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UCl
Sustento del uso justo de materiales protegidos por
derechos de autor para fines educativos

El siguiente material ha sido reproducido, con fines estrictamente didacticos e ilustrativos de los
temas en cuestion, se utilizan en el campus virtual de la Universidad para la Cooperacion
Internacional — UCI — para ser usados exclusivamente para la funcion docente y el estudio
privado de los estudiantes pertenecientes a los programas académicos.

La UCI desea dejar constancia de su estricto respeto a las legislaciones relacionadas con la
propiedad intelectual. Todo material digital disponible para un curso y sus estudiantes tiene
fines educativos y de investigacion. No media en el uso de estos materiales fines de lucro, se
entiende como casos especiales para fines educativos a distancia y en lugares donde no
atenta contra la normal explotacion de la obra y no afecta los intereses legitimos de ningun
actor.

La UCI hace un USO JUSTO del material, sustentado en las excepciones a las leyes de
derechos de autor establecidas en las siguientes normativas:

a- Legislacion costarricense: Ley sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos,
No0.6683 de 14 de octubre de 1982 - articulo 73, la Ley sobre Procedimientos de
Observancia de los Derechos de Propiedad Intelectual, No. 8039 — articulo 58,
permiten el copiado parcial de obras para la ilustracion educativa.

b- Legislacién Mexicana; Ley Federal de Derechos de Autor; articulo 147.

c- Legislacion de Estados Unidos de América: En referencia al uso justo, menciona:
"esta consagrado en el articulo 106 de la ley de derecho de autor de los Estados
Unidos (U.S,Copyright - Act) y establece un uso libre y gratuito de las obras para
fines de critica, comentarios y noticias, reportajes y docencia (lo que incluye la
realizacion de copias para su uso en clase)."

d- Legislacion Canadiense: Ley de derechos de autor C-11- Referidos a
Excepciones para Educacion a Distancia.

e- OMPI: En el marco de la legislacion internacional, segun la Organizacién Mundial
de Propiedad Intelectual lo previsto por los tratados internacionales sobre esta
materia. El articulo 10(2) del Convenio de Berna, permite a los paises miembros
establecer limitaciones o excepciones respecto a la posibilidad de utilizar licitamente
las obras literarias o artisticas a titulo de ilustracion de la ensenanza, por medio de
publicaciones, emisiones de radio o grabaciones sonoras o visuales.

Ademas y por indicacion de la UCI, los estudiantes del campus virtual tienen el deber de
cumplir con lo que establezca la legislacién correspondiente en materia de derechos de autor,
en su pais de residencia.

Finalmente, reiteramos que en UCI no lucramos con las obras de terceros, somos estrictos con
respecto al plagio, y no restringimos de ninguna manera el que nuestros estudiantes,
académicos e investigadores accedan comercialmente o adquieran los documentos disponibles
en el mercado editorial, sea directamente los documentos, o por medio de bases de datos
cientificas, pagando ellos mismos los costos asociados a dichos accesos.
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O'I INTRODUCCION

De acuerdo con la norma ISO 19011:2018, una auditoria es un
“proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el

fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de
auditoria”.

Para llevar a cabo de manera exitosa este proceso y generar
valor a la organizacion, es importante que tanto el auditor como
la persona a auditar se preparen lo mejor posible y tengan en
cuenta algunas recomendaciones y buenas practicas que les
permitan realizar y enfrentar un programa de auditoria de forma
estructurada, claray eficiente, independientemente del tipo que
sea.

Es valido recordar que las auditorias pueden ser de:

@ Primera parte: son las conocidas auditorias internas, se
realizan por o en nombre de la propia organizacion.

@ Segunda parte: son las que realizan aquellas partes que
tienen un interés en la organizacién, por ejemplo, los
clientes u otros en su nombre.

@ Tercera parte: son las que llevan a cabo organizaciones
auditoras independientes con el objetivo de otorgar una
certificacion o acreditacion.

En este ebook de la Academia Pirani presentamos algunos
elementos a considerar por parte de un auditor y un auditado para
hacer de la auditoria una herramienta eficaz y de valor que apoye
las politicas y los controles de gestion para mejorar el desempeiio
en las organizaciones, tal como lo indica la norma ISO 19011:2018.

Este contenido esta basado en esta norma ISO sobre directrices
para la auditoria de los sistemas de gestion, por eso, la siguiente
informacién puede ser tenida en cuenta de forma general para
la gestion de cualquier programa de auditoria. No abordaremos
elementos o recomendaciones puntuales para auditorias

de sistemas de gestidon especificos (calidad, seguridad de la
informacién, seguridad y salud en el trabajo, compliance, etc.).
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V4
(QUE DEBE
Principios de auditoria Objetivos del programa Establecimiento del Establecimiento del contacto

I E N E R E N de auditoria programa de auditoria con el auditado
AUDITOR?

Si eres auditor, para llegar a cabo una auditoria de la
mejor manera, sea interna o externa, ten en cuenta lo Preparacion de las Realizacion de las Preparacion y distribucion Actividades de seguimiento
siguiente: actividades de auditoria actividades de auditoria del informe de auditoria de una auditoria

elementos para realizar y afrontar una auditoria
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PRINCIPIOS
DE AUDITORIA

Como auditor debes conocer y tener claros los principios

qgue rigen la auditoria, de estos deben partir cada una de las
actividades que realices como parte del programa de auditoria.
Estos principios, segun la norma ISO 19011:2018, son:

Integridad. Es el fundamento de la profesionalidad y tiene

®)

que ver con desempenfar tu trabajo de forma ética, honesta y
responsable; ademas de ser competente e imparcial, es decir,
ecuanime y sin ningun tipo de sesgo en tus acciones.

Presentacion imparcial. Como auditor tienes la obligacion

®

de informar con veracidad y exactitud, por eso, todos los
hallazgos, conclusiones e informes de la auditoria deben
dar cuenta del ejercicio realizado. En todo momento la
comunicacion debe ser veraz, exacta, objetiva, oportuna,
claray completa.
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\ Auditor y auditado: elementos para realizar y afrontar una auditoria

Debido cuidado profesional. Tiene que ver con la capacidad
de hacer juicios razonados en todo momento de la auditoria.

Confidencialidad. Se refiere a tener discrecion en el usoy
proteccion de la informaciéon obtenida en la auditoria, esto
incluye darle un tratamiento apropiado a la informacién
sensible o confidencial.

Independencia. Es |la base para la imparcialidad de la auditoria
y la objetividad de las conclusiones. Es importante que seas
independiente de la actividad que se audita y actues en todo
momento de manera libre de sesgo y conflicto de intereses.

Enfoque basado en la evidencia. Las evidencias de |a
auditoria deben ser verificables y debes basarte en muestras
de la informacion disponible.

Enfoque basado en riesgos. Este enfoque de auditoria debe
influir en la planificacién, realizacion y presentacion de los
informes de auditoria para garantizar que esta se centra en
puntos que son importantes para la organizacion que auditas.



OBJETIVOS DEL ,
PROGRAMA DE AUDITORIA

Es importante que conozcas y tengas claridad sobre los objetivos
que tiene la organizacion con la auditoria que vas a realizar. Algunos
objetivos de un programa de auditoria pueden ser:

@ Identificar oportunidades de mejora del sistema de
gestion a auditar.

Evaluar la capacidad del auditado para identificar
@ riesgos y oportunidades asi como para

implementar acciones para abordarlos.

Cumplir los requisitos legales y reglamentarios, los

@ compromisos de cumplimiento o los requisitos de
certificacion de una norma especifica de sistemas
de gestion.

Evaluar la compatibilidad y alineacion de los
@ objetivos del sistema de gestion a auditar con la
direccion estratéegica de la organizacion.

Sea cual sea el objetivo establecido para la auditoria, es fundamental
conocer y entender muy bien el negocio y el entorno en el que
opera la organizacion a auditar, pues asi puedes identificar de una
mejor manera las fallas u oportunidades de mejora para una verdadero
aseguramiento de la entidad.

elementos para realizar y afrontar una auditoria




ESTABLECIMIENTO

©

DEL PROGRAMA DE ¢

AUDITORIA

©

Aqui es importante considerar aspectos como:
Tipo de auditoria a realizar (primera, segunda o
tercera parte) y si se trata de una auditoria simple o
combinada, es decir, en la que van a ser auditados
dos o mas sistemas de gestion.

Los objetivos del programa de auditoria.

El alcance de la auditoria, es decir, la extension
y limites que va a tener. Generalmente incluye
las ubicaciones fisicas y virtuales, las funciones,
las unidades de la organizacion, las actividades y
procesos y el periodo de tiempo cubierto.
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Los criterios de auditoria. Tienen que ver

con la referencia frente a la cual se determina

la conformidad, por ejemplo, politicas,
procedimientos, instrucciones de trabajo, requisitos
legales, obligaciones contractuales.

Los recursos necesarios para el desarrollo del
programa de auditoria, incluidos los recursos
financieros y de tiempo, recursos humanosy
tecnoldgicos.

Las normas de sistemas de gestion u otras
normas y documentos de referencia u orientacion.

0
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ESTABLECIMIENTO
DE CONTACTO CON
EL AUDITADO

El lider del equipo auditor (puedes ser tu u otro auditor) debe
asegurarse de contactar al auditado para, entre otras cosas:

O

>

Confirmarle los canales Brindarle informacién Solicitar acceso a
de comunicaciény la sobre los objetivos de la informacién que sea
autoridad para realizar auditoria, el alcance, los de utilidad para la
la auditoria. criterios, los métodos y la planificacion de la
composicion del equipo auditoria.
auditor.

\ Auditor y auditado: elementos para realizar y afrontar una auditoria

Determinar los requisitos legales
y reglamentarios aplicables

y otros que sean relevantes

para las actividades, procesos,
productos y servicios del
auditado.

Definir el calendario de
la auditoria.



PREPARACION DE

LAS

En este punto debes tener en cuenta las
siguientes actividades:

Revision de la informacion documentada del
sistema de gestion que va a ser auditado con el
fin de comprender las operaciones del auditado

y preparar la auditoria.

Esta informacion documentada debe incluir
documentos y registros del sistema de
gestion, ademas de informes de auditoria
previos. Igualmente, es clave que consideres
el contexto de la organizacion del auditado
(tamafio, naturaleza, complejidad, riesgos,
oportunidades) y por supuesto, el alcance, los
criterios y los objetivos de la auditoria.

Planificacion de la auditoria. Una buena
practica es adoptar un enfoque basado en

riesgos para la planificar la auditoria con base
en la informacion del programa de auditoriay la
informacion brindada por el auditado.

Para realizar esta planificacion, el auditor lider debe
considerar aspectos como:

©

© © 00 0O

Los objetivos, el alcance y los criterios de
auditoria.

Las ubicaciones, las fechas, el horarioy
la duracion prevista de las actividades de
auditoria.

Los métodos de auditoria que van a ser
utilizados

La composicion del equipo auditor y su
competencia, sus roles y responsabilidades.

Los recursos apropiados teniendo en cuenta
los riesgos y oportunidades de las areas o
procesos que van a ser auditados.

\ Auditor y auditado: elementos para realizar y afrontar una auditoria

Asignacion de las tareas al equipo auditor. El
auditor lider asigna a cada miembro del equipo

la responsabilidad para la auditoria de procesos,
actividades, funciones o lugares especificos, lo debe
hacer considerando la imparcialidad, objetividad y
competencia de los auditores y el uso adecuado de
los recursos.

Es importante que el auditor lider realice una reunion
con los demas auditores para asignar las funcionesy
definir posibles cambios.

Preparacion de la informacion documentada.

Los miembros del equipo auditor deben recopilar

y revisar la informacion relacionada a las tareas de
auditoria asignadas para preparar la informacion
documentada de la auditoria, que puede incluir: listas
de verificacion fisicas o digitales, detalles de muestreo
de auditoria e informacion audiovisual.

Toda la informacion documentada de la auditoria
deberia conservarse por lo menos hasta finalizar el
ejercicio de la auditoria.

Y
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REALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES
DE AUDITORIA

El auditor lider y su equipo de trabajo llevan a cabo
las diferentes actividades de la auditoria, entre estas:

Reunion de apertura. Esta reunion se realiza con el
proposito de confirmar que todos los participantes
(equipo auditor y auditado) estan de acuerdo con el
plan de auditoria a desarrollar. Tambiéen se presenta
al equipo auditor y sus roles y sirve para asegurarse
de que todas las actividades planificadas puedan
realizarse.

La recomendacion es hacer esta reunion con la
direccion del auditado y si es necesario, con los
responsables de los procesos que se van a auditar.
Es importante que durante esta reunion los
auditores puedan resolver las preguntas que tengan
los auditados.

Comunicacion durante la auditoria. Como buena
practica, el equipo auditor deberia reunirse de forma

periddica para intercambiar informacion, evaluar el
progreso y si es necesario, reasignar tareas entre los
auditores.

Ademas, es bueno que comuniquen periédicamente
al auditado sobre los progresos, hallazgos
importantes y cualquier inquietud que surja en el
proceso de auditoria.

Revision de la informacion documentada en la
auditoria. Realizar esta revision permite determinar
la conformidad del sistema con los criterios de
auditoria (con base en la documentacién disponible)
y reunir informacion que apoye las actividades de
auditoria.

Esta revision puede ser realizada a la par de otras
actividades y puede continuar a lo largo del proceso
de auditoria.

elementos para realizar y afrontar una auditoria

Recopilacion y verificacion de la informacion.

La informacion sobre los objetivos, el alcance y los
criterios de auditoria, asi como la relativa a funciones,
actividades y procesos, debe ser recopilada mediante
un muestreo apropiado y en lo posible, ser verificada.

Para recopilar la informacion y obtener evidencias
de los hallazgos de la auditoria, los auditores pueden
realizar entrevistas, observacionesy revisar la
informacion documentada.

Generacion de hallazgos de la auditoria. Aqui es
importante que la evidencia de la auditoria se evalle
frente a los criterios de la auditoria para determinar
los hallazgos de la misma.

Estos hallazgos pueden indicar conformidad o no
conformidad con dichos criterios. Y es necesario
que todos los hallazgos incluyan la evidencia que los
soporta, las oportunidades de mejora y cualquier
recomendacién adicional para el auditado.

Con respecto a las no conformidades, estas pueden
clasificarse de manera cuantitativa o cualitativa 'y
deben revisarlas con el auditado para asegurarse de
que sean comprendidas.
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El auditor lider es responsable de informar las
conclusiones de la auditoria realizada segun el

—4 de auditori blecido. Este inf deb
PREPARACION brindar un registro completo, reciso, concisay claro
Y DISTRI BUCION ;jnecllj:iruuo realizado y entre otras cosas deberia
DEL I N FO R M E D E Los objetivos y alcance de la auditoria (funciones

AU D ITO R IIA @ y procesos auditados).

@ |dentificacion del equipo auditor y de los
participantes auditados.

elementos para realizar y afrontar una auditoria

Criterios de la auditoria.
Hallazgos y evidencias relacionadas.
Conclusiones.

Declaracién del grado de cumplimiento de los
criterios de la auditoria.

Por otro lado, es importante que este informe sea
emitido en un periodo de tiempo establecido y sea
fechado, revisado y aceptado segun el programa de
auditoria.




ACTIVIDADES DE
SEGUIMIENTO DE

UNA AUDITORIA

Al finalizar la auditoria, es importante que los

auditores estén al tanto de las acciones correctivas

u oportunidades de mejora que hayan surgido y que
debe llevar a cabo el auditado en un periodo de tiempo
establecido. El equipo deberia verificar si estas acciones
se completan y si tienen la eficacia esperada para
remediar las no conformidades.

elementos para realizar y afrontar una auditoria




Con el sistema de gestion de Auditorias de Pirani
en tu organizacion podran mejorar los procesos

de auditoria y generar realmente valor. Entre otras
funcionalidades con Pirani sera mas simple:

@ Planificar los programas de auditoria.

Crear los planes de auditoria y listas de chequeo
@ con la informacién necesaria como criterios

de evaluacion, preguntas para el auditado y

comentarios adicionales.

Gestionar los planes de auditoria, es decir, podran
@ asignar puntuaciones, agregar observaciones,
adjuntar evidencias de los hallazgos y mucho mas.

Dar seguimiento a las acciones correctivas

para la remediacion de los hallazgos. Aqui, por
@ ejemplo, podran asignar responsables, establecer

fechas limite y afiadir comentarios y evidencias

relacionadas con cada accion.

Crea ahora tu cuenta en Pirani y conoce como
ayudamos a tu organizacion a hacer mas eficientes
los procesos de auditoria.

elementos para realizar y afrontar una auditoria
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;QUE DEBE
TENER EN
CUENTA EL

AUDITADO?

Si eres un auditado, ten presente que para que una
auditoria cumpla con sus objetivos, ademas de la
preparacion, planeacion y profesionalismo del auditor
lider y su equipo, es clave el papel que cumples, pues
debes prepararte y tener toda la disposicion para ser
evaluado por parte de los auditores.

Entre otras cosas, como persona a auditar deberias:

Tener conocimiento de qué te van a auditar, es
decir, sobre qué procesos o numerales de una norma
o regulacion vas a ser evaluado, pues asi podras
prepararte adecuadamente para responder las
preguntas del equipo auditor.

Conocer el plan de auditoria: objetivo, alcance, items a
evaluar, cronograma.

Responder de forma clara a las preguntas del auditor
y mostrar evidencias que soporten lo que haces. Por
eso, es fundamental que estés muy bien preparado,
conozcas tus procesos y tengas todo documentado
adecuadamente, de esta forma evitas caer en
Imprecisiones.
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Ser responsable de los planes de remediacion para
corregir los hallazgos. Estos planes los debes ejecutar en
el periodo de tiempo definido por el equipo auditor.

Conocer el informe final de auditoria y con base a
los resultados y recomendaciones prepararte para una
proxima auditoria.

Es comun que como auditado puedas sentirte nervioso
durante la auditoria. La mejor manera de evitar esto

es prepararte con tiempo, tener todo el procesoy
documentos organizados, responder con naturalidad
a las preguntas que te hace el auditor y en caso de que
haya no conformidades, comprometerse con su pronta
remediacion.

Por ultimo, debes tener presente que los procesos de
auditoria se realizan con el fin de conocer el grado de
cumplimiento que tiene la organizacién con respecto a
su estrategia 0 a normas y regulaciones especificas y a
partir de esto, poder generar realmente valor. Y tu eres
parte clave de este proceso.
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CONCLUSIONES

Para llevar a cabo auditorias, sean de primera, segunda
O tercera parte, si eres auditor es fundamental que
conozcas los principios que rigen este proceso, que
agrega valor a las organizaciones. Entre otros, algunos
de estos principios son: integridad, imparcialidad,
confidencialidad, objetividad e independencia.

02

El proceso de auditoria esta conformado por diferentes
elementos que son necesarios para realizar un buen
trabajo, por ejemplo: el programa de auditoria, las
actividades del plan de auditoria, el informe final

de auditoria, el seguimiento de la auditoria, etc. Es
necesario que el auditor lider y su equipo de trabajo
tengan claridad sobre todo esto y se preparen de la
mejor manera posible.

elementos para realizar y afrontar una auditoria
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El uso de herramientas tecnoldgicas, como el sistema
de gestion de Auditorias de Pirani, puede ayudar a
los auditores a realizar su trabajo de forma mas simple,
eficiente, eficaz y objetiva. En una sola plataforma
pueden tener toda la informacién que necesitan para el
ejercicio de auditoria.

04

El auditado también tiene un papel clave en el

proceso de auditoria. Esta persona debe prepararse
adecuadamente para afrontar la auditoria, para ello
debe conocer muy bien sus procesos, asi como el plan de
auditoria (objetivos, alcance, cronograma).
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