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e Determinar sila informacién operacional y financiera sobre los gastos de personal es
fiable e integra.

e  Comprobar si los recursos empleados y los sistemas de informacién utilizados en su
gestion y control son eficaces y aseguran que las obligaciones de pago contraidas con
los trabajadores se registran correctamente.

e  Verificar silainformacién sobre los datos personales y de ndmina de los trabajadores
estd debidamente protegida y asegurada su confidencialidad.

e  Revisar si los devengos y las deducciones de la Némina son conformes con las
disposiciones legales, los acuerdos sociales y la normativa interna aplicables.

II. ALCANCE

La revisién de los procedimientos y de los sistemas de informacidn utilizados para el
registro de los datos personales de los trabajadores y la elaboracién de la ndmina.

La verificacion del documento de nédmina y su conformidad con las disposiciones
aplicables.

El analisis de la informacién contable y operacional de los gastos de personal.

La comprobacién de los procedimientos de pago utilizados.

El periodo de analisis recomendado es de 12 meses y las pruebas de detalle han de estar
referidas a un mes concreto.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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lll.  PROCEDIMIENTOS

111.1 ANALISIS DE LA ORGANIZACION

1. Determinar si la funcién de Recursos Humanos (RRHH) asume todas las
funciones derivadas de la contratacion y gestién de los recursos humanos,
incluidas las de elaboracidon y control de la ndmina. Si alguna de estas funciones
es asumida por otra drea de la Organizacién y determinar su razonabilidad.

2. Comprobar que estan segregadas las funciones de gestidn y elaboracién de la
némina (RRHH), su contabilizacién (area Financiera) y su pago (area Financiera)

3. Analizar las relaciones que mantiene RRHH con otras areas de la organizacion
que estén implicadas en la elaboracién de la ndmina (autorizacién de conceptos
retributivos variables, introducciéon de datos variables en el calculo de los
conceptos de ndmina, etc.). Comprobar si existe una coordinacion adecuada de
estas funciones.

4. Obtener un organigrama de RRHH con las funciones y responsabilidades
relacionadas con la gestion y control de la nédmina detallando las personas
asignadas y su calificacidon. Valorar la adecuacién de los recursos de personal
disponibles.

5. Elaborar a partir de la informacion disponible (sistema informatico, acuerdos
sociales, procedimientos internos, etc.) una composicidn de los conceptos de la
néminay de la plantilla que diferencie:

v Devengos retributivos fijos y colectivos a los que afecta.

v" Clasificacion del personal por categorias laborales de convenio y de fuera
de convenio.

v" Devengos retributivos variables desglosados por su naturaleza sefialando
los colectivos a los que afecta.

v" Deducciones en némina aplicables, diferenciando las legales de las de

naturaleza personal.

Calendario laboral y jornada de trabajo.

Horas extraordinarias.

Sistemas de trabajo diferenciado entre personal directo e indirecto,

cuando sea aplicable.

v' Medios de pago (cheque, transferencia, etc.) indicando los colectivos a los
gue afecta.

ANENEN

6. Establecer las politicas salariales de la organizacién tanto en conceptos
retributivos fijos como los relacionados con la productividad e incentivos.
Comprobar que estas funciones sean responsabilidad de RRHH.

7. Determinar las politicas de la organizacién referidas a la jornada laboral y sus
incidencias (atrasos, bajas, ausencias durante la jornada, etc.) y su consideracion
a efectos del computo de la nédmina.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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8. Analizar las politicas mantenidas en cuanto:

Jubilaciones anticipadas.

Bajas incentivadas.

Expedientes de regulacidon de empleo.

Dotaciones a planes de pensiones y otros complementos sociales
similares.

Concesidn de beneficios sociales y de remuneraciones en especie.

ANENENEN

<\

Verificar el marco legal y los procedimientos internos que los regulan.
Establecer el ambito de los trabajadores a los que afecta

9. Establecer la normativa legal aplicable a la organizacion: Acuerdos Sociales (de
ambito general, sectorial, local o de empresa), Laboral, Fiscal, de Seguridad
Social, etc.

10. Verificar que se mantiene un control presupuestario y de gestién adecuado
sobre los gastos de personal que permita un seguimiento eficaz a nivel de
centro, areas, departamentos, etc. que facilite la toma de decisiones.

11. Revisar la informacion que se elabora periédicamente (Por parte de RRHH,
area de control, etc.) para la Direccién sobre la evolucién de los gastos de
personal. Valorar si es fiable y esta soportada por la informacién suministrada
por los sistemas informaticos y contables.

12. Evaluar si la informacién del punto anterior sirve de base para la toma de
decisiones por la Direccion.

13. Revisar los expedientes que a nivel informatico y documental mantiene RRHH
de cada uno de los trabajadores con la informacion relativa a:

Identificacion del trabajador.

Datos personales y familiares.

Clasificacion laboral y funcional.

Calificacion profesional y trayectoria laboral.

Actividades de formacién efectuadas.

Nivel salarial asignado.

Retribuciones adicionales fijas acordadas.

Beneficios sociales concedidos.

Autorizaciones del trabajador para las deducciones en némina.
Datos de las entidades financieras para el pago.

NN N N N N NN

14. Comprobar que los expedientes mantienen la informacidn puesta al dia junto
con la documentacién de soporte correspondiente, que el acceso vy
actualizacién de los datos esta limitado a personas con un nivel adecuado de

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.



1.‘,num>/ ? \ The Institute of

. ]
Auditoresinternos Internal Auditors

PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA (*)

responsabilidad y que se cumplen las disposiciones legales sobre la proteccion
de la informacién personal.

15. Analizar los procedimientos establecidos por la organizacidn cuando se
produce la baja de un trabajador por extincion de su relacién laboral. Revisar
si se comunica de forma inmediata a efectos de la nédmina y si antes de
formalizar el finiquito se asegura que se han cumplido todas las obligaciones
del trabajador con la organizacién tanto las de indole monetaria (devengos
pendientes, préstamos a rembolsar, etc.) como las referidas al uso de
elementos propiedad de la organizacién (material de trabajo, portatiles,
tarjetas de crédito, teléfonos maviles, etc.)

16. Establecer los sistemas utilizados para el pago de la nédmina (transferencia,
cheque, efectivo) determinando a los colectivos de trabajadores a los que
afecta. Analizar si la organizacion dispone de cuentas con entidades financieras
de uso exclusivo para el pago de la ndmina.

111.2. SISTEMA DE INFORMACION

1. Establecer las caracteristicas que presenta el sistema informatico utilizado
para la elaboraciéon y gestion de la ndmina, en particular lo relativo a:

- Equipo donde se procesa la aplicacién y si se realiza de forma
centralizada o descentralizada.

- Otras aplicaciones que transmiten datos para la elaboracion de la
ndémina, cuando sea aplicable.

- Nimero de terminales con acceso, sefialando su ubicacién vy
responsabilidad.

- Sistema de acceso.

- Sistema de comunicaciones.

- Ficheros de datos.

A partir de esa informacién preparar un disefio del sistema informatico.

2. Establecer, cuando sea aplicable, un detalle de las funciones de analisis,
programacion y explotacion de las aplicaciones referidas a la elaboracidn de la
ndémina, indicando los niveles de responsabilidad que las asumen, valorando si
son adecuados.

3. Conrelacidn ala seguridad de las aplicaciones analizar:

v Disefio del control de acceso al sistema.

v" Niveles de responsabilidad que tienen asignado acceso.

v" Niveles de responsabilidad con acceso a la actualizacién o la consulta de
los datos.

v" Niveles de responsabilidad con facultad para solicitar informes.

v" Validaciones establecidas para la deteccidn de errores.

v" Procedimientos de back-up.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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A partir de esta informacidon valorar si la segregacion de funciones
establecida, en particular la relativa a la actualizaciéon de los datos, es
adecuada a los niveles de responsabilidad asignados en la organizacion.

4. Evaluar si los controles de acceso para la actualizacion de los datos
(contrasenfias, etc.) aseguran que solo se utilizan por las personas que los tienen
asignados.

5. Comprobar que los procedimientos establecidos aseguran un registro y control
de las modificaciones introducidas en los programas informaticos y que éstas
se efectlian por los niveles de responsabilidad adecuados.

6. Verificar que tanto el personal de operaciones como los usuarios no tienen
posibilidad de llevar a cabo modificaciones en los programas ni actualizaciones
de los datos de némina.

7. Para las consultas establecer un desglose de las posibilidades que ofrece el
sistema informdtico valorando los niveles de responsabilidad autorizados,
determinando su adecuacién a la asignacién de funciones sefalada por la
organizacion.

8. Para los informes que emite el sistema informdtico revisar si los
procedimientos establecidos aseguran:

v" El control sobre los peticionarios, su contenido y la periodicidad con la
gue se emiten, de forma que permita valorar su utilidad.

v' La confidencialidad de estos informes tanto en su emisién como en la
circulacion interna que de los mismos se realiza.

v'  Lafiabilidad e integridad de los datos que contienen.

Evaluar el grado de satisfaccion de los usuarios con los informes mas usuales
que se elaboran.

111.3 ACTUALIZACION Y CALCULO DE LOS CONCEPTOS DE NOMINA

1. A partir del sistema informdtico, de la informacidn legal y social aplicable y de
los procedimientos internos de la organizacidn, establecer un inventario de los
distintos datos que se utilizan para el calculo de la ndmina que diferencie:

v' Datos introducidos en el sistema informético de némina a partir de los
cuales éste calcula los distintos devengos y deducciones de la nédmina
Este inventario debe diferenciar entre datos fijos y variables.

v" Datos introducidos en el sistema informético de némina ya calculados
procedentes de otras aplicaciones de la organizacion.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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2. Paralos datos a partir de los cuales se calculan los conceptos fijos de ndmina
(sueldos, complementos de categoria, pluses por razones de trabajo,
antigiiedad, etc.) determinar:

Origen del dato (base de datos de RRHH, etc.)

Documentacién soporte del dato (acuerdos sociales, normativa interna,
etc.)

Nivel de la persona que actualiza o mantiene el dato.

Periodicidad de las actualizaciones.

Acceso requerido por el sistema informatico.

Validaciones de los datos requeridas.

AR

ANENENEN

En funcion de la informacion anterior comprobar que los niveles de
responsabilidad que efectuan las actualizaciones responden a la delegaciéon de
autoridad establecida por RRHH, que las validaciones son adecuadas y que los
procedimientos aplicados permiten un control sobre las actualizaciones
realizadas.

3. Verificar las modificaciones introducidas en los datos fijos de ndmina en un
periodo referido a la fecha de la auditoria comprobando que:

v El nivel de autorizacidn es adecuado.
v La fecha de la autorizacidn es anterior a la de la modificacién.
v La documentacién soporte es suficiente.

4. Para los datos en funcién de los cuales se determinan los conceptos variables
de némina (dietas de viaje, horas extraordinarias, descuentos por absentismo,
ayudas sociales, anticipos, préstamos, etc.) determinar:

v’ Origen del dato.

v Nivel de autoridad que lo aprueba diferenciando entre RRHH y otros niveles
de la organizacion.

v’ Procedimientos establecidos para la introduccién del dato.

v’ Validaciones de los datos requeridas.

Analizar si los procedimientos implantados aseguran que los datos
introducidos en el sistema informatico son correctos y estdn soportados y
aprobados por un nivel de autoridad adecuado.

5. Cuando existan conceptos de ndmina ya calculados provenientes de otras
aplicaciones de la organizacion diferentes a la de némina, evaluar si los
controles y las validaciones aplicados son correctos.

6. Con respecto a las tablas salariales y otros valores fijos relacionados con los
salarios (antigliedad, pluses, etc.) introducidas en el sistema, evaluar que los
procedimientos en vigor aseguran un control interno adecuado sobre sus
modificaciones y que las utilizadas son conformes con los acuerdos sociales
en vigor.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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7. Paralas tablas de retenciones fiscales del IRPF y de Seguridad Social, verificar
gue se actualizan de manera correcta y que las que se aplican corresponden
a las vigentes permitiendo un cdlculo correcto tanto de las deducciones a los
trabajadores como de las prestaciones sociales cubiertas por la organizacion
a recuperar.

8. Con relacién a los datos calculados por el sistema informatico de nédmina,
establecer las reglas de calculo utilizadas verificando que:

v' Responden a lo establecido en las disposiciones legales, acuerdos
sociales o normativa interna aplicables.

v Aseguran la correccién matemdtica en el calculo de los conceptos de
némina.

I.4. PRUEBAS DE NOMINA.

El alcance de los procedimientos de auditoria interna que se describen en
este apartado viene determinado por las conclusiones obtenidas en las
verificaciones de los apartados I11.2 y 111.3.

1. Verificar si los procedimientos aplicados aseguran que la ndmina antes de su
elaboracion definitiva y pago es:

v" Comparada con la de periodos anteriores similares y analizada cualquier

diferencia relevante.
v" Revisada por personal con un nivel de delegacién de autoridad

suficiente.
v" Aprobada segun los niveles fijados en la politica y/o procedimiento.

2. Paraseleccionar una muestra de recibos de trabajadores revisar la informacién
siguiente:

v" La evolucién mensual de la némina.
v' La comparacién con el afio anterior, teniendo en cuenta el efecto
econdmico de la subida anual acordada (convenio, etc.)

A partir de esa informacién elegir un mes para la muestra de recibos.

3. Parala seleccién de la muestra de recibos se tendrdn en cuenta los siguientes
factores:

v" Diferenciada por categorias de trabajadores.
v" Diferenciada por trabajadores de convenio y fuera del mismo.
v" Diferenciada por trabajadores con contrato indefinido y el resto.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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v

v

Con inclusién de diversos conceptos fijos de ndmina distintos de los
salariales.

Con diferentes conceptos variables de ndmina, seleccionando los mas
extendidos entre los trabajadores.

Con diferentes deducciones de némina: fiscales o de seguridad social.

4. Comprobar que los datos identificativos coinciden con los consignados en el
sistema informatico y los documentos fisicos de RRHH en relacién a:

LAY

Nombre y apellidos.

Numero de identificacién personal en la organizacién.
DNI o similar.

Numero de afiliacion a la Seguridad Social.

Categoria laboral y clasificacion profesional.

Fecha de ingreso.

Centro de gasto o de costes asignado.

Situacién personal y familiar.

Cuando sea aplicable, verificar que consta en los expedientes copia de la
documentacidn identificativa.

DEVENGOS

1. Para las retribuciones salariales comprobar que son coincidentes con:

v
v
v

v

La contenida en el sistema informatico.

La sefialada en el Convenio aplicable.

La comunicacidon de RRHH con la retribucién anual asignada, para el
personal fuera de Convenio.

La acordada en el contrato de trabajo (temporal, en practicas, etc.)

Verificar que consta en los registros de RRHH la documentacién acreditativa
de las retribuciones aprobadas en los casos de que éstas no figuren en los
acuerdos sociales.

2. En aquellos casos en los que las retribuciones correspondan a personal sin
contrato indefinido, analizar si los modos de contratacién responden a las
politicas establecidas por la organizacién.

3. En los casos de personal sujeto a control de presencia durante la jornada
laboral, revisar si los controles de acceso evidencian que se ha cumplido la
jornada establecida. Si se detecta alguna incidencia, revisar si ha tenido efecto
econdmico en la némina del mes.

4. En los complementos por antigiiedad determinar si el periodo de calculo
utilizado, es coincidente con el que se deduce de los registros de alta en la
organizacion.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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5. Para los devengos relacionados con la naturaleza del trabajo (trabajo a turnos,
trabajo nocturno, trabajo en domingo y festivos, plus de peligrosidad, etc.)
verificar que:

v" Los importes abonados son coincidentes con los datos consignados en
el sistema informatico.

v Los importes abonados coinciden con los estipulados en las
disposiciones legales, acuerdos sociales o en la normativa de la
organizacion.

v" En los expedientes de RRHH consta esta asignacion de trabajo y que,
cuando sea aplicable, se dispone de la documentacidon acreditativa
necesaria para la realizacion de un trabajo de esa naturaleza.

v" Los controles de tiempo, los partes de trabajo o cualquier documento o
registro similar, evidencian que el trabajador esta llevando a cabo los
trabajos por los que percibe el complemento salarial.

6. Para los devengos de naturaleza personal o familiar (ayuda familiar, ayuda de
estudios, plus de maternidad, etc.) verificar que:

v" Los importes abonados son coincidentes con los consignados en el
sistema informatico.

v Los importes abonados coinciden con los estipulados en las
disposiciones legales, acuerdos sociales o en la normativa de la
organizacion.

v" Cuando sea aplicable, se dispone de la documentacidén acreditativa
necesaria en los expedientes de RRHH, de que se cumplen las
condiciones exigidas para su concesion.

v" Cuando sea aplicable, se disponen en los expedientes de RRHH de la
documentacion justificativa de que se siguen cumpliendo las
condiciones requeridas para continuar disfrutando del devengo
concedido (certificados personales, certificados de estudios, etc.)

7. Para los devengos de primas de productividad (individuales o colectivas)
verificar que:

v Los importes abonados son coincidentes con los que se deducen de otras
aplicaciones informaticas que los calculan.

v' Cuando los célculos de las primas sean manuales, comprobar que
disponen de una documentacion de soporte adecuada y que estd
aprobada por un nivel de delegacidn suficiente.

8. Para los abonos por horas extraordinarias verificar que:

v" Se dispone de una justificacion y autorizacidn previas debidamente
soportadas.
v" Sila aprobacién es a posteriori, evaluar si esta es una practica habitual.

(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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v" Los controles de tiempo evidencian que el tiempo trabajado es
coincidente con el abonado.

v" Se mantiene un registro individual para controlar que no se exceden los
limites numéricos establecidos, cuando sea aplicable

9. Para el personal que tiene reduccién de jornada verificar que:

v" Los importes abonados estan correctamente calculados en funcién de la
jornada establecida.

v" La reduccién acordada estd conforme con las disposiciones legales,
acuerdos sociales o la normativa interna.

v" Estd aprobada por un nivel de autoridad adecuado.

v" Dispone del visto bueno del responsable del drea o departamento al que
estd afecto el trabajador.

10. Para los abonos por enfermedad o accidentes de trabajo verificar que:

v" Las cantidades satisfechas estdn calculadas en cuanto a plazo e importe
de conformidad con las disposiciones legales, acuerdos sociales o
normativa interna vigentes.

v" Cuando proceda, se han recuperado los importes correspondientes de
los organismos de proteccion social (Seguridad Social, mutuas
patronales, etc.)

11. Para las retribuciones en especie incluidas en ndémina verificar que:

v" El trabajador tiene derecho a su percepcion.
v" Lavaloracién asignada es correcta.
v" Se cumple la normativa fiscal aplicable.

12. Para los restantes devengos fijos incluidos en la ndmina verificar que:

v' Los importes son coincidentes con los consignados en el sistema
informatico.

v' Los importes son coincidentes con las disposiciones legales, acuerdos
sociales o normativa de la organizacién

v Cuando sea aplicable, comprobar con registros, manuales o
informdticos, o expedientes documentales que se cumplen las
condiciones para su concesién o disfrute.

13. Para los restantes devengos variables verificar que:

v" Los importes abonados son coincidentes con la normativa de la
organizacion y restantes disposiciones aplicables.

v" La documentacién de soporte es adecuada.

v" El nivel de autoridad que los aprueba es suficiente.

10
(*) El objetivo de este programa de trabajo es ser una guia general de pruebas de Auditoria Interna, incluyendo
la informacion basica encaminada a que el auditor interno adquiera un conocimiento general del drea a auditar.
En ningun caso sustituye a los programas de trabajo especificos que han de elaborarse para la realizacion de la
auditoria interna de cada actividad auditable.
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DEDUCCIONES

1. Para las deducciones correspondientes a anticipos, préstamos o beneficios
sociales que tengan el caracter de reembolsables a la organizacion verificar
que:

v" Existe un documento debidamente aprobado para su concesion.
v'  Las cantidades descontadas en ndmina estdn correctamente calculadas
en funcidn de los acuerdos sociales o la normativa interna.

2. Para las deducciones legales de naturaleza personal (sentencias judiciales,
reconocimiento de deudas, etc.) verificar que:

v" Existe un documento soporte adecuado en los expedientes de RRHH que
ampare la deduccidn.

v' las cantidades deducidas son conformes con los documentos de
soporte.

v" Se depositan a favor de los destinatarios establecidos en la
documentacion soporte.

3. Para los descuentos derivados del incumplimiento de la jornada laboral
(retrasos, ausencias no justificadas, etc.) verificar que:

v' Las cantidades deducidas estan correctamente calculadas.

v" Estdn aprobadas por un nivel de autoridad suficiente.

v" Son coincidentes con la informacion facilitada por los sistemas de
control de presencia.

v" Se mantiene por parte de RRHH un registro y control de este tipo de
incidencias en el historial del trabajador

4. Para las deducciones por cotizaciones a la Seguridad Social verificar que:

v"  La base de cotizacién es la adecuada a la categoria profesional del
trabajador.

v’ Las tarifas aplicadas son coincidentes con las legales vigentes.

v' Las cuotas empresariales estdn correctamente calculadas en funcion de
la naturaleza de la retribucion (normal o extraordinaria)

v' las cotizaciones figuran incluidas en los documentos oficiales de
declaracion e ingreso a la Seguridad Social.

5. Para aquellas remuneraciones que correspondan a contrataciones laborales
bonificadas en las cuotas empresariales (en practicas, parados de larga
duracion, mayores de edad, creacion de empleo, trabajadores con
discapacidad, etc.) verificar que:

v" Los registros de RRHH mantienen un control del plazo de vigencia de
esta bonificacién.
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v' La contratacidn a la que se le estd aplicando la bonificacion relne todos
los requisitos legales para disfrutar de la misma.
v' Las bonificaciones estan correctamente calculadas.

6. Para las retenciones por el IRPF verificar que:

v" Consta en los expedientes de RRHH una declaracién del trabajador con
su situacion personal, familiar y laboral a efectos de la determinacién del
porcentaje de retencidn a aplicar.

v" El salario anual utilizado a efectos de la base imponible es adecuado en
funcién de la legislacion fiscal.

v" Los importes retenidos estdn correctamente calculados.

v"  las cantidades descontadas figuran incluidas en los documentos
oficiales de declaracion e ingreso a la Hacienda Publica.

7. Para la muestra de recibos analizada comprobar que el certificado de
declaracion anual de ingresos, gastos y retenciones a efectos del IRPF del
trabajador:

v"Incluye todos los ingresos devengados en el periodo de declaracidn
segun su naturaleza: retribuciones salariales dinerarias, retribuciones no
dinerarias (en especie), aportaciones voluntarias a planes de pensiones,
etc.

v" Los importes consignados en el certificado son coincidentes con la
informacién contenida en los registros informaticos de la organizacion.

8. Para los restantes descuentos incluidos en la ndmina verificar que:

v" Existe una documentacion en los expedientes de RRHH en la que consta
la autorizacion expresa del trabajador para la deduccién.

v" Figura una explicacién adecuada del motivo del descuento que indique
su duracién e importe a descontar.

9. Revisar la exactitud aritmética de los cdlculos y del redondeo.

10. Comprobar que el importe liquido del recibo a abonar coincide con el importe
reflejado en la informacidn enviada a la entidad financiera para el pago de la
némina.

11. Sise detecta alguna excepcién durante las pruebas de auditoria de la nédmina,
a través del sistema informdtico determinar si:

v" Existen otras excepciones similares valorando el alcance de las mismas.

v" Su origen estd en la introduccién del dato, en una modificacidn
incorrecta de la informacidn de la base de datos, en una interpretacién
inadecuada de los acuerdos sociales o de la normativa interna o en un
error no repetitivo.
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Valorar la razonabilidad de los controles establecidos sobre los registros de
ndémina a partir de las conclusiones anteriores.

111.5. INFORMACION FINANCIERA

1. Para el mes utilizado en el apartado anterior en la seleccién de los recibos de
trabajadores para la prueba de ndémina, comparar los totales de las
retribuciones satisfechas, las deducciones y los pasivos devengados segun la
ndmina con su imputacidn contable. Determinar si:

v"El desglose contable es suficiente y adecuado a la naturaleza de las
remuneraciones satisfechas.

v" Las deducciones por los reembolsos del personal estdn correctamente
reflejadas en las cuentas personales de los trabajadores.

v" Los pasivos devengados estan correctamente registrados.

2. Para los apuntes correspondientes a los devengos periddicos (pagas
extraordinarias, vacaciones, etc.), comprobar si su dotacion mensual asegura
una correcta periodificacién del gasto.

3. Revisar los restantes asientos contabilizados en las cuentas de gastos de
personal para el mes objeto de andlisis que no correspondan a apuntes de
némina. Comprobar si:

v" Los gastos estdn correctamente registrados en funcién de su naturaleza.

v" Responden a devengos conformes con las disposiciones sociales o con la
normativa interna.

v"  Las transacciones no habituales estdn adecuadamente soportadas y
autorizadas.

4. Cuando sea aplicable para la nédmina del mes utilizada en las pruebas de
auditoria interna, comprobar su distribucién a costes o centros de gastos.

Determinar si:

v La totalidad de horas directas trabajadas y pagadas han sido imputadas
a costes de productos o servicios.

v' Los costes indirectos de personal han sido imputados a centros de
gastos.

v/ Existen diferencias entre la ndmina de pago y su distribucidn, analizar su
justificacion.

5. Revisar la composicidn de las cuentas que recojan los “salarios pendientes de
pago” a la fecha de la auditoria interna, determinado si existen importes
atrasados no cobrados por los trabajadores. Verificar las causas de estos
retrasos y si corresponden a trabajadores en activo.
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6. Analizar lainformacion suministrada por el control presupuestario y de gestion
para los gastos de personal presupuestados y sus desviaciones. Revisar la
ultima elaborada a la fecha de la auditoria verificando si:

v" Existen variaciones significativas a nivel general de la organizacion, de
centro, dreas o departamentos.
v" Las acciones adoptadas han corregido tales variaciones o, en caso
contrario, hay un nivel de autoridad adecuado que las asume.
lll.6. PAGO

1. Establecer silos procedimientos implantados por la organizacién para el pago
de la ndmina aseguran que:

v" La responsabilidad del pago es asumida por personas que no tienen
funciones en la elaboracion de la nédmina.

v" Se utiliza una cuenta con una entidad financiera de uso exclusivo para el
pago de la nédmina.

v" Se llevan a cabo conciliaciones bancarias mensuales de dicha cuenta.

v" La conciliacion se efectta por personas con responsabilidad diferente a
la de la preparacidn y el pago de la némina.

2. Verificar que los procedimientos aplicados aseguran que se compara el total
neto de la nédmina y los totales de las deducciones por Seguridad Social y de
retenciones por IRPF con:

v"  La informacién en soporte informdtico que se remite a la entidad
financiera en el caso de pago por transferencia.

v" La informacién elaborada por la organizacién en el caso del pago por
cheque.

v" Los documentos oficiales de ingreso a la Seguridad Social y a la Hacienda
Publica.

Para la ndmina analizada en el apartado lll. 4, comprobar que existe esa
coincidencia.

3. Sielsistema utilizado es el pago por transferencia verificar si:

v las précticas seguidas exigen que al dar de alta a un trabajador en la base
de datos de RRHH se requiera la informacion de la cuenta de pago con
una entidad financiera.

v' Se mantiene un control y seguimiento adecuados sobre los niUmeros de
las cuentas que sean rechazados por la entidad financiera por no ser
correctos.

v" La informacién en soporte informatico se envia con la antelacién
suficiente a la entidad financiera para asegurar que se cumplen los
plazos legales sefialados para el cobro por parte del trabajador.

v" Se remite un recibo de la némina al trabajador.
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4. Siel sistema utilizado es el pago mediante cheque, revisar si los procedimientos
implantados aseguran que:

v" Los cheques siempre se emiten nominativos.

v" Se mantiene una copia del cheque como soporte del pago.

v" En el caso de que el cheque se entregase personalmente al trabajador,
se requiere su identificacion.

v" En el caso de que los cheques se remitieran al trabajador, el sistema de
envio usado es eficaz y asegura que el cheque se recibe por el trabajador
en los plazos legales sefialados para el cobro de la némina.

v" Se entrega un recibo de la némina al trabajador.

5. Si el sistema utilizado es el pago en efectivo, comprobar si los procedimientos
seguidos aseguran que:

v" Se requiere la identificacion del trabajador antes de realizar el pago.
v" Se obtiene un documento de soporte de que se ha pagado firmado por
el trabajador.

6. Cuando sea aplicable, determinar si se requiere la firma del trabajador en el
recibo de la ndmina como evidencia del “enterado”.

7. Revisar la conciliacién de la cuenta con la entidad financiera usada para el pago
de la némina, que corresponda a una fecha cercana a la de la auditoria. Verificar
que:

v" No existen partidas de conciliacién atrasadas o en disputa.
v" El seguimiento de la conciliacidn es eficaz.

8. Revisar los pagos efectuados por Caja para un periodo cercano a la fecha de la
auditoria y verificar si existen pagos que tengan un caracter peridédico que
pudieran tener el concepto de devengo de ndmina. Analizar su naturaleza,
justificacién y autorizacion.
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