PROCEDIMIENTOS DE EJECUCIÓN DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACIÓN, EJECUCIÓN Y REVISIÓN. DOCUMENTACIÓN DEL TRABAJO

La supervisión implica un seguimiento de todo el proceso de planificación, ejecución y revisión y una comprobación  de la documentación del trabajo.
La planificación, ejecución y revisión, así como la documentación, se llevarán a cabo siguiendo los manuales de la firma, en su última versión disponible en el momento de iniciar el encargo. La firma dispone de manuales sobre planificación, ejecución y revisión, formatos de circularización, de solicitudes de documentación, de informes de auditoría, de cartas de manifestaciones, de formatos de archivo de documentación  y otros que son entregados a todo el personal de la firma en el momento de su incorporación  a ella, y que, al ser actualizados, son enviados por correo electrónico. Igualmente la firma posee un programa de auditoría (“software”)  que es del conocimiento del personal.
El personal de la firma tiene la obligación de mantener al día el programa de auditoría y los manuales en sus archivos para utilizarlos en su trabajo; en cualquier caso, la última versión del programa de auditoría y de estos manuales está disponible  en el ordenador central de la firma.
A disposición de todos los miembros del equipo del encargo se encuentran todos los históricos de los papeles de trabajo de auditoría de todos los años y el archivo permanente del encargo.
Planificación
Para la planificación, en caso de nuevos encargos, se debe usar el manual de planificación y el programa de auditoría (“software”),  en el que se introducirán:
· los datos básicos del encargo,
· el plan global,
· la revisión analítica,
· la CIR, y
· el control del trabajo (áreas de trabajo, horas, miembros asignados, etcétera).
Además, en cada área de trabajo, tras las sumarias, se ajustará el programa de trabajo estándar a los requerimientos del encargo.
El propio programa (“software”)  de auditoría de la firma sirve de documentación de este proceso. En el programa de auditoría de la firma se requiere la aprobación de la planificación por parte del socio del encargo antes de la ejecución del trabajo.	
Ejecución
La ejecución se iniciará en el momento en que el planificador haya terminado su trabajo, ello a salvo de las pruebas preliminares.Se debe usar necesariamente el programa de auditoría de la firma. Cualquier prueba de auditoría que no vaya a desarrollarse en los estándares de la firma debe ser referenciada de forma correcta para poder seguir adecuadamente el trabajo realizado, y se justificará durante la revisión al revisor la razón de por qué no se ha utilizado el estándar.
El personal que se dedica a la ejecución habrá sido adiestrado antes de realizar su trabajo y resolverá sus dudas acerca del programa de auditoría bajo la tutela de un socio, que se le identificará en el momento de su incorporación  a la firma.
Revisión
El revisor del encargo leerá y comprenderá la planificación del encargo, que habrá sido aprobada por el socio del encargo, y analizará a continuación  en profundidad  todos los detalles de la ejecución, poniendo un especial énfasis en que:
· el trabajo se haya realizado de conformidad  con las normas profesionales y los requerimientos normativos aplicables,
· la naturaleza, el momento de realización y la extensión del trabajo sean adecuados,
· el desarrollo del trabajo devenga de los requisitos de la planificación,
· el trabajo esté adecuadamente documentado y el índice de papeles de trabajo con las referencias sea correcto,
· los papeles de trabajo de la ejecución sean un buen soporte de opinión y que se hayan planteado las cuestiones significativas para una consideración más detallada, habiéndose realizado las consultas adecuadas y que las conclusiones resultantes se hayan documentado e implementado,
· se hayan identificado  y analizado en cuanto a su relevancia las incidencias y se haya propuesto su resolución,
· que la evidencia obtenida  sea adecuada y suficiente para soportar el informe de auditoría de cuentas, y
· que se hayan alcanzado los objetivos de los procedimientos  del encargo.
El revisor,  al terminar el trabajo de revisión de cada área debe firmarla  y anotar el tiempo que ha tardado en ello y la fecha de finalización del trabajo. En caso de querer hacer comentarios sobre el área, debe hacerlo junto a estos datos o referenciar el lugar de sus comentarios al lado de estos datos.
Cuando termine su trabajo de revisión, deberá rellenar el cuestionario de terminación de la auditoría, del cual se acompaña el formato REV en el anexo XVIII.
Supervisión
El supervisor del encargo debe iniciar y finalizar el encargo y poner un especial énfasis en:
· el seguimiento del progreso del encargo,
· la consideración  de la competencia y de la capacidad individuales de los miembros del equipo del encargo, de la suficiencia del tiempo disponible para ejecutar su trabajo, de su comprensión  de las instrucciones,  así como de la ejecución del trabajo de acuerdo con el enfoque planificado para el encargo,
· el tratamiento de las cuestiones significativas  que surjan durante el encargo, la consideración de su significatividad y la modificación  adecuada del enfoque planificado, y
· la identificación  de las cuestiones que deben ser objeto de consulta o consideración por miembros del equipo del encargo con mayor experiencia.
Cuando termine su trabajo de supervisión,  deberá rellenar el cuestionario de terminación de la auditoría, del cual se acompaña el formato SUP en el anexo XIX.
Diferencias de criterio
En caso de diferencias de criterio entre los miembros del equipo del encargo se seguirá el procedimiento de consultas, que se encuentra en este manual bajo el apartado V.d
Documentación
Plazos para la recopilación.
Los archivos finales de documentación deben haber sido compilados por cada miembro del equipo del encargo cuando finaliza su encargo, desde el planificador hasta el revisor y el supervisor, de forma que cuando se emita el informe esté toda la documentación recopilada y referenciada. En casos excepcionales, el socio del encargo permitirá plazos excepcionales que no deben exceder de, por ejemplo, tratándose de una auditoría, 60 días, circunstancia que debe quedar reflejada en los papeles de trabajo aun después de que se haya compilado esa documentación. Cuando se emiten dos o más informes con respecto a la misma información sobre la materia objeto de análisis de una entidad, la firma considerará cada informe como si se tratara de un encargo diferente a efectos de las fechas finales de compilación de la documentación (caso, por ejemplo de la emisión de un informe de auditoría sobre la información  financiera de un componente para la consolidación del grupo y, en una fecha posterior, un informe de auditoría sobre la misma información financiera para una auditoría obligatoria).
Confidencialidad, custodia segura, integridad,  accesibilidad y recuperación de la documentación de los encargos
Los procedimientos de la firma están dirigidos a preservar la confidencialidad, la custodia segura, la integridad, la accesibilidad y la recuperación de la documentación de los encargos, y a tal efecto se dispone:
· que el personal de la firma de auditoría debe preservar en todo momento la confidencialidad de la información contenida en la documentación  de los encargos, salvo que se haya recibido una autorización específica por parte del cliente para revelar la información, o exista un deber legal o profesional de hacerlo,
· .   La normativa legal o regulatoria específica impone obligaciones adicionales al personal de la firma de preservar la confidencialidad del cliente, y en concreto todo el personal de la firma está sometido  a la legislación sobre protección de datos y a la de blanqueo de capitales y prevención de actos de terrorismo.
· la documentación, esté en papel, formato  electrónico o en otro medio, debe entregarse  al siguiente miembro  del encargo cuando vaya a proceder a su parte del trabajo, con copia de la parte en formato electrónico a todos los miembros del equipo, y, al final de la revisión y de la supervisión,  con copia del formato electrónico a todos los miembros del equipo y a la oficina central, junto con los originales en papel, que la guardará en sus archivos,  a los que no tiene acceso el personal,
· .   Toda la documentación que no sea en papel se debe enviar a los miembros del equipo del encargo por medio electrónico, de forma que todos tengan copia, lo cual evita posibles modificaciones, añadidos, borrados o pérdidas sin el conocimiento de la firma de auditoría, o extravíos o daños de manera definitiva.
· en el programa (“software”)  de auditoría de la firma se anotarán las fechas en que se ha finalizado cada área de trabajo y la de revisión, así como las personas que lo hicieron,
· la documentación sólo obrará en poder del equipo del encargo y se ha puesto en marcha un sistema de claves para permitir sólo a los usuarios autorizados el acceso a la documentación electrónica de un encargo,
· todos los miembros del equipo deben hacer copia de seguridad de sus archivos al menos 2 veces en la semana; la oficina central la hace diariamente,
· se debe, por razones prácticas, proceder a escanear la mayor parte posible de la documentación, de forma que refleje el contenido íntegro de la documentación original en papel, incluidas las firmas autógrafas, las referencias cruzadas y las anotaciones, y esos documentos escaneados deben referenciarse como los papeles de trabajo que incluyen,
· los archivos, una vez finalizada la auditoría, se guardarán en el archivo de seguridad de la firma, y se permitirá el acceso a la documentación del encargo por parte del equipo del encargo, así como de otras personas autorizadas cuando resulte necesario para que puedan cumplir  adecuadamente sus responsabilidades, previa autorización escrita del socio del encargo, autorización que se guardará dentro de los papeles del encargo,
· se conservarán  y custodiarán durante el plazo de cinco años, a contar  desde la fecha del informe de auditoría o, en caso de fecha posterior,  del informe de auditoría del grupo, la documentación referente a cada encargo, incluidos  los papeles de trabajo del auditor que constituyan las pruebas y el soporte de las conclusiones que consten en el informe, excepto por los archivos permanentes de encargos recurrentes o porque el socio del encargo o alguno de los socios solicite por escrito al órgano de gobierno (no hay formato específico) el mantenimiento del archivo debido a, por ejemplo, cuestiones de relevancia permanente para los encargos futuros, que resolverá sobre ello dando instrucciones verbales.
El órgano de gobierno, al menos anualmente, manifestará por escrito todos aquellos casos en los que se ha solicitado y el resultado decidido, de lo que debe quedar constancia escrita, que se archivará en el archivo de calidad, para lo cual utilizará el formato ACT (anexo XXII).
· se permitirá el acceso y la revisión, por parte de terceros externos autorizados, de la documentación de los encargos específicos con fines de control de calidad o con otros propósitos, y en concreto, en los casos siguientes:
a) el Instituto de Contabilidad y Auditoría de Cuentas, tanto en el ejercicio de las funciones legalmente atribuidas de control y disciplina del ejercicio de la actividad de auditoría  de cuentas, como a efectos de la cooperación internacional prevista en los artículos 24 y 25 de la LAC,
b) quienes resulten designados por resolución judicial, 
c) quienes estén autorizados por ley,
d) el Banco de España, la Comisión Nacional del Mercado de Valores y la Dirección General de Seguros y Fondos de Pensiones, así como los órganos autonómicos competentes en materia de supervisión y control de las entidades aseguradoras, exclusivamente a los efectos del ejercicio de las competencias relativas a las entidades sujetas a su supervisión  y control, en casos especialmente graves, de acuerdo con lo establecido en la disposición  final primera de la Ley 19/1988, de 12 de julio, de Auditoría de Cuentas, y siempre que no hubieran podido obtener de tales entidades la documentación  concreta  a la que precisen  acceder. Asimismo, los órganos que tengan atribuidas por Ley competencias de control interno y externo de la gestión económica-financiera del sector público, respecto de las auditorías realizadas a entidades públicas de sus respectivos ámbitos de competencia. Dichos órganos y organismos podrán requerir del auditor la información de la que disponga sobre un asunto concreto, en relación con la auditoría de cuentas de la entidad auditada y con la aclaración, en su caso, del contenido de los papeles de trabajo.
e) Las corporaciones  representativas de los auditores  de cuentas a los exclusivos efectos de verificar  la observancia de las prácticas y procedimientos internos de actuación de sus miembros en el ejercicio de su actividad de auditoría de cuentas.
f)  Los que se establezcan en las cláusulas del contrato de auditoría.
Propiedad de la documentación de los encargos
Salvo disposición normativa legal o regulatoria en contrario, la documentación de los encargos es propiedad de la firma de auditoría. La firma de auditoría puede, de manera discrecional,  poner a disposición  de los clientes partes de la documentación  de un encargo, o resúmenes de la misma, siempre que dicha revelación no menoscabe la validez del trabajo realizado o, en el caso de encargos que proporcionan  un nivel de seguridad, la independencia de la firma de auditoría o de su personal, por lo cual este procedimiento deberá solicitarse previamente al socio del encargo, que deberá pronunciarse sobre ello y deberá constar en los papeles de trabajo del encargo.
5.1 DETERMINACIÓN DE LAS PERSONAS QUE COMPONEN EL EQUIPO DEL ENCARGO
Caso A: En la firma, dado su tamaño, el socio del encargo es el socio que firma el informe de auditoría. El firmante del informe de auditoría es el supervisor de los trabajos.
Caso B: El socio del encargo determina el personal que va a realizar la planificación la ejecución y la revisión del trabajo.
[bookmark: _GoBack]El socio del encargo, si va a formar un equipo de trabajo, tendrá en cuenta para la determinación de los miembros del equipo que el trabajo de los de menor experiencia debe ser revisado por los miembros del equipo del encargo con más experiencia, así como que un trabajo en equipo y una formación adecuados facilitan  a los miembros del equipo del encargo con menos experiencia la comprensión clara de los objetivos del trabajo que se les ha asignado.
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