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PT-CALIDAD-06
Aceptación de clientes por primera vez
Anexo VI del manual: cuestionario para clientes prospectivos, antes de aceptar el encargo
[Complete los campos resaltados. Persona natural: responda por usted; lo que no le aplique, márquelo N/A.]
	Nombre del cliente
	[Escriba el nombre del cliente]

	Fecha de cierre
	[Escriba la fecha]

	Fecha de corte del encargo
	[Escriba la fecha]



P = positivo, N = negativo, N/A = no aplica, Ref. = referencia. Marque una X en la columna que corresponda y, si la respuesta necesita soporte, anote la referencia al papel de trabajo.
	N.º
	Pregunta
	P
	N
	N/A
	Ref.
	Observaciones

	Conocimiento del cliente

	1
	¿Conozco a este cliente, o lo conocen clientes de confianza o colegas?
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	¿Se conoce claramente la actividad a la que se dedica el cliente prospectivo?
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	¿Se sabe quiénes son sus socios y principales directivos?
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	¿Se conoce la principal fuente de ingresos del cliente?
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	¿La entidad se maneja principalmente con fondos propios?
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	¿La entidad se maneja principalmente con fondos de terceros?
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	¿Tiene el cliente sucursales? ¿Se obtuvo una relación de ellas?
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	¿Se conoce claramente el tipo societario de la entidad?
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	¿Se solicitó y obtuvo información sobre si el cliente cambió de tipo societario desde su constitución?
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	¿Se obtuvo documentación que indique en qué país fue constituida la entidad (certificado de existencia y representación legal)?
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	¿Se identificó si el cliente es subsidiaria de una casa matriz extranjera?
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	¿Tiene la entidad licencia para operar en el país?
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	¿Requiere la entidad alguna habilitación especial para operar?
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	¿Se conocen los países a los que se venden los bienes, productos o servicios del cliente?
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	¿Se ha auditado antes a la entidad, o se le ha prestado un servicio relacionado igual al que solicita, por otros auditores o firmas?
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	¿Se sabe la razón por la que el cliente desea contratarnos?
	 
	 
	 
	 
	 

	Reputación y valoración del cliente prospectivo

	17
	¿Se usó internet para conocer la reputación del cliente?
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	¿Fue recomendado el cliente por un relacionado, familiar de los socios, miembro de la Firma u otro cliente de confianza?
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	¿Se tiene constancia de la integridad de los dueños del negocio o de los miembros de la junta directiva?
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	El cliente presenta alguna de estas situaciones:
a) Ha sido sancionado o multado.
b) Hay sospechas de actos ilícitos o contra la moral (lavado de activos, trata de personas, narcotráfico, contrabando, entre otros).
c) Está siendo investigado por alguna agencia nacional o internacional.
d) Pertenece a una organización profesional de mala reputación.
e) Se conocen críticas o descréditos públicos hacia la entidad.
f) Se conocen, parcial o totalmente, las relaciones de trabajo del cliente y se ajustan a la ley.
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	Nombre las herramientas o métodos de búsqueda usados para obtener información del cliente prospectivo (internet, listas restrictivas, consulta de procesos judiciales, medios). Tenga la información a mano y documentada.
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	¿Ha considerado si otras firmas rechazaron a este cliente, o si hay sospechas de intenciones malintencionadas o de confabulación con algún miembro del equipo o socio para obtener opiniones favorables?
	 
	 
	 
	 
	 

	Auditor predecesor

	23
	¿Pude contactar al auditor o firma anterior para acceder a:
a) Papeles de trabajo anteriores.
b) Deudas pendientes.
c) Diferencias de opinión.
d) Integridad de la gerencia y de los dueños.
e) Razones de la terminación del contrato.
f) Peticiones poco razonables del cliente al auditor anterior.
g) Si el trabajo anterior se hizo conforme a las NIA o a las normas aplicables.
h) Si tenía recursos y capacidad adecuados.
i) Si había comprensión de la entidad y su entorno?
	 
	 
	 
	 
	 

	Estados financieros previos

	24
	¿Tengo constancia y copia de:
a) Los estados financieros de los dos últimos años fiscales.
b) Las declaraciones tributarias de los dos últimos años.
c) Las dos últimas cartas de representación debidamente firmadas?
	 
	 
	 
	 
	 

	25
	¿Se determinó si será necesaria una limitación al alcance por la incapacidad de obtener seguridad suficiente sobre los saldos de apertura?
	 
	 
	 
	 
	 

	Experiencia y conocimientos de la Firma para realizar el encargo

	26
	¿Se obtuvo un entendimiento general de las operaciones del negocio del cliente?
	 
	 
	 
	 
	 

	27
	¿Los socios y el personal tienen conocimiento suficiente de las prácticas contables del sector del cliente? De no ser así, ¿pueden obtenerse con facilidad? Identifique las fuentes.
	 
	 
	 
	 
	 

	28
	¿Se identificaron áreas que requieren conocimientos especializados (uso del trabajo de un experto)? De ser así, ¿pueden obtenerse con facilidad? Identifique las fuentes.
	 
	 
	 
	 
	 

	Evaluación de independencia

	29
	¿Se verificaron y documentaron las prohibiciones existentes que violen la independencia?
	 
	 
	 
	 
	 

	30
	¿Se verificó si existe alguna salvaguarda que elimine los efectos sobre la independencia?
	 
	 
	 
	 
	 

	31
	¿Existe alguna prohibición, vínculo o elemento que impida que la Firma o algún miembro del personal realice el encargo?
	 
	 
	 
	 
	 

	Evaluación de riesgos del encargo

	32
	¿Se consideraron los riesgos del sector y del cliente y se concluyó que son aceptables para la Firma? Si conoce un peligro inminente, descríbalo y su efecto en el encargo:
a) Dueño autoritario o dominante.
b) Incumplimiento de leyes y normas del sector, con multas o sanciones.
c) Problemas financieros.
d) Interés desmedido de los medios en la entidad o en la gerencia.
e) Actualizaciones del sector y su rendimiento.
f) Administración muy conservadora o muy optimista.
g) Participación en planes o negocios peligrosos o riesgosos.
h) Negocio de esencia muy peligrosa.
i) Registros y sistemas obsoletos o deficientes.
j) Número relevante de transacciones inusuales con partes relacionadas.
k) Estructura u operación compleja o inusual.
l) Deficiencias en la aplicación y administración de controles.
m) Falta de políticas claras para reconocer ingresos.
n) Impacto marcado del avance tecnológico en el sector.
o) Beneficios que dependen de resultados financieros favorables.
p) Pugnas o enfrentamientos con la gerencia.
q) Cambios importantes en el personal administrativo, contadores o abogados.
	 
	 
	 
	 
	 

	Usuarios de los estados financieros

	33
	¿A qué instituciones se enviarán los estados financieros? Describa las que conozca:
a) Instituciones financieras.
b) Entidades tributarias (DIAN).
c) Entidad reguladora o de control.
d) Gerencia o administradores.
e) Acreedores.
f) Inversionistas y clientes potenciales.
g) Socios y accionistas.
h) Otros.
	 
	 
	 
	 
	 

	Limitación en el alcance

	34
	¿Entiende que el cliente o sus relacionados pueden imponer limitaciones al alcance del encargo, según las respuestas anteriores o algún otro elemento?
	 
	 
	 
	 
	 

	35
	¿Existen normas específicas (contables, de auditoría) con las cuales se pueda revisar y dar seguimiento al tema del encargo?
	 
	 
	 
	 
	 

	36
	¿Es razonable el tiempo solicitado para realizar y entregar el encargo?
	 
	 
	 
	 
	 

	Otros

	37
	¿Existen otros elementos que deban considerarse?
	 
	 
	 
	 
	 

	38
	Otros comentarios.
	 
	 
	 
	 
	 



	Conclusión del socio del encargo
 
 
 



	Conclusión del socio director
 
 
 



Con base en mi conocimiento previo del cliente y en los elementos anteriores, se clasifica a este cliente como: de riesgo alto ______  de riesgo moderado ______  de riesgo bajo ______.
En mi opinión, este encargo debe ser:  Aceptado ______  Rechazado ______
[Persona natural: firme una sola vez como profesional. Persona jurídica: firman el socio del encargo y el socio director.]
	Nombre
	Cargo
	Firma
	Fecha
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