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UNAM

‘ DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

AUDITORIAS AL SISTEMA
DE CALIDAD BASADO EN LA
ISO 19011:2002 NMX —-CC-
SAA-19011-IMNC-2002

IS09001:94 vs TS0O9001:00

Enfoque Tradicional =
Adherencia a Procedimientos
Proc. Auditoria OK +

Proc. Ctrl PNC OK +
Proc. Ctrl Registros OK =

‘Nuevo Enfoque Evaluar Resultados

Eficacia
= Resultados vs. Planificado

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Enfoque basado en Procesos

- Las organizaciones deben reconocer que lograr la
conformidad de su producto, es la consecuencia de
una serie de actividades interrelacionadas.

- Estas actividades se combinan para formar procesos;
estos procesos interactiian y describen el sistema.

- Cada proceso tiene definidas sus entradas, salidas,
recursos, controles e indicadores.

- La gestidn de los procesos y sus interacciones es
conocido como Enfoque de Sistema para la Gestidn,
basado en procesos.

Guia de Enquue de Procesos
aplicada al
Proceso de Auditoria

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL

MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Representacion esquemdtica de un proceso

EFICACIA DEL
PROCESO
Capacidad para

alcanzar los
resultados deseados

O

PROCEDIMIENTO

{*Forma especificada de llevar a cabo
una actividad o proceso”, pl[ede estar

documentado o no)

_Emrasa | Toeo0 | saisa &7 PRODUCTO
(Incluye los (a;ril\{‘i]c;‘agese (Resultadd de un
recursos) muttamente proceso)

relacionadas o gue
interactuan)
(. -
Y
OPORTUNIDADES DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION
{Antes, durante y después
del proceso
L4
Ejemplo de Proceso
| RECURSOS |
SALIDAS
ENTRADAS iL *Caracteristicas Clave del
*Requisitos de Producto PROCESO Producto

“Objetivos de Calidad
*Necesidades de! Clients

*Necesidades de! Usuario Final

*Roquisitos Regulatorios
-Codigos de Practicas
Industriales {si aplica}

N
]

Desempofio de Proceso
Desempefio de Producto

i}

*Método de Evaluacion /
Medicldn

*Seguridad de Uso
*Impacto Ambiental
«Costo

~Ciclo de Vida

g[ CONTROLES | !{T

¢ Cuales son las entradas de un proceso a otro?
¢Cuales son las actividades en esta etapa del proceso?
£ Qué recursos son usados, como se planificaron y dan seguimiento?

£ Qué controles se usan para asegurar que las actividades del proceso
se mantienen de acuerdo a los refuisitos?

¢ Como se mide la conformidad del producto?

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULOQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

El ciclo P-H-V-A y el enfoque
basado en procesos

PLANIFICAR

. Qué se planifico?

ACTUAR

¢, Comoe mejoran
en funcién de { ,Cdémo se planifico

resultados? >
VERIFICAR HACER
Cémo midieron | < Cémo se
vaJo planificado?| hizé o hace?

Interrelacion de procesos

Eﬁ

&

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA



UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Evaluacion del
Sistema de Gestion de la Calidad

#» ; Se ha identificado y definido
apropiadamente el proceso?

% ;Se han asignado las responsabilidades?

®» ;Se han implementado y mantenido los
procedimientos?

#» ;El proceso es eficaz en el logro de los
resultados requeridos?

1. cComo identificaron los procesos necesarios
para el SGC y su aplicacion a través de la
organizacion?

#» ;Cuadles son los procesos necesarios para su
SGC?

#» ;Quiénes son los clientes de cada proceso
(interno y externo)?

# ;Cuales son los requisitos de estos clientes?
» ;Quién es el “dueiio del proceso”?

#» ;Se contrata externamente alguno de estos
procesos?

®» ;Cudles son los elementos de entrada y los
resultados de cada proceso?

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 3
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

2. cComo determinaron la secuencia e
interaccion de estos procesos?

% ;Cudl es el flujo global de sus procesos?

» ;Como lo pueden describir? (mapas de procesos,
-diagramas de flujo, etc.)

#® ;Cuales son las interfaces entre los procesos?

% ;Qué documentacion necesitan?

3. cComo determinaron los criterios y métodos
recesarios para asegurarse de que tanfo la
operacion como el control de estos procesos sean
eficaces?

®» ¢;Cuales son las caracteristicas de los productos?

®» ;Cuales son los criterios para el seguimiento,
medicion y analisis?

¥ ;Como incorporaron esta informacién dentro de

la planificaciéon de su SGC y de los procesos de
realizacién del producto?

®» ; Cudles son los aspectos econémicos (costo,
tiempo, desperdicio, etc.)?

% ; Qué métodos apropiados aplican para recopilar
los datos?

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

4. cComo se aseguraron de la disponibilidad
de recursos e informacion necesarias para
apoyar la operacion y el seguimiento de estos
procesos?

# ; Qué recursos son necesarios para cada proceso?
# ; Cuales son los canales de comunicaciéon?

» ;Coémo proporcionan informacion externa e interna
sobre el proceso?

# ; Como obtienen la retroalimentacién del cliente?

# ; Qué informacién necesitan para operar los
procesos? ’

» ;. Qué registros necesitan mantener? ‘

5. ccomo realizan el seguimiento, la medicion
y el andlisis de estos procesos?

# ; Como hacen el seguimiento del desempeiio del
proceso (capacidad de proceso, satisfaccion del
cliente, eficacia, indicadores, etc.)?

#» ¢ Qué mediciones son necesarias?

#® ; Como analizan la informacion recopilada (técnicas
estadisticas)?

® ;Qué les dice el resultado de estos analisis?

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 7



UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL ‘ DECF!
MODULOQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

6. cComo implementaron las acciones
“necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos
procesos?

®» ; Coémo mejoran los procesos?

# ; Qué acciones correctivas y preventivas fueron
necesarias? '

# ; Se ha definido la causa raiz del problema?

# ;Se han implementado estas acciones correctivas
! preventivas?

®» ;Son eficaces?

POLITICA
DE

CALIDAD DEFINE ALCANCE Y

RESPONSABILIDAD

OBJETIVOS DE
CALIDAD

DEFINE QUE,’
PROCEDIMIENTOS CUANDO Y QUIEN

/AR VR

OTROS DOCUMENTOS (REGISTROS DE EXPLICA COMO
CALIDAD, INSTRUCCIONES DE TRABAJO,

FORMAS REPORTES, ETC.)

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA , 8



UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Politica de Calidad

Declaracion general del compromiso de la Alta Direccion, p.e.

“En el Hotel Calidez, estamos comprometidas a proporcionar
servicios de Hospedaije y Alimentacién con la mejor calidad,
cumpliendo con los requisitos del Cliente, asi como con los

requisitos legales, mejorando continuamente la eficacia de nuestro
SGC 1509001:2000"

Es adecuada, si esta alineada a objetivos estratégicos, p.e. “Reduccion
del tiempo de ciclo de Registro y Salidad de los huéspedes”

Objetivo de Calidad

Proposito expresado en términos medibles, incluyendo los relacionados
con los requisitos del cliente/producte” Ejemplo:
“Reducir en un 20% el tiempo de registro y en un 10% el tiempo de
salidad de nuestros huéspedes”

Alcance

El alcance describe aquellas actividades
dentro de las barreras del sistema e incluye:

v las normas aplicables,

v los documentos,

v'los contratos,

v'los productos,

v'el personal;y .

v las localidades de la organizacion.

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA "9
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Directriz para Exclusiones

Los procesos externamente contratados no son
justificacion para una exclusién, la organizacion debe
demostrar que ejerce suficiente control si afecta la
conformidad del producto.

Por ejemplo, puede incluir la especificacion ylo
validaciéon de los procesos, los requisitos para el SGC
del proveedor, las inspecciones y validaciones en sitioy
las auditorias. El requisito 7.4 compras deberia
emplearse para hacer un seguimiento de los resuitados.

No se puede declarar
conformidad, si:

vEn el manual de calidad no se justifica y detalla la
exclusion

v'Cuando se han hecho exclusiones debido a que no
se exigen legalmente algunos requisitos del producto
(por ejemplo modificacién de contrato), pero la
exclusién afecta el cumplimiento de los requisitos del
cliente

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Ejemplos de Exclusiones

» Disefio y Desarrollo
» Compras
» Propiedad del cliente

» Control de los dispositivos de seguimiento y
de medicion

Ejemplo de Exclusiones

4 Ejemplo de aplicacién

+ “Si a la organizacién le realizan el disefio y
desarrollo externamente, se debe demostrar el
suficiente control del proveedor, aplicando los
requisitos 4.1 (SGC) y 7.4” (Compras)

+ “Si la organizacién no realiza ninguna parte del
proceso de disefio y desarrollo y si no tiene la
responsabilidad sobre dicho proceso, puede
excluir todo el requisito 7.3”

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 11



UNAM X DESARROLLO EMPRESARIAL DECF!
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Ej'emplo de Exclusiones

> “No solo aplicable a productos tangibles, sino
también a un producto (intangible)”

> “8Si la organizacion tiene la responsabilidad y
autoridad para hacer cambios a la especificacion o
a las caracteristicas del producto, aun sin haber
sido responsable del proceso original de disefio y
desarrollo, pueden no aplicar algunos requisitos
de 7.3, pero no puede ser excluido el requisito en
su totalidad”

CONCEPTOS BASICOS
PARA EL PROCESO DE
AUDITORIA

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 12
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

ﬁME y ‘1 Y
n,_"'{f

t{%ﬁ ferfe'y documentado para
obtener evidencias de la auditoriay
evaluarlas de manera objetiva con el
fin de determinar la extension en -
que se cumplen los criterios de

auditoria

EVIDENCIA DE =
LA AUDITORIA

(3.9.4)
Criterios de auditoria
(3.9.3) Registros,

declaraciones de
*Conjunto de hechos o cualquier
politicas,- otra informacion que
procedimientos o son pertinentes para
refﬁ]l..llSltOS los criterios de
utilizados como auditoria y que son
referencia = g=

verificables.

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA -

DECFI
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

HALLAZGOS .
DE LA Conclusiones de

AUDITOREA 12 laauditoria(3.9.6)
(3.9.5)

#Resultados de la Resultado de una
evaluacién de la /2

: : ~iomeauditoria que
evidencia de la oria g
auditoria e proporciona el
recopilada "w' equipo auditor
a los cruTerlos tras considerar los

auditoria hallazgos de la
auditoria
m—‘—ﬁ:l
Cliente de la 'm_ © persona
auditoria (3.9.7) 9ue  solicita  una
- auditoria

Auditado (3.9.8) gur(%c;zfdzc?cién que es

Auditor (3.9.9) Persona con la

competencia para -
' llevar a cabo una
auditoria

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

N
&=
;ﬁhﬂno o mas auditores

i
".w:‘%},que llevan a cabo una
uditoria

Equipo audito
(3.9.10)

d ]
. Experto "técnif._b“l‘g <auditoria>persona

(3.9.11) que aporta
experiencia o
conocimientos
especificos con

respecto a la materia
que se vaya a auditar

¢ . Programa de
Jauditoria (3.9.2)

¢ %‘&%Rn #Conjunto de una o mds
(3.12) auditorias planificadas

para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas
hacia un propésito
especifico

% Descripcidn de las
actividades y de los
detalles acordados
de una auditoria

PROGRAMA DE | EaLcinagzadion i
ACTIVIDADES:

1. AUDITORIA INTERNA

2. SATISFACCION AL
CLIENTE

3 SEGUIMIENTOY
MEDICION DE LOS
PROCESOS...

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

No conformidad

Conformidad

:i-f" * 3 .
S el e .

# Incumplimientd de # Cumplimiento de un
un requisito requisito

Recomendaciones para Auditar
I509001:2000

1. Definir cuales son los productos y clientes
de la organizacion.

2. Conocer los requisitos del Cliente y del
Producto.

3. ldentificar los procesos del SGC.

4. Revisar los Objetivos de Calidad medibles,
relacionados con los requisitos del Cliente /
Producto.

5. Analizar las exclusiones solicitadas,
revisando el Proceso de Disefio y
Desarrollo y Procesos subcontratados.

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECF{
MODULQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

Recomendaciones para Auditar
| 1ISO9001:2000

6. Entender como identificé el auditado la
medicion de! funcionamiento de cada
proceso, p.e. Objetivos, Indicadores,
eficacia.

7. ldentificar las relaciones cliente — proveedor
interno, sus canales de comunicacion y la
informacién intercambiada.

8. Obtener Evidencia del Ciclo PHVA, p.e. en el
Proceso de Comunicacién con el Cliente

Directrices para auditar
sistemas de calidad

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 17
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS" .

AUDITORIA INTERNA 8.2.2

L ]
Debe llevar a cab¢

internas para determinar si el SGC:

Es conforme con las disposiciones
planificadas, con los requisitos del
SGC establecidos por la organizacion

de manera eficaz

* Se ha implementado y se mantiene

8.2.2 AUDITORIA INTERNA

SE DEBE PLANIFICAR | |Pwrcacion | susompedn |
UN PROGRAMA DE o AUDTORiS

1 INTERNAS.
AUDITORIAS
CONSIDERANDO; S
ESTADO Y LA 4 N
IMPORTANCIA DE LOS N
PROCESOS Y LAS 09
AREAS A AUDITAR, ol
ASI COMO NG N =
RESULTADOS DE s ’
AUDITORIAS PREVIAS

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULQO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

SE DEBEN DEFINIR:

¥

-3

Los criterios de auditorias
(conjunto de politicas,
procedimientos, o requisitos
utilizados como referencia,
3.9.3 IS0 9000:2000)

El alcance de la misma
Su frecuencia y metodologia

SELECCION DE AUDITORES=

R

THMC]

La seleccidon de auditores

y la realizacién de las

auditorias deben

asegurar la objetividad e @& &
imparcialidad del proceso [[fila8eT
de auditoria. ‘

Los auditores no deben
auditar su propio trabajo

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

PROCEDIMIENTO
DOCUMENTADO

En procedimiento documentado
deben definirse las responsabilidaczis
y requisitos para: \

+ Laplanificacién, y la realizac/
auditorias

* Informar resultados

*  Mantener registros

LADIRECCION
RESPONSABLE DEL AREA
AUDITADA DEBE:

¥ Asegurarse de que se toman
acciones sin demora
injustificada para eliminar
conformidades detectadas
causas

¢

A\

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

LA DIRECCION
RESPONSABLE DEL AREA
AUDITADA DEBE:

% Las actividades de
seguimiento deben incluir la
verificacién de las acciones
tomadas y el informe de los
resultados de verificacion

OBJETIVOS DE AUDITORIA

La auditoria debe tener objetivos definidos.

Se recomienda:

v DETERMINAR LA CONFORMIDAD CONTRA LA NORMA IS0 9001:2000

vDETERMINAR S! EL SISTEMA AUDITADO HA SIDO PROPIAMENTE
IMPLANTADO Y MANTENIDO.

vIDENTIFICAR AREAS DE MEJORA POTENCIAL EN EL SISTEMA AUDITADO.

vEVALUAR EL SISTEMA DE UNA ORGANIZACION DONDE HAY UN DESEO
PARA ESTABLECER UNA RELACION CONTRACTUAL, TANTO CON UN
PROVEEDOR POTENCIAL O CON UN SOCIC FUTURO.

vCONTRIBUIR A LA MEJORA DEL SISTEMA DE GESTION

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 21
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

TIPOS DE AUDITORIA

vAUDITORIA DE PRIMERA PARTE (AUDITORIA INTERNA)

REALIZADA POR LA ORGANIZACION MISMA USANDO SU PROPIO
PERSONAL O SUBCONTRATANDC A ALGUIEN COMO AUDITOR.

vAUDITORIA DE SEGUNDA PARTE (AUDITORIA EXTERNA)

REALIZADA POR SOLICITUD DE UN CLIENTE A UN PROVEDOR O
PROVEDOR POTENCIAL DE BIENES O SERVICIOS.

vAUDITORIA DE TERCERA PARTE (AUDITORIA CERTIFICACION)

CON EL OBJETO DE OBTENER UNA CERTIFICACION DE
CONFORMIDAD CON UNA NORMA DE SISTEMA DE GESTION

EQUIPO AUDITOR

ROLES Y RESPONSABILIDADES DE
LOS PARTICIPANTES

ES RESPONSABLE DE ASEGURAR LA
EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD DE LA
REALIZACION Y TERMINACION DE LA
AUDITORIA DENTRO DE LOS ALCANCES DE
LA MISMA Y EL PLAN APROBADO POR EL
CLIENTE.

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

LIDER DEL EQUIPO AUDITOR

FASE DE PREAUDITORIA

EXPERIENCIA Y COMPETENCIA NECESARIA PARA
LLEVAR A CABO LA AUDITORIA

v'DETERMINACION DE LOS ALCANCES Y OBJETIVOS DE LA™
AUDITORIA

v SELLECCIONAR AL EQUIPO AUDITOR Y ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES.

+'REVISION DE NORMATIVIDAD APLICABLE ASi COMO POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA ‘

v COORDINACION DE LA ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIA
vCOORDINACION DEL A LOGISTICA DE LA AUDITORIA.

LIDER DEL EQUIPO AUDITOR

FASE DE AUDITORIA EN EL SITIO

v REUNION DE INICIO Y CIERRES DE TRABAJOS

v SERVIR DE ENLACE ENTRE EL EQUIPO Y EL PERSONAL DE LA
EMPRESA.

vDESARROLLAR LAS TAREAS DE LA AUDITORIA SEGUN LOS
DETERMINADO EN EL PLAN Y SOLICITAR RETROALIMENTACION DE
CADA MIEMBRO DEL EQUIPO SOBRE EL ESTATUS DE TRABAJO
REALIZADO.

v'REVISION DE LOS PASQOS ASIGNADOS EN EL PROTOCOLO CON
CADA AUDITOR.

vREVISAR TODOS LOS PUNTOS ENCONTRADOS CON LA PERSONA
DE CONTACTO ANTES DE LA REUNION FINAL PARA GARANTIZAR LA
EXACTITUD DE TODAS LA DESVIACIONES

v"REUNION FINAL RESUMEN DEL PROGRAMA DE REPORTE Y
FORMATO

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA 23
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

LIDER DEL EQUIPO AUDITOR

FASE DE POSTAUDITORIA

v'REVISION DE TODOS LOS PAPELES DE TRABAJO
PARA GARANTIZAR QUE FUERON CUBIERTOS TODOS
LOS TEMAS Y QUE TODAS LAS DESVIACIONES PUEDAN
CORRABORARSE CON LAS NOTAS ESCRITAS.

v'PREPARACION Y DISTRIBUCION DE UN INFORME
BORRADOR E INCORPORACICON DE COMENTARIOS
DONDE FUERA NECESARIO EN EL INFORME FINAL.

EQUIPO AUDITOR

vPREPARASE PARA LA AUDITORIA MEDIANTE LA
REVISION DE DOCUMENTOS DE LA ORGANIZACION

v'SEGUIR LAS DIRECCIONES Y APOYAR AL AUDITOR
LIDER

vLLEVAR A CABO LA TAREA ASIGNADA OBJETIVAMENTE,
DENTRO DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA. '

vRECOGER Y ANALIZAR, LO MAS IMPORTANTE Y
SUFICIENTE EVIDENCIA DE AUDITORIA PARA
DETERMINAR LOS HALLAZGOS Y LLEGAR A
CONCLUSIONES.

v'ASISTIR EN LA REDACCION DEL INFORME DE AUDITORIA

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

AUDITADO (CLIENTE)
v DETERMINAR LAS NECESIDADES DE LA AUDITORIA.
vAPROBAR EL PLAN DE AUDITORIA

vOTORGAR LA AUTORIDAD NECESARIA Y LOS RECURSOS PARA
PERMITIR QUE LA AUDITORIA SEA REALIZADA.

vINFORMAR A LAS PERSONAS RELEVANTES SOBRE LOS
OBJETIVOS Y ALCANCES DE LA AUDITORIA

v'DESIGNAR MIEMBROS RESPONSABLES DE SU STAFF PARA
QUE ACOMPANEN A LOS MIEMBROS DEL EQUIPO AUDITOR.

v'COOPERAR CON LOS AUDITORES PARA PERMITIR QUE SE
LOGREN LOS ALCANCES Y OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

vDETERMINAR E INICIAR ACCIONES CORRECTIVAS BASADAS EN
EL INFORME DE AUDITORIA

OTRAS PERSONALIDADES

EXPERTO TECNICO
YSUMINISTRA ASISTENCIA AL EQUIPO AUDITOR
ENTERNAMIENTO U OBSERVADOR

v'ES CUANDO UN AUDITCR ESTA EN FASE DE CAPACITACION, OBSERVA LOS
METOQDOS Y PROCESOS DE AUDITORIA ADQUIERE EXPERIENCIA EN ESTOS
METODOS Y PRACTICAS.

TESTIGO

vES UNA FUNCION DE VERIFICACION CONDUCIDA PARA VERIFICAR LA
COMPETENCIA DE LOS DIFERENTES MIEMBROS DEL EQUIPC AUDITOR
MEDIANTE UN PROCESO DE TESTIMONIO (VIGILAR/OBSERVAR) DEL EQUIPO DE
AUDITORIA DURANTE EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES AUDITORAS.

GUIA

v TIENE LA RESPONSABILIDAD DE ASISTIR Y AYUDAR AL EQUIPO AUDITOR
DURANTE EL PROCESC DE AUDITORIA MOVERSE A TRAVES DE LAS
INSTALACICNES Y PARA VERIFICAR LAS EVIDENCIAS OBJETIVAS
RELACIONADAS Al. NO CUMPLIMIENTO, CUANDO SEAN IDENTIFICADAS.

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
 MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

ETAPAS DE UNA AUDITORIA

I. PLANIFICACION Y PREPARACION DE LA
AUDITORIA

Il. DESARROLLO DE LA AUDITORIA
IIl. REPORTE DE AUDITORIA

IV. ACCIONES CORRECTIVAS Y DE
SEGUIMIENTO

PLANIFICACION Y PREPARACION DE LA
AUDITORIA

PASOS PARA PREPARAR LA AUDITORIA
1. DETERMINAR EL PROPOSITO, ALCANCE Y CRITERIO DE LA AUDITORIA.

2. DETERMINAR LOS RESPONSABLES, RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

3. IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS IMPORTANTES
4. CONTACTAR AL AUDITADO

5. REVISAR EL DESEMPENO DEL AUDITADO (EVALUACIONES
ANTERICRES)

6. REVISION DE DOCUMENTOS
7. PREPARAR EL PLAN DE AUDITORIA

8. PREPARA LOS DOCUMENTOS DE TRABAJO
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MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

PROPOSITO, ALCANCE Y
CRITERIOS DE AUDITORIA

PROPOSITO
v'; DE PRIMERA, SEGUNDA O TERCERA PARTE?
ALCANCE

v SE ESTABLECE LA PORCION DE LA ORGANIZACION, SITIO
GEOGRAFICO, UNIDAD OPERATIVA, PARTE DE LA
INSTALACION, ORGANIZACIONAL ESPECIFICA,
CENTRALIZADA. ESTO ES LA DESCRIPCION DE LA
EXTENSION Y LIMITES DE LA AUDITORIA EN TERMINOS DE
FACTORES TALES COMO SITUACIONES FiSICAS Y
ACTIVIDADES ORGANIZACIONALES DE TAL MANERA QUE SE
REPORTEN.

CRITERIO:
ISO 9001:2000

REVISION DE LA
DOCUMENTACION

vAL INICIO DEL PROCESO DE AUDITORIA ES
RECOMENDABLE QUE EL AUDITOR LIDER REVISE
LA DOCUMENTACION DE LA ORGANIZACION TAL
COMO LAS MANUAL DE CALIDAD,
PROCEDIMIENTOS, POLITICADE LA CALIDAD,
OBJETIVOS, ETC.

v'SE REVISA LA DOCUMENTACION DEL SGC
CONTRA LA NORMA ISO 9001:2000

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM - DESARROLLO EMPRESARIAL DECF!
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

PLAN DE AUDITORIA

DEBE SER FLEXIBLE DE TAL MANERA QUE
PERMITA REALIZARSE CAMBIOS EN FUNCION DE
LA INFORMACION PRESENTADA, DEBE INCLUIR

1. LOS OBJETIVOS, ALCANCES Y CRITERIOS DE LA
AUDITORIA

2. LA IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES Y FUNCIONALES DEL AUDITADC.

3. IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES Y/O INDIVIDUOS
DENTRO DE LA ORGANIZACION QUE TIENE
RESPONSABILIDADES DIRECTAS SIGNIFICATIVAS CON
RESPECTO AL SGC DEL AUDITADOQ.

4. IDENTIFICACION DE AQUELLOS ELEMENTOS DEL SGC
DEL AUDITADO QUE TENGAN ALTA PRIORIDAD PARA
SER AUDITADOS

5. LENGUAJE USADO PARA TRABAJAR.

CONTINUACION:
6. IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7. LOS TIEMPOS ESTIMADOS Y DURACION DE LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA. (AGENDA)

8. LAS FECHAS Y LUGARES DONDE SE REALIZARA LA AUDITORIA
8. IDENTIFICACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO AUDITOR
10. REQUERIMIENTOS DE CONFIDENCIALIDAD

11. CONTENIDO Y FORMATO DE LOS REPORTES, FECHA ESTIMADA
PARA SUU GENERACION Y DISTRIBUCION DEL REPORTE DE
AUDITORIA.

12. LISTA DE VERIFICACION Y OTROS DOCUMENTOS

EL PLAN DE AUDITORIA DEBE SER APROBADO POR EL
CLIENTE Y POSTERIORMENTE COMUNICADO A TODOS LOS
PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA.
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL ' DECFI
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

MUESTRA DE LA AUDITORIA

IMPORTANCIA

v LOS AUDITORES DEBEN BUSCAR EN TODOS LOS
DEPARTAMENTOS Y/O ACTIVIDADES QUE SEAN
RELEVANTES A LOS PROPOSITOS Y AL ALCANCE DE LA
AUTORIDAD

REPRESENTATIVIDAD

v LOS AUDITORES DEBEN BUSCAR UNA MUESTRA DE LOS
ELMENTOS/PROCESOS QUE ESTAN SIENDO AUDITADOS
PARA CONSEGUIR UNA VISION FIABLE DE LA EFICACIA
DEL SISTEMA CUANDO SE SELECCIONES LAS AREAS.

LISTAS DE VERIFICACION

¥ PROPORCIONA UN GRUPQ DE PREGUNTAS DETALLADAS QUE
DEBEN RESPONDERSE COMO PARTE DE LA AUDITORIA.

v’ . S8E BASA EN LA NORMA PARA AUDITORIA
v ASEGURA UN ENFOQUE BIEN ORDENADOS Y SISTEMATICO

v VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE
AUDITORIA

v APORTA PUNTOS DE PARTIDA PARA INVESTIGACIONES EN
CADA UBICACION ESPECIFICA -

v PERMITE AL AUDITOR ENFOCARSE EN ASPECTOS
IMPORTANTES.
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

AN N R N

BENEFICIOS DE LAS LISTAS DE
‘ VERIFICACION

MANTIENE CLARO EL OBJETIVO DE LA AUDITORIA
EVIDENCIA LA PLANEACION

REDUCE LOS PREJUICIOS DEL AUDITOR

REDUCE LA CARGA DE TRABAJO DURANTE LA AUDITORIA
REGISTRA EL MUESTREOQ DE LA AUDITORIA

AYUDARA A MANTENER LOS TIEMPOS DEL ITINERARIC DE
AUDITORIA

MINIMIZACION DE TRASLAPE DE FUNCIONES DE LOS
AUDITORES

SABIENDO LO QUE NO SE HA LOGRADO EN LAS AUDITORIAS
PREVIAS HACE MAS EFECTIVA LA PLANEACION DE LAS
AUDITORIAS SUBSECUENTES.

ETAPA Il
DESARROLLO DE LA AUDITORIA -

REUNION DE APERTURA

RECOLECCION DE EVIDENCIA OBJETIVA
PREPARACION DE LAS NO CONFORMIDADES
REUNION DE CLAUSURA

ENEE N NN
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DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

REUNION DE APERTURA

ESTA REUNION ES UTILIZADA COMO UNA
INTRODUCCION DEL EQUIFO AUDITOR AL EQUIPO DE
GERENCIA DEL AUDITADO. EL AUDITOR LIDER
MANTENDRA EL CONTROL DE LA REUNION DE
APERTURA

LA META DE LA REUNION DE APERTURA ES ASEGURAR
QUE LAS RAZONES PARA LA AUDITORIA Y EL PROCESO
DE AUDITORIA ES BIEN CONOCIDO POR AMBAS PARTES.
EL AUDITOR LIDER PUEDE USAR UNA LISTA DE
VERIFICACION COMO GUIA.

NN

\

' REUNION DE APERTURA

PRESENTACION DEL EQUIPO

LISTA DE ASISTENCIA

CONFIRMAR ALCANCES Y PROPOSITO DE LA AUDITORIA
CONFIRMACION DEL PLAN DE AUDITORIA

RESUMEN DE LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS
USADOS PARA AUDITAR

IDENTIFICAR LOS CONTACTOS DEL AUDITADO

CONFIRMACION DE LOS RECURSOS E INSTALALCIONES
NECESARIAS

CONFIRMAR LA HORA Y FECHA DE LA REUNION DE
CLAUSURA

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

REUNION DE APERTURA

VISITA A LA PLANTA, INSTALACIONES O AREAS
ASUNTOS VARIOS

CONCCER LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y
EMERGENCIA DEL SITIO

CONFORMAR EL MARCO TEMPQRAL Y LA FECHA DE
ENTREGA DEL REPORTE.

NV VYV VvV ¥V X

RECOLECCION DE EVIDENCIAS

LA EVIDENCIA DEBE SER RECOGIDA A TRAVES DE :
ENTREVISTAS

ANALIS|S DE DOCUMENTOS

OBSERVACION DE ACTIVIDADES

CONDICIONES EN LAS AREAS BAJO ANALISIS

LA INFORMACION RECOLECTADA ATRAVES DE
ENTREVISTAS DEBE SER COMPROBADA MEDIANTE
LA ADQUISICION DE LA MISMA INFORMACION DE
OTRAS FUETNES INDEPENDIENTES COMO LA
OBSERVACION FISICA MEDICIONES Y REGISTROS

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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UNAM DESARROLLO EMPRESARIAL DECFI
MODULOQ V. "AUDITORIAS INTERNAS"

RECOLECCION DE EVIDENCIAS

v TODAS LA OBSERVACIONES DE LA AUDITORIA
DEBEN SER DOCUMENTADAS, EL EQUIPO AUDITOR
DEBE DETERMINAR CUALS SON REPORTADAS COMO
NO CONFORMIDADES.

v LA DOCUMENTACION DEBE SER CLARA, CONCISA'Y
QUE SON SOPORTADAS POR UNA EVIDENCIA.

v" LAS NO CONFORMIDADES DEBEN SER
IDENTIFICADAS Y RELACIONADAS EN TERMINOS DE
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE UNA NORMA U
OTRO DOCUMENTO RELACIONADO CON LOS
CUALES LA AUDITORIA HAYA SIDO CONDUCIDA.

RASTREO DE EVIDENCIAS

v" AUDITORIA ALEATORIA Y VERTICAL

v REQUERIMIENTOS DE LA NORMA Y LA
DOCUMENTACION QUE EL SGC DECLARA

v' EVIDENCIA OBJETIVA (OBSERVACION, ALGO QUE
DIJO, IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS O, DONDE
OBSERVO LA EVIDENCIA

v" REGISTRO DE LA EVIDENCIA OBJETIVA

v" TOMA DE NOTAS DEBEN SER ENTENDIBLES Y
LEGIBLES

v EJERCITANDO EL JUICIO
v ENTREVISTAS
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MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

ENTREVISTAS

INVITACION A HABLAR
PREGUNTAS DIRECTAS
PREGUNTAS CERRADAS
PREGUNTAS SILENCIOSAS
PREGUNTAS ABIERTAS-CERRADAS
PREGUNTAS INGENUAS
PREGUNTAS HIPOTETICAS
ESCUCHAR

OBSERVAR

S N SRR N N NEE RN

COMPROBAR

NO CONFORMIDADES Y
HALLAZGOS

OBSERVACIONES

v LAS DECLARACIONES HECHAS DURANTE LA
AUDITORIA, SUSTENTADAS POR LA
EVIDENCIA OBJETIVA SON DESCRITAS COMC

HALLAZGO :> OBSERVACIONES
NO CONFORMIDADES

v DONDE LAS OBSERVACIONES IDENTIFIQUEN
SITUACIONES LAS CUALES NO CUMPLAN CON
LOS REQUERIMIENTOS ACORDADGCS, SON
CLASIFICADOS COMO “NO CONFORMIDADES”

ANTES DE PRESENTAR FORMALMENTE LOS RESULTADOS
DEE LA INVESTIGACION DE LA AUDITORIA, LA EVIDENCIA
RECOLECTADA DURANTE ELLA DEBE SER REVISADA.
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MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

v

OBSERVACIONES DE AUDITORIA

REVISION DE HALLAZGOS
v"  DEBE DARSE EL TIEMPO DENTRO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA PARA

LA REVISION DE HALLAZGOS, ES BUENA PRACTICA REALIZARLA AL
FINAL DE CADA DIA. ADEMAS PERMITE LA DETECCION DE CUALQUIER
ERROR, MAL ENTENDIDO U OMISION.

INFORME DE NO CONFORMIDADES

ES UN REGISTRO DE LAS EVIDENCIAS EN LAS CUALES UN AUDITORIA
BASA LAS CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA. EL AUDITADO DEBE
ASEGURARSE DE QUE NO HAY NADA EN LAS CONCLUSIONES QUE NO
PUEDA SER SUSTENTADA POR LA LECTURA DEL INFORME DE NO
CONFORMIDADES.

ES LA INFORMACION TANTO PARA LA PROPIA GERENCIA DE AUDITOR
COMO PARA LA GERENCIA DEL AUDITADO RESPECTO A LAS VIAS
DONDE EL SGC DE LA ORGANIZACION FALLQ EN EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUERIMIENTOS

PUNTO DE INICIO PARA LAS ACCIONES CORRECTIVAS PARA QUE EL
AUDITADO RESUELVA LAS NO CONFORMIDADES.

REDACCION DEL INFORME DE NO
CONFORMIDADES

EL INFORME DE NO CONFORMIDADES ES UN PUNTO CRITICO
DEL SISTEMA DE GESTION DEL AUDITADO. A NADIE LE
AGRADA SER CRITICADGC, POR LO TANTO DEBE ESPERAR
OBJECIONES. SE DEBE DESARROLAR UNA HABILIDAD
ESCENCIAL PARA CUALQUIER AUDITOR.

PRIMERAMENTE SE DEBE REVISAR TODAS LAS NOTAS QUE
HAYA TOMADO Y EXPRESE LA NO CONFORMIDAD EN LOS
SIGUIENTES TERMINOS:

EL REQUERIMIENTO QUE NO SE HA CUMPLIDO

LA EVIDENCIA OBJETIVA (DOCUMENTOS, PRODUCTOS , |
CONTRATOS ETC.)

LA NATURALEZA DE LA NO CONFORMIDAD

INSTRUCTOR:
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REVISION DEL INFORME DE NO
CONFORMIDADES

v" CORRECTO Y COMPLETO
S| SE OMITE IMPORTANTES EVIDENCIAS E

INFORMACION, REFERENTES A LA NATURALEZA DEL
REQUERIMIENTO Y LA MANERA-QUE ESTA SIENDO
INFRINGIDO

v CLARO
PUEDA SER ENTENDIDO POR ALGUINE QUE NO TENGA

CONOCIMIENTOS SOBRE EL SGC.

v" CONCISO

EVITAR PALABRAS COMO “SE RECOMIENDA" O
“NECESITA DE”

REVISION DEL INFORME DE NO
CONFORMIDADES

v' ASEGURARSE
1.

COMUNIQUE VERBALMENTE LA NATURALEZA DE LA
NO CONFORMIDAD Y LA EVIDENCIA QUE LA
SOPORTA A LA PERSONA DESIGNADA PARA HABLAR
CON LA GERENCIA TAN PRONTO COMO SE
ESTABLEZCA Y CONSIGA UN ACUERDO VERBAL DE
QUE LOS HECHOS SON CORREGIDOS Y QUE LA
OBSERVACION ES ACEPTADA.

AL FINAL DEL DIA REVISE LAS NOTAS Y ESCRIBA
TODAS LAS DECLARACIONES DE CONFORMIDAD.
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. REVISE TODAS LAS NO CONFORMIDADES CON SU
EQUIPO ANTES DE ESCRIBIRLAS O REVISARLAS
CON LA ORGANIZACION

. REVISE LAS OBSERVACIONES CON EL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

. NO DEJE LA REDACCION DE LAS NO
CONFORMIDADES HASTA EL FINAL DE LA
AUDITORIA YA QUE USTED TENDRAN QUE
ESCRIBIR LA DECLARACION RESULTANTE DE LA

~ SESION FINAL DE ELLA. NO IMPORTA CUANTO
TIEMPO DISPONGA PARA LA PREPARACION DE
REUNION DE CIERRE, VERA QUE NUNCA ES
SUFICIENTE.

NO SORPRENDER

o ok wN

INFORME FINAL

CUANDO TODAS LAS CON CONFORMIDADES HAN SIDO -
DESCRITAS Y CLASIFICADAS POR CATEGORIAS EL AUDITOR
LIDER DEBE PREPARAR UN RESUMEN VERBAL PARA SER
PRESENTADO ANTE LA GERENCIA DEL AUDITADO EN LA
REUNION DE CIERRE.

ORGANIZACION DEL INFORME FINAL

DECLARACIONES POSITIVAS SOBRE LA COMPANIA AUDITADA
SISTEMAS TRABAJANDO PARTICULARMENTE BIEN

INFORME DE NO CONFORMIDADES

SISTEMAS QUE NO ESTEN TRABAJANDO

DESICIONES RECOMENDADAS Y NO RECOMENDADAS

DECLARACIONES POSITIVAS QUE QUE OFREZCAN
ESTIMULACION

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA

DECFI

37



UNAM

DESARROLLO EMPRESARIAL
MODULO V. "AUDITORIAS INTERNAS"

v

REUNION DE CIERRE DE
AUDITORIA

PROPOSITO

PRESENTAR LAS OBSERVACIONES DE LA AUDITORIA A
LA ALTA GERENCIA PARA QUE ELLOS ENTIENDAN LOS
RESULTADOS DE LA AUDITORIA

PARA EL AUDITADO CONOCER LOS HECHOS
ENCONTRADOS EN LA AUDITORIA

SE DEBE TENER CONTROL CUANDO SE REPORTE LAS
NO CONFORMIDADES Y ENTREGUE EL INFOME

NO DEBE PRESENTARSE SORPRESAS. LAS NO
CONFCRMIDADES DEBE HABER SIDO REVISADAS CON
EL AUDITADO Y SER RECONOCIDAS

v

SN N

\

REUNION DE CIERRE DE
AUDITORIA

AGENDA DE LA REUNION DE CIERRE DE AUDITORIA

AGRADECIMIENTOS

LISTA DE ASISTENCIA

ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

SIGNIFICADO DE LAS MUESTRAS DE LA AUDITORIA
PROCESO DE APELACION

RESUMEN DE LA AUDITORIA

INFORME DE LAS NO CONFORMIDADES Y DEL:INFORME
ASPECTOS INTERNCS COMUNES

SEGUIMIENTO

CIERRE

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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‘N NEENEEN

ETAPA III.
REPORTE DE AUDITORIA

REPORTE DE AUDITORIA

ELABORACION DEL REPORTE DE AUDITORIA
RESPUESTA AL REPORTE/SEGUIMIENTO
RETENCION DOCUMENTAL

N N N N Y U N N NN

' REPORTE DE AUDITORIA
DETALLES DE LA AUDITORIA
PLAN DE AUDITORIA
REUNION DE APERTURA
REUNION DE CIERRE
NO CONFORMIDADES
PROPOSITO/OBJETIVO
ALCANCE

EQUIPO AUDITOR Y REPRESENTANTE DEL AUDITADO

RESUMEN EJECUTIVO
LISTA DE DISTRIBUCION

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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ELABORACION DEL REPORTE DE
AUDITORIA

v SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA
v DISTRIBUCION DEL REPORTE

RESPUESTA AL
REPORTE/SEGUIMIENTO

AL REPORTE MEDIANTE LA DEVOLUCION DEL
REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS (RCA) QUE
INCLUYA LAS ACCIONES CORRECTIVAS DENTRO DEL
PLAZO SUGERIDO POR EL CERTIFICADOR

v COMO UNA PAUTA, EL AUDITADO DEBE RESPONDER -

ATRIBUTOS PERSONALES DE LOS
' AUDITORES

vDIPLOMACIA
vTACTO |
vHABILIDAD PARA ESCUCHAR

vEXPRESARSE CLARAMENTE ORAL Y DE
MANERA ESCRITA

-vHABILIDADES DE ORGANIZACION
vJUICIO SANO

INSTRUCTOR: LIC. FRANCISCO YESCAS GARCIA
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ETAPAS DE UNA AUDITORIA
DE CERTIFICACION

vINFORMACION

vPRESENTACION DE LA SOLICITUD PARA LA CERTIFICACION
vPREADITORIA (OPCIONAL)

vEVALUACION DE LA DOCUMENTACION

vANALISIS PRELIMINAR/ ETAPA 1

vAUDITORIA DE SITIO/ETAPA 2

vACCIONES CORRECTIVAS Y SEGUIMIENTO CUANDO SE REQUIERA
vDICTAMINACION PARA LA CERTIFICACION

vEMISION DEL CERTIFICADO

vSUPERVISION
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