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REGLAMENTO DE RECUPERACION DE ACREDITACIONES
QUE NO CORRESPONDEN EN MATERIA SALARIAL,
PRESTACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS
REMUNERACIONES

Decreto n.° 4-2025

Aprobado por el Tribunal Supremo de Elecciones en
Sesidn Ordinaria n.°24-2025 del 18 de marzo de 2025.

Publicado en La Gaceta n.° 61 de 31 de marzo de 2025.

Nota: De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de este nuevo Decreto
n.° 4-2025, su rige sera tres meses después de su publicacion en el Diario
Oficial.

N.° 4-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 99 y 102 inciso 10)
de la Constitucién Politica y 12 inciso i) del Cédigo Electoral asi como lo
indicado en la Ley de la Administracion Financiera de la Republica vy
Presupuestos Publicos, la Ley General de Control Interno, la Ley General
de la Administracion Publica, el Cddigo Procesal Contencioso
Administrativo, la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y el
Registro Civil, la Ley de Salarios y Régimen de Méritos del Tribunal
Supremo de Elecciones y del Registro Civil y su reglamento, y el
Reglamento Auténomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones,

DECRETA:
El siguiente:

“"REGLAMENTO DE RECUPERACION DE ACREDITACIONES QUE NO
CORRESPONDEN EN MATERIA SALARIAL, PRESTACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS REMUNERACIONES”
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CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1°- Objeto. El presente reglamento tiene por objeto regular
la tramitaciéon del proceso de recuperacion de acreditaciones que no
corresponden en materia salarial, prestaciones, subsidios y otras
remuneraciones a personas funcionarias activas, exfuncionarias y agentes
electorales contratados para que el Tribunal Supremo de Elecciones, en
adelante el Tribunal, procure la realizacidon de sus funciones.

Sera de aplicacién obligatoria para las personas involucradas en la
tramitaciéon del proceso de recuperacion de acreditaciones que no
corresponden, asi como para aquellas personas que las recibieron de mas.

Articulo 2°- Definiciones. Para la aplicacidon de este Reglamento se
definen los siguientes términos:

a) Acreditaciones que no corresponden: Montos econdmicos que la
institucion gira indebidamente, paga en exceso o0 reconoce
errbneamente a una persona funcionaria, exfuncionaria o agentes
electorales, originados en movimientos de personal, pagos indebidos
de salarios ordinarios y extraordinarios, prestaciones, vacaciones,
incapacidades no aplicadas en el sistema y otros, producto de errores
de control, comunicacidon, acatamiento de disposiciones existentes y
digitacion; asi como los que generen dicho egreso o bien que dificultan
técnicamente anular o retener a tiempo un pago.

b) Acreditaciones que no corresponden generadas por un simple
error: Montos pagados en exceso o0 indebidamente por la
Administracién en favor de personas funcionarias, exfuncionarias o
agentes electorales, que se originan en un error material, de hecho o
aritmético y no en una manifestacién formal previa de su voluntad.

c) Acreditaciones que no corresponden generadas por un acto
declaratorio de derechos: Monto que se genera en virtud de un
pago indebido, en exceso o erréneamente reconocido por la
Administracion, que se fundamenté formalmente en un acto
administrativo declaratorio de derechos viciado en alguno de sus
elementos.

d) Arreglo de pago: Compromiso que adquieren con el Tribunal las
personas funcionarias, exfuncionarias o agentes electorales, de pagar
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dentro del plazo convenido por ambos, el o los montos indebidamente
acreditados.

CAPITULO II
Obligacion de informar y coordinar

Articulo 3°- Deber de informar sobre la acreditacion que no
corresponde. Toda persona que tenga conocimiento de que la institucion
le ha acreditado una suma de dinero que no le corresponde, debera
informar de inmediato a los departamentos de Contaduria y/o Recursos
Humanos, en adelante Contaduria y Recursos Humanos.

Articulo 4°- Deber de la Administracion de informar y la
coordinacion oportuna entre dependencias administrativas. En el
momento en que tengan conocimiento, las jefaturas estaran en la
obligacion de comunicar las irregularidades en la asistencia, entre otras
situaciones similares que, por su naturaleza, puedan producir una suma
que no corresponde.

Las personas funcionarias de Contaduria y Recursos Humanos, en el
momento en el que se percaten que se ha dado una acreditacién que no
corresponde, deberan comunicar a sus superiores para que se inicien los
tramites tendientes a la recuperacién de montos.

Toda persona funcionaria que, en virtud de sus labores, tenga
conocimiento que se ha acreditado una suma de dinero que no
corresponde a otro funcionario, exfuncionario o agente electoral, debera
informarlo de forma inmediata a Contaduria y a Recursos Humanos.

CAPITULO III
Recuperacion de acreditaciones que no corresponden

Articulo 5°- Acreditaciones que no corresponden por error u
otras situaciones imprevistas a personas funcionarias. En caso de
gue la Administracién o la persona funcionaria, advierta que se ha girado
una acreditacion que no corresponde, por error u otras situaciones
imprevistas, se procedera de la siguiente manera:
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La persona funcionaria debera informar a la Contaduria sobre
la situacion acontecida para proceder a la devolucién de dicha
acreditacion.

La Contaduria debera, en el plazo de 10 dias habiles, practicar
una primera intimacién por escrito a la persona funcionaria a quien
se le acredité una suma que no corresponde; en caso de tener cuenta
de correo electrénico institucional, esa intimacién de pago se
notificara por intermedio de esa direccion electrdnica. Si la persona
funcionaria no cuenta con correo institucional, la intimacion se hara
en forma personal y, de no poderse ubicar a la persona, la
comunicacidon se hara, mediante correo electronico certificado, a la
ultima cuenta de correo electréonico reportada ante el Departamento
de Recursos Humanos.

La dependencia responsable, en la intimacidén, hara saber que
se debe recobrar lo acreditado y que para ello se podra optar por un
arreglo de pago o, en su defecto, se proseguira con la recuperacion
correspondiente por los medios establecidos en este presente
articulo.

Para responder la intimacién se concederda un plazo de tres
dias habiles, contado a partir del dia habil siguiente a aquel en el que
se tuvo por notificado el requerimiento de pago. Si dentro del plazo
conferido no se recibe respuesta, se practicara una segunda
intimacién que tendra las mismas caracteristicas de la primera; sin
embargo, debera especificarse que se trata de un segundo
apercibimiento.

De no atenderse la segunda intimacién, se procedera a aplicar
las deducciones via planilla, sin demérito de los otros medios aqui
establecidos.

En caso de que la persona funcionaria atienda la primera o la
segunda intimacién, se procedera a coordinar el medio elegido para
acreditar la suma adeudada ante el Tribunal.

El medio de pago que se utilizarda para reintegrar Ia
acreditacion que no corresponda es el mecanismo de “acuerdo de
rebajo por nomina”. Cuando existan motivos debidamente
justificados que imposibiliten la aplicacién de ese mecanismo, se
permitirdn como medios de pago el depdsito, la transferencia
bancaria, la compensacién u otros.

De ser procedente el rebajo por nédmina, debera establecerse
la cantidad de tractos en los que serda deducida de planilla la
acreditacion que no corresponde. El niumero de cuotas no podra ser
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inferior a cuatro y se fijara atendiendo a los principios de
razonabilidad y proporcionalidad, para lo cual se tomara en cuenta
el monto principal adeudado; lo anterior con base en el articulo 173
del Cddigo de Trabajo.

En situaciones en las que se haya acreditado indebidamente
una suma cuantiosa de dinero que, por esa razén se pueda presumir
que la persona funcionaria debid enterarse de que se trataba de una
acreditacion incorrecta, procedera la recuperacién en un solo tracto.

Articulo 6°- Acreditaciones que no corresponden por error u
otras situaciones imprevistas a personas exfuncionarias o agentes
electorales. En caso de que la Administracion detecte que a una persona
exfuncionaria o agente electoral se le ha girado, por una situacién
imprevista o por error, una suma que no corresponde, la Contaduria
deber3d, en el plazo de 10 dias habiles, realizar una primera intimacién por
escrito a la persona exfuncionaria o agente electoral a quien se le acredité
una suma que no corresponde. La intimacién se notificara en forma
personal.

En caso de que no se logre ubicar a la persona de interés, sera
notificada mediante correo electronico certificado, al Ultimo correo
reportado ante el Departamento de Recursos Humanos o la Direccion
General del Registro Electoral, segun corresponda.

La dependencia encargada de la intimacién hara saber a quien se le
acreditd incorrectamente un monto que se debe recobrar el dinero y que
para ello es posible realizar un arreglo de pago; también se indicara que,
en caso de lo lograrse un acuerdo, se iniciara el proceso de recuperacion
correspondiente. En la intimacion se otorgara un plazo de quince dias
habiles a fin de que la persona dé respuesta al requerimiento de
devolucion; ese plazo se computara a partir del dia habil siguiente al de la
notificacion.

Si se llegara a concretar un arreglo de pago, se establecera la
cancelacion de la suma en un solo tracto, salvo que por situaciones
justificables se requiera hacerlo en mas tractos, en cuyo caso, estos no
podran realizarse en un periodo mayor a tres meses.

Si dentro del plazo otorgado en la primera intimacidon no se recibe
respuesta, se procedera a remitir una segunda intimacién en la que se
brindara un nuevo plazo de quince dias habiles contados a partir del dia
habil siguiente a aquel en el que se tuvo por notificado el acto de la
Administracién. De no obtenerse contestacion, la Contaduria informara de
la situacidn a la Direccion Ejecutiva para ordene a la Inspeccion Electoral
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la realizacion del procedimiento administrativo en relacion con la no
recuperacion de las acreditaciones incorrectas.

Los medios para recuperar las acreditaciones indebidas seran la
transferencia, la compensacidon (adeudos pendientes) y otros (salario
escolar en caso de que le corresponda).

Articulo 7°- Acreditaciones que no corresponden por acto
administrativo declarativo de derechos a personas funcionarias y
exfuncionarias. Cuando la Administracion o la propia persona adviertan
el giro de una suma que no corresponde cuyo desembolso se dio con
sustento en un acto declarativo de derechos, el Departamento de Recursos
Humanos lo comunicara a la Direccion Ejecutiva para que valore la
naturaleza del acto y el posible vicio que contiene. Dicha dependencia
informara lo pertinente al Tribunal con una recomendacidén expresa sobre
la posibilidad de aplicar los institutos de la conversion, la convalidacion o
el saneamiento, previstos en la Ley General de la Administracion Publica.
Si lo que corresponde es la anulacién del acto en sede administrativa o
judicial, la Direccidn Ejecutiva lo indicara en su informe.

Articulo 8°- Anulacion en sede administrativa. A partir del
informe de la Direccion Ejecutiva, el Tribunal podra disponer la realizacion
de un procedimiento administrativo ordinario para declarar la nulidad
absoluta, evidente y manifiesta del acto, a cargo de la Secretaria General
del Tribunal, de acuerdo con lo establecido en Ley General de la
Administracion Publica.

El Tribunal remitira las diligencias a la Procuraduria General de la
Republica, a efectos de que dictamine lo correspondiente, en el momento
procesal previsto en la normativa correspondiente.

Articulo 9°- Anulacion en sede judicial. En caso de que el Tribunal,
a partir del informe de la Direccion Ejecutiva, determine que el acto
contiene un vicio cuya anulacién deba ser declarada en un proceso de
lesividad, remitira las diligencias a la Procuraduria General de la Republica
para que lo entable ante la jurisdiccidon contenciosa administrativa.

Articulo 10.- Procedimiento ordinario de cobro a personas
funcionarias. Anulado el acto, en sede administrativa o judicial, el
Tribunal informara de ello al Departamento de Recursos Humanos con el
fin de que adopte las medidas correspondientes y dicho acto no continte
desplegando sus efectos. Asimismo, trasladara las diligencias a la
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Contaduria con la finalidad de que remita -en dos ocasiones- un
comunicado a la persona funcionaria en el que se le indique el concepto y
el monto adeudado; en esas comunicaciones se instara al pago de la suma
debida y se detallaran los mecanismos disponibles para tal efecto.

De no realizarse el pago correspondiente, la Contaduria lo
comunicara a la Secretaria General del Tribunal para que el Superior
ordene a la Inspeccién Electoral la realizacién del procedimiento
administrativo ordinario de cobro a quien se le ha realizado el giro que no
corresponde.

Finalizada la instruccion del procedimiento, la Inspeccion remitira el
informe a la Secretaria General del Tribunal o a la Direccion General
correspondiente, con el fin de que determine la suma final que debe ser
cancelada. Una vez establecida, remitiran las diligencias a la Contaduria
para su recuperacion, previas intimaciones de ley.

Articulo 11.- Procedimiento ordinario de cobro a personas
exfuncionarias. Una vez anulado el acto, en sede administrativa o
judicial, el Tribunal informara al respecto al Departamento de Recursos
Humanos para que este adopte las medidas correspondientes y el acto no
continle desplegando sus efectos. Asimismo, trasladara las diligencias a
la Contaduria con la finalidad de que remita -en dos ocasiones- un
comunicado a la persona funcionaria en el que se le indique el concepto y
el monto adeudado; en esas comunicaciones se instara al pago de la suma
debida y se detallaran los mecanismos disponibles para tal efecto.

De no realizarse el pago correspondiente, la Contaduria lo
comunicard a la Secretaria General del Tribunal para que el Superior
ordene a la Inspeccién Electoral la realizacién del procedimiento
administrativo ordinario de cobro a quien se le ha realizado el giro que no
corresponde.

Una vez finalizado el procedimiento administrativo ordinario, la
Inspeccion remitira el informe al Tribunal para el dictado de la resolucion
correspondiente, en la cual realizara la primera intimacién de pago, en
caso de que esta no conste. En ese mismo acto, ordenara a la Contaduria
gue efectle la segunda intimacion si, ante la primera, la persona obligada
no cumple con la obligacién de pago. Realizadas las dos intimaciones, sin
gue se haya hecho efectivo el pago, se remitira a cobro judicial.

Articulo 12.- De la gestion de cobro ante el reingreso al
Tribunal de una persona que percibié una acreditacion que no
corresponde. Si una persona reingresa a laborar a la institucién vy
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previamente recibié una acreditacion que no correspondia cuya
recuperacion no ha sido posible, la Administracion practicara las gestiones
cobratorias de dichas sumas, previa sustanciacion de los procedimientos
establecidos en este reglamento, segun corresponda.

Articulo 13.- De los recursos. Contra las resoluciones dictadas por
el Tribunal, la Secretaria General o las Direcciones Generales, segun
corresponda, podran interponerse los recursos establecidos en la Ley
General de la Administracion Publica.

Conforme al articulo 356 de la Ley General de la Administracién
Publica, cuando el Tribunal conozca un recurso interpuesto contra el acto
final, el Departamento Legal rendira el informe respectivo antes del
agotamiento de la via administrativa. Igual ocurrira si, en algun supuesto,
el acto final lo dicta una de las Direcciones Generales.

Articulo 14.- Cobro judicial. Efectuado el procedimiento
administrativo de cobro ante acreditaciones sustentadas en acto
administrativo, agotadas las gestiones de cobro en supuestos de
acreditaciones por error o, si corresponde, practicadas las respectivas
intimaciones, sin que se cancelara la deuda por parte de la persona
funcionaria, la Secretaria General del Tribunal procedera a certificar el
expediente administrativo y lo remitira con la certificacion del adeudo a la
Procuraduria General de la Republica, a efectos de tramitar su cobro en
sede judicial.

En el caso de personas exfuncionarias que no hayan cancelado una
deuda luego de efectuado el procedimiento administrativo ordinario de
cobro y sus respectivas intimaciones, la Secretaria General del Tribunal
procederd a certificar el expediente administrativo y lo remitird a la
Procuraduria General de la Republica con la certificacion del adeudo, a
efectos de tramitar su cobro en sede judicial, en caso de que asi lo
considere este 6rgano asesor.

Sin perjuicio de lo anterior, de previo al envio del legajo a la
Procuraduria General de la Republica, la Secretaria General con la
colaboracién del Departamento Legal elaborara un informe en el que se
refieran a aspectos que, segun la jurisprudencia administrativa y judicial,
podrian excepcionar el envio de las diligencias ante la autoridad
jurisdiccional de cobro, tales como monto exiguo o suma incobrable por
muerte del deudor sin sucesorio abierto.
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Articulo 15.- Arreglo de pago. En todo momento la Contaduria
podra acordar un arreglo de pago con la persona funcionaria, exfuncionaria
o agente electoral a quien se le acreditd una suma que no corresponde,
para lo cual debera consignar el monto adeudado y la cantidad de tractos
en que se cancelara. El documento debera contar con el visto bueno
correspondiente.

Cuando una persona funcionaria que haya suscrito un arreglo de
pago sea excluida temporalmente de planillas por cualquier motivo,
continuara con su obligacidn de satisfacer los abonos respectivos en forma
puntual, segun lo estipulado en el arreglo de pago, mientras permanezca
en esa condicion. En tales casos deberd remitir a Contaduria el
comprobante de pago y de no hacerlo, se iniciara o continuara el
procedimiento correspondiente, el cual también resultara aplicable en caso
de que se dé por terminada la relacion laboral.

Articulo 16.- Fallecimiento de la persona funcionaria,
exfuncionaria o agente electoral. Si l|la persona funcionaria,
exfuncionaria o agente electoral a la que se le acreditdé una suma que no
corresponde, fallece, o tras haber fallecido se le acredita una suma que no
corresponde, el Departamento de Recursos Humanos y la Contaduria -de
manera conjunta-, procuraran las gestiones necesarias para su
recuperacion ante los familiares directos o albaceas, a partir del patrimonio
de la persona fallecida. En caso de que no fructifiquen estas gestiones, se
informara al Tribunal para que determine lo que en derecho corresponda.

CAPITULO 1V
Disposiciones finales

Articulo 17.- Del régimen supletorio. Los aspectos no
contemplados en este reglamento se regiran por la Ley General de la
Administracidn Publica Ley N° 6227, el Reglamento General para el control
y recuperacion de acreditaciones que no corresponden decreto N° 34574-
H-2008 del 25 de junio de 2008, el Cddigo Civil de Costa Rica Ley N° 63,
la Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos Ley N° 8131, la Ley General de Control Interno Ley N° 8292, el
Codigo Procesal Civil Ley N° 9342, el Cddigo de Trabajo Ley N° 2, la Ley
Organica del Tribunal Supremo de Elecciones Ley N° 3504, Ley de Salarios
y Régimen de Méritos Ley N° 4519 y cualquier normativa conexa.
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Articulo 18.- Sanciones. Las infracciones a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento por parte de las personas
funcionarias de la institucién habilitaran la aplicacion del régimen
sancionatorio contenido en los articulos 54 y siguientes del Reglamento
Auténomo de Servicios del Tribunal, ademas de lo dispuesto en los
articulos 107 a 121 de la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos N° 8131; articulos 39 a 43 de la Ley
General de Control Interno N° 8292, asi como los articulos 211 y siguientes
de la Ley General de la Administracién Publica N° 6227, la Ley de
promocién y defensa efectiva del consumidor, N° 7472, el Cddigo Procesal
Civil, N° 9342, Codigo Civil de Costa Rica Ley N° 63, el Cédigo de Trabajo
Ley N° 2, asi como cualquier otra normativa aplicable.

Articulo 19.- Vigencia. Rige tres meses después de su publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en San José a los veinte dias del mes de marzo de dos mil
veinticinco.

Eugenia Maria Zamora Chavarria, Magistrada Presidenta; Zetty Maria Bou Valverde,
Magistrada; Luz de los Angeles Retana Chinchilla, Magistrada; Héctor Enrique Fernandez
Masis, Magistrado; Mary Anne Mannix Arnold, Magistrada.
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