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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Denominacion del programa de formacion: Auditoria Interna de Calidad - NTC ISO 9001.
e Cddigo del programa de formacion: 11220133 Version 2.
e Nombre del proyecto (si es formacion titulada): N/A.
e Fase del proyecto (si es formacién titulada): N/A.
e Actividad de proyecto (si es formacion titulada): N/A.
e Competencia: 210001004. Determinar los sistemas de gestion segun el marco estratégico.

¢ Resultados de aprendizaje a alcanzar: 210001004-03. Revisar la aplicacion de los pasos a seguir
en la realizacion de la auditoria interna de la organizacion.

e Duracidn de la guia: 10 horas.
2. PRESENTACION

La auditoria interna es una actividad de evaluacion independiente y objetiva para agregar valor y mejorar las
operaciones relacionadas con el sistema de gestion de calidad, asi como las areas contable, financiera,
administrativa y operativa de una organizacion, ayudandole a cumplir por una parte los requisitos de las partes
interesadas y los objetivos y politicas trazadas. Las auditorias ayudan a mejorar la eficacia de sus procesos,
proporcionando asi un servicio efectivo a los mas altos niveles de la administracion.

El auditor interno desarrolla su trabajo en el marco de cumplimiento de las normas internacionales para el
ejercicio profesional de la auditoria interna, lo que le da certeza y confianza al consejo de administracion, de
que su trabajo y el resultado de este seran de valia y aplicabilidad para el mejoramiento de los controles y
resultados de la entidad.

La finalidad de la auditoria interna es prestar un servicio de asistencia constructiva a la administracion, con el
propdsito de mejorar la conduccion de las operaciones y de obtener un mayor beneficio econémico para la
empresa 0 un cumplimiento méas eficaz de sus objetivos institucionales.

El objetivo de esta guia de aprendizaje es hacer un acercamiento sobre el desarrollo de las auditorias internas

de calidad en un sistema de gestion de calidad, basado en los requerimientos de la norma técnica Colombiana
ISO 9001 en su nueva version.
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Los invito a participar de forma activa en cada una de las actividades propuestas, trabajando segln las
indicaciones dadas por su instructor y el material disponible relacionado con los temas a trabajar y que
encuentra en su curso fundamentos de un sistema de gestién de la calidad.
Bienvenidos.
FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Descripcion de la(s) actividad(es)

» Actividades de reflexién inicial.
El objetivo de la auditoria de un sistema de calidad en la gestion, consiste en determinar si el sistema de
gestion ha sido desarrollado eficazmente, aplicado y mantenido. El auditor/a compara la informacion recogida
con la documentacion del sistema de gestion de calidad, para encontrar las conformidades y las no
conformidades.
Si hay evidencia de incumplimiento de un requisito obligatorio, esta debe ser documentada como una no
conformidad y no suavizarla con otra clasificacion (por ejemplo: oportunidades de mejora, observaciones,
etc.).
Una “No conformidad”, es el incumplimiento total o sisteméatico de algun requisito de la norma o sistema de
calidad que se toma como referencia, de la legislacién aplicable al producto o servicio u otro requisito que la
organizacion suscriba formalmente.
Se conoce como requisito una necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita u obligatoria.

- Evidencia: Foro temaéatico de reflexion inicial

Teniendo en cuenta su experiencia personal y lo tratado en las AA1l y AA2 de este programa, exprese su
opinién sobre la siguiente pregunta:

Durante el proceso de auditoria, ¢ Qué parametro(s) seguiria para clasificar una no conformidad entre,
mayor o menor?

Analice la situacion de la forma mas adecuada y conteste la respectiva pregunta en el Foro tematico de
reflexién inicial. También puede comentar la participacion de minimo dos compaferos, y argumentando por

gué esta o no de acuerdo con la opinién dada por ellos.

Recuerde que esta actividad tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en el desarrollo de los temas de
esta guia de aprendizaje, por tal motivo no es calificable. Explore las reflexiones de sus compafieros.

Para acceder al foro tematico, dirijase a: Actividades Iniciales / Actividades Iniciales / Foro temético de
reflexion inicial.
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» Actividades de contextualizaciéon e identificacibn de conocimiento necesarios para el
aprendizaje.

Esta nueva actividad tiene la finalidad de que el aprendiz se apropie de los conocimientos necesarios para
gue comprenda como se desarrolla una auditoria interna de calidad y cuéles son los aspectos mas relevantes
de la misma.

El resultado intrinseco de una auditoria interna de calidad, es el informe que se emite del desarrollo de la
misma que es generado por el auditor lider para conocimiento de los auditados y la direccién de la empresa.

A continuacién, se muestra parte de un informe de auditoria que se realizé entre otras, al &rea de compras de
una empresa de elementos eléctricos y del cual se le solicita que lea el informe presentado por el auditor y dé
sus opiniones sobre el mismo y manifieste si es lo suficientemente claro y que ajustes le haria al informe,
teniendo en cuenta lo expresado en el material denominado “Desarrollo de la auditoria”.

Proceso de Compras

No Conformidades:

N° CRITERIO HALLAZGO

Al revisar la trazabilidad de la seleccién y contratacion de dos nuevos proveedores
PHOENIX CONTACT y PHILIPS, no se evidenciaron los documentos que menciona el
procedimiento para su respectiva evaluacion y posterior contratacion.

1 PROCEDIMIENTO

A pesar de contar con un procedimiento documentado, en el cual se menciona la
metodologia para evaluar y re-evaluar a los proveedores; no se evidencia la re-
evaluacién de Juan Carlos Rangel, quien presto el servicio de transporte de un material
Burndy (OC 13761); ni tampoco se cuenta con la retroalimentacion de dicha calificacion
con los proveedores evaluados.

2 PROCEDIMIENTO

Las OC procesadas por areas diferentes a compras, no se ajustan a los procedimientos
establecidos por la compaiiia en términos de proceso, puesto que el area de

3 PROCEDIMIENTO | importaciones no recibié retroalimentacion en la OC 13761 de Burndy y el seguimiento
de envio y entrega se hace mas complejo e incierto.

Observaciones:
N° CRITERIO HALLAZGO

Se debe incluir a todas las personas que intervienen en el proceso de compras para que
manejen la misma informacion y evitar los re-procesos o en dados casos los desvios de
procedimiento.

1 PROCEDIMIENTO

Estructurar el manejo y disposicion de los certificados de producto, fichas técnicas y
cualquier otra certificacion que se requiera de los productos que se comercializan por la

2 PROCESO .
compariia.

Fortalezas:

v" Se cuenta con un sistema de planeacién de compras llamado MINMAXP, donde el sistema sugiere
las compras debido a la rotacién del inventario.
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v" Se cuenta con una serie de indicadores de gestion de este proceso la cual permite un mayor control.
v/ Matriz de seguimiento a las OC y posibilidad de retroalimentacién continua a los usuarios.

Si lo considera pertinente, puede coordinar con el instructor a cargo la discusion de su experiencia en el
desarrollo de este egjercicio, en alguna de las sesiones en linea que se realizan a lo largo del programa de
formacion segun el cronograma de actividades.

Recuerde que esta actividad no sera evaluada por su instructor y tampoco se debe enviar a través de la
plataforma de estudio, pero si le permitird identificar y aclarar conceptos generales sobre la calidad y los
sistemas de gestién de calidad.

» Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién).

- Evidencia: AA3-Ev1 Cuestionario.

Responda el Cuestionario AA3 sobre El desarrollo de una auditoriainterna de calidad que esta disponible
en la plataforma de estudio.

Para realizar esta actividad de aprendizaje debe:
v'  Leery analizar el material de formacion de la Actividad 3: Objeto de aprendizaje llamado “Desarrollo
de la auditoria”.

v" Hacer otras consultas del tema en internet si lo considera necesario.

Una vez termine de documentarse y aclarar las dudas con su instructor, presente el cuestionario dirigiéndose
a: Actividad 3/ Evidencias / AA3-Ev1 Cuestionario.

» Actividades de transferencia de conocimiento.
En este momento de su aprendizaje, realizaremos la siguiente actividad con la finalidad de desarrollar los
conocimientos, procedimientos y actitudes que se deben generar a partir de la comprension de los resultados

de aprendizaje plasmados en la presente guia:

- Evidencia: AA3-Ev2 Taller Realizacion de la auditoria interna.

Realice el taller Realizacion de la auditoria interna, que se muestra a continuacion:

Con base en el plan de auditoria realizado en la actividad de la AA2, escoja un (1) proceso organizacional
(compras, recurso humano, misionales o de mejora continua) y realice los siguientes puntos:

a) ldentifique el objetivo y convoque, mediante la realizacion de un memorando, a la asistencia de la
“Reunién de apertura”. Disefie un formato para la corroboracion del personal asistente, en éste mismo
formato se debe plantear, ademés de otros aspectos (objetivo de la auditoria, criterios de auditoria,
fecha, proceso o actividad a auditar, observaciones, etc.), una columna para la firma de los asistentes
a la reunion de apertura y cierre de la auditoria.
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b) Revision documental durante la realizacion de la auditoria.

Ne° Documento Revisado Observaciones del Documento

¢) Comunicacion durante la auditoria: defina las técnicas o estrategias de comunicacion que usara
durante la auditoria.

d) Recoleccién y verificacion de informacion: defina qué técnicas o estrategias de recoleccion y
verificacion de informacién usara durante la auditoria (ejemplo: lista de Chequeo).

e) Generacion de hallazgos de auditoria.

Fecha: Auditor (es):

Proceso Auditado: Auditado (s):

N° | Evidencias de Auditoria Criterios de Hallazgos de la C | NCM | NCm
Auditoria Auditoria

C: Conformidad NCM: No Conformidad Mayor NCm: No Conformidad Menor
f) Prepare y realice las conclusiones de auditoria.

g) Realizacion de reunion de cierre: entregue el registro escaneado para verificar la ejecucion real de la
auditoria (Ver punto a. de esta actividad).

h) Paraterminar, escriba las conclusiones del aprendizaje que obtuvo tras el desarrollo de esta actividad.

Una vez termine de documentarse y aclarar las dudas con su instructor, debe entregar como evidencia lo
siguiente: Archivo en un procesador de textos (Ejemplo: Word) que contenga todo lo solicitado.
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Para entregar la evidencia solicitada, dirijase a: Actividad 3 / Evidencias / AA3-Ev2 Taller Realizacion de
la auditoria interna.

3.2. Ambiente Requerido
» Ambiente virtual de aprendizaje.
3.3. Materiales
» Material de formacién Actividad de Aprendizaje 3.
Total horas actividad de aprendizaje: 10 horas; 2 directas (D), 8 independientes (I).

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
e AA3-Ev1 Cuestionario e Define las técnicas de Cuestionario presentado a través
comunicacion, recoleccion, de herramienta disponible en
verificacion de informacion y plataforma.

obtencién de evidencias de las
auditorias realizadas.

e Describe los aspectos
generales que permiten la
adecuada documentacion de
observaciones, objetivos,
memorandos y revision
documental dentro de un
proceso de auditoria de calidad.

Lista de chequeo para evaluar el
taller propuesto por el instructor.

e AA3-Ev2 Taller Realizacion de
la auditoria interna.

GLOSARIO DE TERMINOS

Alcance de la auditoria: El marco o limite de la auditoria y las materias, temas, segmentos o actividades que
son objeto de la misma.

Auditado: Organizacion que se audita.
Auditor: Persona calificada para realizar auditorias.
Auditor lider: persona calificada para manejar y realizar auditorias de calidad.

Auditores externos: Profesionales facultados que no son empleados de la organizacién cuyas afirmaciones
o declaraciones auditan.
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Auditores internos: Profesionales empleados por una organizacién para examinar continuamente y evaluar
el sistema de control interno y presentar los resultados de su investigacidon y recomendaciones a la alta
direccion de la entidad.

Auditoria: Técnica de control, dirigida a valorar, el control interno y la observancia de las Normas Generales
de Contabilidad. Comprende un examen independiente de los registros de contabilidad y otra evidencia
relacionada con una entidad para apoyar la opiniébn experta imparcial sobre la confiabilidad de los estados
financieros.

Auditoria de calidad: Proceso sistematico, documentado y de verificacion objetiva, para obtener y evaluar la
evidencia de la auditoria y determinar cuales actividades especificas, eventos, condiciones, sistemas
gerenciales, de calidad o informacidn referente a estos aspectos, cumplen con los criterios de auditoria y
cOmo se comunican los resultados de este proceso al cliente.

Auditoria de cumplimiento: Consiste en el examen y evaluacién que se realiza con el objetivo de verificar
el cumplimiento de las leyes, decretos-leyes, decretos y demas disposiciones juridicas inherentes a la
actividad sujeta a revision.

Auditoria de gestion u operacional: Consiste en el examen y evaluacién de la gestion de un organismo,
entidad, programa o proyecto, para establecer el grado de economia, eficiencia, eficacia, calidad e impacto
de su desempefio en la planificacidn, control y uso de los recursos y en la conservacion y preservacion del
medio ambiente, asi como comprobar la observancia de las disposiciones que le son aplicables.

Auditoria de seguimiento o recurrente: Consiste en el examen y evaluacion del cumplimiento de las
medidas dictadas para dar solucidn a las deficiencias detectadas en una auditoria anterior, a fin de determinar
si la entidad ha tenido o no, avances en la administracion y control de sus recursos; incluye la verificacion del
sistema de control interno.

Auditoria de tecnologias de la informacion: Consiste en el examen de las politicas, procedimientos y
utilizacion de los recursos informaticos; confiabilidad y validez de la informacién, efectividad de los controles
en las areas, las aplicaciones, los sistemas de redes y otros vinculados a la actividad informatica.

Criterio de auditoria: Politicas, practicas, procedimientos o requerimientos contra los que el auditor compara
la informacion recopilada sobre la gestion de calidad. Los requerimientos pueden incluir estandares, normas,
requerimientos organizacionales especificos, y requerimientos legislativos o regulados.

Control interno: Todas las medidas utilizadas por una empresa para protegerse contra errores, desperdicios
o fraudes y para asegurar la confiabilidad de los datos contables. Esta disefiado para ayudar a la operacion

eficiente de una empresa y para asegurar el cumplimiento de las politicas de la empresa.

Eficacia: El grado en que se cumplen los objetivos y la relacion entre el efecto deseado en una actividad y su
efecto real.

Eficiencia: La relacion que existe entre el producto (en término de bienes, servicios u otros resultados) y los
recursos empleados en su produccion.
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Evidencia de auditoria: Las pruebas que obtiene el auditor durante la ejecucion de la auditoria, que hace
patente y manifiesta la certeza o conviccién sobre los hechos o hallazgos que prueban y demuestran
claramente estos, con el objetivo de fundamentar y respaldar sus opiniones y conclusiones.

Equipo auditor: grupo de auditores o del auditor, designados para desempefiar una auditoria dada. El equipo
auditor puede incluir expertos técnicos y auditores en practica. Uno de los auditores del equipo de la auditoria
desempefia la funcién de auditor lider.

Experto técnico: persona que provee el conocimiento y la experiencia especifica al equipo auditor, pero que
no participa como un auditor.

Hallazgos: Son el resultado de un proceso de recopilacion y sintesis de informacion: la sumay la organizacion
I6gica de informacion relacionada con la entidad, actividad, situacion o asunto que se haya revisado o
evaluado para llegar a conclusiones al respecto o para cumplir alguno de los objetivos de la auditoria. Sirven
de fundamento a las conclusiones del auditor y a las recomendaciones que formula para que se adopten las
medidas correctivas.

Informe de auditoria: Expresion escrita por el auditor respecto a los resultados de las verificaciones
realizadas durante la ejecucién de la auditoria, manifestando sus criterios y comentarios respecto a los

estados financieros y otros hechos econdémicos.

Informe de los auditores: El informe emitido después de auditar un tema o los estados financieros de una
empresa.

Limitaciones al alcance de la auditoria: Factores externos a la unidad de auditoria que hayan impedido al
auditor obtener toda la informacion y explicaciones que considere necesarias para cumplir con los objetivos

de su trabajo.

Normas de auditoria: Constituyen el conjunto de reglas que deben cumplirse para realizar una auditoria con
la calidad y eficiencias indispensables.

Objetividad (evidencia objetiva): La valoracion de los activos y la medicion del ingreso se basan en lo
posible en la evidencia objetiva, tal como los precios de cambio en transacciones a largo plazo.

Papeles de trabajo: Documentos que contienen la evidencia que respalda los hallazgos, opiniones,
conclusiones y juicios del auditor. Deben incluir toda la evidencia que haya obtenido o preparado el auditor

durante la auditoria.

Plan: Modelo sistematico de una actuacién publica o privada, que se elabora anticipadamente para dirigirla y
encauzarla. Escrito en que sumariamente se precisan los detalles para realizar una obra.

Procedimiento de auditoria: Las acciones que realiza el auditor para llevar a cabo sus labores de revision.

Programa de auditoria: Documento que establece los procedimientos de auditoria relacionados con el tema,
actividad o asunto objeto de revision.

Riesgo: Posibilidad de que no puedan prevenirse o detectarse errores o irregularidades importantes.
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Riesgo inherente: Existe un error que es significativo y se puede combinar con otros errores cuando no hay
control.

Riesgo de control: Error que no puede ser evitado o detectado oportunamente por el sistema de control
interno.

Riesgo de deteccidén: Se realizan pruebas exitosas a partir de un procedimiento de prueba inadecuado.
Supervision: Requisito esencial en la auditoria que conduce a un adecuado control y direccién en todas las
etapas, para que asegure que los procedimientos, técnicas y pruebas que se realizan, se vinculen en forma

competente y eficaz con los objetivos que se persiguen.

Técnicas de auditoria: Métodos que el auditor emplea para realizar las verificaciones planteadas en los
programas de auditoria, que tienen como objetivo la obtencién de evidencia.
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