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juventu

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez ‘ Actualizacién:  29/11/2017

1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Recuperar las acreditaciones que no corresponden por concepto de salarios y pluses salariales pagados de mds, cumpliendo
con las directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda, para garantizar el debido resguardo y uso de los fondos publicos

ii. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud que hayan recibido acreditaciones que no corresponden, por concepto de
salarios y pluses salariales pagados de mds

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
GSP Gestidn de Servicios de Personal
Al Asesoria Juridica

3. Limitaciones asociados

Trémites realizados a destiempo por parte de las diferentes dependencias del Ministerio.

Problemas del sistema INTEGRA

4. Referencias documentales
Directriz N°NC-002-2013 y NC-004-2014 de la Contabilidad Nacional

Ley No. 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos publicos
Reglamento General para el Control y Recuperacién de Acreditaciones que no Corresponden N° 34564-H

Directriz DIR-TN-04-2017 del 22 de noviembre de 2017 y sus actualizaciones
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Ministerio de Hacienda

Asamblea Legislativa, Poder
Ejecutivo, Entidades Rectoras

Sistema de Pagos INTEGRA

Normativa

Detectar las sumas
pagadas de mas

A 4

Comunicar la
acareditacién que no
corresponde

A 4

Pagar la acreditacion
que no corresponde

A

Registrar los pagos
recibidos

A

Elaborary entregar
Informes

Monto recuperado

Ministerio de Hacienda

Funcionarios

Informacién clara, precisa y
oportuna

Tramite dgil y expedito
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7. Diagrama de Flujo

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | C-GSP | O-GSP | GRH | AJ
Se revisa por quincena contra el Control de
. . s ‘ ] Movimientos a aplicar en el Sistema Integra, por
1 |Detectar la acreditacion queno corresponde informacién de los funcionarios, o por cualquier ofro
medio.
) Realizar los cdlculos correspondientes, con el fin
de determinar el monto a reintegrar
3 |Revisar los cdlculos del monto a reintegrar
sLos cdlculos son correctos?
4 Trasladar la documentacion de la acreditacién
gue no corresponde para apertura de expediente
s Abrir el expediente de la acreditacion que no
corresponde vy trasladarlo al Analista
Regisfror la ocredifocién que no corresponde en Debe incluirse el monto bruto cancelado al
6 |el sistema Integra y remitir el expediente al C- funcionario, segun se estblece en la Directriz DIR-TN-
PGSP 04-2017
5 Revisar la acreditacién que no corresponde en el
sistema Integra
sLa acreditacion se encuentra correctamente
registrada?
Elaborar un oficio donde se le comunica al Debe incluir la razén de la acreditacion, el monto a
g |f . ol da d P ¥ ladarl reintegrar, la forma en que debe realizar el pago, el
UnCIOﬂO.I’I.O’ asuma pagada de mas y irasiaaario periodo en que se dio la suma de mds, y la
poara revision normativa que rige el acto.
5 Revisar el oficio de comunicacion de la
acreditacién que no corresponde
3El oficio estd correcto?
0 Firmar el oficio y devolverlo al Proceso de Gestidon
de Servicios de Personal para trédmite
11 |Enfregar el oficio al funcionario Mediante acta de notificacion
Abreviaturas:
-GSP|Analista - Gestion Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
-GSP|Coordinador - Gestidon de Servicios de Personal Al|Asesoria Juridica
-GSP|Oficinista - Gestion de Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

A-GSP | C-GSP | O-GSP | GRH |

Al

sEl funcionario decide realizar el pago?

Elaborar oficio de tfraslado del caso a la AJ para
debido proceso

Revisar el oficio de traslado del caso a la AJ para
debido proceso

3El oficio esta correcto?

Firmar el oficio y devolverlo para trdmite

Entregar el oficio a la Asesoria Juridica, junto con
los antecedentes del caso (copia del expediente)

Realizar el procedimiento administrativo
correspondiente

Comunicar la resolucion final del Procedimiento
Administrativo

3Se determiné que el funcionario debe
reintegrar?

Archivar la resolucién en el expediente de la
suma pagada de mds

Registrar la anulacién de la acreditacién en el
sistema Integra

20

Aprobar la anulacién de la acreditacion en el
sistema Integra

21

Verificar si se trata de un funcionario activo o un
exfuncionario

Sf

El funcionario puede responder o no el oficio, sin
embargo lo que se considera es la decision sobre si
realiza o no el pago,

Segun la Ley General de Administraciéon Publica. Siel
monto de la acreditacién es mayor al monto exiguo
en Sede Judicial, frasladar el caso a la Unidad de
Cobro Judicial del Ministerio de Hacienda.

Se comunica al funcionario, y se informa a la Gestién
Institucional de Recursos Humanos sobre la resolucion
del caso

Abreviaturas:

-GSP

Analista - Gestion Servicios de Personal

Gestor Institucional de Recursos Humanos

-GSP

Coordinador - Gestién de Servicios de Personal

Al

Asesoria Juridica

-GSP

Oficinista - Gestién de Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
A-GSP | C-GSP | O-GSP | GRH | AJ
En el caso de funcionarios activos, el reintegro de los
. . . . fondos se debe realizar via Integra. En el caso de
ZSe trata de un funcionario activo? NO exfuncionarios, mediante depdsito a cuenta de la
N Tesoreria Nacional
Ingresar la informacién del rebajo al sistema de
22
pagos INTEGRA
- Revisar el rebajo incluido en el sistema de pagos
INTEGRA
sEl rebajo se encuentra correctamente NO
registrado?
Si
24 |Aprobar el rebajo en el sistema INTEGRA
,5 |Archivar el documento de aceptacién del rebajo fe”bij?’pfsiiif.i'cfiﬁncﬂf’n?f;kéﬁ:Zifﬁf'ﬁﬂfc’dc’ ol
de salario en el expediente de la acreditacion indicado en la actividad 11
2% Revisar la aplicacion del rebajo correspondiente I:+:| Una vez pasado el periodo en que se debid aplicar
en el sistema de pagos INTEGRA el rebajo, y durante el tiempo que sea requerido
97 Imprimir la coletilla de pPago en el que se Gp”CG la — Para adjuntarlas a los informes que se envian
deduccién por planilla posteriormente
08 Registrar el monto reintegrado via rebaja salarial
en el archivo auxiliar correspondiente
sEl funcionario fiene un saldo pendiente de NO sf
reinfegrar?
Remitir al exfuncionario la informacién Yffo coreo e'eCfffgiCO ° pfefsoﬁ‘d'm?”*de- Coﬁ‘t'o |
. o] . Informacion remifiaq, el exiuncionario aeposiia el
29 reIoaorpdo con el depdsito o fransferencia monto liquido a reintegrar en el banco
bancaria a realizar correspondiente
2 Recibir comprobante del depdsito o fransferencia
bancaria
31 Revisar que el monto reinfegrado cubra la

totalidad del monto cobrado

sEl monto depositado es el correcto?

Abreviaturas:

-GSP

Analista - Gestion Servicios de Personal

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

-GSP

Coordinador - Gestién de Servicios de Personal

AJ

Asesoria Juridica

-GSP

Oficinista - Gestién de Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

A-GSP | C-GSP | O-GSP | GRH |

Al

32

Verificar la realizacion del depdsito o
transferencia bancaria ante la Tesoreria Nacional

33

Registrar el pago en el archivo auxiliar de la suma
pagada de mds

34

Archivar la copia del depdsito o transferencia
bancaria en el expediente y trasladarlo para
registro en INTEGRA

35

Registrar el depdsito o transferencia bancaria en
el sistema de pagos INTEGRA y frasladar el
expediente para aprobacién

36

Revisar el registro del depdsito o fransferencia
bancaria en INTEGRA

sEl registro es correcto?

37

Aprobar el registro en INTEGRA y devolver el
expediente para seguimiento

38

Elaborar certificacién de acreditacién y oficio de
solicitud de devolucién de cuotas obrero
patronales, y trasladarlos a revisién

39

Revisar la certificacion y el oficio de solicitud de
devolucién de cuotas obrero patronales ala
CCSS

sLa certificacién y el oficio estdn correctos?

40

Firmar los documentos y devolverlos para tradmite
ante la CCSS

41

Remitir la certificacién y el oficio de solicitud de
devolucién de cuotas obrero patronales a la
CCSS y dar seguimiento

42

Recibir informe de respuesta a la solicitud de la
CCSS y analizar su contenido

A

NO

Al correo electrénico ingresos@hacienda.go.cr

El registro se realiza mediante con el Perfil de
Registrador de Trdmites ante la Tesoreria Nacional, en
el Médulo de Reintegros de Dinero.

La certificacién es un requisito a presentar con la
solicitud de devolucién de cuotas a la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS)

Se debe remitir copia de los documentos probatorios
del caso

Abreviaturas:

-GSP

Analista - Gestion Servicios de Personal

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

-GSP

Coordinador - Gestién de Servicios de Personal

Al

Asesoria Juridica

-GSP

Oficinista - Gestién de Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | C-GSP | O-GSP | GRH
sEl informe recibido de la CCSS declara con lugar NO
la solicitud realizada?2
5|
3 Solicitar el depdsito de los recursos al Fondo
General del Gobierno
Elaborar oficio de solicitud de reintegro ante el Y Banco Popular y de Desarrollo Comunal (BPDC). No
44 |BPDC, de las deducciones de Ley aplicadas, y se gestionan devoluciones ante el IMAS, INA y DESAF
trasladarlo a revisién por excencion de Ley 8783, 4760y 6868
45 Revisar oficio de solicitud de reintegro ante el
BPDC, de las deducciones de Ley aplicadas
. NO
sEl oficio es correcto?
Si
% Firmar el oficio y devolverlo para trdmite ante el
BPDC
Tramitar el oficio de solicitud de reintegro de las o debe adunt el Informe de | -
. . € aepbe agjuniar coplia ael Intforme de Inspeccion
47 deduccpngs de Ley aplicadas ante el BPDC, y remitido por la CCSS
dar seguimiento
Elaborar oficio de recuperocién de sumas por Unidad de Registro Contable-Area Patrimonial de la
48 to de ded . te la CCSS | < Contabilidad Nacional y a la Tesoreria Nacional,
concepro X e e. UCCIOﬂe.S ante la ye remitiendo copia de los oficios cursados y de las
BPDC, al Ministerio de Hacienda, y trasladarlo respuestas obtenidas
9 Revisar oficio de solicitud de reintegro ante el
BPDC, de las deducciones de Ley aplicadas
. si NO
sEl oficio es correcto?
Firmar el oficio y devolverlo para trdmite ante el
5 |, .., . .
Ministerio de Hacienda
Entregar el oficio de recuperacion de sumas por
51 |concepto de deducciones al Ministerio de
Hacienda
Elaborar los informes sobre acreditaciones que no v Incluye cuadros y certificacion solicitados por el
52 |corresponden al Ministerio de Hacienda y Ministerio de Hacienda. Se verifican los dafos con el
., auxiliar de cada acreditacion y se concilian con
frasladarlos para revision INTEGRA. A la Contabilidad Nacional se remiten
informes mensuales, y a la Tesoreria Nacional
bimensuales.
Abreviaturas:
-GSP|Analista - Gestion Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
-GSP|Coordinador - Gestion de Servicios de Personal Al|Asesoria Juridica
-GSP | Oficinista - Gestion de Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | C-GSP | O-GSP | GRH Al
53 |Revisar los informes mensuales y bimensuales
. 3 NO
sLos informes estan correctos?
NI
54 |Firmar los informes y remitirlos a la GSP
. . X . Se remiten en fisico (por medio de la

55 En‘rregor los informes al Ministerio de Hacienda, correspondencia externa) y por correo electrénico a

sobre sumas pogodos de mds las direcciones establecidas por el Ministerio de
Hacienda
Revisar que cuando un funcionario cancela la

56 |acreditacién que no corresponde, el sistema de
pagos INTEGRA no continde con el rebajo
Archivar copia de los informes mensuales y Expediente anual en que se incluyen los

57 |bimensuales en el respectivo expediente de la comprobantes de los informes recibidos en fisico y sus
Tesoreria Nacional o la Contabilidad Nacional adjuntos
Cerrar el expediente de la acreditacion que no Revisar que la documentacion esta completa,

58 d d h int do | imprimir el auxiliar de la acreditaciéon en la que se
COFF?SDOH € cuando se haya reintegrado la visualice la recuperacion total, y verificar la foliatura
fotalidad del monto adeudado de los documentos
Adjuntar el expediente de la acreditacién que no Cuando se haya cancelado por completo la

59 |corresponde al expediente de personal del acreditacion y haya finalizado el afio en que la
funcionario misma fue recuperada

Abreviaturas:

-GSP|Analista - Gestion Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
-GSP|Coordinador - Gestién de Servicios de Personal AlJ|Asesoria Juridica

-GSP | Oficinista - Gestion de Servicios de Personal
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