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RESUMEN EJECUTIVO

Con la puesta en vigencia de la Norma Internacional sobre el Control de Calidad 1
(NICC1), laFirmade Metodia S.R.L. se ve en la necesidad de implementar un Manual
de Control de Calidad aplicado a la Firma, del cua hace referencia dicha Normativa,
que permita al Equipo de Trabgjo, ofrecer y brindar sus Servicios bajo lineamientos que
estén enfocados a proporcionarlos con propiedad, de manera que sus Clientes se
sientan satisfechos de que la Firma y e Personal cumpla con los Estédndares y
Requerimientos Legal es Regulatorios.

Uno de los Principales problemas alos que se enfrenta la Firma Auditora por no aplicar
las Politicas y Procedimientos de Control de Calidad adecuados, es la pérdida de
credibilidad del Trabajo que desempefia, ya que esta no sigue € conjunto de Reglas y
Principios que aseguren gue los servicios prestados por la Firma cumplen con lo que
establece laNICCL1.

La Firma no cuenta con un Manual que cumpla con todos los requerimientos exigidos
por las Normas Internacionales, ni cumple con los Elementos sefialados en la NICC1,
por lo cua no garantizala Calidad del Trabajo Ejecutado.

Durante la Investigacion se ha podido determinar que la Firma no realiza revision
externa de Control de Calidad, sin embargo las Normas establecen la obligatoriedad de
realizarlas por |0 menos cada tres afios.

Laimportancia de garantizar la Calidad en el desarrollo de la Actividad Profesional, 1a
cua no esta siendo asegurada por no contar con un Manual de Control de
Calidad, se propone en este Trabagjo un Manua de Politicas y Procedimientos de
Control de Calidad parala Firma, que contribuya a detectar Deficiencias en la Calidad
de un Trabajo y determine las consecuencias del no cumplimiento de la Normativa, y
permita a la Firma realizar medidas correctivas a las Deficiencias encontradas con la
seguridad de que estas cubriran razonablemente los Riesgos asociados a Control de
Calidad con € fin de garantizar la Calidad del Trabajo Realizado.
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INTRODUCCION

Una de las modalidades de Titulacion para Universitarios Egresados de la Carrera de
Contaduria Publica de la Facultad de Ciencias EconOmicas y Financieras de la
Universidad Mayor San Andrés (U.M.S.A.), es &l Trabajo Dirigido, supervisado por un
Asesor 0 Guia de la Institucién o Empresa donde el Egresado debe incorporarse durante
un tiempo como Funcionario para aportar con sus conocimientos adquiridos durante su
Formacion Académica a una realidad definida y concreta previa suscripcion del

Convenio.

El presente Trabajo Dirigido, esta enmarcado en el Convenio Interinstituciona entre la
FirmaMetodia S.R.L. y la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras.

En un Mundo tan competitivo como € de hoy, € ser Eficiente no es un objetivo mas, s
no un requerimiento indispensable, donde la competencia cada dia va en aumento. El
objetivo que cada Ente persigue es e mismo, ser los mejores, brindando Servicios o
Productos de Alta Calidad; en este entorno e Control de Calidad en las Firmas de
Auditoria, esindispensable.

Es por ello que para las Firmas de Auditoria, contar con un Manual de Control de
Cdidad, representa una obligacién més que una opcidn, ya que las Firmas para poder
realizar Auditorias, deben ser autorizadas y certificadas por la Contraloria General del
Estado Plurinacional, segin lo dispuesto en el Reglamento de Registro para Firmas y

Profesional es Independientes de Auditoria Externa.

Por lo antes descrito y considerando la importancia de un Manua de Control de
Cdidad en la Firma para € desarrollo de sus Actividades, la Investigacion que a
continuacion se presenta constituye una solucion a la problematica identificada en la
Firma Objeto de Estudio, donde Implementamos un Manual de Control de Calidad y
para ello se ha utilizado la NICC1 y las Normas de Auditoria Gubernamental (NAG),
estas nos brindan los Lineamientos para establecer y mantener un Manual de Control
de Cadidad, que proporcione seguridad razonable de que la Firma y su Personal

2
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cumplen con las Normas Profesionales, los Requisitos Legales y Regulatorios
aplicables.

Se hard uso de la Norma 19011, la cual proporciona orientacion sobre la Gestion de los
Programas de Auditorias, larealizacion de Auditorias Internas o Externas de Sistema de

Gestion de Calidad, asi como la Competenciay la Evaluacion de las Auditorias.?

Cabe indicar que € Presente Manual fue motivo de Aprobacion y Aplicacion Préctica
por parte delaFirmade Metodia S.R.L.

'CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, “Reglamento de Registro para Firmas y Profesionales I ndependientes
de Auditoria Externa”, V 01, Diciembre de 2014.

2ORGANIZACI(')N INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (ISO), Norma Internacional 1SO 19011,
Traduccion oficial, Segunda Edicion 2002.


http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/armaira/armaira.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
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CAPITULO I: MARCO INSTITUCIONAL DE METODIA S.R.L
. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES Y BASE LEGAL DE CREACION

La Firma Metodia S.R.L, es una Firma nueva constituida con Socios de trayectoria
reconocida en el Mercado de Bolivia, se constituyo en la Ciudad de La Paz €l 28 de
Noviembre de 2013, bajo € tipo societario de Responsabilidad Limitada, ubicada en
la Calle Chichas nimero 1292 edificio las américas, en la Zona de Miraflores. Sus
Fundadores José Luis Lafuente Terceros y Donny Eladio Ignacio Campero, los
cuales dan paso a una etapa como Lideres de una nueva Firma en Auditoria y
Consultoria, que rapidamente se posiciona en e Mercado con identificacion propia,
asumiendo desde su inicio el desarrollo de Servicios Profesionales con Personal
calificado comprometido con la Calidad en todo o que hace.

Para €l desarrollo de sus Actividades, Metodia S.R.L. se encuentra debidamente
inscrita ante e Registro de Comercio de Bolivia (Fundempresa), Servicio de
Impuestos Nacionales. En ese sentido la Empresa cuenta con la respectiva Matricula
de Comercio Nro. 00272820, Numero de Identificacion Tributaria Nro.253920023
(Régimen General), Registro Obligatorio de Empleadores Nro. 1019761029-02 y

Licencias Municipal es de Funcionamiento.

La Actividad principal de Metodia S.R.L es la de realizar Auditorias a lo largo de
todo Teritorio Nacional asi como en e Extranjero, mismas que consisten en
Auditorias en general como Auditorias Financieras y Técnico - Legales y otras en
cualesgquieraen el Sector Publico, Centralizadas, Descentralizadas, Desconcentradas,
Auténomas, Autarquicas con Jurisdiccion Nacional, Departamental, Regiona y
Municipal, asi como Empresas Privadas, Comerciadles e Industriales, Entidades

Financieras y todas comprendidas en el Codigo de Comercio y otros.
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2. MISION Y VISION

Como una medida sana de desarrollo Empresarial, Metodia S.R.L. llevo adelante una
Planificacion Estratégica en la que reevalud su Mision y Vision, los cuales se describen
a continuacion:

2.1 MISION

Considerando que la Mision es la razon de ser de una Empresa o el motivo por € cual
existe, laMision declarada por Metodia S.R.L. es la siguiente: “Para habilitar €l éxito de
la Firma a través de un fuerte liderazgo de una red coherente y bien dotada de recursos
con una cultura de arriba hacia debajo de la Calidad.”

2.2 VISION

La Vision eslo que la Organizacion quiere lograr en el futuro, lo que aspiraa ser, en tal
sentido la Vision declarada por Metodia S.R.L. es la siguiente: “Ser una Empresa Lider,
reconocida en Contabilidad y Consultoria de gran prestigio y la primera eleccién en €

Mercado”.

3. PRINCIPIOS Y VALORES ORGANIZACIONALES
Los Principios y Vaores con los que la Empresa desarrolla sus actividades son los
siguientes:
a) Calidad, es la Condicién o Propiedad de aguna cosa que la hace valiosa o
apreciable.
b) Innovacién, esla Modificacion o Creacion de un producto, y de su introduccion
a Mercado.
¢) Honestidad, es una Forma de vivir congruente entre o que se piensa y la
conducta que se observa hacia € Préjimo, gque junto a la Justicia, exige dar a
cada quien lo que le es debido.
d) Etica, es el Conjunto de Principios que determina la conducta, especialmente la
gue se considera apropiada o Moral.
e) Integridad, esla predisposicion de no vulnerar por ningn motivo los Principios

Eticos y actuar inspirando confianza a los demés.
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f) Compromiso, es el Deber contraido una Obligacion, o un Acuerdo.

g) Transparencia, es actuar con claridad sin esconder ningin hecho.

h) Responsabilidad, es la Capacidad de responder por los Actos, y los resultados
logrados, emergentes del desempefio de las funciones encomendadas.

i) Respeto, Respeto alas Personas es, reconocer que la dignidad y los Derechos de
los Seres Humanos son inalienables e inviolables.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Estructura Organizacional de Metodia S.R.L. esla que se muestra a continuacion:
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA FIRMA
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CAPITULO II: JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION,
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y DE OBJETIVOS

1. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

1.1 JUSTIFICACION METODOLOGICA

De manera genera se utilizd € Méodo Cientifico, que permite utilizar Técnicas e
Instrumentos de Investigacion. Cabe mencionar que los Trabgjos de Investigacién no
siguen una Metodologia rigida es por eso que se aplicaron diferentes métodos de los
cual es tienen preponderancia el Método Inductivo.

1.2 JUSTIFICACION PRACTICA

La Elaboracion del Manua de Control de Calidad para la Firma, permitio aplicar los
Conocimientos adquiridos durante los afios de estudio en la Universidad Mayor de San
Andrésy préacticamente se incluyd Elementos de un Sistema de Control de Calidad.

1.3 JUSTIFICACION PROFESIONAL

El Proposito de la Investigacion fue formular un Manual en base a la Norma
Internacional de Control de Caidad, de manera que los Elementos que forman €

Control de Calidad sean factibles para é Personal de la Firma de Auditoria Metodia
S.R.L. que tendrén la capacidad técnica y experiencia para €jecutarla. Ante esta
situacion se proyecta mejorar €l Control de Cdidad, paralo cud la especidizacion de

Auditoria debe replantear controles que sean disefiados a buen funcionamiento de la
Firma. Se reconoce también, que € Colegio de Auditores o Contadores Publicos de

Bolivia, adoptd la Norma Internacional de Control de Cdidad 1 (ISQC1) y la
Contraloria Genera del Estado que pone en vigencia e Reglamento de Registro de

Firmas y Profesionales Independientes de Auditoria Externa, para aplicarla de carécter

obligatorio en Bolivia

1.4 JUSTIFICACION ECONOMICA

Esta Investigacion beneficia a la Firma que presta servicios de Auditoria para llevar

un adecuado Control de Cdidad, a la Firma se le doté de esta Guia que le permite

reducir los Riesgos en & Mercado, beneficiando asi a los Propietarios, Gerentes y los



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

Auxiliares, esto repercute en el incremento del volumen de operaciones y por ende en
los beneficios econdmicos de la Empresa.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 SITUACION PROBLEMATICA

Con € paso de los afios, las Firmas que prestan servicios de Auditoria, han adquirido
mayores atribuciones y responsabilidades en cuanto a su desempefio labora; debido a
las exigencias planteadas por los Clientes, ya que afrontan problemas por lafalta de un
Sistema de Control de Cdidad que refleje credibilidad y confiabilidad en & Trabajo
realizado y que este se haga de acuerdo alas Normas Técnicas establecidas, por tanto se
hace necesario un Control de Caidad siendo este un Elemento importante dentro de la
Firmade AuditoriaMetodia S.R.L.

2.2 FORMULACION DEL CUESTIONAMIENTO DE INVESTIGACION

¢La elaboracion de un Manual de Control de Calidad para la Firma Metodia S.R.L.,
permitira que la Firma y el Personal, cumplan con los Estdndares y requerimientos
Legales Nacionales e Internacionales, para la satisfaccion de sus Clientes y al mismo
tiempo se disminuya el Riesgo de no seguir prestando Servicios de Consultoria por no
contar con un Manua de Control de Calidad que garantice el prestigio del Trabajo
Profesional que realizala Firma?

2.3 IDENTIFICACION VARIABLES DEPENDIENTES

En base a la formulacion del cuestionamiento de la Investigacion se identificod las
siguientes Variables Dependientes:

a El Manual de Control de Cadidad, es una herramienta disefiada para
proporcionar seguridad razonable de que la Firma y su Personal cumplen con
las Normas Profesionales y con los requisitos reguladores Legales y de que los
informes emitidos por la Firma o Socios, del Trabajo son apropiados en las

circunstancias.®

3CONSEJO DE NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA Y ATESTIGUAMIENTO (IAASB), “Norma
Internaciona de Control de Calidad 1 (NICC1)” Control de Calidad alas Firmas que realizan Auditoriasy revisiones
de Estados Fnancieros, y otros compromisosde Aseguramientoy de Servicios Relacionados, Vigente a partir del 01 de
Julio de 2011 IFAC.
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b) El Informe de Control de Calidad con Recomendaciones del Control Interno
para la realizacion de Auditorias fruto de la aplicacion préctica del Manua de
Control de Calidad en la Firma.

2.4 IDENTIFICACION VARIABLES INDEPENDIENTES
En base a la formulacion del cuestionamiento de la Investigacion se identifico las
siguientes Variables Independientes:

a) LaEficienciay Eficaciaen las Labores de Auditoriaen funcion de la Aplicacion
del Manual de Control de Calidad.

b) LaCalidad del Control Interno relacionado con el Proceso de Control de Calidad,
que ird en funcion de la Implementacion y el Desarrollo de las Recomendaciones
gue son fruto de la aplicacion practica del Manual de Control de Calidad en la

Firma

3. DETERMINACION DE OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL
- Elaborar un Manual de Control de Calidad para el érea de recursos humanos de
la firma, de la forma con Aplicacion de la Norma Internacional de Control de
Cdlidad que contribuya a la Firma de Auditoria a g ecutar un Trabajo Eficiente
y Confiable en la prestacion de servicios de MetodiaS.R.L.
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Redlizar un diagnéstico de las principales Politicas y Procedimientos para que
asuman una base apropiada en la Ejecucién del Trabgjo.
- Disefiar procedimientos de Control de Calidad que permita que la informacion

en el érea de Recursos Humanos se procese de la manera correcta.
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CAPITULO III: METODOLOGIA DE INVESTIGACION
1. TIPO DE INVESTIGACION

Para llevar adelante esta Investigacion se utilizaron dos tipos de estudio: El Estudio
Exploratorio y el Estudio Descriptivo.

En los Estudios Exploratorios e objetivo es examinar un tema o problema de
Investigacion poco estudiado o que no ha sido abordado antes, y asi aumentar el grado
de familiaridad.

El problema que se abordara en esta Investigacion es lafatade un Manual de Control de
Cdlidad parala Firma Metodia S.R.L. esperamos que sea factible para € Personal de la
Firma, lo cual repercute postivamente en e nivel de servicios brindado a Cliente,
evidenciando & cumplimiento de |la responsabilidad.

En los Estudios Descriptivos se busca especificar 1as propiedades importantes de manera
precisa e independiente en la Investigacion para asi describir y medir las Variables o
Conceptos con los que tiene que ver y asi decir como es y cémo se manifiesta* La
Descripcion es uno de los subproductos de la Observacion y es el antecedente necesario
para las explicaciones. La Descripcion permite reunir 1os resultados de la Observacion.”
2. METODO DE INVESTIGACION

Los Métodos que se consideraron para € desarrollo de la presente Investigacion, son los
siguientes:

2.1 METODO DEL ANALISIS

Consiste en la desmembracion del Universo (conjunto) en sus Elementos Componentes
que tengan relacion entre ellos.?

2.2 METODO DE LA SINTESIS

El conocimiento de la realidad puede obtenerse a partir de la identificacién de las partes
gue conforman el todo (Andlisis) o como resultado de ir aumentando e conocimiento de
la realidad iniciando con los Elementos més simples y faciles de conocer para ascender

4 {dem. HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNANDEZ COLLADO, Carlos; Metodologia de la Investigacion,
Mc Graw Hill, México, 1998, Segunda Edicién.

> MEJIA, Ralil. Metodologia de la Investigacién. Bogota-Colombia. 2008.

® HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacion. Edit. McGraw-Hill
Interamericana de México, S.A. de CV. 2004.
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poco a poco, gradualmente, al conocimiento de lo més complejo. El Andlisis y la
Sintesis, aunque son diferentes, no actlan separadamente, mas por el contrario se
complementan.’

2.3 METODO INDUCTIVO

La Induccion es ante todo una forma de raciocinio o argumentacion. Por tal razén
conlleva un Andlisis Ordenado, Coherente y Logico del Problema de Investigacion,
tomando como referencia premisas verdaderas. Se utilizé e Método Inductivo, porque a
partir de apreciaciones particulares se llega a generalizar para poder extender los
conceptos a hechos generales.

3 FUENTES Y TECNICAS PARA RECOLECCION DE INFORMACION

3.1 FUENTES PRIMARIAS

Es informacion Ora o Escrita que es recopilada directamente a través de relatos o
escritos transmitidos por los participantes en un Proceso, como ser: Observacion,
Cuestionarios, Entrevistas de un Manual de Control de Calidad para la Firma Metodia
S.R.L., etc.

3.1.1 LA OBSERVACION

En un sentido mucho mas amplio, en el contexto de reflexion de la Epistemol ogia de la
Complgjidad, comprendido como la Forma en que un observador (individuo o colectivo)
realiza sus Operaciones de conocimiento construyendo una diferencia entre lo marcado
como objeto de ese conocer y lo que estd més alla de esa Marca.®

3.1.2 ENTREVISTA

La Entrevista es un medio por €l cual se obtiene informacién importante sobre agun
tema determinado, realizando una serie de Preguntas. Entonces la Investigacion
recopilara la informacién necesaria a partir de la Elaboracion de un Cuestionario y una
Entrevista, donde se plasmaran los Objetivos que guian la presente Investigacion.’

La Entrevista permitira determinar €l desarrollo de las actividades que gecuta un
Manual de Control de Calidad parala FirmaMetodia S.R.L.

" MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacion en Ciencias
Econdmicas, Contablesy Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicidn, Impreso en Colombia, 1995.

8 MEJIA, Raiil. Metodologia de la Investigacion. Bogota-Colombia. 2008.

°® LOZANO, Guillermo, www.psicopedagogia.com
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3.2 FUENTES SECUNDARIAS

Es la Recopilacion de Informacion Bibliografica referente al tema, libros especializados
sobre Auditoria, elementos de un Sistema de Control de Calidad o de Guia de Control de
Cdidad y Administracion y un adecuado Control de Calidad, Leyes, Normas,
Resoluciones, Decretos, Glosarios y Paginas de Internet.

CAPITULO IV: MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL REFERIDO A
“MANUALES DE PROCEDIMIENTOS” Y LA “GESTION DE CONTROL DE
CALIDAD”

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La existencia de Manuales en una Organizacion, es imprescindible, sin importar el

tamafio de la Organizacion, puesto que en los Manuales se encuentra registrada y

transmitida la informacion basica referente a funcionamiento de todas las Unidades de

la Firma de Auditoria para un buen Control de Calidad.

1.1 DEFINICION DE MANUAL

Los Manuales son documentos detallados y de utilizacion practica que guian los

Procedimientos a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistematicainformacion

acerca de la Organizacion de la Firma de Auditoria.'°

1.2 OBJETIVO DE UN MANUAL

Los Objetivos de un Manual de Procedimientos van encaminados a Uniformar y

Controlar e Cumplimiento de las Funciones, simplificar las Responsabilidades, facilitar

las labores de Auditoriay la Evaluacion del Control de Calidad, de modo tal que, tanto

los Empleados como los Jefes conozcan si € Trabajo se esta realizando adecuadamente,

de esta forma se podra reducir los Costos al aumentar la Eficiencia.

1.3 VENTAJAS DEL USO DE UN MANUAL

Entre las principal es ventagjas del uso de un Manual podemos mencionar alas siguientes:
a) Facilitalaslabores de Auditoria.

b) Sirveparael Andisis o Revisiéon delos Procedimientos.

© ORTEGA MARINO, Macario; Organizacion, Edicién 111 Planeta, Impreso en Bolivia, 1999.
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c) Ayudaen lalnducciény Capacitacion del Personal parael Trabgo.

d) AyudaaUniformar y Controlar e Cumplimiento de las rutinas de Trabgjo.

e) Coadyuvaen la determinacion de Responsabilidades por fallas o errores.

f) AumentalaEficienciade los Empleados.

g) Proporcionar e mejor aprovechamiento de |os Recursos.
1.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL
L os pasos que deben seguirse para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos, son
los siguientes. Delimitacion de Procedimientos, Recoleccion de Informacién, Andlisis de
la Informacién, Andlisis del Procedimiento, Preparacion del Proyecto del Manual,
Aprobacion del Manual, Aplicacién y Cumplimiento del Manual .
1.4.1 DELIMITACION DE PROCEDIMIENTOS
Delimitar un Procedimiento, significa determinar con la mayor precision posible qué
tipo de Procedimiento es € que se va andizar, dénde iniciara y donde terminard. Al
tener esta informacién claramente definida se podr4 determinar los Objetivos del
Procedimiento que serviran de Guia para la Recoleccién y Andlisis de Datos que se
utilizarén parala elaboracion de una propuesta del Manual de Procedimientos.
1.4.2 RECOLECCION DE INFORMACION
La Recoleccion de Informacion, se refiere a la obtencion de documentos y datos que
serédn sometidos a Andlisis para conocer los Procesos que actualmente se siguen, y en
base alo anotado, proponer o modificar os Procesos que se consideran convenientes.
1.4.3 ANALISIS DE LA INFORMACION
Esta fase consiste en anadlizar cada uno de los Elementos o grupos de datos que se
obtuvieron durante la Recoleccién de Informacion, con e proposito de obtener un
diagnostico que refleje la realidad operativa actual .
1.44 ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
Una vez que todas las actividades han sido analizadas y en base a resultado, se
considerd qué es necesario mejorar o redisefiar un Procedimiento, se debe clasificar la

Informacién de la siguiente forma:

1 http://www.monografias.com/Trabaj 0s96/paso-paso-el abor aci on-M anual es-Procedi mi entos/paso-paso-el aboracion-
Manual es-Procedi mientos.shtml.
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a) Eliminar, todala Informacion que no es Util.

b) Cambiar, algin Procedimiento que pueda simplificar el Trabgjo.

c) Mejorar, los Procedimientos que pudieron ser eiminados, combinados o

cambiados.
d) Mantener, o conservar las Actividades que no fueron eliminadas, combinadas,
cambiadas 0 mejoradas.

1.45 PREPARACION PROYECTO DEL MANUAL
Cuando ya se tiene disponible toda la informacion del Manual se procede a integrarlo;
para tal Actividad se requiere de |la participacion de todas las Personas que colaboraron
en la Recoleccion y Andlisis de la Informacion para la presentacion del Manuad y
revision del contenido.
146 APROBACION DEL MANUAL
La aprobacién del Manua procede cuando el Manual ha quedado debidamente
estructurado, € encargado de la Firma de Auditoria debe someter a las instancias
correspondientes para su aprobacion y convocar a su grupo de Trabgjo para la dltima
revision de la documentacion que se presente.
1.4.7 APLICACION Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL
Después de autorizado el Manua de Procedimientos, se debe proceder a la aplicacion
del mismo, asi también se evalGa su correcto cumplimiento a través de los resultados
obtenidos en los procesos, 10s cuales deben ser |os indicados en dicho Manual .
1.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Un Manua de Procedimientos debe contener los elementos que se describen a
continuacion: Portada, indice, Introduccion, Objetivos, Politicas y Procedimientos y
Glosario.”
1.5.1 PORTADA
Puede ser llamada también Caratula, esta debe identificar la Institucion a la que
pertenece, e Area Administrativa que lo elabor6, e Titulo del Manual y la Fecha de

Elaboracion.

2 http://www.monografias.com/Trabaj 0s96/paso-paso-el abor aci on-M anual es-Procedi mi entos/paso-paso-el aboracion-
Manual es-Procedi mientos.shtml.
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1.5.2 INDICE

En este apartado se describe de forma especificay de manera resumida y ordenada, los
capitulos o apartados que forman la estructura del Manual, asi como e nimero de hoja
en que se encuentra ubicado cada uno de estos.

1.5.3 INTRODUCCION

Es la explicacion que inicialmente se dirige al lector sobre e contenido del Manual, su
utilidad, los fines y propositos que se pretenden cumplir através de €.

1.5.4 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Las Paliticas son un pardmetro con e cua se puede medir e Desempefio Individual en
una Empresa, con el objeto de orientar la Accién .Los Procedimientos son una serie de
labores concatenadas que muestran e modo de g ecutar un Trabajo, encaminado al logro
de un Objetivo, explicando quién, qué, cdmo, donde y cuando se hace.

1.5.5. FORMULARIOS Y ANEXOS

Los Formularios son los Documentos en los que se transmite informacion especifica ya
gue es portador de datos e informacion de una Empresa dada y los anexos seran los
documentos que complementaran la informacion obtenida.

1.5.6 GLOSARIO DE TERMINOS

Es e conjunto de definiciones de la terminologia técnica utilizada en € texto del
Manual. Debe ser presentado por orden afabético y proporcionar elementos para una
adecuada comprensién del mismo, facilitando su consulta.

2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. MARCO NORMATIVO

2.1.1. NORMA INTERNACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD (ISQC 1)

El propésito de esta Norma Internacional de Control de Caidad (NICC), es establecer
Normas y dar lineamientos respecto de las Responsabilidades de una Firma sobre su
Sistema de Control de Cdidad para Auditorias y Revisones de Informacion

FinancieraHistérica, y paraotros Trabajos para atestiguar y Servicios rel acionados.
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2.1.2. MANUAL DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
(CONTROL DE CALIDAD)
Las Organizaciones de Auditoria deben establecer Politicas e Implantar un Sistema
Interno de Control de Calidad. Este sistema debe estar sujeto periddicamente a
revisiones externas.
El Sistema Interno de Control de Calidad es un conjunto de Politicas y Procedimientos
orientados a obtener una seguridad razonable de que:
- LaOrganizacion ha adoptado y cumple las Normas de Auditoria.
- Sehan establecido Politicas y Procedimientos de Auditoria adecuados.
Las Politicas que debe incluir un Sistema Interno de Control de Calidad estan dirigidas,
principalmente, a
a) Preservar lalndependenciatanto de hecho como de apariencia.
b) Asignar e Persona competente para satisfacer |os objetivos del examen.
c) Contar con Personal idoneo para absolver consultas técnicas.
d) Asegurar una Supervision adecuada que proporcione seguridad razonable sobre
el cumplimiento de las Politicas y Procedimientos de la Organizacion.
€) Mantener un Sistema de Seleccion del Personal que brinde seguridad razonable
de incorporar Personal competente.
f) Promover e desarrollo profesional del Persona para proporcionarles
conocimientos que contribuyan a adecuado cumplimiento de sus obligaciones.
g) Vdar para que la promocion del Personal asegure que éste cuente con las
cualidades necesarias para asumir sus nuevas obligaciones.
h) Evaluar periodicamente el desempefio del Personal.
1) Proporcionar seguridad razonable de que todos los Procedimientos de Control
estén siendo debidamente aplicados.
Los Procedimientos para aplicar las Politicas sefidladas dependen de varios factores,
entre ellos, & tamafio de la Organizacion, su grado de Autonomia, su Estructura
Organizativa, etc. El Sistema también debe considerar apropiadamente la relacion
Costo/Beneficio en la aplicacion de aquellos Procedimientos.
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Es conveniente que la Organizacion de Auditoria someta periddicamente su Sistema
Interno de Control de Calidad arevisiones por terceras partes independientes.

2.1.3. NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA (NIA 200)

El Propdsito de una Auditoria es Incrementar el grado de confianza de los presuntos
usuarios de |os Estados Financieros.

Verificar que estén presentados Razonablemente, de acuerdo a un Marco de Referencia
de Informacion Financiera aplicable.

El Auditor debera obtener seguridad razonable de que los Estados Financieros como un
todo, estan libres de representacion errénea de importancia relativa, ya sea por fraude o
error.

2.1.3.1 OBJETIVO GENERALES DEL AUDITOR

Obtener Seguridad Razonable de que los EE.FF. como un todo no tienen errores de
importancia relativa ya sea por fraude o error, y que estén elaborados de acuerdo a un
Marco de Referencia.

Dictaminar, sobre los EE.FF. y comunicar segun requieren las NIA, de acuerdo con los
resultados del Auditor.

2.1.4 NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA (NIA 220)

El proposito de esta Norma Internaciond de Auditoria (NIA) es establecer Normas y
Lineamientos sobre las Responsabilidades Especificas dd Personal de la Firma,
respecto d Procedimiento dd Control de Caidad para Auditoria de Informacion
Financiera Historica

El cumplimiento de esta Norma implica € disefio de un Sistema de Control de Calidad
gue asegure gue todas las Auditorias son conducidas de acuerdo alo establ ecido.

2.1.5 CODIGO DE ETICA DEL IFAC

Lafindidad del Codigo de Etica Internaciona es que sirva como modelo sobre & cual
se basen |as orientaciones de las Eticas Nacionales y establecer estandares de conducta
para los Contadores Profesondes y sefida los Principios fundamentales que deben
ser observados por parte de los Contadores Profesondes en orden a lograr los

Objetivos comunes.
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Este Codigo de Etica Profesional es aplicable a todo Contador Publico por & hecho de
serlo, sin importar la indole de su Actividad o Especiadidad que cultive tanto en €
giercicio Independiente o cuando actte como funcionario o empleado de Instituciones
Publicas o Privadas. Abarca también a los Contadores Publicos que ademas ejerzan

otra Profesion.

2.1.5.1 AMENAZAS Y SALVAGUARDAS
Las Salvaguardas especificas por Trabgo, en el Ambiente de Trabajo, pueden incluir:
e Involucrar a un Contador Profesional adicional para revisar e Trabao hecho
0, de lo contrario, asesorar segun sea necesario.
e Consultar a un tercero independiente, como un Comité de Directores
Independientes, un Organo Profesional Regulador u otro Contador Profesional.
e Discutir asuntos de Etica con los encargados del Cliente.
e Revelar, alosencargadosdel Cliente, laNaturaleza de los servicios prestados y €
tamafio de los honorarios cobrados.
¢ Involucrar aotra Firmague desempefie o re desempefie parte del Trabajo.
¢ Rotacion de Persona Sénior del Equipo de atestiguamiento.
Un Contador Profesional enlaPrécticaPublicano debe desacreditar alaProfesion parala
mercadotecnia de sus servicios profesionales. EI Contador Profesional en la practica
publica deberé ser honrado y veraz y no debera:
e Hacer afirmaciones exageradas sobre |0s servicios que ofrece, las calificaciones
gue posee 0 la experiencialograda.
e Hacer referencias que denigren y comparaciones, sin justificacion, a
Trabgjo de otro.
2.1.5.2 CUSTODIA DE ACTIVOS DE CLIENTES
Un Contador Profesiona en la Préctica Pablica no deberd asumir custodia de Dinero
ni de otros activos del Cliente, amenos que selo permitalalLey y, si esasi, cumplira con
los Deberes Legales adicionales impuestos a un Contador profesional en la Practica

PUblica que retenga dichos activos.
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2.1.5.3 INDEPENDENCIA - TRABAJOS DE ATESTIGUAMIENTO

En e caso de un Trabgo para atestiguar, este esdel Interés Publico y, por tanto, este Codigo
de Etica, requiere que los miembros del Equipo de atestiguamiento, las Firmas v,
cuando sean aplicable, las Firmas de la Red sean independientes de los Clientes del
Trabgjo para atestiguar.

2.2 MARCO TEORICO

2.2.1 EL CONTROL DE CALIDAD

Las Firmas que prestan Servicios de Auditoria deben tener un apropiado Manua de
Control de la Cdidad y debe ser Objeto de un Programa de revison externa de la
Calidad.

“Un Sistema de Control de Caidad consiste en Politicas disefiadas para proporcionar
una seguridad razonable de que la Firma y su Personal cumplen con las Normas
Profesionales y con los Requisitos Reguladores y Legales, y de que los Informes
emitidos por las Firmas o Socios del Trabajo son apropiados en las circunstancias™. *®

En los momentos actua es que se requiere agilizar 1a labor de las Auditorias, logrando
qgue la Norma de Calidad juegue un importante papel es por dlo que € Trabago
debe estar encaminado a determinar si:

a) LaFirmade Auditoria supervisala actividad en todas | as etapas de Trabajo, por
elo que @ Supervisor participe en la Exploracion o Examen Preliminar,
Supervision y Revision, Etapa de las Disposiciones Legdes y demas
regul aciones, Etapa de Controles de la Administracion, Control Interno, Etapa
delas Evidencias y Andlisisdelos Estados Financieros.

b) Debe hacer cumplir las Normas Aplicables de la Auditoria.

c¢) Los Informes se confeccionen con Calidad y que los documentos que lo
soporten también posean esta Calidad; los Informes deben ser claros, precisos,
sn fatas de ortografia.

En e contexto de las Politicas y Procedimientos de la Firma, e Auditor debera

implementar |os siguientes:

2 NormaInternaciona de Control de Calidad 1 (1SQC 1)
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(a) Direccion
Los Auxiliares a quienes se delega Trabajo necesitan la direccion apropiada, implica
informar de sus Responsabilidades, Objetivos de los Procedimientos a Desarrollar,
Naturaleza del Negocio.
(b) Supervision
Consiste en hacer un seguimiento del avance del Trabajo de Auditoria. Considerar las
Capacidades y la Competencia de los miembros del Equipo del Trabao en lo
individud, s tienen suficiente tiempo para redizar su tarea, 9 entienden sus
instrucciones, y si e Trabajo se esté redizando de acuerdo con & Enfoque Planeado.™*
Resolver las diferencias de Juicio Profesional entre el Personal y considerar €l nivel
de consulta que sea apropiado.’®
(¢) Revision
Consiste en evduar la Caidad del Trabgo Desempefiado y las Conclusiones
al canzadas por otros.*®
Una revisén de Control de Cadidad del Trabajo, ordinariamente implica discusiones
con & Socio a cargo dd Trabajo, una Revison de los Estados Financieros u otros
asuntos de informacion de la Materia y del Informe, y en particular consideraciones
sobre s € Informe es apropiado. También implica una revisén selectiva de los
Papeles de Trabajos relativos a los juicios importantes que hizo € Equipo de Trabgjo,
y las Conclusiones gue han al canzado.
El Trabajo desarrollado por cada auxiliar necesita ser revisado por Persona de
mayor competencia, para considerar Si:

- El Trabajo ha sido desarrollado de acuerdo con el Programa de Auditoria; si han

sido adecuadamente documentados,

Los siguientes puntos deberan ser revisados regular y oportunamente por el Socio a
cargo del Trabgjo:

14 Normas I nternacionales de Auditoria, Glosario

5 COLEGIO DE AUDITORES CONTADORES PUBLICOS DE BOLIVIA, “Manual de Control de Calidad”, Marzo
de 2011.

16 Normas I nternaci onales de Auditoria, Glosario
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- El Plan Globa de Auditoria y € Programa de Auditoria; Evaluaciones de los
Riesgos Inherente y de Control, Documentacién de la Evidencia de Auditoria y
Conclusiones resultantes, Estados Financieros, gjustes de Auditoria propuestos,
y el Dictamen propuesto del Auditor.!’

2.2.2 PLANEACION DE LA AUDITORIA

La Planeacion y Ejecucion de los Trabagjos de Auditoria se hallan establecidos en la
NA 300, en los parrafos 5 a 10 establece:

El Auditor debera emprender |as siguientes actividades a principio del Trabajo actual de
Auditoria:

a) Redizar los Procedimientos que requiere la NA 220 respecto de la
continuacion de la relacion con e Cliente y del Trabagjo de Auditoria
especifico y evauar e cumplimiento con los Requisitos Eticos, incluyendo la
I ndependencia, segun requiere laNA 220; y

b) Establecer un entendimiento de los Términos del Trabajo, segun requiere la NA
210, Términos de los Trabajos de Auditoria. (Ref. parrafos A6-A8).

El Auditor deberd establecer una Estrategia General de Auditoria que fije €
Alcance, Oportunidad y Direccién de la Auditoriay que guie € desarrollo del Plan de
Auditoria

Para establecer la estrategia general de Auditoria, el Auditor deber&:

- ldentificar las caracteristicas del Trabajo que definan su Alcance.

- Ceciorarse de los Objetivos.

- Considerar factores importantes para dirigir e Equipo del Trabgo.

- Considerar resultados de las actividades preliminares del Trabajo.

- Cearciorarse de la Naturaleza, Oportunidad y Extension de los Recursos
necesarios para desempefiar €l Trabgjo.

El Auditor debe desarrollar un Plan de Auditoriague incluya una descripcion de:

7 COLEGIO DE AUDITORES CONTADORES PUBLICOS DE BOLIVIA, “Manual de Control de Calidad”, Marzo
de 2011.
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- La Naturaleza, Oportunidad y Extensién de los Procedimientos de Evaluacion
del Riesgo Planeado, segun determinala NA 315.
- La Naturaleza, Oportunidad y Extension de los Procedimientos de Auditoria
Adicionales.

El Auditor debe actuaizar y cambiar |la estrategia general de Auditoriay e Plan de
Auditoria, segiin sea necesario, durante e curso dela Auditoria
El Auditor debe planear la Naturaleza, Oportunidad y Extension de la Direccion y
Supervision de los miembros del equipo del Trabajo y larevision de su Trabgjo.™
2.2.3 AUDITORIA EXTERNA
La Auditoria Externa es € examen critico, sistemético y detallado de un Sistema de
Informacién de una Unidad Econémica, realizado por un Contador Publico sin vincul os
labora es con la misma, utilizando técnicas determinadas y con € objeto de emitir una
Opini6n Independiente sobre la forma como opera e Sistema, e Control Interno del
mismo y formular sugerencias para su mejoramiento.
Tiene por objeto averiguar la Razonabilidad, Integridad y Autenticidad de los Estados,
Expedientes y Documentos y toda aquellainformaci 6n producida.
Debe hacerla una persona o Firma I ndependi ente de capacidad profesional reconocidas.
Incluyen lo que se denomina generalmente Auditorias de segunda y tercera parte. Las
Auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes gue tienen un interés en la
Organizacion, tal como los Clientes, o por otras personas en su nombre. Las Auditorias
de tercera parte se llevan a cabo por Organizaciones Auditoras Independientes y
Externas, tales como aguellas que proporcionan € Registro o la Certificacion de

Conformidad.®

18 COLEGIO DE AUDITORES CONTADORES PUBLICOS DE BOLIVIA, “Manual de Control de Calidad”, Marzo
de 2011.

9 ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (1S0), Norma Internacional 1SO
19011, Directrices parala Auditoria de Sistemas de Gestion, Traduccidn Oficial, Segunda Edicion 2011.
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Cuando se auditan juntos dos 0 més Sistemas de Gestion de diferentes disciplinas (.
Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud ocupacional), esto se denomina Auditoria

combinada.?°

CAPITULO V: MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL REFERIDO A LA
“AUDITORIA” Y AL “CONTROL DE CALIDAD”

1. AUDITORIA
1.1 DEFINICION DE AUDITORIA
Parte especializada de la Contabilidad, posee una Metodol ogia técnicamente adel antada,
plasmada en un Plan de Trabgo que incluye Programas Especificos, utilizados por
Auditores (Externos e Internos) que se encargan de efectuar un Servicio Especifico, de
acuerdo con Normas Generales de Auditoria®
1.2 VENTAJAS DE LA AUDITORIA
Entre las ventgjas de la Auditoria podemos citar las siguientes:

a) Permiterealizar una evaluacién genera de la Gestion de Control de Calidad.

b) Permite detectar € exceso de Costes Sociaes o la identificacion de Costes no
contemplados inicialmente.

c) Permite prevenir posibles problemas futuros, mediante la recomendacion de
Acciones Preventivas.

d) Habilita un espacio para evaluar las Politicas y Funciones del Control de Calidad
gue permita describirlas, analizarlas y mejorarlas buscando la innovacion
permanente.

€) Favorece el cambio.

f) Estimula la Uniformidad de las Politicas y Practicas del Control de Calidad,
mediante |a documentacion.

% ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (1S0), Norma Internacional 1SO
19011, Directrices parala Auditoria de Sistemas de Gestion, Traduccion Oficial, Segunda Edicion 2011.
2 TERAN GANDARILLA, Gonzalo; Temas de Contabilidad Bésica, Editorial Ecuacion y Cultura, 1ra.
Edicion, Cochabamba— Bolivia, 1999.
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1.3 OBJETO DE LA AUDITORIA
El Objetivo de la Auditoria consiste en apoyar a los miembros de la Entidad en €
desempefio de sus actividades. Para ello la Auditoria les proporciona Andisis,
Valuaciones, Recomendaciones, Asesoria e Informacion concerniente a las actividades
revisadas.??
1.4 ETAPAS DE LA AUDITORIA
Son cuatro las etapas que comprende la Auditoria las cuales pasamos a detalar a
continuacion:

a) Etapal: Planeacién de la Auditoria

b) Etapall: Ejecucién de la Auditoria.

c) Etapalll: Informe de Auditoria.

d) EtapalV: Seguimiento al Informe de Auditoria.
1.4.1 ETAPA I: PLANEACION DE LA AUDITORIA
La Etapa de Planificacion General comprende desde € conocimiento y comprension de
la Organizacion hasta la formulacién y aprobacion del Plan de Auditoria. En términos
generales, esta etapa incluye un andlisis integral de todos los Elementos Internos y
Externos a la Organizacion, con la finalidad de determinar los eventos que cuentan con
la mayor relevancia para cumplir con la Mision y Objetivos estratégicos, y que a su vez,
cuentan con € mayor Nivel de Riesgo. En base a estos Elementos, se debe formular un
Plan de Auditoria que incluya las materias que deberian requerir mayor dedicacion para
lafuncién de Auditoria.
1.4.2 ETAPA II: EJECUCION DE LA AUDITORIA
El objetivo de esta etapa es obtener y analizar toda la informacion del proceso que se
audita, con la finalidad de obtener Evidencia Suficiente, Competente y Relevante, es
decir, contar con todos los elementos que le aseguren a Auditor el establecimiento de
conclusiones fundadas en & Informe acerca de las situaciones analizadas en terreno, y en

2 MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacion en
Ciencias Econdmicas, Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicion, Impreso en
Colombig, 1995.
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base a estos andlisis, generar y fundamentar las Recomendaciones que deberia acoger la
Administracion. En esta etapa se debera:

e Contar con suficiente informacion, la que tiene que ser de carécter confiable,
relevante y Util de manera que permita alcanzar 10s objetivos del Trabajo.

e Basar las Conclusiones del Trabajo en adecuados Andlisis y Evaluaciones.

e Registrar informacion relevante que permita soportar las Conclusiones y los
Resultados del Trabajo.

e Supervisar adecuadamente la egecucion de la Auditoria, para asegurar el
Desarrollo Profesional del Personal, el logro de los Objetivos y la Calidad del
Trabgo.

1.4.3 ETAPA III: INFORME DE AUDITORIA

La etapa de Informe o Comunicacion de los Resultados considera la emision de un
Informe con Andisis y Recomendaciones factibles de implementar, que conlleven un
alto impacto en la Organizacion.

1.44 ETAPA IV: SEGUIMIENTO AL INFORME DE AUDITORIA

Esta etapa est4 destinada a asegurarse que se han tomado todas las medidas necesarias
paratratar |os Riesgos Informados como Altos o no Aceptables, ya que solo mediante la
adecuada implementacion de los compromisos tomados por la Gerencia, se logrard un
impacto positivo mediante la agregacion de valor a los procesos en la Organizacion.
Para lograr dicho impacto, se debe asegurar la Adecuacion, Eficacia'y Oportunidad de
las medidas adoptadas, asegurandose que se corrigen las desviaciones y se logran los
resultados deseados en laformay en los tiempos previstos.

1.5 PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA

1.5.1 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Los Procedimientos de Auditoria son: El conjunto de Técnicas de Investigacion

aplicables a un grupo de hechos o circunstancias. 3

% http://www.gerencie.com/Procedi mientos-y-tecni cas-de-Auditoria html
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1.5.2 DEFINICION DE TECNICA DE AUDITORIA

Son los métodos préacticos de Investigacion y prueba que utiliza el Auditor para obtener
la Evidencia necesaria que fundamente sus Opiniones y Conclusiones, su empleo se basa
en su criterio o juicio, segun las circunstancias y son utilizadas para obtener material de
Evidencia. %

1.6 PAPELES DE TRABAJO

Son el conjunto de Cédulas y Documentacion que contienen los datos e informacion
obtenidos por e Auditor en su examen, asi como la descripcién de las pruebas realizadas
y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinién que emite al suscribir
su Informe.

1.7 MARCAS DE AUDITORIA

Las Marcas de Auditoria son aquellos simbolos convencionales que € Auditor adopta y
utiliza para Identificar, Clasificar y dejar Constancia de las Pruebas y Técnicas que se
aplicaron en e desarrollo de una Auditoria. Son los simbolos que posteriormente
permiten comprender y analizar con mayor facilidad una Auditoria.

2 CONTROL DE CALIDAD

2.1 ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD

Esta Guia tiene como propdsito sugerir lineamientos précticos que orienten y den la
oportunidad de brindar un adecuado servicio y mantener un mejor Control en €
Cumplimiento de la Norma de Control de Calidad, ala Firma de Auditoria Metodia
SR.L., la cud les permita direccionar cada uno de los componentes de Control de
Cdidad que son:

a. Responsabilidades de los Dirigentes sobre el Control dentro de la Firma.

b. Requisitos Eticos.

c. Aceptacion y continuidad de las relaciones con Clientes y de los Trabajos
Especificos.

d. Recursos Humanos.

e. Desempefio del Trabajo.

f. Monitoreo.

% idem
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Estas Politicas y Procedimientos de Control de Caidad deberan documentarse y

comunicarse a Persona de la Firma; incluyendo el mensge de que cada persona

tiene una responsabilidad Personal sobre la Calidad de su Trabgjo, por lo tanto la

Firma tiene que motivar a su Personal a comunicar sus puntos de vista acerca del

Control de Calidad.

2.2 VIGENCIA DE LA GUIA

Esta Guia estara en vigencia para las Firmas que prestan Servicios de Auditoria

Externa, la cua serarevisada y actualizada cada afio por € Gerente o Encargado de la

Firma Metodia S.R.L., conforme a los cambios redizados en la Normativa por parte

del Colegio de Auditores o Contadores Publicos de Bolivia y/o Normativa Internaciona

del Control de Calidad.

2.3 COMPONENTES

2.3.1 RESPONSABILIDAD DE LOS DIRIGENTES SOBRE LA CALIDAD
DENTRO DE LA FIRMA

Establecer Paliticas y Procedimientos disefiados para promover una cultura interna que

se base en d reconocimiento de que la Calidad es esencial en la Ejecucion de

Contratos. Dichas Politicas y Procedimientos deberén de requerir que d Gerente dela

FirmaMetodia S.R.L. asuma su Responsabilidad del Sistema de Control de Calidad.

Es responsabilidad de todos los Socios de la Firma, la divulgacion y cumplimiento del

Sistemade Control de Calidad d interior delaFirma.

a) Promover una Cultura Interna que se base en € reconocimiento que la
Calidad es esencid en € desemperio delos Trabagjos.

b) El Gerente o Encargado de la Firma promoverd la Cultura Interna orientada
haciala Calidad, através de acciones y mensajes congruentes y frecuentes hacia
todos los NivelesdelaFirma.

c) El Gerente o Encargado de la Firma motivara a Persona para que comuniquen

sus puntos de vista, 0 preocupaciones sobre asuntos de Control de Calidad.
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d) Se deberd documentar y comunicar las Politicas y Procedimientos de
Control de Cdidad a todo el Personal de la Firma y entregando una copia a
cada empl eado.

2.3.1.1 ENTREGA DE GUIA DE SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD

El Gerente/Coordinador/Encargado de Auditoria/lConsultoria (persona asignada) de la

Firma entrega este documento adjunto a la Guia de Sistema de Control de Calidad a

todo e Personal, con € propdsito que cada empleado tenga € conocimiento y la

obligacién de aplicar las Poaliticas y Procedimientos implementados por la Firma.

2.3.1.2 RESPONSABILIDADES DE LOS SOCIOS SOBRE EL CONTROL
DENTRO DE LA FIRMA

Establecer Politicas y Procedimientos disefiados para promover una Cultura Interna

que se base en € reconocimiento de que la Calidad. Dichas Politicas y Procedimientos

deberan de requerir que d Gerente de la Firma asuma su Responsabilidad del Sistema

de Control de Cdidad.

2.3.1.3 RESPONSABILIDAD DE LA OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE
CONTROL DE CALIDAD

El Gerente 0 Encargado de la Firma es el responsable de |a operatividad del Sistema de

Control de Calidad de la Firma, y por lo tanto, € encargado de comunicar los

Lineamientos, Excepciones y Resoluciones emitidas, sobre asuntos que no se

encuentren tratados en este Manual .

2.3.1.4DELEGACION DE RESPONSABILIDAD OPERACIONAL DEL
SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD

Este documento es utilizado por & Gerente o Encargado de la Firma para comunicar la

decison de delegar la responsabilidad operaciond del Sistema de Control de

Cdidad auno de sus empleados.
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2.3.2 REQUISITOS ETICOS
Provee una seguridad razonable de que la Firma y su Persona cumplen con los
Requisitos Eticos establecidos por los Codigos de Etica emitidos por IFAC y Consgjo
de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Pdblica 'y Auditoria.
2.3.2.1 CODIGO DE ETICA
La Firma establecera Procedimientos para proveer una seguridad razonable que en su
interior se cumplen con los Principios Fundamental es de Etica Profesiondl.
2.3.22 ENTREGA DE COPIA DE CODIGOS DE ETICA PROFESIONAL
ADOPTADOS POR LA FIRMA
Este documento lo utiliza el Gerente o Encargado de la Firma para dar a conocer a
Personal |os Requisitos Eticos establecidos en €l Codigo de Eticade IFAC y e Consgjo
de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica 'y Auditoria.
2.3.2.3DECLARACION DEL PERSONAL DE LA FIRMA, SOBRE LA
COMPRENSION Y ACEPTACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
CODIGOS DE ETICA PROFESIONAL ADOPTADOS POR LA FIRMA
Este documento lo utiliza € Personal para comunicar a Gerente o Encargado de la
Firma su aceptacion y comprension de |os Codigos de Etica. Detalando |a fecha en que
les fueron proporcionados y comprometiéndose a cumplir con |o establecido en ellos.
2.3.24 COMUNICACION DE NORMAS ETICAS SOBRE
INDEPENDENCIA DEL PERSONAL
El Gerente o Encargado de la Firma utiliza este documento para comunicarles las
Normas Eticas sobre Independencia a Personal, contenidas en @ Codigo de Etica
Profesiona para Contadores Publicos, aprobado por € Consgo de Vigilancia de la
Profesion de Contaduria Publica y Auditoria.
Para cada Trabgjo encomendado, la Firma emitira Carta de Compromiso en la que se
hara énfasis en e la observancia de los Principios Fundamentales de la Etica
profesona que incluyen:
a) Integridad.
b) Objetividad.
c) Competencia Profesional y Cuidado Debido.
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d) Confidencididad.
e) Conducta Profesiond.
2.3.2.5 CARTA COMPROMISO (CON EL CLIENTE)
Este documento lo utiliza la Firma, emitiendo Carta de Compromiso con € Cliente,
dando a conocer los Principios Fundamentales a los que estd sujeto en cada Trabajo
encomendado.
2.3.2.6 CONFIRMACION DEL CUMPLIMIENTO DE NORMAS ETICAS DE
INDEPENDENCIA
El Personal de la Firma utiliza este documento para confirmar a Gerente o Encargado
de laFirma el Cumplimiento de las Normas Eticas de Independencia proporcionadas
parael Trabgjo de Auditoria.
2.3.2.7 NOTIFICACION DEL PERSONAL A LA FIRMA DE ASUNTOS QUE
GENEREN AMENAZAS A LA INDEPENDENCIA
Este documento puede ser utilizado por € Auditor para informar o notificar asuntos
gue generan amenaza a la Independencia, para que la Firma tome la accion apropi ada.
2.3.2.8 COMPORTAMIENTO PROFESIONAL
El Personal de la Firmatiene que ser respetuoso y puntua en los compromisos que
adquiere; asi mismo debe mantener una buena presentaci én Personal.

a) El Persona debe adoptar la costumbre de ofrecer un cordiad sdudo d
ingresar o d retirarse de las insta aciones.

b) El Persona de Equipo de Trabgo de la Firma, debe llegar vestido
adecuadamente con corbata, zapatos lustrados, etc., portando su gafete de
forma adecuada, llevando su maletin, equipo y demas Utiles de forma
ordenada; y en & horario acordado.

¢) Cuando un Miembro del Equipo deba ausentarse o tenga que llegar después
de la hora acordada, debera tramitar e permiso o efectuar la debida notificacion

alas Oficinasdela Firma.
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2.3.3 ACEPTACION Y CONTINUIDAD DE LAS RELACIONES CON LOS
CLIENTES Y DE LOS TRABAJOS ESPEIFICOS
Provee una seguridad razonable de que emprendera y/o continuardn aguellas
relaciones y contratos en los que:
i. Se ha consgderado la integridad del Cliente y no consdera que €
Cliente carece de integridad.
ii. Es competente para redizar € contrato y dispone de los Recursos
pararedizarlo.
iii.  Cumple con los Requisitos Eticos.
2.3.3.1 INTEGRIDAD DEL CLIENTE
Asegurar que se evalle la aceptacion y continuidad de relaciones con Clientes asi
como de |os Trabajos especificos, con respecto alaintegridad de un Cliente.
2.3.3.2 CONSIDERACION DE INTEGRIDAD DEL CLIENTE
Este documento lo utiliza € Gerente o Encargado de la Firma para conocer la
Integridad del Cliente y asi poder identificar la actitud, la reputacion y otros aspectos
relacionados a este.
2.3.3.3 COMPETENCIA PARA LA ASIGNACION
Asegurar que se evaué la aceptacion y continuidad de relaciones con Clientes asi
como de los Trabajos especificos consderando s la Firmatiene la Competencia para
la asignacion.
2.334EVALUACION SI LA FIRMA TIENE LAS HABILIDADES,
COMPETENCIA, EL TIEMPO Y LOS RECURSOS PARA
EMPRENDER UN NUEVO TRABAJO
Este documento se redliza con la findidad de Evauar la Habilidad, Competencia,
Tiempo y los Recursos que tiene la Firma para adquirir responsabilidades con un nuevo
Cliente.
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2.3.3.5 CUESTIONARIO PARA LA ACEPTACION DE UN NUEVO CLIENTE
Este documento se utiliza para que & Auditor obtenga informacién acerca de
Cliente que ha solicitado sus Servicios, redizando una evaluacion con respecto a los

datos de | a Soci edad o Persona, Asesores, Auditores anteriores, etc.

2.3.3.6 CUESTIONARIO PARA EVALUACION DE CLIENTE CONTINUO
Con este documento el Auditor se asegura que la informacion obtenida sea suficiente
para decidir s continua prestando los Servicios reacionados con los Trabgos de

Auditoria.

2.3.3.7 CUMPLIMIENTO DE LA ETICA
Asegurar que se evale la aceptacion y continuidad de relaciones con Clientes asi
como de los Trabajos especificos considerando s la Firma cumple con los
requeri mientos Eticos dentro de éla.
2.3.3.8 SITUACION PARTICULAR DEL CLIENTE ACTUAL PARA OBTENER
UN NUEVO SERVICIO
Este documento se utiliza para evaluar d Cliente continuo en € caso que solicite un
nuevo servicio, para observar S existe Independencia con la Firma.
a) Hayaconsiderado laintegridad del Cliente y no tengainformacion que lalleve
aconcluir que e Cliente carece de Integridad.
b) La Firma sea competente para desempefiar el Trabgjo y tenga las Habilidades,
Tiempo y Recursos para hacerlo.
¢) Puedacumplir con los requisitos Eticos.
La Firma debera obtener la informacién que considere necesaria en las circunstancias
antes de aceptar un Trabgo con un nuevo Cliente, a decidir si continua € Trabago
existente, y cuando considere la aceptacion de un nuevo Trabgo con un Cliente
existente.

Consideraciones en la Integridad de un Cliente:
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a) Laidentidad y reputacion de negocios de los duefios principal es.
b) Naturaleza de las operaciones del Cliente.

c) Malaactitud de los Principales Duefios y Gobierno Corporativo.
d) Indicaciones de unainapropiadalimitacién a acance del Trabgjo.
€) Indicaciones en verse involucrados en Actividades Delictuosas.

f) Razones por las cuales no se nombre ala Firma anterior.

2.3.4 RECURSOS HUMANOS
Provee seguridad razonable de que la Firma tiene suficiente Personal con la
Competencia y e Compromiso con los Principios Eticos necesarios para desempefiar
sus Trabagjos de acuerdo con las Normas Profesionales y |os Requisitos Reguladores y
Legales, asi como facultar ala Firmadel Trabajo a emitir Informes que sean apropi ados
en las circunstancias:

e Evaluacion de desempefio.

e Capacidades.

e Competencia.

e Desarrollo de Carrera.

e Promocion.

e Compensacion.

e Evauacion de Necesidades de Persondl.
2.34.1 RECLUTAMIENTO
La Firma de Auditoria establecera un Departamento de Recursos Humanos € cua
hard el Proceso de Reclutar, Seleccionar y Capacitar a Personal para que sean personas
integras y capaces de desarrollar sus habilidades dentro de laFirma
2.3.4.2 PRESENTACION ACADEMICA DEL PERSONAL TECNICO
Este documento se utiliza para obtener informacion de los posibles candidatos que

formaran parte del Persona Técnico dentro delaFirma.
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2.3.43 ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL

El Personal de la Firma serd sometido a un entrenamiento Técnico y Capacidad

Profesiond, la cud servira de base para definir su Competencia, Promocion y

Compensaci on Econdmica.

2.3.4.4 COMUNICACION AL PERSONAL DE CURSO O CAPACITACION
DENTRO DE LA FIRMA/CAPACITACION EXTERNA

Este documento se utilizara cuando la Firma efectle cursos o capacitaciones dirigido a

Ayudante de Auditoria sin experiencia/con experiencial Semi-encargados/ Encargados/

Gerentes 0 Supervisores.

2.3.4.5 ASIGNACION DE EQUIPO DE TRABAJO

Proveer una seguridad razonable que €l Personal tenga Suficiente Capacidad, la

Competencia 'y @ Compromiso hacia |os Principios Eticos necesarios para desempefiar

sus Trabgjos de acuerdo con las Normas Profesionales; asi como facultad ala Firma a

emitir Informes que sean apropiados en |as circunstancias.

2.3.4.6 EL ROL DEL AUDITOR

Este documento se utiliza para comunicar a Cliente por parte del Gerente 0 Encargado

de la Firma quién serd € auditor que redizardla Auditoria, Consultoria o Asesoria; y

el rol que gercera

2.3.4.7 ASIGNACION Y RESPONSABILIDADES AL AUDITOR

Este documento es utilizado por € Gerente o Encargado de la Firma para comunicarle

a Auditor dela asignacion y responsabilidad que redizara en € desarrollo dd Trabgo

de Auditoria

La asignacion de un Trabagjo se efectuara respetando |os compromi sos adquiridos con €

Cliente y plasmados tanto en la oferta, € contrato y/o la carta compromiso; y debera

tomarse en cuenta las Capacidades y Competencias del Personal previo alaas gnacion

de un equipo de Trabgjo.

Al consderar Persona Inexperto, deberd ser sempre acompafiado de Personal

Experimentado, garantizando la Calidad del Servicio.

34



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

2.3.4.8 EVALUACION DEL PERSONAL DE AUDITORIA
Este documento se realiza para Evauaciones del Persond con € proposito de dar a
conocer d resultado obtenido y se pueda advertir de sus Aciertos y sus Debilidades.
Efectuar una Evauacion a Personal Técnico a término de cada Auditoria

a) El Personal se someterd ala Evduacion del D esempefio, €l cual serdrevisado

y actudizado de forma oportuna;
b) El resultado de la Evauacion serd anexado d expediente del Personal; y
c) Como resultado de la Evauacion dd Desempefio, anualmente se efectuara

una revison de la clasificacion de la Competencia y Promocion del Personal.

2.3.5 DESEMPENO DEL TRABAJO
Proveer seguridad razonable que los Contratos se redizan de acuerdo con las Normas
Profesionales, los Requerimientos Regulatorios y Legaes Aplicables, y que la Firma
del Trabajo emiten Informes que son apropiados en | as circunstancias:
e Como instruir alos equipos sobre e Trabgo que redizaran.
e Los Procesos paracumplir con las Normas de Trabajo.
e Los Procesos de Supervision dd Trabgo, entrenamiento y preparacion del
Personal.
e LosMétodos de revision de Trabajo desempefiado.
e LaDocumentacién apropiada dd Trabago desempefiado.
e Los Procesos para mantener actudizadas | as Politicas.
2.3.5.1 ESTANDARIZACION DEL SISTEMA DE TRABAJO
La Firma contard con un Manua de Auditoria que detale las Herramientas, Programas,
Procedimientos y Formatos Béasicos adoptados como estéandares para la Ejecucion del
Trabagjo.
a) La Firma emitira e Manua de Auditoria y atendiendo los requerimientos
establ ecidos por las Normas Internaciona es de Auditoria.
b) El Manua podra ser emitido en forma escrita 0 a través de Medios
El ectronicos.
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c) El Persona de la Firma deber4 conocer € contenido dd Manua y
comprometerse a manejo confidencia del mismo.
d) El Persona de la Firma desarrollara su Trabajo basado en € Manua de
Auditoria.
2.3.5.2 SUPERVISION DEL TRABAJO
Todos | os Trabajos encomendados ala Firma seran debi damente supervisados.
a) Cuando se efectle la asignacion de un Trabagjo a un Equipo de Auditores, a su
vez se asgnard e Encargado dela Supervision.
b) Las Funciones especificas del Supervisor se encuentran detalladas en € Manual
de AuditoriadelaFirma
2.3.5.3 CONSULTAS
La Firma debera contar con fuentes internasy externas que constituyan su lugar de
consultas de asuntos dificiles o contenci 0sos.
a) Lafuente para atender consultas a nivel interno es el Gerente o Encargado de la
Firma
b) La fuente de consultas a nivel externo la constituyen los Gerentes o Encargados
de Firmas con quienes se ha formalizado aianza para e abordaje de consultas.
c) El Servicio Nacional de Impuestos Nacionales, constituye una importante fuente
de consultas sobre temas fiscales, a la cua la Firma podra acudir para aclarar
temas de esta indole.
2.3.5.4 REVISION DEL CONTROL DE CALIDAD DEL TRABAJO
Proveer una Seguridad Razonable que los Trabgos se desempefian de acuerdo a las
Normas Profesionales establecidas y los Requisitos Reguladores y que la Firma o
Socios del Trabajo emitan Informes que son apropiados en | as circunstancias.
El Revisor del Control de Calidad del Compromiso debe de conducir una revisén de
una manera oportuna en las etapas apropiadas durante € Trabgo de modo que los
asuntos i mportantes puedan resolverse con prontitud a satisfaccion del Revisor antes de

gue sea emitido € Informe.
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2.355NATURALEZA, TIEMPO Y ALCANCE DE UNA REVISION DE
CONTROL DE CALIDAD

Este Documento contiene las fases de Auditoria, |as cuaes son Planeacion, Ejecucion e
Informe detallando |os pasos a seguir en € desarrollo de la Auditoria.
Asegurarse que € Revisor no esta enterado de ningin asunto no resuelto que pudiera
hacer creer al Revisor que los Juicios Importantes que hizo el Equipo de Trabajo y las
Conclusiones alas que llegaron no fueron apropiadas.
Revision de Control de Cdidad, acerca que no esta enterado de agun asunto sin
resolver que pudiera originar que los Juicios Significativos expresados por e Equipo
del Compromiso y las Conclusiones al canzadas no sean |las apropiadas.
2.3.6 MONITOREO
La Firma debera establecer Politicas y Procedimientos disefiados para proporcionar
certeza razonable de que las Politicas y los Procedimientos relativos a Sistema de
Control de Calidad son reevantes, adecuados, operan de manera efectiva y son
observados en |a préctica.
El propdsito de monitorear & cumplimiento de las Politicas y Procedimientos de
Control de Calidad es proporcionar una eva uacién de:

e Adhesién a las Normas Profesionales y los Requerimientos Reguladores y

Legales.

e Sistemade Control de Calidad planeado oportunamente.

e Control de Calidad apropiado.
2.3.6.L INSPECCION
Proporcionar certeza razonable que las Paliticas y Procedimientos relativos a Control
de Cdidad son relevantes adecuados, operan de manera efectiva y son observados en
la préctica
Incluir una consideracion y evauacion continua del Sistema de Control de Calidad
de la Firma incluyendo una inspeccion periodica de una Seleccion de los Trabgos

compl etados.
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2.3.6.2 EVALUACION CONTINUA DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CALIDAD, INCLUYENDO INSPECCION PERIODICA DE UNA
SELECCION DE LOS TRABAJOS COMPLETADOS

Este documento es utilizado por € Auditor Encargado del Proceso de Supervision,

para evauar si durante e desarrollo del Trabajo de Auditoria, € Auditor asignado ha

cumplido con & Sistemade Control de Calidad establecido por |laFirma

2.3.6.3 COMUNICACION A LOS AUDITORES DEL TRABAJO Y A OTRO
PERSONAL APROPIADO

Este documento se utilizard para comunicar a los Auditores dd Trabgo de las

Deficiencias encontradas cuando se les ha realizado € proceso de Monitoreo en la

Firma como resultado de los Procesos de Monitoreo y las Recomendaciones para una

apropiada accion para corregirl as.

El Responsable del Proceso de Revision del Informe por 1o menos anua mente debera

exponer los resultados del Monitoreo del Sistema de Control de Calidad de los

Socios del Trabgjo a otras Personas apropiadas dentro dela Firma.

2.3.6.4 RESULTADOS DEL MONITOREO DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CALIDAD DE LOS AUDITORES EN SU TRABAJO

Este documento se realiza con la findidad de que la Firma presente por |0 menos una

vez ad afo los Resultados que se han obtenido, mediante la Exhaustiva Revision,

Comprobacion y Monitoreo del buen funcionamiento del Sistema de Control de Calidad

gue gecutan las Personas encargadas de redizarla.

Dicho documento serd presentado a Personas idoneas y/o apropiadas que estén

verdaderamente i nteresados por € buen desarrollo y funcionamiento de este Sistema.

2.3.6.5 CUESTIONARIO DE AUTO EVALUACION SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD EN UNA FIRMA

Este documento es utilizado por las Firmas que se autoevaUan, la cual les Sirve para

ver las Deficiencias que tienen como Firma y verificar s estan cumpliendo con la

Normativa Respectiva.
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Requerir inspeccion sobre Control de Cdidad a una Firma Externa extendiendo un

convenio reciproco entre dos Firmas de Auditoria

2.3.6.6 SOLICITUD DE PROCESO DE INSPECCION A UNA FIRMA
EXTERNA

Este documento es utilizado por & Gerente o Encargado de la Firma para solicitar auna

Firma Externa la reaizacion dd Proceso de Inspeccion. Asi mismo ofreciendo efectuar

dicho Procedimiento s este es aceptado.

2.3.6.7 QUEJAS Y ALEGATOS

La Firma debera establecer Politicas y Procedimientos disefiados para proporcionar

certezarazonable de que se maneja de manera apropiada.

Comunicar d Gerente o Encargado de la Firma de quejas y alegatos referentes d

Trabgjo desempefiado por incumplimiento de Normas Profesionales y los Requisitos

Reguladoresy Legales.

2.3.6.8 COMUNICAR AL GERENTE O ENCARGADO DE LA FIRMA DE
QUEJAS Y ALEGATOS HECHAS POR PERSONAL DE LA FIRMA/
CLIENTES U OTROS TERCEROS

Este documento lo utiliza @ Personal de la Firma/Clientes u otros terceros para dar a

conocer d Gerente o Encargado de la Firma de quejas y alegatos referentes a

Trabajo desempefiado y d incumplimiento del Sistema de Control de Calidad.

2.3.7 DOCUMENTACION
2.3.7.1 DOCUMENTACION DE LA REVISION DE CONTROL DE CALIDAD
DEL TRABAJO
La Firma de Auditoria establecerd Politicas y Procedimientos relativos a la
documentacion de la revision de Control de Calidad de un encargo que requieran
documentar que:
e Se han realizado los Procedimientos requeridos por las Politicas de la Firma de
Auditoria sobre revision de Control de Calidad de encargos;
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e Larevision de Control de Calidad del encargo se ha terminado en la fecha del
Informe o con anterioridad; y
e El Revisor no tiene conocimiento de que existan cuestiones no resueltas que le
Ileven a considerar que los juicios significativos formulados por e Equipo del
encargo, Y las conclusiones a canzadas por éste, no son adecuados.
2.3.7.2 FINALIZACION DE LA COMPILACION DE LOS ARCHIVOS FINALES
DEL TRABAJO
La Firma de Auditoria establecera Politicas y Procedimientos para que los Equipos de
los encargos finalicen oportunamente la compilacion de los archivos finales del encargo,

unavez se hayan terminado los Informes del Trabajo.

2.3.7.3 CONFIDENCIALIDAD, CUSTODIA SEGURA, INTEGRIDAD,
ACCESIBILIDAD Y RECUPERACION DE LA DOCUMENTACION DE
LOS TRABAJOS

La Firma de Auditoria establecerda Politicas y Procedimientos disefiados para garantizar

la confidencialidad, la custodia, la integridad, la accesibilidad y la recuperacién de la

documentacién de los Encargos.

2.3.7.4 CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DEL ENCARGO

La Firma de Auditoria establecerd Politicas y Procedimientos para la conservacion de la

documentacién de los encargos durante un plazo suficiente para satisfacer las

necesidades de la Firma de Auditoria o lo requerido por las Disposiciones Legales o

Reglamentarias.

2.3.7.5 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD

La Firma de Auditoria establecerd Politicas y Procedimientos que se documente

adecuadamente el funcionamiento de cada elemento de su Control de Calidad.

La Firma de Auditoria establecera Politicas y Procedimientos que requieran la

conservacion de la documentacién durante un periodo suficiente para permitir a quienes

realizan los Procedimientos de seguimiento Evaluar el Cumplimiento por parte de la
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Firma de Auditoria de su Control de Calidad, o durante un periodo més largo, si las
Disposiciones Legales o Reglamentarias asi |0 requieren.
La Firma de Auditoria establecera Politicas y Procedimientos que requieran que se
documenten las quejas y denuncias, asi como sus respuestas.
2.3.8 EL RIESGO EN EL CONTROL DE CALIDAD EN LA AUDITORIA
El Enfogue adoptado relaciona tanto e Riesgo de que € Proceso de Auditoria no
alcance sus objetivos como el potencia de que la Auditoriainterfiera con las actividades
y procesos de |os auditados. Esta no provee lineamientos especificos sobre el Proceso de
Gestion de Riesgo de la Organizacion.
2.3.8.1IDENTIFICACION Y EVALUACION DE LOS RIESGOS DE
REPRESENTACION ERRONEA DE IMPORTANCIA RELATIVA
MEDIANTE EL ENTENDIMIENTO DE LA ENTIDAD Y SU ENTORNO
La Responsabilidad del Auditor de Identificar y Evaluar los Riesgos de Representacion
Errénea de I mportancia Relativa en |os Estados Financieros, mediante el entendimiento
delaEntidad y su entorno, incluyendo € Control de Calidad de la Entidad.
El Objetivo que debe perseguir € Auditor Externo es Identificar y Evaluar los Riesgos
de Representacion Errénea de Importancia Relativa, ya sea debida a fraude o a error, a
nivel de Estados Financieros y de aseveracion, mediante e entendimiento de la Entidad
y su entorno, incluyendo & Control de Calidad de la Entidad, proporcionando, por lo
tanto, una base para disefiar e implementar respuestas a los Riesgos Evaluados de
Representaci 6n Errénea de Importancia Relativa
a) Relevar y Evaluar e Ambiente de Control, en especia aquellos que incluyan
controles gerenciales 0 de monitoreo a nivel de Organizacion, Supervision y
aquellos Controles relacionados con e procesamiento de transacciones
significativas desarrolladas por |a Entidad.
b) Evauar el AreadelaAuditoria Internade la Entidad y obtener una comprension
suficiente de las actividades que esta desarrolla, tales como € Alcance de su
funcidn, su Status Organizacional, su Competencia Técnicay € debido Cuidado

Profesional de los Profesionales que integran esta Unidad de Control.
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c) Evaluar s los Procedimientos aplicados por la Entidad, son suficientes para
alcanzar los Objetivos de Control Interno y asegurar una adecuada Registracion
Contable de las Transacciones efectuadas.

d) Redlizar Pruebas de Cumplimiento de los Procedimientos de Control Interno
establecidos por la Entidad, verificando s ellos operan adecuadamente en la
préacticay permiten alcanzar los Objetivos de Auditoria

€) Evaluar los Sistemas de Procesamiento Electronico de Datos, identificando los
sectores criticos y evaluando los Riesgos de Auditoria. Para ello, se llevaran a
cabo pruebas necesarias para comprobar la Confiabilidad de los Procesos,
mediante € ingreso a Sistema de computacion de la Entidad, de grupos de
transacciones generadas por € Auditor, cuyos resultados serdn comparados.

2.3.8.2 RIESGOS EN LOS QUE EL CONTADOR PUBLICO PUEDE INCURRIR
Muchos de los Riesgos caen dentro de las siguientes categorias.

a) Riesgos de Interés Personal, que pueden ocurrir como resultado de los inte-
reses econdémicos o de otro tipo de un Contador Publico y/o la Firma o de un
familiar cercano o inmediato.

b) Riesgos de Auto-Revision, que pueden ocurrir cuando es necesario volver a
evaluar un juicio previo, por € Contador Publico responsable de dicho juicio.

¢) Riesgos de Mediacién, que pueden ocurrir cuando un Contador Publico y/o la
Firma promueven una postura u opinién hasta € punto de que pueda
comprometerse la objetividad.

d) Riesgos de Familiaridad, que pueden ocurrir cuando, debido a una relacién
cercana, un Contador Publico tiene demasiada simpatia hacia |os intereses de
otros.

e) Riesgos de Intimidacion, que pueden ocurrir cuando es posible disuadir a un
Contador Publico y/o la Firma para actuar en forma objetiva con amenazas,

reales o percibidas.
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2.3.8.3 LA CUSTODIA DE LOS ACTIVOS DEL CLIENTE CREA RIESGOS AL
CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES
(POSTULADOS)
Riesgos:
1) Riesgo deinterés Persona a comportamiento Profesional.
2) Riesgo deinterés Personal alaobjetividad.
3) Activos que derivan de Actividades llegales, como lavado de Dinero.
Para sal vaguardarse contra dichos Riesgos.
a) Conservar dichos Activos por separado de activos Personales o de laFirma.
b) Usar dichos activos sdlo para el fin a que se destinan.
c¢) En todo momento, estar listo para rendir cuentas de esos Activos y
cualesguiera Ingresos, Dividendos o Ganancias Generadas, a cualquier persona
con derecho a dicha rendicion de cuentas.
d) Cumplir con todas las Leyes y Regulaciones relativas a la custodia y rendicion
de cuentas por dichos Activos.
€) Deberan hacer |as averiguaciones apropiadas sobre la fuente de dichos Activos
y considerar sus Obligaciones Legaes y de Regulacién. Pueden considerar
también buscar AsesoriaLegal.
2.3.8.4 RIESGOS DE INDEPENDENCIA E IMPARCIALIDAD
Para reducir o eliminar algunos Riesgos de Independencia e Imparciaidad, e Auditor
Externo debera implementar, entre otras, |as salvaguardas siguientes que se apliguen en
cada caso:
1) Establecer Politicas y Procedimientos para Implementar y Supervisar el Control de
Calidad de los Trabajos de Auditoria.
2) Implantar Politicas'y Procedimientos que permitan la identificacion de relaciones o
intereses entre e Auditor y los Clientes de Auditoria.
3) Asegurarse de que & Personal esté consciente de laimportancia de comunicar alos

niveles superiores del Equipo de Trabajo en la préctica de Auditorias, cualquier
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4)

5)

6)
7)

8)

asunto sobre Independencia y Objetividad que les afecte; esto incluye que el
Personal tenga conocimiento de los Procedimientos establecidos.

Involucrar a otro Contador Publico dentro o fuera de la misma Firma, que no haya
participado en e Trabgo de Auditoria, para que revise las Salvaguardas
Implementadas, e Trabajo realizado u ofrezca su consgjo cuando este sea
necesario.

Consultar a un tercero, que puede ser un Comité de Consejeros Independientes, un
Cuerpo Regulatorio Profesional u otro Auditor.

Tener rotacion de Personal de ato nivel.

Discutir problemas de independencia relacionados con la prestacion de servicios
distintos de la Auditoria Externa, con los Organos de Gobierno Corporativo del
Cliente.

Fijar Politicas y Procedimientos para evaluar s ciertos Riesgos, en circunstancias
especificas, pueden ser considerados como de pocaimportancia.
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CAPITULO VI: PRESENTACION DEL “MANUAL DE CONTROL DE
CALIDAD PARA LA FIRMA METODIA S.R.L. “

METODIA SR.L.
Consultores y Auditores de Empresa

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
CALIDAD EN LA FIRMA DE AUDITORIA

(De acuerdo ala Norma Internacional de Control de Calidad 1y
Normas de Auditoria)
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INTRODUCCION
En la actualidad la diferencia en la prestacién de los Servicios Profesionaes ofrecidos
por las distintas Firmas de Contadores Publicos, esta marcada por € Cumplimiento de
Estéandares de Calidad previamente adoptados, en la mayoria de los casos no se puede
garantizar el Cumplimiento de tales Estandares si no hay Parametros de Medicion.
Debido a €llo, € presente Manual de Control de Calidad, pretende describir los
Parametros con los que la Firma Metodia S.R.L., efectia las Mediciones de Control de
Cdlidad, tomando como Marco de Referencia las Normas de Auditoria emitidas por €l
Consglo de Normas Internacionales de Auditoria y Atestiguamiento (IAASB) y la Norma
Internacional de Control de Calidad 1 (ISQC 1 por sus siglas en ingles), incluida en la
Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s), adoptadas por el Colegio de Auditores o
Contadores Publicos de Bolivia (CAUB).
El Manual contiene el detalle de las Politicas adoptadas de acuerdo con cada uno de los
Elementos que integran e Control de Caidad; asi también, presentan los
Procedimientos a seguir para € cumplimiento de cada una de las Politicas. Como
Elementos adicionales e indispensables, se incluyen tanto la herramienta de verificacion
del Cumplimiento de las Politicas adoptadas, como ciertos model os de instrumentos que
deben utilizarse parala gecucion de los Procedimientos de Control de Calidad.

Proposito de 1a ISQC N°1

Establecer los Principios Basicos y Procedimientos esenciales para proveer una Guia
relacionada con las responsabilidades de la Firma sobre su Control de Calidad para
Auditorias y revisiones de Estados Financieros y otros Trabajos para atestiguar y otros
Servicios Relacionados.

La Firma debe establecer un Control de Calidad disefiado para proveer una seguridad
razonable de que la Firma y su Personal cumplen con los Estandares Profesionales y
con los Requerimientos Regulatorios y Legales Aplicables, y que los Informes emitidos

por laFirma o por los Socios asignados son apropiados en las circunstancias.
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I. RESPONSABILIDAD DE LOS LIDERES DE LA FIRMA SOBRE LA
CALIDAD DENTRO DE LA MISMA

Normativa  POLITICA 1:

a cumplir Aprobacion y Nombramiento del Revisor de Control de Calidad
NICC 1 De manera anual se aprobara el Manual de Control de Calidad en la

18 Junta General de Socios, posterior a ello se elegira al Revisor de
Control de Calidad €l cual no podra ser el Presidente de la Firma.

N° Procedimientos Formulario

Seiniciara la Sesion de Junta General de los Socios de la Firma con €
establecimiento de la Agenda la cual debe contener un punto que
haga referencia a la aprobacion del Manual de Control de Calidad y
otro que contenga e nombramiento del Revisor de Control de Calidad.

La Junta de Socios elaborara un examen que abarque conocimientos
bésicos sobre e Control de Calidad, la Norma Internacional sobre
Control de Cdidad 1 y las Normas de Auditoria Gubernamental
2. emitido por la Contraloria General de Estado, revisara expedientes del
Personal incluyendo directivos de la Firma para seleccionar aquellos
que considera aptos para gjercer la funcién de Revisor de Control de
Calidad.
El Revisor de Control de Calidad del afio anterior brindara su Informe
3. alaJuntade Socios, € cua contendra las condiciones a ser reportadas
y S estas ya fueron subsanadas.
La Junta de Socios de la Firma Evaluara e Desempefio del Revisor de
Cdlidad para determinar si es adecuado mantenerlo en su cargo un afo
4. més, ninguna persona podra ser Revisor de Calidad més de dos afios

consecutivos, pero posterior a estos puede reelegirse.
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El Presidente de la Junta de Socios de la Firma procederd a comunicar
al Revisor de Control de Calidad la decision que continué en su cargo

5. y por lo tanto sea ratificado, caso contrario €l Revisor de Control de  F-01
Calidad entregard evaluacion de la propuesta y listado de Personal
gue considera aptos para ostentar el Cargo de Revisor.

6. El Revisor de Calidad entregara |os resultados a la Junta de Socios de
laFirmay estos el egiran tomando en cuenta las Evaluaciones, periciay
trayectoria, quien sera e encargado del Control de Calidad. Ademas, F-02
la Persona que se desempefie como Revisor de Control de Calidad no
podra estar involucrada en ningln compromiso de la Firma para que
mantenga su imparcialidad.

7. Laaprobacion del Manual de Control de Calidad quedara asentada en
el libro de actas de Asamblea General Ordinaria de Socios asi como

también el nombramiento del Revisor de Calidad.
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Normativa POLITICA 2: Responsables del Cumplimiento del Control de

a cumplir Calidad.
NICC 1 La Responsabilidad del Cumplimiento del Control de Calidad es de
todos los Miembros de la Firma, los cuales reconocen que la

18
Calidad esesencial paralareadizacion de los compromisos.

N° Procedimientos Formulario
A cada Miembro de laFirma, se le fecilitard un Manual de forma
impresa 0 por medio electronico para su estudio y posterior aplicacion F-03
en los Trabgjos de Auditoria, y se obtendra confirmaciéon escrita  F-04
sobre la entrega del Manual.

2. | El Socio encargado del cumplimiento del Control de Calidad, reaizara
evaluaciones periddicas a los miembros de la Firma, a fin de
determinar que se entiende y aplica el Manual de Control de Calidad.

3. Los Socios de la Firma promoveran una Cultura Interna hacia la
Cdlidad de los Trabgjos realizados, por medio de mensajes frecuentes
atodoslos Niveles de la Firma.
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II. REQUISITOS ETICOS RELEVANTES

Normativa  p;yp fTICA 1: Requisitos Eticos

a cumplir
NICC 1 Anualmente se debe obtener una confirmacion por escrito de que

2 los Empleados conocen y aplican los Requisitos Eticos establecidos
por e Cadigo de Etica para Contadores Publicos.

Procedimientos

Formulario

1. El Codigo de Etica Profesional emitido por el Colegio de Contadores
y/o Auditores Publicos de Bolivia, debe ser entregado a todo € F-05
Personal de la Firma cuando comienza arealizar e Trabgo.

2. Tres meses después de entregado, debe Firmar la confirmacién de
conocer los Requisitos Eticos establecidos por € Caédigo de Etica, a F-06
cual debe ser anexada a su expediente.

3. Se debe obtener una confirmacion escrita sobre la comprension y

F-07
aplicacion de los Codigos adoptados por la Firma.
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Normativa  p;y jTICA 2: Independencia

a cumplir
NICC LaFirma debe mantener Independencia en esencia y apariencia con
21-22 los Clientes, evitando cualquier amenaza a la lndependencia

N° Procedimientos Formulario

La Firma emitira un comunicado donde se establezca las
1. Ingtituciones, donde se realizaran Auditorias por lo tanto, no puede
tener ningun vinculo con ellas afin de mantener su Independencia
Los Auditores no pueden tener ningun tipo de relaciones con
2. miembros de las Instituciones (Clientes de la Firma), los cuaes serén
documentados con una confirmacion por escrito.
Los miembros de la Firma no podran tener ningun interés en la
3. Entidad a auditar, lo cua sera documentado con una confirmacion
por escrito.
Deben encontrarse libres de presiones politicas de cualquier tipo, lo
cual serd documentado con una confirmacion por escrito.
Para cada asignacion se obtendra una confirmacion por escrito de
5. cadamiembro sobre el cumplimiento de laindependencia, la cual serd F-08
registrada en e archivo administrativo.
En caso de presentarse una violacion a la independencia real o
6. aparente, se notificara para que € Supervisor de Control de Calidad F-09
tome las medidas para eliminar € Riesgo.
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III. ACEPTACION Y RETENCION DE CLIENTES Y TRABAJOS
ESPECIFICOS.

Normativa  pgy T[CA 1: Independencia

a cumplir
NICC La Firma debe mantener Independencia en esencia y apariencia

21-22 con los Clientes, evitando cualquier amenaza a la Independencia

N° Procedimientos Formulario

1. Toda Empresa que solicite una cotizacion de Servicios por primera
vez, tendrd que ser investigada, asi como evaluar si la Firma cuenta
con Personal 1déneo que pueda desarrollar € Trabagjo. No se darén

cotizaciones telefonicas o por medio e ectrénico.

N

Obtener y revisar Estados Financieros disponibles e Informes de

periodos anteriores.

3. Consultar a terceros informacion respecto a la situacion Financiera,
Legd, y demas aspectos que se consideren relevantes sobre la Entidad
aauditar

4.  Se deberd obtener conocimiento sobre: Tipo de negocio, Linea de
Productos y Servicios que Distribuye, NUmero de Sucursaes y
Caracteristicas Operativas de la Entidad, asi como de sus Métodos de
Produccion y Marketing.

5. Para obtener conocimiento acerca del Negocio del Cliente, se
examinara la Escritura de Constitucién asi como los Estatutos, leer las
actas de las Asambleas de Accionistas y Juntas de Directores, leer
contratos vigentes importantes, leer publicaciones del ramo y de la
Industria respecto a acontecimientos actuales de los Negocios y la
Industria.

6. El Gerente encargado del compromiso evaluard la Informacion

F-10
solicitada previamente al probable Cliente para valorar la decision de
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10.

11.

12.

aceptacion o no del nuevo Cliente.

Comunicarse con € Auditor anterior, para tratar asuntos como la
integridad de la Administracion, desacuerdos con la Direccién sobre
Politicas Contables, Procedimientos de Auditoria, y su Entendimiento
sobre los motivos del cambio de Auditores.

El Gerente encargado del compromiso evaluara la capacidad de la
Firma sobre s posee las habilidades Técnicas, e Conocimiento
necesario sobre la actividad econdmica del Cliente y si cuenta con €l
Personal Suficiente para g ecutar adecuadamente el Trabajo requerido.

Si se identificaron problemas y la Firma decide aceptar o continuar las
relaciones con e Cliente, € Auditor debera, por medio de una
declaracion Firmada explicar como se resolvieron los problemas
encontrados.

El Gerente encargado del Trabgjo remitird a la Direccién un Informe
del Proceso que se llevd a cabo para la aceptacion del compromiso de
un nuevo Cliente.

Aceptado €l compromiso, la Firma debe enviar la carta oferta de
servicios detalando al Cliente los requerimientos que necesitara la
Firma alo largo del desarrollo del Trabajo de Auditoria junto con los
honorarios a cobrar, la cual debera ser Firmada de aceptada.

Aceptada la Carta Oferta de servicios se enviard la Carta de
Compromiso parala correspondiente Firma.

Aplicacion para realizar Trabajos de Auditorias Gubernamentales

13.

14.

Revisada las bases de la licitacion de la Entidad Publicatendra que
ser investigada, asi como evaluar si la Firma cuenta con Personal
idéneo que pueda desarrollar € Trabajo.

Aceptado e compromiso, la Firma debe enviar la carta Oferta Técnica

y Econdmica, de servicios detallando a Cliente los requerimientos que

F-11

F-12
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necesitaralaFirmaa lo largo del desarrollo del Trabajo de Auditoria
junto con los honorarios a cobrar, la cual debera ser Firmada de
aceptada.

15. Al celebrar contratos con Entidades Publicas se proporcionara €l

Ultimo Informe de Control de Calidad Externo cuando lo requiera €

contratante.
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Normativa  po[ iTICA 2: Continuidad de un Cliente

a cumplir
NICC 1 El Gerente encargado debe dar su opinion sobre su Evaluacion de

continuar o no prestandole € servicio a Cliente; ademéas ninguna
26y 28 Persona del Equipo de Trabajo podra trabgjar, por mas de tres afios

con un mismo Cliente.

N°  Procedimientos Formulario

1. El Gerente encargado debe dar su opinion por escrito a Socio
Director de la Firma, sobre su evaluacion de continuar o no
prestandole el servicio al Cliente, soportando las razones por las
cuales considere que debe 0 no, seguirsele dando € Servicio.

2. El Socio Director y e Supervisor se reunirdn y discutirén,
sobre la continuidad o no de un Cliente

3. Si hubiere algin problema con relacion a los Requisitos Eticos y la
Independencia con alguna Persona o Personas del grupo de Trabajo
Se reasignara a otro Supervisor.

4. Si agun miembro del grupo de Auditores, independientemente del
cargo que desemperie, Ileva tres afios consecutivos con un mismo
Cliente, este debera ser asignado a otro Cliente.

5. Un Socio no podra mantener por méas de dos afios la misma Cartera
de Clientes.

6. Mantener un archivo de datos sobre la estructura, funciones y
operaciones de las Entidades Auditadas, para que se pueda
identificar los aspectos importantes, los més vulnerables y los
potencia mente mejorables de la administracion de aquellas.
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IV.  RECURSOS HUMANOS

Normativa  pgy TICA 1: Perfil Respecto al Cargo

a cumplir
NICC 1 La Junta de Socios de la Firma estara a cargo de establecer el Perfil

adecuado para los diferentes cargos dentro del Equipo de Auditoria, y
29 -31 asi poder garantizar la més Alta Cdidad en los servicios
proporcionados alos Clientes.

N° Procedimientos Formulario

1. Los Gerentes que redizaran los Trabgjos de Auditoria deben ser
Contadores Publicos graduados, en €l caso de Auditoria a Proyectos €l
Gerente debera ser un especialistaen € AreaaAuditar.

2. Los Asistentes contratados para la realizacion de la Auditoria deben
haber cursado el 75% de la Carrera de Licenciatura en Contaduria
Publica.

3. Se olicitard al Persona que aspire al Area de Auditoria, que
compruebe sus experiencias de haber trabajado en otras Firmas.
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Normativa  pyy fTICA 2: Contratacién del Personal

a cumplir
NICC 1 Para cubrir los cargos inferiores dentro de laFirmael Departamento

2931 de Recursos Humanos y € Jefe de Area a que se asignara el Personal,
) serén los Responsables de efectuar las contrataciones.

N° Procedimientos Formulario

1. La Direccién de la Firma brindard a Departamento de Recursos
Humanos un listado de las vacantes autorizadas asi como también alos F-13
Gerentes acargo de éllas.

2. La Firma mantendra una Base de Datos o Banco de candidatos que
debera actudizarse constantemente con Curriculos de Estudiantes
Universitarios, Egresados y Profesionaes graduados de la Carrera de
Licenciatura en Contaduria Publicay Carreras afines.

3. Todo aspirante debera presentar su solicitud de acuerdo con d formato
establecido por la Firma, anexara su Hoja de Vida Profesiona con sus 14
correspondientes respaldos y rendira examen o0 prueba de
conoci mientos y habilidades profesionaes.

4. El Personal a contratar para €l Area de Auditoria no debe ser
familiar, ni por consanguinidad o afinidad, de ningin miembro de la
Firma.

5. La Direccion enviara memorandums a Departamento que le
corresponde efectuar la Seleccion para que se coordine con e
Departamento de Recursos Humanos; ademés, se le comunicara a
Revisor de Calidad.

Se publicara en un Periddico de Circulacién Nacional, un anuncio

o

solicitando los Servicios, y se emitira un comunicado en las Oficinas

de la Empresa para que sea de conocimiento del Personal.
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10.

11.

Se someteran a un examen de conocimientos técnicos y a una Prueba
Psicol6gicay se acordara una entrevista con el Gerente encargado.

De acuerdo a los resultados obtenidos se seleccionara a la Persona que
cumpla con los requerimientos establecidos

Se contactara por medio telefonico a la Persona Seleccionada para
darle a conocer su aceptacion en la Empresa y se le abrira expediente
con el Contrato de Trabajo.

El Jefe del Departamento en € que se cubrira la plaza, designara a un
Empleado paraguelo guie.

Se le entregara a nuevo miembro un Manua de Funciones y
Procedimientos, Reglamento Interno de la Empresay se le presentard a
su Jefe Inmediato y |a persona que estara a cargo de su guia, tendra un

mes de entrenamiento y e periodo de prueba seré de dos meses.

F-15
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Normativa  pOLJTICA 3: Asignacién Socio Responsable del Trabajo.

a cumplir
NICC 1 La Juntade Socios asignard por cada Trabajo a un Socio responsable.

30

Procedimientos Formulario

1. La Junta de Socios anadlizara e expediente para designar a Socio
Encargado del Trabgo.

2. Se comunicard a la Persona Seleccionada para darle a conocer €l

Trabagjo designado.

3. Se comunicard la identidad y funcion del Socio Responsable del
Trabajo ala Administracion del Cliente y a su Junta Directiva.

4.  El Socio Responsable del Trabajo notificara a la Entidad contratante 16
los nombres del Equipo de Trabajo.

5. Se encargara de aprobar cada una de las fases del Trabajo de

Auditoria.
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Normativa
a cumplir
NICC El Personal contratado por la Firma recibird entrenamiento y

POLITICA 4: Entrenamiento y Capacitacién para el Personal

capacitacion cada afno, para garantizar un ato nivel de profesionalismo,
29 -31
con €l objetivo de brindar un mejor Servicio a nuestros Clientes.

N° Procedimientos Formulario

1. Seimpartiran seminarios, se asistira en la medida de las posibilidades
a eventos brindados por las Instituciones de profesionales, y a los
organizados por € “Colegio de Auditores o Contadores Publicos de F-17
Bolivia’, la asistencia serd un factor muy importante en la
Capacitacion continua del Persona contratado.

2. Se redlizardn charlas y/o discusiones con € Persona de la Firma,
sobre los Seminarios y Eventos Recibidos.

3. El Materia didactico que se reciba en los Seminarios se mantendra
disponible para cualquier consulta.

4., Se capacitard a Personal dentro de la Firma desarrollando
reuniones en las cuales se discutiran temas especificos de interés, que
ayuden a su formacion, para llegar a poseer un mejor criterio
Profesional.

5. Los Auditores, como minimo, acumulardn cuarenta horas de

capacitacion continuada en €l afio.
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Normativa  pOLJTICA 5: Evaluacién del Desempefio y Competencia

a cumplir
NICC 1 La Supervision redizar4 Evauaciones del Desempefio de su Trabao

29 - 31 cada dos meses a Personal de la Firma.

N° Procedimientos Formulario
1. Se redlizara una Evaluacion a Persona de Auditoria, incluyendo a -
los encargados en un periodo de dos meses.
2. Laprueba a realizar debe ser redactada por e Gerente, quien debera
notificar al Personal la fecha en que se realizara de la Evaluacién del F-19

Persona de Auditoria.

3. El Gerente, comunicard a empleado € resultado obtenido y si €
Empleado no estd de acuerdo con el resultado obtenido, podra
exponerle susrazones al Gerente.

4.  Posterior asu calificacion las pruebas o algunas de ellas son evaluadas
por el Revisor del Sistema de Control de Calidad, para verificar que la
valoracion de los examenes se haya efectuado con equidad. La nota
minima que se podra obtener es 70.

5. Para aquellos Empleados que obtuvieran una nota inferior a
setenta puntos deberan considerar los aspectos donde han sido mal
evauados, los que deben subsanarse en la siguiente evaluacién, con €l
objeto de equilibrar € desempefio del Trabajo realizado por €
Personal.
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Normativa b1 yTICA 6: Ascensos

a cumplir
NICC 1 Los Ascensos del Persona se hardn de acuerdo a las capacidades y

29 -31 circunstancias que se presenten.

N° Procedimientos Formulario

1. Al requerir més Persond del nivel de Staff, se tomara del Personal de

menor rango, pero que posea Mas tiempo trabajando en la Firma,

siempre que dicho Persona relina las cualidades, conocimientos y
experiencias adecuadas y suficientes para desempefiar estas funciones,
y demés requisitos que se consideran en la Politica dos Contratacion
de Personal.

2. Cuando la Firma necesite Persona de la Jerarquia de Gerente de
Auditoria, y no se cuente con Personal que cumpla las demandas
estipuladas para ese puesto, entonces se deberd proceder a contratar
nuevo Persona, que posea amplia experiencia en e desarrollo de
Trabajos de Auditoria, la cua debera ser comprobable.
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Normativa  poI{TICA 7:Sanciones
a cumplir

NICC 1 Las faltas del Personal seran sancionadas de acuerdo a la gravedad
de estas tomando en cuenta la clasificacion establecida en el Cédigo

29 -31 L. ., :
de Etica parala aplicacion de sanciones.

N° Procedimientos Formulario

1. Las fdtas leves se amonestardn verbalmente por e Jefe Inmediato
Superior dentro de la Organizacion de la Firma, si fuere recurrente se F-20
amonestara por escrito y se anexara una copia en su expediente.

2. Las fatas graves se amonestaran por escrito colocando copia en su
expediente, por € Jefe Inmediato Superior dentro de la Organizacion
de laFirma, si fuere recurrente ademas se suspendera una semana sin
goce de Sueldo.

3. Lasfatas muy graves se amonestaran con una semana de suspension
sin goce de Sueldo y copia en su expediente, de ser recurrente se
suspendera indefinidamente.

4. | Ningun empleado con tres faltas leves en el afo, dos faltas graves y
una muy grave o la combinacién de estas podra ser tomado en cuenta
para promociones 0 ascensos dentro de la Firma.

65



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

V. DESEMPENO DEL TRABAJO

Normativa  py1 TICA 1: Cumplimiento de Ia Planeacién

a cumplir
NICC 1 En cada Trabgo de Auditoria redizado el Gerente encargado del

compromiso debe verificar que se cumpla con cada elemento de la

Planeaci 6n.

N°  Procedimientos Formulario

1. Antes de la aprobacion de la Planeacion e Gerente de Auditoria
verificard que se hayan cumplido con todos los requerimientos
exigidos por las Normas y Leyes Aplicables.

2. El Revisor del Control de Calidad dd Compromiso debe de
conducir una revison de una manera oportuna en las Etapas
apropiadas durante e Trabajo de modo que | os asuntos i mportantes F-21
puedan resolverse con prontitud a satisfaccion del Revisor antes de
gue sea emitido € Informe.
El Gerente del Compromiso realizara las correcciones necesarias.

4. LaPlaneacion seremitirda Socio del Compromiso para su estudio,
discusidon, y s no existiese ningin cambio, se procedera a su F-22

aprobacion.
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Normativa  POLITICA 2: Conocimiento del Negocio y Documentacién para

a cumplir la Planeacion
NICC 1 Los Sociosy el Personal Encargado del Compromiso deberan tener un

conocimiento completo de la Entidad y el medio en que opera su

Negocio.

N° Procedimientos Formulario

1. El Socio y e Personal de Nuestra Firma, a través de Entrevistas,
Visitas a sus Instalaciones, y Observacion de las Operaciones para AL
conocer las caracteristicas operativas de la Entidad y su Control
Interno.
2. El Socio y € Personal de Nuestra Firma, a través de Entrevistas,
realizara una evaluacion acerca de la Efectividad, Eficiencia en que A-2
seimplant6 el Manual de Control de Calidad.
3. El Socioy el Persona de Nuestra Firma, realizaran un Cuestionario
de Relevamiento de la Informacion para comprender los Datos de la e
Entidad, Caracteristicas Operativas, Situacion Legal en laque Opera
y Control Interno,
4. LaPlaneacion de la Auditoria no sera de caracter rigido. EI Auditor
deberd estar preparado para modificar € Programa de Trabajo
cuando en e desarrollo de la misma se encuentre con circunstancias
no previstas o elementos desconocidos, y cuando los resultados
mismos del Trabajo indiquen la necesidad de hacer variaciones o

ampliaciones alos Programas previamente establ ecidos.
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5. El Socio o Gerente de Auditoria llevard a cabo un Memorandum de
Planificacion de Auditoria donde se tomaran en cuenta los
siguientes puntos:

- Téminos de Referencia, Objetivo de  Examen,
Responsabilidad en Materia de Informes, Alcance, Normas
Vigentes para € Desarrollo de la Auditoria, Fecha de

Presentacion del Informe, Antecedentes y Operaciones de la A

Entidad, Historia de la Empresa, Estructura Organizativa,

Mision y Vision, Naturaleza de las Operaciones, Sistemas

de Informacion Control, Ambiente de Control, Andlisis de

Riesgos, Enfoque de Auditoria, Administracion del Trabajo,

Programa de Trabajo.

6. El Socio o Gerente de Auditoria luego de redizar el Memorandum
de Planificacion redlizard el Programa de donde se llevaran a cabo
los siguientes puntos:
a) Objetivos.
b) Recopilacion de Antecedentes y Entendimiento del. A-7
Entorno
c) Evauacion del Proceso de Aplicacion.

d) Comunicacion de Resultados.
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Normativa  pyy iTICA 3: Calidad en los Informes
a cumplir

NICC 1 El Revisor de Control de Caidad del Trabgo debe evauar los
pardmetros que indica la Norma Internaciona Sobre Control de

Calidad 1 y Normas de Auditoria, antes de emitir un Informe Final.

N° Procedimientos Formulario

1.

4.

Al término del desempefio del Compromiso se convocara a una et
istas de
discusion con e Socio del Trabgo y € Revisor de Control de
: : : . . Chequeo
Cadlidad, a través de escrito formal, para intercambiar opiniones
F-30

del Desarrollo del Trabgjo.

El Revisor de Control de Caidad examinara los Estados
Financieros, € Informey los Papeles de Trabgjo realizados.

De acuerdo a la revision efectuada por € Revisor considerara si €
Informe es apropiado para remitirlo y aquellos que por disposicién
Legal estén autorizados pararecibir dichos Informes.

S e Revisor de Control de Calidad no estuviere de acuerdo,
entregara el Informe a Socio responsable del Trabajo para subsanar
las Deficiencias.

S e Revisor de Control de Calidad estuviere conforme con €
Trabgjo desarrollado entregard una copia de la lista de chequeo

aplicada y seran archivadas.
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Normativa
a cumplir

POLITICA 4: Documentacién del Trabajo

NICC 1

45

Se deberd crear un expediente por cada Trabgo realizado que

contenga toda la informacion obtenida durante el desempefio del

Trabajo, por cada Cliente.

N° Procedimientos

Formulario

1. Después de emitido los Informes, & Equipo de Auditoria

compilara los Papeles de Trabgjo, en un plazo no mayor de treinta

dias.

2. La Referenciacion y Correferenciacion se realizard de la

siguiente manera:

v

v

Se asignara una Codificacion Alfanumérica dependiendo
del Tipo de Auditoria.

L a Codificacion Asignada, debe anotarse con 1apiz de color
rojo, a fin de facilitar su visualizacion, colocando en angulo
superior derecho de cada Cédula.

La secuencia de las planillas dentro de cada rubro se
har& por ordenamiento alfanumeérico.

Solamente se deben cruzar cifras idénticas.

Los indices y las correferencias se deben hacer con lapiz de
color rojo.

Se entendera que la Referencia a la izquierda significa que
viene de otra Cédula de trabajo y ala derecha.

La Correferenciacion debe ser aplicada cuando esta sea
atil parala adecuada revelacion del trabajo redizado.

3. Durante la compilacion se requerira que la Informacién se

estructure en tres archivos. Permanente, Administrativo y Corriente;

|os cuales deben estar debidamente identificados.

F-23
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4. Una vez estructurados los archivos anteriores se deben guardar en
un lugar seguro, ya sea en forma magnética o fisica dentro de la
Firma, durante un plazo no menor de diez afios.

5. Cuando se requiera consultar un expediente, se solicitard por
escrito a encargado de la bodega de Papeles de Trabajo de la Firma.
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VI. MONITOREO

Normativa  POLITICA 1: Cumplimiento Normativa Legal y Técnica

a cumplir
NICC La Firma verificard constantemente e Cumplimiento de Leyes,

A 64 Regulaciones, y Normativa aplicable a Control de Calidad.

N° Procedimientos Formulario

1. El Revisor de Calidad es la persona encargada de mantenerse

actualizado de los cambios a la Normativa exigida por la Contraloria
General del Estado, de las Normas Internacionales de Control de
Cdidad, y delas Leyes Aplicables.

2. Si exigtiese algunamodificacion en las Normas o Leyes Aplicables se
deberd informar a la Junta de Socios, por medio de una Carta, € F-24
envio de propuesta de Reforma a Manual de Control de Calidad.

3. La Junta de Socios se reunira y estudiara la propuesta, dando las
modificaciones que se considerasen necesarias y se reenviara a o
Revisor del Control de Calidad, para que realice las modificaciones
existentes.

4.  Aprobadala propuesta por la Junta de Socios, se plasmara en un acta,

y seinformara a cada miembro de la Firmalos cambios existentes.
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LT POLITICA 2: Revisién de la Calidad en los Trabajos

a cumplir
NICC 1 Cada ano € Revisor de Control de Calidad debera revisar una
Auditoria al azar de cada Gerente, para corroborar que este haya

48
@0 cumplido con la Calidad.

N° Procedimientos Formulario

1. El Revisor de Calidad pedira a cada Gerente por medio de un

F-26
Memorandum que le proporcione los archivos de un Cliente, para
realizar una Revision de la Calidad.
2. Por medio de un Check List el Revisor de Calidad verificara que E.07

se hayan realizado | as exigencias establ ecidas en este Manual .

3. Posterior a la Revision se reportard a Socio del Trabajo las
Deficiencias encontradas o la notificacion de que se ha realizado
un Trabajo con Calidad.
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Normativa  pgy fTICA 3: Informe del Resultado de Ia Supervisién

a cumplir
NICC 1 El Revisor de Calidad debe evaluar las Deficiencias encontradas y

50-53 las presentard anualmente a la Junta de Socios.

N°  Procedimientos Formulario
1. El Revisor del Control de Calidad examinara los expedientes de cada

Gerente donde podra observar las Deficiencias que se han

encontrado cada afio y Si son repetitivas.
2. Informe por lo menos anuamente los resultados del Monitoreo del

Sistema de Control de Calidad de los Socios dd Trabajo a otras

personas apropiadas dentro de la Firma, incluyendo d Gerente o F-28
Encargado de la Firma.
3. Las Deficiencias encontradas en e Proceso de revision se
comunicaran ala Junta de Socios donde se establezca:
- La Deficiencia encontrada de acuerdo a los Procedimientos
de Supervisién Realizados. F.29

- El Impacto que estas tiene en € Informe Final.

- El Tipo de accion correctiva sugerida.
La Recurrencia de las Deficiencias y las Acciones Correctivas
adoptadas pararesolverlas.

4. La Junta de Socios se reunird y evaluara e Informe, para su
aprobacion, posteriormente, comunicara a Gerente del compromiso
las Observaciones, para que aplique las Medidas Correctivas.

5. El Gerente de Auditoria enviard una carta donde se comprometera a
darle cumplimiento al Informe recibido.

6. El Gerente informara las Observaciones recibidas a sus Encargados
y acordarén laformade darle cumplimiento alas medidas.
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Normativa
a cumplir
NICC 1 El Revisor del Control de Calidad verificara el cumplimiento de las

POLITICA 4: Acciones Disciplinarias por Incumplimiento

Medidas tomadas por el Gerente, en caso de incumplimiento se
51(d
@ tomarén acciones disciplinarias.

N° Procedimientos Formulario

1. Seis Meses después de trasladadas las Deficiencias a Gerente, €
Revisor del Control de Calidad revisara €l expediente del Informe
presentado y evaluard s se estdn cumpliendo las Acciones
Correctivas.

2. En caso de detectar incumplimiento se tomardn acciones
disciplinarias de acuerdo alarecurrenciadel incumplimiento:

— Amonestacion verbal, a Gerente del compromiso donde se
establezca su obligatoriedad a darle cumplimiento a las
Acciones Correctivas.

— Amonestacién escrita, comunicacion a Socio del compromiso
el desacato del Gerente y su Persona a cargo, de las Acciones.

— Suspension del Gerente por incumplimiento al Manual de
Politicas y Procedimientos aplicado por la Firma, dado que
pone en Riesgo la credibilidad de la Firma.
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Normativa POLITICA 5: Revisiones Externas

a cumplir
NICC 1 Cada tres afos la Firma se someterda a una revision externa de
54 Control de Calidad.
N° Procedimientos Formulario

1. Se Firmara un convenio con otra Firma con suficiente y apropiada
experiencia, larevision de Control de Calidad.

2. LaFirma que redlizard el proceso de revision comunicar a la Junta
de Socios, € dia en que se presentaran a la revision, solicitando a
su vez la Informacion que sera requerida.

3. LaFirma Externa comunicard el acancey los resultados del Proceso
de Supervisién a la Junta de Socios, tres dias después de
culminado el proceso.

4. La Junta de Socios trasladara €l Informe presentado por la Firma
externa a Revisor de Control de Calidad, y discutiran las medidas

gue se tomaran afin de compensar las Deficiencias encontradas.
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VII. EL RIESGO EN EL CONTROL DE CALIDAD EN LA AUDITORIA

Normativa  pQLITICA 1: Riesgo de Auditoria

a cumplir

Separar claramente las Responsabilidades de la Administracion de
Riesgos, Préctica Profesional y Supervision del Monitoreo del Control
de Calidad de las operaciones de la Firma.

N° Procedimientos Formulario

1. El Socio Principal, supervisa todos los aspectos de las actividades

regulatorias, de cumplimiento y relacionadas a la Administracion de

Riesgo de la Firma y practica profesional, incluyendo los procesos de Fsl
Monitoreo del Control de Calidad de la Firma.

2. El Responsable de Supervisar a Departamento de Préactica
Profesional, Preparar, Comunicar y Monitorear las Politicas de
Administracion de Riesgos, incluyendo las relacionadas a las F.30

Entidades de Auditoria a servir y la aceptaciéon y continuidad de los
Trabgjos Individuades y la Supervision de nuestras inspecciones
Internas y Externas de Auditoria

3. El Socio de Caidad y Administracion de Riesgos es € Responsable
final de mantener el Sistema de la Administracion de Riesgos de toda F-33
la Firma se sugiere redizar € Anadisis FODA para determinar los A -4
puntos criticos.

4. Este grupo es responsable de un Programa de Evaluacion de la
privacidad en toda la Firma, que forma una parte importante de los
esfuerzos generales de la Firma por proteger informacion Persond F-34
identificable y cumplimiento con las Leyes, Regulaciones, Normas A-6
Profesionales, Politicas de la Firma y los acuerdos en e Area de la

privacidad que son aplicables
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CAPITULO VII: APLICACION PRACTICA DEL MANUAL DE CONTROL DE
CALIDAD
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CAPITULO VII: APLICACION PRACTICA DEL MANUAL DE CONTROL DE
CALIDAD EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

En este Capitulo se desarrolla un Ejemplo de la aplicacion practica del Manua que se

describié en el Capitulo anterior, tal como indica el Manual, este gercicio préactico fue

desarrollado considerando la Ejecucion de las siguientes etapas. Etapa de Recopilacion

de Antecedentes y Entendimiento del Entorno, Etapa de Planificacion de Auditoria y

Etapa de Comunicacion de resultados en € &rea de recursos humanos.

2. ETAPA: RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y ENTENDIMIENTO
DEL ENTORNO

Para esta Etapa € Manua requiere que € Auditor efectie una Recopilacion de

Antecedentes y obtenga un Entendimiento Adecuado del Entorno del Ente y la Unidad

Objeto de Auditoria, esto con la finalidad de poder realizar una Planificacion de la

Auditoria acorde a larealidad del mismo, en tal sentido se aplico las siguientes Técnicas

de Auditoria detalladas en e Manual:

v Entrevista, Véase el Resumen de la Entrevista a Gerencia General y Resumen de
Entrevista a Responsabl e de Recursos Humanos.

v Cuestionario, Véase el cuestionario de Relevamiento de Informacion.

v" Observacién, En la Firma de Auditoria observamos que no cuentan con un
Departamento de Recursos Humanos por |o cua se necesita que se incorpore ta
Unidad para brindar un adecuado servicio y mantener un mejor Control en €
cumplimiento de la Norma de Control de Calidad, ademas tener adecuada
evaluacion y reclutamiento que esté de acuerdo a los estandares que le permita
direccionar hacia el elemento de Recursos Humanos.

v Analisis FODA, Véase Andisis FODA — Factores Internos, y Andliisis FODA

Factores externos.
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P

ANEXO NRO. 1 - RESUMEN DE ENTREVISTA GERENCIA GENERAL LP-1
METODIA S.R.L. Lded

CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

RESUMEN DE ENTREVISTA GERENCIA GENERAL

Fechadela entrevista:
Horadeinicio:
Nombre del Entrevistado:

Proposito de la entrevista:

06 de noviembre de 2017
9:30 am Hora de finalizacion: 10:15 am
Gerencia Genera

RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
OBTENCION DE ENTENDIMIENTO DE LA
ENTIDAD

PUNTOS A ABARCAR

1 ANTECEDENTESDE LA FIRMA

2. MARCO LEGAL DE LA FIRMA

3. ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA FIRMA

4. MISION Y VISION DE LA FIRMA

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FIRMA

RESUMEN

(AUD= Auditor, GG= Gerencia Genera)
1. ANTECEDENTES DE LA FIRMA

AUD: Comeénteme un poco sobre la historiade la Empresa

GG: La Firma Metodia S.R.L, es una Firma nueva constituida con Socios de

trayectoria reconocida en € Mercado de Boalivia, se constituyd en la Ciudad de La
Paz e 28 de Noviembre de 2013, bgjo € tipo societario de Responsabilidad

Limitada, ubicada en la Cale Chichas nimero 1292 edificio las américas, en la

Zona de Miraflores. Sus Fundadores José Luis Lafuente Terceros y Donny Eladio

Ignacio Campero, los cuales da paso a una etapa como Lideres de una nueva Firma

en Auditoria y Consultoria, que rgpidamente se posiciona en e Mercado con

identificacion propia, asumiendo desde su inicio €@ desarrollo de Servicios
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Profesionales con Personal calificado comprometido con la Calidad en

todo lo que hace.

P
AUD:

GG:

AUD:

GG:

MARCO LEGAL DE LA FIRMA

¢Cudl eslanormativa actual bajo lacua serige la Empresa?

Las actividades de la Firma Metodia S.R.L. estan enmarcadas en |o establecido
en e Cadigo de Comercio, Cadigo Civil, Codigo Tributario, Ley 843, etc. En
general en todas las Leyes de Bolivia en |o que a su campo normativo se refiere,
como por gemplo Normativa Laboral, Normativa Municipal, Normativa sobre
Promocion Empresarial y otros, la Empresa se encuentra inscrita en
Fundempresa, Servicio de Impuestos Nacionales, Ministerio de Trabgo y los
respectivos Gobiernos Municipales; en ese sentido la Empresa cuenta con la
respectiva Matricula de Comercio Nro. 00272820, Numero de ldentificacion
Tributaria 253920023 (Régimen General), Registro Obligatorio de Empleadores
1019761029-02.

ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA FIRMA

¢Cudl eslaactividad principal dela Empresa?

Las actividades de Metodia S.R.L son redizar Auditorias a lo largo de todo
Territorio Nacional asi como en e Extranjero, mismas que consisten en
Auditorias en general como Auditorias Financieras y Técnico - Legales y otras
como ser en el Sector Publico, Centralizadas, Descentralizadas, Desconcentradas,
Autonomas, Autarquicas con Jurisdiccion Nacional, Departamental, Regiona y
Municipal, asi como Empresas Privadas, Comerciales e Industriales, Entidades

Financieras y todas comprendidas en el Codigo de Comercio y otros.
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GG:

GG:

AUD:

AUD:

NOTA.- LaGerencia Genera imprimio y entregd el Organigrama de la Empresa, € cual

se adjuntaa presente documento.

MISION Y VISION DE LA FIRMA

¢LaEmpresatiene definidasu Misiony Vision?

Si, la Mision de la Empresa es la siguiente: “Asegurar €l éxito de la

Firma através de un fuerte liderazgo de unared bien dotada de recursos con una
culturade hacia arribade la Calidad.”

La Vision de la Empresa es la siguiente: “Ser una Firma lider, reconocida en
Contabilidad y Consultoria de gran prestigio y la primera eleccion en €
Mercado.”

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FIRMA

¢Existe un Organigrama debi damente aprobado en la Empresa?

Si, sin embargo se esta analizando la restructuracion del mismo que esté de

acuerdo alalSQC 1.
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PPE

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FIRMA

LP-1

4ded
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ANEXO NRO. 2 - RESUMEN DE ENTREVISTA

METODIA S.R.L
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

RESUMEN DE ENTREVISTA PARA LA APLICACION DEL MANUAL DE
CONTROL DE CALIDAD RESPECTO AL ELEMENTO DE
EVALUACION EN RECURSOS HUMANOS

Fechade la entrevista: 06 de Noviembre de 2017

Horadeinicio: 10:00 am Hora de finalizacion: 11:00 am
Nombre del Entrevistado: Jefa Administrativa
Propdsito de laentrevistaa RECOPILACION ANTECEDENTES Y
OBTENCION DE ENTENDIMIENTO DEL
PROCESO A AUDITAR
PUNTOS A ABARCAR

ANTECEDENTES DE LA UNIDAD
2. ORGANIZACION DE LA UNIDAD
PRINCIPALES FUNCIONES DE LA UNIDAD

RESUMEN
(AUD= Auditor, RRHH= Recursos Humanos)
1. ANTECEDENTES DE LA UNIDAD

AUD: ¢ExisteunaUnidad de Recursos Humanos en la Firma?

JA:

No, la Unidad de Recursos Humanos ain no estd dentro de la Estructura
Organizativa, quien se ocupa de esta Area es mi persona quien esta encargada de
la parte Administrativay e Gerente General.

2. ORGANIZACION DE LA UNIDAD

AUD: ¢Setiene previsto contar con esta Unidad en un tiempo aproximado?

JA:

Si, tenemos previsto contar con una Unidad de Recursos Humanos en un tiempo.
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AUD:

JA:

AUD:

JA:

AUD:

JA:

AUD:

JA:

AUD:

JA:

¢Existe un Manual de Funciones para los Empleados?

Si, contamos con un Manual de Funciones.

¢Por quién o quiénes fue elaborado € Manual de Funciones?

El Manual de Funciones fue elaborado por mi personay la Junta de Socios.
¢El Personal delaFirmaesta al tanto de sus funciones?

Si, les declaramos sus funciones verbalmente.

¢El Personal de laFirmaesta a tanto delaMision y Vision que tiene la Firma?

Si, se les declara verbalmente.
¢Se ha estado poniendo en préacticael Manual de Control de Calidad?

No, a cabalidad ya que tenemos que reestructurar algunas Unidades en la Firma

para poner en practica, necesitamos contar con las herramientas necesarias.
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ANEXO NRO. 3 - CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACION

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACION
Nombre del Informante: Gerencia General

Elaborado por: Auditoria Interna

Fecha: 07 de noviembre de 2017
Ne PREGUNTAS SI | NO | REF.
1. v

¢La Empresa posee escritura de Constitucion?

o |édla Empresa posee permisos legaes de| A
funcionamiento y operacion? .

3 |da representacion de la Empresa esta debidamente |
documentada mediante otorgamiento de un Poder?

4. |¢ka Empresa cuenta con una Estructura|
Organizativa?
¢La Empresa Cuenta con una Unidad de Recursos

3. |Humanos encargado de ejecutar € Proceso de
Seleccion de Personal ? v

6. |¢Existe un Manua de Procedimientos para la| |,
Seleccion de Personal ?
¢La Unidad de Recursos Humanos tiene definido

7. |las etapas a seguir para la contratacion de Personal
Nuevo? v

g |¢En e Proceso de Seleccion de Persond | B

intervienen a menos dos Instancias de la Empresa?
¢Los documentos que se originan en e Proceso de
9. | Seleccion de Persona estan ordenados de inicio a v
fin y debidamente archivados?

¢Se elabora un cronograma de actividades cuando
10.| se inicia @ Proceso de Contratacion de Personal | |¥
nuevo?
11 | &€ utiliza algun Sistema Informatico para registrar v
el Proceso de Seleccion del Personal nuevo?
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NO

PREGUNTAS

SI

NO

REF.

12.

¢Se tiene los Perfiles de Cargo definidos para
utilizarlos en & Proceso de Seleccion de
Personal ?

13.

¢Se tiene definido los documentos minimos,
necesarios para contratar a una Persona?

14.

¢Se cuenta con un Cronograma que pueda
Evaluar e Control de Trabajos de Auditoria
realizados por €l Personal?

15.

¢Se cuenta con capacitaciones continuas al
Persona de campo en Auditorias?

2de2

REFERENCIAS:
A: LaEmpresa cuenta con Licencias de Funcionamiento, NIT, ROE, Certificado

de Fundempresa, documentos de Afiliacion alaCNSy alas AFPs.

B: Generamente intervienen la Encargada de Administracion y la Gerencia.

7 s
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ANEXO NRO. 4 - ANALISIS FODA

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y éUDITORES DE EMPRESA
ANALISIS FODA

Unidad de Objeto de Andlisis: RR.HH.
Fecha de Elaboracion: .....................

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Crecimiento del Mercado en € cual
la Empresa desarrolla  sus
actividades

No poseen e Persona adecuado
paa e desarrollo Control de
Calidad

Respaldo de instituciones como €
Colegio de  Auditores vyl/o
Contadores Publicos de Bolivia.

La Organizacion y Coordinacion en
el nuevo modelo a Implementar no
es el adecuado, con respecto a la
Practicay Politicas.

Disposicion por pate de la
Gerencia y propietarios de conocer
y adaptar el Control de Calidad.

Antes de Implementar un Manual
de Control de Calidad es totalmente
necesario corroborar la
compatibilidad de las partes
involucradas.

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Conocimiento pleno y aplicacion en
cuanto a tipo de Obligaciones y
Normativas Legales Vigentes en €
pais taes como e Control de
Calidad.

Poco conocimiento sobre e Tema
de Control de Calidad.

Capacitaciones a empleados.

Falta de estimulos y recompensa a
empleados.

Confianza y fiddlidad por parte de

Clientes

No se cuenta con un Programa de
Evaluacion laboral eficiente.
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Los Socios, Gerencia y trabajadores
tendrén una herramienta estratégica
[lanada Manual de Control de
Calidad

Carencia de espacio fisico y
recursos tecnologicos adecuados
para € desempefio laboral de los
empleados.

Los empleados tendrédn deberes y
derechos los cuades tendran que
cumplir para mayor beneficio de la
Firma.

No tener las estrategias adecuadas
para poder aplicar Control de
Calidad.
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3. ETAPA: PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
Culminado e proceso de la Recopilacion de Antecedentes y Entendimiento del Entorno
del Ente y/o la Unidad a auditar, el Manual de Control de Calidad requiere que con la
Informacion recabada se elabore el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA)

y el Programa de Trabajo, documentos que procedemos a exponer:

ANEXO NRO. 5 - MEMORANDUM PLANIFICACION DE AUDITORIA
METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

AUDITORIA INTERNA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA
APLICACION DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD RESPECTO
AL ELEMENTO DE EVALUACION EN RECURSOS HUMANOS

1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1 EL OBJETIVO DEL EXAMEN.
Elaborar un Manua de Control de Calidad con Aplicacion de la Norma
Internacional de Control de Calidad que contribuya a la Firma de Auditoria a
giecutar un Trabgjo Eficiente y Confiable en la prestacién de servicios de la
Firmade AuditoriaMetodia S.R.L.
El Objetivo del Examen es Evaluar € Control Interno respecto a Control de
Calidad Relacionado con la aplicacion del Manual del Elemento de Recursos
Humanos. Para emitir una opinién respecto a grado de aplicacion del Manual
y los Controles utilizados para éste Proceso.

1.2 RESPONSABILIDAD EN MATERIA DE INFORMES.
La Gerencia Genera de la Empresa es responsable de la presentacion
oportuna de la informacion y documentacion necesaria para la Evaluacion del
Control Interno relacionado con la aplicaciéon del Manual de Control de

Calidad y de la veracidad de lainformacion contenida en la misma. El Auditor

es responsabl e por la opinion que emita en funcion ala Auditoria realizada.
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1.3 ALCANCE.
El Examen comprenderd la revison de los principales
Procedimientos que se efectuaron para el Control Interno respecto
al Control de Calidad relacionado con € Elemento tomado como base de
estudio Recursos Humanos, y establecer e grado de Eficiencia, Efectividad y
Economia de la misma con fecha de corte Diciembre de 2017.

1.4 NORMAS VIGENTES PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA.
El Examen de Control Interno respecto a Control de Calidad relacionado con
los Recursos Humanos, se desarroll6 de acuerdo con los lineamientos
definidos en las siguientes Disposiciones Legales:

v" Norma Internaciona de Control de Calidad (NICC 1).

Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s).

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA’s).

Normas de Auditoria.

Ley Genera del Trabagjo.

Cadigo de Comercio.

1.5 FECHA DE PRESENTACION DEL INFORME.
El Informe del Auditor Interno respecto a Control de Calidad debe ser

AU NEE N NN

remitido ala Asamblea de Socios de la Empresa, hasta el 17 de Diciembre de
2017.

2 ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD

2.1 HISTORIA DE LA EMPRESA.

La Firma Metodia S.R.L, es una Firma nueva constituida con Socios de trayectoria
reconocida en el Mercado de Bolivia, se constituyd en la Ciudad de La Paz €l 28 de
Noviembre de 2013, bajo €l tipo societario de Responsabilidad Limitada, ubicada en
la Calle Chichas numero 1292 edificio las américas, en la Zona de Miraflores. Sug
Fundadores José Luis La Fuente Terceros, Donny Eladio Ignacio Campero, los
cuales dan paso a una etapa como Lideres de una nueva Firma en Auditoria y

Consultoria, que rapidamente se posiciona en € Mercado con identificacion propia,
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asumiendo desde su inicio € desarrollo de Servicios Profesionales con

Personal calificado comprometido con la Calidad en todo lo que hace.

Para @ desarrollo de sus Actividades, Metodia S.R.L. se encuentra

debidamente inscrita ante €l Registro de Comercio de Bolivia (Fundempresa),

Servicio de Impuestos Nacionales. En ese sentido la Empresa cuenta con la

respectiva Matricula de Comercio Nro. 00272820, Numero de Identificacion
Tributaria Nro.253920023 (Régimen General), Registro Obligatorio de
Empleadores Nro. 1019761029-02 y Licencias Municipales de Funcionamiento.

Los Principios y Vaores con los que la Firma desarrolla sus actividades son |os

siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Calidad, es la Condicion o Propiedad de alguna cosa que la hace
valiosa o apreciable.

Innovacion, es la Modificacién o Creacion de un producto, y de su
introduccién a Mercado.

Honestidad, es una Forma de vivir congruente entre lo que se piensay
la conducta que se observa hacia € Prgjimo, que junto a la Justicia,
exige dar a cada quien lo que le es debido.

Etica, es € Conjunto de Principios que determina la conducta,
especialmente la que se considera apropiada o Moral.

Integridad, es |la predisposicion de no vulnerar por ningn motivo los
Principios Eticos y actuar inspirando confianza alos demés.
Compromiso, es el Deber contraido una Obligacion, o un Acuerdo.
Transparencia, s actuar con claridad sin esconder ningin hecho.
Responsabilidad, es la Capacidad de responder por los actos, y los
resultados logrados, emergentes del desempefio de las funciones
encomendadas.

Respeto, Respeto a las Personas es, reconocer que la dignidad y los

derechos de los Seres Humanos son inalienables einviolables.
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2.1.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

De acuerdo a las entrevistas sostenidas con la Gerencia Genera y la
Responsable Administrativa, la Estructura Organizativa actual de la

Firma es la que se muestra en e Organigrama Adjunto, sin embargo esta
estructura esté siendo evaluada de acuerdo con el Manua de Control de Calidad
para su respectiva modificacion.

2.1.2 MISION Y VISION.

Como una medida sana de desarrollo Empresarial, Metodia S.R.L. llevé adelante
una Planificacién Estratégica en la que reevalud su Mision 'y Vision, los cuales se
describen a continuacion:

v' MISION, Considerando que laMision es larazon de ser de una Empresa o
el motivo por € cua existe, la Mision declarada por Metodia SR.L. es la
siguiente: “Asegurar el éxito de la Firma através de un fuerte liderazgo de
una bien dotada de Recursos con una cultura de hacia arriba de la Calidad.”

v' VISION, La Visién es lo que la Organizacion quiere lograr en el futuro, lo
gue aspiraa ser, en tal sentido la Vision declarada por MetodiaS.R.L.

v es la siguiente: “Ser una Firma lider, reconocida en Contabilidad y
Consultoria de gran prestigio y la primera eleccion en el Mercado.”

2.2 NATURALEZA DE LAS OPERACIONES.

Laactividad principal de Metodia S.R.L esladerealizar Auditoriasalo largo de
todo Territorio Nacional asi como en € Extranjero, mismas que consisten en
Auditorias en general como Auditorias Financieras y Técnico - Legaesy otras
en cualesquiera en el Sector Publico, Centraizadas, Descentralizadas,
Desconcentradas, Auténomas, Autarquicas con Jurisdiccion Nacional,
Departamental, Regional y Municipal, asi como Empresas Privadas,
Comerciales e Industriales, Entidades Financieras y todas comprendidas en €
Cdodigo de Comercio y otros; en ese sentido para € desarrollo de sus
actividades, Metodia S.R.L. se encuentra debidamente inscrita ante el Registro

de Comercio de Bolivia (Fundempresa), Servicio de Impuestos Nacionales. En
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3

4

ese sentido la Empresa cuenta con la respectiva Matricula de
Comercio Nro. 00272820, Numero de Identificacion Tributaria
Nro.253920023 (Régimen Genera), Registro Obligatorio de
Empleadores Nro. 1019761029-02 y Licencias Municipal es de Funcionamiento.
SISTEMAS DE INFORMACION Y CONTROL

La Empresa cuenta un Sistema para generar los Estados Financieros (Sistema
Contable).

En lo que respecta a Recursos Humanos, no cuenta con ningun tipo de Sistema
gue le ayude a gestionar e Proceso de Seleccion de Personal, ni ningun otro
proceso a su cargo, la Responsable Administrativa, realiza los Formularios,
Entrevistas y Otros con la ayuda de hojas de calculo en Excel. Respecto a
Proceso de Seleccion de Personal, los requerimientos de Contratacion de
Personal nuevo son solicitados a la Responsable Administrativa de forma verbal,
por el Gerente General; no existe un Cronograma de Solicitud de Contratacion de
Personal nuevo, estos requerimientos surgen a consecuencia de renuncias y/o
retiros del Personal. Recibida la solicitud de Contratacion de Persona nuevo, la
Responsable Administrativa procede a publicar € requerimiento en un Periddico
local, para posteriormente recibir 1os curriculums de los Postulantes, evaluar alos
mismos, entrevistarlos y posteriormente contratar a uno de Ellos.
AMBIENTE DE CONTROL

La Gerencia General de la Empresa es consciente de que e Ambiente de Control
es el fundamento de todos los demés componentes del Control Interno, en esa
medida la Gerencia esta en un proceso continuo para la Implementacion de una
Cultura Organizacional preventiva a riesgo enmarcado en € Control Interno.
Para este efecto la Gerencia de Metodia S.R.L.evallia constantemente todos |os
procesos vinculados a la actividad principal de la Empresa, asi como los
Procedimientos Administrativos, de modo tal que la Cultura de Control Interno

se encuentre cimentada en todas las Areas de |la Empresa.
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En lo que respecta a la Responsable de Administracion la misma, tiene

una formacion académica en Auditoria en tal sentido la Persona a

cargo descuida el concepto de Ambiente de Control y la importancia del mismo
en una Empresa.

ANALISIS DE RIESGOS

El Andlisis de Riesgos comprendera los Riegos Inherentes, de Control y de
Deteccion y permitira definir las implicancias de dichos Riesgos en la Ejecucion
del Trabajo de Auditoria, es decir que los resultados de la calificacion de los
Riesgos servirdn para definir la Naturaleza, Alcance y Oportunidad de las
Pruebas. Véase dicho andlisis en la Matriz de Riesgos.

RIESGO DE
CONTROL ALTO BAJO
RIESGO DE DETECCION
BAJO BAJO
DIO BAJO ALTO
ALTO ALTO
ENFOQUE DE AUDITORIA

El Enfoque de Auditoria est4 basado en e Riesgo, dicho de otro modo, el
Enfoque esta relacionado estrechamente con la valoracion del mismo; para su
adecuada gestion, y considerando |a Naturaleza de la Auditoria, en este Examen
se utilizara Pruebas de Cumplimiento sin que esto sea una limitante para la
utilizacion de Procedimientos de Validacion o Sustantivas (de detalle y revision
analitica) o una combinacion de ambas, las cuales podran ser empleadas por €l
Auditor s asi lo requiere para una adecuada recoleccion de Evidencia que

sustente €l Informe del mismo. Véase dicho andlisis en laMatriz de Riesgos.

ADMINISTRACION DEL TRABAJO
El Trabajo que se desarroll6 en aplicacion del presente MPA es € que se detalla

en e Cronogramade Actividades:
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En e desarrollo de la Auditoria se evalud s se requiere modificar el Cronograma,
Los Programas de Trabajo a seguir para el desarrollo de la Auditoria son los que se

de darse tal situacion, sera comunicado oportunamente.

8 PROGRAMA DE TRABAJO
detallan en & documento adjunto Programas de Trabajo.
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ANEXO NRO. 6 - MATRIZ DE RIESGOS

MATRIZ DE RIESGOS APLICACION DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD RESPECTO AL
ELEMENTO DE EVALUACION EN RECURSOS HUMANOS, SEGUN PUNTO 2.1 DE LPN-2

Metodia S.R.L.

CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

D EVALUACION DEL RIESGO
COD | | ENTIFICADO | PESCRIPCION RIESGO | RIESGODE | RIESGO DE ENFOQUE PRINCIPALES PRUEBAS
INHERENTE | CONTROL | DETECCION
Obtener 13 Contratos de Trabajo.
. Contratar —
Redlizar Personal para Verificar que los Contratos de
Contratacion de ; P Trabajo estén debidamente
. diferentes ! .
Persona sin la ) : , Firmados por la Gerencia
R1 L Unidadessinla Bao Control
autorizacion de s General.
. autorizacion de —
laGerencia G X Verificar que los Contratos de
erencia : .
Generdl. General Trabajo estén visados por €
' Ministerio de Trabajo.
Iniciar € Obtener € Proceso de Solicitud
Proceso de Solicitar la de Contratacion de Personal
Seleccion de | Contratacion de nuevo.
R2 | Personal para | Personal paraun Moderado| Control |Evaluar e Proceso de solicitud de
un puesto cargo innecesario Contratacion de Personal nuevo.
innecesario. en la Empresa. Verificacion ocular del

Cumplimiento de lainformacion
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recabada.
R3 Verificar la
Solicitar alos Ejecutar ¢ existencia de I;(d:e;l
empleados | Proceso parala convocatoriade
requeridosy | Capacitacion del curso de capacitacion
hacer los Personal para |Moderado| Bagjo Bgo | Control dentro laFirma
debidos cursos | nuevas préacticas Verificar que las publicaciones
de Capacitacion | dentro y fuerade de requerimiento de Personal son
en el Personal. laFirma. efectuadas en base al Perfil de
Cargo.
No utilizar los
medios
No difundir adecuados de
adecuadamente | difusion para dar Obtener los mecanismos de
R4 el aconocer alas | Moderado| Moderado| Bajo Control difusién de requerimientos de
requerimiento Personas el Personal y evaluar |os mismos
de Persona. | requerimiento de
Personal dela
Empresa.
Dedicar poco No dar
tiempo alas | importanciaalas Control Obtener e seguimiento de los
RS fatasque faltas leves que Moderado trabajos con el Personal dela
puedan tener incurrael Firma.
losempleados | Persona en €




DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE
ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

ensutrabgjo | trabgo, conlos
por parte de los Clientes
inmediatos evadiendo sus
superiores responsabilidade
sdelaFirma.
Falta Evaluar a A nsere;)arlll;ar Ja
Personal dela enerara
Firmacada 9 :
R6 cierto i empo mcompetenCIa
. dentro en
parano tendra
) mercado y una
un mejor :
d ~ falta competencia
esempefio.

con otras Firmas.

M oderado

Evauar que se cumplan con los
plazos dados para cada trabajo
paratener un mejor desempefio.

Evauar que €
Personal cumpla
con los requisitos
éticos
mencionados en e Manua de
Control de Calidad.

LC-1

3de3

Moderado

Control

Revisar toda la documentacion
generada durante el proceso de
evaluacion y lapertinenciade la
misma.
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ANEXO NRO. 7 - PROGRAMA DE TRABAJO
Metodia S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA
PROGRAMA DE TRABAJO

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
APLICACION DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD RESPECTO
AL ELEMENTO DE EVALUACION EN RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS
El Programa de Trabajo tiene los siguientes objetivos:

v Dar aconocer a Auditor los Procedimientos de Auditoria que debe seguir para
la Evaluacion del Control Interno relacionado con la aplicacién del Manual de
Control de Caidad respecto a Elemento de Evaluacion en Recursos Humanos.

v' Obtener Evidencia, Suficiente y Pertinente que sustente los Hallazgos

obtenidos en la Ejecucion del Programa de Auditoria.

DESCRIPCION REF. | TEHO
1. RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO
1.1 Entreviste a la Gerencia General para obtener los
antecedentes principales de laEmpresay las actividades| LP-1 FFQ
gue estareaiza
1.2 Entreviste a Gerente General para obtener los
anteceder)tes de Recursos Humanps y obtengr LP-2 BCA
Informacion acerca de como esta organizado € Trabajo
de este campo.
1.3 Apligue € Cuestionario de Recopilacion de LP-3 FFQ

Antecedentes y Entendimiento del Entorno.

1.4 Aplique andisis FODA de la institucion en cuanto a la
aplicacion del Manual de Control de Calidad respecto a| LP-4 BCA
Recursos Humanos.

Elaboracion del Memoréndum de Planificacion de
1.5 Auditoria(MPA). LPN-1 BCA
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1.6

Elabore e Respectivo Programa de Trabgo para la
aplicacion del Manual de Control de Calidad respecto al
elemento de evaluacion en Recursos Humanos

LPN-2

2. EVALUACION DEL PROCESO DE APLICACION
DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD
RESPECTO AL ELEMENTO DE EVALUACION EN
RECURSOS HUMANOS

2.1

Elabore una Matriz de Riesgos en cuanto a factor de
Recursos Humanos en la Firma respecto a Control de
Calidad.

LC-1

FFQ

2.2

De la Jefa de Administracion, obtenga todas las Etapas
gue se siguen para el Proceso de Seleccion de Personal.

LC-2

FFQ

2.3

Observe que se cumplan todas las Etapas inmersas en
el Proceso de Seleccién de Personal.

LC-3

BCA

2.4

Jefatura Administrativa debe dar un listado de las
vacantes autorizadas asi como también alos Gerentes a
cargo de ellas.

LC-4

FFQ

2.5

Verificar listado de los cuatro mejores Perfiles de
candidatos en orden de importancia.

LC-5

BCA

2.6

Determinar que todo postulante que quieraincorporarse
ala Firma debe presentar el Formulario de Postulacion
con formato de la Firma debidamente |lenado.

LC-6

BCA

2.7

La Firma solicitard a Persona asistir a los cursos de
Capacitacion respecto a temas de actualizacion para un
mejor desempefio en laFirma.

LC-7

BCA

2.8

El Socio responsable del Trabgjo notificara a Cliente
los nombres del Equipo de Trabgjo.

LC-8

FFQ

2.9

Redlice una Evaluacién al Persona de Auditoria,
incluyendo a los encargados en un periodo de dos
meses.

LC-9

FFQ
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DESCRIPCION

HECHO
POR:_

Verifigue que las faltas leves se amonesten
verbalmente por e Jefe Inmediato Superior dentro de

2.10 |a Organizacion de la Firma, s fuere recurrente se
amonestara por escrito y se anexara una copia en su
expediente.

LC-10

LPN-2

3de3

Redlice la Evaluacion a Persona de Auditoria y
2.11 pondere de acuerdo al nivel alcanzado por el Personal
delaFirma.

LC-11

FFQ

3. COMUNICACION DE RESULTADOS

8.1 Redlice la Evaluacion continua del Sistema de Control
de Cdidad, incluyendo inspeccion periédica de una
Seleccion de los Trabg os compl etada.

LC-12

BCA

8.2 Elabore & Informe Final y remitirlo a Directorio
mediante un Memorandum de Remision de Informe
Final.

LC-13

BCA

Resultados del Monitoreo del Sistema de Control de
Cdidad de los Auditores en su trabgo

AUD/
2015

FFQ
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ETAPA: EJECUCION DE LA AUDITORIA

Una vez que se termind la elaboracion dedd Memorandum de Planificacion de
Auditoriay € Programa de Trabgjo, el Manua requiere que se gecute la Auditoria
en base a los Procedimientos y Técnicas previstas en € Programa de Trabgjo y en
el Memorandum de Planificacidon de Auditoria y de esta forma obtener |os Papeles
de Trabagjo los cuales se constituiran en el sustento y respaldo de las Deficiencias y
Excepciones que se identifiquen durante el desarrollo dela Auditoria

A continuacién pasamos a desarrollar la Auditoria en base al Memorandum de

Planificacion de Auditoriay el Programa de Trabgjo.
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PPE

Metodia S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

OBTECION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
SEGUN PUNTO 2.2 EN LPN-2

Revision de Llamada a Entrevista a .
Pruebas Seleccionados Seleccionados Contratacién
L del mejor candidato

) e e

L =Proceso con respaldado de Documentacion
= Proceso sin respaldo de Documentacion
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL, SEGUN PUNTO 2.3 EN LPN-2

Requerimiento ol
de personal Publicacion
Requerimiento

Iie%ml

Entrevista a B
Seleccionados Contratacion

del mejor candidato

I— = Proceso verificado fisicamente, su gjecucion es de acuerdo a Procedimiento.
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

SE ELABORA UN LISTADO DE LAS VACANTES SEGUN LOS
ENCARGADOS DE LA TAREA, SEGUN PUNTO 2.4 EN LPN-2

F-13
LaPaz 05 de Noviembre de 2017
Sefiores:
Socios
Metodia S.R.L.
Presente.-

El motivo de la presente es para informarles que e sefior Joel Mamani Escobar
renuncié; por lo tanto, e cargo de Asistente en Auditoria estd vacante y en
cumplimiento con las Politicas de la Firma le informo que la sefiora Maria Copa Salas
ha sido |a seleccionada por parte de Jefatura Administrativa para coordinar el Proceso
de Seleccidn del nuevo integrante de la Firma.

En este sentido le solicitamos se nombre a una persona de Gerencia de Auditoria para
que junto ala persona que el egimos sean |os encargados del Proceso de Seleccion.
Ademés, le informamos que a mas tardar para el dia de mafiana sadra la primera
publicacion en el periodico Jornada sobre la vacante en nuestra Firma y se colocara
el mismo anuncio en las oficinas para que sea de conocimiento del Personal por s
tuvieren candidatos a este(0s) cargos. Sin nada mas que tratar.

Atentamente,

Nely Coria Conde
Jefe Administrativo
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ETAPAS DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, SEGUN PUNTO

2.5 EN LPN-2
F-14

LISTADO DE LOS CUATRO MEJORES PERFILES EN ORDEN DE

IMPORTANCIA
) Titulado :
Felix Asistente en
Aramayo e iiré?trgr?: Contabilidad (= e
. Titulada .
Maria Sin
24 Carrerade L 75 70
Conde Auditoria Experiencia
Egresado
Rodrigo de carrera Asistente en
Cabrera 24 de Auditoria 70 60
Auditoria
: Egresada -
Lizeth Sin
25 Carrerade L 65 60
Ramos Auditoria Experiencia
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METODIA S.R.L. @
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA
FORMULARIO DE POSTULACION DEBIDAMENTE LLENADO, SEGUN
PUNTO 2.6 EN LPN-2

INDICACIONES
1.1. Fotografia reciente o escaneada
1.2. Fotocopias: C.I, NIT, NUA.
1.3. Comprobacion de la Formacion Académica que posea a la
fecha de entrega del Curriculum:
Con Estudios Universitarios, Maestrias y Post-Grados:
Con estudios a Nivel Basico, Medio o Técnico:

1. DATOS PERSONALES
Nombre(s): Felix
Apellidos: Aramayo Balanza
Lugar y Fecha de Nacimiento: LaPaz — Bolivia 15/02/1990
N° de C.I. 3040601 L.P.
N° de NIT: No cuentacon NIT
N° de NUA y Nombre de la AFP: 000044455 Futuro de Bolivia
Tipo de Licencia de Conducir: 2222245
Direccion: VillaVictoria Calle 20 N° 35 Ciudad de La Paz
Numero(s) de Teléfono(s): 2202047 — 73503501
Direccion de Correo Electronico E-MAIL:
OTROS DATOS:
Necesidades especiales (originadas por accidentes u
2. FORMACION ACADEMICA

Bachillerato: Colegio Sagrados Corazones
Estudios Técnicos: Centro Boliviano Americano
Estudios Profesionales: Lic. Contaduria Publica
Maestrias / Postgrado:

3. OTROS ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
3.1 CURSOS, SEMINARIOS Y OTROS

3.2 CONOCIMIENTOS:

DETALLE AVANZADO INTERMEDIO BASICO
Impuestos y Fiscalizacion X
3.3 COMPUTACION:
Ofimética Office 2013 | X [ [
3.4 IDIOMAS
Inglés X
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4. EXPERIENCIA LABORAL
Empresa/Instituciéon: PWC Bolivia
Cargo: Asistente en Contabilidad
Principales Funciones: Facturacion e Impuestos
Area de experiencia principal o donde se considere experto: Impuestos
Periodo Laboral: 1 Afio
Motivo de retiro: Por motivo de culminacion de Estudios.
SERVICIOS LABORALES QUE OFRECE A LA FIRMA
Cargo: Asistente en Auditoria | Salario: 2000
5. REFERENCIAS LABORALES
6. REFERENCIAS PERSONALES

7. DATOS DE SU GRUPO FAMILIAR ,
NOMBRE PARENTESCO OCUPACION | No. DE NIT

(CUENTA CON FAMILIARES QUE TRABAJEN EN LA FIRMA?
Si su respuesta es aFirmativa, indique:

Nombre:

Parentesco:

Dependencia en la cual Trabaja:

Cargo que desempefia:

DECLARACION JURADA

Declaro que la informacion descrita es veridica, cualquier alteracion o
falsedad en los datos proporcionados que contravengan las Disposiciones
Internas y Legales de la Firma, invalida este documento y autorizo para
gue tome | as disposiciones gque considere pertinentes.

Lugar y Fecha: 10 de Noviembrede 2017 | Firma

(/ LC-6

2de2

NOTA: La informacion que usted proporcione, sera usada con edricta
confidencididad y exclusivamente para propdsitos de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

CURSOS DE CAPACITACION RESPECTO A TEMAS DE ACTUALIZACION,
SEGUN PUNTO 2.7 EN LPN-2

LaPaz, 12 de Diciembre de 2017

Sefior(es)
Gerentes de Auditoria
Metodia S.R.L.

Presente.

Se le comunica que del 14 a 21 de noviembre a partir de la hora 15:00 se
efectuara una capacitacion/curso sobre Procedimientos de Auditoriay Manegjo
de Papeles de Trabajo, dirigido a Ayudantes de Auditoria Sin experiencia/con
experienci a/ Semi—encargados/Encargados/Gerentes o Supervisores; lacud sera

impartida por: El Colegio de Auditores o Contadores Publicos de Bolivia

Atentamente,

Jefatura Administrativa
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

NOTIFICACION AL CLIENTE LOS NOMBRES DEL EQUIPO DE
TRABAJO, SEGUN PUNTO 2.8 EN LPN-2
CARTA DE COMUNICACION AL CLIENTE DEL PERSONAL
ASIGNADO

La Paz, 20 de Noviembre de 2017
Sefiores:

Cooperativa de Ahorro y Crédito
Solucredit S.R.L.

Estimado Sefior:

Carlos Meza Zapata

De la manera mas atenta le estamos informando el nombre de nuestro Auditor
que ha sido asignado parala Auditoria Financiera de su Empresa para €l Periodo
comprendido entre el 27 de Julio del 2016 a 30 de Septiembre 2017.

1. Gerente de Auditoria:
Jose Luis la FuenteTerceroos

2. Auxiliares:
Edwin E. Blanco Veazquez
Felix Ademar Aramayo Balanza

Mucho le Agradeceremos su colaboracion a las personas antes mencionadas en
el desarrollo de la Auditoria de su Empresa.
Atentamente.

Lic. Jose Luis la Fuente Terceros
Gerente de Auditoria
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

EVALUACION AL PERSONAL DE AUDITORIA, INCLUYENDO A
LOS ENCARGADOS, SEGUN PUNTO 2.9 EN LPN-2

ESPECIFICACIONES A SER EVALUADAS
Evaluacion del Desempeiio y Trabajo Desarrollado
Encargado de Auditoria
Nombredel Auditor: Edwin E. Blanco Velazquez
Fecha de Evaluacion:
Empresas Auditadas para Evaluacién del Desempefio:

Cooperativa _
Solucredit SRLL. Trabajo de campo en Empresa
No. Condiciones a Considerarse Si No

Evaluacion en e transcurso de las Auditorias
1. (Ponderacién 7) Cumple con los horarios de v
Trabajo establecidos.
Competencias organizacionales:
A. Aspectos Personales

a) Vestuarioy arreglo Personal.

b) Coopera efectivamente con  sus
comparieros de Trabajo, colabora con las
asignaciones entregada por su encargado
y/0o Supervisor.

c) Demuestra interés en e aprendizaje y

2. mejoraen € desarrollo de su Trabgjo. v

d) Demuestra interés y se preocupa por
adquirir nuevos conocimientos, ya sea
mediante Cursos, adiestramientos o
lecturas para mantenerse actualizado en
sus funciones.

1mes

Observaciones ‘

Se vio decaido
en los dltimos
dias, puede ser
acausade
alguna
dolenciase
debe conversar
con € Auditor.
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B. Desarrollo del Trabagjo:

1) Papelesde Trabajo limpioy ordenado.

2) Opera con rapidez, eficiencia y
precision los equipos y Sistemas
electronicos computarizados en €
desempefio de su Trabajo.

3) Organiza su Trabgo (materiadles y
equipos necesarios) para mangar
adecuadamente su tiempo y establecer
prioridades, iniciativa y/o criterio en la
utilizacion de pruebas de acuerdo a las
circunstanciadel Cliente.

4) Demuestra auto motivacion, entusiasmo,
dedicacion y confianza en lograr los
resultados. Se esmera por conseguirlos e

informarlos.
Se observd competencia en los siguientes
aspectos:
- : Muest
a) Conocimiento del Cliente. ) ra
- : confusion en la
b) Conocimiento de las operaciones que . L
. ) v diferenciacion
realiza el Cliente.
- . de agunas
¢) Conocimiento de Leyes 'y Regul aciones L eves
Aplicables. eyes

d) Conocimiento de NIIF'S.
Termind la Auditoria en e tiempo asignado a
Cliente y segun el presupuesto establecido en v
laPlanificacion Anual.
Entrega todos los Papeles de Trabajo de la
Auditoria (Administrativo, Permanente, Legal
Tributario 'y  Corriente)  debidamente
referenciados y ordenados.
Reconoce y documenta apropiadamente las
limitaciones impuestas por € Cliente.
Comunico en forma oportuna al Supervisor (o
Socio) cuando los efectos de las Deficiencias v
requieren ampliacion del Trabajo.
Desarroll6  oportunamente  los  asuntos
pendientes notificados por e Socio o €
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Supervisor. (Por 1o menos un dia previo a la

culminacion de la Auditoria)

Conoce la Mision, Vision y Objetivos de
Calidad de su Trabgjo dentro de laFirmay €
impacto de sus funciones en los Clientes y en

sus comparieros de Trabajo.

Revisa los Papeles de Trabajo desarrollado por
10. los asistentes, antes de ser entregados ad v

Supervisor.

CALIFICACION DE LA EVALUACION:
La ponderacion de la evaluacion es de 5.

Preparado por:

Nombre Completo

Iniciales

Fecha Revisado por
Socio

Comentarios sobre la Evaluacion:

La Evaluacion fue realizada con éxito mostrando cooperacién por parte del Equipo

de Auditoria
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

FALTASLEVES AMONESTADASVERBALMENTE POR EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR., SEGUN PUNTO 2.10 EN L.PN-2
F-17
La Paz, 28 de noviembre de 2017
Sefior:
Felix Ademar Aramayo Balanza
Auxiliar Auditor

Debido a su retraso por tres dias consecutivos, hacemos de su conocimiento nuestra
inconformidad con su conducta hacia la Firma, le recordamos que en su ocasion
usted firmd cartas comprometiéndose a respetar los lineamientos internos y la
Normativa que le es aplicable ala Profesion de Auditoria.

Por lo cual, tome esta como la primera, amonestacion por escrito, la cua serd

anexada a su expediente.

José Luis La Fuente Terceros

Socio Responsable

Empleado
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

EVALUACION AL PERSONAL DE AUDITORIA Y PONDERACION DE
ACUERDO AL NIVEL ALCANZADO POR EL PERSONAL DE LA FIRMA, SEGUN

PUNTO 2.11 EN LPN-2

CRITERIOS 20 40 60 80 100
DE PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS (VALUA
EVALUACION (A) (B) (©) (D) (E) CION
Muestra Iv.lueﬂra. ,poca Muestra I\/llueﬂra. ;
. disposicién Muestra buena| disposicion
renuencia lir regular e ara ourmplir
para cumplir para cump disposicién [P P nciso
con la . | para cumplir| con la|
con la| =7, para cumplir L ., (D)
L revisién y con .. |con larevisén|revison, con
revision y I con la revison con 103 los
" |Disponibilidad | con los|'%® _ y con los|” . _ Valor
. COMpPromisos . COMPromisos | compromisos
COMpromisos COmMpromisos . 80
que le han que le hanlde la Firma,
que le han . que le han asianado adem q
asignado. S 'o asignado. 9 ' emas ©
asignados. otros
Comete Comete Comete pocog . Requ lere  dg
errores Requiere minima .
. algunos arores 'y sy . . Inciso
conti nuament . Supervision deg Supervision en
o o erores 'y en trabgo e manera < trabaio (D)
Confiabilidad o ocasiones  sg aceptable, . a0,
] descuidado en . . esporédica, su porque
i requiere requiere . Valor
su trabajo y - . trabgjo €4 normamente
rectificar  su Supervision . . . 80
sus  labores . . satisfactorio. | no tiene
L trabajo. continua.
son pésimas. Erores.
No responde
=P Responde
con i Responde Responde vy .
. | parcidmente . Responde Y| Inciso
oportunidad ni regularmente | mgora la
. con . supera con (C)
con calidad en . con oportunidad y .
las revisiones oportunidad oportunidad calidad en las oportunidad 'y
Responsabilidad con calidad en| °P y|eaica cdidad  lag Valor
que se e . calidad en las| Revisiones .
. las revisoned . . revisones que 65
asignan; revisones que|que se le :
. que se leg . . seleasignan.
ademés € asianan seleasignan. |asignan.
flojo. gnan.
Descuidado en Requiere Requiere Inciso
su trabajo por| Supervisién | continua Requiee  dd No  requiere (D)
Necesidad de lo que requierg profunda  a| Supervision & equi€ reat
) s revision normal| Supervision
Supervision de efecto de | efecto de . : Valor
s : . de sutrabajo. | continua
Supervision | corregir  sus | corregir Sus 80
permanente. | desviaciones. | debilidades.
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N

Posee LC-1]
i ili ili 2de3
Presenta Posee regular] == haba|sll|3nag gﬁ?gr'n(lj:‘fn?’ io |/
No presentg limitada habilidad en 1g St Y (D)
| habilidades nif habilidad  dg proposicion de P y -
Iniciativa : : : des por si| Responsabilid
meoras en su sugerir Sugerencias - T Valor
trabajo. meoras en su paramejorarsu| - P . P 80
trabsio trabeio mejorar symismo  parg
) trabgjo. me orar su
trabajo.
Comunica lag
I'\(I) 2 Sdizar sabe Comunica Comunica Comunica anomalias
anomalias  en parcialmente | adecuada y| adecuada y| presentadas en Inciso
las Revisiones las anomaliag oportunamente | oportunamente | Sus revisiones, (©)
Comunicacién | o que sq las anomdias d las anomaliad e informg
- Efectiva Responsabilid pr&eenta_n_ en problemas qug o  problemas 30er las Valor
ades las revisioneq se presentan eny presentg medidas 65
encomendad encomendad |[las revisoned alternativas dd adecuadas
as as. encomendadas. | solucion. para
- resolverlas.
Ve Toma
precauciones .
. de seguridad y| PrecaUciones
Es descuidado | Pone poca hace un USo de seguridad
en la| atencion en la| Toma Maneio y y hace un uso
procuracion | seguridad precauciones de aul dz?doso dd y mane o Inciso
de su| Personal  y/o|seguridad YpT dema cuidadoso de ©)
seguridad colectiva, asi|hace un uso y UI g de los P.T., de
. [Seguridad Personal, asi|jcomo en € |mango regular 2qu dﬁon’ . los equipos y valor
como en €|mango de|de los P.T. vy asimism(? materides, asi 65
maneo de|P.T. y dd|demas equipo ugiere mismo toma
P.T. y equipo| equipo de| de Auditoria. megdi das medidas
de Auditoria. | Auditoria. oreventivas de preventivas de
squrided  a seguridad  a
. trabgjar.
trabajo.
. Presenta
Asiste . .
ngg"’;a Asige normamente | Asigte 23;?%': - Inciso
NS | hormalmente | dnicamente y S (E)
Asistenci ademas de olicital solicita Normalmente y| presta a asitir,
- (asistencia solicitar yermisos conl permisos nunca solicitg aln en dias valor
permisos P : P y permisos. fuera de su
frecuencia esporadi cament . 1 80
constantes. e cdendario s
) serequiere.
Presenta
puntualidad .
Inciso
Presenta . . . SEEIETE 7 2F (B)
. . . Tiene retrasoq Tiene retrasos No tieng presta a
Puntualidad impuntualidad - ,
frecuentes. esporéadicos. retrasos. cooperar  aln
constante. - | Valor
en horarig
40
fura de Io
normal.

117



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

LC-11

TN

Reaccion Sus Inciso
0 Conocimientos |A sunivel no Aplica sug Tiene  regular, gr?g(;[rl:t/?arle Z conocimiento Veslcoz
Técnicos conoce de pocos iniciativa parg ocos  errores | S sobrepasan 60
Contabilidad y| conocimientos| actuaizarse {Décnico a e nivd que
Auditoria. en d trabajo. |técnicamente. S Y8ltiene  como
gue los posee auditor
adecuadament ‘
e
TOTAL 77
De 90 a 100 puntos = Exceente, promover de inmediato

De75a 90 puntos
De60a 75 puntos
Menos de 60 puntos

Supervisor/Encargado de laFirma

Bueno, debe ser promovido
Le falta para ser promovido, dar otra oportunidad
No es su Areala Auditoria, que busque otro trabajo

Personal de Auditoria
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METODIA S.R.L.

CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

EVALUACION CONTINUA DEL SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD,
SEGUN PUNTO 3.1 EN LPN-2

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

S/N

Determine s existen y se aplican Politicas y

Procedimientos para cada uno de los electos de
Control de Calidad:

a) Requisitos Profesionales.

b) Habilidades y Competencia.

c) Asignacion.

d) Delegacion.

e) Consulta

f) Aceptacion y Retencion de Clientes.
g) Supervision.

2. Investigar s las Politicas son del conocimiento de

todo el Personal de laFirma

Requisitos Profesionales
3. Se asegura la Firma de que sus Socios y Personal

cumplan con los Requistos Legales vy
Profesionales en cuanto &

a) Integridad.

b) Objetividad.

¢) Independencia.

d) Confidencialidad.

Verificar los archivos individuales de cada
empleado, que se encuentre e Acta o
Memorandum de Independencia filmada.

. Investigar si la Firma mantiene registros que
muestre cuales Socios o Empleados fueron
previamente empleados por Clientes o tienen
parientes ocupando puestos clave con Clientes
delaFirma

Sl

NO

Sl

NO

Sl
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LC-12

Competencia y Habilidades
Sl 2ded

6. Verificar s existen y se respetan perfiles
establecidos ala hora de contratar €l Personal, y si
estos perfiles responden a las exigencias
Profesionales y Eticas de |a actualidad.

7. Existe un Proceso de Induccion, a momento de

la  contratacion, donde  conocen sus sl
responsabilidades.
8. Verificar si existe dentro de los objetivos de la NO

Firma el apoyo ala Educacion continua.
9. Buscar evidencia de participacion en
capacitaciones, por parte del Personal de laFirma: NO
a) Presentacion de Informes sobre la
capacitacion recibida.
b) Discusiones sobre temas impartidos.
10. Investigar si hay y se cumplen Poaliticas sobre
promociones a Personal. Sl
11. Verificar si existen criterios para evaluar el
Desempefio del Personal de laFirma:
a) Seentregaen formaoportunael Informe.
b) Existen examenes sorpresa por parte de los
Supervisores a los Auditores asignados.
¢) Cumple el Persona con el tiempo asignado
parala presentacion de los reportes.
d Se evalla la apariencia Personal,
puntualidad, y responsabilidad del Personal.
€) Asignacion
12. Verificar si se cumplen las Politicas en cuanto
a la asignacion del Trabgjo, si es por Capacidad
Técnicay Pericia. Sl
13. Investigar s la Firma cumple con los
presupuestos de tiempo para:
a) Determinar los requerimientos del Personal.
b) Caendarizar el Trabajo de Auditoria.
c) Asignar el costo total del trabgjo.
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14. Verificar que los siguientes factores son tornados
en cuanto paralaasignacion del trabgjo:
a) Disponibilidad del Personal.
b) Conocimiento y experiencia del Personal.
¢) Habilidades requeridas paralas circunstancias.
d) Tamafio y complejidad de la Auditoria.
Delegacion
15. Asegurarse que existan personas responsables para la
delegacion del trabajo, y que se cumpla con los
Procedimientos establecidos.
Consultas
16. Mediante la observacion, identificar la accesibilidad de
los Socios ante las consultas del Personal.
17. Veificar s se estan documentando las consultas
ef ectuadas alos Socios:
a) Memorandums enviados por el Personal de la
Firma.
b) Respuestas por escrito de los puntos tratados en el
memorandum.
18. ldentificar qué tipo de especialistas externos a la
Firma son consultadas:
a) Peritosvaluadores.
b) Especialistas Tributarios.
c) Abogados
d) Especiaistas en Sistemas Informéticos.
€) Ingenieros.
19. Verificar si existe una biblioteca accesible al Personal
gue labora dentro de la Firma y verificar s esta
actualizada.
Aceptacion y Retencion de Clientes
20. Verificar si hay un Proceso de Evaluacion de posibles
Clientes antes de aceptacion.
21. Revisar s los siguientes criterios son considerados al
momento de aceptar o retener a un Cliente.

Sl

NO

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

LC-12

3de4
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LC-12

a) Capacidad de la Firma para cumplir con el trabao
solicitado por los Clientes.
b) Integridad dela Administracion del Cliente.
c) Solvenciamoral del Cliente prospecto.
d) Que a aceptar un Cliente no violé los Principios
de Independencia.
Monitoreo
22. Con que periodicidad se realizan las revisiones del
Control de Calidad.
a) Mensuales.
b) Trimestrales.
C) Semedtrales.
d) Anuales.
23. Veificar que tipo de Evidencia se deja en la
Evaluacion de Control de Calidad mediante:
a) A través de reportes a los Socios.
b) Reuniones entre |os Supervisoresy |os asistentes.

NO

NO

Conclusiones alcanzadas:

Mediante la revision Evauacion Continua del Sistema de Control de Caidad,
Ilegamos a la determinacion que la Firma tiene falencias en cuanto a algunos
Procedimientos |os cuales deben basarse en el Manual de Control de Calidad para

poder ser subsanados.
Recomendamos poner en préacticael Manual.

LauraG. Tarquino Calle
Auditor Encargado del Proceso de Inspeccion

Pamela Y. Yujra Quispe

Auditor Asignado

\ 4de4
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10 ETAPA: COMUNICACION DE RESULTADOS

Concluida la Etapa de Ejecucién de la Auditoria de acuerdo al MPA y a Programa de
Trabgjo, corresponde ingresar ala Etapa de Elaboracion de Informes y Comunicacion de
Resultados, a continuacion pasamos a desarrollar los documentos requeridos por €
Manual:

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

MEMORANDUM
AUD/2014
Para: Asamblea de Socios
De AuditoriaInterna
Asunto: Remision de Informe de Auditoriaa Control Interno relacionado

con el Proceso de Seleccion de Persona
Fecha: 17 de Diciembre de 2017

Adjunto al presente memorandum, tengo el grato placer de remitirles a Ustedes €
Informe de la Auditoria a Control Interno Relacionado con la Aplicacion del
Manual de Control de Calidad respecto al Elemento de Evaluacién en Recursos
Humanos con e Proceso de Seleccion de Personal .

Sin otro particular, atentamente:

Auditor Interno

Adj. Documentos descritos.
c.c. Archivo.
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

INFORME AUDITORIA INTERNA 03/2017

Para: Asamblea de Socios
De: Auditoria Interna
Asunto: Informe de Auditoria a Control Interno relacionado con

aplicacion del Manual de Control de Calidad respecto a
Elemento de Evaluacion en Recursos Humanos.
Fecha: 17 de Noviembre de 2017

1. INTRODUCCION

De acuerdo a la Planificacion de Auditoria, se realiz6 € Examen a la aplicacion del
Manual de Control de Caidad respecto a Elemento de Evaluacion en Recursos
Humanos, proceso que es gecutado por la Jefatura Administrativa con otras Unidades,
con fecha de corte Noviembre de 2017.

2. OBJETIVO

El Objetivo de este examen es Evaluar € Control Interno relacionado con aplicacion del
Manual de Control de Calidad respecto a Elemento de Evaluacién en Recursos
Humanos en la Firma de Auditoria METODIA S.R.L. para emitir nuestra opinion a
respecto.

3. ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

En la Auditoria se han empleado diferentes Procedimientos, los cuaes permitieron
comprender el funcionamiento del Control Interno Relacionado con la aplicacion del
Manual de Control de Calidad respecto a Elemento de Evaluacion en Recursos
Humanos, como por gemplo: Entrevistas a la Gerencia General, Entrevistas a la
Responsable de Recursos Humanos, aplicamos Cuestionarios, Andlisis del Proceso

aplicacion del Manual de Control de Calidad, etc. Estos Procedimientos fueron aplicados

124




DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

para obtener Evidencia que nos permitiéo concluir nuestra Opinion y presentar las
Deficiencias y Excepciones detectadas en nuestra Auditoria.

4. OPINION

De acuerdo a la Evidencia obtenida durante la Ejecucion de nuestra Auditoria, [legamos
ala Conclusién de que el Control Interno vigente Relativo al Proceso de Aplicacion del
Manual de Control de Calidad se encuentra parcialmente Implantado en la Firma de
Auditoria, salvo las Deficiencias y Excepciones que se detallan en & Punto Nro. 5
“Hallazgos de Auditoria” de este Informe.

5. HALLAZGOS DE AUDITORIA
5.1 RESUMEN DE HALLAZGOS

Nro. | HALLAZGOS | PRIORIDAD
DEFICIENCIAS:
1 Inexistencia de un Manua de Procedimientos para la -

Seleccién de Personal.

) Inexistencia de archivo de la Documentacion generada en el -
Proceso de Seleccién de Personal.

3 Inexistencia de un Cronograma de fechas y la Evauacion de
Control de trabajos de Auditoriade laFirma.

4 Fata de la Unidad de Recursos Humanos en la Firma para
controlar al Personal debidamente. -

S | Faltade capacitacion y actualizacion del Personal.

6 |Lano evaluacion continua del Personal y la calificacion
respectiva con su desempefio.

EXCEPCIONES:

Existe un Manual de Funciones que no esta puesto en total
7 | conocimiento de todo el Persona ademés de que tiene algunas -
Deficiencias.

8 Incumplimiento en la Documentacion Minima requerida para
los trabajos desempefiados por el Personal en las consultorias.
No se rediza la revision de los trabgjos redizados, a los
9 | Clientes por lo que no cumplen con & Manual de Control de
Calidad.

10 Dedicar poco tiempo a las fatas que puedan tener los
empleados en su trabajo por parte de los inmediatos superiores
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PRIORIDAD: B Alta
Media
Baa

b) HALLAZGOS EN DETALLE

1. Inexistenciade un Manual de Procedimientos parala Seleccion de Personal.
Condicion: La Firma no cuenta con un Manua de Seleccién de Persona para un
adecuado reclutamiento de Personal mas competente.
Criterio: Lo descrito implicael no cumplimiento alaNICC 1, que sefidlalo siguiente:
La Firma de Auditoria también establecera Politicas y Procedimientos para asignar €
Personal apropiado con lacompetenciay la capacidad necesarias para:

a) Redizar los encargos de conformidad con las Normas Profesionales y los

reguerimientos Normativos aplicables; y
b) Permitir a la Firma de Auditoria 0 a los Socios de los encargos emitir
Informes adecuados alas circunstancias. (Ref: Apartado A31)

Causa: La Empresa corre e Riesgo de tener Personal no calificado en el desempefio del
trabajo y que cumplan con los estdndares requeridos por la Firma.
Efecto: Los Clientes no se sientan satisfechos por e trabajo realizado por el Personal
por no tener alos empleados de la Firma mas competentes y capacitados en el mercado.
Descripcion: De acuerdo a la Entrevista efectuada a la Jefatura Administrativa (V éase
LP-2) y d Cuestionario de Relevamiento de Informacion (Véase LP-3). Se verificé que
la Unidad no estaria aplicando a cabalidad el Manual de Control de Calidad en cuanto a
Recursos Humanos.
Recomendacion: Si bien la Gerencia General implementd algunos mecanismos de
Control para que este Proceso sea llevado a cabo de |la mejor manera posible, se
recomienda que se aplique e Manual de Control de Calidad y se incorpore la Unidad de
Recursos Humanos para que se llegue a controlar €l desempefio de los Trabajadores en

laFirmay se Seleccione a Personal de manera apropiada.
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Comentarios de Gerencia: Por laimportancia de este asunto, se solicité que se harialo
posible por incorporar la Unidad de Recursos Humanos o mas pronto posible, y también
dar prioridad a la aplicacion del Manua de Control de Calidad para un mejor
desemperio.

2. Inexistencia de Archivo de la Documentacion Generada en e Proceso de

Seleccion de Personal.

Condicion: No se tiene archivado adecuadamente |os documentos de todo € Persona y
nuevos postulantes ala Firma.
Criterio: La Fata de archivos de los trabgadores y nuevo Personal y futuros
postulantes conlleva a incumplimiento de laNICC1 en su parrafo 58, en o cual sefida:
“La Firma de Auditoria establecera Politicas y Procedimientos que requieran la
conservacion de la documentacion durante un Periodo suficiente para permitir, a
quienes realizan los Procedimientos de seguimiento, evaluar e cumplimiento por
parte de la Firma de Auditoria de su Sistema de Control de Calidad, o durante un
periodo maslargo si lo requierela NormativaLegal o Regulatoria”.
Causa: Lafatade orden, Archivo y Control de la Selecciéon de Candidatos ocasiona que
podamos perder un buen Equipo en la Firma.
Efecto: Que la Firma cuando requiera Personal urgente para hacer actividades de un
contrato grande no tenga a disposicion Personal que requiera s no tardara mas para
buscar Personal.
Descripcion: De acuerdo a nuestro examen se pudo verificar que la poca documentacién
generada en la gecucion del Proceso de Seleccion de Personal, no es archivada por la
Jefatura Administrativa como tampoco hay un Archivo o base de datos para Seleccionar
los Candidatos anteriores ademas que no se cuenta con una Base de Datos de las
vacantes que hay en laFirma (Véase LP-3) y (Véase LP-4).
Recomendacion: Se Recomienda a la Gerencia General, instruya a la Jefatura
Administrativa documentar todas las etapas del Proceso de Seleccidn de Personal, con la
finalidad de llevar un adecuado Control de Ejecucion de dichas etapas, desde la solicitud

de Contratacion de Persona nuevo, hasta la contratacion del mismo; ademas llevar un
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archivo de los postulantes a cargos en la Firma como también llevar una base de datos
en los que figure las nuevas vacantes en la Firma.
Comentarios de Gerencia: Se instruy0 a la Jefa Administrativa documentar la
gjecucion de todas las Etapas del Proceso de Seleccidon de Personal, y posteriormente
mantener un archivo de estos documentos ordenadamente y cronoldgicamente y dar a
conocer y difundir las vacancias en la Firma.

3. Inexistencia de un Cronograma de Fechas y la Evaluacién de Control de

Trabgjos de Auditoria delaFirma

Condicion: La ausencia de Cronograma de fechas de Trabajos que se realiza en una
Firma, es parala medicion de cada Trabajo que se desempefio de los Trabagjadores 'y ver
tiempo y la Calidad con que se debe hacer.
Criterio: Lafatade un Cronograma adecuado y € estudio del tiempo de Trabajo que se
realizara en una Auditoria como sefidalaNICC 1:

36. La Firma de Auditoria establecera Politicas y Procedimientos que establezcan |la
naturaleza, momento de realizacién y extension de la revision de Control de
Cdidad de un encargo. Dichas Politicas y Procedimientos requeriran que €
Informe del encargo no tenga fecha hasta la finaizacion de la revison de
Control de Calidad dd mismo.

Causa: Que los Clientes no estén satisfechos con € trabajo realizado y que tengamos
incumplimiento en la entrega de las Auditorias parala Toma de Decisiones.

Efecto: Que la Firma tenga que incrementar sus Costos a pagar horas de ocio en los
trabajadores e incumplan e Trabajo que desempefian.

Descripcion: De acuerdo ala revision efectuada se pudo verificar que no se elabora un
Cronograma de Actividades para la gjecucion del proceso de Trabajos donde se detallen
fechas de culminacién de cada Etapa (Véase LP-3). Este hecho puede conllevar a
retrasos en larealizacion de Trabajos de Auditoria.

Recomendacion: Se Recomienda que la encargada Administrativa, elabore un

Cronograma de Actividades para cada trabgo, en dicho Cronograma debera
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especificarse las fechas de Ejecucién y culminacion de las etapas inmersas en el
Proceso.
Comentarios de Gerencia: Se solicitara a la encargada de Recursos Humanos la
elaboracion del Cronograma de Actividades para cada trabgjo, dicho cronograma tendra
la aprobacion de por 1o menos el Jefe Inmediato Superior.

4. Falta de la Unidad de Recursos Humanos en la Firma para Hacerse Cargo del

Personal Adecuadamente.

Condicion: La fata de la Unidad de Recursos Humanos hace que no se controlen
adecuadamente a |os trabgjadores y no sean evaluados constantemente y que no puedan
estar actualizados con las Normas Internacional es.
Criterio: El Departamento de Recursos Humanos pueda controlar a los trabajadores en
el Ingreso y Salida de las Consultorias 0 Auditorias que se hagan a otras Empresas |o
cual esta siendo incumplido seguin sefiala e Manual de Control de Calidad de la Firma
seguin Politica 2 - Contratacién del Personal:
Para cubrir los cargos inferiores dentro de la Firma el Departamento de Recursos
Humanos y e Jefe de Area a que se asignaré el Personal, serdn los Responsables de
efectuar |as Contrataciones.
Causa: No tener el Departamento de Recursos Humanos en la Firma.
Efecto: Que los trabajadores no inviertan e total de su tiempo en las actividades que se
les asignan por lo tanto llegan a tener fata de competencia y actualizacion en sus
labores.
Descripcion: De acuerdo a relevamiento de informacién de la Jefatura Administrativa,
se pudo verificar que no existe esta Area o Unidad dentro de la Firma, por lo cual
constantemente se tropieza con problemas referidos a Persona (Véase LP-2y LP-3)
Recomendacion: Se Recomienda a la Gerencia General como también a los Socios
abrir e Area o Unidad de Recursos Humanos de la manera méas pronta posible o de lo
contrario nombrar un responsable exclusivo que se ocupe de los asuntos de Recursos
Humanos para asi lograr la satisfaccion del Cliente en los trabajos realizados.

Comentarios de Gerencia: Se tomara en cuentalarecomendacion.
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5. Fatade Capacitacion y Actualizacion del Personal.
Condicion: El Persona de la Firma no esta cumpliendo con los Estandares a
comparacion con los Trabgjadores de otras Firmas y no puedan estar en un Nivel
Superior y se juegaimagen de la Firma.
Criterio: Lafatade capacitacion al Personal hace que puedan tener fallas en su Trabgjo
respecto alas Normativas o Leyes que tenemos pararealizar €l Trabajo segun Politica 4
- Entrenamiento y Capacitacion para €l Personal como indica en el Manual de Control
de Calidad:
El Personal contratado por la Firma recibird entrenamiento y capacitacion cada afio,
para garantizar un ato nivel de profesionalismo, con e objetivo de brindar un mejor
Servicio a nuestros Clientes.
Causa: Se tiene reclamos por e trabagjo que realizamos por tener observaciones por
algunas Instituciones o Recomendaciones que no estan de acuerdo alas Empresas que se
asesoran.
Efecto: El Personal no cumple con los requerimientos de nuestros Clientes y podemos
perder mercados por una malaimagen de la Firma.
Descripcion: Se pudo verificar que no se lleva a cabo continuamente la capacitacion a
Personal en cuanto a actualizacion de: Procesos Contables, Procedimientos de Auditoria,
Principios Eticos, etc. (Véase LC-3; LC-1y LC-7).
Recomendacion: Se Recomienda analizar una opcion aterna para impartir la respectiva
capacitacion al Personal dentro de la Firma recurriendo asi a Entidades que puedan
dictar estos cursos, como también nombrar al Personal con més experiencia que pueda
ayudar con este Proceso, ya que s no se redliza las debidas acciones la Firma podria
verse con casos de ineficiencia comparada con e Control de Calidad.
Comentarios de Gerencia: Hasta e momento no hemos tenido muchas capacitaciones
al Persona debido al Costo en e que se incurriria, pero no habiamos visto la opcion de

poder solicitar ayuda a otras Entidades que puedan dictar los cursos con menor Costo.
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6. Fata de Aplicacion del Manual de Control de Calidad en Cuanto al
Cumplimiento de Procedimientos.
Condicion: A los Trabagjadores no se los evalué por los conocimientos y méritos que
ellos tengan para poderlos promocionar 0 ascender.
Criterio: Que € Persona no cumple con el Manua de Control de Calidad segin la
NICC 1.
24. Al menos una vez a afo, la Firma de Auditoria obtendra una confirmacion
escrita del cumplimiento de sus Politicas y Procedimientos relativos a la
independencia de todo € Personal de la Firma de Auditoria que deba ser
Independiente, de acuerdo con | os requerimientos de Etica aplicables.
Causa: Lafalta de dedicacion ala Evaluacion de nuestro Personal y Capacitacion.
Efecto: Que los Trabajadores eficientes tengan razones para irse a otras Firmas por no
darles el aprecio necesario y alos deficientes sustituirlos por otro Personal .
Descripcion: En la actualidad no se esta cumpliendo a cabalidad |os Procedimientos del
Manual de Control de Calidad (Véase L C-9) en cuanto a Recursos Humanos serefiere lo
cual puede llevar a Deficiencias en e desempefio del Trabago dentro de las Firma,
(Véase LP-2 y LP-3 y LP-4) este hecho aarga el tiempo de Ejecucion del Proceso de
Trabgjos realizados de Personal.
Recomendacion: Se Recomienda poner en practica todos los Procedimientos descritos
en e Manua de Control de Calidad en cuanto a Recursos Humanos se refiere en e
menor tiempo posible subsanar y completar 1os Recursos que les haga falta parallevalos
Procedimientos a cabalidad.
Comentarios de Gerencia: Alineandonos con la tendencia actual trataremos de cumplir
las Recomendaciones sugeridas.
7. Existe un Manual de Funciones que no esta Puesto en total Conocimiento de todo
el Personal ademas de que tiene algunas Deficiencias.
Condicion: Existe un Manua pero que no es de conocimiento del Personal y que tiene

algunas falencias.
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Criterio: La falta de comunicaciéon al Persona de nuevas Politicas en la Firma genera
que no cumplan con o esperado segin laNICC 1:

17. La Firma de Auditoria documentara sus Politicas y Procedimientos y los

comunicaraal Personal delaFirmade Auditoria
Causa: La fata de comunicacion e informacion a Persona a no hacer una reunion en
la Firma para comunicar cualquier aspecto importante para su desenvolvimiento dentro y
fueradelaFirma.
Efecto: Los Trabgjadores no cumplen con las Politicas y Reglamento que se los
imponga en las Actividades que desempefian.
Descripcion: De acuerdo a examen realizado, se pudo verificar que la Firma cuenta con
un Manua de Funciones muy aparte del Manual de Control de Calidad, pero € citado
Manual no estd a conocimiento de todo € Personal ademés se pudo verificar que no es
muy relacionado con e Manua de Control de Calidad en cuanto a punto de Recursos
Humanos ya que tiene algunas falencias (Véase LP-3y LC-1y LC-12).
Recomendacion: Se Recomienda a la Gerencia General, instruya a todas las Unidades
de la Empresa que todo el Personal debe tener un Manual de Funciones para su
conocimiento pero antes debe pasar a ser revisado para que sea efectivo llevarlo a cabo
conjuntamente con & Manual de Control de Calidad para que no existan vacios.
Comentarios de Gerencia: La predisposicion de la Gerencia General en cuanto a
punto conversado.

8. Incumplimiento en l|a Documentacion Requerida para los Trabgos

Desempefiados por € Personal en las Consultorias.

Condicion: Con la documentacion encontrada en los Trabajos que el Persona opera, se
tiene que no se ha verificado los requisitos de los Clientes para que cumplan los
reguerimientos sefialados, para que se realice el Traba o en sus Empresas esta manera.
Criterio: La falta de Documentacion en los trabajos hace que no se pueda evaluar a
Cliente en incumplimiento alaNICC 1:

28. La Firma de Auditoria establecera Politicas y Procedimientos, relativos a

la decision de continuar con un encargo y a larelacion con € Cliente, que cubran
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las situaciones en las que la Firma de Auditoria obtiene informacién que, de
haber estado disponible con anterioridad, le hubiesen llevado a rechazar dicho
encargo. Dichas Politicasy Procedimientosincluiran la consideracion de:

a) Las Responsabilidades Profesionales y Legales que son aplicables en las
circunstancias, incluido s existe un requerimiento de que la Firma de
Auditoria informe a la persona 0 las personas que redizaron el
nombramiento o, en algunos casos, a regul ador;

b) Laposibilidad de renunciar al encargo o bien al encargo y ala relacién con
el Cliente.

Causa: No se cuenta con un formulario con € cua se coteje la Documentacion, paralas
revisiones que tengamos que realizar ala Empresa que requiera nuestros Servicios.
Efecto: Mala comunicacion de los Clientes para no poder llegar a los Halazgos y
detectar las falencias que tenga el Cliente.
Descripcion: Se procedié a verificar que se descuida € cumplimiento en la
Documentacién requerida para los Trabaj os desempefiados por € Personal estos no estan
expuestos de acuerdo con el Manual de Control de Calidad. (Véase LC-12y LC-11).
Recomendacion: Se Recomienda ala Gerencia General, instruya al Personal que realiza
los trabajos llevar su documentacion de acuerdo con los Procedimientos que e Manual
de Control de Calidad exige.
Comentarios de Gerencia: De acuerdo a lo recomendado, se procedera con dicha
instruccién hacia el Personal que realizalos trabajos de Auditoria.

9. No se Redliza la Revision de los Trabgos Redlizados, a los Clientes por 1o que

no Cumplen con el Manual de Control de Calidad.

Condicién: Los encargados en sus Areas no controlan a Persona para que se pueda
evauar con é Manua de Control de Calidad todo el Trabajo que se realiza dentro y
fueradelaFirma
Criterio: Lafatade Control de Calidad en la Firma por el Personal encargado no dard a

conocer |as falencias que tengan no se cumpla con lo requerido segun laNICC 1:
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33. Las Paliticas y los Procedimientos de la Firma de Auditoria relativos a
las responsabilidades de revision se estableceran sobre la base de que €
trabajo de los Miembros del Equipo con menos experiencia sea revisado
por los Miembros del Equipo del encargo con mas experiencia.

Causa: Los Encargados de la revision final de los Trabajos tienen falencias y no
cumplen con e puesto asignado.

Efecto: Laimagen y e desempefio del Trabajo no se mantienen en un Nivel Optimo, el
Personal y la Firma deberd asumir la responsabilidad de cumplir con € Cliente en €
Trabajo requerido.

Descripcion: De acuerdo al examen realizado, se pudo verificar que esta etapa no esta
siendo puesta en Préctica por € Equipo de Trabgjo. (Véase LC-11, LC-12, LC-9).
Recomendacion: Se Recomienda que luego de haber recibido una copia del Manual de
Control de Calidad pueda verificar los Procedimientos contenidos y cumplirlos.
Comentarios de Gerencia: Se procederd de acuerdo alarecomendacion.

10. Dedicar poco Tiempo a las Fatas que Puedan Tener los Empleados en su
Trabajo por Parte de los Inmediatos Superiores.

Condicion: El favoritismo y la falta de Control del Trabajo que desempefian los
Trabgjadores que puedan tener un mal comportamiento e incumplimiento del papel que
selesasigne.

Criterio: Los inmediatos superiores no estan cumpliendo con la POLITICA 7:
Sanciones seguin € Manua de Control de Calidad:

Las Faltas dd Persona serédn sancionadas de acuerdo a la gravedad de estas
tomando en cuenta la clasificacion establecida en el Cadigo de Etica paralaaplicacion
de Sanciones.

Causa: No se dedica € tiempo necesario para €l Control del Persona dentro y fuera de
la Firma, no se redlizan controles imprevistos para ver s cumplen con el Trabago
asignado.

Efecto: Los Trabajadores incumplan con las instrucciones que se les asignen y no hagan

su Trabajo de la manera apropiada y mantengan la Imagen de la Institucion.
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Descripcion: De acuerdo a las revisiones efectuadas se pudo verificar se tiene un solo
Documento de llamada de Atencién por una falta la cua es reciente por lo tanto se
procedi6 a investigar y notar que las llamadas de Atencién no eran documentadas por la
Firma. (Véase LC-1, LC-10).

Recomendacion: Se Recomienda que se siga e Procedimiento sefialado en cuanto a
faltas por parte del Persona segln lo establecido en el Manual de Control de Calidad y
se documente cada |lamada de Atencion.

Comentarios de Gerencia: Se instruiraalos inmediatos Superiores redlizar tales taress.
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METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

MONITOREO DEL SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD DE LOS
AUDITORES, SEGUN PUNTO 3.3 EN LLPN-2
LaPaz, Noviembre de 2017

Sefior:
Jose Luis La Fuente Terceros

Gerente General
Metodia S.R.L.

Presente.-

Como resultado del Proceso de Monitoreo del Sistema de Control de Cdidad
efectuado a los Auditores en @ Desarrollo del Trabgo, le estamos comunicando
que hace falta poner en préctica 'y aplicar todos los Procedimientos descritos en el
Manual de Control de Calidad en cuanto a Recursos Humanos, llevar a cabo las

recomendaciones descritas en € Informe de Auditoria Interna.

Auditor Responsable del Proceso de Revision
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

AUDITORIA: Parte especializada de |a Contabilidad, plasmada en un Plan de Trabajo
gue incluye Programas Especificos, utilizados por Auditores (Externos e Internos) que
se encargan de efectuar un servicio especifico, de acuerdo con Normas Generales de
Auditoria

AUDITORIA COMBINADA: Para aquellos casos en que se Auditan dos o més

Sistemas de Gestion de diferentes disciplinas. Cuando estos sistemas estan integrados a

un unico Sistema de Gestion, los Procesos de Auditoria son los mismos que para una

Auditoria combinada.

CONTROL DE CALIDAD: Mecanismos, acciones y herramientas que se utilizan para
detectar la presencia de errores.

DOCUMENTACION DEL TRABAJO: El registro del Trabgjo redizado, los
resultados obtenidos y las conclusiones acanzadas por € Profesiona que redizo €

trabgjo (a veces se emplea € término de "Papeles de Trabgjo").

EQUIPO DE TRABAJO: Todos los Socios y Empleados que redizan € Encargo,
asi como cualquier persona contratada por la Firma de Auditoria o por una Firma de la
Red, que realizan Procedimientos sobre e encargo. Se excluyen los expertos externos
contratados por la Firmade Auditoriao por una Firmade la Red.

ENTIDAD QUE COTIZA EN BOLSA: Entidad cuyas Acciones, Capital o0 Deuda

cotizan o0 estan admitidas a cotizacion en un Mercado de Valores reconocido, 0 se

negocian a amparo de la regulacion de un Mercado de Vaores reconocido o de otra

Organizacion Equivalente.

EMPLEADOS: Profesionaes, distintos de los Socios, incluidos cual esquiera expertos
gue laFirmade Auditoriaemplea.

EFICACIA: Es la capacidad que tiene un Sistema de asegurar razonablemente la
consecucion de objetivos. En términos generales, e indice de Eficacia es la relacion
entre los resultados logrados y el Objetivo previsto.

EFICIENCIA: Es |la habilidad de alcanzar objetivos empleando |la minima cantidad

de Recursos posible. En este sentido, un indice de Eficiencia generalmente utilizado es
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larelacion entre los resultados obtenidos y |a cantidad de recursos Empleados.
EVALUACION: Proceso mediante el cua se emite juicios sobre acontecimientos y
fendbmenos con base en la comparacion con Normas o Estandares Explicitos o
Implicitos.

FECHA DEL INFORME: La fecha elegida por e Profesional en gercicio para
fechar e Informe.

FIRMA DE AUDITORIA: Un Profesiona Individua, una Sociedad, cualquiera que
sea su formajuridica, o cualquier otra Entidad de Profesionales de |a Contabilidad.
FIRMA DE LA RED: Firmade Auditoriao Entidad que pertenece a una Red.

ISQC 1: Trata de las Responsabilidades que tiene una Firma de Auditoria en relacion
con su Sistema de Control de Calidad.

INSPECCION: En e contexto de los encargos finalizados, se refiere a los
Procedimientos disefiados para proporcionar evidencia del cumplimiento de las
Politicas y de los Procedimientos de Control de Calidad de la Firma de Auditoria,
por parte de los Equipos del encargo.

MANUAL: Documento detallado y de utilizacion préctica que guian los Procedi mientos
a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistemética informacién acerca de la
Organizacion de la Empresa.

MARCAS DE AUDITORIA: Son aquellos simbolos convencionales que e Auditor
adopta y utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas
que se aplicaron en el desarrollo de una Auditoria. Son los simbol os que posteriormente
permiten comprender y anaizar con mayor facilidad una Auditoria.

NORMAS PROFESIONALES: Son aguellas Normas de las que se apoya € Socio
para elaborar su Trabajo, (Normas Internacionales de Auditoria, Normas Internacionales
de Control de Calidad, Auditoria, y otros Trabagos para Atestiguar y Servicios
Relacionados), asi como |os requisitos Eticos relevantes.

ORGANIGRAMA: Representacion gréfica de la Estructura de una Empresa o una
Institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion

de cada unade dllas, asi como de las Personas que trabajan en las mismas.
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PAPELES DE TRABAJO: Conjunto de Cédulas y documentacion que contienen los
datos e informacion obtenidos por e Auditor en su examen, asi como la descripcion de
las pruebas redlizadas y |os resultados de las mismas sobre |os cual es sustenta la opinion
gue emite a suscribir su Informe.

PERSONAL: Sociosy empleados.

PERSONAL PROFESIONAL ASISTENTE (STAFF). Profesionales, que o sean
Socios, incluyendo cualesquier expertos que contrate la Firma.

PERSONA EXTERNA DEBIDAMENTE CUALIFICADA: Persona gena a la
Firma de Auditoria con la Capacidad y la Competencia necesarias para actuar como
Socio del encargo. Por gemplo, un Socio de otra Firma de Auditoria, o un Empleado
(con experiencia adecuada) perteneciente a una Organizacion de Profesionales de
la Contabilidad, cuyos miembros puedan realizar Auditorias, 0 a una Organizacién que
presta servicios pertinentes de Control de Calidad.

POLITICAS: Son criterios generales que tienen por objetivo orientar 1a accién, dejando
alos Jefes de Campo para las decisiones que corresponden tomar: sirven, por ello, para
formular, interpretar o suprimir las Normas concretas.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA: Conjunto de Técnicas de Investigacion
aplicables a un Grupo de hechos o circunstancias.

REVISION DE CONTROL DE CALIDAD DEL TRABAJO: Proceso disefiado
para evaluar de forma objetiva, en la fecha del Informe o con anterioridad a €ella, 1os
juicios significativos realizados por e Equipo del Encargo y las Conclusiones
acanzadas a efectos de laformulacién del Informe. El Proceso de revision de Control
de Calidad del encargo es aplicable a las Auditorias de Estados Financieros de
Entidades cotizadas y, en su caso, a aguell os otros encargos de Auditoria para los que
la Firma de Auditoria haya determinado que se requiere la Revision de Control de
Calidad del Encargo.

REVISOR DE CONTROL DE CALIDAD DEL TRABAJO: Un Socio, otra Persona
de la Firma de Auditoria, una Persona Externa debidamente cualificada o un

Equipo formado por estas Personas, ninguna de las cuales forma parte del Equipo del
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Encargo, con experiencia y con la Autoridad Suficientes y Adecuadas para evauar

objetivamente los juicios significativos que € Equipo del Encargo ha realizado y las

Conclusiones a canzadas a efectos de la Formulacion del Informe.

RED: Unamayor estructura:

i)  Con un objetivo de cooperacion, y
ii) Con un objetivo claro de compartir Utilidades o Costos 0 que comparte

propiedad Control o Administracion Comunes, Politicas y Procedimientos de
Control de Caidad Comunes, Estrategia Comun de Negocios, Uso de un
Nombre de Marca Comun, o una parte importante de Recursos Profesional es.

REQUERIMIENTOS DE ETICA APLICABLES: Requerimientos de Etica a los

gue estan sujetos tanto el Equipo del Encargo como e Revisor de Control de Calidad

del encargo, |os cual es habitual mente comprenden |as partes A y B del Cédigo de Etica

para Profesionales de la Contabilidad de la Federacion Internacional de Contadores

(Cédigo de la IFAC) [(International Federation of Accountants’ Code of Ethics for

Professional Accountants (IFAC Code)], junto con aguellas Normas Nacionales que

Sean mas restrictivas.

RIESGO DE CONTROL: Es & Riesgo de que los Controles sobre la Temética no

existan u operen inefectivamente.

RIESGO DE DETECCION: Es € Riesgo de que los Procedimientos del Auditor no

detecten |os aspectos importantes que pueden afectar la Temética.

RIESGO INHERENTE: Son los Riesgos asociados con la Naturaleza de la temética.

SEGURIDAD RAZONABLE: En € contexto de esta NICC, un nivel de

seguridad alto, aunque no absol uto.

SEGUIMIENTO (MONITOREO): Proceso que comprende la consideracion vy

evaluacion continua del Sistema de Control de Calidad de la Firma de Auditoria.

Este proceso incluye una inspeccion periodica de una Seleccion de encargos

findlizados y esta disefiado para proporcionar a la Firma de Auditoria una Seguridad

Razonable de que su Sistema de Control de Calidad opera eficazmente.
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SOCIO RESPONSABLE DEL TRABAJO: El Socio u otra Persona de la Firma de
Auditoria que es Responsable del Encargo y de su redlizacién, asi como del Informe
gue se emite en nombre de la Firma de Auditoria, y que, donde se requiera, tiene la
A utoridad A propiada otorgada por un Organismo Regul ador, Profesional o Legal.
SOCIO: Cuaquier Persona con Autoridad para comprometer a la Firma de Auditoria
respecto alarealizacion de un encargo de Servicios Profesionales.

SISTEMA: Es una Serie de Actividades Relacionadas, cuyo disefio y operacion
conjunta tienen el Proposito de lograr uno o més objetivos preestabl ecidos.

TECNICA DE AUDITORIA: Métodos préacticos de Investigacion y Prueba que utiliza
el Auditor para obtener la Evidencia necesaria que fundamente sus Opiniones y
Conclusiones, su empleo se basa en su criterio o juicio, segin las circunstancias y son

utilizadas para obtener material de Evidencia.
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7. CONCLUSIONES

R/
L X4

K/
L X4

La Firma de Auditoria METODIA S.R.L. autorizada para redizar Trabgjos de
Auditoria no cuenta con un Manual que cumpla con todos los requerimientos
establecidos tanto en laNICC1 y las NORMAS DE AUDITORIA (NIAS), aun
cuando consideran que es importante, pues contribuye brindandole mayor
credibilidad ala Informacion generada por ellas.

La Firma toma medidas correctivas al momento de identificar Deficiencias
encontradas como resultado de los Procesos de Control de Calidad que realiza,
sin embargo e Manual con € que cuenta no posee actualmente todos los
requisitos, por lo que las medidas de correccién no garantizan la Calidad del
Trabajo g ecutado.

Durante la Investigacion se ha podido determinar que la Firma no reaiza
Revisién Externa de Control de Calidad, sin embargo las NORMAS DE
AUDITORIA (NIAS) establece la obligatoriedad de realizarlas por lo menos
cadatres afios.

Seglin la Investigacion efectuada a la Firma de Auditoria METODIA S.R.L.
gue prestan servicios de Auditoria Externa de la Ciudad de La Paz
implementan empiricamente el Control de Cdidad, sin tomar en cuenta que €
Colegio de Auditores o Contadores Publicos de Bolivia ha adoptado la Norma
Internacional de Control de Caidad (ISQC 1), para que los Trabgos de
Auditoriaredizados por las Firmas cumplan con | os requisitos de dicha Norma.

Se observa que d Control de Caidad que |mplementa la Firma de
Auditoria METODIA S.R.L. no es evidenciado, muchas de las consultas o
verificaciones se redlizan de formaverbal.

La Firma no posee una Supervision adecuada en la Ejecucionde Trabgo
asignado a Personal encargado del Trabajo de Auditoria.
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8. RECOMENDACIONES

% Implementar medidas correctivas a las Deficiencias encontradas con la

seguridad de que las disposiciones cubriran razonablemente los Riesgos

asociados al Control de Calidad, al momento de realizar Auditorias.

X/
°

Que se adopten mecanismos de tal forma que cumplan con todos

requerimientos establecidos en las Normas de Auditoria y de Control

los
de

Calidad, exigidos a fin de no violentar ningin requerimiento, ademas de

garantizar la Calidad del Trabajo realizado.

% La Firma debe Adoptar e Implementar la Norma Internaciona de Control de

Calidad, siendo esta de carécter obligatorio en €l desarrollo de Trabajo de

Auditoria.

+ La Firma debe redizar un estudio detallado de las situacion interna

que

posee esta con € objetivo de determinar s la Normativa que estdn eecutando

es la més idonea para d ambito en € que se desenvudven, sino la Firma

deberéa reconocer las Normas que se acoplen d medio y que sean consideradas

de amplia aceptacion.

X/

constituye un demento primordia en & Sistema de Control de Cdidad, ya

estas decisiones se tienen que tomar con base d resultado de apl

» El aceptar y continuar la relacion de Trabgjo con los Clientes de cada Firma

que

icar

Procedimientos encaminados a cdificar la integridad del Cliente, a Evduar la

Competencia Profesona del Personal de la Firma para llevar a cabo €

Trabgo, los Tiempos y Recursos Humanos para efectuar € mismo

cumplimiento de | os requerimientos Eticos y otros aspectos adicionales.

7/

% Es necesario que la Firma considere la posibilidad de obtener un acuerdo
otra Firma para que redice d Proceso de Inspeccion para facilitar

actividades del Monitoreo.

, €

con
las
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AUTORIZACION

De conformidad a la Norma Internacional de Control de Calidad No. 1 (NICC1),
adoptada por e consgo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y
Auditoria se emite e presente SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD, apegado a
lo establecido en la NICC1 y alo dispuesto en las Normas de Auditoria.

El presente sistema contiene las Politicas y Procedimientos que seran aplicados en €l
desarrollo de Trabajos de Auditoria, con e propésito de establecer los Principios
Bésicos y Procedimientos esenciales para proveer una Guia relacionada con las
Responsabilidades de la Firma sobre su Sistema de Control de Calidad para Auditorias
y revisiones de Estados Financieros y otros Trabajos para atestiguar y otros servicios
relacionados, que brinde seguridad razonable que la Firma y su Personal cumplen con
los Estdndares Profesionales y con los Requerimientos Regulatorios y Legales
Aplicables, y que los Informes emitidos por la Firma o por los Socios asignados

son apropiados en las circunstancias.

Secretario de la Junta Presidente de la Junta
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ANEXO NRO. 1 - RESUMEN DE ENTREVISTA GERENCIA GENERAL

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

RESUMEN DE ENTREVISTA GERENCIA GENERAL
Fecha de la entrevista:
Horadeinicio: Hora de finalizacion:
Nombre del Entrevistado:

Proposito de laentrevistaz  RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
OBTENCION DE ENTENDIMIENTO DE LA
ENTIDAD
PUNTOS A ABARCAR

1 ANTECEDENTESDE LA FIRMA

2. MARCO LEGAL DE LA FIRMA

3. ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA FIRMA

4. MISION Y VISION DE LA FIRMA

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FIRMA

RESUMEN
(AUD= Auditor, GG= Gerencia Genera)
6. ANTECEDENTES DE LA FIRMA
AUD:
GG:
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ANEXO NRO. 2 - RESUMEN DE ENTREVISTA PARA LA APLICACION DEL

MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD

METODIA S.R.L
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

RESUMEN DE ENTREVISTA PARA LA APLICACION DEL MANUAL DE

CONTROL DE CALIDAD RESPECTO AL ELEMENTO DE
EVALUACION EN RECURSOS HUMANOS

Fechadela entrevista:

Horadeinicio: Horade finaizacion:
Nombre del Entrevistado:
Propésito de laentrevistaa. RECOPILACION ANTECEDENTES Y
OBTENCION DE ENTENDIMIENTO DEL
PROCESO A AUDITAR
PUNTOS A ABARCAR

ANTECEDENTES DE LA UNIDAD
2. ORGANIZACION DE LA UNIDAD
PRINCIPALES FUNCIONES DE LA UNIDAD

RESUMEN
(AUD= Auditor, RRHH= Recursos Humanos)
3. ANTECEDENTES DE LA UNIDAD
AUD:
JA:
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ANEXO NRO. 3 - CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACION

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACION
Nombre del Informante:
Elaborado por:
Fecha:

N° PREGUNTAS SI [NO | REF.
1

¢La Empresa posee escritura de Constitucion?

o |édla Empresa posee permisos legales de
funcionamiento y operacion?

3 |da representacion de la Empresa esta debidamente
documentada mediante otorgamiento de un Poder?

4 |¢la Empresa cuenta con una Estructura
Organizativa?

¢La Empresa Cuenta con una Unidad de Recursos
S. |Humanos encargado de ejecutar el Proceso de
Seleccion de Personal ?

6. ¢Existe un Manual de Procedimientos para la
Seleccion de Personal ?

¢La Unidad de Recursos Humanos tiene definido
7. |las etapas a seguir parala Contratacion de Personal
Nuevo?

g |¢En el proceso de Seecciéon de Personad
intervienen a menos dos Instancias de la Empresa?
¢Los documentos que se originan en e Proceso de
9. | Seleccion de Personal estan ordenados de inicio a
fin y debidamente archivados?

¢Se elabora un cronograma de actividades cuando
10.| se inicia e proceso de Contratacion de Personal
nuevo?

11 | ¢Se utilizaalgun Sistema Informético para registrar
el Proceso de Seleccion del Personal nuevo?
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N° PREGUNTAS SI|NO | REF.

- Se tiene los Perfiles de Cargo definidos para
| utilizarlos en el Proceso de Seleccion de Personal ?

- Se tiene definido los documentos minimos,
" | necesarios para contratar a una Persona?

¢Se cuenta con un Cronograma gue pueda evaluar €
14. | Control de Trabajos de Auditoria realizados por €l
Persona ?

15 ¢Se cuenta con capacitaciones continuas al Personal

de Campo en Auditorias?
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ANEXO NRO. 4 - ANALISIS FODA

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

ANALISIS FODA

Unidad de Objeto de Andlisis:

Fecha de Elaboracion: .....................

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS DEBILIDADES
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ANEXO NRO. 5 - MEMORANDUM PLANIFICACION DE AUDITORIA

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA
PROCESO....uieeeiueeeenereeeesneeasneensnses

. TERMINOS DE REFERENCIA

En este apartado el Auditor deberé exponer:
v El Objetivo del Examen.
v Responsabilidad en Materia de Informes.
v Alcance.
v Normas Vigentes parael Desarrollo dela Auditoria

v" Fechade Presentacion del Informe.

. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD

En esta seccion debera sefidarse lainformacion que permitala comprension del Ente
o0 Actividad bajo Examen, minimamente se deberd detallar: Historia de la Empresa,
Estructura Organizativa, Mision, Vision y Naturaleza de las Operaciones.

. SISTEMAS DE INFORMACION Y CONTROL

Se detalard la informacion emitida por la Entidad, registros y presupuestos
utilizados, como asi también |a periodicidad con que se emite dicha informacion.
Deberd incluirse una breve descripcion de la configuracion vigente del Sistema de
Procesamiento Electronico de Datos y Normas de Seguridad Implementadas sobre
los Datos Procesados.

. AMBIENTE DE CONTROL

Se debera mencionar el compromiso existente de la Gerencia para generar un
ambiente favorable hacia la aplicacion de los Controles. Es decir, laimportancia que
le otorgan a los mismos y la exigencia que gerce para obtener Informacion
Confiable.
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. ANALISIS DE RIESGOS

El Andisis de Riesgos comprenderd los Riegos Inherentes, de Control y de
Deteccion y permitira definir las implicancias de dichos Riesgos en la Ejecucion del
Trabgjo de Auditoria.

. ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO

El Enfoque de Auditoria consistira en definir la naturaleza, alcance y oportunidad del
trabajo, e Enfoque serd determinado para cada componente o rubro examinado, la
determinacion del Enfoque seré efectuado en base ala Evaluacion de los Riesgos, €
Andlisis de la Significatividad y la Evaluacion de los Controles, se indicara en forma
preliminar 1os Procedimientos de Auditoria a ser aplicados.

. ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Se debera incluir un Cronograma de Trabajo para €l desarrollo de la Auditoria, en €

cual sedetallaralasfechasy principaestareas arealizar.

. PROGRAMA DE TRABAJO

Los Programas de Trabajo son la culminacion del Proceso de Planificacion, y debera
incluir:
v Objetivos.
v Procedimientos de Auditoria Seleccionados para acanzar los Objetivos
trazados.
v Alcance Especifico de los Procedimientos:
» Columna establecida para dejar Evidencia de la referencia a Papeles
de Trabgo.
» Columna establecida para degar Evidencia de la rubrica del
Responsable de Auditoria Interna por la redizaciéon de los

Procedimientos de Auditoria.
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ANEXO NRO. 6 - MATRIZ DE RIESGOS

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

MATRIZ DE RIESGOS APLICACION DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD RESPECTO AL
ELEMENTO DE EVALUACION

CODb

RIESGO
IDENTIFICA
DO

DESCRIPCION

EVALUACION DEL RIESGO

RIESGO
INHERENTE

RIESGO DE
CONTROL

RIESGO DE
DETECCION

ENFO
QUE

PRINCIPALES
PRUEBAS
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ANEXO NRO. 7 - PROGRAMA DE TRABAJO

METODIA S.R.L.
CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

DESCRIPCION REF. HECHO POR:

1. RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO

1. EVALUACION DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL

2. COMUNICACION DE RESULTADOS
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ANEXO NRO. 8 - MARCAS DE AUDITORIA

METODIA S.R.L.

CONSULTORES Y AUDITORES DE EMPRESA

FORMA | COLOR SIGNIFICADO
0 Rojo | Datos obtenidos de facturas de gasto.
B R0jO Opgraci ones aritméticas verificadas de forma horizontal y
vertical.

] Rojo | Cumple con € Atributo.
| Rojo | No cumple con €l Atributo.

N/A | Rojo |Noaplica
2 Rojo | Documentos con diferencias de més al cotejarlo con registros.
S Rojo | Documentos con diferencias de menos a cotejarlo con registros.
(—]‘5: Rojo |Diferencias discutidas con el encargado de.....

S/ F Rojo | Documentos sin Firma de Elaborado, Revisado y Aprobado.
L Rojo | Documentacion con Soporte Legal.
2 Rojo | Documentacion sin Soporte.
F Rojo | Proceso Verificado.
@ Rojo | Conciliado.
O Rojo | Proceso correcto.
() Rojo | Proceso observado.
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F-01
LISTADO DE PERSONAS PROPUESTAS PARA EJERCER EL CARGO DE
REVISOR DE CONTROL DE CALIDAD

Nombre Nivel Académico REELHG S Propuesto por:

Evaluaciones
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F-02
EVALUACION DE LA DIRECCION DE LA FIRMA DE PERSONAS
PROPUESTAS PARA EJERCER EL CARGO DE REVISOR DE CONTROL DE
CALIDAD
Evaluacion Desempeiio Promedio

del Obtenido en

Expediente o Prueba

Curriculo

NOMBRE DE LA PERSONA CON MAYOR PROMEDIO:

1110 [ TN Cada cuadro
con las Personas Seleccionadas a optar por € cargo de Revisor de Control de Calidad
serd completado por un Socio de la Firma. La Persona debera ser seleccionada con la
aprobacion de la mitad mas uno de los Socios de la Firma. En caso de haber empate
votard nuevamente el Presidente de la Firma.
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F-03
CONFIRMACION DE ENTREGA A SOCIOS:
EJEMPLAR DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD

Para: Socio de la Firma

De: Responsable de la Operatividad del Sistema de Control de Calidad.

Esperando que las actividades que Ileva a cabo se estén realizando con éxito.

Por este medio hago entrega de un gemplar del Manua de Control de Calidad
adoptado y aprobado por la Firma.

Las Politicas y Procedimientos contenidos en e Manua son de obligatorio
cumplimiento para todo € Personal de la Firma, contribuyendo de esta manera a

mejoramiento de la calidad de cada Trabajo encomendado por nuestra Firma

Recibido: Firma Fecha:
Bolivia, de de
F:

Responsable de la Operatividad del Sistema.
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F-04
CONFIRMACION DE ENTREGA A PERSONAL DE LA FIRMA:
EJEMPLAR DEL MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD

Para: Persona de laFirma

De: Responsable de la Operatividad del Sistema de Control de Calidad.

Por este medio hacemos entrega de un g emplar del Manual de Control de Calidad
adoptado por la Firma.

El Manual deber ser estudiado y comprendido por cada uno de los miembros de la
Firma, por lo que cualquier consulta sobre su aplicacién deber ser solventada con el
Gerente a cargo dela Auditoria o abordada en el curso de induccion.

Las Politicas y Procedimientos contenidos en e Manual son de obligatorio
cumplimiento para todo el Personal de la Firma, contribuyendo de esta manera a
mejoramiento de la Calidad de cada Trabajo encomendado.

He recibido y me comprometo a estudiar y comprender dicho Manual

Recibido: Firma Fecha

Responsable de la Operatividad del Sistema.
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F-05
ENTREGA DE EJEMPLARES DE LOS CODIGOS DE ETICA ADOPTADOS
POR LA FIRMA

Para: Personal dela Firma
De: Responsable de la Operatividad del Sistema de Control de Calidad.

Por este medio hacemos entrega de los gemplares de los Codigos de Etica
Profesional adoptados por la Firma. Estos codigos son:

a) Codigo de Eticade IFAC, para Contadores Profesionales; y

b) Céddigo de Etica Profesional para Contadores Publicos, emitido por el

CVPCPA.

Estos cddigos deberan ser estudiados y comprendidos por cada uno de los
miembros de la Firma, por lo que cualquier consulta sobre su aplicacién debe ser
solventada con € gerente a cargo de la Auditoria o abordada en € curso de
induccion.
Los Principios Fundamentales de la Etica contenidos en tales codigos son de
obligatorio cumplimiento paratodo el Personal de laFirma, contribuyendo de esta

manera a mejoramiento de la calidad de cada trabajo encomendado.

HE RECIBIDO Y ME COMPROMETO A ESTUDIAR Y

COMPRENDER DICHO MANUAL

Recibido: Firma: Fecha:

LaPaz, de de

Responsable de la Operatividad del Sistema.
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F—-06
CONFIRMACION DE CUMPLIMIENTO CON REQUERIMIENTOS ETICOS

LaPaz, XX de XX de XXX
Sres. Socios: X X XXX XXX XXX
Por medio de la presente hago constar que he leido e interpretado los lineamientos
estipulados en e Caédigo de Etica Profesional para Contadores Publicos y que conozco
los Normativa relacionada con este y estoy en la disposicion de cumplirla'y aplicarla

dentro del trabajo que desarrollaré en esta Firma.

Ademas, he leido y aceptado las normas de la Firma establecidas en el Reglamento

Interno de Trabajo y Manuales de Politicas y Procedimientos.
Si hubiere algin motivo que afectare la aplicacion de la Normativa por mi parte, 1o

comunicaré inmediatamente a la direccion de la Firma o en su defecto a mi Jefe

Inmediato por escrito.

FIRMA CARGO
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F-07
CONFIRMACION ESCRITA SOBRE LA COMPRENSION Y APLICACION
DE LOS CODIGOS ADOPTADOS POR LA FIRMA
Sefiores:

Presente

Srs.

Socios

Por medio de la presente hago constar que he cumplido con los lineamientos
estipulados en e Caédigo de Etica Profesional para Contadores Pblicos y Cadigo de
Etica de IFAC, conozco la Normativa relacionada con este y estoy en la disposicion

de cumplirla y aplicarla dentro del trabajo que desarrollaré en esta Firma.

Ademas, he leido y aceptado las Normas de la Firma establecidas en € Reglamento

Interno de Trabajo y Manuales de Politicas y Procedimientos.
Si hubiere algin motivo que afectare la aplicacion de la Normativa por mi parte, lo

comunicaré inmediatamente a la Direccion de la Firma o en su defecto a mi Jefe

Inmediato por escrito.

Atentamente,

Nombrey Firmadel Auditor
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CONFIRMACION DE INDEPENDENCIA

Cliente: Cierre: 31 de Diciembre 20X X

Hemos revisado las Politicas de Independencia de la Firma y las contenidas en e
Manual de Auditoria con & cua confirmo que soy |ndependiente para prestar mis
servicios en € Cliente arriba indicado, ya que no tengo ningun tipo de parentesco o
relacion con Ministros ni con los involucrados en & Area a examinar de dicha Entidad
que vayan a causar algun conflicto de Independencia, excepto por lo indicado a

continuacion:

Entendemos que un conflicto de interés puede surgir:

e Al tener relacion de parentesco con Ministros, Funcionarios, 0 Empleados
en capacidad de Tomar Decisiones, de las Entidades Gubernamentales de
este Cliente en particular.

e Al tener intereses monetarios, poseer deudas documentadas o0 no, o
inversiones en e Cliente arriba detallado.

e Al desempefiar funciones remuneradas dentro de la estructura de la Entidad

Gubernamental de este Cliente en particular.

Entiendo también que Independencia es:
e Independencia Mental: Que es e estado menta que permite dar una
opinion sin ser afectado por influencias que puedan comprometer €l Juicio
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Profesional, permitiendo que un individuo actlie con integridad, y que
gjercite objetividad y escepticismo Profesional.

e Independencia en Aparienciac Que es evitar que hechos o circunstancias
significativas puedan llevar a un tercero debidamente informado, aun con
salvaguardas, a concluir razonablemente que una Firma, o un miembro de
una Firma, tengan comprometida su integridad, objetividad y escepticismo
profesional.

En consecuencia, me considero con la Independencia M ental suficiente como

para €jecutar revisiones objetivas en esta asignacion que me ha sido encargada.

Muy atentamente:

Miembro del Staff Nombre Firma
Socio a Cargo
Supervisor

Asistente
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F-09
NOTIFICACION DE ASUNTOS QUE GENERAN AMENAZAS A LA
INDEPENDENCIA PROFESIONAL, EMITIDA POR EL PERSONAL DE LA
FIRMA

Sefores:

Presente.-

Estimados Sefiores:

Por este medio natifico los siguientes asuntos que generan amenaza a la Independencia

en € Trabajo que me fue asignado en la entidad , para que laFirmatome

la accion apropiada.

Atentamente.

Auditor
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F-10
CUESTIONARIO PARA ACEPTACION DE CLIENTE

INFORMACION GENERAL

Nombre del Cliente
Direccién Oficina Principal

Fecha de Constitucion
Naturaleza

Sector Comercia en que
Opera
Actividad Principal

Productos y Servicios Clave
Posicion en la Industria/Sector
Principales Competidores
Principales Clientes

Politicas Contables Especiaes

Leyes y Regulaciones
Aplicables
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INFORMACION SOBRE PRINCIPALES ACCIONISTAS

Nombre % deacciones  Participa
Si/No

PUESTOS CLAVE EN LA ADMINISTRACION ‘

Nombre Cargo y Responsabilidad Otrainformacion

PARTES RELACIONADAS

Nombre Relacion Transacciones
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EVALUACION DE LA ACEPTACION DEL CLIENTE ‘

ASPECTOS RELACIONADOS CON EL Si/No Detalles
CLIENTE

1. ¢Detala el Ambiente Lega en que operay los
reguerimientos especial es que le aplican?

2. ¢Se estan experimentando problemas en € tipo
de industria en que opera?

3. ¢Existen problemas para identificar a los
accionistas de la compafiia?

4. ¢Han habido o habran cambios en la propiedad de
la Compariia, en la Administracion clave y/o en la
Junta Directiva, que generen dudas sobre la
Integridad del Cliente?

5. ¢Existen problemas con laintegridad o reputacion
de negocios de los Socios o0 Propietarios, puestos
clave de la Administracién, partes relacionadas y
la Junta Directiva?

6. ¢Existe persona aguna que gerza dominio sobre
la Administracién de la Compafiia y que tenga
capacidad de influenciar los asuntos que afecten
el Riesgo de laAuditoria?

7. ¢Cud es e uso que se dard a los Estados
Financieros en general?

8. ¢Ha habido cambios frecuentes de Auditores?
Detalle las razones del cambio.

9. Motivos 0 problemas por los cuales no han
nombrado Auditores.

10. ¢Litigios o demandas en que € Cliente esta
involucrado o ha estado en el pasado?
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11. ¢La Firma ha estado involucrada en algun
litigio con e Cliente 0 existe amenaza de
demanda?

12. ¢Existen indicaciones de que € Cliente esté
involucrado en e lavado de dinero o en
actividadesiilicitas?

13. ¢Se sabe de problemas importantes, por
medio de reportes negativos de medios de
comunicacion?

14. ¢Se puede considerar a Cliente como un
negocio en marcha, a partir de la lectura de los
Estados Financieros?

15. ¢Los Informes de Auditores anteriores son
limpios o con sdvedades y ademas tales
Informes son emitidos con retraso injustificado?

16. ¢Se cuenta con informacion  contable
suficiente?

17. ¢Estan apropiadamente documentadas las
transacciones con partes rel acionadas?

18. ¢Existen problemas que puedan limitar €l
alcance del Trabajo del Auditor?

ASPECTOS RELACIONADOS CON LA FIRMA

19. ¢Qué porcentaje de los ingresos de la Firma,
representaria este posible Cliente?

20. ¢Hay indicios de que este Cliente paga
honorarios de Auditoria bajos y problemas en el
pago de |os mismos?

21. ;Se prevén restricciones en e tiempo para €
desarrollo del Trabajo?
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22. (Existe relacion familiar de agun Socio de la
Firma, con Persona clave del Cliente?
23. ¢Tiene algun Socio de la Firma, interés financiero
directo o indirecto en e posible Cliente?
24. ;Existe conocimiento de agun conflicto de
intereses que pueda generarse por e Trabgo de
Auditoria o por otro Trabgo Especia que
requiera?
25. ¢Algun ex Socio de la Firma es actuamente,
Director, funcionario o empleado del posible
Cliente?
26.¢Tiene la Firma € Persona con los
conocimientos y experiencia necesarios, para
atender este nuevo Servicio y de manera
apropiada?
27. ¢El Servicio a prestar requerira del Trabagjo de
especiaistas?
28. ¢La comunicacion con los Auditores anteriores,
indica que se debe rechazar la contratacion de este
Servicio?
Conclusion:
La Sociedad Metodia S.R.L. a la fecha no presenta ningun tipo de indicios en
aspectos Legales, Administrativos y Financieros que afecte su integridad y la
continuidad del negocio; en cuanto a los aspectos éticos se cuenta con € Personal
Competente para prestar e Servicio, ademés € Criterio de Independenciay en genera

el resto de los requisitos éticos no se encuentran amenazados.

Lic. Socio Evaluador
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F-11

EVALUACION DE ACEPTACION O RETENCION DE CLIENTE

NOMBREDEL CLIENTE:

TIPODE TRABAJO SOLICITADO:

ANALISIS:

Aceptado

Rechazado

Socio Encargado del Andlisis:

Socio Encargado de Revision de Andlisis:

Nota: Anexar toda la documentacién relevante que haya servido para la toma de la
decision




DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

CARTA OFERTA DE SERVICIO

Sres. (Persona o Entidad que Contrata el Servicio)

XX (Nombre de la Empresa)

Este documento tiene el propdsito de servir como carta oferta de servicios para llevar a
cabo € examen de los Estados Financieros de XX (Nombre de la Empresa),
correspondiente al gjercicio comprendido del 01 de Enero a 31 de Diciembre de 2X XX,
con el propdsito de expresar una Opinién sobre la Razonabilidad de las cifras de los
Estados Financieros.

Nuestra Opinidn se sustentarda en el examen que se realizard a los libros y registros
gue sirven de respaldo a los Estados Financieros, Inspeccion de Activos, Revisiéon de
sus Sistemas Contables, correspondencia con Entidades con |as que mantiene relaciones
comerciales y declaraciones de sus empleados y funcionarios. NO revisaremos por
completo y en detale sus actividades, sino que nuestro examen se basara en pruebas
selectivas.

Nuestra Auditoria se realizara en concordancia con las Normas Internacionales de
Auditoria. Estas Normas requieren gque se obtenga una seguridad razonable, no absoluta,
sobre si los Estados Financieros estan libres de error material, bien sea causado por error
o fraude.

Por lo tanto, un error material puede permanecer sin detectar. Ademés, las Auditorias no
estdn disefiadas para detectar error o fraude cuando estos son inmateriales para los
Estados Financieros. Los Estados Financieros son responsabilidad de la Administracion
de la Empresa.

La Administracion también es responsable de; Establecer y Mantener un Control Interno
efectivo sobre |a presentacion de los Informes Financieros, Identificar y asegurar que la
Compafiia cumpla con las Leyes pertinentes. Poner a nuestra disposiciéon todos los

Registros Financieros e informacion relacionada disponible.
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Como parte del Proceso de nuestra Auditoria, pediremos a la Administracion
confirmacion escrita referente a representaciones hechas a nosotros en relacion con la
Auditoria. Esperamos cooperacion total de su Persona y confiamos en que ellos
pondran a nuestra disposicion todos los registros, documentacion y otra informacion
que se requiera en relacion a nuestra Auditoria.

Nuestros honorarios en caso de que ustedes acepten la presente carta oferta de
Servicios ascenderan a Bs XXXX. XX mas IVA, los cuales seran pagaderos por medio
de cuatro cuotas trimestrales de Bs XXXX.XX mas IVA. Estos estan basados en e
tiempo que invertiran los diferentes miembros de nuestro Personal, mas gastos de
vigie y otros costos. Ademés, de aceptar nuestra oferta se realizaran cuatro visitasalo
largo del gjercicio para desarrollar nuestra Auditoria. Nos es grato haber sido tomados
en cuenta como Auditores de tan prestigiosa Empresa y esperamos mantener una
relacion agradable y continua. Si estas disposiciones estan en concordancia con su
opinion, favor firme esta carta en el espacio proporcionado y devuélvanos una copiaala
brevedad.

Atentamente, Lic. XXXXXXXX

Socio Responsable; X XXX
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Sres. Socios X XXX XXXX

El motivo de la presente es para informarles que el sefior (es) (a) (ita) XXXX (renuncio,
fue despedido u otro motivo); por lo tanto, €l cargo de XXXXX esté(n) vacante (S) y en
cumplimiento con las politicas de la Firma le informamos que € sefior (a) (ita) ha sido
el seleccionado por parte del Departamento de Personal para coordinar € Proceso de
Seleccidn de (los) nuevo(s) integrante(s) de la Firma.

En este sentido le solicitamos se nombre a una persona del Departamento de XXXX
para que junto ala persona que el egimos sean |os encargados del Proceso de Seleccién.
Ademés, le informamos que a maés tardar dentro de dos dias sadra la primera
publicacion en e periddico XXXXXXX sobre la vacante en nuestra Firma y se
colocard € mismo anuncio en las oficinas para que sea de conocimiento del Personal
por si tuvieren candidatos a este(0s) cargos. Sin nada mas que tratar.

Atentamente, XXXX

Jefe Departamento de Persona
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PRESENTACION ACADEMICA DEL PERSONAL TODO ASPIRANTE
DEBERA PRESENTAR SU SOLICITUD DE ACUERDO CON EL FORMATO
ESTABLECIDO POR LA FIRMA

1.1 Fotografia reciente o escaneada.
1.2 Fotocopias: DUI, NIT, ISSS, AFP.
1.3 Comprobacion de la formacion académica que posea a la fecha de entrega del

curriculum:

Con estudios universitarios, Maestrias y Post-Grados: Fotocopia de Titulo, carta de
egreso 0 resumen de notas (segun aplique).

Con estudios aNivel Basico, Medio o Técnico:
Fotoocl;opia de Titulo o Diploma Emitido por € Centro Educativo donde redizd sus
estudios.

|. DATOS PERSONALES
Nombre(s)

Apellidos

Lugar y fecha de nacimiento

N° de DUI

N° deNIT

N° de ISSS

N° de NUPy nombre dela AFP
Tipo de licencia de conducir:

Direccion: Colonia, Cale, NUumero de casa, Ciudad, Municipio,
Departamento

Numero(s) de teléfono(s): Residenciay oficina

NuUmero(s) de telé&ono(s) aternos (Para dgar recados o facilitar €
contacto):
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Direccion de correo electronico E-MAIL

OTROS DATOS:

Necesidades especiales (originadas por accidentes u otras situaciones):

2. FORMACION ACADEMICA (Indicar Titulo o Nivel Alcanzado, Centro

de Educacion y Periodo de Estudio).
Bachillerato:

Estudios Técnicos:

Estudios Profesiondes:

Maestrias / Postgrado:

3. OTROS ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

3.1 CURSOS, SEMINARIOS Y OTROS (Recibidos en los ultimos 3 afios, y con
duracion no menor de 20 horas), favor detallarlos por orden de fecha.

3.2 CONOCIMIENTOS: Leyes, Reglamentos, Normativas y demas aspectos  técnicos
relacionados con actividades de otros conocimientos o habilidades 1aboraes que poses,
Ejemplo: Ley dd Impuesto sobre la Renta, Normas Técnicas  de Control Interno,
Elaboracion de Informes, Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

DETALLE AVANZADO INTERMEDI BASICO
0O

3.3 COMPUTACION (Programas, Sistemas Operativos, Bases de Datos,
Lengugesy Otros)

3.4 IDIOMAS

4. EXPERIENCIA LABORAL (Indicar las 3 dltimas experiencias laborales que

posee)
Empresallnstitucion:
Cargo:
Princi paes Funciones:
Areade experienciaprincipa o donde se considere experto:



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

Periodo labord:
Motivo deretiro:
SERVICIOS LABORALES QUE OFRECE A LA FIRMA

Cargo: Salario minimo que aceptaria:
5. REFERENCIAS LABORALES (Indicar el nombre, lugar de trabagjo y
teléfono de 3 personas)

6. REFERENCIAS PERSONALES (Indicar e nombre y teléfono de 3
personas, sin incluir familiares)

7. DATOS DE SU GRUPO FAMILIAR (Padre, Madre, Conyugue, Hijos,

Hermanos, segun aplique)
NOMBRE PARENTESCO OCUPACION .

¢CUENTA CON FAMILIARES QUE TRABAJEN EN LA FIRMA?
Si su respuesta es afirmativa, indique:

Nombre:

Parentesco:

Dependenciaen la cud |abora:

Cargo que desempeiia:

DECLARACION JURADA

Declaro que la informacién descrita es veridica, cualquier alteracion o falsedad
en los datos proporcionados que contravengan las Disposiciones Internas y
Legales de la Firma, invalida este documento y autorizo para que tome las
Disposiciones que considere pertinentes.

Lugar y fecha Firma

NOTA: Lainformacion que usted proporcione, seré usada con estricta confidencididad y
exclusvamente para propésitos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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F-15

LISTADO DE LOS CUATRO MEJORES PERFILES EN ORDEN DE
IMPORTANCIA
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F-16
CARTA DE COMUNICACION AL CLIENTE DEL PERSONAL ASIGNADO

LaPaz, XX de XXX de2XXX

Sr.
Representante Legal
MetodiaS.R.L.

Estimado Sr. XXX:
De la manera més atenta le estamos informando el nombre de nuestro Auditor que ha
sido asignado parala Auditoria Financiera de su Empresa para el periodo comprendido
entre el 1de Enero a 31 de Diciembre xxxx.
6. Gerente de Auditoria: XXXXXXXX
7. Auxiliares:
XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX
Mucho le Agradeceremos su colaboracion a las personas antes mencionadas en el
desarrollo dela Auditoria de su Empresa.
Atentamente.
Lic. XXXXXXXXXXXX

Gerente de Auditoria
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F-16A
Auditoria Gubernamental
PRESENTACION EQUIPO DE TRABAJO

LaPaz de de

Sefior (es)

(Nombre)

Ministro / Consegjo Directivo/ Junta Directiva/ Concejo Municipal
(Nombre de la Entidad)

Presente.

Atentamente comunico a usted (es), que de conformidad, se efectuardn labores de
Auditoria en la Entidad a su digno cargo, asi:
Auditoria Financiera (y/o Examen Especial), correspondiente a periodo

En atencion a lo anterior solicito a usted su valiosa colaboracion, respecto a girar
instrucciones a los Funcionarios y Empleados de esa entidad, para que proporcionen la
informacion que sea requerida por € Equipo de Auditoria asignado, segin némina
adjunta. No obstante, podrian incorporarse otros Auditores de acuerdo alas necesidades
del examen.

Lo anterior se notifica paralos efectos legales consiguientes, y aprovecho la ocasion
para expresarle (s) las muestras de mi consideracion y estima.

Director (o Sud Director) de Auditoria.



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

F-17

COMUNICACION AL PERSONAL DE CURSO O CAPACITACION
DENTRO DE LA FIRMA/CAPACITACION EXTERNA

LaPaz, de de
Sefior(es)
Auditores
Presente
Se le comunica que del a apartir de la hora , Se efectuara

una capaci tacion/curso sobre

dirigido a Ayudante de Auditoria sin experiencia/ con experiencial Semi-encargados/

Encargados/Gerentes o Supervisores, la cua seraimpartida por

Atentamente,

Recursos Humanos/Encargado de laFirma
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F-18
ESPECIFICACIONES A SER EVALUADAS
Evaluacion del Desempeiio y Trabajo Desarrollado
Encargado de Auditoria
Nombre del Auditor:..........coeveinin. Fecha de

Evauacion............... VU
Empresas Auditadas para Evaluacion del Desempefio.

No. Condiciones a considerarse Si No Observaciones

1.  Evauacion en e transcurso de las Auditorias
(Ponderacion 7) Cumple con los horarios de
Trabajo establecidos.

2. Competencias organizacionales:

A. Aspectos Personales

1) Vestuarioy arreglo Personal.

2) Coopera efectivamente con sus
comparieros de Trabgjo, colabora con
las asignaciones entregadas por su
Encargado y/o Supervisor.

3) Demuestra interés en el aprendizaje y
mejoraen e desarrollo de su Trabgjo.

4) Demuestra interés y se preocupa por
adquirir nuevos conocimientos, ya sea
mediante cursos, adiestramientos o
lecturas para mantenerse actualizado

en sus funciones.
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B. Desarrollo del Trabagjo:

5) Papeles de Trabajo limpio y ordenado.

6) Opera con rapidez, eficiencia y
precision los equipos y sSistemas
electronicos computarizados en €
desempefio de su Trabajo.

7) Organiza su Trabgo (materiales y
equipos necesarios) para mangar
adecuadamente su tiempo y establ ecer
prioridades. Iniciativa y/o criterio en la
utilizacion de pruebas de acuerdo alas
circunstanciadel Cliente.

8) Demuestra auto motivacion,
entusiasmo, dedicacion y confianza en
lograr los resultados. Se esmera por
conseguirlos e informarlos.

3.  Se observé competencia en los siguientes
aspectos:

€) Conocimiento del Cliente.

f) Conocimiento de las operaciones que
realizad Cliente.

g) Conocimiento de Leyes y Regulaciones
Aplicables.

h) Conocimiento de NIIF'S.

4. | Termino la Auditoria en e tiempo asignado
a Cliente y segun € presupuesto establecido
en laPlanificacion Anual.

5. Entrega todos los P/T. de la Auditoria
(Administrativo, Permanente, Lega
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10.

Tributario y  Corriente)  debidamente
referenciados y ordenados.

Reconoce y documenta apropiadamente las
[imitaciones impuestas por € Cliente.
Comunicd en forma oportuna al Supervisor
(0 Socio) cuando los efectos de las
Deficiencias  requieren ampliacion  del
Trabajo.

Desarroll6  oportunamente los  asuntos
pendientes notificados por € Socio o €
Supervisor. (Por o menos un dia previo ala
culminacion de la Auditoria)

Conoce la Mision, Vision y Objetivos de
Calidad de su Trabgjo dentro de la Firma y
el impacto de sus funciones en los Clientes y
en sus comparieros de Trabagjo.

Revisa los Papeles de Trabajo desarrollado
por los asistentes, antes de ser entregados a

Supervisor.

CALIFICACION DE LA EVALUACION:

Discutida:

Preparado por:

Nombre Completo Iniciales

Fecha Revisado por Socio

Comentarios sobre la Evaluacion:




1Disponibilidad

2| Confiabilidad

3

4
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CRITERIOS
DE
EVALUACIO

Responsabili
dad

Necesidad
De
Supervision

Muestra
renuencia
para cumplir
con la revision
y con

los
COMPromisos
quele han
asignado.

Comete
erores
continuamente,
es descuidado
en su trabgo
y sus labores
son pésimas.

No responde
con
oportunidad

ni con calidad
en las
revisones que
se le asignan;
ademas es
flojo.

Descuidado
en su trabgjo
por lo que
requiere  de
Supervision
permanente.

40
PUNTOS
(B)

Muestra
poca
disposicién
para cumplir
con la
revison y
con los
compromiso
sque le han
sido
asignados.

Comete
algunos
erores y en
ocasiones se
requiere
rectificar su

trabajo.

Responde
parcidmente
con
oportunidad

y

con calidad
en las
revisones
que se les
asignan.
Requiere
Supervision
profunda a
efecto de
corregir  sus
desviaciones.

60
PUNTOS

(C)

Muestra
regular
disposicién
para cumplir
con la revisén
y conlos
Compromisos
que le han
asignado.

Comete pocos
erores 'y su
trabajo es
aceptable,
requiere
Supervision
continua

Respond
e

regularmente
con
oportunidad 'y
cdidad en las
revisones que
seleasignan.

Requiere
continua
Supervision a
efecto de
corregir  sus
debilidades.

EVALUACION DEL PERSONAL DE AUDITORIA

20
PUNTOS (A)

80
PUNTOS

(D)

Muestra
buena
disposicion
para cumplir
con la
revison y
con los
compromiso
s que le han
asignado.

Requiere
Supervision
de manera
esporadica,
su trabgjo es
Satisfactorio.

Respondey
mgora la
oportunidad
y cdidad en
las
revisones
que se le
asignan.

Requiere de
Revisén
normal de su

trabajo.

100
PUNTOS
(E)

Muestra
disposicion
para cumplir
con la
revision, con
los
CcomMpromiso
s de la
Firma,
ademéds de
otros
asignados.

Requiere de
minima
Supervisi

6n

en su
trabgo,
porque
normalmente
no tiene
errores.

Respondey
supera  con
oportunidad
y cdidad las
revisones
que se le
asignan.

No requiere
Supervision
continua.

F-19

VALUACIO

N

Inciso (

Valor

)

Inciso ()

Valor

Inciso (

Valor

Inciso (

)

Valor

)
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No presenta Presenta Posee regular Tiene Posee Inciso (
habilidades ni  limitada habilidad en la = habilidad y  habilidades, )
meoras en su habilidad de @ proposicion de  asume dinamismo y
trabajo. sugerir sugerencias responsabilid =~ asume
5  Iniciativa mgoras en  paa mgorar  ades por S responsabilid
su trabajo su trabgjo. mismo, para ades por S = Valor
mgorar Su  mMismo para
trabajo. mgorar  su
trabajo,
No sabe Comunica Comunica Comunica Comunica Inciso (
locdizar parcidmente = adecuadas y  adecuada y @ lasanomdias @ )
anomdias en | las oportunamente = oportunamen = presentadas
las revisones = anomalias las anomdias | te las en sus
¢ Comunicaciéon 0 que se o problemas = anomdias o  revisiones, e
Efectiva responsabilida presentan en  que se  problemas y  informa
des las presentan  en | presenta sobre  las
encomendad revisones las revisones  dternativas medidas Valor
as. encomendad encomendadas. | de solucion. adecuadas
as. para
resolverlas.

7

8

CRITERIO

S DE
EVALUACI

Seguridad

Asistencia

procuracién de
su  seguridad
Personad, asi
como en d
mang o de

P.T. y equipo
de Auditoria.

Muchas

inas sencias,
ademéds de
solicitar
permisos
constantes.

Pone poca
atencion  en
la seguridad
Persond y/o
colectiva, asi
como en d
mango de
PT. y dd
equipo  de
Auditoria.

Asige
normalmente
y solicita
permisos con
frecuencia

60
PUNTOS
(C)

Toma
precauciones
de seguridad y
hace un uso y
manego regular
de los P.T. y
demés equipo
de Auditoria.

Asige
normamente y
Unicamente
solicita
permisos
esporadicame
nte.

80
PUNTOS

()
Toma
precauciones
de seguridad
y hace un uso
y mane o
cuidadoso de
PT. y demés
equipo de
Auditoria;
asimismo
sugiere
medidas
preventivas de
segurided A

trabajo.

Asise
normalmente
y nunca
solicita

permi sos.

Toma
precauciones
de seguridad
y hace un
uso y
mane o
cuidadoso de
los P.T., de
los equipos y
materiaes,
asimismo
toma
medidas
preventivas
de seguridad
al trabgar.

Presenta
asigencia
excdente y
se presta a
asigtir ain en
dias fuera de
su cdendario
s serequiere.

VALUACI
ON

Inciso ( )

Valor

Inciso ( )

Valor
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Presenta Tiene Tiene retrasos No tiene Presenta Inciso ( )
Impuntualidad retrasos esporédicos. retrasos. puntudlidad
constante. frecuentes. excdentey
9 Puntualidad ziggfa? o
en horario  Valoer
fuera de lo
normal.
A sunive no Aplicasus Tiene regular Reacci Sus Inciso ()
conoce de pocos iniciativa para 6n conocimient
Contabilidad y conocimient actuaizarse positiva & @ os
10 Conocimi Auditoria. osend técnicamente. encontrarle sobrepasan
entos trabgjo. pocos errores | € nivel Valor
Técnicos técnicos, ya que  tiene
que los como
posee Auditor.
adecuadame
nta
Total

De 900 a 1,000 puntos = Excelente, promover de inmediato.

De 750 a 900 puntos = Bueno, debe ser promovido.

De600a 750 puntos = Lefdtaparaser promovido, dar otra oportunidad.
Menos de 600 puntos = No es su Area la Auditoria, que busque otro trabajo.

Supervisor/Encargado de laFirma

Persona de Auditoria
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F-20
La Paz, de de

Sr(a) (ita) X XXXXXXXXX
Cargo

Debido a (causa), de esta forma hacemos de su conocimiento nuestra inconformidad
con su conducta hacia la Firma, le recordamos que en su ocasion usted firmo cartas
comprometiéndose a respetar los lineamientos internos y la normativa que le es
aplicable ala Profesion de Auditoria.

Por lo cual, tome esta como la (primer, segunda) amonestacion por escrito, la cual serd

anexada a su expediente.

Socio Responsable

Firma
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EVALUACION CONTINUA DEL SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD,
INCLUYENDO INSPECCION PERIODICA DE UNA SELECCION DE LOS
TRABAJOS COMPLETADOS

PROCEDIMIENTO

1. Determinar s existen y se aplican Politicas y
Procedimientos para cada uno de los electos de
Control de Calidad:
a) Requisitos Profesionales
b) Habilidades y Competencia
¢) Asignacion
d) Delegacion
e) Consulta
f) Aceptacion y Retencion de Clientes
g) Supervision
2. Investigar s las Politicas son del conocimiento de todo
el Personal de laFirma.
Requisitos Profesionales
3. Se asegura la Firma de que sus Socios y Personal
cumplan con los requisitos Legales y Profesionales en
cuanto &
a) Integridad
b)Objetividad
¢) Independencia
d)Confidencialidad
4. Verificar los archivos individuales de cada empleado,
gque se encuentre e Acta o Memorandum de
Independencia Firmada.
5. Investigar si la Firma mantiene registros de muestre

HECHO S/N
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Competenciay Habilidades.

6. Verificar s existen y se respetan perfiles establecidos
a la hora de contratar el Personal, y s estos perfiles
responden a las exigencias profesionales y éticas de la
actualidad.

7. Existe un proceso de induccién, a momento de la
contratacién, donde conocen sus responsabilidades.

8. Verificar s existe dentro de los objetivos de la Firma
el apoyo alaeducacion continua.

9. Buscar evidencia de participacion en capacitaciones,
por parte del Personal de la Firma:

a) Presentacion de informes sobre la capacitacién
recibida.

b) Discusiones sobre temas impartidos.

10. Investigar si hay y se cumplen Politicas sobre
promociones a Personal.

11. Verificar s existen criterios para evauar
desempefio del Persona delaFirma:

a) Se entrega en forma oportuna el informe.

b) Existen examenes sorpresa por parte de los
Supervisores alos Auditores asignados.

¢) Cumple el Personal con € tiempo asignado para la
presentacién de los reportes.

d) Se evala la apariencia Personal, puntuaidad, y
responsabilidad del Personal.

Asignacion

12. Verificar si se cumplen las politicas en cuanto a la
asignacion del trabgo, s es por capacidad técnica y

pericia.
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14. Verificar que los siguientes factores son tomados
en cuenta parala asignacion del trabajo:
a) Disponibilidad del Personal
b) Conocimiento y experiencia del Personal.
¢) Habilidades requeridas para | as circunstancias.
d) Tamafio y complejidad de la Auditoria.
Delegacion
15. Asegurarse gue existan personas responsables para la
delegacion del trabgjo, y que se cumpla con los
Procedi mientos establecidos.
Consultas
16. Mediante la observacion, identificar la accesibilidad
de los Socios ante | as consultas del Personal .
17. Verificar s se esén documentando las consultas
ef ectuadas a los Socios:
a) Memorandums enviados por el Persond de la
Firma.
b) Respuestas por escrito de los puntos tratados en el
memorandum.
18. Identificar qué tipo de especidistas externos a la
Firma son consultadas:
a) Peritos valuadores.
b) Especialistas Tributarios.
¢) Abogados.
d) Especialistas en sistemas informéticos.
€) Ingenieros.
19. Verificar si existe una biblioteca accesible a Personal
qgue labora dentro de la Firma y verificar s esta
actualizada.

Aceptacion y Retencion de Clientes
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a) Capacidad de la Firma para cumplir con el trabajo
solicitado por los Clientes.
b) Integridad de la administracion del Cliente.
c¢) Solvenciamoral del Cliente prospecto.
d) Que a aceptar un Cliente no viol6 los Principios
de Independencia.
Monitoreo
22. Con que periodicidad se realizan las revisiones del
Control de Calidad.
a) Mensuales.
b) Trimestrales.
¢) Semedtrales.
d) Anuales.
23. Veificar que tipo de evidencia se dgja en la
Evaluacion de Control de Calidad mediante:
a) A través de reportes alos Socios.

b) Reuniones entre los Supervisoresy |os asi stentes.

Conclus ones Al canzadas;

Auditor Encargado del Proceso de Inspeccion

Auditor Asignado y otro Persona Apropiado
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NOTAS DE REVISION DEL SOCIO

Cliente:
Periodo:

Fechaderevision:
Gerente del Compromiso:

N° Ref. Puntos Asuntos Aclarado y fecha
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ARCHIVO
(NOMBRE )

Cliente:
Codigo de Cliente:
Ejercicio:
Socio:
Auditores:
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CARTA ENVIO DE PROPUESTA REFORMA MANUAL DE
CONTROL DE CALIDAD
Sefiores:
Junta de Socios
MetodiaS.R.L.
Presente.

Después del proceso de verificacion de Leyesy Normativa Aplicable a Auditorias tanto
de Empresas Privadas como Publicas, y dado que han existido reformas en la
Ley/Normativa Aplicable a Empresas Privadas/Publicas se detallan a continuacion:

e (Nombre Ley/Normativa)
e Art/parrafo/seccion reformada
e Extracto dereforma

Sirvase encontrar adjunto la propuesta de Reforma al Manua de Control de Calidad
de la Firma, para su estudio y aprobacion.

Atentamente,

F

Gerente de Cdidad
Metodia S.R.L.
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CARTA ENViO MODIFICACIONES A PROPUESTA REFORMA DEL
MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD

La Paz, de de 20X X

Sefior
Gerente de Cdidad
MetodiaS.R.L.

Presente.

Después de estudiada y discutida la propuesta de Reforma del Manual de Control de
Cdidad, se considerd redizar las modificaciones que en e documento adjunto se

detallan, dgjandolas plasmadas en acta.

Atentamente.

Socio 1 Socio 2 Socio 3
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MEMORANDUM DE ENTREGA DE ARCHIVO DE CLIENTE
PARA SU REVISION

Para: Gerente Encargado del Compromiso
De: Auditor de Calidad

Por este medio se solicita € envio de los archivos correspondientes a Cliente

“(Nombre de Cliente)”, ya que ha sido seleccionado para € Proceso de Supervision

realizado cada afio por laFirma.

Favor remitir amas tardar dos dias habiles después de haber recibido la solicitud.

LaPaz, de de 20X X
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CHECK LIST DE CUMPLIMIENTO DE MANUAL DE CONTROL DE
CALIDAD

Objetivos:
Evaluacion a Cumplimiento del Manual de Control de Calidad adoptado por la Firma.
El Auditor de Caidad a través de la revison de los archivos de Auditoria, debera

asegurarse de que se haya dado cumplimiento.

Si/No Comentarios

)

2)

3)

4)

Conclusion:
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RESULTADOS DEL MONITOREO DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CALIDAD DE LOS AUDITORES EN SU TRABAJO

La Paz, de de

Sefior

Gerente 0 Encargado dela Firma

Presente

Como resultado del Proceso de Monitoreo del Sistema de Control de Caidad

efectuado a los Auditores en € desarrollo del trabgjo, e estamos comunicando

F:
Auditor Responsable del Proceso de

Revison

Gerente
Junta
Otro Personal Apropiado
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DEFICIENCIAS A REPORTAR
REVISION

Cliente:
Periodo: Fecha de revision:

Gerente del compromiso:

Recurrencia en
relacion anos
anteriores.
Referencia  seccion
Manual que
incumplio.

Impacto en Informe

Accion Correctiva

Hecho por:

Gerente de Calidad F.
Aprobado por:

Socio 1 F.
Socio 2 F.
Socio 3 F.
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/ F-30

LISTA DE COMPROBACION
SOBRE
LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS
(CHECKLIST)
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LISTA DE COMPROBACION SOBRE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

Firmade Auditoria:
MetodiaS.R.L.

Objetivo:
Monitorear el Cumplimiento de la Calidad de los Servicios que ofrece la Firma.

INDICACION:

Coloque una “X” en la casilla de la columna “REALIZADO” que se asocia a la
interrogante, si la respuesta es afirmativa, de lo contrario, dé§elo en blanco. Haga los

comentarios gue crea convenientes o 10s que complementen |as respuestas.

LISTA DE CHEQUEO RELACIONADO A LA FASE DE PLANEACION

No. Item Realizado Comentario
1. PLAN GLOBAL
@ ¢Se obtuvo un conocimiento vy

descripcion de la Entidad auditada, con
especia  referencia a su  naturaleza
Juridica?

b) | ¢Se han redizado Entrevistas con
Personal Directivo y cualquier otro que
se considere necesario para € buen
desarrollo del Trabajo?

c) ¢Seidentificaron los Sistemas a revisar,
O perativos y Contables?

d) ¢Se redizd una confirmacion del tipo
de Auditoria arealizar?

e ¢Se determind € dcance de los
Procedimientos, segun €l tipo de
Auditoria?

f)  ¢Se Identificaron las Areas



9)

h)

b)

b)
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probleméticas o criticas de la Entidad?
¢Se prepard de forma adecuada y en €
tiempo adecuado del cronograma de
actividades?

Se efectud la revison de la
Informacion Financiera y de Control de
Gestion?

PREPARACION DE PROBLEMAS
¢Se prepard un Programa escrito para
cada Area en las que se divide d
Trabgjo?

¢Los Programas se elaboraron en funcién
de |l os objetivos establecidos?

¢Se considerd la posible participacion
de otros Auditores o expertos?
DETERMINACION DE OBJETIVOS
¢Se determinaron objetivos por cada
componente de la Auditoria?
ESTIMACION DE PROPUESTA

Se estim6é € tiempo necesario para
redizar cada fase del Trabgo de
Auditoria, que asegure e cumplimiento
de las fechas acordadas?

¢Se detallaron las Areas a examinar y el
Persona integrante del equipo que las
examinarg?

MEMORANDUM DE PLANEACION
(Aplica para Auditoria de Estados

Financieros y Auditoria de Examen
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Especial).

¢La informaciéon contenida se encuentra
documentada en |os Papeles de Trabgjo?
¢Se ha cumplido con la estructura
establecida para la realizacion de los
Memorandum de acuerdo a tipo de
Auditoriaarealizar?

MATERIALIDAD Y EVALUACION
DE RIESGOS

(Aplica para la Auditoria de Estados
Financieros)

Se tomaron en cuenta @ momento de
determinar la materialidad:

« El tamafio de laEntidad (Ingresos y
Gastos Totaes, Activos, Pasivos, entre
otros).

— Factores relacionados con la
Entidad (por gjemplo si la Entidad
es de reciente creacion o esta bien
establecida, es estable o inestable,
es rentable u opera con pérdidas,
entre otros.)

— Factores relacionados con los
resultados de Auditorias
anteriores.

— Factores relacionados con €
medio en que opera la Entidad.

— Consideraciones de
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Costo/Beneficio.

LISTA DE CHEQUEO RELACIONADO A LA FASE DE INFORMES

No. Item Realizado Comentario

1.  ¢Losinformes se comunican por escrito
a la Entidad auditada?

2. ¢El informe de Auditoria agrega valor
a las Entidades auditadas?

3. | ¢Las Recomendaciones son practicas,
aplicables y fortalecen a las Instituciones
atacando | os problemas encontrados?

4.  Los Halazgos de Auditoria consideran
los siguientes elementos:

a) Titulo

b) Condicion

c) Criterio

d) Causa

e) Efecto

f) Conclusién, cuando sea pertinente

g) Recomendacion

h) Comentario de la Administracion
Comentario de los Auditores

5. | ¢Se elaboran cartas a los funcionarios
gue correspondan donde se presentan
resultados preliminares?

6. ¢Se envié @ Informe a la Contraoria
General del Estado Plurinacional ?

7. ¢Dentro de Informe se incluyd la
declaracion que el Trabajo se realizé con
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las Normas de Auditoria Gubernamental
emitidas por la Contraloria Genera del
Estado Plurinacional ?
El Informe Finad de la Auditoria
operacional contiene a menos:
a) Resumen Ejecutivo
b) Informe de Auditoria Operacional:

— Principaleslogros

Resultados de la Auditoria

Conclusion General

— Pérrafo aclaratorio
c) Fecha
d) Firmadel Representante Legal.
€) Identificacion de la Firma en papel
membretado.
El Informe Fina de la Auditoria
Financiera debera contener a menos:

a) Aspectos Generales.

b) Aspectos Financieros.

c) Aspectos de Control Interno.

d) Aspectos sobre e Cumplimiento
de Leyes y Reglamentos.

€) Seguimiento a Recomendaciones
de Auditoria.

f) Base de Contabilidad sobre la
cud se presentan los Estados
Financieros.

g) Notas Explicativas.

h) Expresion de la Opinién.
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10. El informe de Examen Especial debe
contener:
a) Titulo
b) Destinatario
c) Introduccién
d) Objetivosy Alcance del Examen
€) Resultados Obtenidos
f) Comentarios de la Administracion
g) Comentario delos Auditores
h) Parrafo aclaratorio
i) Fecha
a) Firmade Representante Legal
b) ldentificacion en su presentacion
en papel membretado.
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PROPIEDAD DEL NEGOCIO
Propiedad del Negocio
Factores de riesgo ALTO MEDIO BAJO N/A

6.1.- ¢Integridad, calidad moral y ética empresarial
de las personas o entidades propietarias del
negocio?

6.2.- ¢Desacuerdos importantes, problemas o
demandas judiciales entre |os propietari0s?

6.3.- ¢Intervencion directa de los propietarios en el
negocio que atente contra los bienes y derechos de
la compariia 0 menoscabe su Patrimonio?

6.4.- ¢Influencia negativa de los propietarios en la
Administracion de la Compafiia o en e Ambiente
de Control Interno?

6.5.- ¢Influencia negativa de los propietarios en
decisiones de inversion o desinversion o en el
cumplimiento de obligaciones tributarias vy
laborales?
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FACTORES DE RIESGO INFLUENCIAS EXTERNAS
Factores de riesgo ALTO MEDIO BAJO N/A
5.1.- ¢Posicion inestable o poco solida de la Compatiia
en su segmento de mercado?
5.2. -¢Condiciones de extrema competencia para los
productos o servicios de la Compafiia?
5.3.- ¢Comportamiento irregular del mercado (oferta 'y
demanda) o situacién de monopolio u oligopolio?
5.4.- ¢Rezago tecnologico u obsolescencia de los
productos o servicios que ofrece?
55.- ¢Leyes, Reglamentos o Regulaciones de
Autoridades, existentes 0 en proyecto, que puedan
afectar adversamente las operaciones de la Compariia?
5.6.- ¢Dependencia importante respecto a un Cliente o
proveedor o respecto a un grupo reducido de estos?
5.7.- Efectos negativos de factores internacionales,
tales como:
a) ¢Dependencia de importaciones?
b) ¢Competencia desleal, precios subsidiados en otros
Paises?
c) ¢Inestabilidad en tipos de cambio, doméstico o de
divisas con las que se tengan operaciones?
d) ¢Mala situacion de mercados externos?
€) (Politicas restrictivas a Importaciones o
Exportaciones?
f) ¢Tratados Internacionales?
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ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

Organizacion y Administracion
Factores de riesgo ALTO MEDIO BAJO N/A
7.1.- ¢Fdta de capacidad, conocimientos o

experiencia de la Administracion en e giro de
negocios de la Compariia?

7.2. ¢L.os Socios de la Firma no estan formalmente
integrado pero no sesiona con regularidad o sus
funciones no existen en la practica?

7.3. ¢El Consgo de Administracion o €
Administrador Unico reporta efectivamente a los
Accionistas?

7.4. ¢Existen metas, planes u objetivos definidos en
plazos?

7.5. ¢Falta de apoyo o violacion de la propia
Administracion alas Politicas de Control Interno?
7.6. ¢Falta una estructura forma de organizacion
de la Compaiiia, con Areas de Responsabilidad y
lineas de autoridad definidas?

7.7. ¢No se cuenta con Comités Internos o estos no
funcionan adecuadamente en apoyo ala gestion?
7.8. ¢Se observa falta de permanenciay estabilidad
en los puestos clave de la Administracion de la
Compaiiia?

6.9. ¢Presion extrema sobre la Administracién para
cumplir planes, metas y presupuestos?

7.10. (¢Actitud de la Administracion de

incumplimiento hacia obligaciones tributarias y
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|aborales?

7.11. ¢Existen Manuales internos de Organizacion

paralas principales funciones?



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA
FIRMAS DE AUDITORIA, CASO DE ESTUDIO CONSULTORA METODIA S.R.L.

F-34
OTROS FACTORES DE RIESGO

Factores de riesgo ALTO MEDIO BAJO N/A
8.1. ¢luicios y litigios por incumplimiento de

obligaciones de cualquier naturaleza, compromisos
0 pago de adeudos?

8.2. ¢Operaciones importantes genas a giro
principal del negocio?

8.3. ¢Inobservancia de Disposiciones Fiscales o de
Normas Contables Aplicables en caso de
operaciones con partes relacionadas?

84. Por e giro del Negocio: Instituciones de
Creédito, de Seguros, de Fianzas y de Bolsa,
Arrendadoras y Organizaciones Auxiliares de
Crédito y Agentes Relacionados con estas
actividades, asi como Compafiias inscritas en Bolsa,
constituidas por Suscripcion Puablica o que emiten
valores para € publico inversionista y desarrollos

inmobiliarios ¢Este proyecto es de ato Riesgo?





