
INICIO

FASE 1 DOCUMENTACION

FASE 2
CONTENIDO DE 

LA 

DOCUMENTACIÓN

MANUALES 
CUMPLEN CON LA 
ESTRUCTURA DE 

LA ISQM 1 Y 2

1.- Gobierno corporativo y liderazgo

2.- El proceso de valoración de riesgos de la firma de auditoría (nuevo); 

requerimientos de ética aplicables

3.- Aceptación y Continuidad de Relaciones con Clientes y Compromisos 

específicos

4.- Recursos 

5.- Ejecución del Compromiso

6.- Seguimiento y proceso de corrección

7.- Documentación 

8.- Información y comunicación

MANUAL DE 
CONTROL DE 

CALIDAD

FORMATO: LOGO
· FIRMA
· DESPACHO

INDICE DETALLADO

REFERENCIAS Y 
ENLACES A 

DOCUMENTOS

MANUAL DE 
POLITICAS Y 

PROCEDIMIENTOS

 Código de ética de la IFAC. Independencia, Confidencialidad, 

Conflictos de Interés, etc. 

Aceptación de nuevos clientes 

Continuidad de Clientes 

Nombramientos 

Desarrollo profesional continuo 

Etc 

MANUAL DE 
RECURSOS 
HUMANOS

- ORGANIGRAMA
- EVALUACIONES
- MISION, VISION Y VALORES
- NOMBRAMIENTOS
- CARTAS:
 Entrega del Manual de Control de Calidad 

 Entrega del Manual de Políticas y procedimientos 

 Entrega del Manual de Recursos Humanos 

 Entrega del código de ética de la IFAC 

 Carta de Confidencialidad 

 Entrega de la Norma de Desarrollo Profesional Continuo 

 Entrega de la sección 290 del código de Ética de la IFAC 

 Etc. 

1. MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD 
2. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS 
3. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 
4. FORMATOS, APENDICES, FORMULARIOS, 
ANEXOS 
5. MANUAL DE AUDITORIA ACTUALIZADO 
6. MANUAL DE PUESTOS, PERFILES Y FUNCIONES 
7. CARPETAS DE ARCHIVO DE CADA MIEMBRO 
DEL PERSONAL 

GUÍA DE APLICACIÓN DEL SISTEMA DE 

CONTROL DE CALIDAD
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FORMATOS, 
FORMULARIOS, 
BITÁCORAS, 
APÉNDICES,

ANEXOS. 

FLUJOGRAMAS

MANUAL DE 
PUESTOS, PERFILES 

Y FUNCIONES

1. Introducción 

2. Objetivo General 

3. Misión 

4. Visión 

5. Valores 

6. Organigrama 

7. Análisis de Puestos 

 Definición 

 Objetivos 

 Descripción del puesto 

 Especificación del puesto 

FASE 3 CAPACITACIÓN

CHARLAS 
EXPLICANDO LO 

SIGUIENTE

 Exposición del Sistema de manera general, en qué consiste y para qué sirve. 

 Desarrollo del contenido de los Manuales: 

 Manual de control de Calidad: 

 Manual de Políticas y Procedimientos 

 Manual de Recursos Humanos 

 Manual de Puestos, perfiles y funciones 

En el caso del Manual de puestos, perfiles y funciones se debe aclarar por puesto gerárgico el espacio 

que cada persona en el Organigrama de la oficina, sus funciones y el perfil deseado para el puesto 

De cada uno de ellos explicar: 

· Índice 

· Contenido 

· Cada proceso descrito, en qué momento se inicia, cuando termina y manera de proceder. 

· El contenido de aquellos Formatos establecidos para cada procedimiento. 

· Formularios descritos en los manuales. 

· Flujogramas para procedimientos descritos en los manuales. 

· La manera de documentar y archivar cada procedimiento que se describe.

FASE 2 CONTENIDO DE LA 

DOCUMENTACIÓN

MANUALES 
CUMPLEN CON LA 

ESTRUCTURA DE LA 
ISQM 1 Y 2

FORMATO: LOGO
· FIRMA
· DESPACHO

INDICE DETALLADO

REFERENCIAS Y 
ENLACES A 

DOCUMENTOS
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FASE 4
REVISIÓN 

INCIAL DE LOS 

MANUALES

EL DEPACHO 
INTERESADO DEBE 

CONTACTAR AL 
LIDER DE CALIDAD

SOLICITAR LA 
REVISIÓN DEL 

MATERIAL

ENVIAR EL 
MATERIAL

REVISIÓN DEL 
MATERIAL POR EL 
LIDER DE CALIDAD

EMISIÓN DE 
OBTERVACIONES

MEJORAS

OMISIONES

OPINIONES

APLICAR LAS 
OBSERVACIONES

REENVIAR LA 
DOCUMENTACIÓN 

AL LIDER DE 
CALIDAD

REVISAR NUEVA 
INFORMACIÓN

FASE 5 ¿CORRECTO?

FASE 5 PRUEBA PILOTO

REALIZAR TODO EL 
PROCESO EN UNA 

SOLA EMPRESA

PROCESOS PREVIOS 
A LA AUDITORIA

CARTAS ENTREGA 
MATERIAL DE 

CALIDAD

a. Carta de entrega y recepción del Manual de Control de 

Calidad 

b. Carta de entrega y recepción del Manual de Recursos 

Humanos 

c. Carta de entrega y recepción del Manual de Políticas y 

Procedimientos 

d. Carta de entrega y recepción de la Norma de Desarrollo 

Profesional Continua 

e. Carta de entrega y recepción del Código de Ética de la IFAC. 

f. Carta de Confidencialidad 

g. Cartas de Independencia para cada auditoría llevada a cabo 

h. Cartas de nombramiento y aceptación de los puestos claves 

de la calidad: MP, QCR, Líder de ética, etc. 

i. Carta de nombramiento y aceptación de la persona 

encargada de asignar personal a los compromisos. 

FORMATO 
ACEPTACIÓN DE 

CLIENTES (O 
CONTINUIDAD)

Apéndice C
Apéndice P

FORMATO 
ASIGNAR 

PERSONAL A LOS 
COMPROMISOS

Apéndice D

CARTAS DE 
INDEPENDENCIA

Anexo 3
Anexo 4

Apéndice A

SI

NO
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FASE 5 PRUEBA PILOTO

REALIZAR TODO EL 
PROCESO EN UNA 

SOLA EMPRESA

PROCESOS PREVIOS 
A LA AUDITORIA

CONSULTAS 
INTERNA Y 
EXTERNAS

Apéndice E

EVALUACIONES DEL 
PERSONAL

a. Evaluaciones personales 

b. Evaluación del grado de 

desempeño, 

c. Cualidades del personal. 

FORMATOS DE 

EVALUACION Y CONTROL 

DEL SISTEMA DE 

CONTROL DE CALIDAD 

(FIRMADOS, 

DOCUMENTADOS Y 

ARCHIVADOS) 

 Revisión del Sistema de Control de 

Calidad del Compromiso. 

 Vigilancia del sistema de Control de 

Calidad. 

 Cuestionario del Inspector de Control de 

Calidad. 

 Programa de revisión del Sistema de 

Control de Calidad: AUTOEVALUACION. 

 Cuestionario De Control De Calidad: 

REVISIONES SELECTIVAS TRIANUALES. 

FLUJOGRAMAS 
PARA CADA 

PROCEDIMIENTO

Pág. 3



FASE 6
REVISION DEL 

SISTEMA DE 

CONTROL DE 

CALIDAD

REVISAR TODOS Y CADA UNO DE LOS 
ASPECTOS Y PROCESOS DESCRITOS EN 

LA FASE 5, PARA EL CLIENTE DE LA 
PRUEBA PILOTO

TODA LA DOCUMENTACIÓN GENERADA DEBE ESTAR 
LLENADA, FIRMADA, DOCUMENTADA Y ARCHIVADA CON LA 

PERIODICIDAD MARCADA EN LOS MANUALES 

FASE 7 IMPLEMENTACIÓN

APLICAR LA FASE 5 
Y FASE 6 A LOS 

DEMAS CLIENTES 
DE AUDOITORÍA

¿CORRECTO?

FASE 7

FASE 8 POST-

IMPLEMENTACION

MONITOREO 
CONSTANTE Y 

MEJORA EN LOS 
PROCEDIMIENTOS

FIN

SI

FASE 5

NO
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