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1. OBJETO: Establecer un procedimiento documentado que describa la manera como la
organizacion, realiza las actividades para las auditorias internas.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a las actividades relativas a las auditorias
internas.

3. DEFINICIONES:
Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
‘ objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se

cumplan los criterios de auditoria. (NTC ISO 9000:2015 numeral 3.13.1)

Auditorias Internas: Denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte,
se realizan por o en nombre de la propia organizacion.

Auditorias Externas: Denominadas auditorias de segunda y tercera. Las auditorias de
tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes y externas.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas procedimientos o requisitos, los cuales se
utilizan como referencia para comparar la evidencia de la auditoria.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

‘ (NTC ISO 9000:2015 numeral 3.13.8)

Hallazgos De La Auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria,
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Los hallazgos de la auditoria pueden indican conformidad, no conformidad u
oportunidad de mejora.

Conclusiones de auditoria: Resultado de una auditoria tras considerar los objetivos de la
auditoria y todos los hallazgos de la auditoria. (NTC ISO 9000:2015 numeral 3.13.10)

Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria. (NTC ISO 9000:2015 numeral 3.13.15)

4. RESPONSABLES: @yp
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Presidente Ejecutivo: Es el encargado de la revision del informe de auditoria interna y
de asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar las acciones
pertinentes.

Director de Control Interno, en conjunto con el Director de Calidad: Es el encargado de
coordinar, la programacidn, planificacién y coordinacion de las auditorias internas
conjuntamente con los auditores internos o externos seleccionados y de programar y
coordinar las auditorias externas.

Auditor Lider:
e Coordinar las actividades del grupo para completar la evaluacién en forma
efectiva y oportuna.

e Comprobar que los miembros del grupo estén provistos de la informacién
necesaria para desarrollar la evaluacién.
e Establecer las asignaciones individuales a los miembros del grupo para la

evaluacion.
e  Conducir las reuniones de aperturay cierre.
e  Obtener del grupo evaluador los hallazgos de la auditoria.
e Elaborar y distribuir el informe de auditoria. @‘@

( ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADQ POR:

LDirectora de Calidad Maria Alejandra Minera | Comité de Calidad Junta Directiva

T L



» Codigo: SEG-MN-02
M MANUAL DE Version: 11

Actualizado: 19/04/2018
AUDITORIA INTERNA s e
DE VALLEDUPAR Pégina 4del4 /

LAED0S FPULIAMOS EL DEARAOLLO DEL CEMY

RESOLUCION No. 083 DE 2018

(19 de Abril)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR”

. La Junta Directiva de la Cdmara de Comercio de Valledupar en uso de sus facultades
legales, estatutarias y reglamentarias

CONSIDERANDO

a) Que para dar cumplimiento al sistema de gestién de calidad y para garantizar la
correcta ejecucion de los procesos de auditoria interna, en donde se tenga en cuenta
el arqueo de caja y al drea de control interno.

RESUELVE

ARTICULO 18 Modificar y aprobar el MANUAL DE AUDITORIA INTERNA, cuyo
contenido es el que a continuacion se transcribe:

5. CONTENIDO:

Programacion de las Auditorias anuales: El Director de control interno en conjunto con

el Director de calidad realizaran el programa de auditorias para el afio, teniendo en

cuenta la auditorias internas y externas, las auditorias a seccionales, arqueos de caja y

demas revisiones que se requieran de acuerdo a hallazgos repetitivos o riesgos de la
entidad y realizan la asignacién de los auditores, teniendo en cuenta la hoja de vida del i )
auditor interno.
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5.1. Tipos de auditorias:

a. Sistemas de gestion: Se realiza a los diferentes sistemas de gestion de la
Camara de Comercio. Se pueden realizar por separado o dentro de la
Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad.

b. Arqueo de caja: El Director de Control Interno, escogera un dia aleatorio
para realizar el arqueo de caja, el paso a paso de este proceso se explica en
‘ el instructivo arqueo de caja.

5.2. Recomendaciones Generales:

i.  Las auditorias internas pueden ser realizadas por personal interno o externo a la
organizacion previo cumplimiento del perfil establecido.

ii. = Los auditores internos no deben realizar auditorias a las actividades o procesos
por los cuales son responsables directos, con el fin de no afectar la objetividad e
imparcialidad.

iii. La frecuencia de la auditoria interna (programa) es realizada con una frecuencia
minima anual a todos los procesos de la organizacion.
* .

Perfiles de los auditores: El personal seleccionado como auditor interno del
sistema de gestion debe demostrar las siguientes competencias:

CRITERIOS Y REQUIS[TOS DE LA COMPETENCIA DE LOS

AUDITORES INTERNOS
CRITERIO REQUISITO
Educacién Bachiller o Profesional Universitario

e Participar en un curso de formacién de
Auditores Internos y aprobarlo de
manera satisfactoria (requisito

Formacién deseable para todos los auditores).

( rraporapo por: REVISADO POR: APROBADO POR: |
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CRITERIOS Y REQUISITOS DE LA COMPETENCIA DE LOS

AUDITORES INTERNOS

CRITERIO

REQUISITO

e Para auditar Sistema de gestién de
calidad debera Participar en un curso
de interpretacion de los requisitos de la
Norma ISO 9001.Y para auditar el
sistema de seguridad y salud en el
trabajo debera participar en un curso
OHSAS 18001 y tener conocimiento y
capacidad de aplicacion de 1Ia
normatividad vigente para salud
ocupacional, seguridad industrial e
higiene ambiental.

e En caso de ocurrir modificaciones a las
normas aplicables, participar en los
cursos de actualizacion
correspondiente.

Habilidades

Liderazgo, Perseverancia, Fluidez Verbal,
Relaciones Interpersonales, Organizacién,
Receptividad, objetividad.

Experiencia

Haber participado como observador en al
menos dos auditorias internas bajo la
direccion y orientacién de un Auditor
Calificado (Indispensable para Auditor
Lider).

Para seleccionar auditores externos, no se aplicaran los criterios establecidos para la
seleccion de Auditores internos, en este caso el Director de Calidad verificara la
competencia del(os) Auditor(es) externo(s), previamente a la realizacién de la auditoria,
mediante la revisién de su curriculum y documentacién que demuestre que cuenta con
las habilidades y experiencia necesaria para participar como auditor del SGC de la
organizacion; ademas de los criterios y requisitos exigidos para ser auditor externo, como

se muestran a continuacion:
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CRITERIOS Y REQUISITOS DE LA COMPETENCIA DE LOS

AUDITORES EXTERNOS

CRITERIO

REQUISITO

Educacién

Profesional Universitario

Formacion

16 horas en fundamentos de ISO 9001 y
OHSAS 18001 y/o las actualizaciones
correspondientes.
24 horas en técnicas de auditorias.

Habilidades

Receptividad.

Liderazgo, Perseverancia, Fluidez Verbal,
Relaciones Interpersonales, Organizacion,

Experiencia

Dos ciclos de auditorias completas con un
total de al menos 60 horas de auditoria.

Nota: La habilidad para el auditor externo que la entidad contrate para la realizaciéon de
la auditoria interna, se entendera como la experiencia obtenida en las auditorias
practicadas a otras organizaciones y las cuales deben ser certificadas.

5.4. Procedimiento para realizar Auditorias al Sistema de Gestion de Calidad:
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plan de auditoria

cada proceso elabora el plan
de auditorias en el cual debe
establecerse: el objetivo, el
alcance, los criterios de la
auditoria, los métodos, los
auditores  incluyendo el
auditor lider, las fechas y

cada proceso y el personal
auditado en cada proceso,
incluyendo las reuniones de

horas de las auditorias de |

Etapa Descripcién Responsables | Documentos
relacionados
1 | Elaboracién del | El auditor lider asignado a | Auditor Lider | Plan de auditoria

interna
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Etapa

Descripcion

Responsables

Documentos
relacionados

apertura y de cierre.

Asignacion de las
tareas al equipo
auditor

De  ser necesaria la
conformaciéon de un equipo
auditor el auditor lider
designa a cada miembro del
equipo auditor las
responsabilidades, funciones
y lugares para auditar cada
proceso.

Igualmente El auditor lider
puede realizar cambios en la
asignacion de tareas en la
medida en que la auditoria se
lleve a cabo, con el propdsito
de que se cumplan los
objetivos de la auditoria.

Auditor Lider

Formato Hoja de
Vida Auditores
internos

Preparacién de los
documentos  de
trabajo

El equipo auditor revisa
previamente las actividades y
documentos establecidos en
los planes de los procesos y
con base en esto prepara los
documentos de trabajo: listas
de verificacién, reporte de
hallazgos de la auditoria,
registro de asistencia a la
reunion de apertura y de
cierre, cuando la auditoria
interna es contratado con
personal externo no se
requiere de la lista de
verificacion

Equipo
auditor

Documentos  de

proceso

Reunién de

apertura

El lider del equipo auditor
lidera la reunién de apertura
con el cliente de la auditoria ,
los auditados o representantes
de los mismos, en esta
reunion se deben realizar las

Auditor Lider

Lista de asistencia
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Etapa

Descripcion

Documentos
relacionados

Responsables

siguientes actividades:

Presentacién de  los
participantes (auditores y
auditados) incluyendo
una descripcion de sus
cargos.

Confirmacion del plan de
auditoria (objetivo,
alcance, criterios, horas,
metodologia y personal
auditado)
Proporcionar
resumen de
llevaran a
actividades
auditoria.
Confirmar los canales de
comunicacion y  de
retroalimentacion con los
auditados.

Proporcionar al auditado
la oportunidad de realizar
preguntas.

un Dbreve
como se
cabo las
de la

Recopilaciéon  y
verificacion de la
informacion

La recopilacion de 1la
informacion de la auditoria se
haré con base en la entrevista,
observacién de actividades y
revision de documentos, las
cuales deberan realizarse de
acuerdo a un muestreo
adecuado con base en los
objetivos, alcance y criterios
de la auditoria

Lista de

verificacion

Equipo
auditor

de
la

Generaciéon
hallazgos
auditoria

de

Los hallazgos identificados
como recomendaciones,
observaciones y no
conformidades, de la

Equipo
auditor

( ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

|Directora de Calidad Maria Alejandra Minera

Comité de Calidad

Junta Directiva

pouitd Ly




Codigo: SEG-MN-02
MANUAL DE Vel
: Actualizado: 19/04/2018
AUDITORIA INTERNA s
e Pagina 10 de 14 ]
Etapa Descripcion Responsables | Documentos
relacionados
auditoria seran

documentados en el registro
de recopilacion de hallazgos
para lo cual se utilizara como
base las evidencias y los
criterios de auditoria

7 | Conclusiones de la | El equipo auditor se reunira

auditoria antes de la reunién de cierre y
‘ revisara los hallazgos de la
auditoria,  acordara  las
conclusiones y preparara las
recomendaciones de  ser
pertinente.

Equipo
auditor

8 | Realizacién de la | El lider del equipo auditor
reunién de cierre | preside la reunién de cierre
realizando las  siguientes

actividades:

e Presenta sus
agradecimientos a los
auditados.

e Resalta el apoyo y los

. inconvenientes
encontrados durante la
auditoria.

e DPresenta las fortalezas y
las  oportunidades de

mejora encontradas
durante el proceso de
auditoria.

e Presenta en forma
detallada los hallazgos (no
conformidades)
encontradas durante el
proceso de auditoria y las
conclusiones de la

Auditor Lider | Lista de asistencia

auditoria.
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Etapa

Descripcion

Responsables

Documentos
relacionados

9 | Preparacién,
aprobacion y
distribucion  del
informe de
auditoria

e Ellider del equipo auditor
prepara el informe de
auditoria maximo diez
dias después de la reunién
de cierre.

e El informe debe
presentarse en forma
completa, precisa y clara y
debe hacer referencia al
objetivo de la auditoria, a
su alcance (procesos
auditados), la
identificacion del cliente
de auditoria, las fechas y
lugares donde se realizo la
auditoria, el  equipo
auditor incluyendo el
auditor lider, los criterios,
los hallazgos y
conclusiones de la
auditoria.

El informe de auditoria debe

ser aprobado y firmado por el

auditor lider y entregado al
cliente de la auditoria en las
fechas acordadas.

Nota: Si la auditoria es
realizada  por  personal
diferente al area de control
interno se contintia en el paso
10, en caso contrario al paso
11.

Auditor Lider

Informe de

auditoria

10

Evaluacién del

auditor lider

Una vez realizada la auditoria
se aplica la evaluacién de las
competencias del auditor
lider, con el formato
evaluacion de desempefio

Profesional
Universitario
de  Control
interno

Formato
evaluacién
auditores internos
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Etapa Descripcion Responsables | Documentos
relacionados
auditores internos. Cuando el
auditor realice la verificacion
de varios procesos, se tomara
para la evaluacion un
promedio de las evaluaciones
de los auditados.
11 | Seguimiento y | Cada proceso es responsable | Profesional Formato informe
Cierre de las | de hacerle seguimiento a las | Universitario | de acciones
Acciones acciones de mejoramiento, El | de  Control | correctivas.
Correctivas Director de Control Interno y | interno
el Director de Calidad haran
periddicamente seguimiento | Director  de
al cierre de dichas acciones. Calidad
5.5. Flujograma
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l Elaboracién del plan de auditoria

l Asignacion de las tareas al equipo auditor

l Preparacion de los documentos de trabajo

' Reunidn de apertura

l Recopilacién y verificacion de la informacién

l Generacion de hallazgos de la auditoria

' Conclusiones de la auditoria

l Realizacién de la reunion de cierre

Preparacion, aprobacién y distribucion del
informe de auditoria

l Evaluacion del auditor lider

Seguimiento y Cierre de las Acciones
Correctivas

|

&
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Norma ISO 9001

Norma ISO 19011

Manual de Calidad.

Manual de Seguridad y salud en el trabajo
Manual de Procedimientos.

Programa de Auditoria

Plantilla Informe de Auditoria

Plantilla Lista de Verificacion de Auditoria
Procedimiento para realizar arqueo de caja

HS® SO AN T

7. FORMATOS
a. Formato Plan de Auditoria
b. Formato Listado de Asistencia Reuniones Internas
c. Formato Hoja de Vida Auditores internos
d. Formato evaluacion de desempefio auditores internos.

8. ANEXOS
No aplica.

ARTICULO 2°.- VIGENCIA. La presente resolucién deroga todas las disposiciones que

' le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE PUBLIQUSEY CUMPLASE

Expedida en Valledupar a los 19 dias del mes de abril de 2018.

@ igi W
HIMEL RIVERO ZULETA

Presidente Secretario

(1|

UIS URON MARQUEZ

L
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