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[bookmark: _Toc93308081]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades ordinarias a realizar para el registro, control y recuperación de acreditaciones que no corresponden, sea por pagos de salarios y sus accesorios o por las acreditaciones para acreedores y subvenciones a personas físicas o jurídicas de carácter público o privado gestionados y/o realizados por funcionarios de la Procuraduría General de la República.

[bookmark: _Toc93308082]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es de observancia obligatoria para las autoridades administrativas de la Institución según lo disponen los artículos 1, 17 y 18 de la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, así como los artículos 1, 3, 10, 12, 13 de la Ley General de Control Interno. 

Los funcionarios y exfuncionarios de la Procuraduria General de la República deberán ajustarse a sus disposiciones.


[bookmark: _Toc93308083]DEFINICIONES

Accesorios: Cualquier suma que por concepto de pago se derive del derecho principal.

Acreditación que no corresponde: Transferencia de fondos realizada de forma incorrecta a favor de una persona física o jurídica.

Cajero auxiliar: Entidad autorizada que participa en el Sistema interbancario de Negociación y Pagos Electrónicos (SINPE), del Banco Central de Costa Rica.

Receptor: Cualquier persona física o jurídica a quien se le ha acreditado un pago ordenado por la Tesorería Nacional.

SIGAF: Es el sistema integrado de información que apoya la gestión administrativa y financiera de los ministerios del Gobierno Central, así como las funciones de rectoría y fiscalización que corresponden al Ministerio de Hacienda y a la Contraloría General de la República.  

Jerarquía: Procurador/a General y la Procurador/a General Adjunto/a

Transferencia electrónica: Instrucción electrónica emitida por la Tesorería Nacional al cajero auxiliar, con el fin de poner una determinada  suma de dinero a disposición de un tercero.

Sumas giradas de más: Se entiende como las sumas de salarios o cualquiera de sus componentes giradas a favor de los funcionarios que por uno u otro motivo no le corresponden


Monto exiguo: Es aquella suma  a partir de la cual no se efectuará el cobro debido a que la gestión supera el monto de lo adeudado, esto para adeudos en via administrativa y via judicial 


Arreglo de pago: Facilidad que otorga la Institucion a una persona física o jurídica, con el fin de satisfacer una deuda en forma fraccionada hasta su cancelación total, previo cumplimiento de las condiciones o requisitos aquí establecidos, el cual se formaliza en un acuerdo escrito en el cual se detallarán las condiciones de pago de la deuda


[bookmark: _Toc93308084]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República N° 6815, del 27 de septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley General de la  Administración Pública N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953,  y su Reglamento Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos N° 8131, del 18 de setiembre del 2001 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32988, del 31 de enero del 2006  y sus reformas.

Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Público  N° 6955, del 24 de febrero de 1984.

Ley de Salarios de la Administración Pública N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y sus reformas.

Reglamento general para el control y recuperación de acreditaciones que no corresponden No.34574-H
Ley contra la corrupción y el Enriquecimiento Ilicito en la Función Pública. No.8422
Directriz N°NC-002-2013 y NC-004-2014 de la Contabilidad Nacional

Circular TN-513-2015, Monto exiguo 2015,  emitida por la Contabilidad Nacional y sus actualizaciones

Directriz DIR-TN-04-2017 de la Tesorería Nacional

Directriz N° DGH-D-004-2018, denominada “Lineamientos para la gestión de adeudos incobrables en el Departamento de Cobro Judicial de la División de Adeudos Estatales”., Dirección General de Hacienda.

ley N° 9069 del 10 de setiembre del 2012, Ley de Fortalecimiento de  la Gestión Tributaria.


[bookmark: _Toc93308085]ORIGEN DE LAS ACREDITACIONES QUE NO CORRESPONDEN


Las acreditaciones que no corresponden pueden generarse en el pago de salarios y sus accesorios, cuando se apliquen suspenciones, destituciones, ceses, renuncias, fallecimiento, permisos sin goce de salario, anualidades, incapacidades no rebajadas oportunamente, entre otros.  También, pueden originarse en el pago a acredores.

[bookmark: _Toc93308086]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO


	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1-Detección y Registro de Eventos de Acreditaciones que no corresponden

	1.1
	Verificar, antes de la ejecución del Pago o posterior a éste, las Acreditaciones que no corrresponden, que pueden identificarse realizando las siguentes acciones:
1. Verificación de errores señalados por sistema INTEGRA
2. Verificación de Ascensos reversados para verificar rubros pagados de más.
3. Verificación de montos de personal recientemente nombrado o modificado el puesto, tanto ascensos como descensos.
4. Verificación de rubros salariales de personal reciéntemente nombrado, proveniente de otra institución.
5. Verificación de montos pagados a personal con incapacidades, para verificar rebajos
6. Verificación de montos pagados de liquidación de funcionarios pensionados, destituídos, cesados o que renunciaron.
7. Otros detectados por encargado de recuperación de Acreditaciones u otros funcionarios del Departamento de Gestión de recursos Humanos.

	Encargado de Planillas, encargado de Reclutamiento y Selección de Personal

	1.2
	Realizar la estimación del monto a recuperar, de la siguiente forma, dependiendo de la causa que lo Generó:
1. Error detectado INTEGRA: Diferencia entre el monto pagado y el correcto, verificando histórico de pagos de Integra, por el número de tractos en que se presentó.
2. Ascenso reversado: Diferencia entre el monto pagado y el monto pagado antes del ascenso (actualizado al momento), por el número de tractos en que se presentó.
3. Puesto modificado: Diferencia entre monto pagado y monto que se debió pagar, de acuerdo a revisión realizada, por el número de tractos en que se presentó.
4. Personal Reciéntemente nombrado o modificado puesto: Diferencia entre el monto pagado y el monto que se debió pagar, en cada uno de los rubros de acuerdo a la revisión realizada, por el número de tractos en que se presentó.
5. Funcionarios con Incapacidades: Monto pagado de salario menos el monto de salario regular menos el monto correspondiente a los días de incapacidad, por el número de tractos en que se presentó.
6. Funcionarios Pensionados: Diferencia entre el monto pagado menos el monto del monto correcto que se debió haber pagado (producto de la revisión), por el número de tractos en que se reconoció.
7. Rubros Salariales de personal recíentemente nombrado: Diferencia entre el monto pagado de Rubros Salariales y el monto correcto, por el número de tractos en que se presentó. Al monto de cada tracto debe estimarse un 3.84% de IVM, 5.50% de SEM y 1% de ROP que se deben restar. Adjunto hoja de cálculo. 
8. Otros: Diferencia estimada de acuerdo a revisión de encargado de recuperación de acreditaciones, verificado con la jefatura de Gestión de Recursos Humanos.

	Encargado/a de Planillas

	1.3
	Confeccionar Formulario de Registro de Evento de Pago adicional y Recuperación de Acreditaciones y anotar en el Registro y Control de Eventos del Pago Adicional y Recuperación de Acreditaciones.
	Encargado/a de Planillas

	1.4
	Ejecutar las acciones correctivas que procedan para evitar la recurrencia de eventos de Acreditaciones que no corresponden.
	Encargado/a de Planillas

	[bookmark: _Hlk84831001]2-Acreditaciones que no corresponden por pago de salarios (funcionarios)

	2.1
	Es responsabilidad del (a) funcionario (a) que recibe una acreditación que no le corresponde devolver la suma recibida, sin necesidad de gestión administrativa.
	Receptor de una acreditación que no corresponde

	2.2
	Todo funcionario (a) cuando tenga conocimiento de que se le ha efectuado una acreditación que no le corresponde,  deberá comunicarlo de inmediato al Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos (DGIRH). Lo anterior en acatamiento al artículo 8  del Decreto Ejecutivo No. 34574-H.
	Receptor de una acreditación que no corresponde

	2.3
	El DGIRH remitirá circular y recordará  a quienes  han recibido un acreditación que no corresponda el deber de cumplir con lo estipulado en este  procedimiento. 
	Jefatura Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos

	2.4
	Velar porque los pagos de los funcionarios  se apliquen de manera correcta, establecer verificaciones previas al pago y en caso contrario, debe iniciar las acciones para gestionar la recuperación de lo pagado de más.


	Encargado/a de Planillas

	2.5
	Cuando se conozca que se ha efectuado una acreditación que no corresponda a un (a) funcionario (a), de inmediato deberá notificarle la obligación de devolver el dinero otorgado en exceso y citarle para que conozca el detalle y motivos del monto a reintegrar y para que convenga la forma en que va a devolver los recursos.

Deberá realizar al menos dos notificaciones con una diferencia de ocho días hábiles cada una, desde el momento de recibo.


	Encargado/a de Planillas

	2.6
	En caso de que no tenga objeción para efectuar la devolución, puede proceder de la forma siguiente:
a) en un solo tracto (deberá presentar en un plazo de ocho días los comprobantes de la devolución ante DGIRH), 
b) si no puede cancelar en un único tracto, se puede llegar a un arreglo de pago (debe de realizarse en las fechas pactadas).

Para determinar el número de tractos podrá remitirse a lo establecido en los artículos 172 y 173 del Código de Trabajo.

Si la deuda es de baja cuantía en relación con el salario líquido del trabajador, se podrá rebajar en un minimo de cuatro abonos, conforme al último párrafo del artículo 173 del Código de Trabajo.

En casos especiales, en que se den situaciones muy particulares o circunstancias diferentes a las expuestas en los incisos anteriores, los períodos de rebajas podrán, excepcionalmente, ser ampliados a juicio de la Jefatura del Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos, de lo cual deberá dejarse constancia por escrito de las circunstancias y motivos que justifican la ampliación de los plazos de pago. La ampliación deberá tomar en cuenta los plazos de prescripción señalados en el artículo 198 de la Ley General de la Administración Pública N° 6227.

En sede administrativa, no aplica el monto exiguo; en los casos que se tramiten en sede judicial, el monto exiguo se determinará conforme el Salario Base mínimo de la Escala de Salarios del Sector Público, aprobada y publicada por la Dirección General de Servicio Civil.

Remite consulta al Asesor Legal sobre la legalidad de la propuesta de pagos.
	Receptor de una acreditación que no corresponde

Encargado/a de Planillas

	2.6
	Emite criterio legal acerca de si la propuesta de pago se ajusta a los parámetros legales de pago.
	Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional.

	2.7
	En caso de que se oponga, el funcionario deberá presentar al Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos los documentos o pruebas que demuestren que no se trata de sumas pagadas de más.
	Receptor de una acreditación que no corresponde



	2.8
	Si el funcionario no se presenta a la cita, el DGIRH puede aplicar el rebajo automático, hasta por un plazo máximo igual al tiempo en que fueron girados los recursos, según lo señalado en el voto N°2000-04165 de la Sala Constitucional.
	Encargado/a de Planillas

	2.9
	En caso de que un funcionario (a) al que se le acreditó una suma de más, deje de laborar para la Institución, sin que haya cancelado en su totalidad el adeudo, deberá llegarse a un arreglo de pago (en caso de que no se haya firmado aún) en donde se determine en forma clara la(s) fecha(s) de pago y el (los) monto(s) a cancelar, además de la forma en cómo se cancelará.
	Encargado/a de Planillas

	3- Acreditaciones que no corresponden por pago de salarios (Exfuncionarios)

	3.1
	Es responsabilidad del (a) exfuncionario (a) que recibe una acreditación que no le corresponde devolver la suma recibida, sin necesidad de gestión administrativa.
	Receptor de una acreditación que no corresponde

	3.2
	Todo exfuncionario (a) cuando tenga conocimiento de que se le ha efectuado una acreditación que no le corresponde,  deberá comunicarlo de inmediato al Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos (DGIRH). Lo anterior en acatamiento al artículo 8  del Decreto Ejecutivo No. 34574-H.
	Receptor de una acreditación que no corresponde

	3.3
	Velará porque los pagos se apliquen de manera correcta y en caso contrario, debe iniciar las acciones para gestionar la recuperación de lo pagado de más.

Cuando se conozca que se ha efectuado una acreditación que no corresponda a un (a)        exfuncionario (a), de inmediato deberá notificarle la obligación de devolver el dinero otorgado en exceso.
	Encargado/a de Planillas

	3.4
	En el caso de los exfuncionarios, la comunicación podrá hacerse por escrito y de forma personal, en caso de que se conozca el domicilio actual o su lugar de trabajo, de conformidad con la Ley General de la Administración Pública, artículo 241 y siguientes.
	Encargado/a de Planillas

	3.5
	El DGIRH comunica de previo y formalmente al exfuncionario el detalle de los tractos, la periodicidad y las opciones para efectuar el reintegro.

Si de común acuerdo con el exfuncionario, se conviene que el pago se realizará en tractos, la deuda se amortizará en un mínimo de cuatro tractos, siendo lo mismo que cuatro periodos de pago (conforme el artículo 173 del Código de Trabajo) y hasta por un plazo máximo igual al tiempo en que fueron girados los recursos, para no afectar significativamente sus ingresos (de acuerdo con el voto de la Sala Constitucional N° 2000-04165, del 16 de mayo del 2000).
 
En sede administrativa, no aplica el monto exiguo; en los casos que se tramiten en sede judicial, el monto exiguo se determinará conforme el Salario Base mínimo de la Escala de Salarios del Sector Público, aprobada y publicada por la Dirección General de Servicio Civil.

Remite consulta al Asesor Legal sobre la legalidad de la propuesta de pagos.
	Receptor de un pago que no corresponde.

Encargado/a de Planillas

	3.6
	Emite criterio legal acerca de si la propuesta de pago se ajusta a los parámetros legales de pago.
	Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional.

	3.7
	El reintegro se hará mediante depósito o transferencia bancaria o en última instancia por medio de Entero de Gobierno. 

El depósito se efectuará por el monto bruto menos las deducciones de Ley.  

El encargado de acreditaciones que no corresponden, gestionará ante los entes que se le giraron dichas deducciones, la recuperación de los montos que no corresponden.
	Receptor de un pago que no corresponde.

Encargado/a de Planilla

	3.7
	Si no existiere respuesta sobre el asunto o no es posible ubicar al exfuncionario, enviará la documentación a Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional, para que realice la notificación vía edicto en el Diario Oficial La Gaceta. 
	Encargado/a de Planillas

Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional


	4-Acreditaciones que no corresponden por pago de salarios (fallecidos)

	4.1
	En caso de que el funcionario (a) o ex funcionario (a)  al que se le acreditara una suma de más fallezca, deberá comunicarse a la Jerarquía, quién a su vez deberá enviar toda la información a la Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional para su pronunciamiento, a efectos de establecer la oportunidad y conveniencia de la continuación del procedimiento de cobro de sumas pagadas de más. Dicho criterio se enviará de nuevo a la Jerarquía para que se decida lo que en derecho corresponda.
	Encargado/a de Planillas

	4.2
	Emite pronunciamiento acerca de la oportunidad y conveniencia de la continuación del procedimiento de cobro en donde se tomará en cuenta, entre otros aspectos, los siguientes: posibilidad real de recuperación de sumas pagadas de más, determinación de o las personas en quienés recaerá la deuda del causante, análisis de montos exiguos. 

Recomienda las acciones a seguir en caso de concluir que es dable continuar con el procedimiento de cobro.
	Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional


	4.3
	Conoce el pronunciamiento de la Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional respecto de la oportunidad y conveniencia de continuar el trámite de cobro, en caso de que el deudor fallezca.

Determina las acciones a seguir en caso de concluir que es dable continuar con el procedimiento de cobro.
	Jerarquía Institucional

	5- Procedimiento de ingreso al sistema INTEGRA para sumas acreditadas que no corresponden.

	5.1
	Toda acreditación que no corresponde por pago de salarios debe estar registrada en el Sistema INTEGRA.

Si el Sistema detectó automáticamente la acreditación que no corresponde, retiene el pago del funcionario y el encargado de planilla debe realizar las gestiones pertinentes para liberar el salario.

De lo contrario, una vez que se verifique la  suma pagada de más, se debe corregir manualmente en el sistema de manera oportuna y por el monto bruto.
	Encargado/a de Planillas

	5.2
	Es responsable de verificar, validar y asegurar que los registros se hayan efectuado de forma correcta y de manera oportuna. (aprobar)

Igualmente, debe autorizar la anulación en caso de que se comprube que no son válidas.
	Encargado/a de Planillas

	5.3
	Se utilizará el “Acuerdo de Rebajo por Nómina”, como mecanismo para el reintegro de las sumas que no corresponden.

Para estos casos se registrará el monto bruto de la deuda, de conformidad con lo señalado en el artículo 4 de la Directriz DIR-TN-04-2017. Utilizando este mecanismo no se requiere realizar una gestión adicional para recuperar las sumas depositadas de más a los entes que aplican las deducciones de Ley. 

Cuando existan motivos de fuerza mayor, que imposibiliten la aplicación del mecanismo descrito, se podrá realizar el reintegro mediante depósito o transferencia bancaria. Para estos casos, el depósito se efectuará por el monto bruto menos las deducciones de Ley.  Por su parte, el encargado de acreditaciones que no corresponden, gestionará ante los entes que se le giraron dichas deducciones, la recuperación de los montos que no corresponden, aplicando el procedimiento establecido por la Tesorería Nacional y que se anexa a la Directriz DIR-TN-04-2017.

Las cuentas en las cuales se deben realizar los depósitos o tranferencias bancarias se encuentran detalladas en la Directriz DIR-TN-04-2017.
	Encargado/a de Planillas

	5.4
	Comprueba que el funcionario efectivamente realizó el depósito y le comunica que el trámite se completó satisfactoriamente.

El depósito o transferencia se verifica efectuando una consulta a la Tesorería Nacional mediante el correo electrónico ingresos@hacienda.go.cr.

Los reintegros efectuados mediante Entero de Gobierno deben confirmarse ante la Contabilidad Nacional.

Una vez validado el depósito debe proceder a registrar la devolución recibida en el módulo de reintegros del Sistema INTEGRA.

En estos casos, el monto correspondiente a las deducciones de Ley, quedará como una cuenta por cobrar, la cual se liquidará una vez confirmada la devolución, conforme la verificación del ingreso a la cuenta del Fondo General del Gobierno.
	Encargado/a de Planillas

	5.5
	El funcionario de Recursos Humanos recibe, custodia y archiva todos lo documentos probatorios de los depósitos realizados, asi como cualquier otra documentacion que se relacione con el caso. 

Incluye en los informes que elabora mensualmente, el detalle del mes en que se produjo la acreditación, la cantidad, el monto, cantidad de funcionarios, recuperación, los pendientes y el acumulado de esas acreditaciones, así como las acciones correctivas llevadas a cabo.
	Encargado/a de Planillas

	5.6
	Mejorar los controles en los movimientos de personal para evitar generar sumas pagadas de más.
	Encargado/a de Planillas

	6- Generación de Reporte

	6.1
	Funcionario ingresa al sistema de INTEGRA con su clave, una vez que ingreso accesa el subsistema de Procesos, elige Reporte Ministeriales y ahí ingresa a la pestaña de Acreditaciones que no corresponden.

Selecciona como fecha de rige el 01-2002 (fecha a partir de la cual se genera el informe) y como fecha final el mes en el que está generando el reporte.
	Encargado/a de Reclutamiento

	6.2
	Cuando se genera el reporte, se coloca en vista preliminar y procede a revisar hoja por hoja e imprime solo aquellas que cuenten con información de saldo en una acreditación en proceso (el reporte genera la información de todas aquellas personas que en algún momento tuvieron un proceso de cobro y que a la fecha ya lo cancelaron, pero aparecen con cero “0” en su cuenta, razón por la cual no es prudente imprimir todo el reporte)
	Encargado/a de Reclutamiento

	6.3
	Con el reporte impreso de INTEGRA, procede a imprimir el reporte de nóminas y verifica que los saldos coincidan en ambos reportes.
	Encargado/a de Reclutamiento

	6.4
	Si los reportes coinciden, procede a generar el informe cualitativo que hay que enviar a Tesorería Nacional. (ver anexo 1)

Los reportes se envian el 15 de Enero con los datos del II Semestre del año anterior y el 15 de Julio con los datos del I Semestre del año en curso.
	Encargado/a de Reclutamiento

	6.5
	Elabora, mensualmente, un reporte en el cual indica el estado de las  acreditaciones que no corresponden, los nombres de los adeudos y su situación. El informe debe especificar, al menos, la condición en que se encuentra el pago, a saber:
· Pago Retenido: debe indicar número y fecha de retención.
· Pago Anulado: indica número y fecha de anulación.
· Pago Corresponde a Beneficiario(a), adjunta documentos de respaldo (acciones de personal, nóminas, enteros de gobierno, oficios y otros).
· Reintegro por Nómina: indica número de tractos y fecha en que inicia el rebajo.
· Reintegro por Entero de Gobierno o depósito en cuenta corriente autorizada por la Tesorería Nacional: adjunta copia del comprobante de cancelación.

Además, indica en el Informe, el desglose de montos recuperados y los pendientes, los casos de montos exiguos y los trasladados a la Jerarquía, los totales por acreditaciones que no corresponden y el monto declarado como incobrable.

Este informe se envía a la Tesorería Nacional indicando las acciones administratvas llevadas a cabo por la Administración.
	Encargado/a de Reclutamiento

	7- Acciones en caso de que no se proceda con el pago de las sumas acreditadas que no corresponden.

	7.1
	En caso de no atenderse lo requerido en las notificaciones y la persona se rehúsa o se oponga a reintegrar la suma pagada de más, no concreta el reintegro del dinero en las fechas estipuladas o no efectúa los pagos en los plazos acordados en el arreglo de pago sin justificación válida, debe rendir informe detallado sobre el particular a la Jerarquía, incluyendo como mínimo:
a)  Nombre completo y cédula del funcionario (a) o exfuncionario (a)

b) Fecha y explicación del caso que originó la acreditación que no corresponde (renuncia, permiso sin goce salario, entre otros).

c) Dirección exacta que consta en los registros de la Dirección de Gestión Institucional de Recursos Humanos y suma a recuperar.

d) Número de intentos para notificar al funcionario (a) o ex funcionario(a).
	Encargado/a de Planillas

	7.2
	En todos los casos de acreditaciones que no correspondan, recomendará al Jerarca iniciar un procedimiento administrativo a los presuntos responsables generadores de acreditaciones que no corresponden. (Ver inciso 5 del artículo 8 y artículo 7 del Decreto Ejecutivo N.° 34574).
	Jefatura del Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos.

	7.3
	Adopta la resolución final en los procedimientos administrativos de cobro.

Firma en nombre de la Institución todo arreglo de pago que se llegue con el deudor de suma pagada de más, de acuerdo con el criterio emitido por la Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional. 

Analiza el caso y designa un Órgano Director encargado de tramitar el procedimiento administrativo para la recuperación de las sumas pagadas de más a funcionarios o exfuncionarios de la Institución.

Conoce el pronunciamiento de la Asesoría Legal en relación con la resolución del archivo del expediente por tratarse de un monto exiguo. Lo acoge o lo devuelve a la Asesoría Legal.
	Jerarquía Institucional

	7.4
	Inicia, basado en los principios procesales de celeridad, eficacia y eficiencia y sujetando sus acciones al plazo previsto, el procedimiento administrativo correspondiente, procurando verificar la verdad real de los hechos.
Confecciona un Informe con la Recomendación respectiva y la remite por escrito a la Jerarquía para su aprobación o modificación.
	Órgano Director
(Será nombrado por la Jerarquía Institucional)

	7.5
	Custodiar la garantía suscrita entre el deudor de la suma pagada de más y la Jerarquía Institucional.
	Departamento Financiero Contable

	8- Acreditaciones que no corresponde por pagos a Acreedores

	8.1
	Es el primer responsable de devolver la suma correspondiente a la acreditación que no corresponde.

Deberá efectuar depósito o transferencia del monto líquido acreditado, a las cuentas establecidas por la Tesorería Nacional, indicadas en la Directriz DIR-TN-04-2017.

Comunicará a la Dirección Financiera del Ministerio de Justicia, la devolución efectuada dentro de los ocho días posteriores al recibo de la acreditación en cuestión.
	Receptor de una acreditación que no corresponde

	8.2
	Dar seguimiento a los pagos que tramita la Institución hasta el momento de hacer efectiva la acreditación al acreedor correspondiente.

Identificar en cada propuesta de pago efectuada por la Dirección Financiera del Ministerio de Justicia las acreditaciones que no corresponden. 
	Departamento Financiero Contable

	8.3
	Determinar las acciones que motivaron ese pago.

Si corresponde a acciones de funcionarios de la Procuraduría General de la República se procede con el paso siguiente, de lo contrario se  procede a coordinar con la Dirección Financiera del Ministerio de Justicia para que esta gestione la recuperación respectiva. Dejando constancia de lo actuado.
	Departamento Financiero Contable

	8.4
	Emite un informe sobre los pagos que no corresponden y lo traslada a la Direccion de Desarrollo Institucional. 
	Departamento Financiero Contable

	8.5
	Revisa informe generado por la sección de presupuesto y se remite informe a la Jerarquía Institucional.
	Director/a de Desarrollo Institucional

	8.6
	Analiza el caso y designa un Órgano Director encargado de tramitar el procedimiento administrativo para la recuperación de las sumas pagadas de más.
	Jerarquía Institucional

	8.7
	Inicia, basado en los principios procesales de celeridad, eficacia y eficiencia y sujetando sus acciones al plazo previsto, el procedimiento administrativo correspondiente, procurando verificar la verdad real de los hechos.

Confecciona un Informe con la Recomendación respectiva y la remite por escrito a la Jerarquía para su aprobación o modificación.
	Órgano Director
(Será nombrado por la Jerarquía Institucional)

	8.8
	Comunica formalmente al receptor del pago que no corresponde, el plazo y forma en que debe realizar la devolución correspondiente.
	Departamento Financiero Contable

	8.9
	Entregar en la oficina de Presupuesto el comprobante de la devolución solicitada.
	Receptor de una acreditación que no corresponde.

	8.10
	Confirmar el ingreso de los recursos, debe realizar la consulta a la Tesorería Nacional mediante el correo electrónico ingresos@hacienda.go.cr

Si el receptor del pago que no corresponde no atiende la  notificación en el plazo indicado, se deberá pasar el expediente respectivo a la Asesoría Jurídica.

Comunicará mensualmente a la Tesorería Nacional, los montos, periodos y entidad financiera donde se realizaron las acreditaciones que no corresponden, con el fin de que realice la gestión de devolución ante las entidades financieras.
	Departamento Financiero Contable

	8.11
	Seguir las acciones que correspondan, según el ordenamiento jurídico, para la recuperación de las acreditaciones en cuestión.
	Asesoría Legal de la Dirección de Desarrollo Institucional.

	8.12
	Comunicar formalmente a la Tesorería Nacional y a la Dirección Financiera del Ministerio de Justicia el detalle de las acreditaciones que no corresponden recuperadas, de ser necesario con copia al expediente administrativo personal del (los) funcionario (s) responsable (s).
	Departamento Financiero Contable

	
	
	

	9- Determinación de incobrables y Monto Exiguo

	9.1
	Verificar si los adeudos se encuentra en alguna de las siguientes situaciones que lo identifican como incobrable:
· Los que no se hayan podido notificar al deudor
· Los que la gestión de cobro resulta más onerosa (recursos humanos y materiales), que la deuda.
· Los que pertenecen a personas físicas fallecidas que no cuenten con proceso sucesorio abierto.
· Los que pertenecen a sociedades cuyo plazo social haya vencido o tengan inscrita cualquier causa de disolución de la sociedad
	Encargado/a de Planillas

	9.2
	Si no es incobrable, estimar el costo del proceso (B) de recuperación del monto adeudado.
Identificar el Monto del Salario Base del Oficinista 1 del Poder Judicial (Monto Exiguo) 
	Encargado/a de Planillas

	9.3
	Aplicar el siguiente cálculo:

ME= A x V

A=Monto de Salario Base del Poder Judicial.
B=Costo del Proceso de gestión de cobro.
V=Valor Fijo=B/A (costo gestión/salario of 1)

	Encargado/a de Planillas

	9.4
	Valorar, si el monto a cobrar es igual o menor que el monto exiguo (ME) estimado para el período.
	Encargado/a de Planillas

	9.5
	Si es menor que el monto exiguo, remitir al Ministerio de Hacienda la información para que se realice la valoración de si se procede con el cobro o se declara exiguo.
	Encargado/a de Planillas

	9.6
	Con el resultado de la resolución, actualizar el Formulario de Registro de Evento de Pago de Pago adicional y Recuperación de Acreditaciones y actualizar en el Registro y Control de Eventos de de Pago Adicional y Recuperación de Acreditaciones.
	Encargado/a de Planillas
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Confeccionar formulario de Registro de Evento de Pago, y Control de Eventos de Pago

Ejecutar las acciones correctivas
Verificar antes y después de pago, Acreditacionesque no corresponden
Realizar la estimación del monto a recuperar







2-Acreditaciones que no corresponden por pago de salarios (funcionarios)
Establecer verificaciones previas a pago e iniciar gestiones de recuperación, si procede
Comunicar al Departamento de Gestión de R.H. la acreditación que no corresponde
Remitir circular de recordatorio
Notificar a funcionario que debe devolver acreditación que no corresponde, si se detecta
Devolver Suma recibida, si procede







Emite criterio legal de propuesta de pago
Si funcionario no se presenta a cita, se aplica rebajo automático
Si funcionario se opone, presentar a Depto. R. H las pruebas
Llegar a acuerdo de pago, en caso de funcionario que salió de institución sin pagar
Si funcionario no tiene objeción, definir forma pago








3- Acreditaciones que no corresponden por pago de salarios (Exfuncionarios)
Comunicar a Depto de Gestión de R. H. que recibió acreditación que no corresponde
Devolver suma recibida, sin gestión administrativa
Comunicar a exfuncionario que recibió acreditación que no corresponde
Hacer comunicación por escrito y presencial a ex funcionario
DGIRH comunica a exfuncionario detalles para ejecutar el pago







Asesoría legal emite criterio legal
Realiza reintegro mediante transferencia
Si no hay respuesta o no se puede ubicar, remitir a Asesor Legal





4-Acreditaciones que no corresponden por pago de salarios (fallecidos)

Comunicar a la jerarquía fallecimiento de funcionario, enviar a Asesoría Legal de DDI

Conoce el pronunciamiento de Asesoría Legal, determinar acciones a seguir
Emite criterio legal sobre conveniecia u oportunidad de continuar con el proceso








5- Procedimiento de ingreso al sistema INTEGRA para sumas acreditadas que no corresponden.

Comprobar que depósito fue realizado
Registrar el monto bruto de la deuda o realizar el depósito a cuenta

Verificar, validar y asegurar los registros, autorizar anulación, si procede
Reterner el pago de la acreditación, si procede, corregir manualmente en SIntegra






Recibe, custodia y archiva documentos

Mejorar controles para evitar sumas pagadas de más







6- Generación de Reporte

Elaborar mensualmente reporte de acreditaciones que no corresponden
Generar informe cualitativo, si saldos son coincidentes

Ingresar a sistema INTEGRA
Generar reporte, imprimir 
Imprimir reporte de nóminas y verificar saldos










7- Acciones en caso de que no se proceda con el pago de las sumas acreditadas que no corresponden.

Adoptar resolución final, firmar arreglo de pago, analizar y designar Örgano Director

Iniciar el procedimiento administrativo, Confeccionar informe
Recomendar al Jerarca iniciar un Prodemiento Administrativo
Custodiar la garantía suscrita
Rendir informe detallado a la Jerarquía, si procede









8- Acreditaciones que no corresponde por pagos a Acreedores


Dar seguimiento a pagos hasta hacer efectiva la acreditación
Emite informe sobre pagos que no corresponden
Determianr acciones que motivaron el pago
Revisa el informe
Efectuar depósito o transferencia del monto acreditado






Entregar  el comprobante en la oficina de presupuesto
Analiza el caso, Designar Órgano Director
Inicia el procedimiento administrativo, confecciona informe
Comunica a receptor forma de pago
Confirmar el ingreso de los recursos






Comunicar formalmente a la Tesorería Nacional y a Dirección Financiera de Ministerio Justicia

Seguir acciones que correspondan











9- Determinación de incobrables y Monto Exiguo

Remitir a Ministerio de hsacienda para valoración, si monto es menor
Valorar si monto a cobrar es igual o menor a monto exiguo
Estimar el costo de proceso de recuperación, si no es incobrable

Aplicar el Cálculo de monto exiguo
Verificar situación de adeudos







Actualizar formularios y registros
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Formulario de Registro de Pago Adicional y Recuperación de Acreditaciones

Formulario de Registro y control de Eventos de Pagos Adicionales y Recuperación de Acreditaciones
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