

Electrénico de Contratacion Publica Secop 1.2° Noviembre de 2017.

Acompafiamiento en la capacitacion del comité de convivencia laboral del 09 de
Noviembre de 2017.

Asistencia al Encuentro Turistico ler WORLD CAFE TOURIST SERVICES
BOGOTA Y REGION, Noviembre de 2017.

Asistencia a la capacitacibn de Programacion Neurolinglistica PNL, el 30 de
Noviembre de 2017.

Apoyo en el Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable composicion disefiando
encuestas de satisfaccion. Octubre y Noviembre de 2017.

20 Congreso de la Republica. Ley 1150 de 2007, Art. 3. Funciones que debera cumplir el Secop. por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993y

se dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciéon con Recursos Publicos.
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CONCLUSIONES

Se logr6 identificar con base en la elaboracién de la lista de cheque que los
procedimientos que se llevan a cabo en materia contractual en la Direccion de
Asuntos Juridicos de la Camara de Comercio de Facatativa cumplen con las
exigencias de la Norma Internacional de Calidad ISO 9001:2015, lo cual destaca la
gran labor que llevan a cabo partiendo desde el area de Gestidon de Calidad, en
basqueda del mejoramiento continuo de sus procesos e involucrando a todos los

agentes de la organizacion llevandola a altos estandares de calidad.

De acuerdo con el actual sistema de contratacion, se logré evidenciar que como
proceso de apoyo, la Direccion de Asuntos Juridicos da cumplimiento a los
requerimientos de la Norma ISO 9001:2015 y asi mismo, al alcance progresivo
mediante la ejecucion de calidad en sus procesos del Plan Estratégico 2017-2021

orientado a la mejora continua.

Como consecuencia del acompafiamiento a la Direccién de Asuntos Juridicos, se
logré analizar los manuales y formatos con la cual estan regidas las actividades que
se desarrollan en materia contractual, realizando verificaciones y apoyando en
actualizaciones de algunos formatos acorde a las exigencias de la Norma ISO
9001:2015.

Como resultado del analisis del proceso contractual, se apoyé con la
reestructuracion del sistema contractual mediante la utilizacion de herramientas
tecnoldgicas para el seguimiento y control de las actividades, guiado por el Plan
Estratégico 2017-2021, contribuyendo a la renovacion por parte de ICONTEC en la
certificacion ISO 9001:2015.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Direccion de Asuntos Juridicos agendar mas capacitaciones por
areas, para que asi todos los empleados puedan tener conocimiento de los formatos
que exige el procedimiento contractual, ya sea para compras, convenios y
contratacion, y asi mismo hacer claridad en las versiones mas recientes de formatos
como: FOR-DAJ-01, FOR-DAJ-02, FOR-DAJ-18 y FOR-DAJ-19, haciendo énfasis
en el FOR-DAJ-09 o Estudio previo con base en el Art 21 del Manual de

Contratacion de la Camara de Comercio de Facatativa.

Se recomienda, en lo posible establecer una agenda de actividades internas a la
Direccion de Asuntos Juridicos, con la cual se respeten los tiempos segun los
procedimientos PDO-DAJ-01 y PDO-DAJ-02.

Es también de suma importancia que se programe internamente en la Direccién una
revision de las carpetas de los contratos y convenios, como herramienta de control

y seguimiento, guiados por los formatos FOR-DAJ-13 y FOR-DAJ-14.

Se recomienda a la Direccion de Asuntos Juridicos, el aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, como fuente para la gestién del
cambio, usando herramientas que permitan minimizar los riesgos y maximizando el

mejoramiento continuo de la organizacion.
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5. ANEXOS

5.1ANEXO 1. LISTA DE CHEQUEO APLICABLE A LA DIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA.

La primera fase corresponde, a sustraer la informacion completa del proceso
contractual, para ello fue necesario reconocer la estructura interna de la Camara de
Comercio de Facatativd, como sus modelos, manuales y procedimientos de los
cuales se rige el desarrollo normal de sus actividades; por lo tanto la metodologia
utilizada fue la construccion de una lista de chequeo, la cual aporta la informacion
necesaria de la Camara de Comercio de Facatativd, junto con sus politicas,
manuales, programas, procesos y procedimientos como también el grado de

cumplimiento con la vigente norma de calidad 1SO 9001:2015.

Es por tanto que por medio de la herramienta de Excel se construye la siguiente
lista de chequeo aplicable a la Direccion de Asuntos Juridicos de la Camara de
Comercio de Facatativa, contando con la previa revision e identificacion de los

numerales de la Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001:2015, es por tanto que:

La siguiente lista de chequeo se construyd con base en los numerales de la Norma
Técnica de Calidad NTC ISO 9001:2015, la cual busca reunir la mayor informacién
posible de la Camara de Comercio de Facatativa, estructura organizacional,
procesos, procedimientos, manuales y programas de las cuales se rige, y a su vez
fundamente el desarrollo normal de las actividades que cumplen dia a dia en la

Direcciéon de Asuntos Juridicos.
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ANEXO 1. Lista de chequeo.

FACATATIVA

ESTUDIO DIAGNOSTICO EN EL SGC APLICABLE A LA D.A.J DE LA CAMARA DE COMERCIO DE

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

LISTA DE CHEQUEO
CONCEPTO A EVALUAR CUMPLIMIENTO OBSERVACION

Sl NO
éSe encuentra identificado el proceso
dentro del sistema? X
éSe cuenta con un manual de gestién de
calidad? X
¢éSe encuentra identificado los diferentes
planes de mejoramiento? X
éExisten procedimientos documentados
exigidos por la norma y necesarios para el X
desarrollo de la norma?
¢El manual incluye el alcance del sistema
de gestiodn de calidad? X
éExiste un procedimiento documentado El actual manual de
sobre la metodologia de los procedimientos contempla la
procedimientos? X informacidon completa del proceso

contractual, como también para
convenios.
X
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éSe cuenta con un control y seguimiento
a los procedimientos encargados por el

sistema®?

Se utiliza un cuadro de control
para el proceso contractual, el cual
es responsabilidad de mantener
actualizado por el Director de
Asuntos Juridicos de la Camara de

Comercio de Facatativa.

éSe encuentra establecido en el manual

de gestidn de calidad los documentos

En el numeral 2.1 del Manual de

Gestion de Calidad se contempla

para el seguimiento y control? X de forma general el control de los
documentos y formatos
disponibles para eso.

éSe cuenta con un documento que

establezca las politicas de calidad? X

éSe cuenta con un documento escrito que

reglamente los procedimientos del X

proceso?

éSe cuenta con un documento que

permita dar el alcance a los objetivos X

trazados?

éLa politica de calidad es coherente con la

realidad de la organizacién? X

éExiste un plan de mejoramiento

continuo? X

éLa politica de mejoramiento continuo

involucra todo el proceso? X

X
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éLos procedimientos cuentan con

documentos de verificacién y control?

éSe encuentran establecidos indicadores?

El proceso de apoyo (compras)

X responde a indicadores de calidad
y de cumplimiento.
¢Los formatos o seguimiento a control El formato para la contratacion es
estan codificados por el sistema? X el FOR-DAJ-13 y el FOR-DAJ-14
para convenios
éExiste en el sistema una técnica Las auditorias internas a cargo del
documentada, requerida por la normay area de control interno permiten
necesaria para llevar el control y identificar por medio de sus
seguimiento a las actividades? controles el cumplimiento a la
norma.
éExiste un manual documentado
adecuada para la revision y actualizacién
de los documentos?
éExisten documentos o formatos
codificados plenamente identificados por
X
el sistema, para mitigar adversidades
dentro de los procedimientos?
éSe establecen requisitos o pasos
especificos para la toma de acciones de X
contingencia?
¢Se demuestra liderazgo y autoridad en el
manejo de los procedimientos por parte X
de la direccién?
éLa gerencia garantiza que los requisitos
X

de los clientes se cumplan?
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éSe determinan los riesgos y las

oportunidades que puedan afectar el

ejercicio diario, conforme a la capacidad X

de aumentar las expectativas del cliente?

éSe han establecido y comunicado las Por medio de la Resolucion 115 del

funciones, autoridades y “ 30 de Agosto de 2017 se establece

responsabilidades, de los roles dentro del una nueva estructura

sistema? organizacional y funcional.

éLa organizacién ha previsto las acciones La organizacién contempla la

necesarias para abordar riesgos y gestioén del riesgo, de acuerdo al

oportunidades que se presenten durante Sistema Cameral de Control

la ejecucion de los procedimientos? Interno.

¢Qué acciones se han planificado para el La Camara de Comercio de

logro de los objetivos del sistemay Facatativd cuenta con un plan

programas de gestion? X estratégico contemplado hasta
2021.

éSe mantiene la informacidn de objetivos

documentada, llevando un control del X

éxito de las operaciones?

¢La organizacién ha proporcionado los

recursos necesarios, para el

establecimiento, implementaciény X

control y mejora continua de los procesos

que se llevan a cabo dentro del sistema?

éSe han determinado los recursos

Optimos para garantizar un seguimiento «

valido y confiable, asi como la medicién

de los resultados?
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éSe dispone de métodos eficaces que
garanticen la trazabilidad de las

operaciones?

¢Existe una metodologia definida para la
evaluacion de la eficacia de las acciones

formativas emprendidas?

Por ejemplo en el drea de compras
se tienen indicadores de gestion

de calidad y cumplimiento, en el

X area de contratacion de calidad,
sin embargo el drea de convenios
no contempla indicadores.

¢éSe tiene definido un procedimiento para Si, sin embargo existen dos (2)
las comunicaciones internas y externas Carpetas para el control de las
dentro del sistema? comunicaciones internas en la

X organizacidn, una para compras y
contratacion y la otra para
convenios, pero ninguna esta
codificada hasta ahora.

éSe ha establecido la informacion

documentada requerida por la normay “

necesaria para la implementacién y

funcionamiento 6ptimo del SGC?

éExiste una metodologia documentada

adecuada para la revision, actualizacion y X

control de los documentos?

éSe determinan los requisitos legales y

reglamentarios para los productos o X

servicios que se ofrecen?

éLa organizacion se asegura de tener la Segln sea el caso, se hacen
capacidad de cumplir los requisitos de los X aplicables pdlizas de seguridad

productos y servicios ofrecidos?

para los contratos.
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éSe asegura que se resuelvan las
diferencias existentes entre los requisitos

del contrato o pedido?

De acuerdo al procedimiento de
contratacion el formato FOR-DAIJ-
02 permite certificar por parte del
supervisor de contrato (Director
de Area) el cumplimiento del

contrato por parte del proveedor.

¢Se conserva la informacién
documentada, sobre los requisitos de los

servicios?

éDispone de informacién documentada
que defina las caracteristicas de los
servicios a prestar o las actividades a

desempenfar?

La Camara de Comercio cuenta
con Manual de Procedimientos
para Contratacidon, Compras y

Convenios respectivamente.

éSe controla la implementacion de las
actividades de seguimiento y medicién en

las etapas apropiadas?

éSe controla la implementacion de
acciones para prevenir los errores

humanos?

¢éLa organizacidn utiliza medios
apropiados para la identificacion de la

salida de los servicios?

¢Se conserva informacion documentada

gue permita la trazabilidad?

éLa organizacién cuida la propiedad de

los clientes o proveedores externos
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mientras esta bajo el control de la

organizacion o siendo utilizada por ella?

éSe identifica, evalta y reevalua la

propiedad de los clientes o de los

proveedores externos suministrada para X

su utilizacion o incorporacion de los

productos y servicios?

éSe informa al cliente o proveedor La DAJ cuenta con los siguientes

externo, cuando su propiedad se pierda, formatos codificados: Evaluacién

deteriore o algun otro motivo el cual se “ de proveedores: FOR-DAF-03 y

considere inadecuada para el uso o reevaluacién FOR-DAF-18.

conservacion de la informacidn

documentada segun lo ocurrido?

éLa organizacién preserva las salidas en la

prestacion del servicio, en la medida

necesaria para asegurar la conformidad X

con los requisitos?

éSe cumplen los requisitos para las Formato FOR-DAJ-02 o acta de

actividades posteriores a la entrega recibido a satisfaccién: Documento

asociada con los servicios? que contempla el cumplimiento
del contratante con el objeto del
contrato.

Al determinar el alcance de las

actividades posteriores a la entrega, éLa .

organizacién considerd los requisitos

legales y reglamentarios?

¢Se consideran las consecuencias
potenciales no deseadas asociadas a sus

servicios?
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éSe considera la naturaleza, uso y vida util

prevista para los servicios? X
¢éLa direccion de asuntos juridicos No, sin embargo se documentan
controla y revisa los cambios que los cambios pertinentes a la
aseguren la conformidad continua con los vigencia del afio 2017 y se
requisitos dados por el sistema? archivan en una carpeta (sin
formato).
éExiste un procedimiento documentado Existe un formato de cambios que
sobre los cambios y las acciones lleva la relaciéon de los
necesarias que surjan de esa revisién? documentos, pero sin codificar
hasta ahora.
¢Existe por procedimiento, evidencia de Indicadores de calidad.
la conformidad con los criterios de
aceptacion? X
éSe identifican y controlan las salidas no
conformes con el fin de prevenir su uso o
entrega no intencional?
¢La organizacién cuenta con la
informacién documentada basandose en
la naturaleza de la no conformidad y en
su efecto de la conformidad de los
servicios?
X
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éSe lleva por parte de organizacion la
correccion de las no conformidades de los

servicios?

Auditorias de calidad acciones

correctivas y preventivas.

¢La organizacién cumple con verificar la
conformidad con los requisitos cuando las

salidas no conformes se corrigen?

Revision periddica por medio del

FOR-DAJ-13.

¢éLa organizacién conserva informacién
documentada que describa la no
conformidad, las acciones tomadas, las
concesiones obtenidas e indique la
autoridad que decide la accién a tomar

con respecto a la no conformidad?

Auditorias internas.

Fuente: Elaboracion propia.
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5.2 ANEXO 2. METODO ISHIKAWA O MODELO CAUSA — EFECTO DEL PROCESO CONTRACTUAL

ANEXO 2. Modelo Causa-Efecto del proceso contractual.

DUPLICIDAD EN LA

INFORMACION

Falta de comunicacion vertical

(Direcciones)

Alteracion de formatos

Falta de orden en los
archivos

FALTA DE
PREVENCION DE

ERRORES

Falta de capacitacion
Falta de planeacion para el
desarrollo de las activiades

Desobediencia a la hora de
seguir instrucciones

Falta de herramientas de control

Falta de formatos codificados de

acuerdo a las exigencias de la norma

Falta de comunicacién

FALTA DE CONTROL

Fuente: Elaboracién propia.

Falta de un cronograma de
actividades

Falta de un plan o
agenda

REVISION A

DESTIEMPOS
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5.3 ANEXO 3. MATRIZ FODA DEL PROCESO CONTRACTUAL DE LA DIRECCION DE ASUNTO JURIDICOS DE

LA CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA.

ANEXO 3. Analisis FODA, proceso contractual.

Manual de procedimientos. )
Manual de contratacion. = Deterioro o falta de
Matriz de Riesgos. atencion a proveedores
Personal altamente potepgales- -
Revisiones periodicas a

capacitado. <
Estructura funcional contratos y convenios.
Falta de agenda o

cta.
bt cronograma de actividades.

= Usode TIC's. _ :

= Canales de comunicacion:
correo institucional, '
Stors ok,

Fuente: Elaboracion propia.
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5.4 ANEXO 4y 5. ANTES Y DESPUES FORMATO LISTA DE CHEQUEO PARA

CONTRATACION Y COMPRAS.

ANEXO 4. Antes formato lista de chequeo.

e

- - - -

‘mce DIECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

E
|
@

ANTECEDENTES FISCALES
ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
ANTECEDENTES DE POLICIA

4 |PAGO DE PARAFISCALES

B _(CONTRATO

e —p-

-

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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ANEXO 5. Después formato lista de chequeo.

CODIGO: FOR-DAJ-18 x
«CAM &% UISTA DE CHEQUED  Recncin ‘9 AM ARA \stA DE Chtauto 0F  [CODIGO-FOLOA 7
g s et s CONTRATOS  [recHa: 28/09/2017 R et & i g COMPN [Fecwa: 38 jov/17
L]
SOP No. TPLAZO OE ENTREGA:
CONTRATO No. IFECHA DE SUSCRIPCION: RCTA BE RECHIDS TR TUGHS FREVS:
CONTRATISTA: _ _ PLAZO: No. DOCUMENTO S WIA OBSERVACIONES
No. DOCUMENTO 5] NIA OBSERVACIONES 1_|ESTUDIOS PREVIOS
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
1 |EVALUACION 2 |DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
3 |CERTIFICADO OE DISPONIBILDAD
2 |OBSERVACIONES EVALUACION PRESUPUESTAL
4 INVITACION O CONVOCATORIA
3 RESPUESTA OBSERVACIONES s |EVIDENCIA PUBLICIDAD DE LA
EVALUACION INVITACION O CONVOCATORIA
2 |OBSERVACIONES
4 |AUTORIZACION DE LA PROPUESTA
3 |RESPUESTA OBSERVACIONES
§ CONTRATO 6 PROPUESTA O COTIZACION
PROPONENT PROPONENTES
6 |PUBLICACION EN EL SECOP M 3 <8
7
N° LEGALIZACION sl NIA OBSERVACIONES
1 |REGISTRO PRESUPLESTAL s 10
2 N DOCUMENTOS £ NA ] OBSERVACIONES
GARANTIAS ( Pdlizas | 4 |FORMULARIO DE INSCRIPCION
PROVEEDORES
3 |AcTADE INCIO 2 |CEDULA DE CIUDADANIA
N ACTIVIDAD S| NIA OBSERVACIONES CERTIFICADO DE CAMARA DE COMERCIO
1 |PRORROGA 4 |Houa OE viDA cON SOPORTES
2 |ADICION 5 |RUT
6 |RUP
3 [CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO I S CEOE T PO
4 |DOCUMENTQ EQUIVALENTE 8 |ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
5 |EGRESO 9 |ANTECEDENTES DE POLICIA
10 |PAGO DE PARAFISCALES
6 ABOGADQ ENCARGADO " ACTA DE CIERRE Y RECIBO DE
PROPUESTAS O COTIZACIONES
7 |FOLIACION
12 |FOLIACION
VERIFICO: VERIFICO:
FECHA: FECHA:
(OBSERVACIONES:
OBSERVACIONES:

Fuente: Camara de Comercio de Facatativd, Direccion de Asuntos Juridicos 2017
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5.5 ANEXO 6. REGISTRO FOTOGRAFICO DE ARCHIVADOR CONTRATOS

ANEXO 6. Archivador D.A.J.

§
i

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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5.6 ANEXO 7 y 8. REGISTRO FOTOGRAFICO EXPLICACION DEL METODO

KAMBAN PARA EL PROCESO CONTRACTUAL, ANTES Y DESPUES.

ANEXO 7. Antes Método kamban.

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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ANEXO 8. Después Método kamban.

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa, Direccion de Asuntos Juridicos. 2017.
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5.7 ANEXO 9. INFORME DE INDICADOR DE DEVOLUCIONES PRESENTADO A LA D.A.J.

ANEXO 9. Informe de devoluciones a la D.A.J.

CAMARA (=3 @

DE COMERCIO DE FACATATIVA

T Bo0EZ2 130-3

INFORME: ANALISIS DE DEVOLUCIONES DE ESTUDIOS PREVICS, ACTAS

DE INICIC ¥ ACTAS DE RECIBIDO A SATISFACCION PRESENTADAS A LA

DIREGCION DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
FACATATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
FACATATIVA

CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA
2017

QX CAMARA ¢

nl collllcuo o‘ -AcArnvrvA

GRAFICA REPORTE DETALLADO POR DIRECCIONES

DRECCION DF ASUNTOS,

DIRECCION DE REG 1UNIDICOS DIRECCION OF CONTROL
% % T COON D6
OIRSCOION DRL TALTATD MOCION
a8 poeny

+ DIRECCION DE DISARROUD
NSTITUOONAL

DIRECTION ADMVINSTRATIVA ¥ FIRANCERA

DIRECOION DEL TALENTD SMAND

OINECCION a
« DIRECCION DE REGSTRD
ADMINISTRATIVA ¥ ECCION DE N
NANCENA
26% * DIRECION DE ASUNIOS JURIDEOS

» DIRECCION DX CONTROL INTEAND

Fuente: DAJ Cémars de Comercio de Facatstiva

CARLOS ALBERTO BARRIGA RODRIGUEZ
Director de Asuntos Juridicos

Elabord: NAP/Pasante___

Fuente: Camara de Comercio de Facatativa, Direccion de Asuntos Juridicos. 2017.
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5.8 ANEXO 10. TALLER DE CAPACITACION.

ANEXO 10. Taller de capacitacion.

Lo rrmnt bl ot ¥ Beairahe del W U it et g’
T MO ST 1060

G CAVMARA €

PAgnaldel

TALLER
Elabore los estudion previos, de acuerdo a los siguientes casos:

¥ PRIMER CASO

De acuerdo a la Normatividad Legal Colomblana se debe entregar a los trabajadores
una dotacion cada cuatro (4) meses para un total de tres (3) dotaciones al ano a los
trabajadores que devenguen hasta dos veces el salarlo minimo Legal Mensual
Vigente. En las oficinas de la Camara de Comercio de Facatativd hay diez (10)
frabajadores que tienen derecho a la dotacion

< v SEGUNDO CASO

Lo Cémara de Comercio de Facatativd va a realizar la compra de cinco (5)
computadores, los cuales se van a distribulr asl:

-Un (1) computador para comunicaciones
«Un (1) computador para el contador,
+Tres (3) computadores para los abogados,

v TERCER CASO

La Camara de Comercio de Facatativa va a desarrollar el programa Arte Cdmara en
ol Municiplo de Nimaima Cundinamarca, para lo cual debe tener en cuenta lo
siguiente;

@ a) Buscar el espacio para desarrollar la actividad
b) El escenario.
¢) Dar una atencién a los invitados
d) Contratar misicos.
@) Transporte para los funcionarios que se desplazaran al Municipio de Nimaima

OFICINA MANCIPAL FACATATIVA Campre 3 8 480 T 892 33 32
CRNTWO OF ATENCIOW A Cake 14 N" 1508 Muroads Pz Tel 828 48 9

CENTRO OF A VILLETA Cotn a W 4o T 84e 020
CENTRO OF A PACHD. Carmern 18 W* 708 Toi 484 21 31
. s -

Continuacion...

Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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ESTUDIO PREVIO

Diureceeny. Adoron Fa) mmo
adquii la doldeon los draboadaes de ¥, previa
adevacen de dnbe Drecho .

Facoratvd 8n ¢ 'Oe hobaio, op

g e
2 1730 g b oe s
' ﬁmla o

v 10 neceikiod de procede o wo dﬁgbb v P
@ pore Jos kncenaios de e que deumsm hasto dos a:i;vol
«smle; Cenriey) , dendo comphmiento Yo lo Nommahwdad,
Legal colombiena |, cadigo sushantive del Hrabgp..

Cenhdod © 30 mc‘orme&eo-o\ hombre,
Ceradenshcas
- Veshdo de Ado; (Ankdlon  soco ) ol 38,40,41. (v-m'cn |
-d . 38 4o 44 (3
=l Sl o ol i v
. Oeshid >
2 3 Vehd “Gcfon e ke 38,
JTVERde de peno J Gemisa Halle 9T

continuacion...

Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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El cenbrale se Wicnbio en el mes de Febimode 2a9.
OISV VRRERBTREREOR IS s hbled 3 cwabo reaes mor,

F"‘m“n Sea eogere enan G o no'o d
© Qente de abio, wecbo o .\ohszo«:o‘ '? P o
P°S° (3] chmdo soaal.

de reolito wn ewlodio de

[AANATIVE OF TAT CONGICIONTT ¥ FRICION D81 MIRCADD:
mercado el An de eglabl
(.‘Lc:_.\.. cen evlablecer wn coslo lolal de lo odquoch

Wmmm@. g T
al plen enval de 4rabaye 3 al rbro asgrade,

b, IUSTINCACION DELOS FACTEIRES DI STLICCION GUE PIRMITAN IDINTIRCAR LA OFEATA MAS FAVORAM

LSO AN /)

q-lml precio |, Siempre \ coendo ¢ an lo condher wr
del bien cunp'or\ cen fé wi{kynua'l
Co.\&.\u e

calidod. 'y obyeto del contro

continuacion...

Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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continuacion...

Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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continuacion. ..

Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccion de Asuntos Juridicos 2017.
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Fuente: Camara de Comercio de Facacatativa, Direccién de Asuntos Juridicos 2017.
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