VERSION: 00

MANUAL DE CONTROL INTERNO Y GESTION FECHA: 2/01/2017
DEL RIESGO

MANUAL DE CONTROL INTERNO Y SISTEMA DE GESTION DEL RIESGO

CAMARA DE COMERCIO DE DOSQUEBRADAS

COMPROMISO > ACCION > RESULTADOS

1



o VERSION: 00

Camara
de Comercio de MANUAL DE CONTROL INTERNO Y GESTION | FECHA: 2/01/2017
osquebradas DEL RIESGO

En sesion de Junta Directiva fue aprobada la siguiente politica:

POLITICA DE RIESGO Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ARTICULO 50- POLITICA DE RIESGO. La Cimara de Comercio de Dosquebradas
contara con una politica de gestién y administracién de riesgos operativos
administrativos y financieros que dé cuenta de la identificacién de los factores de
vulnerabilidad, acciones y procedimientos para la mitigacion del riesgo vy
responsabilidades corporativas para su gestién. Corresponde al Presidente
Ejecutivo y los funcionarios de nivel directivo la responsabilidad de la
estructuracion e implementacién de la politica de gestién y administracion del

riesgo, la cual deberd ser sometida a la aprobacién de la Junta Directiva.

La Camara de Comercio de Dosquebradas se compromete a controlar todos
aquellos riesgos que pueden impedir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de los procesos mediante una efectiva administraciéon de los
mismos, como herramienta de gestibn que responda a las tendencias
organizacionales actuales con la participacién de todos sus funcionarios,

responsables de identificar, analizar y establecer acciones para su prevencién
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ARTICULO 51. EL CONTROL INTERNO. El control interno de la Cdmara de Comercio
de Dosquebradas forma parte de la politica de gestién y administracién del riesgo,
que involucra la responsabilidad de todos los funcionarios de la Camara de
Comercio y por medio del cual de manera permanente, la entidad tiene control de
sus procesos y operaciones. Corresponde al Presidente Ejecutivo establecer los
lineamientos basicos para el ejercicio de control interno. La gestién del sistema de
control interno podra ser supervisada por un funcionario o asesor de la Cdmara de
Comercip que dependerd exclusivamente del Presidente Ejecutivo y entregara
reportes periddicos de la evaluacion de la gestién de la Cadmara de Comercio con

recomendaciones de mejoramiento de los procedimientos y las operaciones.

La Camara de Comercio en su politica de control tiene como finalidad establecer los
principios, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion encaminados
a la busqueda de la eficiencia y eficacia, el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, la prevencion y mitigacion de la ocurrencia de fraudes, la realizaciéon

de una gestién adecuada de los riesgos.
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1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

1.1 RESENA HISTORICA

La camara de comercio de Dosquebradas surge por iniciativa del sector privado
liderada por el Dr. Fernando Vega Garcés con la finalidad de fortalecer la
pequefa, mediana y gran empresa, fue fundada el 23 de abril de 1990 mediante el
decreto 847 del ministerio de desarrollo econémico e inicia sus labores el 10 de
Junio de 1990, mediante la creacion de programas de desarrollo industrial y
trabajos con entidades nacionales e internacionales; para tal fin la entidad realiza

dos grandes procesos que son registro mercantil y logistica y eventos.

Esta Camara desde su nacimiento ha contado con sdélo cuatro Presidente
Ejecutivos, siendo el Dr. John Jaime Jiménez Sepulveda, el ultimo quien ha
asumido este reto desde el ano 1995, abanderando el desarrollo econémico y

competitivo del municipio.

1.2 MISION

La Camara de Comercio de Dosquebradas es una entidad sin animo de lucro que
busca representar a los diferentes empresarios y a la comunidad en general en la
satisfaccion de sus principales necesidades dentro de su jurisdiccion y en aquellas

que lo requieran.
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Complementa, desarrolla y promueve las funciones que el Estado nos delegue,
ademas de todas aquellas acciones econémicas y sociales que el medio nos exija
a favor de los empresarios y de la sociedad en su conjunto.

Nos apoyamos en mejores niveles tecnoldgicos y en el talento humano, y nos
exigimos un alto grado ético en todas las actividades que realizamos generen

confianza en todos los sectores del pais y del mundo con los que interactuamos.

1.3 VISION

Ser los lideres en el desarrollo social, cultural y econémico de nuestra region,
satisfaciendo las diferentes necesidades de los empresarios de la misma,
apoyando la gestion y construccion de nuevas organizaciones, en forma exitosa,
cuya resultante sea la generacion de empleo, una vida armoénica para sus
habitantes y una ciudad con las condiciones, ideales para cohabitar. Ademas ser
una organizacion que contribuya con la Direccién Municipal en el logro de las

metas sociales, competitivas y con eficiencia avanzada y responsabilidad.

1.4POLITICA DE CALIDAD

La Camara de Comercio de Dosquebradas tiene como Politica de Calidad
proporcionar servicios que satisfagan altamente los requerimientos establecidos
por nuestros clientes. Asi mismo, nos comprometemos con esta politica, a cumplir
los requisitos y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de la

Calidad implementado en la entidad.

Esta Politica de Calidad esta basada en los siguientes principios fundamentales:
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El trabajo en equipo y la solucién de problemas son la base del éxito de la
entidad. La calidad de los servicios que ofrecemos, es nuestra permanente
preocupacion.

La educacién, la capacitacion y el entrenamiento de nuestro personal son la
base del desarrollo del recurso humano.

La constante busqueda de las relaciones mutuamente beneficiosas con
nuestros clientes y comunidad en general.

El estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Estado y

los entes de control.

El sistema de control interno estd disefado con el objeto de proporcionar un

grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion los siguientes objetivos:

L
r 4

Y

Mejorar la eficiencia y eficacia en las operaciones de la Camara de

Comercio de Dosquebradas.

Orientar a los funcionarios y contratistas de la Camara en el cumplimiento
de los deberes que les corresponde segun la normatividad, precisando el
alcance de responsabilidad en materia de control interno de los distintos

miembros de la entidad.

Promover la autorregulaciéon y el autocontrol, dado que todas las
actividades que le corresponden a los funcionarios y contratistas desde el
cargo mas bajo hasta el mas importante deben ser evaluadas y controladas

por los mismos.

2. COMPONETES DE CONTROL INTERNO

Componentes de control interno: esta conformado por componentes los cuales

se encuentran integrados en los procesos de toda la entidad.
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FIGURA1: SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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DE CONTROL
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Fuente: elaboracién propia

La administracién del riesgo es una herramienta que facilita la consecucion de los
objetivos institucionales y la realizaciéon adecuada de la gestién, asi como la
transparencia en la ejecucion de las actividades en la entidad. Esta herramienta
estd compuesta por una serie de etapas que busca desde el estado real de la
entidad identificar y administrar los riesgos que pueden obstaculizar la buena
gestion y logro de los objetivos institucionales a través de las acciones de control

establecidas por los encargados de los procesos
2.1 COMPONENTE ENTORNO DE CONTROL

Este es un conjunto de elementos que al interrelacionarse, otorga una conciencia
de control en el cual se debe fomentar principios, valores y conductas orientadas
hacia el control interno, esta cultura debera primar desde el representante legal

hasta todos los colaboradores de la entidad. Elementos tales como:
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2.1.1 Valores éticos y codigo de ética: este parte de conocer los elementos de
la cultura organizacional de la Camara, fomentando los principios, valores y

conductas orientadas hacia el control.

2.1.2 Estructura organizacional: este elemento articula los cargos, las funciones,
las relaciones y los niveles de responsabilidad y autoridad de la entidad. Se define
a partir de los procesos y procedimientos que conforman el modelo de

operaciones y que permiten cumplir los objetivos institucionales.

2.1.3 Filosofia administrativa y estilo de direccion: lo establece la forma en que
se acoge el nivel directivo en el sentido de guiar las acciones de la entidad
referente al cumplimiento de la mision y vision, es el estilo de gestion del
responsable de todas las actividades de la organizacion. Define la filosofia que
adopta, y el sello que le imprime cada persona del equipo directivo los cuales se

deben diferenciar por su integridad, transparencia y responsabilidad.

Por otra parte el estilo de direccion evidencia la forma de guiar y orientar las
acciones de los colaboradores, mediante el uso de la autoridad ejercida con
respeto y la generacion de confianza basada en la capacidad gerencial de cada
directivo, el cual debe mostrar conocimiento referente a los grupos de interés y su

compromiso con la satisfaccion de las necesidades.

2.1.4 Desarrollo del talento humano: El Desarrollo del Talento Humano,
constituye un elemento de control, que define el compromiso de la entidad con el
desarrollo de las competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad de los

funcionarios.

2.2 COMPONENTE PROCESO DE VALORACION DEL RIESGO.
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Generalidades: este componente al interrelacionarse con los diferentes
elementos contribuye a un autocontrol para el logro de los objetivos. Ademas,
permite a la Entidad evaluar sus eventos negativos y positivos, tanto internos
como externos los cuales pueden afectar o impedir su buen funcionamiento o que
también permitan identificar oportunidades para un mejor cumplimiento de las
funciones.

Contexto estratégico: en este es preciso tener claridad referente a la misién
institucional, y tener una vision sistematica de la gestion. El disefio de este se
establece a través de la identificaciéon de los factores internos y externos a la
entidad que puedan generar riesgos y que afecten el cumplimiento de sus

objetivos.

Este contexto estratégico es la base para la identificacion de los riesgos en los
procesos Yy actividades, su analisis se cumple a partir del juicio de escenarios del
entorno de la organizacion, tanto de caracter social, econdémico, cultural, de
caracter publico y/o privado, politico, legal y/o cambios tecnoldgicos; se alimenta
también con el estudio de la situacion actual de la entidad, basado en los

resultados de los componentes de ambiente de control.

En este orden de ideas la administracion del riesgo establece la probabilidad de
ocurrencia de los eventos tanto negativos como positivos y el impacto de sus
consecuencias calificandolos y evaluandolos a fin de determinar la capacidad de la
entidad para su aceptacion y manejo. Se debe llevar a cabo un uso sistematico de
la informacion disponible para determinar cuan frecuentemente pueden ocurrir

eventos especificados y la magnitud de sus consecuencias.

2.21 Componente De Establecimiento De Objetivos Los objetivos se

establecen a nivel estratégico y son la base para los objetivos operativos, de
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reporte y de cumplimiento. El establecimiento de objetivos es una condicion

previa para la identificacion de eventos, la evaluacion y respuesta al riesgo.

¢ Los objetivos estratégicos de la entidad estan alineados con el Propdsito

misional, y son conocidos Yy entendidos por todos los colaboradores.

e La planeacion estratégica es un proceso sistematico con mecanismos de

control y seguimiento, que proporcionan periddicamente informacién relevante

y confiable para la toma oportuna de decisiones.

e Los objetivos especificos de cada proceso se encuentran definidos en las

caracterizaciones y son facilmente medibles.

2.2.2 Componente de ldentificacion de Eventos Se trata de identificar los eventos

potenciales, que afectan positiva o negativamente la consecucién de los

objetivos de la organizacion.

 La organizacion identifica los eventos internos que puedan afectar el logro de

los objetivos estratégicos y operativos.

Es importante conocer el significado a detalle de los siguientes conceptos:

Riesgo: representa la posibilidad de ocurrencia de un evento que pueda

entorpecer el normal desarrollo de las funciones de la entidad y afectar

el logro de sus objetivos.

Causas: son los medios, circunstancias y agentes generadores de

riesgo.

Efectos: constituyen las consecuencias de la ocurrencia del riesgo

sobre los objetivos de la entidad; generalmente se dan sobre las

personas o los bienes materiales o inmateriales con incidencias

importantes tales como: dafos fisicos y fallecimiento, sanciones

9
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pérdidas econémicas, de informacion, de bienes, de imagen, de

credibilidad y de confianza interrupcion de servicio o dafio ambiental”

2.2.3 Componente De Evaluaciéon De Riesgos La evaluacion de riesgos,
permite a la entidad considerar la amplitud con que los eventos potenciales
impactan en la consecucion de los objetivos. Los riesgos son determinados
mediante el uso de la metodologia adoptada por la organizacion, para
establecer el grado de severidad y disenar los planes de accion para su
mitigacion, estableciendo controles a los cuales se les realizaron los

respectivos seguimientos.

Valoracioén del riesgo: el elemento de control, que determina el nivel o grado
de exposicion de la entidad al impacto del riesgo, permitiendo estimar las
prioridades para su tratamiento. La valoracion del riesgo es el producto de
confrontar los resultados de la evaluacion del riesgo con los controles
identificados en el Elemento de Control, denominado “Controles”, con el
objetivo de establecer prioridades para su manejo. Para adelantar esta etapa
se hace necesario tener claridad sobre los puntos de control existentes en los
diferentes procesos, los cuales permiten obtener informacion para efectos de
tomar decisiones. Para realizar la valoraciéon de los controles existentes es

necesario recordar que estos se clasifican en:

— Preventivos: Aquellos que actuan para eliminar las causas del riesgo,
para prevenir su ocurrencia o materializacion.

— Correctivos: Aquellos que permiten el restablecimiento de la actividad
después de ser detectado un evento no deseable; también permiten la
modificacion de las acciones que propiciaron su ocurrencia.

2.2.4. Componente Respuesta Al Riesgo: Una vez evaluados los riesgos
relevantes, se determina su respuesta. (Evitar, reducir, compartir y aceptar el
riesgo) y considera los costos y beneficios.

10
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* La politica de riesgos aplica para todo el personal de la organizacion, los
miembros de la direccion y los érganos e instancias de decision y cada uno de

ellos asume algun rol o responsabilidad en la gestion de los mismos.

Se deben tener en cuenta alguna de las siguientes opciones, las cuales pueden
considerarse cada una de ellas independientemente, interrelacionadas o en

conjunto.

— Evitar el riesgo, tomar las medidas encaminadas a prevenir su
materializacion.

Es siempre la primera alternativa a considerar, se logra cuando al interior
de los procesos se genera cambios sustanciales por mejoramiento,
redisefio o eliminacién, resultado de unos adecuados controles y
acciones emprendidas. Un ejemplo de esto puede ser el control de
calidad, mantenimiento preventivo de los equipos, desarrollo tecnolégico,
etc.

- Reducir el riesgo, implica tomar medidas encaminadas a disminuir
tanto la probabilidad (medidas de prevencién), como el impacto
(medidas de proteccion). La reduccion del riesgo es probablemente el
metodo mas sencillo y econémico para superar las debilidades antes de
aplicar medidas mas costosas y dificiles. Se consigue mediante la
optimizacién de los procedimientos y la implementacién de controles.

— Compartir o transferir el riesgo, reduce su efecto, como en el caso
de los contratos de seguros o a través de otros medios que permiten
distribuir una porcion del riesgo con otra entidad, como en los contratos
a riesgo compartido. Es asi como por ejemplo, la informacion de gran
importancia se puede duplicar y almacenar en un lugar distante y de
ubicacion segura, en vez de dejarla concentrada en un solo lugar.

— Asumir un riesgo, luego de que el riesgo ha sido reducido o
transferido puede quedar un riesgo residual que se mantiene, en este
caso el jefe del proceso simplemente acepta la pérdida residual probable
y elabora planes de contingencia para su manejo”

2.3 COMPONENTE DE ACTIVIDADES DE CONTROL

11
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Este componente garantiza el control a la ejecucién de las funciones, planes y
programas de la entidad, haciendo las acciones efectivas en el manejo de los
riesgos y orientando las actividades a la consecucién de los objetivos o metas
planteadas.

Las actividades de control tienen lugar a través de la Camara, en todos los niveles
y en todas las funciones. Incluyen una gama de actividades diversas, como
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones del

funcionamiento operativo, seguridad de los activos y segregacion de funciones.

e La entidad cuenta con actividades de control (registro, autorizacion,
verificacion, conciliacién, revision, resguardo de archivos, bitacoras de control,
alertas y bloqueos de sistemas y distribucion de funciones) y se aplican para
asegurar que la gestion del riesgo sea efectiva.

» Durante el proceso de supervisién se otorga la suficiente orientacion para
minimizar los errores o actividades incorrectas y que las directrices sean

entendidas.

e Existen y operan mecanismos de control (preventivos, detectivos y

correctivos) para las distintas actividades que realiza desde su rol.

» Existen y operan las politicas, procedimientos y controles para asegurar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los activos de informacion
(dato, documento, sistema de informacion, sistema de almacenamiento de

informacion, software o dispositivo).

o Existen controles para asegurar y salvaguardar los bienes a su cargo
(efectivo, titulos valor, inventarios de activos fijos, mobiliario y equipo u otros)

que pueden ser vulnerables al riesgo de pérdida, uso no autorizado, actos de

12
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corrupcion, errores, fraudes, malversacion de recursos 0 cambios no
autorizados.

» Las operaciones a su cargo estan debidamente registradas y soportadas con
documentacioén clasificada, organizada y resguardada para su consulta y en

cumplimiento de las leyes que le aplican.

Las actividades de control hacen parte integral de la planificacion de los manuales
y procedimientos y se ejecutan en todos los niveles de la Camara de Comercio de

Dosquebradas.

2.4 COMPONENTE DE INFORMACION Y COMUNICACION

Componente de informacion

Este es la union de elementos que permite procesos efectivos de toma de
decisiones y de rendicion de cuentas, también conformando datos que al ser
ordenados y procesados, adquieren significado para los grupos de interés de la

entidad a los que va dirigido.

Este componente hace parte primordial de la operacion de la entidad al servir
como insumo para la ejecucion de los procesos y a su vez es producto de los

mismos. Garantiza la base de la transparencia de la actuacion.

Como Componente de Control, la Informacion se estructura en los siguientes

elementos:

¢ Informacién Primaria.
¢ [nformacion Secundaria.

¢ Sistemas de Informacion.

13
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e Informacién Primaria: conformado por el conjunto de datos de fuentes
externas provenientes de las instancias con las cuales la organizacion esta
en permanente contacto, asi como de las variables que no estan en

relacion directa con la Entidad, pero que afectan su desemperio.

¢ Informacién Secundaria: son los datos que se originan o procesan al
interior de la Entidad, provenientes del ejercicio de su funcién se obtienen
de los diferentes sistemas de informacién que soportan la gestion de la
Entidad.

+ Sistemas de Informacion: se conforma por medio del recurso humano y
tecnolégico utilizado para la generacion de informaciéon, orientada a
soportar de manera mas eficiente la gestion de operaciones en la

organizacion.

Componente Comunicacion.

Este componente de control apoya la construccion de visién compartida, y el
desarrollo de las relaciones humanas de la entidad con sus grupos de interés
internos y externos, proporcionando el cumplimiento de sus objetivos

institucionales y sociales.

El Componente de Control Comunicacién se fundamenta en tres elementos:

e Comunicaciéon Organizacional.
¢ Comunicacion Informativa.

e Medios de Comunicacion.

¢ Comunicacion Organizacional: orienta la difusion de politicas y la

informacién generada al interior de la Entidad para una clara identificacién

14
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de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y
la gestion de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la

misma organizacion.

e« Comunicacion Informativa: garantiza la difusién de informacién de la
Entidad sobre su funcionamiento, gestién y resultados en forma amplia y

transparente hacia los diferentes grupos de interés y externos.

e Medios de Comunicacién: se constituye por el conjunto de
procedimientos, métodos, recursos e instrumentos utilizados por la entidad,
para garantizar la divulgacion, circulacién amplia y focalizada de la
informacion y de su sentido, hacia los diferentes grupos de interés.

La entidad cuenta con un Sistema de Gestion de la Calidad, en el cual se
evidencian los formatos para realizar reportes, informes, registros de calidad y
demas formas de registros fisicos. También se puede encontrar la informacion en:

» Manual de Operacion,

* Resultados de informacion que generan los diferentes procesos,
* Los informes elaborados,

» Las actas de reuniones,

+ Los registros contables y de operacion, Intranet, etc.

Los sistemas de informacién en generan contienen la informacién necesaria, en la
cual una parte importante son los procesos financieros los cuales son confiables y

soportados con controles definidos por la Camara.

Los sistemas de informacion de La Entidad, en especial aquellos que soportan la

administracion de los registros publicos y los procesos financieros, brindan
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informacién para el control gerencial y soportan de manera adecuada los

procesos.

En este sentido se cuenta con una herramienta para la generacion de reportes los

cuales facilitan el cumplimento de las necesidades de los usuarios.

La alta direcciéon promueve la comunicacion interna y externa con la informacion
adecuada transparente y veraz en este sentido, la Camara cuenta con una
herramienta en la cual se puede acceder al envio de correos masivos y del chat
esta es la bandeja de correos electronicos y con SPARK, comunicados internos,

Cartelera entre otros.

De igual manera se cuenta con mecanismos para administrar el conocimiento y
memorias institucionales de la Camara, generando asi un ambiente en el que el
conocimiento y la informacion son accesibles en tiempo real. Por tanto se cuenta
con un sistema el cual permite digitalizar la documentaciéon en cada frente de

trabajo.

La camara cuenta con la mezcla de medios pertinentes tales como:

¢ |[ntranet.

* Video institucional.

e Periddico externo.

e Boletines.

¢ Revistas.

¢ Carteleras.

+ Reuniones generales con Presidencia.

¢ Grupos primarios

La camara implementa mecanismos de comunicacion referente a los grupos de

interés tanto interno como externo, tales como quejas, reclamos, sugerencias y
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felicitaciones. El manejo de la informacién es el adecuado concerniente a las

partes interesadas.

Se realizan reuniones periédicas, con el fin de retroalimentar el desarrollo de las
actividades entre el Presidente Ejecutivo y los lideres de proceso.

Se realiza retroalimentacion de las PQRSF recibidos por parte del cliente.

2.5 COMPONENTE DE MONITOREO PERMANENTE

Corresponde a las actividades normales y recurrentes de gestion que implican
analisis, comparacion y tratamiento de acontecimientos inesperados, son

ejecutadas en tiempo real por los responsables de los procesos.

» El seguimiento y evaluacion a la ejecucion de las actividades se realiza con
el propodsito de verificar que los resultados obtenidos corresponden a lo
planeado y se adoptan medidas correctivas y preventivas para asegurar el

cumplimiento de los objetivos.

e Se identifican las causas que originan los hallazgos y recomendaciones
emitidos por la Auditoria Interna, Revisoria Fiscal y entes de control, v se

cumplen las actividades definidas.

Auditoria interna: permite realizar un examen sistematico, objetivo e
independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados. Asi mismo,
permite emitir juicios basados en evidencias sobre los aspectos mas importantes
de la gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccion de los diferentes grupos de

interés.
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Con el proposito de planear, organizar y evaluar el sistema de control interno, en
la camara de comercio de Dosquebradas se realizan auditorias internas a todas
las dependencias de la entidad.

Las auditorias para la camara de comercio de Dosquebradas se basan en los
documentos que se tengan. Los documentos representan los criterios de auditoria
y los registros representan las evidencias de auditoria. De la comparacion de
estos dos tipos de documentos se establecen los hallazgos de auditoria, que
pueden ser fortalezas o debilidades del sistema dependiendo los resultados.

La Camara de Comercio de Dosquebradas en su sistema de control interno,
dispone de una seccion de auditoria interna la cual esta dirigida por el mismo
proceso, estas auditorias internas permiten evaluar el sistema de control interno y

brindan apoyo en el fortalecimiento del mismo.

De igual manera se realiza un plan anual de auditoria interna el cual incluye todos
los procesos y operaciones importantes de la Camara. Dicho plan cubre el 100%

de los procesos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad.

También se emiten informes o reportes escritos de las labores de auditoria interna,
En este sentido las recomendaciones de las auditorias se acatan y aplican
adecuadamente referente a las acciones correctivas y preventivas en los procesos

en donde se han identificado las debilidades.

Se cuenta con auditores internos de calidad que orientan y desarrollan las
auditorias. Adicionalmente la revisoria fiscal realiza auditorias de control a los

diferentes frentes en donde exista el manejo de recursos econémicos.

Se evidencia la adecuada documentacién de las auditorias internas cuyas

funciones incluyen la evaluacion del sistema y brindar apoyo en su fortalecimiento
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en este sentido se encuentran carpetas las cuales cuentan con toda la informacion

referente a las auditorias de calidad.

Por ultimo se realizan actividades de monitoreo con el fin de asegurar el
cumplimiento de las actividades del proceso y que derivan en la aplicacién de
acciones correctivas y preventivas, haciendo cumplimiento a los observaciones

presentadas.

Estos procesos de evaluacion del sistema de control interno tienen como
objetivos:

« Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno.
* Identificar las oportunidades de mejoramiento del Sistema de Control Interno.

+ Evaluar el sistema de gestién de riesgos y los sistemas de informacion.

* Informar y responder de manera adecuada a los requerimientos de las entidades
externas que ejercen control y vigilancia como son: La Contraloria General de la
Republica (CGR), La Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) y la

Revisoria Fiscal.

PRINCIPIOS BASICOS

Es importante tener claro que los principios basicos del sistema de Control Interno
se entienden como los valores que caracterizan y personifican la naturaleza

individual de la Camara de Comercio de Dosquebradas.

¢ Autocontrol: todos los funcionarios y contratistas de la Camara de
Comercio de Dosquebradas, independientemente de su nivel jerarquico
para evaluar y controlar su trabajo, detectan las desviaciones y deben
efectuar correctivos en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, asi

como para mejorar sus tareas y responsabilidades.
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« Transparencia: indica que todas las actividades que realiza la Camara de
Comercio deben ser realizadas, no solo acatando las normas

constitucionales y legales sino también los principios éticos y morales
establecidos ya por la entidad.

« Autorregulacion: hace referencia a la capacidad que tiene la Camara para
desarrollar en su interior y aplicar métodos, normas y procedimientos que
permitan el desarrollo, implementacién y mejoramiento del control interno,

dentro del marco de las disposiciones legales aplicables.

e Eficiencia: este principio hace referencia a la capacidad que tiene la
Camara de Comercio de Dosquebradas de hacer cumplir los objetivos,

metas y resultados propuestos en el plan estratégico.

¢ Colaboracién: la Camara de Comercio de Dosquebradas puede establecer
lineas de colaboraciéon y coordinacion entre ellas para la realizacion de sus

programas y la construccion del sistema Cameral de control interno.

Es necesario resaltar que estos principios se complementan con el cédigo de ética
de la Camara de Comercio de Dosquebradas.

PUNTOS DE CONTROL INTERNO

Selecciéon: la Camara de Comercio de Dosquebradas cuenta con un proceso de
selecciéon cuyo objetivo es garantizar una adecuada asignacion del recurso
humano con las aptitudes necesarias para alcanzar los objetivos estratégicos de la
organizacioén. Este procedimiento pertenece al proceso de Gestion Humana, el
cual cuenta con el Registro de entrevista para la identificacién y evaluacion de
competencia, Manual de competencias, Visita Domiciliaria, Requisitos contratacion

laboral y Seguimiento contratos laborales.
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Induccién: busca brindar al nuevo colaborador informacion sobre los aspectos
generales de la institucion, incorporarlo en la cultura laboral de la Camara, de la
misma forma facilitarle todas las herramientas para generar un ambiente de
trabajo 6ptimo. En la induccion se debe prestar todas las ayudas didacticas.

El proceso de induccion es donde se estimula el valor de pertenencia vy
participacion por parte de los nuevos colaboradores frente a la misién y vision. Es
donde se requiere de una induccién especifica, referente al cargo a ocupar para

hacerla mas personalizada con cada uno de los jefes o lideres de los procesos.

Capacitacion: la camara de comercio de Dosquebradas en su proceso de
aprendizaje, y a fin de mejorar los conocimientos y competencias de los

colaboradores.

Se realizan constantemente capacitaciones internas donde se evalia el
rendimiento y la productividad en el puesto de trabajo y actividades en grupo en el
cual se mide el nivel de conocimiento y es donde se orienta al cumplimiento de

los objetivos estratégicos, la mision y la vision de la Camara.

De igual forma la Camara realiza capacitaciones externas a los funcionarios con el
fin de que adquieran mayor conocimiento y se desarrolle habilidades que permitan
ser mas efectivo y productivo en el puesto de trabajo, lo cual conlleva a beneficios
para la institucion y el colaborador capacitado.

Procedimientos: en cada procedimiento o flujograma se tienen establecidos

punto de control interno que deben ejecutar los colaboradores.

Comité de direccién: espacio en el cual se socializan las diferentes actividades y

se realiza seguimiento a los compromisos adquiridos y tareas asignadas.
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Reuniones: con el equipo de trabajo se realizan reuniones para hacer
seguimiento a las actividades planteadas. Asi mismo se genera un espacio para

escuchar ideas y/o aportes que se puedan generar por parte del equipo de trabajo.
CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO

La Camara de Comercio de Dosquebradas tiene a todo el personai que labora en
la entidad afiliada a los sistemas obligatorios de seguridad social como son: salud,
pension y riesgos Laborales. En caso de ocurrencia de un accidente de trabajo, la
atencion médica, quirdrgica, hospitalaria y farmacéutica sera prestada a través de
las EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador por intermedio de la red de

IPS especifica, con cargo a la ARL a la cual se encuentre afiliada la " Camara de

Comercio De Dosquebradas”

La Camara de Comercio De Dosquebradas, tiene un compromiso permanente en
la adecuacion y funcionamiento del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en
el Trabajo, apropiado para proteger a los empleados de los riesgos existentes en

el trabajo o donde se vea afectado su estado fisico, mental y/o social.

La salud y seguridad de la Camara de Comercio de Dosquebradas esta disefiada

para minimizar los riesgos a la salud, que surjan como resultado de su
funcionamiento. Igualmente, se tienen las siguientes actividades.

1. Ofrecer y mantener unas instalaciones y unos sistemas de trabajo, en
la medida de lo posible, seguros y exentos de riesgos para la salud y dar
toda la informacion, entrenamiento y respaldo que sean necesarios para
este propdsito.

2. Reducir a un minimo el numero de factores de riesgo que generan
accidentes, enfermedades y danos que afectan a los trabajadores, a los
equipos, instalaciones y maquinas con el objetivo final de cero

enfermedades y cero accidentes.
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3. Deber de todos los trabajadores, cuidar razonablemente la salud y

seguridad de ellos mismos y de otras personas que puedan verse

afectadas por lo que ellos hacen.

4. Facilitar los recursos econdmicos necesarios.

« INDICADORES DE GESTION E INFORMES A PRESIDENCIA

La Camara de Comercio de Dosquebradas cuenta con indicadores de gestion e

informes a presidencia, que permiten hacer un monitoreo al desempefio de los

procesos, este como seguimiento al plan estratégico de la Camara, asi como al

plan anual de trabajo.

La Camara cuenta con actividades de control al interior de los procesos como,

tendencia de los indicadores por cada proceso, seguimiento a los informes

presentados, seguimiento a presupuestos, seguimiento a los objetivos de calidad,

y seguimiento a las auditorias internas de calidad. Estos procedimientos se

encuentran evidenciados en el Sistema de Gestion de Calidad.

Aprobado

3 #

”~

Ejecutivo

\/
)
N JAI \!E)}MENEZ SEPULVEDA
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

FLUJOGRAMA

Alta direccion

Control Interno

Control Interno

Control Interno

Control Interno

Control Interno

Jefe de proceso

Control Interno

Requerimiento de auditoria.

v

Establecer programa de auditoria

interna de calidad

\J

Planeacién de la auditoria

Y

Ejecucion de la auditoria interna

Y

Elaboracion del reporte de auditoria

interna de calidad

l

Entrega del reporte de auditoria
interna

l

Acciones correctivas y preventivas

l

Seguimiento

Fin
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El programa de auditoria interna se
realiza anualmente.

Se entrega informe al jefe de proceso

Por parte del jefe de proceso se
ejecutan las acciones necesarias




