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PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA
Objetivo: Efectuar una evaluacion independiente y objetiva al Sistema integrado de Gestion, la
Planeacion Estratégica y la funcionalidad de las areas de la Camara de Comercio de Casanare, CODIGO PRO-SIG-004
para verificar su conformidad con lo planeado, con los requisitos de la Norma, con los principios
estipulados por la Institucién y los componentes del Sistema Cameral de Control Interno; asi
CAMARA DE COMERCIO mismo que se permita evidenciar la implementacion de las acciones de mejora, el -
— CASANARE— mantenimiento de la eficacia y la eficiencia de los mismos. VERSION 7
ALCANCE: Inicia con la programacién de las auditorias, planeacion, ejecucion hasta el seguimiento y evaluacién de la eficacia de las acciones tomadas.
N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESP. CUANDO DONDE REGISTRO
@ Se elabora un programa en el que se establecen las fechas
de realizaciéon de las auditorias a los sistemas integrados
de gestion, que se haran cada afio. .
Se deben considerar en la planeacion del programa de| Jefe de Sistemas (;ﬁc:na de PRO-SIG-001-
1 \ 4 auditorias los siguiente: Integrados de Anualmente Ime;:g;is de Programa de
PROGRAMAR 1. Determinacion del alcance del programa. Gestion Gestion. auditorias.
AUDITORIAS 2. Identificacién y evaluacion de los riesgos.
3. Establecimiento de procedimientos para la auditoria.
4. |dentificacion de los recursos del programa.
La viabilidad de las auditorias deben determinarse teniendo
en cuenta los siguientes factores tales como la
disponibilidad de:
A 1. La informacién suficiente y apropiada para planificar la o
DETERMINAR [ . Oficina de
VIABILIDAD DE LAS auditoria. . . Jefe de Sistemas Se vayan a Sistemas
2 AUDITORIAS 2. La cooperacién adecuada del auditado. Integrados de planear las Integrados de N/A
3. El tiempo y los recursos adecuados. Gestion auditorias Gestion.
Nota: Cuando la auditoria no sea viable, se debe proponer
al cliente de la auditoria una alternativa tras consultar con el
auditado. Esta comunicacion se puede realizar por medio
electrénico.
y Se selecciona al auditor o equipo auditor que van a
SELECCIONAR EQUIPO desarrollar las auditorias, teniendo en cuenta que deben PRO-SIG-008-
AUDITOR asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de Seleccion y
auditoria. Jefe de Talento evaluacion auditor
Humano interno
3 N : ) Se debe tener en cuenta la competencia necesaria para La auditoria sea |Oficina de Talento
lograr los objetivos de la auditoria, si es necesario se| Jefe de Sistemas viable Humano FOR-SIG-011
NO contratara un experto técnico. Integrados de evaluacion de
Gestion. auditores
Las competencias del equipo 6 auditor seran evaluadas por
parte del proceso de GEH-Gestion Humana y SIG-Sistemas
Integrados de Gestion.
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CAMARA DE COMERCIO

PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Efectuar una evaluacion independiente y objetiva al Sistema integrado de Gestion, la
Planeacion Estratégica y la funcionalidad de las areas de la Camara de Comercio de Casanare,
para verificar su conformidad con lo planeado, con los requisitos de la Norma, con los principios
estipulados por la Institucién y los componentes del Sistema Cameral de Control Interno; asi
mismo que se permita evidenciar la implementacion de las acciones de mejora, el

CODIGO PRO-SIG-004

— CASANARE— mantenimiento de la eficacia y la eficiencia de los mismos. VERSION 7
ALCANCE: Inicia con la programacién de las auditorias, planeacion, ejecucion hasta el seguimiento y evaluacién de la eficacia de las acciones tomadas.

N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESP. CUANDO DONDE REGISTRO
Para las Auditorias internas si no se cuenta con personal
idoneo segln la competencia necesaria para desarrollar| jefe de Talento FiR'EFEjOW'

-2 o sistencia a
CAPACITAR esta act'lwdad, se ldebe programar capacitacion 'y Humano De acuerdo con ‘ Capacitacion
4 AUDITORES entrenamiento para tal fin. plan de Se reciba la

En caso de requerir una auditoria especializada se realizara
todo el procedimiento de seleccién de personal utilizado por
la Institucion.

Jefe de Sistemas
Integrales de
Gestion.

capacitacion y
necesidades

capacitacion L
Documentos seleccién

de personal del
proceso de GEH
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Efectuar una evaluacion independiente y objetiva al Sistema integrado de Gestion, la

Planeacion Estratégica y la funcionalidad de las areas de la Camara de Comercio de Casanare,
para verificar su conformidad con lo planeado, con los requisitos de la Norma, con los principios

estipulados por la Institucién y los componentes del Sistema Cameral de Control Interno; asi

CODIGO PRO-SIG-004

CAMARA DE COMERCIO mismo que se permita evidenciar la implementacion de las acciones de mejora, el -
— CASANARE— mantenimiento de la eficacia y la eficiencia de los mismos. VERSION 7
ALCANCE: Inicia con la programacién de las auditorias, planeacion, ejecucion hasta el seguimiento y evaluacion de la eficacia de las acciones tomadas.
N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESP. CUANDO DONDE REGISTRO
El contacto inicial para la auditoria con el auditado puede
ser formal o informal, entre otros se trataran los siguientes
temas (teniendo en cuenta si es auditoria de sistemas
integrados d gestion ): ] )
L lee;ﬂzliti?wpo O_ficina_ de; Cuan_c,io se realice
ESTABLECER PRIMER 1. Estal_)lecer canale§ de comunicacion. La auditoria sea pre$|qenc|a 6de reunién Torma_l se
5 CONTACTO 2. Confirmar la autoridad. Jefe de Sistemas viable Sistemas dejara evidencia en
3. Proporcionar informacién sobre posibles fechas para la Integrados de Integrados de FOR-SIG-010-Acta de
Auditoria. Gestion. Gestion. Reunion
3. Solicitar acceso a los documentos pertinentes objeto de
la auditoria.
4. Determinar reglas de seguridad en sitio.
5. Acordar asistencia de observadores.
Lider del equipo
Con base en la disponibilidad de los responsables de los auditor Oficina de
ELABORAR PLAN DE procesos y de la informacion de los mismos, se elabora un Dos semanas Sistemas FOR-SIG-002-Plan de
6 AUDITORIA plan detallado de la auditoria considerando las personas| Jefe de Sistemas am:jd(ijtir?:da Integrados de auditoria
asistentes hasta donde sea posible. Integrados de Gestion
Gestion
Antes de la auditoria en sitio, la documentacion del auditado
debe ser revisada para determinar la conformidad del
sistema, confrontando documentacién con los criterios de| Lider del equipo
auditoria. auditor
REVISAR En .Ia revision como _mln!mo se debe incluir el Mangal de Jefe de Sistemas Segun fecha Auditorio 6 Sala | FOR- SIG-010-Acta
7 DOCUMENTACION Calidad, las caracterizaciones dg I_os procesos, 'eI listado Integrados de | prevista en el Plan de Juntas de Reunion
maestro de documentos, procedimientos y demas que el Gestion.
auditor lider crea convenientes.
Igualmente se debe revisar todos los documentos que son|  Equipo auditor
el soporte para evidenciar la existencia de los componentes
y elementos del SCCI.
Se revisa la documentacion y se elaboran listas de chequeo
de la auditoria con los temas que se deben entrevistar al Oficina de
auditado basado en la importancia de cada proceso 6 area Sistemas
A funcional y en su comportamiento anterior. ) Una semana Imegraqos de FOR-SIG-003Lista de
8 Auditores antes de la Gestion.
ELABORAR LISTA DE L chequeo
CHEQUEO auditoria

El uso de listas no debe restringir la extensién de las
actividades de auditoria, que pueden cambiar como
resultado de la informacion recopilada durante la auditoria.

Auditorio 6 Sala
de Juntas
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CAMARA DE COMERCIO

PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Efectuar una evaluacion independiente y objetiva al Sistema integrado de Gestion, la
Planeacion Estratégica y la funcionalidad de las areas de la Camara de Comercio de Casanare,
para verificar su conformidad con lo planeado, con los requisitos de la Norma, con los principios
estipulados por la Institucién y los componentes del Sistema Cameral de Control Interno; asi
mismo que se permita evidenciar la implementacion de las acciones de mejora, el

CODIGO PRO-SIG-004

—CASANARE— mantenimiento de la eficacia y la eficiencia de los mismos. VERSION 7
ALCANCE: Inicia con la programacién de las auditorias, planeacion, ejecucion hasta el seguimiento y evaluacion de la eficacia de las acciones tomadas.
N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESP. CUANDO DONDE REGISTRO
Desarrollar una reunién de apertura a la que estan invitados
hasta donde sea posible todos los participantes, y en la que
\ se explica:
REALIZAR REUNION 1. Plan de Auditoria ,
9 DE APERTURA 2. Metodologia a seguir. Auditor lider Alcomenzarfa | Salon adecuado | FOR-SIG-010-Acta de
. . L, auditoria para tal reunién Reunién
3. Confirmacioén de canales de comunicacion.
4. Preguntas por parte de los auditados.
Para la auditoria de Control Interno no se realizard reunion
de apertura.
\ Lugar en que se
El auditor de calidad - interno o equipo auditor desarrollan la De acuerdo con el|requiera hacer las FOR-SIG-003-Lista d
10 EIECUTAR AUDITORIA auditoria con cada responsable de proceso. Usando la guia Auditores plan de la entrevistas y : ch;:que-o sta de
(lista de chequeo) de preguntas de auditoria adjunta. auditoria recoger
evidencias
) 4
NO ;Existen no . . . FOR-SIG-003-Lista de
Conformidades 6 Si durante la s entrevistas se determina alguna no Después de  |Oficina de Jefe de chequeo
? . ., . . . 3
11 hallazgos? conformidad o una observacion de mejoramiento se registra Auditores terminar las proceso de
en el formato de no conformidades del sistema y se entrega entrevistas con | Medicion analisis FOR-SIG-001-
REGISTRAR NO al responsable del proceso cada entrevistado y mejora Acciones corfectlvas [o)
CONFORMIDAD preventivas
En caso de auditoria de calidad: El auditor lider prepara un Oficina d
informe final de la auditoria, que es la relacién de las no i ficina de
12 conformidades 6 hallazgos asq ectos favorables generales,| Auditor lider ¢ terUn:i;Icfazla Sistemas FOR-SIG-004-Informe
PREPARAR INFORME DE . gos, asp . 9 '[auditor responsable ditori Integrados de de auditoria.
AUDITORIA aspectos por mejorar y se hace la conclusion general de auditoria Gestion.
acuerdo con el objetivo planteado y la eficacia del sistema.
Se hace una reunién con el grupo auditor, los auditados -
\ responsables de los procesos ¢ &reas funcionales de la U
. .. . 3 . . ; navez 2
13 REALIZAR REUNION DE Orggm;acmn, para informales de los resultados finales de la Audutor lider 6 terminada la Salén adecuz;go FOR- SIG-Oll(,)-Acta
CIERRE auditoria de calidad. auditor responsable auditoria para tal reunion de Reunion

Para la auditoria de Sistemas integrados de Gestion no se

realizara reunion de cierre.
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CAMARA DE COMERCIO

PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Efectuar una evaluacion independiente y objetiva al Sistema integrado de Gestion, la
Planeacion Estratégica y la funcionalidad de las areas de la Camara de Comercio de Casanare,
para verificar su conformidad con lo planeado, con los requisitos de la Norma, con los principios
estipulados por la Institucién y los componentes del Sistema Cameral de Control Interno; asi
mismo que se permita evidenciar la implementacion de las acciones de mejora, el

CODIGO PRO-SIG-004

— CASANARE— mantenimiento de la eficacia y la eficiencia de los mismos. VERSION 7
ALCANCE: Inicia con la programacién de las auditorias, planeacion, ejecucion hasta el seguimiento y evaluacién de la eficacia de las acciones tomadas.
N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESP. CUANDO DONDE REGISTRO
Al finalizar la auditoria es necesario evaluar el desempefio FOR-SIG-011-
v de el (los) auditor (es), por lo cual cada uno de los auditados Evaluacién de
REALIZAR EVALUACION debe aplicar la Evalucion de Atributos Personales,| Jefe de Sistemas Una vez Oficina de Jefe de P;gdéﬁ(gegds
Habilidades y Competencias - PHC (esta actividad aplica| Integrados de terminada la r0Ces0 Evaluacién de
para auditorias de calidad). Gestion auditoria interna p atributos PHC para
En caso de auditoria de Control Interno no se realiza auditores internos de
evaluacion. calidad.
El el jefe de proceso al que le hallan generado una no Después de 'NT'Sﬁ'COa?Jls'aAS”é"SiS
14 FORMULAR ACCIONES conformidad encontradg durantell.’?l auditoria, _(,jetermlna‘ la Duefio de proceso recibir los Oficina Jefe de FOR-SIG-001-
causa de la no conformidad y definine una accién correctiva reportes de no proceso Acciones correctivas o
el responsable y fecha de implementacion. conformidades preventivas
Sobre los resultados de la auditoria cada responsable de Posteri | Oficina d FOR-SIG-001
IMPLEMENTAR proceso hace correcciones e implementa acciones ; osterior a 'a icina de FOR-SIURL
16 ACCIONES I ti P ti d d limi t | 1l Duefio de proceso terminacon de la operacion de Acciones correctivas 0
orrec “{as y reven ',V&_‘s’ __an 0 cumplimiento a lo afl aiditoria interna cada proceso preventivas
establecido sin demora injustificada.
A Con base en el seguimiento a las acciones planteadas en la
REALIZAR SEGUIMIENTO A auditoria se determina que la accion planteada no fue eficaz Jefe de Sist De acuerdo con L 4 FOR.SIG.00L
ACCIONES y continua la no conformidad se establecen nuevas| “€¢ € Sistemas fecha de | -ugarde FORmSIULL
17 . | ci del . Integrados de implementacion |mplementaC|on Acciones correctivas 0
acciones para asegurar el cierre de las mismas. Gestion p _ de acciones preventivas
FIN Procedimiento PRO-SIG-003-Acciones Preventivas. de acciones
Procedimiento PRO-SIG-006-Acciones Correctivas.

Generalidades: Este procedimiento cumple con la funcion de evaluacion y seguimiento independiente basado en evidencias y juicios objetivos con criterios y técnicas de

auditoria.

FECHA: 01/11/2012
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