	



	Entidad:
	

	Asunto:
	LA ORGANIZACIÓN: ESTRUCTURA, SERVICIOS Y DESARROLLO DE LA POLÍTICA DE LA FIRMA




CONSTITUCIÓN Y ESTRUCTURA
Somos una firma nacional de auditoría independiente constituida en España en el año xxxx.
Nuestra oficina tiene su sede central en (dirección de la firma) y delegaciones en (delegaciones de la firma, en su caso).
Caso A: El titular de la firma es xxxx.
Caso B: Los socios son A, B, C…, y el órgano de administración es xxxx y lo componen xxxx. La responsabilidad última del sistema de control  de calidad recae en el órgano de gobierno de la firma.
La responsabilidad del funcionamiento  del sistema de control de calidad ha sido asignada a (cualquier persona o personas a las que el órgano de gobierno de la firma de auditoría la haya asignado).
Caso A: La estructura  de la firma se basa en la concentración  en una única persona profesional ejerciente individual, contemplándose la posibilidad de acudir  a colaboradores externos, en su caso.
Caso B: La estructura de la firma se basa en una combinación de personal profesional propio, contratado con ajenidad, y de colaboradores externos.
Los servicios de administración de la empresa son propios / La sociedad subcontrata los servicios de administración  a una empresa externa, y consisten en (…)



ACTIVIDADES
La firma sólo tiene como actividad la prestación de servicios de auditoría, y ello responde a su política de dedicación a la auditoría exclusivamente / La firma de auditoría tiene como actividad la prestación de servicios de auditoría, entre otros, que son ...
Se entiende  por auditoría de cuentas la actividad consistente en la revisión y verificación  de las cuentas anuales, así como de otros estados financieros o documentos contables, elaborados con arreglo al marco normativo de información financiera que resulte de aplicación, siempre que aquélla tenga por objeto la emisión de un informe sobre la fiabilidad de dichos documentos que pueda tener efectos frente a terceros  (LAC art. 1.2). La auditoría de las cuentas anuales consistirá  en verificar  y dictaminar si dichas cuentas expresan la imagen fiel del patrimonio, de la situación financiera y de los resultados de la entidad auditada, de acuerdo con el marco normativo de información financiera que le sea aplicable; también comprenderá, en su caso, la verificación de la concordancia del informe de gestión con dichas cuentas (LAC art. 1.3).
Las principales ventajas de la auditoría son las siguientes:
a.  potencia la fiabilidad de la información  financiera y económica de la empresa auditada,
b.  cuando la auditoría no es legalmente obligatoria se interpreta como una deferencia de los órganos rectores de la entidad hacia sus:
-	socios y potenciales inversores
-	clientes
-	personal
-	otras entidades e instituciones  nacionales e internacionales con las que mantiene relación. c.  es una garantía para los órganos rectores de la entidad y para terceros,
d.  fomenta la autodisciplina y el control de la entidad, y
e.  da origen a diversos subproductos  de gran interés para el cliente, como la comunicación de debilidades significativas identificadas en el control interno, que contiene comentarios y sugerencias para mejorar o fortalecer:
a.   los sistemas de información, tanto manuales como informatizados, 
b.  el control interno,
c.  la planificación y el tratamiento de los problemas fiscales, d.  los procedimientos administrativos, y
e.    las políticas y criterios de contabilidad.
Servicios relacionados con la auditoría, de acuerdo con lo establecido en la Recomendación
Técnica del Registro de Economistas Auditores, son los siguientes:
-	exámenes de estados financieros que se preparan sobre una base contable distinta a los principios y normas contables generalmente aceptados.
-	informes de cumplimiento,
-	revisiones limitadas,
-	procedimientos acordados, y
-	servicios relacionados requeridos por Organismos Públicos y otras entidades. Comentar, en su caso, las restantes actividades a las que se dedica la firma de auditoría.
ORGANIZACIÓN
La firma no pertenece a ninguna red / La firma pertenece a una red compuesta por ella misma y
…, sociedades independientes que comparten gestión administrativa común, sede social, políticas y procedimientos  de control  de calidad comunes, una estrategia de negocio común, y una parte significativa de los recursos profesionales.
La firma requiere la presencia del personal, si bien el trabajo se desarrolla durante las auditorías, en muchos casos, en las oficinas del cliente / La firma no requiere presencia del personal, salvo para reuniones en las que sea necesaria. Creemos en el teletrabajo y en el beneficio que el mismo representa para la ecología.


PERSONAL
Caso A: La firma consta de un profesional ejerciente individual sin personal contratado.
Caso B: Es nuestra política contratar personal idóneo, tanto trabajadores de la firma como colaboradores externos, y colaborar en el desarrollo permanente de su competencia técnica.
Ejemplo B.1: La firma, preferentemente, contrata auditores inscritos en el ROAC, ya que entendemos que nadie puede servir  mejor  a un cliente que las personas que ya tienen una experiencia dilatada en conocimientos  y práctica, refrendada por el ICAC, y ello nos permite, además ofrecer una continuidad de las personas en nuestros servicios y disponer de personas que pueden desarrollar cualquier trabajo que integre el encargo de auditoría, a salvo de sus conocimientos del sector del negocio. En la firma no hay una clasificación de niveles de socio, director o gerente, ya que las personas contratadas tienen las cualidades necesarias para estar a la altura de socio.
Ejemplo B.2: La firma contrata personal con un perfil idóneo para el trabajo de auditoría, desde la base de inicio en el trabajo de auditoría, los ayudantes, pasando por los jefes de equipo, gerentes y directores o socios, premiando la formación y la mejora continua con una política de ascensos.
La firma defiende las cualidades de honestidad, integridad, capacidad de trabajo y excelente capacidad de relación.
La firma cree que la promoción  de la persona pasa, fundamentalmente, por sentirse satisfecha en su labor, dentro del equipo de auditoría al que pertenece y en su vida privada. Entendemos que la responsabilidad es el factor motivador que tiene un efecto de duración más prolongado sobre un profesional, y que el trabajo en sí mismo tiene el más importante efecto sobre la motivación de la persona. La promoción  del personal se estructura de la siguiente forma: (…).
Los profesionales son el factor crucial del éxito y todo lo que pueda mejorar su calidad y productividad es importante.
El sueldo de los trabajadores por cuenta ajena irá en consonancia a la política que trace el órgano de administración  de la empresa, y los gastos en que hayan incurrido en el desarrollo de su labor se compensarán de acuerdo con la legislación vigente; estos gastos deben ser revelados a la firma antes de la facturación final de un encargo a un cliente. Los trabajadores por cuenta ajena disfrutarán de las vacaciones dispuestas por la norma.
Los emolumentos a recibir por los colaboradores externos son, bien un porcentaje de la facturación al cliente que depende de los trabajos que ejecuten dentro del encargo y que se les comunica cuando se les contrata, bien un precio pactado con carácter previo a la aceptación del trabajo, y los gastos en que hayan incurrido  en el desarrollo de su labor se compensan contra presentación de la justificación  de los gastos; estos gastos deben ser revelados  a la firma antes de la facturación final de un encargo a un cliente.
Información confidencial:
Debemos ser conscientes de que toda la información  existente en nuestras oficinas de uso interno, o bien como consecuencia de nuestros trabajos para clientes, es absolutamente confidencial y debe ser tratada y usada confidencialmente,  sin que la misma  sea puesta a disposición  de otras personas ajenas a nuestra organización.
Todo el personal debe seguir las siguientes reglas:
a)  toda la información  técnica que se reciba a través de comunicaciones periódicas, cursos de entrenamiento, etcétera, así como todos los programas y sistemas utilizados por la firma  no deben ser entregados a ninguna persona ajena a la firma,
b)  no se debe comunicar a personas ajenas información alguna acerca de nuestros clientes; asimismo, en conversaciones que pudiesen mantenerse con clientes u otras personas ajenas debemos cuidar nuestros  comentarios  sobre cualquier tema que pudiese implicar facilitar información confidencial,
c)  debemos evitar mantener conversaciones sobre nuestros clientes en cualquier lugar público, ni siquiera mencionar el nombre de los mismos,
d)  cada responsable de encargo debe cuidar los papeles de trabajo de sus clientes, manteniendo permanentemente un control sobre los mismos, tanto físico como en cuanto a su confidencia lidad,
e)  toda la información que se destruya debe ser de tal forma que impida su reconstrucción. A ser posible, debe usarse la máquina destructora de papeles, sobre todo en lo referente a la destrucción de borradores de informes,
f)  está totalmente prohibido  sacar fotocopias de informes de nuestros clientes para la creación de archivos personales, y mucho menos que estas copias se lleven a los domicilios particulares,
g) el archivo de informes debe permanecer continuamente cerrado bajo llave. Cuando tengamos necesidad de consultar algún tema, de la forma más urgente posible debe retornarse el informe que se ha obtenido del mismo y asegurarnos que este archivo continúa cerrado,
h)  al final del día, todos los informes que se hayan sacado del archivo de informes deben quedar perfectamente archivados, y
i)  ningún informe del archivo de informes debe ser sacado de nuestras oficinas. Si fuese necesario para el trabajo, debemos obtener fotocopias.
Regalos.
Ningún personal de la firma debe aceptar regalos de cualquier tipo por parte de nuestros clientes, siempre que éstos sean excesivos y puedan originar  daños a nuestra independencia profesional.
Relaciones con la prensa.
El personal de la firma no debe aceptar ningún tipo de entrevista, con la prensa, radio o televisión, relacionada con temas de nuestra firma, nuestros clientes, los encargos realizados o en curso, o temas profesionales, sin el previo consentimiento del órgano de administración  de la firma. Los empleados de la firma no deben escribir ningún artículo para la prensa sin el consentimiento  expreso del órgano de administración de la firma.
Empleo con nuestros clientes.
En el caso de que algún personal de la firma recibiera una oferta de empleo de alguno de nuestros clientes, antes de aceptarla, debe comunicarlo al órgano de administración  de la firma, así como al responsable del encargo.
FORMACIÓN Y TUTELA
Caso A: La firma mantiene una permanente formación  y actualización, y una tutela externa. La formación es interna y externa; interna mediante la actualización permanente de conocimientos por parte del titular de la firma basada en la lectura y comprensión de los nuevos temas y sus aspectos novedosos, externa mediante la asistencia  a cursos, seminarios y otros métodos de formación. La tutela, dadas las características de la firma, es siempre externa, bajo la corporación de auditoría a la que pertenece la firma.
Caso B: Nuestros esfuerzos no se limitan  a la selección de los profesionales más idóneos, sino que continúan con su formación y actualización constante. Esta formación se materializa de acuerdo con el plan de formación expuesto en el apartado V.b de este manual.
Entendemos que la tutela es la base de la facilitación del crecimiento del tutelado y del tutelando. La tutela es uno de los fundamentos de nuestra organización y es parte inherente a la condición de socio de encargo o socio de la firma.
Este manual ofrece métodos eficaces probados para desarrollarse profesionalmente por medio del adiestramiento en el trabajo. Aunque es posible que no se empleen todos los métodos en cada encargo en particular, todos ellos mostrarán su utilidad en uno u otro momento.  El adiestramiento  en el trabajo debe ser liderado y tutelado por el socio del encargo. Los métodos de desarrollo se han agrupado de la forma siguiente:
1.  introducción de los miembros del equipo del encargo en el trabajo,
2.  instrucción del ayudante en un trabajo específico,
3.  revisión del trabajo de los miembros del equipo,
4.  ayuda para desarrollarse técnica y profesionalmente,
5.  ayuda para desarrollar aptitudes en redacción de informes escritos, y
6.  formas básicas para ayudar al desarrollo profesional.


1.  Introducción de los miembros del equipo del encargo en su trabajo:
•	notificar a los miembros del equipo su asignación con la mayor antelación posible, estimulándoles a estudiar los papeles de trabajo e informes de los años precedentes,
•	recomendar que lleven a cabo investigaciones particulares y hacer sugerencias específicas sobre la lectura de temas relacionados con la actividad del cliente,
•	explicar la actividad del cliente, y su posición en el sector, incluyendo información sobre productos,  propiedades, métodos de actuación, políticas empresariales y competencia del personal,
•	explicar las cuentas anuales del cliente, los registros de contabilidad, sus métodos y procedimientos, el sistema de control interno y cualquier otro problema contable peculiar,
•	explicar el propósito general y el alcance del trabajo, la asignación de miembros  del equipo del encargo y los problemas  especiales de auditoría con que podamos enfrentarnos,
•	disponer una visita a la(s) fábrica(s) del cliente y recomendar visitas a los departamentos industriales y de servicios en el transcurso de los trabajos, y
•	presentar a los miembros del equipo a los empleados del cliente con los que han de trabajar.
2.  Instrucción del ayudante en un trabajo específico:
•	revisar los programas de trabajo utilizando los papeles del año anterior,
•	explicar el significado y objetivo del trabajo, enseñando cómo debe llevarse a cabo el trabajo y por qué se realiza,
•	explicar la relación existente entre cada tarea específica y el trabajo en su conjunto,
•	mostrar los registros contables con los que ha de trabajar y explicar cualquier aspecto especial de los procedimientos de control interno,
•	exigir la lectura de los datos existentes en nuestros archivos sobre el sistema o los procedimientos de control interno,
•	realizar una estimación del tiempo exigido para el trabajo,
•	recalcar la necesidad de mantener al equipo del encargo informado  en lo concerniente al progreso del trabajo, y
•   asegurarse de que las instrucciones han sido perfectamente comprendidas antes de empezar el trabajo.
3. Revisión del trabajo de los miembros del equipo:
•	mantenerse en contacto estrecho con el progreso del trabajo para asegurarse de que avanza satisfactoriamente,
•	revisar completa y críticamente el trabajo lo más pronto posible y junto con el miembro del equipo del encargo al que le atañe,
•	durante la revisión,  hacer suficientes preguntas para asegurarse de que entiende y está satisfecho en cuanto a los objetivos, métodos y resultados de su trabajo,
•	indicar los errores advertidos en la revisión, cómo y por qué ocurrieron y cómo evitarlos en el futuro,
•	discutir cualquier deficiencia en el trabajo, sugiriendo los métodos de corrección y elogiando el trabajo bien hecho,
•	atender  a las preguntas y puntos propuestos por el miembro del equipo, permitiéndole participar en los pasos posteriores, y explicar el objeto del trabajo posterior,
•	exigir que el miembro del equipo corrija sus propios errores y complete cualquier punto no acabado, y
•	si el tiempo invertido en el trabajo difiere apreciablemente del presupuestado, pedir que investigue y explique la diferencia.
4. Ayuda para desarrollarse técnica y profesionalmente:
•	en cuanto al ayudante, planificar el trabajo de modo que trabaje en todas las fases, como ejecutor de hecho de la auditoría,
•	invitarle a los miembros del equipo a discutir problemas profesionales, en tiempos y lugares oportunos,  pero recalcando que siempre deben tener presente la naturaleza confidencial de nuestro trabajo y que los asuntos del cliente no deben discutirse en lugares públicos,
•	dar la oportunidad,  al miembro del equipo al que corresponda, de preparar el borrador del informe, recomendaciones y notas,
•	cuando se haya terminado un trabajo, explicar diversos puntos y problemas interesantes, respondiendo  a las preguntas y pidiendo comentarios, etcétera. Cuando se sepa por adelantado que esto no será posible al final del trabajo, tratar estos asuntos durante el trabajo.
5.  Ayuda para desarrollar aptitudes en redacción de informes.
•	La buena presentación de informes se logra mediante una práctica constante de una cuidadosa redacción. Encargar redacción de: informes sobre transacciones atípicas o aspectos de contabilidad detectados en el trabajo, informes sobre procedimientos y control interno, secciones de informes en detalle y cartas o informes para el cliente u otras oficinas.
•	A veces es aconsejable que un ayudante prepare un buen informe sobre cada fase de su trabajo. El informe podría describir el trabajo realizado y las conclusiones alcanzadas junto con las recomendaciones sobre procedimientos  de auditoría, procedimientos  de contabilidad del cliente y control interno.
•	Los errores de gramática deben ponerse en conocimiento de los miembros del equipo
•	Generalmente, la revisión sobre redacción y su corrección,  deben efectuarse explicando las razones de los cambios. La redacción es a menudo una cuestión de preferencia personal y no deben hacerse cambios a menos que impliquen mejoras efectivas.
6. Formas básicas para ayudar al desarrollo profesional.
•	Aconsejar  a los miembros del equipo a ser autocríticos, de forma que sus papeles de trabajo estén completos en cuanto a conclusiones y notas pertinentes. Esto permitirá evaluar el juicio profesional que se utilizó para realizar el trabajo.
•	Mantener conversaciones frecuentes en relación con todas las fases del trabajo. Elogiar el trabajo bien realizado y enseñar las formas de superar las deficiencias.
•	Trabajando con los miembros  del equipo se conocen los defectos que pueden retrasar su progreso. Este delicado asunto de apreciar características personales se debe insinuar con discreción.
•   La mente del profesional se amplía por los diversos trabajos que realiza a medida que recorre la gama de clientes a los que servimos.  La actuación reiterada en un mismo trabajo puede ampliar, asimismo, sus puntos de vista cuando se le asigna a tantas fases del trabajo como sea posible.
•	Animar a los miembros  del equipo a que hagan sugerencias sobre mejoras en los programas, técnicas de auditoría, papeles de trabajo y planificación del trabajo.
•	Animar a los miembros del equipo a que hagan preguntas, ayudando a desarrollar su juicio sobre la medida del tiempo y su importancia.
•	Animar a adoptar una actitud interrogativa, señalando la importancia de poner de manifiesto las irregularidades o errores en las cuentas, las desviaciones con respecto a los procedimientos contables establecidos o las debilidades en el control interno.
•	Comunicar la importancia del concepto de servicio, la variedad de servicios que se pueden ofrecer y que el cliente espera de nosotros sugerencias constructivas.
•	Asignar trabajos que contribuyan   a la capacitación de los miembros del equipo y que sobrepasen inmediatamente su experiencia anterior.
•	Recomendar el estudio de idiomas.
•	Permitir a los miembros del equipo tomar una completa responsabilidad de acuerdo a su capacidad. Animarles a que tomen las decisiones y las iniciativas que su responsabilidad les permita, pero advirtiéndoles de que se informe siempre al socio del encargo de sus decisiones e iniciativas.
•	Animar a utilizar las fuentes de información  y de formación  de la firma como fuente excelente de soluciones a problemas.

CONTROL DE CALIDAD
Todas nuestras actuaciones profesionales  están sujetas al control de calidad interno y externo.
Al más alto nivel, el órgano de administración  de la firma decide sobre las cuestiones de control de calidad y es el órgano último en esta parte consustancial a la firma.
Todo este manual versa sobre el control de calidad.

COMUNICACIÓN
La comunicación es una de las bases del conocimiento  y es, por tanto, la forma de conocer los problemas o los aciertos y mejorar con ellos. Ponemos especial interés en la comunicación.

Firmas 
Elaborado:_________________________________
Revisado:__________________________________
Autorizado:________________________________           
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