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1. PROPOSITO DEL MANUAL

1. Hacer publico por escrito el sistema de control de calidad de lafirma, sus politicas y

procedimientos (NCCI 17). El sistema de control de calidad se compone de las politicas

disefiadas para alcanzar el objetivo general y los objetivos particulares relacionados a

continuacion, y de la estructura organizativa y los procedimientos necesarios para

implementar y realizar un seguimiento del cumplimiento de dichas politicas, asi como

dela promociéon deuna cultura enfocada ala calidad. (NCCI 2y3NTGC1.4.8 —NTCC 1.1)

2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL: asegurarse, razonablemente, de que:

a) la firma de auditoria y su personal cumplen las normas profesionales y los
requerimientos normativos aplicables (NCCl 11.a),

b) los servicios profesionales que presta la sociedad a sus clientes se prestan de
acuerdo con las normas profesionales y los requerimientos normativos aplicables
(NTGC1.4.8 -NTCC1.1),y

c) los informes emitidos por la firma de auditoria o por los socios de los encargos son
adecuados a las circunstancias (NCCI 11.b).

3. OBJETIVOS BASICOS: (NTCG 1.4.10 — NTCC 2 — NCCI 16): establecer y mantener un

sistema de control de calidad que comprenda politicas y procedimientos que

contemplen cada uno de los elementos siguientes:

a) Responsabilidad de liderazgo en la firma de auditoria (NCCI 16 a): promover una
cultura interna donde se reconozca que lacalidad en larealizacion de lostrabajos es
esencial; para ello, el 6rgano de gobierno de la firma asume la responsabilidad
ultima del control de calidad de la misma.

b) Independencia, integridad y objetividad (NTGC 1.4.10.a NTCC 2.a), y otros
requerimientos de ética aplicables (NCCl 16 b): proporcionar seguridad razonable
de que todo el personal de la firma, a cualquier nivel de responsabilidad, mantiene
sus cualidades de independencia, integridad y objetividad, asi como cualesquiera
otros requerimientos de ética aplicables.

c) Recursos humanos (NCCI 16 d), formacion y capacidad profesional (NTGC
1.4.10.b NTCC 2.b): proporcionar una seguridad razonable de que el personal tiene
la competencia, la formacién, la capacidad y el compromiso necesarios que les
permita cumplir adecuadamente las responsabilidades que se les asignan. Este
objetivo implica el asegurar que la asignacion de personal a los trabajos, su
contratacion y su promocion y desarrollo profesional son adecuados, asi como que
ello permite laemision de informes adecuados a las circunstancias.

d) Aceptacion y continuidad de relaciones con clientes (NTGC 1.4.10.c NTCC 2.c) y
de encargos especificos (NCCI 16 c): permitir la decision sobre la aceptacion y
continuidad de los clientes y de encargos especificos, teniendo en consideracién la
independencia de la firma, lacapacidad para proporcionar un servicio adecuado, y la
integridad de la direccion ysocios del cliente.

e) Consultas (NTGC 1.4.10.d NTCC 2.d) en la realizacion de los encargos (NCCI 16 e):
tener una seguridad razonable de que, cuando sea necesario, se solicita ayuda a
personas u organismos, internos o externos, que tengan niveles adecuados de
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competencia, juicioy conocimientos para resolver aspectos técnicos.

Supervision y control de trabajos (NTGC 1.4.10.e NTCC 2.e) en la realizacién de
los encargos (NCClI 16 e): proporcionar una seguridad razonable de que la
planificacidn, la ejecucion, la revision y la supervisién del trabajo se han realizado
cumpliendo con las Normas Técnicas de Auditoria, con las normas profesionales y
con los requerimientos normativos aplicables, y de que los informes emitidos son
adecuados a las circunstancias.

Seguimiento (NCCl 16 f) e inspeccion (NTGC 1.4.10.f NTCC 2.f): establecer un
proceso de seguimiento disefiado para proporcionar una seguridad razonable de
que las politicas y procedimientos relativos al sistema de control de calidad son
pertinentes, adecuados y operan eficazmente, asi como proporcionar, mediante
inspecciones periddicas, internas o externas, una seguridad razonable de que las
politicas y los procedimientos implantados para asegurar la calidad de los trabajos
son pertinentes, adecuados, operan eficazmente y estan consiguiendo los objetivos
anteriores

4. DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS BASICOS:

a)

b)

se impregna todo este manual de una cultura interna en la que se reconozca que
la calidad en la realizacion de los encargos es esencial (NCClI 16 a y 18), y se
establecen politicas y procedimientos que aseguran que la persona o personas a las
que se asigne la responsabilidad del funcionamiento del sistema de control de
calidad de la firma tengan la experiencia y capacidad suficientes y adecuadas, asi
como laautoridad necesaria para asumirla responsabilidad (NCCI 18).

se establecen en este manual politicas y procedimientos que proporcionan una
seguridad razonable de que la firma de auditoria y su personal mantienen su
independencia, integridad y objetividad (NTCC 3.1) y todos los requerimientos de
ética aplicables (NCCI 16 b)conforme a las disposiciones vigentes.

Tanto la Ley de Auditoria de Cuentas, como su Reglamento ylas Normas Técnicas de
cardcter general establecen todos los requisitos que para conservar la
independencia deben cumplir los auditores de cuentas. También lo hace la
normativa internacional, especialmente el Cdédigo de la IFAC (International
Federation of Accountants’ Code of Ethics for Professional Accountants IFAC Code).
Para cumplir con este objetivo de control de calidad se ha disefiado la forma en que
la firma aporta informacion pertinente completa a lossocios y trabajadores respecto
a su clientela y exige confirmaciones periddicas por escrito a éstos en el sentido de
que no se encuentran dentrode ninguna de las limitaciones a la independencia
que sefiala tanto la Ley de Auditoria de Cuentas y las normas de auditoria
nacionales como lanormativa internacional. Asimismo, se disefia la forma en que la
firma dispone las acciones necesarias para que en el caso de que alguno se coloque
en cualquiera de las mencionadas limitaciones o detecte amenazas a la
independencia lo comunique a quien es oportuno para tomar las medidas que
eviten mantenerse en los supuestos de falta de independencia.

Igualmente, se establece la forma en que la firma cuida de que todo su personal
sea independiente en relacion con lostrabajos en que intervengan directamente. A
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este fin, se establecen los procedimientos adecuados para obtener informacion al
respecto.

respecto de los recursos humanos (NCCI 16 d)

c.1)se detalla cdmo la firma se preocupa de que las personas que se contraten

para los trabajos de auditoria posean los conocimientos y experiencia necesarias
para que puedan realizar su trabajo adecuadamente (NTCC 3.2).

La calidad del trabajo de la firma de auditoria depende de la integridad y
competencia de las personas que planifican, ejecutan y supervisan el trabajo. La
politica de contratacién de personal, en la medida que estd dirigida a la
obtencién de los recursos iddneos para la practica profesional, es unfactor del
mantenimiento de lacalidad en lostrabajos de auditoria.

c.2)se establece un plan de formacion profesional continua (NTCC3.3).

Se han desarrollado los sistemas por los que cada uno de los niveles
profesionales del personal recibira la formacion apropiada que es proporcionada
en base a programas de entrenamiento, seminarios, conferencias, etcétera,
desarrolladas por alguna de las corporaciones o por cualquier otro organismo o
entidad que imparta cursos afines a la profesion y que, como minimo, cumpliran
los requisitos corporativos y los programas complementarios desarrollados por la
firma. Adicionalmente, se establece un sistema complementario de desarrollo
profesional del personal por medio de comunicaciones escritas sobre
informacion técnica, sobre articulos publicados en revistas, sobre nuevos
libros, etcétera, y a través del mantenimiento de una biblioteca técnica.

c.3)se establece un sistema de evaluacion periddica del personal (NTCC 3.4).

Se ha organizado un sistema de evaluacion periddica del personal de la firma
que coadyuva al examen critico del trabajo realizado y contribuye a establecer,
bien el plan de promocién dentro del esquema profesional de la firma, en el caso
de los trabajadores, bien el plan de promocion de la contratacion en el caso de
los colaboradores externos.

c.4)se establece un plan de asignacion de personal alos encargos (NTCC 3.5).

Se desarrolla el sistema para programar por anticipado los trabajos a realizar
indicando las necesidades de personal y sus caracteristicas; a estos efectos se
tiene en cuenta en cada trabajo la naturaleza de éste, y su grado de dificultad
inherente y complejidad del tema objeto del trabajo, y se asegura que la
experiencia y la especializacion del personal asignado es adecuada a las
caracteristicas del cliente odel encargo.

d) se establece un sistema de investigacion y consulta en casos especiales (NTCC

3.6).

Se establece un sistema que regula el proceso interno de investigacion y consulta
que aporta, cuando se considere necesario, elementos de contraste sobre aspectos
relevantes del trabajo. Asimismo, seestablecen procedimientos para la utilizacién de
otros profesionales ajenos a la auditoria, cuando se encuentren situaciones
especiales que asi lo aconsejen en atencidn a las consideraciones desarrolladas en
el trabajo.




f)

g)

e) se establece un sistema de planificacion, ejecucion, revision y supervision del
trabajo en todas sus fases, para comprobar que el encargo se realiza de acuerdo
con las normas de auditoria y de calidad establecidas por la firma (NTCC 3.7 NCCI
16 e).

Para facilitar laplanificacion, ejecucion, revision y supervision se proporcionan guias
orientativas en cuanto a la forma y contenido de los papeles de trabajo, del alcance
y caracteristicas de la evidencia a documentar en los mismos y respecto a la
naturaleza, extension y oportunidad de las instrucciones de trabajo a ser incluidas
en los programas de auditoria.

Asimismo, se muestran cuestionarios, guias o manuales que sirven de
interpretacion a las normas y procedimientos de auditoria relativos a la ejecucién
del trabajo y a la emision del informe.

se establecen reglas para la aceptacion y la conservacion de la clientela (NTCC 3.8)
y de encargos especificos (NCCI 16 c).

Se establece el método para evaluar periédicamente a todos los clientes y sus
encargos para considerar la conveniencia de continuar con ellos, atendiendo a los
problemas que hubieran surgido de las auditorias respectivas y, especialmente,
atendiendo a situaciones que, como por ejemplo el impago de honorarios, la
modificacién de situaciones personales dentro de la firma o en los colaboradores
externos, o la existencia de incompatibilidades sobrevenidas, pudieran afectar la
independencia para un nuevo encargo.

se establece un sistema de seguimiento e inspeccion interna para comprobar que
los procedimientos de control de calidad se estdn cumpliendo (NTCC 3.9 —NCCI 16 f).
Dicha inspeccién se instrumenta a través de un programa sistematico que
contempla el examen a posteriori de todo o parte de los procedimientos mas
importantes de los trabajos, con el propdsito de asegurarse del regular
cumplimiento de los objetivos de control de calidad sefialados en los parrafos
anteriores.

Para el tamafio de la firma de auditoria, se establecen los procedimientos y érganos
que garantizan un nivel adecuado de uniformidad y calidad en los informes emitidos.




1. REQUISITOS BASICOS Y MENSAJES

1. El personal de la firma de auditoria que sea responsable del mantenimiento del
sistema de control de calidad de la misma tendrd conocimiento del texto integro
de este manual, incluido el material de aplicacién y otro material explicativo, con el
fin de comprender sus objetivos y de aplicar sus requerimientos adecuadamente
(NCCI 13), asi como dela legislacion vigente en cuanto a control de calidad. A estos
efectos, dentro del manual se incluye la legislacion vigente para cada tema,
legislacion que debe ser conocida y asimilada.

2. La firma de auditoria y su personal conoceran este manual y cumpliran cada uno de
los requerimientos del mismo (NCCI 14). La firma de auditoria y su personal
conoceran la legislacion que hasido incluida en cada tema del manual.

3. Losrequisitos estan disefiados con el fin de permitir a la firma deauditoria, y a/con su
personal, alcanzar el objetivo de este manual. Por lo tanto, la adecuada aplicacion de
los requerimientos es la base suficiente para alcanzar el objetivo (NCCI 15).

4. la firma quiere establecer una cultura en la que se reconozca que la calidad en la
realizacion de los encargos es esencial. El 6rgano de administracion de la firma
asume la responsabilidad dltima del sistema de control de calidad de la misma. Las
personas a las que el érgano de administracién asigne la responsabilidad del
funcionamiento del sistema de control de calidad de la firmatienen la experiencia y
las capacidades suficientes y adecuadas, asi como la autoridad necesaria para
asumir dicha responsabilidad. (NCCI 18, 19 y A6).

5. Cada persona fisica o juridica relacionada con la firma de auditoria, y lafirma en si
como ente juridico, tiene una responsabilidad en relacion con la calidad y se espera
que cumpla las politicas y procedimientos de este manual (NCCI 14).

6. Lafirma estd comprometida con la promocién de la calidad.

6.1 El ejemplo de todos en cuanto a lacalidad influye de manera significativa en la
cultura de lafirma y en laimagen de lasociedad ante la profesion de auditor. La
promocién de una cultura orientada a la calidad recibe influencia de
actuaciones claras, congruentes y frecuentes, de mensajes procedentes de todos
los niveles de la firma que enfaticen las politicas y procedimientos decontrol de
calidad dela misma, asi como delrequerimiento de (NCCI A4):

(a) realizar un trabajo que cumpla las normas profesionales y los requerimientos
normativos aplicables, y

(b) emitir informes que sean adecuados a las circunstancias.

6.2 Las actuaciones y mensajes positivos hacia la calidad fomentan una cultura
en la que se reconoce y recompensa el trabajo de alta calidad; estas
actuaciones y mensajes se comunican en esta firma, entre otros medios, a
través de seminarios de formacion, reuniones, didlogo formal e informal,
declaraciones de intenciones y en los boletines o circulares informativos.
Estos mensajes estan incluidos en la documentacion interna y en el material
de formacion de la firma y en la documentacion y en las actuaciones
relacionadas con los procedimientos de evaluacion de socios y empleados,
con el objetivo de apoyar y reforzar nuestro punto de vista sobre la




7.

importancia de la calidad y el modo en que, desde un punto de vista

practico, debe alcanzarse (NCCI A4).

6.3 El 6rgano de administracion de la firma reconoce que la estrategia de
negocios de la misma estd supeditada al requerimiento primordial de
alcanzar la calidad en todos los encargos que realiza. La promocién de dicha
cultura incluye (NCCIA5):

(@) el establecimiento de politicas y procedimientos que abordan la
evaluacion del desempefio, la remuneracion y la promocién (incluyendo
los sistemas de incentivos) relativos al personal, con elfin de demostrar el
compromiso primordial de lafirma de auditoria con la calidad,

(b) la asignacion de responsabilidades de direccion de tal forma que las
consideraciones comerciales no se antepongan a la calidad del trabajo
realizado, y

(c) proporcionar los recursos suficientes para el desarrollo, la documentacion
y el apoyo de las politicas y procedimientos de control de calidad.

La firma quiere fomentar que su personal comunique sus puntos de vista o sus
reservas sobre cuestiones de control de calidad, ya que la obtencién de
retroalimentacién sobre el sistema de control de calidad de la firma es muy
importante.

Todos los requerimientos de este manual se interpretaran y adaptaran, en cada
momento, al tamafio de la firma, por lo cual puede que, en determinados
momentos, no sean de aplicacion algunos como los que se refieren a politicas y
procedimientos para la asignaciéon del personal apropiado al equipo del encargo, a
las responsabilidades de revision y a la comunicacion anual de los resultados del
seguimiento a los socios de los encargos de la firma de auditoria. En ninglin caso
podra ser aplicado lo anterior si la firma audita entidades emisoras de valores
admitidos a negociacion en mercados secundarios oficiales u otras entidades que
tengan la consideracion de interés publico de conformidad con lo establecido en la
Ley 19/1988, de 12de julio, de Auditoria de Cuentas y su reglamento de desarrollo,
asi como tampoco lo podra ser de aplicacion a aquellos auditores que estén
sometidos régimen de rotaciéon obligatoria a que se refiere el articulo octavo del
citado texto legal (NCCIAL).




IV. LA ORGANIZACION

1.0BJETIVO

Comunicar al personal la estructura de nuestra organizacion y nuestra practica

profesional.

2. APLICACION DEL MANUAL.

Las normas y politicas expuestas en este manual se aplican a:

1. Todos los servicios prestados a nuestros clientes,

2. Todo el personal yal érgano de gobierno de lafirma, y

3. Al personal administrativo de las empresas a las que se subcontraten gestiones o
encargos, en su caso.

3. INTERPRETACION DEL MANUAL

Las excepciones y dudas que surjan sobre las normas contenidas en el manual serdn

resueltas e interpretadas por elérgano de gobierno de lafirma, responsable Gltimo del

sistema de control de calidad.

4. FUNDAMENTOS

Nuestro valor como firma profesional independiente se fundamenta en el

comportamiento y el caracter de los individuos que nos integramos en la organizacion.

Nuestra conducta no consiste sélo en cumplir escrupulosamente las normas éticas

establecidas por las leyes o por la corporacion profesional a la que pertenecemos, las

cuales siempre tendran caracter de minimas, sino también en defender los principios

fundamentales siguientes:

¢ laindependencia, integridad y objetividad esel unico fundamento para una relacion
profesional entre nuestro personal y las relaciones profesionales con nuestros
clientes,

o nadie sebeneficiara del conocimiento deinformacion confidencial, manteniendo tal
confidencialidad de la informacion obtenida en el curso de nuestras actuaciones,

e impulsar y facilitar la formacion técnica y capacidad profesional denuestro personal
y su actualizacién permanente,

e aceptar Unicamente los encargos que puedan efectuarse con la debida

responsabilidad y diligencia profesional, y

e establecer honorarios profesionales que sean un justo precio del encargo realizado

para los clientes.

5. POLITICA DE LA FIRMA

Nuestra politica es proporcionar a nuestros clientes servicios de auditoria de elevada

calidad, realizando nuestro trabajo de acuerdo con la normativa en vigor, con el fin de

cumplir los objetivos siguientes:

e obtener seguridad razonable de que todo el personal, a cualquier nivel de
responsabilidad, mantiene sus cualidades de independencia, integridad y objetividad,

e obtener una seguridad razonable de que el personal tiene laformacion y lacapacidad
necesarias que nos permitan cumplir adecuadamente las responsabilidades y
funciones que se les asignan, lo cual implica establecer procedimientos adecuados
de asignacién de personal a los encargos, de contratacién y de promocién vy




desarrollo profesional,

e decidir la aceptacién y continuidad de clientes, considerando nuestra independencia
y nuestra capacidad para proporcionar un servicio adecuado, y teniendo en cuenta la
integridad de la direccidn y sus socios,

e tener una seguridad razonable de que solicitamos ayuda de personas u organismos,
internos y/o externos, que tengan competencia, juicio y conocimientos adecuados
para resolver aspectos técnicos,

e obtener seguridad razonable de que la planificacion, ejecucion, revision vy
supervision de los encargos se han realizado cumpliendo nuestros requisitos de
calidad,

e obtener una seguridad razonable de que los procedimientos establecidos para
asegurar la calidad requerida en nuestros encargos estan consiguiendo los
objetivos anteriores, ello mediante un seguimiento del control de calidad,
incluyendo inspecciones periddicas, internasy/o externas.

6. ESTRUCTURA, SERVICIOS Y DESARROLLO DE LA POLITICA DE LA FIRMA

Se acompafia como ejemplo para este apartado el anexo VII.

Constitucion y estructura

Rellenar este apartado con las caracteristicas de la firma.

Actividades

Rellenar este apartado con las actividades a las que la firma se dedique, teniendo en

cuenta las posibles incompatibilidades, de acuerdo con la legislacion vigente.

Organizacion

Rellenar este apartado con las caracteristicas de la firma.

Personal

Rellenar este apartado con las caracteristicas del personal de la firma, tanto socios

como personal contratado con ajenidady colaboradores externos.

Formacion y tutela

Rellenar este apartado con la politica de la firma de formacion yde tutela al personal.

Control de calidad

Rellenar este apartado con unas declaraciones basicas sobre la politica de control de

calidad de la firma.

Comunicacién

Rellenar este apartado con unas declaraciones basicas sobre la politica de

comunicacion de la firma.




V. CONTROL DE CALIDAD

a.Independencia, integridad y objetividad y otros requisitos de ética aplicables

1. OBJETIVO

Proporcionar seguridad razonable de que todo el personal de lafirma, a cualquier nivel
de responsabilidad, mantiene sus cualidades de independencia, integridad vy
objetividad, asi como cualesquiera otros requisitos de ética aplicables.

2. OBJETIVOS PARTICULARES

Establecer politicas y procedimientos que proporcionan una seguridad razonable de que
la firma de auditoria y su personal mantienen su independencia, integridad y objetividad
y todos los requisitos de ética aplicables conforme a las disposiciones vigentes y
requisitos de ética aplicables.

3. NORMATIVA

Ver anexo |. La normativa es parte de este manual, por loque no debe ser obviada en su
lectura y ésta debe llevarse a cabo, como minimo, antes de pasar a los siguientes
puntos.

4. POLITICA DE LA FIRMA

La firma, por encima de cualquier otro interés, antepone la independencia, integridad y
objetividad de su personal, y el cumplimiento de cualquier requerimiento de ética
aplicable.

5. PROCEDIMIENTOS

5.0 Manifestacion de conocimiento del manual

Anualmente, el personal asi como, en su caso, los administradores, secretarios del
o6rgano de administracion y apoderados con mandato general de lafirma y de las firmas
de lared, manifestaran por escrito su familiaridad con este manual y con las politicas y
procedimientos establecidos en él.

El formato para llevar a cabo esta manifestacion, por todos aquellos que no sean
colaboradores externos, se incluye en la declaraciéon anual de independencia que se
detalla enel anexo VIII (formato INDO1), por estar separada de los papeles de trabajo de
cada encargo. Este documento es aprobado, al menos anualmente, por el érgano de
gobierno de lafirma en reunion de la que se levanta acta, y se archiva en elarchivo de
calidad de la firma. Los colaboradores externos haran esta manifestacion al firmar la
manifestacion de independencia de cada encargo en el que participen de acuerdo con el
formato incluido en el anexo IX (formato IND 02).

5.1Independencia general del personal

El socio del encargo, antes de aceptar un encargo o un cliente, comunicarg,
preferentemente por correo electrénico, los datos del cliente que van a relacionarse en
la declaracion escrita de independencia, para recabar su manifestacion al respecto, que
incluird la confirmacion de la inexistencia de relaciones, transacciones o inversiones
expresamente prohibidas en el periodo.

Esta comunicacion debe hacerse a:

1. los socios ytrabajadores por cuenta ajenade la firma yde las firmas delared, y

2. a losadministradores, secretarios del érgano de administracién y apoderados con




mandato general de la firma yde las firmas de lared,
El socio del encargo, antes de decidir sobre la seleccion de un colaborador externo
para el encargo concreto, comunicara los datos del cliente descritos anteriormente, y lo
hard por iguales medios.
Los socios y empleados de lafirma deben firmar anualmente, tras la preparacion de la
misma por el o6rgano de gobierno de la firma, una declaracion de independencia
respecto de todas las auditorias que haya realizado o vaya a realizar la firma de
auditoria olas firmas de la red en un periodo que abarca desde elinicio del primer afio
anterior al ejercicio al que correspondan los estados financieros u otros documentos
contables auditados hasta la fecha en que se finalice el trabajo de auditoria
correspondiente a esos estados o documentos.
Se debe recabar para ello delas firmas dela red anualmente un listado delos encargos
de auditoria, fecha en que han sido finalizados, nombre de la entidad auditada, sus
socios, los administradores y los responsables del area econdmica financiera, solicitud
que debe hacerse mediante un método que deje constancia de ello (no hay formato
estandar de esta solicitud por no considerarse necesario); esta solicitud, de no haberse
recibido contestacion delared, se archivaraen el archivo de calidad de la firma.
El formato para llevar a cabo la declaracién anual de independencia se detalla en el
anexo VIII (formato INDO1) por ser independiente de los papeles de trabajo de la
auditoria. Este documentose archiva en el archivo de calidad de la firma.
Los colaboradores externos haran esta manifestacion al firmar la manifestacién de
independencia de cada encargo en el que participen de acuerdo con el formato incluido
en el anexo IX (formato IND 02).
5.2 Resolucion de problemas de independencia general del personal
En caso de que haya unproblema de independencia, el érgano de gobierno de lafirma,
considerando los factores causantes y los mitigantes, si los hubiera, concluir sobre las
acciones a tomar al respecto, tanto dentro de lafirma como respecto de las firmas de
la red, a las que se les comunicara el problema de independencia mediante un método
que deje constancia de ello (no hay formato estdndar de esta comunicacién por no
considerarse necesario); esta comunicacion se archivara en el archivo de calidad. Todo
este procedimiento no podra ser posterior en mdas de 15 dias a la fecha en que se
conozca el problema. De la deliberacién y conclusiones del é6rgano de gobierno de la
firma debe quedar constancia escrita y razonada, que se archivard en el archivo de
calidad. En el caso de que los problemas de independencia surjan dentro del proceso de
aceptacion o renovacion deun encargo y/o derelaciones conun cliente, este documento
de deliberacién y conclusiones seresefiard enlos formatos ACE o CON (anexos XV y XVI).
En cualquier caso, el6rgano de gobierno expresara por escrito, al menos anualmente, si
ha habido o no problemas de independencia durante el periodo (se adjunta anexo XXl
con el formato ACT en el que queda incluida la manifestacion).
5.3Independencia de las firmas de red
Las firmas de red, esto es, sus socios y trabajadores por cuenta ajena, administradores,
secretarios del érgano de administracion y apoderados con mandato general, deben
firmar con periodicidad al menos anual una declaracién de independencia respecto de




todas las auditorias que haya realizado o vaya a realizar la firma de auditoria en un
periodo que abarca desde el inicio del primer afio anterior al ejercicio al que
correspondan los estados financieros u otros documentos contables auditados hasta la
fecha en que se finalice el trabajo de auditoria correspondientes a esos estados o
documentos.

El formato para llevarlo a cabo se detalla en el anexo VIl (formato INDO1) por ser
independiente de los papeles de trabajo de la auditoria. Este documento se archiva en
el archivo de calidad.

5.4 Resolucion de problemas de independencia de las firmas de red

El procedimiento es el mismo que en 5.2

5.5 Independencia del equipo del encargo

Para cada encargo de auditoria se debe recabar del equipo del encargo una
declaracion de independencia de acuerdo con el formato incluido en el anexo IX
(formato IND 02). Este documento debe rellenarlo el socio del encargo, tanto sea socio
de la firma como persona externa debidamente cualificada, se debe imprimir y debe ser
firmada por cada miembro del equipo, a no ser que pueda hacerse por medios
electronicos que garanticen la constancia de la firma. Se archivard en los papeles de
trabajo del encargo.

5.6 Resolucion de problemas de independencia del equipo del encargo

En caso de que haya un problema de independencia del equipo del encargo elsocio del
encargo debe decidir sobre ello y dejar constancia de su decision tras todas las firmas
incluidas en el formato IND 02 (anexo IX).

5.7Independencia de otros auditores

En caso de que haya de constatarse la independencia de otros auditores, por ejemplo
por cambio de auditores en un encargo, por ser realizado un trabajo por mas de un
auditor o por haber realizado otro auditor la auditoria de una filial, se solicitara
confirmacion de su independencia con respecto al encargo de auditoria especificando
el nombre de la entidad auditada, sus socios, administradores y responsables del
area econdmica financiera, solicitud que debe hacerse mediante un método que deje
constancia de ello (se utilizara el formato INDO2 del anexo IXincluyendo en el apartado
de firmas los datos de los otros auditores); esta solicitud y su respuesta se archivara en
el archivo de calidad de la firma, dada la posible confidencialidad de la informacion que
se puede intercambiar.

Para todo este proceso se tendra en cuenta la NTRA.

5.8 Resolucion de problemas de independencia de otros auditores

En caso de que haya un problema de independencia con otros auditores el socio del
encargo debe decidir sobre ello y dejar constancia de su decision al final de la solicitud
de manifestacion a los otros auditores (elformato INDO2 del anexo IX, si ha sido éste el
utilizado), que se archivaraen los papeles de trabajo del encargo.

Se tendrd en cuenta la NTRA.

5.9Independencia de los expertosindependientes

En caso de que se vaya a utilizar el trabajo de un experto independiente para obtener
evidencia de auditoria como parte de un encargo se debe evaluar la competencia




profesional e independencia del experto mediante los procedimientos que considere

adecuados elsocio del encargo y que deben incluir, en cualquier caso:

1. laobtencion de una manifestacién porescrito del experto, previa a larealizacién del
encargo, en la que exprese: que estd en posesion de la titulacién y capacidad
técnica requerida para este tipo de trabajo y que goza de la independencia
necesaria respecto dela entidad auditada en los términos sefialados en la normativa
vigente.

2. la obtencion de una manifestacion por escrito del experto, tras la realizacion del

encargo, de que en la emisién de su informe ha cumplido la normativa que, en su
caso, le sea de aplicacion.
Las dos solicitudes de estas manifestaciones deben llevarse a cabo mediante un
método que deje constancia de ello (no hay formato estandar de esta solicitud por
no considerarse necesario)y se archivard, junto con las manifestaciones originales en
los papeles de trabajo del encargo.

Para todo este proceso se tendrd en cuenta la NTEI.

5.10 Resolucion de problemas de independencia de los expertos independientes

En caso de que haya unproblema de independencia con los expertos independientes el

socio del encargo debe decidir sobre ello y dejar constancia de su decision en hoja

unida a las solicitudes y manifestaciones del experto, en su caso.

Se tendrd en cuenta la NTEI

5.11 Independencia de laauditoria interna

En caso de que una entidad tenga dentro de su organizacion auditoria interna el

planificador se debe manifestar sobre la fiabilidad de la misma y tener en cuenta esa

manifestacion a efectos de la auditoria, loque hara dentro del plan global del encargo.

Se tendrd en cuenta la NTAI.

5.12 Notificacion de incumplimiento o amenaza de independencia

En caso de que el personal (socios y empleados), las firmas de red o el equipo del

encargo dispusieran de informacion manifiesta y relevante sobre incumplimientos de la

independencia o0 amenazas a ella por su parte o por parte de los demds obligados a la
misma lo comunicaran inmediatamente a la firma de auditoria por un medio que deje
constancia.

El 6rgano de gobierno de la firma deberd tomar decision invitando, en su caso, y de

considerarse adecuado, al socio del encargo, a otro personal relevante de la firma de

auditoria, o a los representantes de las firmas de lared, y concluir sobre las acciones a

tomar alrespecto, tanto dentro de la firma como respecto de las firmas de la red, a las

que se les comunicara el problema de independencia mediante un método que deje
constancia de ello (nohay formato estandar de esta comunicacion por no considerarse
necesario); esta comunicacion se archivaraen el archivo de calidad de la empresa. Todo
este procedimiento no podra ser posterior en mas de 15 dias a la fecha en que se
conozca el problema. De la deliberacién y conclusiones del érgano de gobierno de la
firma debe quedar constancia escrita y razonada, que se archivara en el archivo de
calidad. En cualquier caso, el drgano de gobierno expresara por escrito, al menos
anualmente, si ha habido o no problemas de independencia durante el periodo (se




adjunta anexo XXII con el formato ACT en el que queda incluida la manifestacion).

5.13 Rotacion

Se debe hacer un analisis anual, por parte del socio del encargo, de la necesidad de
rotacion. Para ello se utilizard el formato ROT incluido en el anexo X, documento que se
archivara con los papeles de trabajo del encargo.

En el momento de la supervision del trabajo de auditoria, de detectarse la necesidad
de rotacion para el afio siguiente, el supervisor locomunicara al érgano de gobierno de
la firma entregando una impresion del documento ROT.

El socio del encargo, en caso de detectar la necesidad de rotacion en el mismo afio en
que esta analizando la necesidad de rotacion (porque laentidad ha llegado en ese afio
a los limites, por ejemplo), debe comunicarlo al drgano de gobierno de la firma
entregando una impresion del documento ROT.

El 6rgano de gobierno de la firma, en cualquiera de los dos casos, se reunird con el
socio encargado y, en su caso y de considerarlo necesario, con los elementos afectados
porlarotacion, para decidir sobre la misma. De la deliberacion y conclusiones del 6rgano
de gobierno de lafirma debe quedar constancia escrita y razonada, que se archivara en
elarchivo de calidad. En cualquier caso, el érgano de gobierno expresara por escrito, al
menos anualmente, si ha habido o no problemas de independencia durante el periodo
(se adjunta anexo XXII con elformato ACTen el que queda incluida la manifestacion).
Adicionalmente, y para evitar familiaridad con los clientes, el rgano de gobierno dela
firma decidira, al menos anualmente, y de estimarlo conveniente, qué trabajos van a ser
rotados aleatoriamente aunque no sea necesario.

5.14 Consultas sobre independencia

El personal de la firma de auditoria puede, en cualquier momento en que tengan una
duda sobre independencia, manifestarla a cualquier miembro del érgano de gobierno
de la firma, que procederd a resolverla, bien porque pueda hacerlo sin consultas
adicionales, bien porque lo consulte a otro de los miembros del érgano de gobierno, en
su caso, o bien porque acuda a fuentes autorizadas en la materia, preferentemente a
la corporacion de la que es miembro la firma.

Si de la consulta sobre una cuestién de independencia surge un incumplimiento o
amenaza de independencia se resolvera de acuerdo con el procedimiento de notificacion
de incumplimiento o amenaza de independencia antes expuesto en el apartado 5.12.
5.15Revision de honorarios

El 6rgano de gobierno de la firma se reunira al final del periodo de auditoria de un afio,
inicio de otro periodo, para revisar los honorarios de auditoria, las solicitudes de
rebaja 0 aumento de los mismos por parte de los clientes, los pendientes de cobro y
otros aspectos que pudieran comprometer la independencia de la firma, como por
ejemplo la percepcidn de honorarios derivados de la prestacién de servicios de auditoria
y distintos del de auditoria a entidades auditadas, siempre que éstos constituyan un
porcentaje significativo del total de los ingresos anuales de la firma, considerando la
media de los ultimos tres afios, porcentaje que debe decidir el propio 6rgano de
gobierno.

De la deliberacion y conclusiones del 6rgano de gobierno de la firma debe quedar




constancia escrita y razonada, que se archivara en el archivo de calidad. En cualquier
caso, el érgano de gobierno expresara por escrito, al menos anualmente, si ha habido o
no problemas de independencia durante el periodo (se adjunta anexo XXII con el
formato ACT en el que queda incluida la manifestacion).

b. Recursos humanos, formacion y capacidad profesional

1. OBJETIVO

Proporcionar seguridad razonable de que la firma dispone y asigna el personal

profesional suficiente con la competencia, capacidad y compromiso necesarios para

realizar los encargos de conformidad con las normas profesionales y con los requisitos

normativos aplicables, y para permitir a la firma de auditoria o a los socios de los

encargos la emision de informes adecuados a las circunstancias.

2. OBJETIVOS PARTICULARES

Establecer politicas y procedimientos para:

e cuidar de que las personas que se contraten para los trabajos de auditoria posean
las caracteristicas necesarias que les permitan ejecutar su trabajo adecuadamente,

e establecer un plan de formacion profesional continua,

e establecer un sistema de evaluacidn periddica del personal, y

e establecer un plan de asignacion de personal alos trabajos de auditoria.

3. NORMATIVA

Ver anexo Il. La normativa es parte de este manual, por loque no debe ser obviada en su

lectura y ésta debe llevarse a cabo, como minimo, antes de pasar a los siguientes

puntos.

4, POLITICA DE LA FIRMA

La calidad del trabajo de la firma depende de la integridad y competencia de las

personas que planifican, ejecutan, revisan y supervisan el trabajo.

La politica de contratacion de personal, suformacién continua, la evaluacién periddica

de su actividad y la asignacion correcta de recursos a los encargos, son factores clave

para el mantenimiento de la calidad en los trabajos de auditoria.

5. PROCEDIMIENTOS

5.0 Evaluacion de las necesidades de personal

Los socios del encargo llevaran a cabo una planificacion global anticipada del personal

que se precise para la realizacién de todos los trabajos, asegurando la asignacién de

profesionales con la formacidn, capacidad y entrenamiento técnico necesarios de

acuerdo con el grado de dificultad del encargo, y teniendo en cuenta otros factores

relevantes, como su independencia, la relacion con el cliente, etcétera. Confeccionaran

los presupuestos de tiempo que se consideren necesarios para la realizacion de cada

trabajo, estableciendo las necesidades de personal especializado en cada caso, de tal

forma que se pueda planificar y programar adecuadamente cada examen. Si tras esta

planificacion detectan la necesidad de contratar personal, se pondran en contacto con

el érgano de gobierno de la firma, que evaluara la solicitud y tomard acciéon en

consecuencia.

El 6rgano de gobierno de lafirma podra establecer politicas sobre la contratacion de




personal teniendo en consideracién factores como laclientela actual y futura, larotacion
de personal, la promocidn individual, la captacidon de candidatos, etcétera.

El 6rgano de gobierno, al menos anualmente, manifestard por escrito si ha habido
solicitudes de contratacion / necesidades de contratacion de personal durante elafio y,
en ese caso, resumira las acciones de como se ha resuelto o se va a resolver, de lo que
debe quedar constancia escrita y razonada, que se archivara en el archivo de calidad,
para lo cual utilizara el formato ACT (anexo XXII).

5.1Seleccion y contratacion de personal

Se acompafia como ejemplo para este apartado el anexo XI.

5.1.1 Perfil de los candidatos

Descripcidn del Perfil de los Candidatos:

En Consultores Generales de Negocios S.A.S, buscamos profesionales
altamente capacitados y motivados para unirse a nuestro equipo de consultoria y
auditoria contable. Los candidatos ideales deben cumplir con los siguientes requisitos:

1.  Formacion Académica:
o  Titulo universitario en Contabilidad, Finanzas, Administracion de Empresas
o carreras afines.
o  C(Certificaciones adicionales como CPA, CFA, CIA, o equivalentes seran
valoradas positivamente.
2. Experiencia Profesional:
e  Minimo de [X] afios de experiencia en roles de consultoria o auditoria
contable.
e  Experiencia previa en firmas de auditoria o consultoria reconocidas es
deseable.
o  Conocimiento profundo de las normativas y estandares contables y de
auditoria nacionales e internacionales.
3. Habilidades y Competencias:

e  Capacidad analitica y atencion al detalle.
o  Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.
o  Habilidad para trabajar en equipo y colaborar efectivamente con colegas y
clientes.
e  Manejo avanzado de herramientas y software contable y de auditoria.
e  Compromiso con la calidad y la mejora continua.
4. Cualidades Personales:

e Integridad y ética profesional.

e  Proactividad y capacidad para trabajar de manera auténoma.

o  Adaptabilidad y disposicion para aprender y desarrollarse continuamente.
o  Enfoque orientado a resultados y resolucién de problemas.




Medios de Seleccidn:

5.1.2 Proceso de seleccion de los candidatos

Para identificar a los mejores candidatos, la firma ha decidido utilizar los siguientes
métodos de seleccion:

Anuncios de Empleo:

e  Publicacidn de vacantes en portales de empleo especializados en finanzas y
contabilidad.

o  Difusion de ofertas laborales en redes sociales profesionales como
Linkedin.

Proceso de Solicitud y Seleccion:

e  Recepcion y revision de curriculums y cartas de presentacion.

e  Evaluacion inicial de candidaturas basada en los requisitos del perfil.

Entrevistas:

e  Entrevistas telefonicas o virtuales para una primera evaluacion.

e  Entrevistas presenciales o videoconferencias con el equipo de Recursos
Humanos y directores de departamento.

e  Entrevistas técnicas para evaluar conocimientos especificos y habilidades
practicas.

Pruebas y Evaluaciones:

e  Pruebas técnicas y psicométricas para evaluar competencias y aptitudes
relevantes.

e  Ejercicios practicos y estudios de caso para valorar la capacidad de los
candidatos para resolver problemas reales.

Referencias y Verificacion:

o  Verificacidn de referencias laborales y académicas.

e  Confirmacidn de certificaciones y antecedentes profesionales.

5.1.3 Comunicacion de este manual

Para asegurar que el contenido del Manual de Calidad sea comprendido y seguido por
todos los miembros de Consultores Generales de Negocios S.A.S, hemos
establecido un sistema de comunicacion claro y efectivo. Este sistema garantiza que todos
los empleados y colaboradores estén informados y capacitados sobre los estandares y
procedimientos de calidad que rigen nuestras operaciones.

Sistema de Comunicacion del Manual de Calidad:

1.

Distribucidn Inicial:

e  Entrega Digital: El Manual de Calidad se distribuira en formato digital (PDF)
a todos los empleados a través de correo electrénico.

o Acceso en la Intranet: El manual estara disponible permanentemente en la
intranet de la empresa para consulta y descarga.

Capacitacion y Sensibilizacion:

o  Sesiones de Induccién: Todos los nuevos empleados recibiran una
capacitacion inicial sobre el contenido del Manual de Calidad durante su




proceso de induccion.

e  Cursos de Actualizacién: Se organizaran cursos perioddicos de actualizacion
para asegurar que todos los empleados estén al tanto de cualquier cambio
0 actualizacién en los procedimientos de calidad.

3. Reunionesy Talleres:

e  Reuniones Informativas: Realizaremos reuniones informativas periddicas
para discutir aspectos clave del Manual de Calidad y su aplicacién practica
en el trabajo diario.

o Talleres Practicos: Se organizaran talleres practicos para que los
empleados puedan aplicar los conceptos y procedimientos del manual en
escenarios reales o simulados.

4. Herramientas de Comunicacion:

o  Boletines Informativos: Enviaremos boletines electrénicos con resimenes
de capitulos clave del manual y recordatorios sobre la importancia de
seguir los procedimientos de calidad.

e Anuncios en la Intranet: Publicaremos anuncios y recordatorios periddicos
en laintranet de la empresa.

5. Soportey Consultas:

e Linea de Consultas: Estableceremos una linea de consultas (correo
electrdnico o teléfono) donde los empleados puedan hacer preguntas y
obtener aclaraciones sobre cualquier aspecto del Manual de Calidad.

o  Responsables de Calidad: Designaremos a responsables de calidad en cada
departamento para que actiien como puntos de contacto y asesores en la
implementacion de los procedimientos del manual.

6. Revision y Feedback:

o  Encuestas de Satisfaccion: Realizaremos encuestas de satisfaccion para
obtener feedback de los empleados sobre la claridad y utilidad del Manual
de Calidad.

e  Reuniones de Revision: Organizaremos reuniones periddicas para revisar y
actualizar el manual basandonos en el feedback recibido y en los cambios
normativos o procedimentales que puedan surgir.

5.1.4 Contratacion y documentacion

La contratacion seguira la politica disefada por el 6rgano de gobierno de la firma, y se
mantendra un archivo que justifique los procedimientos seguidos.

5.2 Competencia

Se acompafia como ejemplo para este apartado el anexo XI.

5.2.1Plan de formacién continua

En Consultores Generales de Negocios S.A.S, reconocemos la importancia de
la formacién continua para mantener y mejorar la calidad de nuestros servicios de
consultoria y auditoria contable. Para ello, hemos disefiado un plan de formacién
continua que asegura que todos los empleados tengan acceso a las herramientas y
conocimientos necesarios para su desarrollo profesional y para cumplir con los




estandares de calidad de la firma.
Objetivos del Plan de Formacion Continua:
1. Mantener a los empleados actualizados sobre las normativas y mejores
practicas contables y de auditoria.
2. Desarrollar habilidades técnicas y profesionales relevantes para las funciones
de consultoria y auditoria.
3. Fomentar una cultura de aprendizaje y mejora continua dentro de la

empresa.

4. Asegurar la alineacién de las competencias del personal con los objetivos
estratégicos de la firma.

Componentes del Plan de Formacién Continua:

Capacitacion Técnica y Normativa:

1.

Cursos Especializados: Ofrecemos cursos especializados en
normativas contables y de auditoria, tales como IFRS, GAAP, y
regulaciones locales.

Certificaciones Profesionales: Apoyamos a los empleados en la
obtencion de certificaciones profesionales como CPA, CFA, CIA,
entre otras, a través de programas de estudio y reembolso de
costos de certificacion.

Desarrollo de Habilidades Profesionales:

Talleres de Habilidades Blandas: Organizamos talleres para desarrollar
habilidades blandas como liderazgo, comunicacién efectiva, trabajo en
equipo y gestion del tiempo.

Formacion en Tecnologia: Proveemos capacitacion en el uso de
herramientas y software contable y de auditoria, asi como en tecnologias
emergentes que impactan nuestro sector, como el analisis de datos y la
automatizacion.

Actualizaciéon Continua:

Seminarios y Webinars: Facilitamos el acceso a seminarios y
webinars impartidos por expertos del sector sobre temas relevantes
y emergentes.

Jornadas de Actualizacién: Programamos jornadas de actualizacién
periddicas para revisar cambios normativos y mejores practicas.

Desarrollo Personalizado:

Planes de Desarrollo Individual (PDI): Cada empleado trabaja con su
supervisor para desarrollar un PDI que identifique dreas de mejora 'y
oportunidades de crecimiento, estableciendo objetivos de
formacion especificos.

Mentoria y Coaching: Implementamos programas de mentoria y
coaching para proporcionar orientacion y apoyo personalizado en el
desarrollo profesional.

Medios a Disposicion:




5.2.2 Tutela

Plataformas de Aprendizaje Online:

o  Utilizamos plataformas de aprendizaje online que ofrecen una
amplia gama de cursos y recursos formativos accesibles en
cualquier momento y lugar.

e Ejemplos incluyen Coursera, LinkedIn Learning, y plataformas
especificas de la industria contable.

Biblioteca de Recursos:

e  Mantenemos una biblioteca de recursos fisicos y digitales con libros,
articulos, manuales y estudios de caso sobre contabilidad, auditoria
y temas relacionados.

Programas de Colaboracidn con Instituciones Educativas:

e  Establecemos alianzas con universidades y centros de formacion
para ofrecer programas de educacion continua y acceso a
investigaciones avanzadas.

Presupuesto de Formacién:

e  Asignamos un presupuesto anual para la formacién y desarrollo
profesional, cubriendo los costos de cursos, certificaciones,
conferencias y otros eventos de desarrollo profesional.

Evaluacién y Seguimiento:

e Realizamos evaluaciones periddicas de las necesidades de
formacidn y la efectividad de los programas de formacion.

o  Utilizamos feedback de los empleados y métricas de rendimiento
para ajustar y mejorar continuamente nuestro plan de formacion.

En Consultores Generales de Negocios S.A.S, hemos implementado un Plan
de Tutela integral para apoyar y guiar a nuestros empleados, especialmente a los nuevos
integrantes, en su desarrollo profesional y en la adaptacién a nuestra cultura
organizacional. Este plan estd disefiado para facilitar la transferencia de conocimientos,
habilidades y valores esenciales para el éxito en sus roles dentro de la empresa.

Objetivos del Plan de Tutela:

1.

Facilitar la integracion y adaptacion de los nuevos empleados a la cultura y los
procesos de la empresa.

Promover el desarrollo profesional continuo a través de la orientacion y el
apoyo de empleados experimentados.

Fomentar una cultura de colaboracién, aprendizaje y excelencia dentro de la
organizacion.

Asegurar que todos los empleados comprendan y apliquen adecuadamente los
estandares y procedimientos de calidad.

Componentes del Plan de Tutela:

1.

Asignacion de Tutores:

Cada nuevo empleado sera asignado a un tutor experimentado dentro de




su departamento, quien actuara como mentor y guia durante su periodo
de integracion.

e  Los tutores seran seleccionados en base a su experiencia, conocimientos y
habilidades de liderazgo, asi como su capacidad para transmitir la cultura 'y
los valores de la empresa.

Programas de Induccion:

e  Los tutores guiaran a los nuevos empleados a través de un programa de
induccion estructurado, que incluird presentaciones sobre la empresa, sus
servicios, procesos y politicas.

e  Este programa incluird sesiones especificas sobre el Manual de Calidad y
otros documentos clave de la empresa.

Plan de Desarrollo Personalizado:

e En colaboracién con su tutor, cada nuevo empleado desarrollard un Plan
de Desarrollo Individual (PDI) que identificard metas y objetivos especificos
de aprendizaje y desarrollo profesional.

o El PDI incluird actividades y recursos necesarios para alcanzar estos
objetivos, con un enfoque en la aplicacidn practica de los conocimientos
adquiridos.

Reuniones Regulares:

o Se llevardn a cabo reuniones regulares entre el tutor y el empleado
tutelado para revisar el progreso, abordar cualquier desafio y ajustar el
plan de desarrollo seglin sea necesario.

e  Estas reuniones proporcionaran una oportunidad para recibir feedback y
orientacidn continua.

Capacitacion y Desarrollo:

o Los tutores identificaran oportunidades de capacitacion y desarrollo
adicionales que puedan beneficiar a los empleados tutelados, incluyendo
cursos, talleres y seminarios.

o Se fomentard la participacion en proyectos desafiantes y rotaciones de
puesto para adquirir una experiencia mas amplia y profunda.

Evaluacién y Feedback:

o El progreso de los empleados tutelados serd evaluado periddicamente,
utilizando tanto autoevaluaciones como evaluaciones por parte de los
tutores.

o  Se recopilara feedback regular para mejorar continuamente el programa
de tutela y asegurar su efectividad.

Reconocimiento y Recompensa:

e Se reconocera y recompensard a los tutores por su dedicacion vy
contribucion al desarrollo de los nuevos empleados.

o  Los tutores recibiran capacitacion especifica para mejorar sus habilidades
de mentoria y liderazgo.

Recursos de Apoyo:




Los tutores y empleados tutelados tendran acceso a una variedad de
recursos de apoyo, incluyendo materiales de capacitacion, guias, y
herramientas de comunicacion.

La empresa proporcionara una plataforma de comunicacion interna para
facilitar la interaccién y el intercambio de conocimientos entre tutores y
tutelados.

5.2.3 Evaluacion del desempefio
En Consultores Generales de Negocios S.A.S, la evaluacién del desempefio es
un proceso fundamental que nos permite asegurar la calidad y eficacia de nuestro equipo,
alinear los objetivos individuales con los estratégicos de la empresa y fomentar un
ambiente de mejora continua. Nuestra politica de evaluacion del desempefio estd
disefiada para ser justa, transparente y constructiva, proporcionando una base sélida para
el desarrollo profesional y el reconocimiento del talento.
Objetivos de la Evaluacion del Desempeiio:

1.  Mediry mejorar el rendimiento individual y colectivo.

W

Identificar fortalezas y areas de mejora para orientar el desarrollo profesional.
Fomentar una cultura de retroalimentacion constructiva y continua.

Alinear los objetivos individuales con los objetivos estratégicos de la empresa.
Reconocer y recompensar el desempefio destacado.

Componentes de la Politica de Evaluacién del Desempefio:
1. Frecuencia de las Evaluaciones:

Evaluaciones Anuales: Todos los empleados seran evaluados formalmente
una vez al afio.

Revisiones Semestrales: Ademas de la evaluacién anual, se realizaran
revisiones semestrales para monitorear el progreso y ajustar objetivos si es
necesario.

2. Criterios de Evaluacion:

Desempefio Individual: Evaluamos el cumplimiento de los objetivos y
responsabilidades especificas del puesto, la calidad del trabajo, la
puntualidad y la eficiencia.

Competencias  Profesionales: Analizamos habilidades técnicas y
profesionales relevantes, como el conocimiento contable, habilidades de
auditoria, manejo de software y tecnologias.

Habilidades Blandas: Valoramos habilidades de comunicacion, trabajo en
equipo, liderazgo, adaptabilidad y resolucion de problemas.

Contribucién a los Objetivos de la Empresa: Evaluamos cémo el
desempefio individual contribuye al logro de los objetivos estratégicos de
la empresa.

3. Proceso de Evaluacion:

Autoevaluacion: Los empleados completan una autoevaluacion detallada,
reflexionando sobre su desempefio y identificando logros y areas de




mejora.

e  Evaluacion por el Supervisor: Los supervisores directos evalian a los
empleados basandose en los criterios establecidos y en la autoevaluacion.

o  Feedback 360°: Para roles clave y de liderazgo, se utiliza un enfoque de
feedback 360°, incluyendo retroalimentacién de colegas, subordinados y
otros departamentos.

4. Herramientas y Métodos de Evaluacion:

o  Software de Gestién del Desempefio: Utilizamos herramientas digitales
que facilitan la gestion y el seguimiento del desempefio, permitiendo una
evaluacion mas eficiente y objetiva.

e Reuniones de Evaluacion: Se llevan a cabo reuniones cara a cara entre el
empleado y el supervisor para discutir los resultados de la evaluacion,
proporcionar retroalimentacion y establecer objetivos futuros.

5. Desarrollo y Plan de Accion:

o  Planes de Desarrollo Individual (PDI): Se crean PDIs para abordar areas de
mejora y fomentar el crecimiento profesional, incluyendo actividades de
capacitacién, mentoria y nuevas responsabilidades.

e  Seguimiento y Soporte: Supervisores y tutores proporcionan apoyo
continuo para ayudar a los empleados a alcanzar sus objetivos de
desarrollo.

6. Reconocimiento y Recompensa:

e  Reconocimiento Publico: Se reconoce publicamente a los empleados con
un desempefio destacado durante reuniones de equipo y eventos
corporativos.

e Incentivos y Bonificaciones: Los empleados con evaluaciones
sobresalientes pueden recibir bonificaciones, incrementos salariales y
otras recompensas.

e  Oportunidades de Crecimiento: Se proporcionan oportunidades de
promocién y desarrollo profesional para los empleados con un
rendimiento consistentemente alto.

7. Revision y Mejora del Proceso:

o  Feedback sobre el Proceso: Se recopila feedback sobre el proceso de
evaluacidn del desempefio para identificar areas de mejora.

o  Ajustesy Actualizaciones: La politica y los procedimientos de evaluacién se
revisan y actualizan regularmente para asegurar su relevancia y
efectividad.

5.3 Asignacion del personal alos encargos

La asignacion del personal a los encargos la realiza el socio del encargo, especificando
cudl es la naturaleza de la tarea de cada miembro del equipo, planificar, ejecutar o
revisar. La razon de que lahaga el socio del encargo es lade laimportancia de asignar
correctamente los recursos a los encargos, factor clave para el mantenimiento de la
calidad en los trabajos de auditoria, ya que el socio del encargo hasido evaluado para




tener la competencia, capacidad y autoridad necesarias para desempefiar sufuncion, se

le han comunicado vy definido claramente sus responsabilidades, y se ha evaluado su

carga de trabajo para permitirle disponer del tiempo suficiente para cumplir

adecuadamente sus responsabilidades, todoellopor parte delérgano de gobierno.

El socio del encargo tendra en cuenta para asignar los trabajos:

o |anaturaleza de estos,

¢ su grado de dificultad inherente y complejidad del tema objeto de los mismos,

e asegurarse que la experiencia y la especializacion del personal asignado es
adecuada a las caracteristicas del cliente,

e que el trabajo contribuya a realizar los encargos de conformidad con las normas
profesionales ylos requisitos normativos aplicables, y, en definitiva,

e permitir a la firma de auditoria o0 a los socios de los encargos emitir informes
adecuados a las circunstancias.

Todo loanterior requiere que se considere:

¢ el conocimiento y la experiencia practica en encargos de naturaleza y complejidad
similares que el equipo del encargo haya adquirido, mediante una formacién y
participacion adecuadas,

e el conocimiento de las normas profesionales y de los requisitos normativos
aplicables que tenga el equipo del encargo,

¢ el conocimiento técnico y la especializacion del equipo del encargo, incluido el
conocimiento de la tecnologia de la informacidn relevante,

¢ el conocimiento que tenga el equipo del encargo de los sectores en los que el cliente
opera,

¢ lacapacidad del equipo del encargo para aplicar el juicio profesional, y

¢ el conocimiento que tenga el equipo delencargo delaspoliticas y los procedimientos
de control de calidad de la firma de auditoria.

Lo siguiente conviene a la designacion de las personas:

e esconveniente que el revisor del encargo sea diferente del ejecutor del mismo,

¢ planificador y revisor pueden ser la misma persona,

e revisor ysupervisor pueden ser la misma persona,

e en firmas de pequefia dimensién estas conveniencias, a veces, no se pueden
satisfacer, y planificador, ejecutor, revisor y supervisor son la misma persona,

e en firmas de gran dimensién el ejecutor nunca es el mismo que el revisor, vy el
revisor suele ser otra persona distinta al supervisor.

La asignacion del personal quedara reflejada por escrito en el formato ASI (anexo XIV),

y sus razones constaran alli igualmente.

Se comunicara al cliente la identidad yla funcién del socio del encargo.

5.4 Evaluacion de laauditoria interna

Algunos criterios a tener en cuenta para laobtencién del adecuado conocimiento de la

funcion de auditoria interna y para realizar su evaluacion preliminar, de acuerdo con la

NTAI, son la evaluacién de la dotacion de personal, adecuada formacién y competencia

técnica de los auditores internos. El auditor externo puede, por ejemplo, considerar las

politicas de la entidad en cuanto a seleccion y formacion del personal de auditoria




interna, asi como su experiencia y cualificacion profesional. La evaluacién de un trabajo
especifico de auditoria interna implica tener en cuenta si el alcance del trabajo y los
programas son adecuados, asi como si se mantiene la evaluacién preliminar de la
funcion de auditoria interna. Tal evaluacién puede contemplar si el trabajo se ha
realizado por auditores internos con formacion y competencia técnica adecuada, y si el
trabajo de sus ayudantes es debidamente supervisado, revisadoy documentado.

En caso de la existencia de una auditoria interna en la que vaya a apoyarse parte del

trabajo de lafirma, se deben analizar los anteriores extremos dentro de los papeles de

trabajo del encargo.

Todo este proceso debe hacerse de acuerdo con la NTAI.

5.5Informe anual de transparencia

En caso de que lafirma realice laauditoria de cuentas de entidades de interés publico,

debera incluir en el informe de transparencia requerido por la legislacion vigente la

politica seguida respecto ala formacidon continuada de los auditores.

c. Aceptacion y continuidad de clientes y encargos

1. OBJETIVO

Evaluar la aceptacion y continuidad de las relaciones con clientes y de encargos

especificos para proporcionar una seguridad razonable de que Unicamente se iniciaran o

continuaran relaciones y encargos en los que la firma de auditoria:

e tenga la independencia, la competencia para realizar el encargo y la capacidad,
incluidos el tiempo ylos recursos, para hacerlo,

e puedacumplir los requisitos de ética aplicables, y

¢ haya considerado la integridad del cliente y no disponga de informacion que le
llevara a concluir que el cliente carece de integridad.

2. OBJETIVOS PARTICULARES

Establecer politicas y procedimientos para:

e obtener informacion adecuada antes de iniciar o mantener una relaciéon o un
encargo,

e en caso de detectar un conflicto de intereses, resolver las cuestiones, sies posible, y
determinar sies adecuado aceptar el encargo,

e en caso de seguir adelante con unencargo en el que hubiera conflicto de intereses,
documentar el modo en que se resolvieron las cuestiones,

e en caso de que, tras continuar con un encargo y relacién con un cliente, se
obtuvieran informaciones que, de haber estado disponibles con anterioridad
hubieran llevado a rechazar el encargo, resolver las cuestiones, si es posible, y
decidir sobre el caso.

3. NORMATIVA

Ver anexo lll. La normativa es parte de este manual, porlo que no debe ser obviada en

su lectura y ésta debe llevarse a cabo, como minimo, antes de pasar a los siguientes

puntos.

4, POLITICA DE LA FIRMA

La firma Unicamente iniciard o continuara relaciones o encargos en los que:




tenga la independencia, la competencia para realizar el encargo y la capacidad,
incluidos el tiempo ylos recursos, para hacerlo,

pueda cumplir los requisitos de ética aplicables, y

haya considerado la integridad del cliente y no disponga de informacién que le
llevara a concluir que el cliente carece de integridad.

La politica de contratacion de personal, su formacion continua, la evaluacion periddica
de su actividad y la asignacion correcta de recursos a los encargos, es un factor clave
para el mantenimiento de la calidad en los trabajos de auditoria.

5. PROCEDIMIENTOS

5.0 Obtencién de informacion

Se obtendrd informacién de los clientes y de los encargos de forma permanente y, en
especial, mediante estos métodos yen estos momentos:

bases de datos sobre empresas: esta informacion se debe obtener antes de la
aceptacion de un encargo y anualmente tras la aceptacion del mismo. Este informe
debera ser incluido en los papeles de trabajo del encargo en el afio en que se hayan
solicitado.

Certificacion del Registro Mercantil o de otros registros oficiales (Cooperativas,
asociaciones, fundaciones, etcétera): esta informacion debe obtenerse anualmente
en caso de que, de las bases de datos anteriores, se hubiera detectado una
modificacion del cliente en las inscripciones en el Registro Mercantil o que se
conozca por otros medios de variaciones en otros registros oficiales. Esta
certificacion quedara archivada en elarchivo permanente del encargo.
Indagaciones a través de los buscadores de internet: esta informacién se debe
obtener antes de la aceptacion de un encargo y deberd ser llevada a cabo
necesariamente durante la planificacion del encargo aceptado. Los resultados de los
buscadores en internet se archivaran en un apartado del papel de trabajo de
planificacion del encargo.

Estudios sectoriales, revistas especializadas: este método debe ser permanente y
forma parte de la biblioteca de la firma.

Obtencion de informacion facilitada por el cliente: en caso de un nuevo cliente
se debe intentar obtener la ultima informacion financiera, sus manuales de
procedimientos, relacion de personas dedicadas al dmbito econdmico financiero,
declaraciones fiscales, etcétera; esta informacion ya la tendremos cuando se trate
de evaluar la continuidad de un cliente oencargo, sibien debe actualizarse.
Comunicaciones, de conformidad con los requisitos de ética aplicables, realizadas
con personas o entidades que presten o hayan prestado servicios profesionales de
contabilidad y auditoria al cliente, o con el personal del cliente: estas
indagaciones normalmente no deben realizarse antes de contratar por primera vez
a un cliente, y si de forma informal cuando ya se ha contratado con él, se ha
llevado a cabo el primer encargo y hay mas confianza con los trabajadores del
cliente y con sus asesores y colaboradores externos.

Indagaciones con otro personal de la firma de auditoria, con terceros tales como
banqueros, asesores juridicos y otras empresas similares del mismo sector: estas




indagaciones deben hacerse antes de aceptar un encargo y, de forma informal, tras
aceptarlo.

e En elcaso de cambio de auditores, informacion de los auditores anteriores: esto se
obtendra necesariamente antes de aceptar un cliente por cambio de auditor y se
ajustard a la NTRA. Esta informacidn debe obtenerse porescrito y se archivara en los
papeles de trabajo del primer ejercicio del encargo.

5.1 Aceptacion de nuevos clientes y/o encargos
Los procedimientos para llevar a cabo laaceptacién de unnuevo cliente corresponden a
quienes los propongan, ya sea por si o como mediadores de otro personal de la firma, vy,
en la fase de decisidn final, alérgano de gobierno de lafirma. El proceso de aceptacion
de nuevos clientes se llevara a cabo a través del formato ACE (anexo XV). Las
cuestiones relacionadas con el drgano de gobierno de la firma se documentaran en ese
formato. Esta documentacion se archivara en los papeles de auditoria anuales
correspondientes al primer ejercicio delencargo. En caso de que se produzca la rotacion
del socio del encargo el procedimiento a llevar a cabo es el mismo que el de la
aceptacion de un cliente por primera vez.

El 6rgano de gobierno, al menos anualmente, manifestard por escrito las aceptaciones

de clientes y/o encargos que han sido tramitadas durante el periodo v las circunstancias

de la aceptacion del encargo, ademas de la persona designada para llevar a cabo las
anotaciones en el formato ACE (anexo XV) o CON (anexo XVI), de lo que debe quedar
constancia razonada, que se archivard en el archivo de calidad, para lo cual utilizard el

formato ACT (anexo XXII).

5.1.0 Analisis previo del cliente potencial y del encargo

Se analizard, previamente a los siguientes puntos, lo siguiente:

¢ informacidon mercantil sobreel cliente,

¢ informacion financiera yfiscal lo mas reciente posible del mismo,

¢ informacidn sobre riesgos e impagos,

e comentarios de terceros odel interior del cliente,

e el sector al que pertenece ysu posicion en el mismo,

e preparacion de los trabajadores, asesores y colaboradores externos de los que
dispone, y

e en caso de que se trate de un cambio de auditores, informacién que ayude en la
decisién de aceptar o no el encargo, sobre todo de las causas, como, por ejemplo,
desacuerdos acerca de la aplicaciéon de principios de contabilidad, procedimientos
de auditoria u otros asuntos de importancia, o, por ejemplo, problemas de
integridad de la direccion.

En la anterior informacion se debe atender a identificar riesgos tales como que el

sector al que pertenece elnegocio es de alto riesgo, que haya deudores o acreedores de

relevancia, indicios de intencién de venta del negocio, riesgo de insolvencia de la
entidad, razones por las que se solicita el encargo, litigios existentes relevantes,
etcétera.

5.1.1Independencia frente alcliente y cumplimiento de los principios de ética

Este aspecto esta cubierto en este manual bajo el apartado V.a Independencia,




integridad y objetividad.

5.1.2 Competencia y capacidad para realizar el encargo, incluidos tiempos y
recursos

La consideracion de que la firma de auditoria tiene la competencia, la capacidad y los
recursos para realizar un encargo de un cliente implica revisar los requisitos especificos
del encargo y los perfiles del personal a todos los niveles relevantes, teniendo en cuenta

Si:

el personal de la firma tiene conocimiento de los correspondientes sectores o
materias objeto del encargo,
el personal de la firma tiene experiencia en relacién con los requisitos normativos o
de informacién aplicables, o la capacidad de adquirir la aptitud y conocimiento
necesario de manera eficaz,

a firma de auditoria tiene suficiente personal con la competencia y la capacidad
necesarias,

existen expertos disponibles, en caso necesario,

se dispone de socios del encargo que no hayan excedido en conjunto su capacidad
anual medida en horas (a estos efectos se considerara que un auditor de cuentas,
siempre que cuente con el equipo humano necesario, puede supervisar un maximo
de 25.000 horas de auditoria anuales),

se dispone de personas que cumplen loscriterios y losrequisitos de elegibilidad para
realizar la revision de control de calidad del encargo, cuando sea aplicable, y

la firma de auditoria es capaz de terminar el encargo en la fecha limite en la que se
requiere el informe.

5.1.3 Consideracion sobre laintegridad y competencia del cliente
Con respecto a laintegridad de un cliente, las cuestiones a considerar incluyen, por
ejemplo:

la identidad y la reputacién empresarial de los principales propietarios del cliente,
de los miembros clave de la direccion y de los responsables del gobierno de la
entidad, incluido sise involucran en operaciones de riesgo,

la naturaleza de las actividades del cliente, incluidas sus practicas empresariales,
informacién acerca de la actitud de los principales propietarios del cliente, de los
miembros clave de ladireccidn y de losresponsables del gobierno de laentidad con
respecto a cuestiones tales como una interpretacién agresiva de las normas
contables y elentorno de controlinterno,

si el cliente muestra una gran preocupacion por mantener los honorarios de la
firma de auditoria tan bajos como sea posible,

indicios de una inadecuada limitacion del alcance del trabajo,

indicios de que el cliente pueda estar involucrado en blanqueo de capitales u otras
actividades delictivas,

los motivos para proponer el nombramiento de la firma de auditoria y para no
renovar a la firma de auditoria predecesora (sucesion de auditores),

las causas, en caso de sucesion de auditor, por las que el cliente no permite o limita




las respuestas del auditor anterior, considerando las graves implicaciones que estas
pueden tener en su decisién de aceptar el encargo,

¢ laidentidad de las partes vinculadas con la entidad y su reputacion empresarial,

¢ siel cliente conoce suficientemente su negocio como para administrarlo o dispone
de quien loconozca,

e sise cambian con frecuencia los ejecutivos del cliente, y

¢ silos administradores estan involucrados en |a operativa del dia a dia.

5.1.4 Decision final y circunstancias de la aceptacion del encargo y/o iniciar o

mantener relaciones con el cliente

Tras haber obtenido la mayor cantidad posible de informacién para poder formar una

opinion sobre lo adecuado de aceptar el encargo e iniciar relaciones con un cliente,

quien esta proponiendo la contratacion puede hallarse en uno de estos casos, y su
modo de actuacion debe ser el siguiente:

e que no haya ninguna informacion de la que se deduzca un problema para la
contratacion con el cliente: en tal caso propondra el encargo al 6rgano de gobierno
de lafirma, que harad un somero analisis y tomard una decision,

e que haya detectado unproblema y es capaz de resolver las cuestiones asociadas al
mismo para determinar que es adecuado aceptar el encargo: en ese caso debe
proponer al 6rgano de gobierno la contratacion y documentar el modo en que cree
poder resolver las cuestiones,de lo que el érgano de gobierno tomara una decision
documentando cédmo las ha resuelto finalmente (se documentaran las cuestiones
significativas, de las consultas, de las conclusiones y del fundamento de las
mismas),o

e que haya detectado unproblema que no puede resolver: comunicard lasituacion al
organo de gobierno de lafirma, que analizara la posibilidad de resolucién vy, de no
ser ello posible, tomara la decision final de no aceptar el encargo y/o no iniciar o
cesar las relaciones con el cliente (se documentaran igualmente las cuestiones
significativas de lasconsultas, delas conclusiones ydel fundamento de las mismas).

El 6rgano de gobierno de la firma dara una calificacion de riesgo a cada cliente. En caso

de que, una vez resueltos los problemas para aceptar un encargo y/o mantener

relaciones con el cliente, hubiera que someterlo a una vigilancia y atencién especial o

presentare riesgos inusuales, se le dard por el érgano de gobierno una clasificacion de

riesgo superior a media, y determinard las medidas especiales a tomar y el momento de
llevarlas a cabo, constancia de las cuales debe quedar por escrito: se anotard en el
formato ACE 0 CON porlapersona designada porel drgano de gobierno para ello.

5.2 Continuacién de encargos y/o relaciones con el cliente

La continuacion de encargos y/o relaciones con el cliente y los procedimientos para

llevarlo a cabo corresponden al socio del encargo vy, en la fase de decisién final, al

organo de gobierno de la firma. El proceso de continuacion de encargos y/o relaciones
con el cliente se llevard a cabo a través del formato CON (anexo XVI), a no ser que se
trate de una rotacion, en que se utilizard en formato ACE (anexo XV). Las cuestiones
relacionadas con el drgano de gobierno se documentaran en esos formatos y las
introducird quien haya sido designado para ello. Esta documentacion se archivard con




los papeles de trabajo del afio.

El 6rgano de gobierno, al menos anualmente, manifestarda por escrito las

continuidades de encargos que han sido tramitadas durante el afio y las circunstancias

en que se han producido, ademas de la persona designada para llevar a cabo las

anotaciones en los formatos ACE y CON (anexos XV yXVI).

El d6rgano de gobierno, al menos anualmente, manifestard por escrito las

continuidades de clientes y/o encargos que han sido tramitadas durante el periodo y las

circunstancias en que se han producido, ademas de la persona designada para llevar a

cabo las anotaciones en el formato ACE (anexo XV) o CON (anexo XVI), delo que debe

quedar constancia razonada, que se archivara en el archivo de calidad, para lo cual

utilizara el formato ACT (anexo XXII).

5.2.0 Evaluacion periddica del cliente y del encargo

El socio del encargo evaluara anualmente a todos los clientes para considerar la

conveniencia de continuar con ellos, atendiendo a los problemas que hubieran surgido

de las auditorias respectivas y, especialmente, atendiendo a situaciones como, por

ejemplo:

¢ elimpago de honorarios,

e problemas surgidos en auditorias anteriores,

e posibilidad de limitaciones de importancia al alcance del trabajo,

¢ salvedades ytipo de opinidn en nuestros informes anteriores,

¢ lamodificacion de situaciones personales del socio del encargo,

e problemas éticos o de colaboracion por parte de los miembros del equipo,

¢ laexistencia de incompatibilidades sobrevenidas,

e cambios en el responsable econdmico administrativo, en la gerencia o en el
organo de gobierno de la entidad auditada,

¢ modificacion de la estructura de socios o cambio de propietario de la entidad
auditada,

e cambios significativos en la situacion financiera,

¢ litigios, demandas o pleitos importantes, o

e cambios en lanaturaleza del negocio, en el sector en el que opera o ampliacion de
actividades a un sector no dominado por la firma.

En la anterior informacion se debe atender a identificar riesgos tales como que el

sector al que pertenece el negocio se haya vuelto de alto riesgo, que haya deudores o

acreedores de relevancia que no estaban antes, indicios de intencion de venta del

negocio, riesgo de insolvencia de la entidad, litigios existentes relevantes, etc.

5.2.1Independencia frente al cliente y cumplimiento de los principios de ética

Este aspecto esta cubierto en este manual bajo el apartado V.a Independencia,

integridad y objetividad.

5.2.2 Competencia y capacidad para continuar con el encargo, incluidos tiempos y

recursos

La consideracion de que la firma de auditoria tiene la competencia, la capacidad y los

recursos para continuar con unencargo de un cliente implica revisar las variaciones a

los requisitos especificos del encargo y los perfiles de los socios y empleados a todos los




niveles relevantes, teniendo en cuenta si:

e ¢l personal de la firma, de no ser los mismos que en el anterior periodo de
evaluacidn, o de haber variado las circunstancias del cliente en cuanto a su negocio
0 a su sector, sigue teniendo conocimiento de los correspondientes sectores o
materias objeto delencargo,

e el personal de la firma, de no ser los mismos que en el anterior periodo de
evaluacion, o de haber variado las circunstancias del cliente en cuanto a su negocio
0 a su sector, sigue teniendo experiencia en relacion con los requisitos normativos
o de informacion aplicables, o la capacidad de adquirir la aptitud y conocimiento
necesario de manera eficaz,

¢ la firma de auditoria tiene suficiente personal con la competencia y la capacidad
necesarias, en caso de faltar alguien del equipo de encargo,

e existen expertos disponibles, en caso necesario,

e en caso de faltar el socio del encargo o producirse una rotacion, se dispone de
socios del encargo que no hayan excedido en conjunto su capacidad anual medida
en horas (a estos efectos se considerard que un auditor de cuentas, siempre que
cuente con el equipo humano necesario, puede supervisar un maximo de 25.000
horas de auditoria anuales),

e sedispone de personas que cumplen loscriterios y losrequisitos de elegibilidad para
realizar la revision de control de calidad del encargo, cuando sea aplicable, y

¢ lafirma de auditoria es capaz de terminar el encargo en la fecha limite en la que se
requiere el informe.

5.2.3 Consideracion sobre laintegridad del cliente

Con respecto a la integridad de un cliente, las cuestiones a considerar incluyen las mismas

del punto 5.1.3 atendiendo a los cambios producidos en el Ultimo ejercicio, excepto por

lo relacionado con el cambio de auditores yla sucesion de auditores.

5.2.4 Decision finaly circunstancias de la continuacién del encargo y/o las relaciones

con elcliente

Tras haber obtenido la mayor cantidad posible de informacién para poder formar una

opinién sobre lo adecuado de continuar el encargo y/o las relaciones con un cliente, el

socio encargado puede hallarse en uno de estos casos, y su modo de actuacion debe ser
el siguiente:

e que no haya ninguna informaciéon de la que se deduzca un problema para la
continuidad con el encargo y con el cliente: en tal caso no procedera accion ninguna
y se mantendra la calificacion de riesgo otorgada por el drgano de gobierno de la
firma,

e que haya detectado unproblema y es capaz de resolver las cuestiones asociadas al
mismo para determinar que es adecuado continuar con el encargo y/o con el
cliente: en ese caso debe proponer al érgano de gobierno la continuacion vy
documentar el modo en que cree poder resolver las cuestiones, de lo que el
organo de gobierno tomara una decision documentando cémo las ha resuelto
finalmente (se documentaran las cuestiones significativas de las consultas, de las
conclusiones y del fundamento de las mismas), o




e que haya detectado unproblema que no puede resolver: comunicara lasituacion al
organo de gobierno de lafirma, que analizara la posibilidad de resolucién vy, de no
ser ello posible, tomara la decision final de no continuar con el encargo y/o cesar las
relaciones con el cliente (se documentaran igualmente las cuestiones significativas
de las consultas, de las conclusiones ydel fundamento de las mismas).

El 6rgano de gobierno, en los casos anteriores en que haya resuelto sobre cuestiones

asociadas a lacontinuacion de forma favorable, revisara la calificacion de riesgo de cada

cliente. En caso de que, una vez resueltos los problemas para aceptar un encargo y/o

mantener relaciones con el cliente, hubiera que someterlo a una vigilancia y atencién

especial o presentare riesgos inusuales, le dard una clasificacion de riesgo superior a

media, y determinard las medidas especiales a tomar y el momento de llevarlas a cabo,

constancia de las cuales debe quedar por escrito: se anotara en el formato ACE (anexo

XV) o CON (anexo XVI) porlapersona designada por el 6rgano de gobierno para ello.

En caso de que se decida lanocontinuacion con el encargo y/o con el cliente, se deben

tener en cuenta estos aspectos y decidir sobre ellos:

e las responsabilidades profesionales y legales que son aplicables en las
circunstancias, incluido si existe un requerimiento de que la firma de auditoria
informe a la persona o las personas que realizaron el nombramiento (caso de
nombramientos judiciales o por el Registrador Mercantil), a entidades oficiales
(Registro Mercantil e ICACen caso de renuncia a emitir el informe en una auditoria
obligatoria), o,en algunos casos, al regulador,

¢ lanormativa vigente sobre ello, especialmente la LAC y la el Texto Refundido de la
Ley de Sociedades de Capital, y

¢ laposibilidad de renunciar sélo al encargo o bien al encargo y a la relacién con el
cliente.

d.Realizacion de los encargos: consultas

1. OBJETIVO

Tener una seguridad razonable de que, cuando sea necesario, todo el personal, los

miembros del equipo, las firmas de la red, solicitan ayuda de personas u organismos,

internos o externos, que tengan los niveles adecuados de competencia, juicio y

conocimiento para resolver aspectos técnicos.

2. OBJETIVOS PARTICULARES

Establecer politicas y procedimientos para la investigacién y consultas en casos

especiales, lo que implica:

e establecer un sistema que regule el proceso interno de investigacion y consulta, que
aporte, cuando se considere necesario, elementos de contraste sobre aspectos
relevantes del trabajo,y

e establecer procedimientos para la utilizacion de otros profesionales ajenos a la
auditoria, cuando haya situaciones especiales que asi lo aconsejen en atencién a
las consideraciones desarrolladas en el trabajo.

3. NORMATIVA

Ver anexo IV. La normativa es parte de este manual, porlo que no debe ser obviada en




su lectura y ésta debe llevarse a cabo, como minimo, antes de pasar a los siguientes

puntos.

4, POLITICA DE LA FIRMA

La firma aprecia especialmente la consulta interna, ya que reaviva el conocimiento por

parte de quien puede resolverla y, en caso de que no se domine la materia de la

consulta, permite a la firma de auditoria mejorar su conocimiento mediante el estudio

o la solicitud de ayuda externa. Las consultas contribuyen a promover la calidad y

mejoran la aplicacion del juicio profesional. La firma considera el hecho de consultar

una fortaleza del individuo, y no una manifestacién de su debilidad.

La consulta interna:

e cuando noes entre socios y nose refiere a unencargo concreto, notiene limitaciones
y es libre ycarece de procedimientos,

e enelresto de los casos esta sometida a procedimientos especificos.

La consulta externa tiene limitaciones yesta sometida a procedimientos especificos.

5. PROCEDIMIENTOS

5.0 Oportunidad de las consultas

La consulta siempre se apreciara porque refleja la capacidad de andlisis, lavoluntad de

mejora en el conocimiento yde resolucion de dudas.

Durante la formacion personal, durante el trabajo, en todo momento, si hay una duda

sobre un aspecto concreto, debe procederse a intentar resolverlo mediante el estudio

personal y, si de ese estudio persiste la duda, es oportuna la consulta.

La consulta interna siempre es oportuna, y, de no versar sobre un encargo especifico,

normalmente fluird hacia la persona de mayor nivel o rango dentro de lafirma, si bien

también puede fluir hacia un nivel igual en el equipo o la firma o un nivel inferior. El

comentario sobre la consulta al resto de personal de la firma también es oportuno

puesamplia su conocimiento.

Laconsulta externa esoportuna cuando setrata detemas relacionados conla revelacion

de datos del trabajo de auditoria solicitada al personal del cliente que se ha puesto a

disposicion de lafirma. La consulta externa a personas distintas del personal del cliente

puesto a disposicion de la firma para su trabajo es oportuna si es canalizada a través

del nivel superior a quien la demanda, y es inoportuna si se hace directamente por la

persona que la demanda.

5.1Recursos dedicados alas consultas

Los niveles superiores a quien se hace una consulta interna estan obligados a

satisfacer su solucion, bien personalmente, a través de su conocimiento o a través del

estudio, bien acudiendo a los niveles adyacentes o superiores hasta llegar al Gltimo nivel

de la firma.

En caso de que el ultimo nivel de conocimiento de la firma no pueda resolver una

consulta, se debe recurrir a ayuda externa yla firma tiene este orden de preferencia:

e otras firmas de auditoria de la red, en su caso,

e corporaciones de auditores (REA),

e organismos profesionales (ECIF, Colegio de Abogados vy otros),

e administracion del Estado, de las Comunidades Auténomas o local (AEAT, Seguridad




Social, INE, etcétera),

firmas en las que participen o con las que colaboren los colaboradores externos, en
su €aso,

organismos reguladores (ICAC), y

organizaciones comerciales que proporcionan servicios de control de calidad
pertinentes y otros organismos, internos o externos, que tengan niveles adecuados
de competencia, juicio y conocimientos pararesolver aspectos técnicos, asi como
asesores en las materias concretas de consulta (antes de contratar dichos servicios,
la consideraciéon dela competencia y de las capacidades del proveedor externo ayuda
a la firma de auditoria a determinar si dicho proveedor estd adecuadamente
cualificado para dicho propdsito).

Casos especiales

El auditor externo: cuando se trata de una sucesion de auditores y la firma es el
auditor sucesor, sise hubiera decidido consultar con el auditor anterior y revisar sus
papeles de trabajo, el auditor anterior, previa autorizacion del cliente, deberd,
salvolo expuesto en el parrafo siguiente, ponerse a disposicion delauditor sucesor
para consultas y permitirle el acceso a sus papeles de trabajo para su revision.

Si el auditor anterior, por circunstancias especiales (causas de fuerza mayor o
negativa del auditor predecesor encontra dela normativa envigor), no permitiera el
acceso para una revision de sus papeles de trabajo, si ello no fuera factible por
otras razones o si el auditor sucesor decidiera no basarse en el trabajo efectuado por
el auditor anterior, la firma comentara con el cliente las limitaciones que existirian
en el alcance de su trabajo en el caso en que no pudiera realizar otros
procedimientos de auditoria que fueran practicos en las circunstancias. Todo lo
anterior se hara de acuerdo con la NTRA.

Asesores legales en caso de procedimientos cuando se pone de manifiesto una
eventual infraccion: si la direccion de la entidad auditada no proporciona
informacion satisfactoria de que esta de hecho cumpliendo con la normativa, la
firma debe considerar la posibilidad de consultar con los asesores legales del cliente
acerca de la aplicacion de la normativa aplicable a la situacién concreta de que se
trate, asi como susposibles efectos enlascuentas anuales. Cuando no sea posible o
no se considere apropiado consultar conlos asesores legales de la entidad auditada
0 no se quede satisfecho con la opinién de los mismos, la firma evaluara la
posibilidad de consultar con otros asesores legales acerca de la posible existencia de
un incumplimiento de la normativa aplicable, sus previsibles consecuencias legales,
asi como aquellos otros procedimientos que deba tomar enconsideracion. Este caso
responde a lo previsto en la NTCN. En el caso de que la firma considere necesario
realizar una consulta con otros asesores legales, la efectuard de acuerdo con lo
establecido enla NTCN.

5.2 Consultas internas
(Este apartado no es aplicable a firmas de auditoria que consisten en un profesional
ejerciente individual)
Las consultas internas serdn el inicio de cualquier procedimiento consultivo, y se




dirigirdn verbalmente o por escrito al nivel superior inmediato, que debera informar al

socio del encargo, en caso de provenir la consulta de un nivel inferior a éste. El socio

del encargo debe decidir sila consulta es sobre una cuestion dificil o controvertida y, en
ese caso, debe solicitar que se haga por escrito.

En caso de ser una consulta a nivel de socios debe solicitarse a todos ellos opinidn

sobre la misma hasta que uno de ellos pueda dar respuesta. Las consultas entre socios

siempre deben hacerse por escrito.

El envio por correo electrénico a las personas adecuadas de la consulta cumple con la

condicion de ser la consulta escrita.

La consulta debe contener:

¢ una adecuada amplitud de la descripcion del problema,

e unadescripcion de la circunstancia en que ha surgido laduda, y

¢ los hechos relevantes que puedan daruna orientacion adecuada sobre la resolucion
dela consulta.

La consulta no debe revelar datos de la entidad auditada si se hace fuera de los

miembros del equipo del encargo.

Documentacion de las consultas internas y su resolucion.

1. La respuesta a una consulta en lostrabajos de auditoria puede ser verbal o escrita, a
juicio del socio del encargo, que tendra en cuenta lo controvertido de la misma, su
dificultad y el posible beneficio general de su solucion. De decidir el socio del
encargo que sea escrita, debera documentarse dentro de los papeles de trabajo del
encargo, de formaque quede constancia de la naturaleza y el alcance de la consulta,
asi como la solucion a la misma y su aceptaciéon o no por quien ha consultado. En
caso de discrepancia entre el socio y quien plantea la consulta, siempre debera
documentarse por escrito. Adicionalmente, elsocio del encargo decidira si laconsulta
y su solucién deben enviarse sélo al equipo del encargo o a todo el personal dela
firma, lo que se hard por correo electrdnico, y sera guardado en el archivo de
consultas de la firma.

2. La solucién a una consulta entre socios debe necesariamente responderse por
escrito de forma que quede constancia de la naturaleza y el alcance de la consulta,
asi comode la solucién a lamisma. Adicionalmente, se enviara larespuesta a todo el
personal de la firma, lo que se hard por correo electrénico, sin formato
preestablecido, y sera guardado en el archivo de consultas de la firma.

Discrepancias en la resolucion de las consultas internas.

1. En caso de una discrepancia entre el socio del encargo y el miembro del equipo que
ha planteado la consulta, el socio del encargo debe acudir a otro socio para recabar
que dirima entre las dos opiniones. El socio del encargo decidird tras ello y en la
documentacién de la resolucidn a la consulta hard mencién a todas las opiniones,
justificando adecuadamente su decision. En este caso de discrepancia,
necesariamente el proceso debe serescrito, y se comunicara la solucién del mismo
al resto del equipo del encargo y al resto de socios, pero noa todo el personal de la
firma. El medio de comunicacion sera el correo electrdnico, y el documento se
archivara en los papeles de trabajo del encargo asi como en el archivo de consultas




de la firma.

2. En caso de discrepancias entre dos socios, y sobre consultas que no afecten al

trabajo de auditoria de un encargo concreto, se acudira al érgano de gobierno de la
firma, que dirimird sobre las opiniones, en su caso. Debe documentarse por
escrito todo el proceso en un informe que emitird la persona a quien designe el
organo de gobierno para ello. Este informe quedara en el archivo de consultas de la
firma, y no se editard con cardcter general para el resto del personal de lafirma, si
para lossocios de lamisma, lo que se hara porcorreo electronico.
El dérgano de gobierno, al menos anualmente, manifestard por escrito las
discrepancias entre socios que, durante el periodo, han sido tramitadas y resueltas
0 que estan pendientes de resolucion, de lo que debe quedar constancia, que se
archivara en elarchivo de calidad, para locual utilizara el formato ACT (anexo XXII).

5.3 Consultas externas

Las consultas externas son elresultado de laimposibilidad de hallar una solucién a una

consulta interna por parte de todo el personal de la firma. Se dirigiran siempre por

escrito a las fuentes externas, preferiblemente en el orden mostrado en el apartado 5.1

Las consultas externas, cuando se refieran a un encargo de un cliente y tengan un coste

para el mismo, deben ser autorizadas por la firma auditada; si el cliente no otorgase la

autorizacion y la materia fuese importante, la firma deberd hacer constar la salvedad
en su informe y, en su caso, denegar la opinion.

La consulta debe contener:

e una adecuada amplitud de la descripcion del problema,

e una descripciéon de la circunstancia en que ha surgido laduda, y

¢ los hechos relevantes que puedan daruna orientacion adecuada sobre la resolucién
dela consulta.

La consulta externa no debe revelar de datos de la entidad auditada. Documentacion de
las consultas externas ysu resolucion.
Larespuesta a una consulta en los trabajos de auditoria que ha llegado al nivel externo
debe ser escrita. Debera documentarse dentro de los papeles de trabajo del encargo,
de forma que quede constancia de la naturaleza y el alcance de la consulta, asi como
de la solucién a la misma, de quién la ha proporcionado y su aceptacién o no por quien
ha consultado, mencionandose todas las opiniones de los que han intervenido. En caso
de que la consulta no esté referida a un encargo concreto, se archivard en toda su
extension en elarchivo de consultas.

El socio del encargo decidira si la consulta y su solucion deben enviarse sélo al equipo

del encargo o a todo el personal de la firma, lo que se hara por correo electrénico ysera

guardado en elarchivo de consultas de lafirma. El 6rgano de gobierno puede, en todo
caso, decidir que esa consulta sea comunicada con mas amplitud que la decidida por
el sociodel encargo.

Discrepancias en la resoluciéon de las consultas externas.

1. En un encargo, en caso de discrepancia entre quien plantea la consulta o el socio del
encargo y la fuente externa que la ha resuelto, o en caso de una consulta externa
que deviene de una discrepancia entre socios, se aplicara la solucion que decida el




socio del encargo, si bien siempre deberad dejarse constancia de la discrepancia y
solicitar, de ser posible, la respuesta de la fuente externa por escrito o por otro
medio probatorio, lo que se incluird en el archivo de consultas.

2. Encaso de discrepancias entre el socio que ha planteado una consulta que no afecta

al trabajo de auditoria de un encargo concreto y la fuente externa, se acudira al
organo de gobierno, que dirimird sobre la solucion. Debe documentarse por escrito
todoel proceso enun informe que emitira la persona a quien designe el drgano de
gobierno para ello. Este informe quedard en el archivo de consultas, y el 6rgano de
gobierno decidira sise comunica con caracter general para el resto del personal de la
firma, o solo para los socios de la misma, lo que se hara por correo electrdnico.
El 6rgano de gobierno, al menos anualmente, manifestard por escrito las
discrepancias en las que ha intervenido durante el periodo, las que han sido
tramitadas y resueltas o que estan pendientes deresolucion, delo que debe quedar
constancia, que searchivard enel archivo de calidad, para lo cual utilizara el formato
ACT (anexo XXII).

e. Realizacién de los encargos: revision, supervisiony control

1. OBIETIVO

Proporcionar una seguridad razonable de que la planificacién, la ejecucion y la

supervision del trabajo se han realizado cumpliendo con las Normas Técnicas de

Auditoria yel resto de normativa aplicable.

2. OBIJETIVOS PARTICULARES

Establecer unsistema de planificacion, ejecucion y supervision del trabajo en todas sus

fases, para comprobar que éste se realiza de acuerdo con las normas de auditoria y de

calidad establecidas por el auditor de cuentas.

Para facilitar la planificacion, ejecucion y supervision, proporcionar al personal guias

orientativas en cuanto a la forma y contenido de los papeles de trabajo, del alcance y

caracteristicas de la evidencia a documentar en los mismos y respecto a la naturaleza,

extension y oportunidad de las instrucciones de trabajo a ser incluidas en los programas
de auditoria.

Preparar cuestionarios, guias o manuales que sirvan de interpretacion a las normas y

procedimientos de auditoria relativos a la ejecucion del trabajo y a la emisién del

informe.

Proporcionar procedimientos de revision de control de calidad.

3. NORMATIVA

Ver anexo V. La normativa es parte de este manual, por loque no debe ser obviada en su

lectura y ésta debe llevarse a cabo, como minimo, antes de pasar a los siguientes

puntos.

4. POLITICADE LA FIRMA

La revisidn y supervisién de los trabajos es fundamental para que se hayan realizado de

conformidad con las normas profesionales y con los requerimientos normativos

aplicables, para que el socio del encargo tenga seguridad de que emite informes que
son adecuados a las circunstancias y para que la firma de auditoria cumpla con todos




los requerimientos de calidad en sus trabajos.
La revision de control de calidad delos encargos esimprescindible para que los trabajos
de mayor relevancia, riesgo, o necesitados de un control adicional por la legislacién,
cumplan las normas profesionales y los requerimientos normativos aplicables, para que
elsocio del encargo emita informes que sonadecuados a las circunstancias, y para que
la firma de auditoria cumpla con todos los requerimientos de calidad en sus trabajos, y
no se podra emitir un informe de auditoria hasta la finalizacion de la revision de control
de calidad del encargo.
5. PROCEDIMIENTOS
Lafirmaestd comprometida conla calidad enla realizacién delos encargos, porlo cual los
procedimientos de la firma yel personal de la misma deben dar especial importancia a:
¢ elmodo en que se informa a los equipos de los encargos sobre elencargo para que
obtengan conocimiento de los objetivos de su trabajo,
e los procesos para el cumplimiento de las normas sobre encargos que sean
aplicables,
¢ los procesos de supervision de encargos, de formacion de empleados y de tutorias,
e Jos métodos para la revision del trabajo realizado, de los juicios significativos
formulados y del tipo de informe que se emite,
e una documentacién adecuada del trabajo realizado, asi como del momento de
realizacion y de la amplitud de la revision, y
e los procesos para mantener actualizadas todas las politicas ylos procedimientos.
Un trabajo en equipo y una formacion adecuados facilitan a los miembros del equipo
del encargo con menos experiencia la comprension clara de los objetivos del trabajo
que se les ha asignado.
5.0 Procedimientos de planificacion, ejecucion y revision. Documentacion del
trabajo.
Rellenar este apartado con los procedimientos de planificacion, ejecucidn, revision y
documentacion del trabajo que sean propios de la firma, con los siguientes sub
apartados en los que habra de especificarse la forma de operar de la firma. Se
acompafia como ejemplo para este apartado 5.0 el anexo XVII.
Planificacion Ejecucion Revision Supervision
Diferencias de criterio
Documentacion
* Plazos para la recopilacion.
e Confidencialidad, custodia segura, integridad, accesibilidad y recuperacion de la
documentacion de los encargos
e Propiedad de ladocumentacion de los encargos
5.1Determinacion de las personas que componen el equipo del encargo
Rellenar este apartado con los procedimientos que sean propios de la firma. Se
acompafia como ejemplo para este apartado 5.1 el anexo XVII.
5.2Responsabilidades de revision
El socio del encargo, en caso de haberse formado unequipo de trabajo para elencargo,
sopesara los conocimientos y experiencia de los profesionales del equipo de auditoria




para determinar el alcance de la revision del trabajo.
El revisor tendrd en cuenta durante su trabajo que la debida diligencia profesional
impone a cada persona de la organizacién del auditor la responsabilidad del
cumplimiento de las normas en la ejecucién del trabajo yen la emision del informe: por
tanto, su ejercicio exige una revision critica a cada nivel del trabajo efectuado ydel juicio
emitido por todos y cada uno de los profesionales del equipo de trabajo de auditoria, en
caso de equipo, o por el profesional que ha realizado el encargo, en caso contrario.

El revisor debera considerar si:

e ¢l trabajo se ha realizado de conformidad con las normas profesionales y los
requerimientos normativos aplicables,

¢ se han planteado las cuestiones significativas para una consideracion mas detallada,

e se han realizado las consultas adecuadas y las conclusiones resultantes se han
documentado e implementado,

* es necesario revisar lanaturaleza, momento de realizacion y extension del trabajo
realizado,

e ¢l trabajo realizado soporta las conclusiones alcanzadas y estd adecuadamente
documentado;

¢ se haobtenido evidencia suficiente yadecuada para soportar el informe, y
¢ se han alcanzado los objetivos de los procedimientos del encargo.
5.3 Responsabilidades y constancia de lade supervision
El socio del encargo sopesara los conocimientos y experiencia de los profesionales del
equipo de auditoria, o del profesional que harealizado el encargo, para determinar el
alcance dela supervisién del trabajo.
El supervisor tendra en cuenta durante su trabajo que la debida diligencia profesional
impone a cada persona de la organizaciéon del auditor la responsabilidad del
cumplimiento de las normas en la ejecucién del trabajo yen la emision del informe: por
tanto, su ejercicio exige una revision critica a cada nivel de supervision del trabajo
efectuado vy del juicio emitido por todos y cada uno de los profesionales del equipo de
trabajo de auditoria, en caso de equipo, o porelprofesional que ha realizado el encargo,
en caso contrario.

El supervisor debera:

e seguir el progreso del encargo,

e considerar la competencia y las capacidades individuales delos miembros del equipo
del encargo, o del profesional que ha realizado el encargo, de la suficiencia del
tiempo disponible para ejecutar su trabajo, de sucomprension de las instrucciones,
asi como de la ejecucion del trabajo de acuerdo con el enfoque planificado para el
encargo,

e tratar las cuestiones significativas que surjan durante el encargo, considerando su
relevancia y la modificacion adecuada del enfoque planificado, e

e identificar las cuestiones que deben ser objeto de consulta o consideracion por
miembros del equipo del encargo con mayor experiencia, o por el superior
designado para ello, en caso de haber sido realizado el trabajo por un solo
profesional.




Cada supervisor auditor de cuentas, contando con el equipo humano necesario, no

podra excederse de supervisar un maximo de 25.000 horas de auditoria anuales.

El 6rgano de gobierno, al menos anualmente, analizard las horas de supervision de

todos los socios de encargo de lafirma con estos criterios y, en caso de que haya riesgo

de contravencién, tomara las medidas adecuadas al respecto; de ello debe quedar

constancia escrita, que se archivara en el archivo de calidad, para lo cual utilizara el

formato ACT (anexo XXII).

Cuando termine su trabajo de supervision, el socio del encargo deberd rellenar el

cuestionario de terminaciéon de la auditoria, del cual se acompafia el formato SUP en el

anexo XIX.

5.4 Revision de control de calidad de los encargos

5.4.1Encargos a revisar

La firma realizara una revision de control de calidad del encargo de:

¢ todos losencargos de entidades de interés publico (segln la LAC, d.a. 93, entidades
emisoras de valores admitidos a negociacion en mercados secundarios oficiales de
valores, las entidades de crédito ylas empresas de seguros sometidas al régimen de
supervisién y control atribuido al Banco de Espafia, a la Comision Nacional del

Mercado de Valores y a la Direccién General de Seguros y Fondos de Pensiones, asi

como a los organismos autondmicos con competencias de ordenacidn y supervision

de las entidades aseguradoras, y los grupos de sociedades en los que se integren las
entidades anteriores),

e todos los encargos que proporciones un nivel de seguridad y los servicios
relacionados,

¢ aquellos encargos que hayansido calificadas como de alto o muy alto riesgo y

e Jos encargos de las entidades que se determinen reglamentariamente en
atencidn a su importancia publica significativa por la naturaleza de su actividad, por

sutamafio o porsu nimero de empleados (LAC, d.a. 93).

Al menos anualmente, el 6rgano de gobierno se reunira y determinara los encargos que
van a ser objeto de revision, el momento y amplitud de la revision, y las personas que
los van a llevar a cabo, tarea estaultimaen la que no participaran los socios del encargo
respecto de sus encargos, de lo que debe quedar constancia escrita, que se archivara
en elarchivo de calidad, para locual utilizarad el formato ACT (anexo XXIl).

5.4.2 Seleccion de revisores de control de calidad de los encargos

El nombramiento de los revisores de control de calidad de los encargos se hard de entre
el personal de la firma que resulte elegible de acuerdo con estos criterios:

e deben poseer las cualificaciones técnicas necesarias para desempeiiar la funcion,

incluidas la experiencia y autoridad necesarias,

e El nombramiento se adecuard a quien tenga la especializacion técnica,
experiencia y autoridad suficiente y adecuada dependiendo de las circunstancias
del encargo a ser revisado.

¢ seles debe poder consultar sobre el mismo sin comprometer su objetividad, y

e Elsocio del encargo puede consultar al revisor de control de calidad del encargo

durante el desarrollo del mismo, por ejemplo, con el fin de establecer que un




juicio realizado por el socio del encargo sera aceptable para el revisor de control
de calidad del encargo. La realizacion de dichas consultas evita que surjan
diferencias de opinién en la etapa final del encargo y no compromete,
necesariamente, |a elegibilidad del revisor de control de calidad del encargo para
desempefiar dicha funcién. Cuando la naturaleza y extension de las consultas se
convierten en significativas, laobjetividad del revisor puede verse comprometida
salvo que tanto el equipo del encargo como el revisor tomen precauciones para
preservar la objetividad del revisor. Cuando no sea posible, puede nombrarse a
otra persona de la firma de auditoria 0 a una persona externa debidamente
cualificada para desempeiar lafuncion bien de revisor de control de calidad del
encargo, bien de lapersona a laque se consulta en relacién con el encargo.
¢ debeser independiente del cliente del encargo.
e Se debe atender para ello al capitulo V.a de este manual sobre independencia,
integridad y objetividad.
Lo siguiente conviene a la persona elegida como revisor de control de calidad: no
puede ser la misma persona que el supervisor, ni que planificador, ejecutor o revisor de
un encargo. Por tanto, encaso deno disponer la firmade un revisor de control decalidad
que cumpla estos requisitos, se pueden contratar personas externas debidamente
cualificadas o recurrir a otras firmas de auditoria para facilitar las revisiones de control
de calidad de los encargos.
5.4.3 Preservacion de laobjetividad de los revisores de calidad
La firma preservard la objetividad del revisor, atendiendo especialmente a estas
circunstancias:
¢ no puede ser seleccionado, cuando ello sea factible, por el propio socio del encargo,
lo hara la Direccion de calidad vy, de no ser posible, se podran contratar personas
externas u otras firmas de auditoria, siempre siguiendo las normas de este manual,
e no puede participar de ninguna otra forma en el encargo, durante el periodo
sometido a revision,
* no toma decisiones que corresponden al equipo del encargo, y
e no estd sometido a otras consideraciones que pudieran amenazar su objetividad.
En caso de que el revisor de calidad de un encargo pueda ver afectada su capacidad
para realizar una revision objetiva, la Direccion de calidad procederd a su sustitucién; para
ello, cualquiera que tenga noticia sobre esa posibilidad seguird el procedimiento sobre
notificaciones de incumplimientos o amenazas a la independencia del apartado 5.12
del capitulo V.a de este manual.
5.4.4 Objetivo de larevision de control de calidad
La revision de control de calidad proporcionard una evaluacion objetiva de los juicios
significativos que el equipo del encargo haya formulado, asi como de las conclusiones
alcanzadas a efectos de la formulacién del informe.
5.4.5 Procedimientos de larevision de control de calidad
No se fechara el informe hasta que haya concluido la revision de control de calidad.
Los procedimientos de trabajo de la revision de control de calidad se circunscribiran a
estos puntos:




e la evaluacién del equipo, o de quien haya realizado el trabajo, acerca de la
independencia de la firma respecto del encargo de auditoria,

e riesgos significativos identificados durante el trabajo y la respuesta a esos riesgos,
incluyendo la evaluacion del equipo o de quien haya realizado el encargo, vy la
respuesta al riesgo de fraude,

e juicios efectuados particularmente respecto de la materialidad y los riesgos
significativos,

e si se han efectuado las consultas apropiadas en cuestiones que involucren
diferencias de opinion en el equipo, en caso de haberlo,

e la relevancia y disposicion de errores corregidos y no corregidos, identificados
durante la auditoria,

e las cuestiones a ser comunicadas a la gerencia, si la documentacién seleccionada
para la revision refleja el trabajo efectuado en relacidn con los juicios significativos y
el respaldo de las conclusiones, y

¢ laadecuacion del informe del auditor a ser emitido.

Para este procedimiento se utilizarla el formato REC (anexo XX).

5.4.6 Documentacion de larevision de control de calidad del encargo

Se documentarad lo siguiente:

e que se han realizado los procedimientos requeridos en el aparatado 5.4.5 anterior,

e que la revision de control de calidad se ha terminado en la fecha del informe o con
anterioridad, y

e que elrevisor notiene conocimiento de que existan cuestiones no resueltas que le
hicieran considerar que los juicios significativos, formulados por el equipo del
encargo, o por quien hubiera realizado el trabajo, y las conclusiones alcanzadas por
ellos no fueran adecuados.

Ladocumentacion de revisidn de calidad seguardara en el archivo de papeles de trabajo

del encargo, utilizando el formato REC (anexo XX).

5.4.7 Diferencias de opinion

El resultado del control de calidad del encargo se participara porelrevisor de calidad al

socio del encargo antes de la firma del informe.

De haber diferencias entre el socio del encargo y el revisor de control de calidad del

encargo, se seguiran los procedimientos sobre discrepancias en la resolucién de las

consultas externas tomando al revisor de calidad como un experto externo,
procedimiento descrito en elapartado

5.2, Discrepancias en la resolucion de las consultas externas, del capitulo V.d de este

manual. Los socios del encargo vy el revisor, en caso de ser miembros del drgano de

gobierno, notendran voto en el mismo.

En cualquier caso, de no poder decidir el érgano de gobierno sobre la discrepancia,

podra consultar a otro profesional ejerciente u a otra firma de auditoria, 0 a un

organismo profesional o regulador.

No se fechara el informe hasta que no se resuelvan las diferencias de opinidn.

f. Seguimiento del Control de Calidad




1. OBIETIVO

Proporcionar, mediante un seguimiento continuado de las politicas y los
procedimientos de control de calidad de lafirma de auditoria, que incluya inspecciones
periddicas, una seguridad razonable de que las politicas y procedimientos relativos al
sistema de control de calidad son pertinentes, adecuados y operan eficazmente.

2. OBIJETIVOS PARTICULARES

Establecer un seguimiento continuo del sistema de control de calidad de la firma que
incluira la consideracion y evaluacion continuadas del sistema de control de calidad,
incluida, de manera ciclica, la inspeccién de al menos un encargo termina do por cada
socio del encargo.

Esta inspeccion se instrumenta a través de un programa sistematico desarrollado porla
firmaque contempla el examen a posteriori interno o externo de todo o parte de los
procedimientos mas importantes de los trabajos, con el propdsito de asegurarse el
regular cumplimiento de los objetivos de control de calidad sefialados en el Manual de
organizacion y control de calidad yen la normativa vigente.

Designar, para el caso deque la firmatenga un tamafio, que debe establecer el érgano
de gobierno cada afio, los érganos que garanticen un nivel adecuado de uniformidad y
calidad en los informes emitidos. Asimismo, se establecen procedimientos para la
utilizacion de otros profesionales ajenos a la auditoria, cuando se encuentren
situaciones especiales que asi lo aconsejen en atenciéon a las consideraciones
desarrolladas en el trabajo.

3. NORMATIVA

Ver anexo VI. La normativa es parte de este manual, porlo que no debe ser obviada en
su lectura y ésta debe llevarse a cabo, como minimo, antes de pasar a los siguientes
puntos.

4. POLITICA DE LA FIRMA

El seguimiento continuo del control de calidad de lafirma y lainspeccion interna de los
encargos es recomendable para dar una seguridad razonable de que las politicas y
procedimientos relativos al sistema de control de calidad son pertinentes, adecuados y
operan eficazmente, ya que las posibles deficiencias halladas durante la inspeccion
proporcionan unabase parala mejora del sistema.

Las quejas y denuncias deben ser tramitadas de una forma diligente, y no pueden ser
objeto de ocultacion.

5. PROCEDIMIENTOS

5.0 Responsabilidad del proceso de seguimiento del control de calidad

La responsabilidad final del proceso de seguimiento del control de calidad recae sobre
el érgano de gobierno de la firma.

La responsabilidad de inspeccionar el sistema de control de calidad, en relacién vy al
hilo de un encargo, es de la persona que el 6rgano de gobierno haya designado para
ello.

5.1 Seguimiento de las politicas y procedimientos de calidad

Momento yalcance del seguimiento del control de calidad

El sistema de control de calidad se considerard y evaluard de forma continua, lo que




implica que se deberd llevar a cabo, al menos, anualmente un seguimiento del mismo;

De manera ciclica, se debe llevar a cabo la inspeccion de, al menos, un encargo

terminado porcada socio del encargo

El 6rgano de gobierno, al menos anualmente, de lo que debe quedar constancia

escrita, que se archivard en el archivo de calidad, para lo cual utilizard el formato ACT

(anexo XXII), tomara estas decisiones:

e establecerd el encargo que va a ser revisado sobre los informes emitidos durante el
periodo anterior a su decision, tras lo cual debe decidir si notifica de ello o no al
equipo del encargo,

e asignara la responsabilidad del proceso de seguimiento a uno ovarios socios, en su
caso, U otras personas con experiencia y autoridad, enla firma, enla red o fuera de
este ambito, que sean suficientes y adecuadas paraasumir dicharesponsabilidad,
personas que no habran podido participar en el disefio del sistema de control de
calidad de la firma ode lared, y

e asignard la responsabilidad de la inspeccion de los encargos a personas que no
habran podido participar en la realizacion del encargo o de la revision de control de
calidad del mismo, ni carecer de independencia o tener amenazas a la
independencia respecto del cliente del encargo.

Excepcionalmente, en caso de que la firma no tenga en el momento de la decisién la
suficiente dimension, los procedimientos de seguimiento pueden tener que ser
realizados por las personas responsables del disefio e implementacidn de las politicas y
procedimientos de control interno dela firma, o que participen enla revision de control
de calidad de los encargos. En este caso, la firma puede elegir recurrir a una persona
externa debidamente cualificada, o a otra firma de auditoria, para llevar a cabo las
inspecciones de los encargos y otros procedimientos de seguimiento. Como alternativa,
la firma puede llegar a acuerdos para compartir recursos con otras organizaciones
adecuadas para facilitar las actividades de seguimiento.

Para las decisiones sobre el modo en que se organice el ciclo de inspeccidn, incluido

el momento de realizacion de la seleccion de los encargos individuales, el érgano de

gobierno tendra en cuenta:

¢ ladimensién que tenga la firma de auditoria en ese momento,

e elnumero yla localizacion geografica de las oficinas,

e Jos resultados de anteriores procedimientos de seguimiento,

e el nivel de autoridad tanto del personal como de, en su caso, las oficinas (por
ejemplo, silas oficinas estan autorizadas para realizar sus propias inspecciones o si
solo puede hacerlo la oficina principal),

¢ la naturaleza y la complejidad de las actividades y de la organizacion de la firma de
auditoria, y

e Jlos riesgos asociados de los clientes de la firma de auditoria y de encargos
concretos.

Para determinar la extension de las inspecciones, el drgano de gobierno puede tener

en cuenta el alcance o las conclusiones de un programa de inspeccién externa

independiente; sin embargo, un programa de inspeccion externa independiente no podra




sustituir al programa interno de seguimiento propio de la firma.

Objetivo del seguimiento

El propdsito de la realizacion de un seguimiento del cumplimiento de las politicas y de

los procedimientos de control de calidad consiste en proporcionar una evaluacién:

e del cumplimiento de las normas profesionales y de los requerimientos normativos
aplicables,

e de que el sistema de control de calidad ha sido adecuadamente disefiado e
implementado eficazmente, y

¢ de que se han aplicado adecuadamente las politicas y los procedimientos de la
firma de auditoria, de talforma que losinformes emitidos porlafirma de auditoria o
porlossocios de los encargos sean adecuados a las circunstancias.

Tareas del seguimiento

La evaluacion del sistema de control de calidad incluira, como minimo, estas tareas:

o realizar un andlisis de:

e - |os nuevos desarrollos de las normas profesionales y de los requerimientos
normativos aplicables, asi como, en sucaso, del modo en el que se reflejan
en las politicas y los procedimientos de la firma, la confirmacion escrita del
cumplimiento de las politicas y de los procedimientos sobre la independencia,

e - laformacion profesional continua, incluida la formacidn practica, y

e - las decisiones relacionadas con la aceptacion y continuidad de relaciones
con clientes y de encargos especificos.

e determinacion de las medidas correctoras que se han de tomar y de mejoras
al sistema que se han de realizar, incluida la retroalimentacion de las politicas
y de los procedimientos de la firma de auditoria en relacién con la formacién
tedrica y practica,

e comunicacion, al personal de la firma competente y a las firmas de la red, de las
debilidades identificadas en el sistema, en el grado de conocimiento del sistema o
en el cumplimiento del mismo, y

e seguimiento por parte del personal de lafirma competente y por parte de las
firmas de red, con el fin de que se realicen con prontitud las modificaciones
necesarias de las politicas y de los procedimientos de control de calidad.

Este proceso se hara siguiendo el formato SEG que se incluye como anexo XXI.

5.2 Evaluacién, comunicacion y correccion de las deficiencias identificadas

Evaluacion y correccién delas deficiencias

El 6rgano de gobierno evaluara, al menos anualmente, de lo que debe quedar

constancia escrita, que se archivara en el archivo de calidad, para lo cual utilizard el

formato ACT (anexo XXII), el efecto de las deficiencias identificadas como resultado del
proceso de seguimiento y determinard sison:

(a) casos que no indican necesariamente que el sistema de control de calidad de la
firma es insuficiente para proporcionarle una seguridad razonable de que cumple las
normas profesionales y los requerimientos normativos aplicables, y de que los
informes emitidos por la firma de auditoria o por los socios de los encargos son
adecuados a las circunstancias, o bien




(b) deficiencias sistémicas, repetitivas u otras deficiencias significativas que requieren
una pronta accién correctiva.

Las recomendaciones de medidas correctoras adecuadas para las deficiencias

identificadas incluirdn una o mas de las siguientes:

(a) adopcion de medidas correctoras adecuadas en relacion con unencargo o con un
miembro del personal en concreto,

(b) comunicacién de los hallazgos a los responsables de formacion y del desarrollo
profesional,

(c) cambios en las politicas y procedimientos de control de calidad, y

(d) medidas disciplinarias contra quienes incumplen las politicas y los procedimientos
dela firma de auditoria, especialmente contra los que reinciden.

En los casos en los que los resultados de los procedimientos de seguimiento indican

que un informe puede ser inadecuado o que se omitieron procedimientos durante la

ejecucion del encargo, el 6rgano de gobierno determinard las actuaciones subsiguientes

que resulten necesarias para cumplir las normas profesionales y los requerimientos

normativos aplicables, asi como que considere la posibilidad de obtener asesoramiento

juridico;

En reunidn especifica decidird sobre los apartados siguientes de comunicacion y lo

plasmard por escrito, lo que searchivara en el archivo de calidad, para lo cual utilizara el

formato ACT (anexo XXII). Las conclusiones de la reunién se trasladaran al formato

SEG (anexo XXI).

Comunicacidn delasdeficiencias

El érgano de gobierno comunicara a loscorrespondientes socios de losencargos y a otro

personal implicados, las deficiencias identificadas como resultado del proceso de

seguimiento y las recomendaciones de medidas correctoras adecuadas, con un

razonamiento de su fundamento. No es necesario que, al informar sobre deficiencias

identificadas a personas distintas de los correspondientes socios de los encargos, se

incluya una identificacion de los encargos especificos de los que se trata, aunque, en

algunos casos, dicha identificacion puede resultar necesaria para el correcto

cumplimiento de las responsabilidades de las personas que no sean los socios de los

encargos.

Por lo menos una vez al afo, el érgano de gobierno comunicara los resultados del

seguimiento de su sistema de control de calidad a los socios de los encargos y a otras

personas implicadas de lafirma de auditoria. Dicha comunicaciéon sera suficiente para

permitir a la firma y a dichas personas adoptar, con prontitud, las medidas adecuadas,

cuando resulte necesario, de acuerdo con las funciones y las responsabilidades definidas

para los mismos. Lainformacion que se comunique incluira lo siguiente:

(@) una descripcion de los procedimientos de seguimiento realizados, (b) las
conclusiones obtenidas de los procedimientos de seguimiento, y

(c) cuando corresponda, unadescripcion de las deficiencias sistémicas o repetitivas, o
de otras deficiencias significativas, asi como de las medidas adoptadas para
solucionar o para corregir dichas deficiencias.

Consideraciones sobre la red encuanto a comunicaciones




En caso de que la firma forme parte de una red, la red puede implementar sus

procedimientos de seguimiento de forma comun.

Dado que las firmas de auditoria de lared funcionan bajo politicas y procedimientos de

seguimiento comunes y confian en dicho sistema de seguimiento, es necesario que:

e porlo menos una vez al afio, lared comunique el alcance global, la extension y los
resultados del proceso de seguimiento a las personas apropiadas de las firmas de la
red (los 6rganos de gobierno o los responsables del funcionamiento del sistema de
control de calidad de las otras firmas), y

e lared comunique con prontitud cualquier deficiencia del sistema de control de
calidad que se haya identificado a las personas apropiadas (los 6rganos de gobierno
o los responsables del funcionamiento del sistema de control de calidad de las otras
firmas) de la o las correspondientes firmas de la red, de forma que se puedan
adoptar las medidas necesarias, con el fin de que los socios de los encargos de las
firmas de la red puedan confiar en los resultados del proceso de seguimiento
implementado en la red, salvo que las otras firmas de auditoria aconsejen otra cosa.
Estas comunicaciones se haran por cualquier medio (no se establece un formato
estandar para ello), y el érgano de gobierno, al menos anualmente, relacionard
cudles han sido las comunicaciones recibidas y enviadas con su contenido, paralo
cualutilizara el formato ACT (anexo XXll).

Supervision del proceso

La supervision de todo el proceso corresponde al érgano de gobierno.

5.3 Quejas y denuncias

Se tratardn de acuerdo con este procedimiento, con exclusién de las quejas y

denuncias que son claramente insustanciales:

e las quejas y las denuncias de que el trabajo realizado por la firma de auditoria no
cumple las normas profesionales ylos requerimientos normativos aplicables, y

¢ las denuncias de incumplimiento del sistema de control de calidad de la firma.

Puesto que las quejas y denuncias pueden provenir de dentro o de fuera de la firma de

auditoria, pueden ser realizadas por personal de la firma, por clientes o por otros

terceros, pueden ser recibidas por miembros de los equipos de los encargos o por otro

personal de la firma, por lo que cuando un componente de la firma reciba una queja o

una denuncia, se deberd tratar de acuerdo con el procedimiento de consultas

detallado en este manual en el apartado V.d Consultas. La especificidad del sistema
requiere que cuando un componente de la firma reciba una queja o una denuncia la
iguale a una duda y proceda a consultar sobre ella a susuperior inmediato. Si la queja

o denuncia es sobre un superior, se debe formular a un nivel por encima del mismo v,

en Ultimo término, al drgano de gobierno, procedimiento adecuado para evitar

represalias o bloqueos. Si la queja o denuncia es sobre un encargo, se debe recurrir al
superior que no participe en el encargo vy, en Ultimo término, al érgano de gobierno.

El 6rgano de gobierno puede considerar recurrir a los servicios de una persona externa

debidamente cualificada, o a otra firma de auditoria, para que realice la investigacion

de las quejas y denuncias.

El tramite de las quejas o denuncias como consultas, con las especificidades anteriores,




garantiza que el nivel al que se resuelve:

e goza de experiencia suficiente y adecuada,

e tiene autoridad dentro delafirma,y

e no participa de ninglin otro modo en el encargo.

Sidurante las investigaciones de las quejas y denuncias se identifican deficiencias en el

disefio o en el funcionamiento de las politicas y los procedimientos de control de calidad

de la firma, o bien el incumplimiento del sistema de control de calidad de la firma de
auditoria por parte de una o de varias personas, la queja o denuncia debe llevarse
necesariamente ante el érgano de gobierno, comosi se tratara del caso 2 de consultas
internas o externas (apartado V.d del manual). El érgano de gobierno adoptara las

medidas adecuadas segun lo establecido en el apartado 5.2 (del apartado V.d),

comunicaciones y correccion, segundo parrafo en lo que se refiere a las

recomendaciones de medidas correctoras.

5.4 Documentacion del seguimiento del sistema de control de calidad

Las politicas y procedimientos sobre la documentacion adecuada para proporcionar

evidencia del funcionamiento de cada elemento del sistema de control de calidad deben

tener en cuenta estos factores:

¢ ladimension dela firma de auditoria y el nimero de oficinas (las firmas de auditoria
de pequefia dimension pueden utilizar métodos mas informales para |la
documentacion de sus sistemas de control de calidad, tales como notas
manuscritas, listados de comprobaciones yformularios), y

¢ la naturaleza yla complejidad de las actividades y de la organizacion de la firma.

Documentacion del seguimiento del control de calidad

En el archivo de calidad de la firma se dejara traza de la documentacion relacionada

con:

e los procedimientos de seguimiento, incluido el procedimiento para la seleccién de
encargos terminados que han de ser inspeccionados (a través del formato ACT
(anexo XXII) que refleje la reunidn, al menos anual, en la que se haya decidido sobre
ello),

e un registro de la evaluacion (a través de las reuniones especificas de andlisis de
deficiencias):

- de la adopcion de las normas profesionales y de los requerimientos normativos
aplicables,

- de que el sistema de control de calidad ha sido adecuadamente disefiado e
implementado eficazmente, y

- deque se han aplicado adecuadamente las politicas y los procedimientos de la
firma de auditoria, de tal modo que los informes emitidos por la firma de
auditoria o por los socios de los encargos sean adecuados en las circunstancias.

¢ la identificacion de las deficiencias detectadas, una evaluacién de su efecto y del
fundamento para la determinacidn, en su caso, de las medidas adicionales que son
necesarias (através de las reuniones especificas de andlisis de deficiencias).

Las quejas y denuncias, asi como las respuestas a las mismas, se documentaran de

acuerdo con el procedimiento de las consultas, con la especificidad de que debe




hacerse siempre por escrito.

Conservacion dela documentacion:

La documentacién del seguimiento del sistema de control de calidad debe conservarse
durante un periodo suficiente para permitir a quienes realizan los procedimientos de
seguimiento evaluar el cumplimiento por parte de la firma de auditoria de su sistema
de control de calidad, o durante un periodo mas largo si lo requiere la normativa legal
o regulatoria. En principio se establece un plazo de dos afios desde la finalizacion de
cada proceso de seguimiento del control de calidad.




