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NORMATIVA APLICABLE
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La normativa reguladora en materia de gastos de personal está constituida, fundamentalmente, por los siguientes textos legales:


* Orden de 2 de julio de 1985, por la que se dictan instrucciones para la confección de nóminas.


*.Orden de 18 de abril de 1994, de la Consejería de Hacienda y Administración Pública, sobre tramitación de reintegros.


* Orden de 29 de marzo de 1995, de la Consejería de Hacienda y Administración Pública por la que se implanta el sistema informático de Gestión Integrada de Personal, Nóminas y Seguridad Social en la Administración Pública Regional.


* Orden de la Consejería de Economía y Hacienda de 14 de marzo de 1997, por la que se regula el procedimiento para el abono de retribuciones al personal de la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia.


* Orden de 23 de mayo de 1997 de la Consejería de Presidencia por la que se modifica la plantilla tipo de puestos de trabajo.


* Decreto nº 32/1998, de 4 de junio, por el que se configuran opciones en los distintos cuerpos de la Administración Pública Regional, se establecen medidas de Fomento de Promoción Interna, y se modifica el Decreto 46/1990, de 28 de junio.


* Decreto número 59/1998, de 8 de octubre, por el que se aprueba el reglamento sobre consolidación y reconocimiento de grado personal.


* Orden de la Consejería de Presidencia por la que se dispone la elaboración de las nóminas correspondientes al personal transferido.


* Orden de 14 de diciembre de 1998, por la que se aprueban los baremos de méritos y áreas funcionales que se han de aplicar en las convocatorias para la provisión de puestos de trabajo de la Administración Pública Regional por el sistema de concurso de méritos.


* Orden de 28 de enero de 1999, de la Consejería de Presidencia, por la que se dispone la publicación en el Boletín Oficial de la Región de Murcia del acuerdo de Consejo de Gobierno de 21 de enero de 1999, sobre retribuciones para 1999 del personal al servicio de la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia.


* Orden de la Consejería de Economía y Hacienda de 27 de abril de 1999 por la que se regula el procedimiento para el pago de obligaciones de la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia. 
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OBJETIVOS DE AUDITORÍA
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OBJETIVO GENERICO


El objetivo del trabajo será comprobar que los procedimientos de tramitación de gastos de personal se adecuan a la normativa vigente y que la ordenación de los recursos humanos se ajusta a los principios de buena gestión.


OBJETIVOS ESPECIFICOS


Comprobar el cumplimiento de la legalidad en la gestión de personal no verificada en la fase de fiscalización previa limitada.


Verificar el cumplimiento de la normativa, en cuanto al control de efectivos, comprobando que existen mecanismos suficientes y adecuados para asegurar el reflejo en las nóminas de todas las incidencias que se puedan producir y que supongan una modificación en más o en menos de las retribuciones.


Comprobar que los gastos corresponden a prestaciones de servicios por personal del órgano gestor, derivadas de relaciones jurídicas válidamente constituidas.


Verificar que los importes de las nóminas y demás gastos de personal se corresponden con los autorizados en los contratos, convenios y disposiciones legales vigentes.


Comprobar que las retenciones y descuentos están correctamente calculados y abonados a los correspondientes acreedores.


Confirmar que se efectúan los reintegros que procedan y se cancelan los anticipos.
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PRUEBAS DE AUDITORÍA















































�
I.	PRUEBAS ESPECIFICAS


Las pruebas recogidas en los siguientes apartados se han agrupado en función del aspecto concreto que es objeto de control y van precedidas de una descripción del fin perseguido con su realización.


Verificación del cumplimiento de los procedimientos





PRUEBAS DE AUDITORIA�
�
�
�
�
1. Seleccionar las nóminas de dos meses y calcular los períodos medios de realización de cada una de las actuaciones:


Que la introducción de datos no ha sido posterior al día 5, en su caso número de días de retraso.


Que la subsanación de errores no ha sido posterior al día 10, en su caso número de días de retraso.


Para las pruebas 1.a) y 1.b) se solicitará a las habilitaciones el calendario de trabajo remitido por Función Pública referido al Gesper, para los meses seleccionados. 


c) Que la entrada de la nomina en la Intervención Delegada no se ha producido con posterioridad al día 20, en su caso número de días de retraso.


d) Número de días entre la confección de la nómina y la fecha del índice del documento contable.


e) Número de días entre la fecha del índice del documento remitido a la intervención delegada y la fecha contable.


f) Número de días transcurridos entre el envío del índice de la propuesta de pago de intervención y el pago material de la nomina.


g) Número de días entre la confección de la nómina y su pago material.


�
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2 Justificación de las variaciones en nóminas ordinarias


El objetivo de estas pruebas es verificar que las variaciones en las nóminas ordinarias de un mes están debidamente justificadas, autorizadas y cuantificadas.


PRUEBAS DE AUDITORIA�
�
�
�
�
Obtener una relación de todas las altas definitivas de la nómina de los meses seleccionados y comprobar por conceptos (tipos de variación):


El importe de la variación ( diferencia de la nomina) y su calculo ajustado


Que están debidamente justificadas


Que están debidamente autorizadas de acuerdo con la legislación vigente.


2. Obtener una relación de todas las bajas definitivas de la nómina del mes seleccionado y comprobar por conceptos ( tipos de variación):


El importe de la variación ( diferencia de la nomina) y su calculo ajustado


Que están debidamente justificadas


Que están debidamente autorizadas de acuerdo con la legislación vigente.


3. Obtener una relación de todas las variaciones eventuales, clasificandolas en positivas y negativas y comprobar por conceptos ( tipos de variación):


El importe de la variación ( diferencia de la nomina) y su calculo ajustado


Que están debidamente justificadas


Que están debidamente autorizadas de acuerdo con la legislación vigente.


4. Obtener el alcance de las variaciones, siendo este el cociente de las examinadas sobre el total del periodo.�
�
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�
3 Análisis de nóminas de incidencias


La finalidad de estas pruebas es:


Determinar la necesidad de elaborar estas nóminas, verificando la imposibilidad de haber incluido los conceptos de las mismas dentro de las nóminas ordinarias del período correspondiente.


Comprobar que las retribuciones incluidas en estas nóminas son conformes con la normativa vigente y están debidamente justificadas y cuantificadas.


Verificar que se han aplicado los pertinentes descuentos o retenciones.





PRUEBAS DE AUDITORIA�
�
�
�
�
Seleccionar las nóminas de incidencias del período o una muestra de las mismas, en caso de que su número sea elevado, y comprobar:


Si los conceptos retributivos que se incluyen en ellas se podrían haber incluido en la nomina ordinaria


Causas por las que no se han incluido en la nomina ordinaria.


Valoración sobre su no inclusión en la nomina ordinaria.�
�
�
�
�
Si el concepto retributitivo está justificado documentalmente.


Si el concepto está correctamente calculado.


Si se han aplicado los descuentos y retenciones pertinentes.


7.Si mediante su abono se han realizado pagos indebidos.�
�
�
�
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4. Cotizaciones a la Seguridad Social


El objetivo de esta prueba es verificar que se liquida correctamente la Seguridad Social, que se presenta y paga en las formas y plazos previstos en la legislación vigente.





PRUEBAS DE AUDITORIA�
�
�
�
�
Solicitar las liquidaciones presentadas a la Seguridad Social, correspondientes al período analizado, y comprobar:


 Que su pago se ha realizado dentro de los plazos establecidos.


Si el pago se ha realizado con retraso, indicar el número de días y el recargo al que haya dado lugar.


Que los expedientes de aprobación y reconocimiento de la cuota patronal a la Seguridad Social han sido objeto de fiscalización previa.


Que el número total de perceptores en nómina, sometidos al régimen de la Seguridad Social en un mes determinado, coincide con el número total de empleados incluidos en el TC-2 del citado mes.


�
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5 Análisis del cuerpo de la nómina


La finalidad de estas pruebas es la comprobación de:


Que las retribuciones recogidas en las nóminas corresponden a servicios prestados por personal del centro gestor, sobre la base de relaciones jurídicas válidamente constituidas.


Que los importes y los conceptos retributivos que figuran en las nóminas se corresponden con los autorizados en los contratos, convenios y disposiciones legales vigentes.


Que se aplican y se calculan correctamente los descuentos y retenciones pertinentes.


Que las aplicaciones presupuestarias de los conceptos retributivos y de las retenciones efectuadas son correctas.





PRUEBAS DE AUDITORIA�
�
�
�
�
Seleccionar una muestra de perceptores en nómina, que sea representativa de los distintos colectivos que integren el personal del centro gestor, y solicitar las nóminas correspondientes al mes seleccionado, así como los expedientes de personal de los empleados de la muestra para:


Para cada perceptor confirmar que se detallan:


El nombre y apellidos del perceptor y su NIF.


Mes de referencia.


Clase de personal.


Conceptos retributivos e importes íntegros de cada uno de ellos.


Retenciones correspondientes a impuestos, mutualidades, Seguridad Social, derechos pasivos y anticipos.


Importe líquido.


Que las retribuciones recogidas en la nomina corresponden al personal adscrito al Centro Gestor.


2. Verificar con el expediente personal , para cada perceptor, lo siguiente:


Que la clase de personal se corresponde con la recogida en su expediente.


Que su antigüedad se corresponde con la acreditada en su expediente.


Que los conceptos retributivos que figuran en la nomina corresponden con las circunstancias administrativas reflejadas en su expediente personal (autorizadas .según la legislación vigente)


Que los importes que figuran en la nomina se corresponden en su cuantia con los autorizados en contratos, convenios y disposiciones legales vigentes.


Que la justificación documental es la adecuada.


Verificar que los descuentos y retenciones están aplicados y calculados correctamente, comprobandose por cada perceptor:





Que se han efectuado las retenciones preceptivas.


Que el personal en regimen de la seguridad social está incluido en el TC2 del mes correspondiente.


Que la base de cotización está bien calculada.


4 Verificar que los conceptos retributivos se aplican y calculan correctamente.


�
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6 Reintegros y anticipos al personal


Con estas pruebas se pretende determinar:


Si cuando procede un reintegro, éste se produce y además se efectúa en el plazo previsto.


Si los anticipos concedidos están debidamente autorizados y se ajustan a la normativa aplicable.


Si los reembolsos de los anticipos se producen en los plazos correspondientes, a través de descuentos en nómina.





PRUEBAS DE AUDITORIA�
�
�
�
�
Solicitar la relación de anticipos concedidos al personal en el período analizado y seleccionar una muestra de anticipos, a partir de la anterior relación. Identifiando a cada perceptor por su nombre, apellidos y NRRP y verificando:


Importe total del anticipo.


Número de meses para el reembolso.


Iimporte de la mensualidad a reembolsar.


Que se ha autorizado debidamente.


Que las cuantías anticipadas son las previstas en la normativa vigente.


Que los plazos de devolución se ajustan a lo previsto en la normativa vigente.


Que se ha empezado a descontar de la nomina en el mes adecuado.


 Solicitar la relación de reintegros del personal en el período analizado y seleccionar una muestra de los mismos, a partir de la anterior relación. Identifiando a cada perceptor por su nombre, apellidos y NRRP y verificando:


Que se ha notificado al interesado la solicitud de reintegro.


Que se ha producido dicho reintegro en el plazo previsto.


En su defecto, medidas que se han adoptado para obtener la reposición de los fondos.


Cuantía del pago indebido.


Plazo transcurrido desde que se produce el pago hasta la solicitud de reintegro.


Plazo transcurrido desde el pago hasta el reintegro.


�
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