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INTRODUCCION

Se ha elaborado la presente guia para establecer lineamientos sobre el sistema
de Revision de Practica Profesional, mediante instrucciones y requerimientos,
para sSu uso, por parte de los profesionales sujetos a revision de practica
profesional.

La presente guia para el usuario (personas naturales y juridicas) seleccionado en
el programa de revision de practica profesional, proporciona informacion
detallada y quias, para utilizar eficazmente el sistema. Esta guia es una
herramienta indispensable para garantizar que los usuarios puedan aprovechar al
maximo todas las funciones y caracteristicas ofrecidas. En esta guia, encontrara
lineamientos para abordar diversas situaciones que puedan surgir.

Se recomienda leer esta guia completa antes de comenzar a utilizar el sistema de
practica profesional para asegurarse de comprender todas las funcionalidades.

Mensajes por medio del sistema de revision de practica profesional.

Avisos y notificaciones: realizados de forma interna en el sistema, se envian
por el revisado y el revisor, quedando el historial de estos. Dichos avisos
estan configurados para que el profesional pueda darse de enterado del
mismo, para poder mostrar las opciones del sistema de practica profesional.

Recepcion de whatsapp: el revisor puede enviar mensajes de whatsapp al
revisado, por ser una APl de mensajeria programada, se enviara mensaje
indicando no responder a ese medio, el revisado podra comunicarse al
numero del area de practica profesional que se indique.

Recepcion de correo electronico: el revisor puede enviar correos
electronicos al revisado, por ser mensajeria programada, se enviara en el
MisMo correo electronico respecto a No responder a ese correo electronico
y se indicara a que correo electronico del area de practica profesional que se
comunique.

1. Notificacion de su seleccion en el programa de revision de practica profesional.
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El proceso de naotificacion se realizara enviando correo electronico (conforme la
informacion de su Uultima actualizacion de datos), el cual se enviard la
correspondencia sobre su seleccion en el programa de revision de practica
profesional y correo electronico con las credenciales para acceso al sistema, con
Su usuario, contrasefia y enlace para ingresar al sistema.

Correo sobre envio de credenciales, no dar respuesta a este correo.

Envio de credenciales CVPCPA (Ususfios externos ) Recibidos x e &
® ENVIO CORREO CVPCPA|-info@cvpcpa-gob.com= 8:02a.m. (hace 0 minutos) v “
. parami *

Buen dia, por este medio hacemos entrega de sus credenciales para revisar su proceso. Usuario: A- Clave:

22s , ENLACE: https://cvpcpa-gob.com ;_serverflogin. Tomar en cuenta que la primera vez que ingrese al sistema con el

usuario y la clave el sistema le pedira que lo cambie y le asigne una clave que solo usted sepa. (NO RESPONDA A ESTE MENSAJE, YA QUE SE HA

GENERADO DE MANERA AUTOMATICA)
| Confirmar de recibido y para cualquier consulta sobre el proceso de la revision, comunicarse al correo gjemplo@cvpcpa.gob.sv, teléfono: 2281-7800.

- ~ —
| # Responder | ( > Reenviar |

Comunicarse a los numeros telefonicos y/o correo electronico indicado en la
parte inferior del correo enviado.

2. Iniciar Sesion.

« | CONSEJO DE

.

« A + | VIGILANCIA

* %3¢ * | DE LA PROFESION DE
"« . +«" |CONTADURIA

PUBLICAY AUDITORIA

" .

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Iniciar Sesion

o y contrasefia

¢Has ovidado tu ©
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Pantalla inicial del sistema. Se le solicitaran sus credenciales de acceso al sistema.
Recuerde respetar las mayusculas y minusculas en ambos campos. Al ingresar se
solicitara cambiar una nueva contrasena.

Recuperacion de contrasena

*
«*, *+ | CONSEJO DE

* SV * | VIGILANCIA

»a )
* =¥ * |DE LA PROFESION DE
*« , x| CONTADURIA
GOBIERNO DE | PUBLICAY AUDITORIA
EL SALVADOR

Cambio de Contrasefa

Ingrese su COIeo y usuario.

= Correo

& Usuario

SIGUIENTE

Regresar a Inicio de Sesion

GOBIERNO DE #g EL SALVADOR

En este campo un usuario puede recuperar su contrasefa por medio de su
correo laboral y usuario correspondiente, se enviara un correo electronico para
restablecer su contrasefa.

El correo corresponde al indicado en su ultima actualizacion de datos, en caso
tenga un correo diferente o requiera cambiarlo, se debe completar actualizacion
de datos, al ingresar con su usuario en la pagina web, y comunicarse al area de
practica profesional, para verificar la actualizacion del mismo.

Enlace para elaborar actualizacion de datos;
https://www.cvpcpa.gob.sv/webapp/servicios_cvpcpa/inicio/
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4. Modulo

Listado de Modulos

Los médulos listados son a los que se le han dado acceso por parte del administrador del sistema

Practicas Profesionales

Consejo de Vigilancia de la Profesion de la
Contaduria Publica y Auditoria

—Ir a Médulo

Luego de iniciar sesion, se desplegara el modulo donde serd ejecutada la
respectiva revision.

5. Pagina principal

Nombre del usuario (persona natural o juridica sujeta a revision).

—_— . . = 113 H ”
=  SESION ACTIVA: PRACTICA PROFESIONAL 3 usuario

Bienvenido/a| “‘Usuario”||

Estas son tus revisicnes activas actualmente

Para seleccionar una haz click en ella

Tipo de revision asignada,

conforme la Cumplimiento Legal REC, p— Auditoria Financiera y/o Fiscal
Correspondencia de 1| = Mercantiles. Tributarios y LCLDA - Revision activa actualmente
revision de préCtiCa 1 Revisién activa actuaimente:

profesional notificada.

@ Copyright CWPCPA 2024. Todos los derechos reservados.
Gobierno de El Salvador

Detalles de la revision, como tipo de revision, fecha de revision, etapa, icono de
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notificaciones recibidas y solicitudes.

Expediente del Revisado
S O >

& Espacio del Revisado . .
Proceso Etapa Fecna de Revision Tipo de revision

[ Revision Auditoria F. E  Noficacion o 20002024 ) Audioria Financiera ylo Fiscal

O Solicitudes
@ Aqui puede realizar solicitudes

@ Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos reservados
Gobierno de El Salvador

6. Formularios del expediente (carga de papeles de trabajo).

En esta opcion se encuentran las listas de verificacion a completar, para el tipo
de revision asignado. Las cuales fueron enviadas en la etapa de notificacion y
disponibles en la pagina web del CVPCPA https://www.cvpcpa.gob.sv/listas-de-
verificacion-utilizadas-para-revision-de-practicas-profesionales/

Antes de llevar a cabo la revision de practica profesional (tipo de revision
asignada), se solicita que, dentro de 3 dias habiles siguientes de haber recibido la
notificacion, enviar por medio del sistema (opcion de mensajeria) o al correo
electronico detallados en la nota de correspondencia, el listado de clientes
dictaminados utilizando el anexo 1 CVPCPA trabajos de auditoria ejercicio 2023,
enviado en la etapa de notificacion.

Ejemplo conforme el tipo de revision asignada, auditoria (financiera y/o fiscal).
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Expediente del Revisado Q oy

Inicio | Revisién

@ Espacio del Revisado i i
Proceso Etapa Fecha de Revision Tipo de revision

[E Revision Auditoria F. B Pre-Revision O 15112024 [E  Auditoria Financiera y/o Fiscal

Documentos - Formularios O Solicitudes
Aqui puede subir su documentacion E Aqui puede rellenar sus formulariog @ Aqui puede realizar solicitudes.

 Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos reservados

Gobiera de El Salvador

Al ingresar en la opcion de formularios, para completar y/o cargar la
documentacion correspondiente, completar la pregunta sobre si ejercio o no de
forma independiente la funcion de auditoria para el ejercicio revisado.

Formulario de Seleccion

¢La firma realizd trabajos clasificados en las categorias aplicables a la NIGC 1 sobre Auditorias y
Revisiones de Estados Financieros u otros Encargos de Aseguramiento o Servicios Relacionados, en el
periodo del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2023?

Eleccion

B |si

Conforme su respuesta se mostraran los formularios aplicables.
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Formularios
Formutanos
Formularios a rellenar

Cumplimiento de Buena Practica Profesional PN (si ejercid)

Venficacion de Auditoria para PYMES

Finakzado et 2024-10-16 00:20.06

Terminologia:

Pendiente

Finatzado

Auditoria Fiscal

Finaizado el 2024-10-16 00:21:03

Autoevaluacion de 1a Aplicacion de la NIGC1-PN

© Copymight CVPCPA 2004 Todos ks derschos teservados
Goblerno de E1 Salvador

Se muestran los formularios del expediente aplicables, donde se dividen en

rellenados por el revisado y los formularios para adjuntar la documentacion
correspondiente.

Terminologia

e FElcodigo de color es amarillo: pendiente.
e Verde: terminado por el revisado y

e Azul: finalizado por el revisor.

El contenido de los formularios contiene preguntas que se deben responder, las
cuales pueden ser de tipo de texto, checkbox o de opcion multiple y cargar
documentacion por cada requerimiento, conforme os instrumentos de revision
aplicables.

Ejemplo para el formulario lista de verificacion de auditoria, en la cual se debe
adjuntar los papeles de trabajo, conforme cada requerimiento de la lista.

La documentacion se debe adjuntar a mas tardar la fecha asignada de la revision
y hora especificada en la notificacion, lo cual podra comenzar a cargar en el
sistema desde el momento que se selecciona las asignaciones sujetas a revision,
conforme el listado de cliente remitido.

Muestra del formulario ‘lista de verificacion sobre requerimientos minimos de
auditoria’, conforme la LREC y resoluciones emitidas por el CVPCPA, respecto al
cumplimiento de la normativa técnica aplicable.
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Muestra de los
requerimientos de la lista
de verificacion de
auditoria, para cargar en
cada punto la
documentacion

correspondiente, el check | —<

list cuenta
aproximadamente con
mas de 30 item, de
conformidad a la
normativa técnica
aplicable y la LREC.

Pregunta @ Reguerido

Fecha de Revision

1. APLICACION DE LA NORMATIVA TECNICA

@ N ManBICin L AET ARANANMN

i. ACTIVIDADES PREVIAS

Pregunta

Pregunta

Pregunta

 Existe evidencia de evaluacién de cliente antes de aceptar o continuar el trabajo?

Esdiste evidencia de haber presentada cferta de servicios al clients ?

Existe evidencia de haber presentado carta de compromiso al cliente 7

ii. PLANEACION, VALORACION Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Pregunta

= Cargar Documento

5 Cargar Documento

5 Cargar Documento

J

Opciodn para
cargar en cada
punto la

documentacion
correspondiente.

4 Se fiene evidencia de haber elaborado memorandum de planificacion de |2 auditoria 7 N

5 Cargar Documento

Una vez concluida la carga de informacion en cada uno de los check list
aplicables, seleccionar la opcion de finalizar, el revisor procedera a revisar la
documentacion adjunta, para proceder a concluir la revision.

El revisor concluye la revision y se procedera a gestionar la visita del revisado en
la oficina del CVPCPA, para firmar y sellar los instrumentos de la revision, para
quienes cuenten con firma electronica certificada se podra hacer uso de esta en
los instrumentos de la revision y se omite la visita en la oficina del Consejo.

Para solicitar la firma electronica e informacion al respecto en el siguiente enlace
https://www.cvpcpa.gob.sv/webapp/firma/

Concluida la revision, se informa los resultados de la revision al Consejo
Directivo, quien toma la decision de dar por terminado el proceso de la revision
O continuar con el proceso correspondiente.

Solicitud de prorroga.

En el caso considere no poder atender la revision en la fecha programada, por
motivos de fuerza mayor, debe enviar por medio del sistema de revision o correo
electronico adjuntando escrito dirigido al Consejo (firmado y sellado), en el cual
solicite la reprogramacion de la fecha de revision, adjuntando la evidencia que
justifique las razones por las cuales no se atendera la revision en la fecha
programada.
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Solicitud de prorroga para atender la revision de practica profesional, ingresando
a la opcion de solicitudes, seleccionar la opcion de prorroga y adjuntar su escrito
conforme el parrafo anterior.

Solicitudes

& Espacio del Revisado hd nicio | Solicitudes

Notificacion

Seleccione el Tipo de Solicitud

= Seleccione la solicitud ]

Seleccione la solicitud
Mensaje

= | Apelacion ‘

Reconsideracion

© Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos reservados
Gobierno de Bl Salvador

Conforme lo establecido en la LREC y LPA el CVPCPA puede rechazar su
solicitud de prorroga y aprobar plazo que la ley permita, se informara la nueva
fecha asignada.

Se aprueba la solicitud de prorroga conforme la ley en mencion, se visualiza la
nueva fecha de la revision, se reciben avisos al respecto.

Expediente del Revisado

[ Espacio del Revisado ~ X
Proceso Etapa echa nueva de vencimiento: Tipo de revision

[ Revisién Auditoria F. B Notficacion

O Solicitudes Procesos
@ Aqui puede realizar solictudes: — Aqui puede revisar Sus procesos.

15-11-2024 =i} Auditoria Financiera y/o Fiscal

© Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos reservados:
Gobierno de EI Salvador
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8. Clerre de expediente.

Se notifica la decision del CVPCPA sobre el cierre del expediente, quedando el
acceso al sistema sin revisiones activas.

Correo sobre notificacion de cierre, no dar respuesta a este correo.

/

Cierre de expediente - CVPCP&/ Usuarios externos = Recibidos x M=

. ENVIO CORREO CVPCPA|<info@cvpecpa-gob.coms 12:52 a.m. (hace T horas) g “
. para mi «

Buen dia “profesional/firma suieta a revision”

Por medio de este mensaje, queremos informarle que el proceso: Revision Auditoria F., el cual estaba en curso, ha sido concluide satisfactoriamente
La revisién correspondiente ha finalizado. Si requiere mas detalles o tiene alguna consulta adicional, no dude en ponerse en contacto con nosotros.
(Por favor, tenga en cuenta que este es un mensaje generado de forma automatica, por lo que le solicitamos que no responda al mismo.)
Agradecemos su atencién y colaboracién

Pantalla del sistema concluida la revision.

& Espacio del Revisado w
£ H L)
Bienvenido/a[ USUario |

Estas son tus revisiones activas actualmente
Para selecionar una haz dick en ella

® Copyright CVPCPA 2024_ Todos los der=chos reservados
‘Gobiemo de El Salvador

Consejo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria - Pagina 12 | 18



0.

Inicio de proceso sancionatorio.

Se notifica resolucion sobre la decision del Consejo sobre el inicio del proceso
sancionatorio correspondiente, mostrando el proceso, etapa y fecha del
proceso.

Expediente del Revisado
e O -

Proceso Etapa Fecha de Revision: Tipo de revision

[2)  Sancionatorio Ordinario Auditoria F. @  Pruebas de Descarga o 30/11/2024 [ Auditoria Financiera yio Fiscal

Documentos O Solicitudes
En la resolucion de inicio Aqui puede subir su documentacion Acui pusde redzar sotudea
de proceso, se establece @

el plazo para presentar las
pruebas de
correspondientes, las

descargo

© Copyright CVPCPA 2024. Todos los derschos reservados

cuales puede cargar en Gotiema de 1 abatr

esta opcion.

Espacio para cargar las pruebas de descargo, considerar que el tamano de cada
archivo no sea superior a 10 mb.

Documentos [N
o / Dacumentos
Documentos
Espaci @ M
@ Pruebas de descargo.pdf Subideper] - LUSUAIIO T Eliminar
Cambi

© Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos ressrvades
Gobiemo de El Salvador

Conforme la informacion recibida de pruebas de descargo, el Consejo decide
sobre el cierre del expediente o sancionar al revisado.
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10. Multas

11.

Se informa al Consejo Directivo los resultados de la revision de las pruebas de
descargo presentadas, quien toma la decision de dar por terminado el proceso
sancionatorio (se cierra el expediente) o continuar con el proceso
correspondiente, conforme lo siguiente.

Se cambia al proceso de multas, notificando en la opcion de avisos en el
sistema y se recibe la respectiva resolucion de multa o notificada por medio
de correo electronico o fisico, en esta etapa puede cargar pruebas de
descargo sobre las observaciones que persisten, indicadas en la resolucion
notificada, considerando el plazo legal indicado en la resolucion en mencion.

S A Q>
E sade h

Proceso Etapa Fecha de Revision: Tipo de revision

] Muliados Auditoria F T Resolucion de multa o 30/11/2024

Documentos O Solicitudes
Aqui puede subir su documentacion Aqui puede realizar solicitudes

® Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos reservados
Gobiemo de El Salvador

) Auditoria Financiera y/o Fiscal

Recurso de Reconsideracion o Apelacion.

Al ingresar en la opcion de solicitudes, se puede presentar recurso de
reconsideracion o de apelacion, conforme o establecido la LPA e indicado en la
resolucion de multa notificada.

Proceso de Apelaciéon / Reconsideracion

Inicio / Expedientes / Otros Procesos

Seguimiento del Proceso

Proceso a Aplicar

~ s ]

Apelacion
Reconsideracion
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12.

13.

Se informa al Consejo Directivo sobre el recurso de reconsideracion o de
apelacion presentado/enviado por el revisado, siendo el Consejo quien toma la
decision de dar por terminado el proceso sancionatorio (se cierra el expediente)
O se resuelve no ha lugar el recurso de reconsideracion interpuesto por el
revisado y ratifiqguese la multa impuesta, conforme lo siguiente.

Cierre del proceso sancionatorio.
Correo sobre cierre de proceso sancionatorio, adicional se envia por correo

electronico y/o en el sistema de practica profesional la correspondencia sobre la
decision del CVPCPA, no dar respuesta a este correo.

. ENVIO CORREO CVPCPA finfo@cvpepa-gob.coms 2:24a.m. (hace 5 horas) i “
@ raami~
Buen dia. “profesional/firma sujeta a revision”

Por medio de este mensaje, queremas informarle que el proceso: Multados Auditoria F., el cual estaba en curso, ha sido concluido satisfactoriaments
La revision correspondiente ha finalizado. Si requiere mas detalles o tiene alguna consulta adicional, no dude en ponerse en contacto con nosotros

Detalle de multa y seguimiento.

Se muestra opcion para el sequimiento a la multa impuesta.

Bienvenido/a | “usuario”

Estas son tus revisiones activas actualmente

Ezpacio Revisado Para seleccionar una haz click n ela.

Cambio de contrasefia

Auditoria Financiera y/o Fiscal

Revision activa actuaimente.

Estas son tus multas
Para seleccionar una haz ciick

Fecha de vencimiento: 31-12-2024
O Multa activa actuaimente.
v Estado: Activa

en

© Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos resenvados
Gobiema de El Salvador
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Al ingresar a la opcion de multa, se detalla el valor de la multa y fecha de
vencimiento de pago, conforme lo establecido en la resolucion notificada, se
realizara el pago conforme los lineamientos establecido en la resolucion en
mencion, que incluye el envio del comprobante de pago de la multa y debe de
cargar el documento respectivo.

() —;

= "
@ Espacio del Revisado ~

Multas L)

Multa actual

Saldo actual Fecha de Vencimiento Estado

730001 O 31122024

2 Vigente

® Copyright CVPCPA 2024. Todos los derechos reservados
Gobiemo de El Saivador

Historial y control de pagos de la multa, conforme el pago total de la misma o
plan de pagos solicitado y aprobado, se actualizara el saldo una vez se confirme
el pago por medio de la unidad financiera, sobre los comprobantes de pago
remitidos por el revisado.

Multas
Multas -
= o Multa actual
cam Saldo actual Fecha de Vencimiento Estado
s 30000 O sz 2 Vigente
Documentos
L—;} Comprobante de pago parcial de multa. pdf S._‘b‘a‘cpw ¥ Eliminar

© Copyright CVPCPA 2024 Todos los derechos ressrvados
Gobiemo de El Salvador

Cancelacion total de la multa, se visualiza el historico de pagos y saldo actual a
cero.
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Multas
o I Multas >
Multa actual
Saldo actual Fecha de Vencimiento Estado
s 000 & 3122024 23 Cancelado
Documentas

m Gomprobante de page parcial de multa pdf Subido por JOSE ANTONIO ARIAS T Efiminar

HENR\QLE

Subido por: [leas--=aL T Eliminar
HENR\DLE

Subido por JOSE ANTONIO ARIAS T Eliminar
HENRICUE} “usuario”]

I

for  Comprabante de 2 pago parcial de multa pdf

Qr Comprobante de page total de multa pdf

® Copyright CYPGPA 2024. Todos los derechos reservadas
Gobismo de El Salvador

Multas

Multas

-
@ Espacio delRevisado

Multa actual

Saldo actual Fecha de Vencimiento Estado
s 000 O 1602024 2 Cancelado

& Cogyright CYPCPA 2024, Todos Jos derechas
Gobiemo de El Salvador

Una vez cancelada la multa se procede al cierre del expediente.

En casos que no se realice el pago de la multa correspondiente, y vencido el
plazo se remite a la FGR, conforme lo indicado en la resolucion remitida al
revisado.
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