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Revisión del proceso de planillas Auditor: Lic. Marco M. Agüero Cascante 

ORIGEN DEL ESTUDIO: EL estudio se realizó de conformidad con el Plan de Trabajo Anual del 2014 de la Auditoría 
Interna. 
 

OBJETIVOS DEL ESTUDIO: 
 

General 

Revisar el gasto por remuneraciones y el cumplimiento de las obligaciones con las entidades de seguridad social 
 

Específicos 

a) Analizar y evaluar el proceso para la confección de la planilla 

b) Examinar y evaluar la suficiencia y eficacia de los controles establecidos por la Administración en el proceso de 
confección de la planilla 

c) Verificar el cumplimiento de los controles establecidos por la Administración en el proceso de confección de la 
planilla 

d) Verificar el cumplimiento de las disposiciones y normativa interna establecida en el proceso de confección de la 
planilla  

e) Verificar el cumplimiento de las obligaciones con las entidades de seguridad social  

f) Identificar oportunidades de mejora 

ALCANCE:  El estudio comprendió el periodo del 01 de enero del 2013 al 31 de diciembre del 2013 

COMENTARIOS: 

El gasto por salarios y cargas sociales representó en el año 2013 un 53% de los gastos totales incurridos. 

Las planillas se elaboraron mediante el sistema de planillas de Enterprise de TECAPRO. 

El pago de la planilla se realiza mediante transferencia bancaria utilizando el módulo de BN Internet Banking del Banco 
Nacional de Costa Rica.   

Se revisó el personal reportado en planilla y se verificó de la existencia del expediente de personal y de la acción de personal; 
se determinó que todos los empleados contaban con el respectivo expediente de personal y todos aparecen reportados en el 
libro de salarios y ante la CCSS y el INS.  

Al menos siete acciones de personal no contaban con las firmas del jefe inmediato, del funcionario contratado y de la 
encargada de recursos humanos o no estaban archivadas en el expediente de personal a pesar de constituir el documento 
oficial de movimiento de planilla.  Estas personas ocuparon puestos como demostradores, auxiliares contables y 
practicantes.   

El contador tiene habilitada en el sistema de recursos humanos las opciones que permiten  ingresar o modificar los 
movimientos y los parámetros del sistema, o sea, tiene acceso total al sistema.   

La revisión de la transferencia de pago de la planilla contra la planilla es realizada de manera conjunta entre el contador y un 
funcionario de procesos de apoyo que él escoge, además,  esta actividad no está formalmente asignada lo cual representa 
una debilidad de control interno importante,  que dificultaría definir responsabilidades en caso de no realizarse o de existir 
pagos indebidos o incorrectos no detectados oportunamente. 

La planilla posterior a su revisión por la encargada de recursos humanos puede ser modificada hasta tanto no sea aplicada 
en el sistema de planillas por el mismo contador. 

Resalta la concentración de funciones incompatibles desde el punto de vista informático en un mismo funcionario, el 
contador, ya que además de procesar las acciones de personal en el sistema de recursos humanos, elabora la planilla, la 
aplica, la autoriza, la registra y gestiona la transferencia de fondos por pago de salarios sin dejar de lado que interviene en la 
revisión del reporte generado por esa  transferencia.   



 

Se observaron varias boletas de pago de horas extra que no contaban con la respectiva firma de aprobación;  debido a lo 
anterior  no hay certeza de que dichas horas hayan sido previamente autorizadas a su ejecución y, por lo tanto, si  procedía 
su pago. 

Se determinaron errores en el registro contable de las planillas y de las cargas sociales relacionadas,  por un total neto de 
¢1.423.237.64 el cual fue registrado de menos durante el año 2013.  El origen de las diferencias tiene que ver con la 
definición incorrecta de parámetros en el sistema de planillas en Cesantía, Vacaciones y Riesgos del trabajo. La 
Administración ya corrigió las diferencias contables señaladas para el periodo contable del 2013. 

No es una práctica formalmente establecida ni aplicada en la Corporación el que los asientos de ajuste sean aprobados y 
autorizados por otros funcionarios distintos al contador que tengan la suficiente autoridad para ello a pesar de que con los 
mismos se afecta el patrimonio de la Corporación.   

El detalle en los asientos de ajuste es insuficiente para explicar los mismos. 

Se determinaron errores en el registro presupuestario de las planillas y de las cargas sociales relacionadas,  por un total neto 
de ¢25.634.992,93 el cual fue registrado de menos durante el año 2013.  Los técnicos de TECAPRO investigaron y 
corrigieron recientemente la causa de esas diferencias en el sistema de presupuesto.  La Administración corrigió en el 
presupuesto las diferencias determinadas para el periodo presupuestario del 2013. 

Se revisó la presentación oportuna de las planillas al INS y a la CCSS para el periodo comprendido de enero 2013 a 
diciembre 2013 obteniéndose resultados satisfactorios.   

El conocimiento de la operación del sistema de planillas está concentrado en una sola persona, el contador, lo que implica 
una dependencia importante en ese funcionario aparte de que obviamente ello significa que el acceso sobre dicho sistema es 
total como también lo es sobre otros sistemas, como por ejemplo el de cuentas por cobrar y el de cuentas por pagar lo que 
es inconveniente desde todo punto de vista especialmente cuando a través de esos sistemas se administran recursos 
haciéndolos susceptibles a un fraude. 

La valoración inicial de riesgos (probabilidad e impacto) permitió determinar la existencia de riesgos en el proceso que 
podrían tener repercusiones en la operación de la Corporación en caso de materializarse.  El estudio también permitió 
determinar que las prácticas y medidas de control interno son suficientes para mitigar casi todos los riesgos identificados 
hasta llevarlos a un nivel en donde puedan ser asumidos por la Corporación.   

RECOMENDACIONES: 

Al director ejecutivo se le recomendó: 
 
1. Someter a revisión, análisis y ajuste los roles y privilegios que tiene el contador sobre la totalidad de los sistemas 

ENTERPRISE de TECAPRO. 
2. La designación de la revisión de la planilla a un funcionario que no tenga la función de operación del sistema de 

recursos humanos o de administrador de los sistemas en general.  
3. La designación formal de la revisión de la transferencia por un funcionario que no tenga la función de operación del 

sistema de recursos humanos. 
4. Revisar, documentar y custodiar los roles y privilegios del sistema ENTERPRISE de TECAPRO para cada puesto 

existente y que esté activo. 
5. Definir las políticas y procedimientos para la definición y cambio de roles y privilegios en los sistemas ENTERPRISE 

de TECAPRO. 
6. Instruir al personal relacionado con la aprobación y tramitación de las horas extra sobre las responsabilidades de cada 

uno en su tramitación y aprobación así como en el cumplimiento  de las disposiciones internas emitidas sobre dicho 
estipendio. 

7. Valorar establecer como práctica formal en la Corporación que los asientos de ajuste sean aprobados y autorizados por 
al menos un funcionario que tenga la suficiente autoridad para ello por ejemplo la coordinación de procesos de apoyo o 
la Dirección Ejecutiva. 

 


