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NASP Normas de Auditoria del Sector Publico aprobadas por Resolucion del Interventor
General de la Administracion del Estado, de 14 de febrero de 1997

NEDAES Nomina Estandar de la Administraciéon del Estado
Normas Internacionales de Auditoria adaptadas al Sector Publico Espafiol, aproba-

NIA-ES-SP das por Resolucion de la Intervencidon General de la Administracion del Estado, de
25 de octubre de 2019

ONA Oficina Nacional de Auditoria

O0AA Organismos Auténomos

Orden de 30 de julio
de 1992

Orden de 30 de julio de 1992 sobre instrucciones para la confeccién de ndminas

PCAP Pliego de clausulas administrativas particulares

Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan Ge-
PGC -

neral de Contabilidad

Orden EHA/1037/2010, de 13 de abril, por la que se aprueba el Plan General de
PGCP . s

Contabilidad Publica
PPT Pliego de prescripciones técnicas

Real Decreto 451/2012, de 5 de marzo, por el que se regula el régimen retributivo
RD 451/2012 de los maximos responsables y directivos en el sector publico empresarial y otras

entidades

Real Decreto 956/2018, de 27 de julio, por el que se aprueba y publica el Acuerdo

adoptado por la Mesa General de Negociacién de la Administracion General del
RD 956/2018 Estado el 23 de julio de 2018, en relacién al régimen retributivo de la situacién de

incapacidad temporal del personal al servicio de la Administracién General del Es-
tado y Organismos o Entidades Publicas dependientes
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Resolucion de 28 de

Resolucién de 28 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Pu-
blica, por la que se aprueba y publica el Acuerdo de 27 de julio de 2011 de la Mesa
General de Negociacion de la Administracion General del Estado sobre criterios

Julio de 2011 comunes aplicables a los Planes de Accidn Social en la Administracién General del
Estado

RPT Relacién de puestos de trabajo

SIC Sistema de Informacién Contable

SMI Salario minimo interprofesional
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A. INTRODUCCION

La LGP asigna como objeto del CFP la verificacidn, de una forma continua, de la situacién y el funcionamiento
de las entidades del sector publico estatal en el aspecto econdmico-financiero, para comprobar el cumpli-
miento de la normativa y directrices que las rigen y, en general, que su gestion se ajusta a los principios de
buena gestién financiera y, en particular, al cumplimiento del objetivo de estabilidad presupuestaria y de
equilibrio financiero.

La Resolucién de la IGAE de 30 de julio de 2015, por la que se dictan instrucciones para el ejercicio del CFP
(en adelante, Resolucién de CFP), también recoge que el “objeto del mismo es comprobar de forma conti-
nuada que el funcionamiento del sector publico estatal, en el aspecto econdmico-financiero, se ajusta al
ordenamiento juridico y a los principios generales de buena gestidn financiera, asi como formular recomen-
daciones en los aspectos econdmico, financiero, patrimonial, presupuestario, contable, organizativo y pro-
cedimental y sobre los sistemas informaticos de gestion, para corregir las actuaciones que lo requieran, a
fin de promover la mejora de las técnicas y procedimientos de gestién econdmico-financiera”.

Ademas, especifica que “las verificaciones necesarias para el desarrollo de los trabajos de control financiero
permanente se realizaran de forma sistematica y mediante la aplicacidon de procedimientos de analisis de
las operaciones o actuaciones seleccionadas al efecto, que permitan obtener una evidencia suficiente, per-
tinente y valida”.

Es dentro de este contexto y con este marco normativo donde se plantea la elaboracidn de una Guia que
recoja los objetivos, procedimientos de auditoria y pruebas que puedan dar respuesta a un potencial pro-
grama de trabajo de CFP.

La presente Guia tiene un caracter orientativo en lo referente a las pruebas a realizar. Se pretende aportar
sugerencias al auditor, correspondiendo a este la seleccidn de aquellas que resulten mds iddneas o factibles
y su adaptacién a la realidad y peculiaridades de cada drgano gestor. Es indudable que algunos de los as-
pectos de gestidn apuntados no tendran el mismo tratamiento en todos los érganos gestores. Mientras que

en unos sera necesario estudiarlos con profundidad, en otros tendran el cardcter de auxiliares.

En esta Guia se han utilizado como base los programas de trabajo aplicados en los controles financieros
permanentes mas recientes que han sido elaborados por distintas Intervenciones Delegadas, asi como ob-
servaciones realizadas, tanto de Intervenciones Delegadas como de la Oficina Nacional de Auditoria.

Adicionalmente, junto con el procedimiento descrito de ejecucién de las actuaciones concretas de CFP se
mantienen los dos procedimientos de auditoria:

a) La comunicacidn de inicio de las actuaciones de control conforme a los contenidos de la NIA-ES-SP-
1210 y el desarrollo que ha tenido, en el dmbito de la auditoria de cuentas anuales, con la Nota
Técnica de la Oficina Nacional de Auditoria 1/2017 sobre el procedimiento de "términos del docu-
mento de inicio de la auditoria de cuentas" (TDA) (modelo adaptado a las NIA).

b) La carta de manifestaciones prevista en la NIA-ES-SP-1580 y desarrolladas en el ambito de la ONA
para las auditorias de cuentas en la Nota Técnica 3/2015 sobre la toma de manifestaciones escritas
de la Direccion.

Actualizacién de la Guia

Esta guia sera objeto de actualizacion por parte de la division competente de la Oficina Nacional de Auditoria, con
la colaboracidn de los Interventores Delegados que hayan participado en actuaciones de control en esta area.

1 Adaptacion de las Normas de Auditoria del Sector Publico Espafiol a las Normas Internacionales de Auditoria, aprobada por Reso-
lucién de la IGAE de 25 de octubre de 2019 (NIA-ES-SP).
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1. Objeto y alcance de la Guia

El objeto de la presente Guia es, atendiendo a la finalidad del CFP y a los riesgos inherentes y de control?,
en su caso, asociados a la gestion de personal, la elaboracidn y pago de la ndmina, proporcionar una herra-
mienta a los auditores para que puedan llevar a cabo la comprobacién de la gestion de personal de los
6rganos objeto de control desde un punto de vista de ajuste al ordenamiento juridico® y a los principios
generales de buena gestién financiera (eficiencia, eficacia y economia), mediante la utilizacién de técnicas
de auditoria.

Esta guia se ha configurado en el contexto de las actuaciones de control financiero permanente realizado
por la IGAE y para un régimen juridico aplicable a las entidades del sector publico estatal que estan en el
ambito subjetivo de esta modalidad de control. Sin perjuicio de ello, teniendo en cuenta que parte de la
normativa tiene caracter bdsico y que estas actuaciones de control aplican técnicas de auditoria, podria ser
adaptable a otros contextos normativos y de control.

2. Organizacion de la Guia

La presente Guia es una ayuda al diseiio de actuaciones de control financiero permanente sobre la gestion
de personal. Si bien, la delimitacidn de los alcances de los trabajos deberia estar precedida de una adecuada
planificacién y evaluacidn del control interno y de los riesgos residuales de los distintos procedimientos de
la gestion de personal, a efectos de disefiar programas de trabajo focalizados en los riesgos de la entidad,
es decir, su finalidad no es aplicar en un mismo control la totalidad de los procedimientos de auditoria de
esta Guia.

En todo caso, como se ha sefialado anteriormente, las pruebas contenidas en esta Guia deben adaptarse a
las caracteristicas y riesgos especificos de la gestion de personal de la entidad u érgano objeto de control.

Por otra parte, esta Guia ha incorporado de forma expresa nociones generales del desarrollo del control
financiero permanente vy, en particular, debe destacarse la elaboracion de una planificaciéon adecuada o la
evaluacidn del control interno. Es destacable, a efectos de aplicacién de esta Guia, considerar que el analisis
de los riesgos de la actividad puede ser en si mismo considerado una actuacion de control financiero per-
manente.

Se han distribuido las pruebas a realizar en dos tipos:

e Laevaluacidon del control interno: el objetivo de este apartado es comprobar la existencia de un sistema
de control interno de gestién de personal que permita a los ministerios, organismos y entidades la ges-
tion eficaz y eficiente de los recursos publicos, asi como el cumplimento de los requisitos legales esta-
blecidos.

e Pruebasrelacionadas con cuestiones especificas: con el objetivo de analizar los distintos procedimientos
en la gestién de personal:

v" Gestidn de personal y su reflejo en la némina.
v" Pago de la némina.

2 NIA-ES-SP-1200: 13(n):

(i)  Riesgo inherente: susceptibilidad de una afirmacion sobre un tipo de transaccion, saldo contable u otra revelacion de infor-
macion a una incorreccion que pudiera ser material, ya sea individualmente o de forma agregada con otras incorrecciones,
antes de tener en cuenta los posibles controles correspondientes.

(ii)  Riesgo de control: riesgo de que una incorreccion que pudiera existir en una afirmacion sobre un tipo de transaccion, saldo
contable u otra revelacion de informacidn, y que pudiera ser material, ya sea individualmente o de forma agregada con otras
incorrecciones, no sea prevenida, o detectada y corregida oportunamente, por el sistema de control interno de la entidad.

3 El andlisis del cumplimiento del ordenamiento juridico no puede extenderse a aquellos aspectos analizados en el marco de la funcién
interventora, en el caso de que la entidad estuviese sometidas a esa forma de control por la IGAE (articulo 159.1.a) de la LGP).
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A su vez, la presente guia estd integrada por cinco anexos en los que se recogen un conjunto de modelos de
papeles de trabajo a utilizar por el auditor durante la ejecucién de los trabajos.

El anexo 1 recoge el modelo de “Decreto de inicio de las actuaciones de control financiero permanente”,
que debe adaptarse a las singularidades del sujeto controlado y, en especial, respecto a la documentacién
que se exige. Este decreto se remitira al Subsecretario del Ministerio/ Presidente o Director del organismo/
Responsable de la entidad para su conocimiento y posterior devolucién firmado, debiendo formar parte de
la documentacién del control.

El anexo 2 incluye el modelo de “Carta de manifestaciones” que serd remitido al responsable anterior a
efectos de su firma y devolucién procurando que sea un momento temporal inmediatamente anterior a la
emision del informe definitivo y que genera garantias adicionales al érgano controlador sobre la integridad
de la informacién y documentacién facilitada.

El anexo 3 incluye un modelo de memorandum de planificacién que sirve de base para la ejecucidn de los
trabajos y que contendrd la normativa y caracteristicas de la entidad, el analisis de riesgos, del control in-
terno, etc.

El anexo 4 que recoge un cuestionario sobre organizacidn, control interno, otros controles y cambios en el
entorno, de esta forma el auditor podra obtener informacién mediante entrevistas, ademas de la documen-
tacién que le solicite al gestor.

Por ultimo, el anexo 5 incluye un modelo de memorandum de conclusiones y recomendaciones, asi como
de reevaluacion del control interno a la luz de los resultados de las pruebas realizadas. El objetivo es recoger,
de forma sucinta, los aspectos mas relevantes del trabajo realizado para, en su caso, trasladarlos al informe
de control financiero permanente. El auditor debera realizar estos memorandums recapitulativos cuando lo
considere apropiado, incluso entre subfases, si ello le proporciona un mejor conocimiento y analisis de los
resultados de su trabajo.

3. Normativa aplicable
Dentro de la normativa que regula la gestién de personal podemos encontrar la siguiente:

o Real Decreto Legislativo 5/2015, 30 de octubre, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Instrucciones de 5 de junio de 2007, para la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el
ambito de la Administracidon General del Estado y sus organismos publicos.

e Resolucion de 13 de mayo de 2019, de la Direccidon General de Trabajo, por la que se registra y publica
el IV Convenio colectivo Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado.

e Orden de 30 de julio de 1992 sobre instrucciones para la confeccién de nédminas.

e Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
General de la Seguridad Social.

e Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Cotiza-
cion y Liquidacién de la Seguridad Social.

¢ Real Decreto-ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad presupuestaria y de
fomento de la competitividad.

e Ley30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la funcion publica.

e Leyes de Presupuestos Generales del Estado.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al servicio de la Administracion general del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién general del Estado.
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o Decreto 680/1974, de 28 de febrero, por el que se dispone de haberes y retribuciones al personal en
activo de la Administracion del Estado y de los Organismos Auténomos a través de establecimientos
bancarios o cajas de ahorro.

e Real Decreto 451/2012, de 5 de marzo, por el que se regula el régimen retributivo de los maximos res-
ponsables y directivos en el sector publico empresarial y otras entidades.

e Real Decreto 956/2018, de 27 de julio, por el que se aprueba y publica el Acuerdo adoptado por la Mesa
General de Negociacion de la Administracién General del Estado el 23 de julio de 2018, en relacién al
régimen retributivo de la situacién de incapacidad temporal del personal al servicio de la Administracién
General del Estado y Organismos o Entidades Publicas dependientes.

e Resolucion de 28 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se
apruebay publica el Acuerdo de 27 de julio de 2011 de la Mesa General de Negociacién de la Adminis-
tracién General del Estado sobre criterios comunes aplicables a los Planes de Accidén Social en la Admi-
nistracion General del Estado.

Por otro lado, dentro de la normativa que regula las actuaciones de control financiero permanente podemos

encontrar la siguiente:

e Ley47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.

e Resoluciéon de 30 de julio de 2015, de la Intervencidn General de la Administracién del Estado, por la
que se dictan instrucciones para el ejercicio del control financiero permanente.

En todo caso, debera completarse con aquella otra normativa especifica para alguno de los aspectos rela-
cionados con el area de personal del Sector Publico, y vigente en el momento de realizarse el control, asi
como con los informes e instrucciones que sean de aplicacidn (p. ej. de la IGAE, de la Abogacia del Estado o
de las Secretarias de Estado correspondientes) y, en su caso, con la normativa propia del drgano controlado
(normas, circulares, instrucciones, etc.).
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DESARROLLO DE LAS ACTUACIONES DE
CONTROL FINANCIERO PERMANENTE

B. DESARROLLO DE LAS ACTUACIONES DE CONTROL FINANCIERO PERMANENTE

Una vez aprobado el Plan de CFP por la IGAE, las Intervenciones Delegadas podran iniciar las actuaciones de

control financiero permanente atribuidas en dicho Plan.

OBIJETIVOS DEL CONTROL
FINANCIERO PERMANENTE

PROCEDIMIENTOS DE
AUDITORIA

RESULTADOS DEL
CONTROL

Comprobar que el funcionamiento
del érgano gestor se ajusta al orde-
namiento juridico y a los principios
de buena gestidn financiera.

* Revision del control interno del 6r-
gano sujeto a control (pruebas de
cumplimientoy, en su caso, pruebas
de controles).

* Opinidn sobre el grado de cumpli-
miento del ordenamiento juridico y
los principios de buena gestion fi-
nanciera.

* Pruebas sustantivas. * Recomendaciones para corregir

deficiencias/debilidades.

A estos efectos, deberdn comunicar el inicio de las actuaciones en un documento que refleje, al menos, las
siguientes cuestiones:

v Actuaciones objeto de control.

v" Tipo de control.

v' Plan de CFP.

v" Responsabilidades del auditor (entre otras, realizar el control financiero mediante técnicas de audi-
toria, valoracién de riesgos, emision de informe, etc.).

v" Responsabilidades del drgano gestor (entre otras, colaboracién con el auditor, permitir acceso a infor-
macidn y/o personas relevantes de la entidad, proporcionar informacién adicional requerida, etc.).

v Informes e informacién sobre su tramitacion.

v' Otra informacidn relevante.

Se incorporan a esta Guia, como se indicé en la Introduccién, un modelo de documento de inicio de actua-
ciones de control y un modelo de Carta de Manifestaciones en los Anexos 1y 2.

Las diversas fases de una actuacion de control financiero permanente seran las siguientes:

Planificacion Ejecucién Informe Seguimiento

Y

h J

No obstante, con caracter previo, debe sefialarse que, si bien la aplicaciéon de normas de auditoria para el
sector publico no es obligatoria para el control financiero permanente, la Resolucién de CFP dispone que, si
las verificaciones necesarias para el desarrollo del control financiero permanente se efecttian aplicando pro-
cedimientos de auditoria, a falta de norma especifica, se someteran a lo establecido en las normas de audi-
toria del sector publico.

Por ello, en la realizacién del control deberan aplicarse técnicas de auditoria, sometidas, a falta de norma espe-
cifica, a lo establecido en las Normas de Auditoria del Sector Publico aprobadas por Resolucién del Interventor
General de la Administracién del Estado, de 14 de febrero de 1997 (NASP) o en la adaptacion de las Normas de
Auditoria del Sector Publico a las Normas Internacionales de Auditoria, aprobada por Resolucién de la Interven-
cion General de la Administracién del Estado, de 25 de octubre de 2019 (NIA-ES-SP), en su defecto.
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1.

Planificacion y control interno

i. Planificacion

En la NIA-ES-SP 1300 se indica que “el objetivo del auditor es planificar la auditoria con el fin de que sea
realizada de manera eficaz”.

El objetivo de la planificacidn es ayudar al auditor a realizar el control de forma mas eficaz y eficiente.

Para la planificacidn del control financiero permanente sobre personal, para obtener un conocimiento de-
tallado del procedimiento, deben tenerse en cuenta, los siguientes aspectos:

a.

b.

Normativa de aplicacién, tanto genérica como especifica y, en particular, aquellas érdenes, circula-
res o instrucciones internas de la entidad.

Organos que intervienen en el procedimiento de la gestién de personal (su estructura, competen-
cias, desconcentracion de competencias, relaciones jerarquicas/funcionales, coordinacion, etc.).

El auditor debe establecer una estrategia global de auditoria que determine el alcance, el momento de rea-
lizacién y la direccién de la auditoria, y que guie el desarrollo del plan de auditoria (NIA-ES-SP 1300.7).

Para establecer la estrategia global de auditoria, el auditor:

a)

b)

c)

d)

e)

identificard las caracteristicas del trabajo que definen su alcance;

determinara los objetivos del trabajo en relacidn con los informes a emitir con el fin de planificar el
momento de realizacién de la auditoria y la naturaleza de las comunicaciones requeridas;

considerarad los factores que, segun el juicio profesional del auditor, sean significativos para la direc-
cion de las tareas del equipo del trabajo;

considerard los resultados de las actividades preliminares del trabajo y, en su caso, si es relevante el
conocimiento obtenido en otros trabajos realizados para la entidad por el responsable del trabajo; y

determinara la naturaleza, el momento de empleo y la extensidén de los recursos necesarios para
realizar el trabajo (NIA-ES-SP 1300.8).

Por su parte, el desarrollo del plan de auditoria debe incluir una descripcién de (NIA-ES-SP 1300.9):

a)

b)

c)

la naturaleza, el momento de realizacion y la extensidon de los procedimientos planificados para la
valoracion del riesgo, como determina la NIA-ES-SP 1315;

la naturaleza, el momento de realizacion y la extension de procedimientos de auditoria posteriores
planificados relativos a las afirmaciones, tal como establece la NIA-ES-SP 1330;

otros procedimientos de auditoria planificados cuya realizacién se requiere para que el trabajo se
desarrolle conforme con las NIA-ES-SP. (Ref.: Apartado A12).

Todos los aspectos de la planificacion deberian quedar documentados* en un memorandum de planificacién
con el suficiente detalle, siempre que sea posible, antes del comienzo del control financiero permanente.

4 NIA-ES-SP 1300.12: el auditor incluira en la documentacién de auditoria:

(a) la estrategia global de auditoria;

(b) el plan de auditoria; y

(c) cualquier cambio significativo realizado durante el trabajo de auditoria en la estrategia global de auditoria o en el plan de audi-
toria, asi como los motivos de dichos cambios. (Ref.: apartados A16-A19).
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Sin embargo, la planificacidn no es una fase diferenciada del control, sino que es un proceso continuo. Por
ello, si, durante el desarrollo del control, se producen circunstancias que modifiquen significativamente la
planificacién inicial, el memorandum se actualizard oportunamente®.

A modo de ejemplo, se ha incluido un modelo de Memorandum de planificacién en los anexos (Anexo 3:
Modelo de memorandum de planificacién).

ii. Control interno.

En términos generales, el control interno® es el proceso disefiado, implementado y utilizado por el érgano con-
trolado para obtener una seguridad razonable, no absoluta, en relacidn al cumplimiento de objetivos relaciona-
dos con operaciones, informacién y cumplimiento, cuyos componentes’ son el entorno de control, la valoracion
de riesgos, la actividad de control, la informacién y comunicacién y la supervision (o seguimiento de controles).

El control interno debe estar disefiado de forma que sea capaz de prevenir, o de detectar y corregir, las deficien-
cias que impidan o perjudiquen el cumplimiento normativo y la eficacia y eficiencia de las operaciones del érgano
gestor. Un control mal disefiado puede dar deficiencias significativas en el control interno.

El control interno no sélo debe existir sino también debe ser utilizado y revisado de forma continua por el drgano
sujeto a control.

Si el érgano sujeto a control ha implantado un sistema de gestidn de riesgos, como parte de su propio control
interno, habra identificado sus riesgos, evaluado su probabilidad de ocurrencia, estimado su significatividad o
impacto y establecido las actuaciones de control para darles respuesta, o las razones por las que se ha determi-
nado la tolerancia al riesgo concreto. En ese caso, el auditor debera realizar una valoracion de los riesgos a partir
del conocimiento del érgano controlado y su entorno, incluido su control interno.

En el contexto del control financiero permanente se deben entender por riesgo aquellas condiciones o circuns-
tancias, externas o internas al érgano sujeto a control que afectan a la consecucidn de sus objetivos, es decir, el
cumplimiento normativo y los principios de buena gestién.

El auditor puede obtener conocimiento del drgano controlado y su entorno mediante un analisis de la organizacion,
del sistema de planificacidn, seguimiento y control de las actuaciones, de los procedimientos de gestién (en este
caso, de personal), y de los sistemas de informacién. También los resultados de otros trabajos de control anteriores
(ya sean de la IGAE o de otros 6rganos), del ejercicio de la funcidn interventora, o de otras actuaciones, asi como
los posibles cambios normativos, organizativos, de sistemas, de personal, etc. ayudan a valorar los riesgos.

En la seccién C. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL ORGANO SUJETO A CONTROL y en el Anexo 4: Cues-
tionario sobre organizacion, control interno, otros controles y cambios en el entorno del érgano gestor en rela-
cion con la gestidn de personal de esta Guia, se recogen algunas de las pruebas y preguntas, respectivamente,
cuya realizacidon pueden ayudar a obtener el conocimiento del drgano y su entorno, incluido el control interno.

La evaluacidn del control interno consistiria, en una primera fase, en obtener informacién sobre el érgano
sujeto a control (estructura, sistemas y procedimientos) mediante cuestionarios o entrevistas con determi-
nadas personas claves del mismo, documentos o manuales del érgano, informes de control de periodos

5 NIA-ES-SP 1300:

10. El auditor actualizard y cambiara cuando sea necesario en el transcurso de la auditoria la estrategia global de auditoria y el plan
de auditoria. (Ref.: apartado A13).

11. El auditor planificara la naturaleza, el momento de realizacién y la extensién de la direccion y supervisién de los miembros del
equipo del trabajo, asi como la revisidn de su trabajo. (Ref.: Apartados A14-A15).

6 NIA-ES-SP 1315.4.c) Control interno: el proceso disefiado, implementado y mantenido por los responsables del gobierno de la
entidad, la direccién y otro personal, con la finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucidn de los objetivos
de la entidad relativos a la fiabilidad de la informacién financiera, la eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El término "controles" se refiere a cualquier aspecto relativo
a uno o mas componentes del control interno.

7 NIA-ES-SP 1315, parrafos 14-24.
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anteriores, planes de actuacién, etc. Esta informacion debe ser relevante para el objeto del control, en este
caso, la gestién del personal del 6rgano sujeto a control.

Esta evaluacion inicial debe permitir al auditor obtener una primera aproximacion de la forma en que el
6rgano controlado realiza su actividad, de la valoracidn de sus posibles riesgos que haya realizado, de las
actuaciones que el drgano realiza para minimizarlos o incluso evitarlos y del seguimiento que realiza el 6r-
gano de estas actuaciones preventivas y/o correctoras.

En una segunda fase, el auditor deberia comprobar si los procedimientos y sistemas del érgano controlado
estan implementados y funcionan correctamente mediante pruebas de cumplimiento. Algunos ejemplos de
pruebas de cumplimiento pueden ser la ejecucion por parte del auditor de alguno de los procedimientos o
la observacion cuando lo realiza el personal del érgano gestor, la revision del expediente o de alguna de sus
fases, etc.

La evaluacion del control interno y el disefio de las pruebas de cumplimiento deben estar relacionados con
los objetivos establecidos en el control.

Por otra parte, es importante que los resultados de la evaluacién del control interno queden documentados.
En particular, deberian incluirse los componentes del control interno analizados, las fuentes de informacion
utilizadas para cada uno de ellos, las conclusiones obtenidas, etc.

Con el resultado de esta evaluacidn, el auditor, de acuerdo con su juicio profesional, determinara si el con-
trol interno es lo suficiente robusto para confiar en él o, por el contrario, es tan débil que debe realizar
pruebas adicionales, ponerlo en conocimiento del drgano gestor e indicar las mejoras precisas.

Cuanto mas fiable es el control interno del 6rgano controlado, el riesgo que asume el auditor se reduce mas.

La calidad del control interno del 6rgano controlado influira en la naturaleza y en la amplitud de las pruebas
de auditoria que deba realizar el auditor. Cuando el control interno sea débil, como ya se ha indicado, el
auditor puede verse obligado a aumentar el tamafio de la muestra y/o a realizar mas pruebas de auditoria,
dependiendo de cuales sean las debilidades detectadas en su evaluacién.

Algunas de estas pruebas adicionales pueden ser pruebas sustantivas, cuyo objetivo es proporcionar al au-
ditor una seguridad razonable en relacidn con la integridad, exactitud y validez de la informacién auditada.
Estas pruebas sustantivas pueden consistir en pruebas de detalle (transacciones, saldos, informacion eco-
némico-financiera) o en pruebas analiticas. En la seccién D. PRUEBAS DE AUDITORIA ESPECIFICAS se incluyen
pruebas de este tipo.

Dependiendo de la prueba concreta a realizar, el auditor, atendiendo a su juicio profesional, podria deter-
minar que el universo a examinar fuera la totalidad de expedientes o bien, si lo permitiese la naturaleza de
la prueba, tomar una muestra de ellos.

Sin perjuicio, como ya se ha comentado, de que, como resultado de circunstancias o resultados encontrados
durante la ejecucion del control, y para permitirle alcanzar los objetivos del mismo, el auditor deba modificar
la planificacion y seleccidn inicial de muestras y/o pruebas.

Como resultado de circunstancias o resultados encontrados durante la ejecucidn del control, y para permi-
tirle alcanzar los objetivos del mismo, el auditor podria modificar la planificacion y seleccién inicial de mues-
tras y/o pruebas.

En este proceso, puede ocurrir que el auditor identifique riesgos no identificados por el érgano sujeto a
control y evaluara si debian haber sido detectados por el proceso de valoracién del érgano o no. En caso
afirmativo, analizara si la no identificacion se debe a defectos del control interno.
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No obstante, puede darse que el érgano no tenga establecido formalmente un sistema de gestidn de riesgos
o que no lo tenga documentado o que ni siquiera haya establecido un sistema de un control interno propia-
mente dicho. En ese caso, el auditor indagara cdmo se han identificado los riesgos y como se ha respondido
a ellos para concluir sobre cdmo afecta a su auditoria esta deficiencia de control interno.

Complementariamente a todo lo anterior, el auditor también debe tener en cuenta circunstancias, hechos
o condiciones que puedan indicar la posible existencia de riesgos en la gestion de personal.

2. Ejecucion del control financiero permanente

La ejecucidn de las actuaciones de control financiero permanente se llevara a cabo de acuerdo a lo estable-
cido en la Resolucion de CFP, en las NASP, y, en su defecto, las NIA-ES-SP.
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3. Informe del control financiero permanente

Los resultados obtenidos del trabajo de control realizado deben ponerse de manifiesto por escrito en un
“Informe de control financiero permanente”, cuya estructura, contenido y tramitacion, en el ambito de la
IGAE, se ajustaran a lo que dispone la Resolucion de CFP de 30 de julio de 2015.

No entran dentro del alcance de esta Guia los aspectos formales y de contenido del Informe de CFP.

4. Seguimiento de los resultados del control financiero permanente

Tampoco entran dentro del alcance de esta Guia la valoracion de planes de accidon ni el seguimiento de las
propuestas de mejora establecidos en la LGP%, como consecuencia de los resultados del control financiero
permanente realizado, que son objeto de desarrollo a través de la Resolucidon de CFP y de las Instrucciones®
de la Oficina Nacional de Auditoria.

Sin embargo, se debe hacer hincapié en que esta fase es basica, como informacién previa a recopilar, para
controles financieros permanentes en ejercicios posteriores.

8 Art. 161 LGP: “1. Cada departamento ministerial elaborara un Plan de Accidn que determine las medidas concretas a adoptar para
subsanar las debilidades, deficiencias, errores e incumplimientos relevantes que se pongan de manifiesto en los informes de control
financiero permanente elaborados por la Intervencién General de la Administracién del Estado, relativos tanto a la gestién del
propio departamento como a la de los organismos y entidades publicas adscritas o dependientes y de las que ejerza la tutela.

2. El Plan de Acciodn se elaborara y se remitird a la Intervencidén General de la Administracion del Estado en el plazo de 3 meses desde
que el titular del departamento ministerial reciba la remisidn de los informes de control financiero permanente y contendra las
medidas adoptadas por el departamento, en el ambito de sus competencias, para corregir las debilidades, deficiencias, errores e
incumplimientos que se hayan puesto de manifiesto en los informes remitidos por la Intervencién General de la Administracion del
Estado y, en su caso, el calendario de actuaciones pendientes de realizar para completar las medidas adoptadas. El departamento
debera realizar el seguimiento de la puesta en marcha de estas actuaciones pendientes e informar a la Intervencion General de la
Administracién del Estado de su efectiva implantacion.

3. La Intervencion General de la Administracion del Estado valorara la adecuacidn del Plan de Accidn para solventar las deficiencias
sefialadas y en su caso los resultados obtenidos. (...)

Adicionalmente, esta informacion se incorporara al informe general que se emita en ejecucion de lo sefialado en el articulo 146.1
de esta Ley.”

9 La Instruccion 1/2022 de la Oficina Nacional de Auditoria por la que se determinan los requisitos y el procedimiento para la peti-
cioén y valoracién de planes de accién.
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C. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL ORGANO SUJETO A CONTROL

El objetivo de este apartado es comprobar la existencia de un sistema de control interno de gestion de
personal que permita a los ministerios, organismos y entidades la gestidn eficaz y eficiente de los recursos

publicos, asi como el cumplimento de los requisitos legales establecidos derivados de la inadecuacién del
sistema de control interno.

Los riesgos existentes asociados a este objetivo que se han tenido en cuenta a la hora de plantear este
control son basicamente los siguientes:

Falta de correlacién entre la documentacidn estratégica del organismo y la RPT.

Falta de adaptacion de la RPT a la evolucidn de funciones asignadas, siguiendo una tendencia con-
tinuista.

Falta de cobertura de la RPT.

Inadecuada o insuficiente estructura organizativa del departamento encargado de la gestién de per-
sonal del ministerio/organismo.

Inexistencia o falta de actualizacidon de manuales, procedimientos o instrucciones internas sobre la
tramitacién de los expedientes de personal que puede suponer la omisién de tramites o documen-
tos en la elaboracién y gestion del expediente que sean preceptivos.

Falta de fiabilidad y/o integridad de los datos reflejados en el sistema contable, en su caso, del or-
ganismo o de la entidad.

El trabajo realizado debe permitir concluir sobre:

La correlacién de la RPT con la planificacidn estratégica del organismo y la adaptacion de la RPT al
analisis de la evolucién de las funciones asignadas.

Si la distribucidn real del personal se ajusta a la establecida y aprobada en las RPT y las razones de
que existan vacantes, en su caso.

La idoneidad de la estructura y organizacion de las unidades competentes en materia de personal.
En particular, el grado de coordinacidn en caso de que existan varias unidades en el ministerio/or-
ganismo.

La adecuada formalizacion y actualizacion de manuales y/o instrucciones sobre los procedimientos
relativos a la gestidn de personal.

El grado de utilizacion de medios informaticos en la gestion de los expedientes.

PRUEBAS DE AUDITORIA

11

Analizar la documentacion estratégica del organismo (en su caso, plan inicial de actuacién o documento estratégico
equivalente, el contrato de gestidn en las Agencias Estatales, la ultima revision trienal y el plan anual del ultimo
ejercicio disponible)10y verificar los siguientes extremos:

« Que existe un analisis sobre los recursos humanos necesarios para su funcionamiento.
« Que en la delimitacidn de los objetivos del organismo se especifican los medios personales necesarios, concre-
tando:
v" laforma de provisidn de los puestos de trabajo,
v'  coste, retribuciones e indemnizaciones,
v' ambito temporal en que se prevé desarrollar la actividad del organismo vy, por lo tanto, las previsiones
temporales de las necesidades de personal.
. La inclusién de las consecuencias asociadas al grado de cumplimiento de los objetivos establecidos, a través de:
v" Laevaluacidn de la gestién del personal directivo en el caso de incumplimiento en los organismos.
v" El reparto del complemento de productividad o concepto equivalente teniendo en cuenta el grado de
cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de creacidn y en los anuales.

10 Articulos 85 y 92 de la LRJSP.
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PRUEBAS DE AUDITORIA

Comprobar que la RPT se ajusta al contenido de la documentacién estratégica del organismo y que, por lo tanto,
cubre las necesidades de la entidad.

Analizar la planificacion estratégica del organismo y su correlacion con la RPT

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, comprobar que en la planificacidn estratégica
del organismo se detalla la planificacién en materia de personal y ésta tiene reflejo en su RPT.

1.2 Obtener la evolucidn de la RPT contrastandola, en el caso de los organismos, con la evoluciéon de los indicadores de
ejecucion de las funciones recogidos en la planificacion estratégica del organismo o en los informes de actividad de
la entidad, durante un periodo de 5 afos, con objeto de analizar si el organismo va ajustando la RPT a las necesida-
des de la entidad (aumentando o disminuyendo el nimero de efectivos, en su caso, o modificando el perfil del
personal), o si por el contrario, su RPT sigue una tendencia continuista; para ello solicitar las RPT para un periodo
de 5 afios y realizar las siguientes verificaciones:

« Analizar si la RPT de cada ejercicio se ajusta a la delimitacidon de necesidades de personal que se reflejan
en los planes anuales de actuacién en el organismo.

« Verificar si existe un andlisis de cumplimento de objetivos anuales en los organismos y si éste tiene un
reflejo en la RPT del ejercicio siguiente.
« Analizar si se han ampliado o reducido las funciones del ministerio/ organismo de un ejercicio a otro y si
tiene reflejo en la RPT.
« Comprobar, en el caso de que los indicadores de ejecucion analizados en los organismos sean favorables,
si tiene repercusiones en la delimitacion de las tareas del organismo y en la RPT.
Solicitar las propuestas de modificacién de la CECIR no aprobadas, con objeto de analizar las modificaciones plan-
teadas por el organismo para adaptar su RPT.

Analizar la evolucién de la RPT

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, comprobar si la RPT se ajusta a la evolucién de
las competencias adaptandose a las necesidades de la entidad, o si por el contrario, su RPT sigue una tendencia
continuista.

1.3 Composicion del personal del ministerio/organismo:

Obtener el nimero de los empleados efectivos del ministerio/organismo a 31 de diciembre del ejercicio controlado,
agrupados en funcidn de la naturaleza del colectivo:
o Altos cargos.
«  Funcionarios!:
- Grupo Al
- Grupo A2
- Grupo C1
- Grupo C2
- GrupokE
. Personal laboral fijo.
. Personal laboral temporal.
« Otros.

Obtener una copia de la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) del afio controlado, aprobada por la CECIR, asi como
las posibles modificaciones que se hayan producido durante el afio, junto con las correspondientes aprobaciones
de la CECIR.

Calcular los puestos vacantes al final del afio controlado distribuidos entre las distintas categorias y analizar las
razones de la falta de cobertura alegadas por el gestor (por ejemplo, la existencia de personal en excedencia que
origina puestos que no se pueden cubrir, etc.).

Analizar la composicion del personal y grado de cobertura de la RPT

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar la composicién del personal del minis-
terio/organismo, asi como el grado de cobertura de la RPT, en caso de que exista una baja cobertura de efectivos
analizar las razones alegadas por el gestor.

11 Disposicidn transitoria tercera del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
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14

Importancia del personal del ministerio:

Obtener una relacion de los importes de los créditos iniciales y obligaciones reconocidas netas de los diferentes
capitulos del presupuesto de gastos para el ejercicio objeto de control y calcular el porcentaje que representan los
gastos de personal (Capitulo 1) respecto al presupuesto total de gastos del ejercicio correspondiente.

Importancia del personal del organismo:

Obtener del Estado 25.1. Informacién sobre costes de actividades. Resumen general de costes de la entidad de la
Memoria de las cuentas anuales para el ejercicio del control (o para el afio de las Ultimas cuentas anuales aprobadas
disponibles) el dato relativo al porcentaje de los costes de personal sobre el total de la entidad.

En el caso de que dicha informacion no esté disponible, obtener el importe de gastos de personal del subgrupo 64 de la
cuenta de pérdidas y ganancias para el afo controlado (o para el afo de las Gltimas cuentas anuales aprobadas disponibles)
y calcular el porcentaje que representan los gastos de personal respecto al total de gastos de gestion ordinaria/resultado
de explotacion del ejercicio correspondiente, asi como con respecto al total de gastos de la entidad.

Analizar el peso de los gastos de personal en la entidad

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar el peso del gasto de personal con res-
pecto al volumen total de gastos.

1.5

Describir la estructura de las unidades competentes en la gestion de personal del ministerio/organismo: organi-
grama, flujograma, etc.

Describir el érgano superior del que dependen, los efectivos con los que cuentan, y las principales funciones de las
unidades que intervienen en la gestidon de personal (unidades encargadas de la gestion de las ndminas con las fun-
cionesy responsabilidades encomendadas, de la contratacion del personal laboral, de la tramitacidn de actuaciones
en el area de recursos humanos, de la planificacidon de necesidades de personal, etc.):

Verificar que las distintas unidades estan facultadas legalmente para las gestiones de este tipo de expedientes, si
hay delegacion de competencias, etc.

Debera hacerse especial hincapié en la coordinacion entre las distintas unidades tramitadoras verificando la relacion
existente entre ellas.

Analizar la razonabilidad de la estructura del departamento de gestion de personal, en funcidn del volumen de
personal, de la importancia del mismo, etc. con respecto a las competencias que les corresponden.

Analizar la estructura organizativa del departamento encargado de la gestion de personal

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar, si la estructura organizativa del depar-
tamento de gestion del personal es razonable y adecuada en relacién con las competencias, funciones y fondos
asignados (teniendo en cuenta los datos de las pruebas anteriores).

Y, en el caso de que existan diversas unidades tramitadoras, si existe coordinacidn entre ellas.

1.6

Obtener los manuales e instrucciones internas relativas a la gestion de personal:

v" Documento de planificacién de las necesidades de personal, incluida la contratacién temporal y nombra-
miento de funcionarios interinos a cubrir en el ejercicio siguiente distinguiendo entre los supuestos de
contratacidn temporal y nombramiento de funcionarios interinos.

v" Existencia de comprobaciones sobre el grado de cumplimiento de los objetivos y sobre la adecuacién de
la cobertura de puestos de trabajo tanto en términos cuantitativos como cualitativos (por ejemplo, nece-
sidad de un mayor nimero de efectivos y/o de un perfil concreto como contables, investigadores, etc.)

v" Actuaciones de control interno realizadas por la unidad de elaboracién de néminas relativas a analizar el
plazo de presentacidn y aprobacidn de las néminas, anélisis de las néminas de incidencias, verificaciones
y subsanaciones de errores que pueden ser arrastrados mes a mes, etc.

v"Incorporacién/contratacién de personal, tramitacidn de las bajas de personal y tramitacion de las modifi-
caciones tanto definitivas como transitorias del personal.

v" Plan de formacién y profesionalizacién de la plantilla.

<

Confeccidn de las ndminas con las funciones y responsabilidades encomendadas a las unidades tramita-
doras. Documentos y registros que se generan.

v" Procedimientos sobre el correcto célculo de los descuentos en némina, en los casos en los que proceda
(incapacidad temporal, enfermedad, etc.).

Procedimientos de andlisis de periodos medios de realizacion de las principales fases de actuacion.
Circuito seguido por la documentacion.
Analisis de desviaciones y medidas correctoras.

ASRNIENIN

Evidencia que se deja de las comprobaciones efectuadas.
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Verificar la fecha de la tltima actualizacion y comprobar el estado de actualizacion, teniendo en cuenta si se han producido
durante el periodo de control cambios en el entorno del 6rgano gestor (legislativos, funcionales, de sistemas, etc.).

Verificar que los sistemas de tramitacidn y gestion de expedientes, descritos en los correspondientes manuales,
contienen al menos, los siguientes aspectos:

«  Formularios, documentos o informes normalizados y con identificacion del funcionario o autoridad que
asume el contenido.

. Listado de aspectos clave a revisar siempre en la gestion del expediente. Se entienden por aspectos clave
aquellos que, de no estar adecuadamente definidos, pueden suponer un riesgo para la actividad. Estos
aspectos clave se consideran fundamentales para la toma de decisiones y para la determinacion de la
responsabilidad en esa toma de decisiones en la gestion de los expedientes. Como ejemplo de aspectos
clave para valorar se indica la propuesta y la justificacién de los siguientes aspectos y el nivel de autoriza-
cién o conformidad definidos:

- Revisidn de la documentacidn de las incorporaciones/contrataciones de personal.
- Analisis y seguimiento de la situacion de los preceptores de las ndminas.

- Revisidn de las ndminas con caracter previo a su aprobacion.

- Analisis de la justificacion de las variaciones de las ndminas.

- Analisis de las ndminas e incidencias.

- Conciliaciones bancarias de los pagos realizados.

- Seguimiento de los reintegros, anticipos y préstamos al personal.

Analizar la situacion de los manuales e instrucciones internas en el ambito de personal

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, verificar si el ministerio/organismo cuenta con
manuales e instrucciones internas y analizar si son adecuadas y suficientes y si estan actualizados. Si no tienen
manuales e instrucciones internas o si teniéndolos, no estan actualizados o no se comunican a las unidades compe-
tentes, explicar las razones.

1.7

Describir los sistemas utilizados para la gestién de expedientes de personal del ministerio/organismo/entidad y para
su contabilizacion.

1.7.1

Verificar si existe una aplicacién o programa informatico especifico (por ejemplo, NEDAES para la elaboracién de la
némina), en el que se registre la totalidad de las operaciones de personal gestionadas por el ministerio/organismo,
que permita garantizar la integridad y fiabilidad de la informacién. En el caso de que existan varias aplicaciones o
sistemas informaticos utilizados para la gestidn del personal, comprobar si existe una comunicacion entre ellas que
permita el intercambio de informacién con objeto de tener en todo momento informacién actualizada, integra y
fiable en materia de personal.

Se comprobara si el detalle que aparece en dicho programa, en cuanto a los datos incorporados, se considera ade-
cuado o insuficiente, si existen validaciones automaticas o se trata solo de un soporte de informacidn vy si tiene
acceso a otros sistemas de gestion de personal (por ejemplo, de control horario, de incidencias, de tramitacion de
permisos, etc.).

Se comprobard igualmente quién es el responsable de la introduccién de los datos en dicha aplicacion y si esta
definida la politica de accesos y modificacion de datos en la misma.

Analizar el flujo de informacidn con el Registro Central de Personal para la actualizacion de los datos que deben
anotarse preceptivamente en el citado Registro.

Analizar la existencia de una aplicacion o programa informatico especifico de personal

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar la existencia y adecuacidn de una apli-
cacion o programa informatico especifico que permita garantizar la integridad y fiabilidad de la informacién.

1.7.2

Partiendo del resultado obtenido en la prueba 1.4, analizar si el dato relativo al porcentaje de los costes de personal
sobre el total del organismo o de la entidad es coherente con su informacidn estratégica.

En el caso de los organismos que obtengan ingresos de tasas y precios publicos, obtener el estado F.25.2. Informacion
sobre costes de actividades. Resumen de costes por cada actividad que implica obtencion de tasas y precios publicos de la
Memoria de las cuentas anuales del ejercicio objeto de control, o en su caso, de las Ultimas cuentas anuales aprobadas
disponibles, en las que se desglose por actividad realizada el porcentaje del gasto de personal imputado, con objeto de
analizar si estos datos son coherentes con los reflejados en la documentacion estratégica del organismo.

Analizar la coherencia entre la documentacion estratégica y las cuentas anuales

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar si existe coherencia entre la informacion
relativa a la imputacién de los gastos de personal reflejado en la memoria de las cuentas anuales, con respecto a la
documentacién estratégica del organismo.
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1.7.3

De las pruebas anteriores, concluir si estos sistemas generan un adecuado registro contable de las operaciones de
personal:

«  Comprobar el sistema de registro de informacion contable utilizado por el ministerio/organismo.

. Verificar, en su caso, la utilizacion del SIC, y analizar las causas en caso de que no se utilice. Segun lo establecido
en la Orden EHA/2045/2011 de 14 de julio, por la que se aprueba la instruccién de contabilidad para la Admi-
nistracion Institucional del Estado, las entidades cuyo presupuesto de gastos tenga caracter limitativo deberan
aplicar de forma obligatoria el Sistema de Informacion Contable centralizado en la IGAE (Regla 13.2 de la Or-
den).

«  Verificar si el sistema utilizado permite reflejar la totalidad de las operaciones, si es fiable y si es eficaz.

«  Comprobar sila contabilizacidn de las operaciones de personal se realiza a través de los documentos originales
justificativos de los libramientos de fondos y de los pagos realizados, comprobando que dichos documentos
contienen las firmas requeridas por el procedimiento establecido y su secuencia numérica.

Analizar los sistemas de registro contable
Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, se deberia analizar si los sistemas utilizados por

el ministerio/organismo para realizar los registros contables son los adecuados.
En caso contrario, indicar las razones para que no se realice un registro contable adecuado.
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D. PRUEBAS DE AUDITORIA ESPECIFICAS

En este apartado se han disefiado instrucciones particulares para los distintos tipos de procedimientos de
la gestidn de personal (gestion del personal, la ndmina y el pago de la némina) llevados a cabo por el rgano
sujeto a control.

Asimismo, el auditor, atendiendo a su juicio profesional y dependiendo de la prueba concreta, puede reali-
zar un examen exhaustivo de todos los expedientes de personal o, si la naturaleza de la prueba lo permite,
limitar dicho examen a una muestra de expedientes de personal.

En el proceso de disefio de los programas de trabajo, se seleccionara aquellas pruebas que respondan mejor
a los riesgos detectados en la planificacion del control.

1. GESTION DE PERSONAL Y SU REFLEJO EN LA NOMINA

Los riesgos mas destacados que se pretenden analizar en este apartado son:
Riesgos de incumplimiento:
o Contratacidn de servicios externos para suplir las carencias de personal, relacionadas con las pres-
taciones que tenga atribuidas la entidad, que suponga un supuesto de cesidn ilegal de trabajadores.
¢ Incumplimientos en la tramitacion de las altas /contrataciones, bajas y modificaciones de personal.
Riesgos de ineficacia e ineficiencia:
o Falta de relacion entre la evolucion del gasto de personal con respecto a la evolucién de las RPT.
o Contratacién de servicios externos para suplir las carencias de personal.
e Inadecuado grado de ejecucién del cupo autorizado.
o Existencia de plazos excesivos en la cobertura de puestos de trabajo, que pongan en riesgo la eje-
cucidn de trabajos clave de la entidad.
El trabajo realizado debe permitir concluir sobre si:

o Existe una adecuada cobertura de puestos de trabajo o si, por el contrario, el ministerio/organismo
recurre a la contrataciéon de servicios externos para cubrir necesidades permanentes de personal.

e Los puestos se asignan a personas que retnen los requisitos exigidos y son ocupados por las perso-
nas nombradas para ello.

e Lacontratacion de personal laboral o interino se ajusta a los supuestos y requisitos aplicables.
o Laadecuada tramitacidn de las altas/contrataciones, bajas y modificaciones de personal.

e Grado de ejecucidn del cupo autorizado.

e Laadecuacion de todos los conceptos y cantidades que integran la ndmina.

PRUEBAS DE AUDITORIA

1.1 Para aquellos contratos de servicios y encargos a medios propios relativos a prestaciones que tenga atribuidas la
entidad en funcién de su normativa de creacion, analizar si se produce la contratacidn de servicios externos para
suplir las carencias de personal.

Obtener una relacion de los contratos de servicios en los que el objeto sea compatible con las funciones que
desarrolla la entidad, asi como de los encargos a medios propios que se esté ejecutando, contratos y encargos
vivos durante el afio controlado, en los que el ministerio /organismo/entidad tenga la condicién de “encomen-
dante” y, en su caso, sobre una muestra, comprobar que no concurra ninguin elemento que pudiera dar lugar,
conjuntamente con otro o aisladamente, a una eventual situacién de cesion ilegal de trabajadores??, realizando las
siguientes verificaciones:

12 Instrucciones sobre Buenas Practicas para la gestidn de las contrataciones de servicio y encomiendas de gestidn a fin de evitar
incurrir en supuestos de cesion ilegal de trabajadores, de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Presupuestos y
Gastos y de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.
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v' Comprobar que el objeto de las prestaciones contratadas/encargadas no incluye la realizacién de funcio-
nes o servicios que impliquen la participacion directa o indirecta en el ejercicio de potestades publicas o
la salvaguarda de los intereses generales del Estado y de las Administraciones Publicas.

v" Analizar la necesidad y causas motivadas en el expediente que dan origen al contrato de servicios/encargo
(necesidades especificas, complejas y técnicas; insuficiencias estructurales; insuficiencia de medios mate-
riales o personales, etc.). En el caso de que la principal causa se derive de la necesidad de cubrir déficits
de plantilla del ministerio/organismo/entidad, analizar su origen e impacto en la RPT.

v" Analizar los PCAP y los PPT en el caso de los contratos de servicios, y la documentacion en la que se plasme
las condiciones del encargo, si se encuentran perfectamente deslindadas las prestaciones a realizar de la
actividad desarrollada por la entidad a través de su propio personal, y si se incluyen las relaciones y coor-
dinacidn con el personal contratado (designacion de un interlocutor, instalaciones donde se realicen las
prestaciones, etc.).

v" Analizar que la ejecucién del contrato no se desvie de lo inicialmente pactado en cuanto al objeto, dura-
cién y proérrogas.
Analizar la cobertura externa de personal
Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar si se produce la contratacién de servi-

cios externos para suplir las carencias de personal, relacionadas con la realizacion de servicios administrativos que
tenga atribuidas la entidad.

1.2 Obtener el detalle de la composicidn interna del capitulo 1 a nivel articulo y concepto presupuestario, con objeto
de analizar cémo se distribuye el crédito inicial presupuestario del ejercicio controlado, distinguiendo entre3:

10.Altos cargos.
100.Retribuciones basicas y otras remuneraciones.

107.Contribuciones a planes de pensiones.

11.Personal eventual.
110.Retribuciones basicas y otras remuneraciones.

117.Contribuciones a planes de pensiones.

12.Funcionarios.
120.Retribuciones basicas.

121.Retribuciones complementarias.

122.Retribuciones en especie.

123.Indemnizaciones percibidas por destino en el extranjero.
124 .Retribuciones de funcionarios en practicas.
127.Contribuciones a planes de pensiones.

13.Laborales.
130.Laboral fijo.

131.Laboral eventual.

132.Retribuciones en especie.

137.Contribuciones a planes de pensiones.
14.0tro personal.

143.0tro personal.

147.Contribuciones a planes de pensiones.
15.Incentivos al rendimiento.

150.Productividad.

151.Gratificaciones.

153.Complemento de dedicacion especial.
16.Cuotas, prestaciones y gastos sociales a cargo del empleador.

160.Cuotas sociales.

162.Gastos sociales del personal.

13 Estructura recogida en la Orden, por la que se dictan las normas para la elaboracién de los Presupuestos Generales del Estado
para cada ejercicio.
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Obtener los datos sobre el crédito inicial y las obligaciones reconocidas para un periodo de 5 afios del capitulo 1 del pre-
supuesto de gastos del ministerio/organismo/entidad, a nivel de articulo y cuando el érgano de control lo considere opor-
tuno a nivel de concepto y obtener las posibles variaciones interanuales existentes en la ejecucion del gasto (reconoci-
miento de la obligacion/crédito inicial) de personal existente en cada afio y la variacion del crédito inicial interanual.

Comprobar el grado de ejecucion presupuestaria para cada ejercicio; para ello analizar las variaciones existentes entre las
previsiones iniciales, con respecto a las obligaciones reconocidas. En caso de que se aprecie una falta o insuficiente ejecucion
presupuestarial# analizar las causas con la entidad.

Comprobar que los créditos iniciales del capitulo 1 del presupuesto de gastos incluyen la totalidad de los conceptos retri-
butivos de la RPT (ver especialmente el concepto de “productividad” y de “accion social”). Asimismo, analizar las posibles
modificaciones presupuestarias realizadas para, en su caso, incrementar la dotacion presupuestaria inicial que resulte in-
suficiente durante el periodo de 5 afias analizado.

Por otro lado, analizar si existen puestos ocupados que no figuren en la dotacién presupuestaria, incumplimiento de los
articulos 14.3 y 15.1.f) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.

Analizar si la ejecucidn presupuestaria y la evolucion del gasto del capitulo 1 esta relacionada con la evolucién de las RPT
estudiada en la prueba 1.2 del apartado C. Evaluaciéon del control interno del érgano sujeto a control.

Analizar, especialmente, el articulo 15 y los conceptos relativos a gastos sociales del articulo 16, que revisten un
especial interés debido a su cardacter variable y su valoracidn subjetiva.

Analizar el grado de ejecucion presupuestaria y las variaciones interanuales del crédito inicial para el periodo de
5 afios

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, comprobar el grado de ejecucidn presupuestaria, y en
caso de que se haya detectado una insuficiente ejecucion analizar las causas (por ejemplo, grado de cobertura de la RPT)
y evaluar si ha tenido consecuencias en la presupuestacion.

1.3 En el caso de las organismos y entidades con presupuesto estimativo, obtener el detalle de la composicion interna

de los gastos de personal para el afio controlado o para las Gltimas cuentas anuales aprobadas:

PGCP:
v' 640. Sueldos y salarios.
v/ 641. Indemnizaciones.
v" 642. Cotizaciones sociales a cargo del empleador.
v' 643. Aportaciones a sistemas complementarios de pensiones.
v' 644. Otros gastos sociales.
v' 645. Prestaciones sociales.
PGC:
v" 640. Sueldos y salarios.
v' 641. Indemnizaciones.
v' 642. Seguridad Social a cargo de la empresa.
v' 643. Retribuciones a largo plazo mediante sistemas de aportacion definida.
v' 644. Retribuciones a largo plazo mediante sistemas de prestacién definida.
v' 645. Retribuciones al personal mediante instrumentos de patrimonio.
v' 649. Otros gastos sociales.

Analizar la evolucién del gasto de personal, para ello:

Comparar los gastos de personal de la cuenta 64 con el detalle a tres digitos durante un periodo de 5 afios, con
objeto de analizar la evolucion interanual del gasto. Obtener las variaciones habidas tanto en términos absolutos
como relativos.

Analizar si la evolucién del gasto de personal del organismo/entidad estd relacionada con la evolucién de las RPT
estudiada en la prueba 1.2 del apartado C. Evaluacion del control interno del érgano sujeto a control.

Analizar la evolucién del gasto de personal

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, cuantificar y analizar la evolucidon del gasto de
personal del organismo/entidad. Si estas variaciones no se pueden explicar exclusivamente con los incrementos
aprobados para las retribuciones anuales o con las variaciones de plantilla, investigar las causas.

14 A efectos de este control se considerarad que existe una insuficiente ejecucidn presupuestaria si se ejecuta menos del 85% del
crédito inicial.
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14 Solicitar una relacién de las incorporaciones!> de personal producidas durante el afio controlado y realizar las si-
guientes comprobaciones en los expedientes, en su caso, seleccionados en una muestra de los recibos de néminaé:
e Que son conformes con los puestos incluidos en la RPT y sus modificaciones.

e Ensucaso, que las bases de la convocatoria han sido autorizadas por la Direccidon General de la Funcion Publica.

®  Verificar que los expedientes de los empleados seleccionados en la muestra contienen toda la documentacién precep-
tival’ (funcionarios: titulo, acuerdo de nombramiento, toma de posesion, antigliedad y, en su caso, afiliacion y altaen la
Seguridad Social. Personal laboral: titulo, contrato, certificado de incorporacién, antigliedad y afiliacion y alta en la
Seguridad Social, etc.).

e Laadecuacion de los conceptos retributivos recogidos en némina.
e Enelcasode los altos cargos!8:

v' Para quienes asuman las funciones de maximo responsable de las sociedades mercantiles estatales,
formando parte de su consejo de administracién o siendo administradores en ausencia de consejo
de administracién, que estén vinculados profesionalmente con las mismas por contrato mercantil.

v" Los maximos responsables no previstos en el apartado anterior y los directivos, que estén vinculados
profesionalmente por un contrato de alta direccién.

v" El nombramiento se ha realizado de acuerdo con la normativa especifica que le sea de aplicacién.
v' Las retribuciones de los altos cargos son publicas!® y se fijan de acuerdo con la normativa aplicable
en cada caso y dentro de los limites previstos en el presupuesto que les resulte aplicable 20.
e Enelcaso del personal eventual:

v" Que existe autorizacién para poder disponer de este tipo de personal en el ministerio/organismo/en-
tidad y que no se sobrepasa el nimero maximo.

¥v" Que tanto el nimero de efectivos como las retribuciones son publicas.

v" En el caso de los funcionarios interinos, verificar que se cumplen con las circunstancias recogidas en
el articulo 10 del EBEP:

=  plazas vacantes no cubiertas por funcionarios de carrera,
. la sustitucion transitoria de los titulares,
= ejecucidon de programas de caracter temporal,

= exceso 0 acumulacion de tareas por plazo de 9 meses en un maximo de 18 meses.
En su caso, comprobar si han existido nuevas incorporaciones durante el ejercicio/periodo teniendo
en cuenta la prohibicion de efectuar ninguna nueva contratacién de personal interino?2L.

Comprobar si se han excedido los plazos maximos de cobertura de puestos mediante funcionarios
interinos, y calcular, para una muestra en su caso, el plazo excedido en dias.
Comprobar que las altas se incluyen en la némina del mes correspondiente (mes n) por el importe que corresponda
en cada caso y comprobar el efecto de las altas en némina del mes siguiente a la variacién (mes n+1).

Analizar las convocatorias de puestos de trabajo: Altas

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar las incorporaciones de personal produ-
cido durante el afio controlado con objeto de verificar que se ajustan a la RPT, que se cumple con todos los tramites
legales y que existe un adecuado registro en la némina del mes que corresponda.

15 En el caso de los ministerios/organismos/entidades sometidos a funcion interventora, obtener y analizar los reparos y observa-
ciones complementarias que se hayan emitido por parte de la Intervencién Delegada.

16 Se entiende por recibo de némina los perceptores concretos de una némina (por ejemplo, mensual), a diferencia de la némina
que incluye la totalidad de perceptores.

17 Apartado segundo y tercero de la Resolucién de 2 de junio de 2008, de la Intervencion General de la Administracidn del Estado,
por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 30 de mayo de 2008, por el que se da aplicacidn a la prevision de los
articulos 152 y 147 de la Ley General Presupuestaria, respecto al ejercicio de la funcién interventora en régimen de requisitos basi-
cos. En caso de que los organismos/entidades no estén sometidos a Fl, verificar el cumplimiento de lo establecido en la disposicidn
22 de la Orden de 30 de julio de 1992 sobre instrucciones para la confeccidon de néminas.

18 En el caso de las Agencias Estatales, verificar el cumplimiento del RD 451/2012.

19 En los términos establecidos en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
20 Articulo 7 del RD 451/2012.

21 En el caso de la cobertura de puestos vacantes, el articulo 10.4 del EBEP establece lo siguiente: (...) No obstante, transcurridos tres
afios desde el nombramiento del personal funcionario interino se producird el fin de la relacion de interinidad, y la vacante solo podrad
ser ocupada por personal funcionario de carrera, salvo que el correspondiente proceso selectivo quede desierto, en cuyo caso se podrd
efectuar otro nombramiento de personal funcionario interino. Excepcionalmente, el personal funcionario interino podrd permanecer en
la plaza que ocupe temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente convocatoria dentro del plazo de los tres afios, a
contar desde la fecha del nombramiento del funcionario interino y sea resuelta conforme a los plazos establecidos (...).



Guia Marco para Control Financiero Permanente

de Personal

PRUEBAS DE AUDITORIA ESPECIFICAS

PRUEBAS DE AUDITORIA

1.5

Obtener el grado de ejecucién del cupo méximo autorizado durante el periodo objeto de control en?2:
e Funcionarios interinos.
e Personal laboral temporal, y sus prérrogas.
e Personal laboral fijo.
e Contratos fijos o temporales para la prestacion de servicios en el exterior.
e Los contratos a realizar con Empresas de Trabajo Temporal.

¢ Nombramiento de personal estatutario temporal en los términos que establece el articulo 9 de la Ley
55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud.

En el caso de que el cupo no se haya ejecutado en su totalidad, analizar los motivos y su impacto en la ejecucion
presupuestaria.

Analizar la informacién trimestral que debe remitir el ministerio/organismo/entidad al Ministerio de Hacienda y Funcidon
Publica, en la que se detalla cada uno de los contratos o nombramientos formalizados en dicho periodo, y comprobar que
se incluye toda la informacién preceptiva. Analizar las posibles discrepancias entre los datos de ejecucion del cupo sumi-
nistrados al Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica con los datos facilitados por el ministerio/organismo/entidad.
Comprobar los criterios aplicados para la contabilizacion de las jornadas y el coste de los cupos de contratacion, con
objeto de comprobar que se aplican adecuadamente de acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica.

Comprobar si existe una base de datos actualizada sobre los nombramientos que permita realizar un seguimiento
riguroso de la ejecucion del cupo a lo largo del ejercicio.

Analizar la ejecucion del cupo autorizado

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar el grado de ejecucidn del cupo autori-
zado, y en el caso de que su ejecucidon no haya sido completa analizar los motivos y su impacto en la ejecucién
presupuestaria.

1.6 Analizar una muestra de las convocatorias resueltas durante el afio controlado (independientemente del afio de la
convocatoria) y analizar el proceso de contratacion del personal laboral investigador y personal “clave” 23 vinculado
directamente con la ejecucidn de proyectos, cuya ejecucion pueda verse afectada por los retrasos en la contratacién
de este personal laboral, asi como los plazos de cada fase en dias con el objetivo de conocer el plazo total del
proceso de contratacidn de este tipo de personal:

v" Fecha de solicitud de contratacién del personal laboral.

v' Tiempo que transcurre desde la solicitud de contratacién de personal laboral hasta la firma de la convo-

catoria (dias).

v" Plazo de presentacién de solicitudes (dias).

v" Plazo de subsanacién de defectos (dias).

v" Plazo de resolucién de la adjudicacidn (dias).

v" Plazo de presentacion de documentacion de acreditacion de los requisitos exigidos en la convocatoria (dias).

v" Plazo de alegaciones (dias).

v" Fecha de incorporacién del personal contratado.

v" Calcular el plazo total desde la solicitud hasta la incorporacion (dias).
Analizar los plazos de cobertura de puestos de trabajo del personal laboral
Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar los plazos de cobertura de puestos de
trabajo y en caso de que se hayan detectado plazos elevados en alguna de las fases o en el total del proceso selec-
tivo, analizar las causas que lo originan, asi como el impacto del retraso en el proceso selectivo en la duracién del
contrato.

1.7 Obtener una relacién de todas las bajas2 definitivas2s que se hayan tramitado durante el afio controlado y comprobar,

en su caso sobre una muestra de recibos de némina, que sus justificantes se ajustan a la legalidad vigente y que se
encuentran dentro de las siguientes situaciones:

22 En los supuestos recogidos en la Instruccidn conjunta de las Secretarias de Estado de Hacienda y Presupuestos y para la Funcion
Publica sobre procedimiento de autorizacion de contratos de personal laboral, nombramiento de funcionarios interinos y de perso-
nal estatutario temporal de 17 de noviembre de 2010.
23 A |os efectos de este control se considera personal clave a los empleados que tienen funciones esenciales. Se trata de personal
dificil de sustituir, su ausencia podria dar lugar a problemas en la ejecucidn de los objetivos asignados.
24 En el caso de los ministerios/organismos/entidades sometidos a funcién interventora, obtener y analizar los reparos y observa-
ciones complementarias que se hayan emitido por parte de la Intervencién Delegada.
25 Disposicion 32 de la Orden de 30 de julio de 1992.
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e Por cambio de puesto de trabajo, verificar la existencia de acuerdo de cese la formalizacion del mismo.
e Porpasaraotrasituacion administrativa o por jubilacidn, verificar la existencia de los respectivos acuerdos
y las formalizaciones para las bajas por cese en el servicio activo.
e Por pérdida de la condicién de funcionario, verificar la justificacion que corresponda, segun se produzca
por fallecimiento, renuncia o pérdida de la nacionalidad espafiola o por separacion del servicio.
e Porlicencia, verificar que se adjunta el acuerdo de licencia o permiso.
e Respecto al personal laboral, verificar que figura como baja en la ndmina del mes siguiente a la finalizacién
de su contrato o bien, si existe expediente de prérroga y éste ha sido objeto de fiscalizacidon previa.
Comprobar que se realiza su correcta liguidacidon en ndmina. Comprobar el efecto de las bajas en la ndmina del mes
en que se produce (mes n) y en el mes siguiente a la variacién (mes n+1).
Analizar las bajas en némina
Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar el cumplimiento de los requisitos legales
en la tramitacion de las bajas de personal, asi como su adecuado reflejo en la nédmina del mes correspondiente.
1.8 Obtener una relacién de las modificaciones2¢ que se hayan producido durante el afio controlado y, sobre una mues-

tra de recibos de némina, realizar las siguientes comprobaciones:

Aumentos definitivos2Z:

e En las reincorporaciones al puesto de trabajo tras una licencia o reincorporaciones a la jornada de trabajo
normal, verificar:

v' Existencia de acuerdo de licencia o de reduccién de jornada.

v' Certificacion expedida por el 6rgano competente de reincorporacién al puesto de trabajo o a la jor-
nada normal.

e En el caso de reconocimiento de trienios por computo ordinario, reconocimiento de tiempo de servicios pre-
vios, reconocimiento de tiempo de servicios de contratados laborales, reconocimiento de grado, derecho al
complemento de destino de Director General, ayuda familiar y complemento especial, complemento especial
de retribucion minima, etc., verificar que se adjuntan los correspondientes acuerdos en los aumentos definiti-
vos de caracter personal.

e Enlas modificaciones de nivel y/o complemento especifico y reclasificacion del puesto de trabajo, verificar que
se acompaiia la formalizacion del cambio o reclasificacion.

e Enlos cambios de puesto de trabajo, verificar la existencia de documentacion del cese del puesto anterior y de la
toma de posesidn en el nuevo, y en el personal laboral la existencia de la documentacion de la baja y del alta.

e Enlas modificaciones cuantitativas dispuestas para el ejercicio econédmico dispuestas por la Ley de Presupuestos
Generales correspondiente, verificar que se acompafian estados numéricos demostrativos de las modificaciones
globales en cada concepto retributivo, salvo que las modificaciones por concepto retributivo se relacionen por
perceptor en los estados justificativos de la ndmina. Para el personal laboral, por aplicacion o modificacion del
Convenio Colectivo, verificar que se acompania copia del nuevo texto del Convenio Colectivo aprobado.

Aumentos2® transitorios:

e Enelcaso de productividad o gratificaciones por servicios extraordinarios y horas extraordinarias:

v" Que se adjuntan las certificaciones expedidas por autoridad competente.

¥v" Que para estas retribuciones no se supera el limite autorizado por el Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica.

v" En el caso de las horas extraordinarias, comprobar, en su caso, mediante certificacion del 6r-
gano responsable y cuando corresponda de una muestra, que se derivan de trabajos extraordi-
narios realizados fuera de la jornada habitual de trabajo.

e Por mejoras de caracter global, negociadas con los sindicatos, que figura el correspondiente acuerdo.

e« Enelcaso de pagas extraordinarias, que se acompafia certificacion global del derecho a la percepcién de
las mismas, expedida por el Habilitado, en la que figuran detallados los perceptores sin derecho o con
derecho parcial a la paga.

26 En el caso de los ministerios/organismos/entidades sometidos a funcidn interventora, obtener y analizar los reparos y observa-
ciones complementarias que se hayan emitido por parte de la Intervencién Delegada.

27 Disposicion 4.1 de la Orden de 30 de julio de 1992.

28 Disposicion 4.1.2 de la Orden de 30 de julio de 1992.
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e Para los aumentos derivados de atrasos que no se incluyeron en la némina en la que se recoge el alta o
aumento que los ha ocasionado, que se acompaia, ademas, de la documentacién acreditativa del alta o
modificacion definitiva, la certificacion del Habilitado relativa a la no inclusién en ndminas anteriores de los
haberes correspondientes.

Disminuciones definitivas2:

e Por pase del servicio activo a excedencia forzosa que se adjunta el acuerdo de cambio de situacion adminis-
trativa, y por suspension provisional con derecho a retribucidn, que se acompafia anotacion de suspension
provisional.

e Porlaobtencién de licencias parcialmente retribuidas, que se adjunta el acuerdo de licencia para los funcio-
naros o permiso para el personal laboral. Si la obtencién de licencia fuese por incapacidad laboral transitoria
se unira el documento establecido para que surta efectos legales en la Seguridad Social a efectos del cobro
de la correspondiente prestacion.

e Porreduccion de la jornada laboral, que se acompafia el correspondiente acuerdo.

Disminuciones transitorias:

e Porel gjercicio del derecho de huelga, se adjunta la certificacién correspondiente en la que se determine el
personal en huelga y la duracidn de la misma.

e Para licencias no retribuidas o parcialmente retribuidas, que se acompana acuerdo de licencia o permiso,
segun se trate de personal funcionario o laboral.

Resto de modificaciones en ndmina (ejecuciones de sentencias, gratificaciones, etc.):

Identificar casos en los que se produzca una especial variacidn en las cantidades percibidas respecto a las cuantias
habituales, analizandose su justificacion.

Comprobar que las modificaciones se incluyen en la némina por el importe que corresponda en cada caso del mes
en que se produce (mes n) y en el mes siguiente a la variacién (mes n+1).

Analizar las modificaciones en némina

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar el cumplimiento de los requisitos legales
en la tramitacién de las modificaciones, asi como su adecuado reflejo en la némina del mes en que se produce (mes
n) y en el mes siguiente a la variacion (mes n+1). Concluir sobre la existencia de modificaciones erréneas o no justi-
ficadas y comunicarlas al 6rgano gestor para su correccion o justificacién.

19 En todas aquellas altas, bajas o modificaciones cuya anotacion sea preceptiva en el Registro Central de Personal3?, y que
hayan sido objeto de andlisis en las pruebas anteriores, comprobar que se ha cumplido el citado requisito y que las fechas
en que han causado efecto las variaciones citadas son las correctas, de acuerdo con las anotaciones del Registro.

1.10. Comprobar el correcto célculo de los descuentos en nédmina, en los casos en que proceda, en su caso mediante la
realizacidon de una muestra de perceptores.

Para ello, deben distinguirse los supuestos de incapacidad temporal (con parte médico de baja) y supuestos de
ausencia por enfermedad o accidente sin parte médico de baja.

29 Disposicion 4.2.1 de la Orden de 30 de julio de 1992.

30 E| Registro Central de Personal, regulado en el articulo 71 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado, y reglamentado sucesivamente por el Real Decreto 1405/1986, de 6 de
junio y el Real Decreto 2073/1999, de 30 diciembre, es el érgano de la Administracion del Estado en el que se inscribe al personal a su
servicio y se anotan, preceptivamente, todos los actos que afecten a su vida administrativa.

Disposicién adicional de la ORDEN de 30 de julio de 1992 sobre instrucciones para la confeccién de nédminas:

Se incluyen- como anexo Vil a la presente Orden los modelos de impresos a los que se refiere la disposicion final tercera, pdrrafo segundo,
del Real Decreto 1405/1986, de 6 de junio, por el que se aprueba el Reglamento del Registro Central de Personal y las normas de coor-
dinacion con los de las restantes Administraciones Publicas, y que fueron aprobados por la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica. Los modelos de impresos antes mencionados, siempre que los mismos tengan incorporada la letra «R» junto al recuadro que
contiene la denominacion del modelo, deberdn estar estampillados con el seno del Registro Central de Personal, a efectos del cumpli-
miento de 10 preceptuado en el articulo 13 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.
Respecto a los impresos que, por el contrario, no lleven la letra «R», no procederad su estampillado con el sello referido.
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En caso de incapacidad temporal por contingencias comunes (Real Decreto 956/2018):
1. Para el personal funcionario incluido en el Régimen General de Seguridad Social y el personal laboral:

e Que el complemento retributivo desde el primer dia en situacidon de incapacidad temporal o licencia por
enfermedad, sumado a la prestacion del Régimen General de la Seguridad Social, alcance el cien por cien de
sus retribuciones ordinarias del mes de inicio de la incapacidad temporal.

2.  Para el personal adscrito al mutualismo administrativo:

e Percibir durante el periodo que no comprenda la aplicacién del subsidio por incapacidad temporal pre-
visto en dicho Régimen sean del cien por cien de las retribuciones, bdsicas y complementarias, correspon-
dientes a sus retribuciones ordinarias del mes de inicio de la incapacidad temporal; estdndose a lo previsto
en su actual normativa reguladora para el periodo de tiempo en el que ya se aplique el subsidio por inca-
pacidad temporal contemplado en el Régimen de Mutualismo Administrativo.

En caso de incapacidad temporal por contingencias profesionales (articulo 9 del Real Decreto-ley 20/2012):
1. Para el personal funcionario incluido en el Régimen General de Seguridad Social y el personal laboral:

e La prestacidn reconocida por la Seguridad Social podra ser complementada, desde el primer dia, hasta

alcanzar como maximo el 100% de las retribuciones.
2. Para el personal adscrito al mutualismo administrativo:

e Laretribucidn a percibir podra ser complementada, desde el primer dia, hasta alcanzar como maximo el
100% de las retribuciones.

En caso de enfermedad o accidente que no dan lugar a incapacidad temporal, para todo el personal (articulos 2y 3
de la Orden HAP/2802/2012):

e Sindeduccidn en ndmina (retribucion del 100%) cuatro dias de ausencias a lo largo del afio natural, de las
cuales solo tres podran tener lugar en dias consecutivos.

e Deduccion del 50% de las retribuciones para los tres primeros dias.

e Anpartir del cuarto dia se precisa parte médico de baja. Si no se dispusiese de parte médico de baja o éste
no se presentase en el plazo establecido, procede la deduccidén proporcional de haberes prevista en las
normas reguladoras de la jornada y el horario de aplicacién en cada ambito.

En los casos en los que no se haya aportado la justificacion oportuna de la parte de la jornada no realizada, com-
probar si el ministerio/organismo/entidad ha procedido a la deduccién proporcional de haberes, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 12.2 de la Resolucidn, de 28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de funcion
Publica, sobre jornada y horarios.
Analizar los descuentos en némina por incapacidad temporal, enfermedad o accidente
Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar si el ministerio/organismo/entidad ha
procedido al correcto calculo y aplicacion del descuento de retribuciones en némina en caso de incapacidad tem-
poral, enfermedad o accidente, asi como en caso de que no se haya justificado la justificacion oportuna en cada
caso.

1.11 Otras prestaciones al personal3l:
Anticipos al personal. Para cada uno de los anticipos de la muestra, comprobar que:

e Se haautorizado debidamente.

e Las cuantias: hasta 2 mensualidades para los funcionarios y hasta 4 para el personal laboral.

e Los plazos: hasta 10 meses cuando se trate de una mensualidad o 14 meses si se trata de dos para los
funcionarios y 24 para el personal laboral (articulo 2 del Real Decreto Ley 2608, de 16 de diciembre de
1929, sobre anticipos a los funcionarios publicos y disposicion adicional séptima del IV Convenio colectivo
para laborales).

31 En el caso de los ministerios/organismos/entidades sometidos a funcién interventora, obtener y analizar los reparos y observa-
ciones complementarias que se hayan emitido por parte de la Intervencion Delegada.
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e Los importes concedidos que figuran en el listado L4 (listado nominal de anticipos reintegrables) de las
néminas de los meses seleccionados coincide, en su caso, con los datos de fiscalizacién previa y con los
contabilizados.

e Losreembolsos se producen en los plazos correspondientes, a través de descuentos en ndmina.
e Enelcaso que se produzca la baja en ndmina del interesado, comprobar que:
- En caso de cese o fallecimiento se hace efectivo el descubierto o, en caso de insolvencia, se
declara fallida la deuda.
- En caso de jubilacidn se notifica a la Direccidon General de Clases Pasivas para que se continte
con el descuento de los haberes del deudor hasta la devolucion del anticipo.
- En caso de cese por traslado, se notifica al nuevo Habilitado para que continte con los descuen-
tos y reintegros en la misma forma y condiciones estipuladas.
Préstamos al personal. Solicitar los préstamos vivos a la fecha de realizacion del control. Seleccionar una muestra y
comprobar que:

e Seconcedieron de acuerdo con la normativa reguladora.
e Se estan amortizando en los plazos establecidos.
e Sidevengan intereses, éstos se estan registrando en el presupuesto de ingresos.

Gastos sociales (Resolucién de 28 de julio de 201132). Solicitar el Plan de accidn social y la resolucion de concesion
de ayudas y comprobar:

e Competencia para la aprobacion del Plan de accion social y de la resolucién de concesién del mismo.
e Adecuacion a los criterios para asignar las ayudas.

Partiendo de la ndmina de accidn social, seleccionar una muestra de perceptores, segun el tipo de personal de la
misma y realizar las siguientes comprobaciones:

e Calcular el porcentaje que representan respecto al nUmero de perceptores totales de accidn social y res-
pecto al importe concedido.

e Verificar que estos perceptores estan incluidos en la Resolucion de la concesion y por el importe pagado.

e Comprobar si se han cumplido los plazos establecidos en las bases de la convocatoria, analizando si las
solicitudes se han presentado dentro del plazo establecido en las bases comunes de la convocatoria y si
la fecha de resolucién de la adjudicacién de la ayuda estd dentro del plazo establecido.

e Comprobar que se han cumplido los criterios para asignar las ayudas: cumplimiento de requisitos y apor-
tacién de la documentacidn necesaria para cada una de las modalidades de ayuda concedida.

e Verificar que los importes pagados no superan los limites establecidos en las bases reguladoras de las
ayudas de accidn social.

¢ Comprobar que no se concede mas de una ayuda econdmica por solicitante, salvo las excepciones previs-
tas en las bases reguladoras de las ayudas de accién social (un solicitante recibe la ayuda de forma dupli-
cada o por ayudas que son incompatibles).

e Verificar que el importe imputado al subconcepto 162.04. Accidn social no supera el montante aprobado
por el érgano gestor, y en su caso autorizado por la Direccion General de Costes de Personal, distin-
guiendo, en su caso, entre personal funcionario y laboral.

Analizar que el ministerio/organismo/entidad emite, en el primer trimestre de cada afio a la Direccién General de
la Funcién Publica los datos previamente informados en el dmbito de la Comisidn Técnica de Accidn Social, en base
alos cuales se elaborard la Memoria anual correspondiente para el conjunto de la AGE, y que dicha memoria incluye:

v" Los datos correspondientes a la masa salarial de referencia del ministerio/organismo/entidad, sobre la
que se puedan calcular las ratios que procedan.

v" lainformacién correspondiente a todos los tipos de ayuda incluidos en el concepto de Accién Social.

Para otros gastos sociales (tickets restaurantes, seguros de vida, gastos de formacion del personal, etc.), verificar
sobre una muestra la documentacién soporte del gasto (contrato, factura, etc.) y su pago, asi como su preceptiva
autorizacion por la CECIR.

32 Regulacion en la Resolucion de 28 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se apruebay
publica el Acuerdo de 27 de julio de 2011 de la Mesa General de Negociacion de la Administracién General del Estado sobre crite-
rios comunes aplicables a los Planes de Accidn Social en la Administracién General del Estado.
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Planes de pensiones. Analizar si el 6rgano gestor tiene obligaciones con su personal derivadas de planes de pensio-
nes, premios de jubilacidn, etc. Realizar las siguientes comprobaciones:

e Verificar la documentacién justificativa del pago y la conformidad con la pdliza contratada. Verificar el
pago vy la correcta imputacién al presupuesto.

e Verificar sobre una muestra de personal que las aportaciones a los planes de pensiones se han efectuado
conforme a los regimenes retributivos previstos legalmente y que se cumplen los requisitos por parte del
personal para obtener la condicién de beneficiario.

Indemnizaciones.

Obtener el detalle de las indemnizaciones del ejercicio con el objeto de seleccionar una muestra y determinar su
razonabilidad de acuerdo con la documentacidn soporte (sentencias judiciales, contratos, acuerdos laborales, etc.).
Comprobar los descuentos aplicados y el pago de las mismas.

Otras. Describir y analizar las prestaciones otorgadas al personal del ministerio/organismo/entidad que no hayan
qguedado recogidas en los puntos anteriores.

Analizar las otras prestaciones al personal del ministerio/organismo/entidad

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar el cumplimiento de la normativa apli-
cable en cada caso, y verificar su adecuada tramitacion e imputacion, en su caso, en la ndmina correspondiente

1.12

Cuerpo de la ndmina:

Seleccionar una muestra de perceptores en ndmina, que sea representativa de los distintos colectivos que integren
el personal del ministerio/organismo/entidad, alguno que tenga concedido anticipos o préstamos y como minimo
un alta, una baja y una modificacion y, solicitar las néminas correspondientes a dos meses consecutivos, siendo uno
de los meses junio o diciembre para analizar las pagas extraordinarias, asi como los expedientes de personal de los
empleados de la muestra.

Para cada némina seleccionada, comprobar que se detallan:

e Nombre de perceptor.

e Numero de orden o de némina.

e Categoria profesional.

e Conceptos retributivos e importes integros de cada uno de ellos.

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

e Importe liquido.

Realizar las siguientes comprobaciones:

e Comprobar aritméticamente cada una de las néminas individuales seleccionadas y que los importes cua-
dran con los datos que figuran en el listado de ndémina por empleados.

e« Comprobar que se han efectuado todas las retenciones preceptivas y por los importes establecidos que
se corresponden con los tipos vigentes en el ejercicio/periodo objeto de control.

e« Comprobar que los perceptores figuran en el resumen anual de retenciones por los importes correctos.

e Comprobar para MUFACE y Derechos pasivos que los importes correspondientes coinciden con los que
sefala la Ley de Presupuestos Generales del Estado. Comprobar que los importes en los documentos con-
tables por las cuotas retenidas coinciden con los importes de los listados nominales de deducciones de la
némina y que han sido ingresados en el Banco de Espafia en los plazos establecidos.

e« Comprobar que se han efectuado las liquidaciones pertinentes de los descuentos y retenciones de las
ndéminas y, en su caso, que se han ingresado en el plazo establecido.

e« Comprobar, con los listados de cheques y transferencias de los meses seleccionados, que el liquido de la
némina coincide con el cheque o transferencia con que se ha hecho efectivo el pago.

e Verificar que tanto los conceptos retributivos como los descuentos practicados estan correctamente con-
tabilizados, comprobando que los gastos recogidos en cada concepto presupuestario se ajustan a lo esta-
blecido por la Direccion General de Presupuestos.

Analizar el cuerpo de la némina
Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar la informacion relativa a perceptores

individualizados con objeto de comprobar al detalle la adecuacién de todos los conceptos y cantidades que integran
su némina.
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Los riesgos mas destacados que se pretenden analizar en este apartado son:

Riesgos de incumplimiento:

()

Inadecuada justificacién documental de los libramientos efectuados, lo que impide realizar el con-
trol de los pagos realizados.

Incumplimiento de la normativa aplicable relativa a la cuenta justificativa de la ndmina.

Incumplimiento de los limites maximos fijados para el pago de la ndémina.

Riesgos de ineficacia e ineficiencia:

Inadecuado registro y seguimiento de los pagos efectuados, lo que puede originar la realizacidn de
pagos indebidos.

El trabajo realizado debe permitir concluir sobre:

La justificacidon de los libramientos para el pago de las ndminas: retribuciones liquidas pagadas a
perceptores y retenciones efectuadas a los acreedores.

Los movimientos de las cuentas bancarias destinadas al pago de la ndmina.

El cumplimiento de los requisitos establecidos para la cuenta justificativa de la nédmina.

El cumplimiento de los limites autorizados en el pago de la nédmina.

Causas de los reintegros por pagos indebidos y la adecuacién de su tramitacién.

PRUEBAS DE AUDITORIA

21

Obtener una relacién en la que se detallen, para las 6rdenes de pago de las néminas previamente seleccionadas,
los importes integros, el total de descuentos efectuados y los importes liquidos resultantes y realizar las siguientes
comprobaciones:

El libramiento total esta justificado con la documentacidén que motivé su expedicién.

Se acompafia ejemplar de la relacion de perceptores cursada a las entidades de crédito, en la que éstas haran
constar, mediante diligencia autorizada, que las transferencias ordenadas han sido verificadas puntualmente,
con detalle de las que no hayan podido realizarse.

El personal cuyo pago se realiza mediante entrega de cheque nominativo figura en la relacidn expedida por la
entidad de crédito, en la que se detallen los cheques emitidos con indicacion de su nimero, titular e importe
y, en su caso, diligencia suscrita por la Habilitacion y conformada por la entidad de crédito, en la que se rela-
cionen los cheques devueltos para su anulacion.

Si figura la certificacion de la entidad de crédito en caso de haberse efectuado las transferencias de las reten-
ciones practicadas por el érgano gestor.

En su caso, se acompafan cartas de pago de los reintegros verificados directamente.

Los importes liquidos de los libramientos coinciden con la suma de las relaciones de transferencias y cheques.
Analizar, en su caso sobre una muestra, los descuentos aplicados directamente en el libramiento y comprobar
que estan debidamente registrados en los conceptos acreedores correspondientes o, en su caso, en el presu-
puesto de ingresos. Verificar que se han hecho efectivos los citados descuentos en los plazos establecidos.
Verificar que los listados para el pago de las ndminas son revisados por personas diferentes a las que elabora-
ron la némina.

Analizar las 6rdenes de pago

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar si las érdenes de pago estan debida-
mente realizadas y justificadas.

33 En el caso de los ministerios estas pruebas se podran hacer también en el drea de tesoreria.
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2.2. Solicitar los extractos bancarios de la cuenta, abierta de acuerdo con el Decreto 680/1974 para el pago de retribu-
ciones al personal activo, correspondiente a un mes del afio controlado y comprobar que:

e Todos los ingresos corresponden a libramientos expedidos a favor de las correspondientes Habilitaciones o
Pagadaurias, por los importes liquidos de las ndminas del mes seleccionado. En caso de existir otros ingresos,
comprobar que se deben a cheques anulados o transferencias no realizadas.

e Todos los pagos (tanto a los perceptores como los relativos a las retenciones practicadas) se corresponden con
las transferencias ordenadas, segun relaciones de perceptores cursadas a las entidades de crédito, y con los
cheques emitidos, coincidentes igualmente con las relaciones detalladas de los mismos.

e Elsaldo de la cuenta del ultimo dia del mes seleccionado se corresponde con el reflejado en el libro de ndminas
o registro equivalente. En caso de no coincidir dichos saldos, efectuar la conciliacion de los mismos.

e Los fondos existentes en la cuenta bancaria al final del mes seleccionado corresponden a retribuciones o re-
tenciones pendientes de pago.

Analizar los movimientos de la cuenta bancaria del Habilitado

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar los ingresos, pagos y saldos de la cuenta

de la correspondiente Habilitacidn o Pagaduria, con objeto de detectar posibles irregularidades o incumplimientos.

2.3 Verificar el cumplimiento de la normativa relativa a la cuenta justificativa regulada por el Decreto 680/1974, para

ello, seleccionar al menos una cuenta justificativa del afio controlado y verificar los siguientes aspectos:

e Comprobar si los importes reflejados en la cuenta justificativa de los pagos de libramiento de retribuciones de
personal en activo son correctos. Para ello, cotejar los importes de la cuenta justificativa con los resimenes de
némina de los distintos tipos de némina y verificar que el importe liquido tras los descuentos es correcto.

e Analizar el modo en el que se han realizado los pagos (transferencia o cheque) y si se han producido pagos de
retenciones o reintegros y su coincidencia con las néminas.

e Verificar la presentacion de las cuentas justificativas acompafiadas de la siguiente documentacion:

v' Cuerpo de la nédmina, resimenes y estados justificativos de la misma, acompafiados de sus correspon-
dientes justificantes.

v" Relacién de perceptores, con la certificacion de las entidades de crédito de las transferencias ordenadas
y verificadas puntualmente y detalle de las que no hayan podido realizarse.

v' Certificacién de las entidades de crédito detallando los cheques emitidos, asi como relacién de los devuel-
tos para su anulacién.

v' Certificacién de las entidades de crédito acreditativa de haberse efectuado las transferencias derivadas
de retenciones practicadas a los perceptores que no se hubieran deducido previamente del libramiento.

e Ensucaso, los documentos justificativos de los reintegros, ingresados directamente en el Tesoro Publico.

Tomando todas las cuentas justificativas correspondientes al afio controlado (12 meses), o bien una muestra que no podra
ser inferior a dos néminas consecutivas, analizar si las cuentas justificativas cumplen con la estructura establecida por la
Resolucién de 10 de octubre de 2018, de la Intervencidén General de la Administracién del Estado, por la que establece la
estructura de la cuenta justificativa de los pagos efectuados con cargo a los libramientos de retribuciones de personal en
activo y a otros libramientos para el pago de las cuotas de la Seguridad Social de otros perceptores.

Comprobar:

v" Queen el “debe” de la cuenta constan los sobrantes de libramiento anteriores que se reintegran mediante
compensacién, deduciéndolas del libramiento objeto de justificacion; el importe percibido del libra-
miento, con el nUmero o nimeros de operacion de la propuesta, la fecha de pago y los importes integros
y liquido (deducidos los sobrantes de libramiento anteriores y los demds descuentos que correspondan)
y el importe percibido del libramiento de la cuota patronal.

v" Que en el “haber” de la cuenta justificativa figuran el importe total de las cantidades satisfechas mediante
transferencia bancaria, mediante cheque, el importe de los pagos efectuados a la Tesoreria General de la
Seguridad Social de las cuotas obrera y patronal, de las transferencias para el pago de retenciones y de
las transferencias para el reintegro en efectivo de las cantidades que correspondan al libramiento indi-
cado. Estos importes deberan cuadrar con la informacién existente en el libro de ndminas y con las certi-
ficaciones bancarias.

v" El saldo como diferencia entre el “debe” y el “haber”. Se corresponde con el sobrante de los libramientos, si-
tuado en la cuenta de pago de néminas, en la fecha en que se elabora la cuenta justificativa, y pendiente de
compensar en los siguientes libramientos, o de reintegrar en el Tesoro o en la cuenta operativa de la entidad.

Analizar la cuenta justificativa

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar que la cuenta justificativa se presenta
segun el modelo establecido, que recoge la documentacidn justificativa y que cumple con la normativa aplicable.
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2.4 Realizar las siguientes comprobaciones con respecto a los limites maximos autorizados:

e lIdentificar las limitaciones fijadas por los Presupuestos Generales del Estado o autorizaciones de otros érganos
a los siguientes conceptos retributivos:

v/ Retribuciones basicas.
Retribuciones complementarias.
Productividad.

Gratificaciones.

Masas salariales del personal laboral.

AR NN

Accidn social.

Otros conceptos.

e Analizar si los distintos conceptos retributivos satisfechos en el ejercicio/periodo objeto de control se ajustan
a lo aprobado por la CECIR.

e En el caso del personal laboral, solicitar autorizacion de la masa salarial para personal de convenio y fuera de
convenio realizada por la CECIR.

e Solicitar la aprobacion de la CECIR del acuerdo de la CIVEA3* para la distribucion de la masa salarial correspon-
diente al incremento retributivo que se establezca en la Ley de Presupuestos Generales del Estado para aplicar
a los complementos de puesto de trabajo y a la productividad o incentivos a la produccidn (articulos 17.5 y
56.3 del IV Convenio Unico).

Analizar la no superacion de los importes maximos autorizados

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar si el gestor respeta los limites maximos
autorizados en el pago de las ndminas.

2.5 Reintegros por pagos indebidos (articulo 5 del Decreto 680/1974):

Solicitar la relacion de las liquidaciones por pagos indebidos, efectuadas en el ejercicio/periodo objeto de control y
que deben haber dado lugar a reintegros. Analizar las causas (errores materiales, de hecho o aritméticos), y com-
probar si existen circunstancias recurrentes que originan estos pagos indebidos.

Comprobar si:

e Elimporte se reintegra deduciéndose de los siguientes libramientos que se realicen.

e El reintegro se realiza mediante ingreso directo en el Tesoro, cuando no se pueda realizar el procedimiento
anterior (por ejemplo, cuando el perceptor deje percibir la némina, o cuando la cantidad a reintegrar sea con-
siderada de mayor cuantia).

Realizar una tabla analizando el porcentaje que supone el importe de los reintegros sobre el total de las ndminas

seleccionadas.

Seleccionar una muestra de los perceptores y comprobar:

e Sise haenviado comunicacion al interesado, solicitandole el reintegro.

e Sise ha producido dicho reintegro en el plazo previsto. En su defecto, medidas que se han adoptado para
obtener la reposicién de los fondos.

e Analizar, sobre la muestra seleccionada, si el volumen y la frecuencia de los pagos indebidos se consideran
elevados vy si los plazos transcurridos desde que se producen dichos pagos hasta la solicitud y consecucién del
reintegro son, igualmente, excesivos. En caso afirmativo, analizar las causas.

Analizar los reintegros por pagos indebidos

Sin perjuicio de otros aspectos que el auditor considere relevantes, analizar las causas que originan, la importancia
en términos relativos de estos pagos indebidos, asi como la adecuada tramitacidn de los reintegros por parte del
ministerio/organismo/entidad.

34 L.a Comision de Interpretacion, Vigilancia, Estudio y Aplicacidn es el érgano paritario de Interpretacion, Vigilancia, Estudio y Apli-
cacién del vigente Convenio Colectivo Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado.
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ANEXO 1: Modelo de decreto de inicio de las actuaciones de control financiero permanente

Al érgano gestor

Responsable del CFP
Localidad, a xx de xx de 20xx
Fecha de envio
Muy Sefiores nuestros:

La Intervencidn General de la Administracion del Estado, en uso de las atribuciones que le confiere la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria (LGP), va a proceder, a través de la Intervencién De-
legada en este Ministerio/Organismo/Entidad, a efectuar un control financiero permanente con el alcance
determinado en el Plan de CFP del ejercicio 20XX “Denominacion en plan de la actuacion”. Las actuaciones
de control van a realizarse por un equipo de funcionarios pertenecientes a la citada Intervencién Delegada.

El alcance material y temporal del presente control abarcara los gastos de personal durante el periodo com-
prendido entre el x de xxx de 20xx y el x de xxx de 20xx (ambos inclusive).

Se deberan dar las instrucciones correspondientes a las unidades responsables para tener a disposicion de
este control, con antelacién suficiente, los siguientes documentos:

a) A determinar por el Interventor Delegado. (Por ejemplo: documentacién como manuales, procedi-
mientos y/o instrucciones internas relativos a la gestidn de la personal de la entidad objeto del con-
trol; denuncias, reclamaciones y recursos recibidos en el aspecto de la gestion de personal objeto
del control; si se considera pertinente, actas de los érganos rectores en cuyo orden del dia se hayan
incluido temas relativos a al personal incluyendo denuncias, reclamaciones y recursos; etc.)

b) Cualesquiera otros aspectos que puedan favorecer el entendimiento y la eficiencia del control y
mejorar la planificacidn de los trabajos.

En el Anexo | de este decreto se detallan los objetivos del control, las responsabilidades del auditor y del
6rgano sujeto a control junto con informacidn relativa al informe resultante del trabajo realizado.

A los efectos de poder realizar los trabajos de la forma mas eficiente posible, precisamos que se entregue
firmado al Interventor Delegado el documento que figura como Anexo | al presente documento de inicio y
se ponga a disposicion del equipo de auditoria la informacién que en él se solicita en el plazo de xx dias
hébiles desde la fecha de recepcidn de este decreto de inicio/antes de xx de xx de 202x (a determinar por
el Interventor Delegado)

Por ultimo, con el objeto de facilitar dichos trabajos, seria conveniente que se designara el/los interlocutor/es
encargado/s de coordinar y centralizar las comunicaciones con esta Intervencion Delegada.

Fdo.
Responsable del control
(Nombre y cargo)
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ANEXO |

1.-Objetivo del control

La Intervencién General de la Administracion del Estado (IGAE), al amparo de lo dispuesto en el articulo
140.2 de la LGP ejerce el control interno de la gestién econdmica y financiera del sector publico estatal, con
plena autonomia respecto de las autoridades y demas entidades cuya gestidn controle.

Por su parte, el articulo 142.2 de la LGP sefiala que el control se realizard mediante el ejercicio de la funcion
interventora, el control financiero permanente y la auditoria publica {(...).

La LGP, en su articulo 157, define como objeto del control financiero permanente la verificacion, de una
forma continua realizada a través de la correspondiente intervencién delegada, de la situacidn y el funcio-
namiento de las entidades del sector publico estatal en el aspecto econémico-financiero, para comprobar
el cumplimiento de la normativa y directrices que las rigen y, en general, que su gestién se ajusta a los
principios de buena gestion financiera y en particular al cumplimiento del objetivo de estabilidad presu-
puestaria y de equilibrio financiero.

Como resultado del control financiero permanente se expresard una opinion sobre el cumplimiento del or-
denamiento juridico y los principios de buena gestion financieras y recomendaciones para corregir las defi-
ciencias o debilidades encontradas.

2.-Responsabilidades del auditor

Se llevara a cabo el control de conformidad con las Instrucciones de la IGAE para el ejercicio del control
financiero permanente. En particular, las verificaciones necesarias para el desarrollo de estas actuaciones
de control financiero permanente se efectuaran aplicando técnicas de auditoria, sometidas, a falta de norma
especifica, a lo establecido en las Normas de Auditoria del Sector Publico (NASP).

Dichas normas exigen que se planifique y se ejecute el control con el fin de obtener una seguridad razonable
que permita verificar que los datos e informacién proporcionados por el drgano gestor reflejan razonable-
mente su gestidon econdmico-financiera. El control conlleva la aplicacion de técnicas de auditoria para obte-
ner evidencia suficiente, pertinente y valida sobre la gestién econdmico-financiera del drgano gestor. Los
procedimientos seleccionados dependen del juicio del auditor.

Debido a las limitaciones inherentes al control, junto con las limitaciones inherentes al control interno,
existe un riesgo inevitable de que puedan no detectarse algunas deficiencias/debilidades, aun cuando el
control se planifique y ejecute adecuadamente de acuerdo con las NASP.

Al efectuar la valoracidn del riesgo, se tendrd en cuenta el control interno relevante para la gestion econémico-
financiera del gestor, con el fin de disefiar procedimientos de auditoria que sean adecuados en funcion de las
circunstancias y no con la finalidad de expresar una opinién sobre la eficacia del control interno de la entidad.

Con caracter general, los informes emitidos estardan sometidos al principio contradictorio, de acuerdo con
lo establecido en la Instruccion Decimotercera de la Resolucién de 30 de julio de 2015 de la IGAE, por la que
se dictan instrucciones para el ejercicio del control financiero permanente.

Como parte del proceso de control, se solicitard a xxx (responsable(s) del 6rgano sujeto a control) confirma-
cion escrita de las manifestaciones realizadas al auditor en relacion con el control, con el procedimiento
denominado “Carta de manifestaciones”; esta solicitud podra instrumentarse en un Unico procedimiento o
en varios, segun las necesidades.
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3.-Responsabilidades del 6rgano sujeto a control

Sin perjuicio de las responsabilidades establecidas en la regulacién correspondiente, se realizara el control
partiendo de la premisa de que los titulares de los 6rganos sujetos a control son responsables de:

a) Establecer los mecanismos eficaces dentro de la propia organizacidon que permitan asegurar el cum-
plimiento de los principios de funcionamiento de la gestion econédmico financiera.

b) Proporcionar:
i. Lainformacion expresamente solicitada en el decreto de inicio.
ii. Lainformacidn adicional que se solicite para los fines del control.

iii. La informacién de la que tenga conocimiento el drgano sujeto a control que sea relevante
para su gestiéon econdmico-financiera y que no haya sido solicitada por el auditor.

iv. Acceso ilimitado a las personas del érgano sujeto a control de las cuales se considere nece-
sario obtener evidencia de auditoria.

¢) Tomar las medidas oportunas, mediante los instrumentos o planes de accién que se consideren mas
adecuados, respecto de aquellos aspectos que, una vez tramitados y contrastados de acuerdo con
la regulacién vigente, se hayan puesto de manifiesto por el auditor.

4.-Informes

Con caracter general, se emitiran dos informes, uno provisional, el cual puede ser alegado en los términos
establecidos en la Instruccién Decimotercera de la Resolucion de 30 de julio de 2015 de la IGAE, por la que
se dictan instrucciones para el ejercicio del control financiero permanente y, una vez analizadas las alega-
ciones, se emitira un informe definitivo.

Asimismo, tal y como se establece en la Instruccion Decimoquinta de la Resolucion de 30 de julio de 2015
de la IGAE, por la que se dictan instrucciones para el ejercicio del control financiero permanente, a 31 de
marzo del afio siguiente se reflejara en el informe global del correspondiente departamento ministerial/en-
tidad, los aspectos de este control que resulten significativos por su relevancia cuantitativa o cualitativa, por
su reiteracion, por su novedad o por cualquier otra circunstancia que el Interventor Delegado considere
oportuno. De estos aspectos, seran objeto de plan de accién aquellos de especial relevancia en la actividad
del departamento/entidad sujeta a control, o que tengan graves efectos negativos contrastados que deban
ser corregidos mediante actuaciones especificas, y no sea previsible que vayan a ser corregidos en un tiempo
razonable por el 6rgano sujeto a control.

La IGAE remitira en el primer semestre de cada afio los informes globales a los titulares de los departamen-
tos ministeriales. Igualmente, remitira todos los informes globales a las personas titulares, respectivamente,
del Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica y de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos.

En el caso de que se pongan de manifiesto en el informe circunstancias que requieran la elaboracién por
parte del departamento ministerial/entidad de un plan de accidn, conforme al articulo 161 de la LGP, éste
sera objeto de valoracidn por la Intervencién Delegada.

Los planes de accién elaborados por los departamentos ministeriales seran puestos a disposicidn de las
intervenciones delegadas responsables de la emisidn de los informes globales de control financiero perma-
nente a los que se refieran para su valoracién.
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La persona titular de la Intervencidon General, una vez realizadas dichas valoraciones y previo analisis por la
ONA, comunicard anualmente el estado de situacién a los titulares de los departamentos ministeriales para
conocimiento y su seguimiento.

Finalmente, conforme al articulo 146.1 de la LGP, la IGAE presentard anualmente al Consejo de Ministros, a
través del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, un informe general con los resultados mas significativos
de la ejecucion del Plan Anual de Control Financiero Permanente. El informe general incluird informacion
sobre la situacidn de la correccion de las debilidades puestas de manifiesto en los informes de control finan-
ciero permanente, a través de la elaboracion de los planes de accién a que hace referencia el articulo 161
de esta Ley.

Con fecha, xxx de xx de 20xx recibi el “Decreto de inicio de las actuaciones de control financiero perma-
nente” del (érgano sujeto a control). Asimismo, confirmo que he dado instrucciones a los servicios gestores
para que remitan a la Intervencion Delegada en (donde proceda) la informacion solicitada.

Fdo.: el firmante en nombre del 6rgano sujeto a control, quien manifiesta que cuenta con la adecuada au-

torizacién para ello.

Nombre y cargo

Notas:

El documento, una vez firmado, tiene que estar contenido en los papeles de tra-
bajo del control financiero.

En caso de que el 6rgano gestor lo rechace o no lo dé por recibido, se hara constar.

Nota sobre el firmante en nombre del érgano sujeto a control: es conveniente que firme quien tenga la
responsabilidad de los procedimientos y tramites objeto de control. Si estan descentralizados, puede ser
conveniente que firme el superior jerarquico de todos ellos.

35 Sj no se hubiera remitido toda la informacion, se indicara de forma expresa la documentacidn pendiente.
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ANEXO 2: Modelo de contenido de la carta de manifestaciones

Membrete del Ministerio/Organismo/Entidad

Responsable del CFP

Localidad, a xx de de 20xx

Muy Sefiores nuestros:

En relacion con las actuaciones de control financiero permanente que la Intervencion Delegada en (deno-
minacién de la Intervencion Delegada) esta realizando en (denominacion de la entidad), con el alcance de-
terminado en el Plan de control financiero permanente para el afio 20XX, por la presente les manifestamos
lo siguiente:

1. Como miembros de la Direccidén del Ministerio/Organismo/Entidad (se deberd poner la denominacion
concreta del érgano responsable de la funcién de gestion) somos responsables de la gestién econémico-
financiera y del control interno de (nombre de la entidad sujeta a control).

2. Les informamos que hasta donde conocemos, les hemos facilitado el acceso durante el periodo del control
financiero permanente y hasta la fecha de esta carta a la informacién relativa a la gestién de personal de la
entidad; asi como, cualesquiera otros documentos, que ha sido puesta a su disposicidn la documentacién
complementaria e informacidn que nos ha sido solicitada; asi como que han podido establecer comunica-
cion libremente con aquellos empleados de la entidad que han considerado necesarios para obtener evi-
dencia y realizar todas las indagaciones que han entendido pertinentes.

(En el caso de que exista alguna limitacion al alcance, la cual ha de ser correspondiente en su confirmacion
con lo que constard en el informe de auditoria el texto seria:

En relacion con el apartado anterior, les confirmamos que no nos ha sido posible facilitarles la informacion
solicitada siguiente:

Y entendemos que, en su caso, la falta de andlisis de esta informacidn puede tener efecto, en su caso, en el
informe de control financiero permanente que serd emitido por ustedes).



Guia Marco para Control Financiero Permanente ANEXO 2 IMODELO DE CONTENIDO DE LA CARTA
de Personal DE MANIFESTACIONES

3. Consideramos que hemos cumplido con todas nuestras obligaciones legales y no tenemos conocimiento
de posibles incumplimientos de la normativa aplicable. Hemos informado adecuadamente de las contingen-
cias, litigios, reclamaciones o recursos, en caso de que estos se hayan producido. (De haber incumplimientos,
detallar cudles son).

4. Somos responsables del control interno de la entidad, tanto del disefio como de su funcionamiento para
prevenir el error y el fraude y, segin nuestra informacion, los sistemas de control han funcionado correcta-
mente durante el periodo de auditoria, hasta la fecha de esta carta. No tenemos conocimiento de que se
haya producido fraude o indicios de fraude ni existe ninguna causa abierta, ni judicial ni administrativa o de
otra indole, por dicho motivo en ninguna instancia o institucién (en caso contrario, seria necesario relacio-
narlas).

5. Se ha comunicado al érgano de control cualquier otra informacion relativa a los procedimientos objeto
del control financiero permanente.

Atentamente,

Subsecretario de (Ministerio)/Presidente o Director del Organismo/Responsable de la Entidad.

Nota sobre la firma: Puede ser conveniente que la carta sea firmada por quien tiene la responsabilidad de
los procedimientos y tramites objeto del control. Si estan descentralizados, puede ser conveniente que la
firme el superior jerarquico de todos ellos.

Nota sobre la fecha de la carta: La fecha de la carta debe ser lo mas cercana posible a la fecha del informe

definitivo, y si es coincidente con dicha fecha se reduce el riesgo del auditor y se cumple con el espiritu de
las normas de auditoria.

Nota sobre el contenido: El contenido indicado debe ser estandar, en caso de no aplicacién de un parrafo,
no sera preciso ponerlo con tal de que en los papeles de trabajo se justifique la omisidn; por el contrario, si

el auditor considera que se ha de incluir un parrafo adicional, también puede incluirse con tal de que se
justifique en los papeles de trabajo.
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ANEXO 3: Modelo de memorandum de planificacion

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Actuacion de control: Personal

ORGANO SUJETO A CONTROL:

INTERVENCION DELEGADA:

Plan de actuacion: 20xx
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l.- ASPECTOS GENERALES

1.- Competencia, regulacion del control financiero permanente. Normas de auditoria.
2.- Naturaleza, alcance y equipo de trabajo. Definicion de los objetivos del control.

3.- Calendario e informes a emitir.

Il.- NORMATIVA Y CARACTERISTICAS DE LA ENTIDAD

(Recopilacidn de informacidn sobre la entidad sujeta a control)

1.- Descripcion del érgano sujeto a control: creacion y desarrollo (regulacién de creacion y desarrollo, ob-
jetivos generales, etc.). Actividad y/o funciones.

2.- Organizacién administrativa y operativa (dependencia, organigrama, lineas de responsabilidad, estruc-
tura territorial, etc.)

3.- Caracteristicas especificas mas relevantes relacionadas con la gestidon de personal (unidades tramita-
doras de los expedientes, sus competencias, la gestion de efectivo, de las cuentas bancarias, los procedi-
mientos especiales de pago, etc.)

4.- Legislacidon aplicable o normativa basica.

Normativa general aplicable en materia de personal, asi como la propia del 6rgano objeto de control en el
caso de que hubiera dictado normas, circulares, instrucciones, etc.

l1l.- ANALISIS Y EVALUACION PRELIMINAR DE LA GESTION DE PERSONAL

1.- Gestion de personal de la entidad sujeta a control
La informacidn previa para completar este apartado podria ser:

Composicion del personal del ministerio/organismo:
e Altos cargos.
e Funcionarios:

o Grupo Al
o Grupo A2
o Grupo(C1
o Grupo C2
o GrupoE

e Personal laboral fijo.
e Personal laboral temporal.
e Otros.

2.- Otras fuentes de informacion

Determinar cualquier otro tipo de fuente de informacién util para la realizacién del control.
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IV.- ANALISIS Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Siguiendo la terminologia de la NIA-ES-SP 1315, en sus apartados 14 a 24, podemos distinguir los siguientes
componentes del control interno:

1. Entorno de control:
El auditor evaluara si:

a) la direccidn, bajo la supervisién de los responsables del gobierno de la entidad, ha establecido y
mantenido una cultura de honestidad y de comportamiento ético; y si

b) los puntos fuertes de los elementos del entorno de control proporcionan colectivamente una base
adecuada para los demas componentes del control interno y si estos otros componentes no estan
menoscabados como consecuencia de deficiencias en el entorno de control.

2. El proceso de valoracidon del riesgo por la entidad
El auditor obtendra conocimiento de si la entidad tiene un proceso para:
a) laidentificacion de los riesgos de negocio relevantes para los objetivos de la informacidn financiera;
b) la estimacidn de la significatividad de los riesgos;
c) lavaloracion de su probabilidad de ocurrencia; y
d) latoma de decisiones con respecto a las actuaciones para responder a dichos riesgos.

El auditor obtendra conocimiento de tal proceso y de sus resultados. Si la entidad no ha establecido dicho
proceso, o cuenta con uno ad hoc, el auditor discutird con la direccién si han sido identificados riesgos de
negocio relevantes para los objetivos de la informacidn financiera y el modo en que se les ha dado respuesta.
El auditor evaluara si es adecuada, en funcién de las circunstancias, la ausencia de un proceso de valoracion
del riesgo documentado o determinara si constituye una deficiencia significativa en el control interno.

3. El sistema de informacion, incluidos los procesos de negocio relacionados, relevante para la infor-
macion financiera, y la comunicacién.

El auditor obtendrd conocimiento del sistema de informacion, incluidos los procesos de negocio relaciona-
dos, relevante para la informacidn financiera, los tipos de transacciones, los procedimientos, relativos tanto
a las tecnologias de la informacién (T1) como a los sistemas manuales, mediante los que dichas transacciones
se inician, se registran, se procesan y se corrigen en caso necesario.

El auditor obtendra conocimiento del modo en que la entidad comunica las funciones y responsabilidades
relativas a la informacidn financiera y las cuestiones significativas relacionadas con dicha informacién finan-
ciera, incluidas:

a) comunicaciones entre la direccidn y los responsables del gobierno de la entidad; y
b) comunicaciones externas, tales como las realizadas con las autoridades reguladoras.
4. Actividades de control relevantes para la auditoria

El auditor obtendra conocimiento de las actividades de control relevantes para la auditoria, que seran aque-
llas que, a su juicio, es necesario conocer para valorar los riesgos y para disefiar los procedimientos de au-
ditoria posteriores que respondan a los riesgos valorados. Una auditoria no requiere el conocimiento de
todas las actividades de control relacionadas con cada tipo significativo de transaccion y de informacién a
revelar en los estados financieros o con cada afirmacion correspondiente a ellos.

Para llegar a conocer las actividades de control de la entidad, el auditor obtendra conocimiento del modo
en que la entidad ha respondido a los riesgos derivados de las Tecnologias de la Informacidn.
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5. Seguimiento de los controles

El auditor obtendra conocimiento de las principales actividades que la entidad lleva a cabo para realizar un
seguimiento del control interno relativo a la informacién financiera, incluidas las actividades de control in-
terno relevantes para la auditoria, y del modo en que la entidad inicia medidas correctoras de las deficien-
cias en sus controles.

El auditor obtendra conocimiento de las fuentes de informacidn utilizadas en las actividades de seguimiento
realizadas por la entidad y la base de la direccidn para considerar que dicha informacidn es suficientemente
fiable para dicha finalidad.

V.- EVALUACION DE RIESGOS Y DEL CONTROL INTERNO y PROGRAMACION

1.- Evaluacion de riesgos y del control interno. Riesgos de fraude
La informacidn para completar este apartado puede obtenerse, entre otras fuentes, de:

- Andlisis de manuales de procedimiento, normas internas, organigramas, etc. proporcionados por la
entidad.

- Cuestionarios y/o entrevistas (Ver Anexo 4. Cuestionario sobre organizacién, control interno, otros
controles y cambios en el entorno del drgano gestor en relacidn con la gestién de personal) en caso
de que no exista documentacion interna o para completar la proporcionada por la entidad.

- Resultados de otras actuaciones de control (controles financieros permanentes anteriores, audito-
rias, funcién interventors, ...)

- Cambios normativos en el entorno de la entidad.

Asimismo, deben tenerse en cuenta los riesgos concretos en la gestion de personal que deberan ser objeto
de comprobacién durante el control.

2.- Seleccion de muestras

El auditor, atendiendo a su juicio profesional y dependiendo de la prueba concreta, puede realizar un exa-
men exhaustivo de todos los expedientes de gestidn de personal o, si la naturaleza de la prueba lo permite,
limitar dicho examen a una muestra de dichos expedientes.

En el caso de tener que realizar el andlisis sobre una muestra, debe tenerse en cuenta que el criterio de
muestreo tiene que estar relacionado con el objetivo del control y que, lo mas razonable, puede ser combi-
nar distintos criterios para cada bloque de pruebas.

Entre otros criterios de muestreo se pueden mencionar, por ejemplo, las altas, bajas, modificaciones en
némina, etc.).

Asimismo, se puede llevar a cabo una divisién por estratos en funcién de alguin pardmetro relevante como
pueden ser los expedientes no sometidos a funcién interventora, etc.

A esta seleccidn se pueden afiadir aquellos otros expedientes que el auditor considere oportunos por as-
pectos cualitativos (por su objeto o actividad singular, incidencias en la fiscalizacion del expediente, riesgos
en su cumplimiento, etc.).

3.- Programas de trabajo

VI-CONCLUSIONES
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ANEXO 4: Cuestionario sobre organizacion, control interno, otros controles y cambios en el entorno del
drgano gestor en relacion con la gestion de personal

Elaborado Revisado
por: por:

Cuestionario para determinar el riesgo de gestidn de personal. Para ello, inicialmente, se valorardn tanto los
riesgos potenciales de la estructura organizativa y de las distintas fases de tramitacion y gestidn de los ex-
pedientes, como los resultados de otros controles y actividades y los cambios en el entorno.

(Por ejemplo, inicialmente, el riesgo potencial de la estructura organizativa podria considerarse bajo, pero
deficiencias/irregularidades encontrados en otros controles y/o cambios normativos pueden elevar ese
riesgo potencial a medio o alto. También podria ocurrir lo contrario, un riesgo potencial alto podria resultar
finalmente medio o bajo si el érgano gestor ha adoptado o estd adoptando medidas correctoras de defi-
ciencias/irregularidades o se han producido cambios normativos que las eviten).

El total de riesgos potenciales determinara una evaluacion global del control interno que se traduce en el
nivel de confianza en el control interno que tiene el auditor: cuando los riesgos totales son muy altos, el
nivel de confianza en el control serd muy bajo y viceversa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.1. ¢ La gestidn de personal estd centralizada? ¢ Cuantas unidades existen en el ambito de control? En
su caso, grado de coordinacion de los mismos, éexiste una unidad superior de homogeneizacion?
¢ Existe comunicacion entre ellos para evitar solapamientos o redundancias?

1.2. ¢El departamento de personal es independiente de cualquier otro del ministerio/organismo/enti-
dad?

1.3. éCuales son los efectivos de la(s) unidad(es) encargada(s) de la gestion de personal?

1.4. ¢Cémo se distribuyen los efectivos de cada unidad/drgano en niveles: A1, A2, C1, C2 u otros?
1.5. ¢Cuales son las funciones y responsabilidades de los efectivos en cada unidad?

1.6. ¢Existe separacién de funciones? Si es asi, étiene el érgano procedimientos para garantizarla?

1.7. éExisten descripciones de los puestos de trabajo con los objetivos, tareas, alcance del trabajo y
responsabilidades?

1.8. ¢Son suficientes los efectivos existentes para cubrir las necesidades del servicio?

1.9. ¢Existen medios para asegurar que el personal cuenta con los conocimientos y/o formacion nece-
sarios para realizar su trabajo? ¢ Se realizan actuaciones de formacion para mantener/actualizar es-
tos conocimientos? ¢ Con qué frecuencia?

1.10. ¢Se imparte formacion bdsica para un efectivo recién incorporado? En caso afirmativo, éien qué
consiste? (curso presencial, curso on-line, manual de procedimientos, etc.).

1.11. En caso de que exista personal subcontratado para la gestiéon de personal, iexiste un procedi-
miento de seleccidn que permita garantizar que posee los conocimientos y/o formacion adecuada?
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1.12. En el caso de personal subcontratado para la gestidon de personal, ése supervisa su trabajo? ¢ Quién
realiza esta supervision: el érgano gestor o la empresa de la que son empleados?

1.13. ¢Existe un procedimiento para asegurar que en caso de vacante o baja del personal responsable,
la gestion de personal no se ve afectada?

1.14. (Se delegan funciones? ¢ Se ejercen funciones delegadas de otras autoridades?
1.15. ¢Existen resoluciones de delegacién? En caso afirmativo, ¢estan actualizadas?
1.16. (Existen personas clave en la organizacion? ¢ Estdn documentadas sus funciones?

1.17. ¢Como se asegura que la informacion llega a todos los efectivos? En particular, éexisten canales
para asegurar que las modificaciones normativas, etc. son conocidas por el personal implicado?

1.18. Como resumen de la informacidn obtenida, realizar un organigrama de la organizacién con los
puestos, su descripcidn y categoria.

Riesgo potencial derivado de la estructura organizativa:

Bl A
[ ]

Medio

B s

Observaciones:

2. SISTEMAS DE TRAMITACION Y GESTION DE EXPEDIENTES PERSONAL

2.1 ¢(Tiene el drgano gestor conocimiento de puntos débiles y/o riesgos en la gestién de personal? Po-
siblemente, de manera informal, tenga identificados aspectos que no funcionan adecuadamente.

2.2 Si ha identificado estos riesgos, ¢ha tomado medidas para evitarlos o prevé tomarlas?

2.3 ¢Hace seguimiento de estas medidas correctoras?

2.4 ¢Realiza el rgano gestor una evaluacion periddica de su sistema de control interno (tanto de riesgos
como de eficacia de las medidas)?

2.5 Enlafase preparatoria del expediente:

2.5.1. ¢Se analizan los riesgos asociados al expediente?
2.5.2. ¢Existe una lista de comprobacion con todos los documentos que deben incluirse?

2.5.3. ¢ Existe una lista de comprobacion de las competencias de quienes participan en la tramitacion
del expediente? ¢Se comprueba que quien firma cada documento tiene competencia para hacerlo?
éSe comprueba que la lista de firmas esta actualizada?

2.5.4. i Existen formatos normalizados para los distintos documentos?
2.5.5. éExiste un circuito documental? ¢Es fisico o informatico?

Riesgo potencial derivado de la fase de preparacion:

Bl Ao
|:] Medio
B B30

Observaciones:
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2.6 En la gestidn de personal y su reflejo en la ndmina:

2.6.1. {Existe una adecuada cobertura de puestos de trabajo? éel ministerio/organismo recurre a la
contratacion de servicios externos para cubrir necesidades permanentes de personal?

2.6.2. ¢Se realiza adecuadamente la tramitacidn de las altas /contrataciones, bajas y modificaciones
de personal?

2.6.3. éExiste una relacién entre la evolucion del gasto de personal con respecto a la evolucidn de
las RPT?

2.6.4. iExisten plazos excesivos en la cobertura de puestos de trabajo, que pongan en riesgo la eje-
cucion de trabajos clave de la entidad?

2.6.5. ¢ Los puestos se asignan a personas que retnen los requisitos exigidos y son ocupados por las
personas nombradas para ello?

2.6.6. éLa contratacion de personal laboral o interino se ajusta a los supuestos y requisitos aplica-
bles?

2.6.7. éSe produce la adecuacién de todos los conceptos y cantidades que integran la ndmina?

Riesgo potencial derivado de la gestién de personal y su reflejo en la ndmina:

Alto

Medio
Bajo

AL

Observaciones:

2.7 En el pago de la ndmina:

2.7.1. {Existe una adecuada justificacion documental de los libramientos efectuados que permita
realizar el control de los pagos realizados?

2.7.2. éSe produce el cumplimiento de la normativa aplicable relativa a la cuenta justificativa de la
némina?

2.7.3. éSe produce el cumplimiento de los limites maximos fijados para el pago de la némina?

2.7.4. iExiste un adecuado registro y seguimiento de los pagos efectuados evitando asi la realizacién
de pagos indebidos? En caso de que existan estos pagos indebidos, éexiste un procedimiento ade-
cuado para su tramitacion?

Riesgo potencial derivado del pago de la némina:

B o
|:] Medio
B s

Observaciones:
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3. SISTEMAS DE INFORMACION DISPONIBLES

3.1. ¢Se utilizan sistema(s) informatico(s) para la gestion de personal?
3.2. ¢Laintroduccidn de datos en los sistemas informaticos es mayoritariamente manual o automatica?

3.3. Si se hace manualmente, équién lo realiza? ¢Se comprueba que no existen errores? ¢Se corrigen los
errores? ¢Queda evidencia documental?

3.4. Si se hace automaticamente, éexiste evidencia documental de que no se han producido errores
durante la carga?

3.5. ¢Se pueden obtener informes de gestion de estos sistemas informaticos? En caso afirmativo, écon
qué frecuencia?

3.6. éSe pueden obtener otro tipo de datos e informacion de estos sistemas informaticos? (por ejemplo,
sobre recursos y reclamaciones interpuestas, datos estadisticos, etc.)

3.7. ¢Utiliza el drgano gestor estos informes de gestidn para la toma de decisiones?

3.8. éSe archiva y custodia la documentacidn relativa a los expedientes de personal? ¢Existe un proce-
dimiento escrito que especifique quién tiene acceso a esta documentacion y como se archiva y custodia?
¢Durante cuanto tiempo se mantiene ese archivo?

Riesgos detectados derivados de los sistemas de informacidn disponibles:

B o
|:] Medio
Bajo

Observaciones:

4. RIESGOS DETECTADOS EN OTROS CONTROLES Y ACTUACIONES

(La informacién requerida en este apartado debe proporcionarla la Intervencién Delegada o, en su caso,
el interventor cuando sean distintos del auditor que realiza el control financiero permanente).

Estos riesgos actian como elementos de graduacion de los anteriores. Es decir, deficiencias o errores de-
tectados y no corregidos pueden indicar que alguno de los aspectos anteriores (estructura, sistemas o
tramitacién) podrian incrementar el riesgo. En algunos casos, podria reducirlo (por ejemplo, si detectados
y comunicados deficiencias/errores se han corregido oportunamente y no han vuelto a producirse).

4.1.¢Se han comunicado estas deficiencias/errores al 6rgano competente para que tome medidas y
para su correccién?

4.2.¢El érgano gestor ha corregido las deficiencias/errores y ha tomado medidas para que no se vuel-
van a producir?

4.3, ¢ Estas deficiencias/errores han tenido impacto econédmico-financiero importante en el periodo ob-
jeto de control?

4.4, ¢Estas deficiencias/errores han supuesto un incumplimiento manifiesto de la legalidad y de los
principios de buena gestion financiera?
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4.5.¢las ineficiencias, problemas o irregularidades significativos encontrados en el control financiero
permanente llevado a cabo en ejercicios anteriores se repiten en el periodo objeto de control?

4.6. i Estas ineficiencias, problemas o irregularidades siguen teniendo impacto econdmico-financiero y
en el cumplimiento de la legalidad y los principios de buena gestidn financiera del periodo objeto
de control?

4.7.¢Se han aplicado los planes de accién derivados de controles financieros permanentes anteriores?
éSe mantienen deficiencias no corregidas (situaciones abiertas) procedentes de informes globales
de ejercicios anteriores?

4.8.¢Existen otros riesgos puestos de manifiesto por otras auditorias (de cuentas, de cumplimiento,
operativas, etc.) que puedan tener impacto significativo en el cumplimiento de la legalidad y en los
principios de buena gestidn financiera en el periodo objeto de control? ¢El 6rgano competente ha
tomado medidas para su correccion? ¢Ha realizado el seguimiento de las medidas y valorado su
cumplimiento?

Riesgos detectados en otros controles y actuaciones:

B o
|:] Medio
Bajo

Observaciones:
5. RIESGOS DERIVADOS DE CAMBIOS EN EL ENTORNO

Estos riesgos actuan como elementos de graduacion de los derivados de la estructura, sistemas y trami-
tacion.

5.1.¢éSe han producido cambios legales, en la normativa sobre la gestién de personal o en la organiza-
cion del drgano gestor que afecten significativamente a la gestion de personal?

5.2.En caso afirmativo, ¢ se han tomado medidas para informar al personal implicado de estos cambios?
¢Se han actualizado los procedimientos, en su caso, para asegurar que la nueva situacién no pro-
duce errores o irregularidades en procesos que antes no los tenian?

5.3.¢Ha implantado/cambiado/modificado el 6rgano gestor el sistema informatico de gestién de per-
sonal?

5.4.En caso afirmativo, é¢ha formado convenientemente al personal implicado para asegurar su co-
rrecto funcionamiento?

5.5.¢Ha implantado/cambiado/modificado el érgano gestor su sistema de control interno?

5.6.En caso afirmativo, élo ha comunicado a las personas implicadas? éSe han realizado actividades
formativas para su buen funcionamiento?

Riesgos derivados de cambios en el entorno:

B o
|:] Medio
B s

Observaciones:
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6. CUADRO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

De acuerdo con los resultados de las pruebas contenidas en la seccion C. Evaluacion del control interno
del 6rgano sujeto a control y/o las respuestas obtenidas de este cuestionario, el auditor, segun su juicio
profesional, evaluard los riesgos potenciales de la estructura, planificacion, sistemas de gestion y trami-
tacién y sistemas de informacidn, clasificandolos como:

B Ao
|:] Medio
]

Bajo

Lo mismo hara en el caso de existencia de riesgos detectados en otros controles y de riesgos debidos a
cambios en el entorno, teniendo en cuenta que estos riesgos actian como elementos de graduacion.
(Por ejemplo, inicialmente, el riesgo potencial de la estructura organizativa podria considerarse bajo,
pero deficiencias/irregularidades encontrados en otros controles y/o cambios normativos pueden ele-
var ese riesgo potencial a medio o alto. También podria ocurrir lo contrario, un riesgo potencial alto
podria resultar finalmente medio o bajo si el érgano gestor ha adoptado o esta adoptando medidas
correctoras de deficiencias/irregularidades o se han producido cambios normativos que las eviten).

El total de riesgos potenciales determinara una evaluacién global del control interno que se traduce en
el nivel de confianza en el control interno que tiene el auditor: cuando los riesgos totales son muy altos,
el nivel de confianza en el control serd muy bajo y viceversa.
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Evaluacion del control interno

Elementos de graduacion
Riesgos Riesgos
] i Riesgos detectados en derivados de Riesgos Confianza
Referencias a la Guia Area de riesgo potencioles otros mn_tmfes ¥ | combios en el potenciales en el
actuaciones Emtorma totales control
Anexo 4.4 Anexo 4.5
|Anex|:| 41 Estructura organizativa
Sistemas de tramitacion y gestion de
expedientes de personal:
Anexo 4.2 - En la gestian de personal y su
reflejo en la nomina
- En el pago de la nomina
Anexo 4.3 Sistemas de informacian disponibles
Evaluacion global del control interno
Riesgo: Confianza en el control:

Alto Alta
Medio Media

] ]
Bajo ] Baja ]
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ANEXO 5 .
de personal REEVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ANEXO 5: Modelo de memorandum de conclusiones y recomendaciones.
Reevaluacién del control interno

De acuerdo con los resultados de las pruebas realizadas en cada area/subarea se expondran sucinta-
mente los siguientes aspectos:

Area/subarea analizada:
Trabajo realizado: referencia al programa de trabajo utilizado.

Conclusiones: (referencia a los papeles de trabajo donde se han documentado)

a. Incumplimientos normativos (tanto de leyes y reglamentos como de normas o instrucciones
internas del érgano gestor).

b. Irregularidades/deficiencias en términos de eficacia y eficiencia.

c. Otras.

Recomendaciones: (relacionadas con las irregularidades/deficiencias detectadas)

Reevaluacién del control interno:(referencia a los papeles de trabajo donde se han documentado)

a. Puntos débiles detectados y no incluidos en la evaluacidn inicial del control interno.

b. Determinar si el riesgo ha aumentado debido a los puntos débiles detectados.

c. En caso afirmativo, determinar el nuevo nivel de riesgo y las pruebas adicionales a realizar.
d. Modificacidn(es) a incluir en la planificacidn inicial del control.

e. Resultados de las nuevas pruebas.

f. Siel riesgo del area no ha aumentado debido a los puntos débiles detectados, indicar “No
aplica”.

Fecha:
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