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Resolucion de Rectoria R-87-2026

CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO BRENES, San Pedro de Montes de
Oca, a la fecha y hora que consta en el registro de firma digital. Yo, Carlos Araya
Leandro, rector de la Universidad de Costa Rica, en uso de las atribuciones que me
confiere el Estatuto Organico,

RESULTANDO

PRIMERO: Que mediante el oficio VRA-5888-2023, de fecha 25 de octubre de 2023,
la Vicerrectoria de Administracion remitié a la Rectoria la propuesta de reforma al
Reglamento de Cobro Administrativo y Judicial de la Universidad de Costa Rica,
elaborada por la Oficina de Administracion Financiera, como resultado de un
proceso de revision interna orientado a actualizar y fortalecer los mecanismos
normativos existentes para la gestion, recuperacion y control de las obligaciones
pendientes a favor de la Institucién, atendiendo a la experiencia acumulada en la
aplicacién del reglamento vigente y a las necesidades operativas actuales.

SEGUNDO: Que mediante el oficio R-4-2023, de fecha 2 de enero de 2024, la
Rectoria traslado la propuesta de reforma a la Oficina Juridica para su analisis y
valoracion técnica y legal, con el fin de verificar su conformidad con el ordenamiento
juridico universitario y nacional, asi como la adecuada delimitacion de competencias
institucionales en materia de cobro administrativo, extrajudicial y judicial.

TERCERO: Que la Oficina Juridica, mediante el Dictamen OJ-177-2024, de fecha
6 de marzo de 2024, emiti6 criterio sobre la propuesta sometida a su conocimiento,
formulando observaciones de fondo y de forma orientadas a mejorar la claridad
normativa, la técnica legislativa y la coherencia del articulado, e indicando, ademas,
la conveniencia de valorar la inclusion de disposiciones que regulen de manera
expresa la coordinacion entre la Oficina de Administracion Financiera y la Oficina
Juridica en aquellos procesos de cobro que revistan especial relevancia
institucional.

CUARTO: Que mediante el oficio R-1951-2024, de fecha 1 de abril de 2024, la
Rectoria remitié a la Vicerrectoria de Administracion el dictamen emitido por la
Oficina Juridica, solicitando el analisis de las observaciones formuladas, la
incorporacion de los ajustes considerados pertinentes y la remision de una version
revisada de la propuesta, a efectos de continuar con el tramite interno de aprobacién
del reglamento.
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QUINTO: Que la Oficina de Administracién Financiera, mediante el oficio OAF-
1247-2024, de fecha 22 de abril de 2024, atendid las observaciones trasladadas por
la Rectoria y remitié a la Vicerrectoria de Administracién una versién actualizada de
la propuesta de reforma del reglamento, en la cual se incorporaron ajustes
orientados a fortalecer la seguridad juridica, la operatividad de los procedimientos
de cobro y la correcta delimitacion de responsabilidades institucionales.

SEXTO: Que mediante el oficio VRA-2225-2024, de fecha 29 de abril de 2024, la
Vicerrectoria de Administracion remitié a la Rectoria un nuevo texto de la propuesta
de reglamento, el cual incorpora las modificaciones sugeridas por la Oficina Juridica
y cuenta con el aval de dicho despacho, al estimarse que el documento actualizado
constituye un instrumento adecuado para modernizar el marco normativo
institucional en materia de cobro.

SETIMO: Que mediante el oficio OAF-2384-2025, de fecha 2 de julio de 2025, la
Oficina de Administracién Financiera remitié a la Rectoria una version mejorada de
la propuesta de reforma integral, en la cual se consolidan los ajustes realizados en
etapas anteriores y se adopta la denominacién de Reglamento de Cobro
Administrativo, Extrajudicial y Judicial de la Universidad de Costa Rica, a fin de
reflejar de manera expresa el alcance integral de los mecanismos de cobro
regulados.

OCTAVO: Que mediante los oficios R-5085-2025, R-5089-2025, R-5093-2025, R-
5095-2025 y R-5097-2025, todos de fecha 8 de julio de 2025, la Rectoria sometid la
propuesta de reglamento a un proceso de consulta institucional, solicitando criterio
técnico y observaciones a diversas instancias universitarias, entre ellas la Oficina
Juridica, la Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacién Externa y varias
vicerrectorias, con el objetivo de asegurar un analisis integral del texto desde las
distintas areas de competencia institucional.

NOVENO: Que las instancias consultadas remitieron sus criterios dentro del plazo
conferido, destacandose, entre otros aspectos, la autorizacion otorgada por la
Vicerrectoria de Administracion al considerar que la propuesta fortalece el marco
normativo institucional; las observaciones formuladas por la Oficina de Asuntos
Internacionales y Cooperacion Externa en relacion con la correccion de remisiones
normativas, la idoneidad de los instrumentos para formalizar arreglos de pago y el
tratamiento de la confidencialidad de la informacion; asi como las recomendaciones
de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil orientadas a clarificar los procedimientos
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aplicables a los arreglos de pago, con el fin de brindar mayor claridad a las personas
usuarias del sistema.

DECIMO: Que la Oficina Juridica, mediante el Dictamen 0J-202-2025, de fecha 2
de setiembre de 2025, analiz6 la propuesta de reforma integral preparada por la
Oficina de Administracion Financiera y concluydé que el texto cumple con los
requerimientos de fondo y de forma usuales para este tipo de instrumentos
normativos, incorporando la mayor parte de las observaciones previamente
formuladas, y recomendo atender determinadas observaciones especificas previo
a su aprobacion.

DECIMO PRIMERO: Que mediante el oficio R-6589-2025, de fecha 5 de setiembre
de 2025, la Rectoria solicité a la Oficina de Administracién Financiera valorar de
manera integral las observaciones y criterios remitidos por las instancias
consultadas, incluyendo los pronunciamientos juridicos, y remitir una version
actualizada del texto reglamentario, dada la alta relevancia institucional de la
reforma propuesta.

DECIMO SEGUNDO: Que la Oficina de Administracion Financiera, mediante el
oficio OAF-3381-2025, de fecha 26 de setiembre de 2025, informd que realizd un
analisis integral de las observaciones recibidas, procediendo a incorporar ajustes al
articulado, corregir errores de forma y atender recomendaciones juridicas, con el
proposito de fortalecer la claridad normativa, asegurar una adecuada distribucién de
competencias institucionales y garantizar la conformidad del texto con el
ordenamiento juridico vigente.

DECIMO TERCERO: Que mediante el oficio R-7103-2025, de fecha 30 de
setiembre de 2025, la Rectoria remitio a la Oficina Juridica la version actualizada de
la propuesta de reforma integral, solicitando la emision de un nuevo criterio legal
que valorara los ajustes incorporados y brindara las recomendaciones finales para
la continuacién del tramite de aprobacion.

DECIMO CUARTO: Que, como parte del proceso de analisis, discusion y
depuracion de la propuesta de reforma integral al Reglamento de Cobro
Administrativo, Extrajudicial y Judicial de la Universidad de Costa Rica, se llevaron
a cabo diversas reuniones de trabajo interinstitucionales entre representantes de la
Oficina de Administracion Financiera, la Asesoria Legal de la Rectoria y la Unidad
de Convenios, especificamente los dias 30 de mayo, 2 de julio y 26 de noviembre,
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todos del 2025, en las cuales se analizaron aspectos sustantivos y operativos del
articulado, se discutieron ajustes orientados a mejorar la claridad normativa y la
viabilidad de su aplicacion practica, y se valoraron criterios técnicos y juridicos
relevantes para fortalecer el contenido final del reglamento.

DECIMO QUINTO: Que la Oficina Juridica, mediante la Opinién Juridica OJ-463-
2025, de fecha 18 de noviembre de 2025, emitio criterio sobre la version actualizada
del reglamento, aclarando los alcances de sus pronunciamientos anteriores,
precisando los limites de la participacion que compete a dicha oficina en los
procesos de cobro conforme a la propuesta normativa y formulando diversas
observaciones y recomendaciones orientadas a fortalecer la definicion de
competencias, la técnica normativa y el tratamiento de la confidencialidad de la
informacion, indicando que, una vez atendidas dichas recomendaciones, la Rectoria
se encontraria en condicion de continuar con el tramite de aprobacion.

DECIMO SEXTO: Que mediante el oficio OAF-4820-2025, de fecha 16 de diciembre
de 2025, la Oficina de Administracion Financiera remitié a la Rectoria una nueva
version del Reglamento de Cobro Administrativo, Extrajudicial y Judicial de la
Universidad de Costa Rica, en la cual se incorporaron parcialmente las
recomendaciones formuladas por la Oficina Juridica, se justificaron técnicamente
aquellas que no fueron acogidas y se dejo constancia de que corresponde a la
Rectoria definir el contenido final del instrumento, destacandose la importancia
institucional de su pronta aprobacion para fortalecer la gestion de cobro y la
adecuada proteccion de los recursos publicos universitarios.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que la Universidad de Costa Rica, en su condicion de ente publico no
estatal dotado de autonomia plena para el gobierno y la administracion de sus
intereses, conforme a lo dispuesto en el articulo 84 de la Constitucién Politica, se
encuentra juridicamente facultada para dictar reglamentos internos que regulen su
organizacion, funcionamiento y gestion administrativa, incluyendo aquellos
orientados a la adecuada administracién, control, proteccidn y recuperacion de los
recursos que integran su patrimonio institucional.

SEGUNDO: Que el articulo 40, inciso i), del Estatuto Organico de la Universidad de
Costa Rica atribuye expresamente a la Rectoria la competencia para aprobar y
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promulgar los reglamentos que sometan a su consideracion las vicerrectorias y que
no sean de competencia del Consejo Universitario, facultad que comprende la
emisidon de normativa administrativa general necesaria para la correcta gestion
institucional y el cumplimiento de los fines universitarios.

TERCERO: Que los recursos financieros administrados por la Universidad de Costa
Rica revisten naturaleza publica y se encuentran destinados al cumplimiento de
fines de interés publico, por lo que su gestion debe ajustarse a los principios de
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, razonabilidad y responsabilidad, conforme
a lo establecido en el articulo 11 de la Constitucion Politica 'y en el articulo 11 de la
Ley General de la Administracion Publica.

CUARTO: Que la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, la Ley General de Control Interno y la Ley General de la
Administracion Publica imponen a las entidades publicas el deber juridico de
establecer mecanismos normativos idoneos para el control, seguimiento,
recuperacion y depuracion de los recursos publicos, con el fin de prevenir pérdidas
patrimoniales y asegurar una gestion financiera ordenada, transparente y conforme
al ordenamiento juridico.

QUINTO: Que la gestion de cobro de obligaciones dinerarias por parte de la
Administracion Publica constituye una manifestacion legitima del ejercicio de
potestades administrativas orientadas a la tutela del patrimonio publico, siempre que
dichas actuaciones se encuentren previamente reguladas, se fundamenten en
criterios objetivos y respeten los principios del debido proceso, el derecho de
defensa, la proporcionalidad y la razonabilidad.

SEXTO: Que el debido proceso administrativo, como principio general del Derecho
Administrativo costarricense y conforme a lo dispuesto en la Ley General de la
Administracion Publica, exige que los procedimientos administrativos, incluidos los
relativos al cobro de obligaciones dinerarias, se encuentren previamente definidos
en normas de alcance general que establezcan de manera clara las etapas del
procedimiento, las competencias institucionales y los derechos y deberes de las
personas administradas.

SEPTIMO: Que del andlisis técnico, juridico e interinstitucional desarrollado durante
el proceso de elaboracion de la propuesta normativa, segun consta en los
antecedentes documentales, criterios especializados, consultas institucionales y
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reuniones interinstitucionales consignadas en los resultandos de esta resolucion, se
acredita de manera objetiva y suficiente el motivo que justifica la emisién de un
nuevo Reglamento de Cobro Administrativo, Extrajudicial y Judicial.

OCTAVO: Que el nuevo Reglamento de Cobro Administrativo, Extrajudicial y
Judicial de la Universidad de Costa Rica constituye un instrumento normativo de
alcance general destinado a regular de forma integral los procedimientos de cobro
de las obligaciones dinerarias a favor de la Institucion, asi como la negociacion,
formalizacién y seguimiento de los arreglos de pago.

NOVENO: Que la regulacion expresa de los procedimientos de cobro, de los
arreglos de pago y de la declaratoria de incobrabilidad de deudas contribuye a
fortalecer la seguridad juridica institucional, la eficiencia administrativa y la
veracidad de la informacion financiera, al establecer reglas claras, objetivas y
debidamente motivadas para la gestion y recuperacion de los créditos
institucionales.

DECIMO: Que el fin publico perseguido con la emisién del presente reglamento
consiste en la adecuada proteccion, recuperacién y administracion de los recursos
publicos universitarios, asi como en la garantia de procedimientos claros,
equitativos y respetuosos del debido proceso para las personas deudoras, y que, al
concurrir los elementos esenciales del acto administrativo —competencia, motivo,
objeto y fin— resulta juridicamente necesaria su aprobacion.

POR TANTO
LA RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

RESUELVE:

1. Aprobar el Reglamento de Cobro Administrativo, Extrajudicial y Judicial de la
Universidad de Costa Rica, cuyo texto forma parte integral de la presente
resolucion, el cual regula de manera sistematica los procedimientos,
competencias y lineamientos aplicables a la gestion de cobro de las
obligaciones dinerarias a favor de la Institucion.

2. Ordenar a la Oficina de Administracion Financiera adoptar las medidas
administrativas necesarias para la correcta implementacion del reglamento
aprobado, asi como emitir, dentro del plazo establecido en sus disposiciones
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transitorias, los lineamientos, directrices y procedimientos operativos que
resulten necesarios para su adecuada aplicacion.

3. Disponer que el Reglamento de Cobro Administrativo, Extrajudicial y Judicial
de la Universidad de Costa Rica rija a partir de su publicacion en La Gaceta
Universitaria, de conformidad con lo establecido en su articulo de vigencia.

4. Esta Resolucién rige a partir de la publicacion en La Gaceta Universitaria.

NOTIFIQUESE:

1. Ala Oficina de Administracion Financiera
2. Ala Comunidad Universitaria
3. Al Consejo Universitario de conformidad con el articulo 40 inciso f) del

Estatuto Organico a fin de que se ordene la publicaciéon de la presente
resolucidon en La Gaceta Universitaria.

digitalmente

3
UCR !Firmadﬂ

Dr. Carlos Araya Leandro
Rector

BCN/LON

Archivo
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REGLAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO, EXTRAJUDICIAL Y JUDICIAL
DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto del Reglamento
El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas, dependencias y

procedimientos que regularan el cobro administrativo, judicial y extrajudicial, asi
como la formalizacién de los arreglos de pago de las obligaciones econdmicas
exigibles en las que la Universidad de Costa Rica figure como parte acreedora.

Articulo 2.- Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se definen los siguientes términos:

a. Arreglo de pago: Compromiso que la persona deudora adquiere con la
Universidad de Costa Rica, de cancelar su obligacién dineraria dentro del
tiempo y las condiciones negociadas y concedidas, de conformidad con lo
dispuesto en el presente reglamento, las cuales se formalizan a través de un
pagare.

b. Arreglo de pago extrajudicial: Acuerdo que se logra entre la parte deudora
y la Universidad de Costa Rica, cuando la accién de cobro ya habia sido
remitida a la Asesoria Legal, por haberse superado la fase de cobro
administrativo. Su objetivo es lograr pactar las condiciones de cancelacion
de la obligacion, previo a que esta se remita a cobro judicial. Se formaliza por
medio de un pagaré.

c. Asesoria Juridica o Legal: Instancia legal responsable de gestionar los
procesos de cobro judicial, puede ser interna o externa, en representacion de
los intereses de la Universidad de Costa Rica.

d. Becas OAICE: Becas de posgrado y las becas de corta duracién asignadas
a funcionarios y funcionarias docentes y administrativos(as) en universidades
e instituciones educativas del exterior, asi como los contratos de prestacion
futura de servicios, que se regulan por medio del Reglamento del régimen de
beneficios para el mejoramiento académico en el exterior para el personal
docente y administrativo en servicio.

e. Becas SEP-CONARE: Permiso con goce de salario (permiso-beca) que se
otorga a una persona funcionaria docente o del sector administrativo, para
realizar estudios en el Sistema de Estudios de Posgrado (SEP) de la
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Universidad de Costa Rica y en los programas de posgrado que imparten las
otras universidades estatales que forman parte del CONARE.

f. Certificado o certificacion de cuentas por cobrar: Documento generado
por la jefatura de la Oficina de Administracion Financiera, una vez finalizada
la etapa de cobro administrativo, que detalla la cuenta por cobrar, el monto
adeudado y el origen o la causa, para proceder con el cobro judicial.

g. Cobro administrativo: Conjunto de acciones que la Universidad de Costa
Rica ejecuta para exigir el pago de las obligaciones dinerarias, liquidas y
exigibles, de previo a la interposicion del proceso judicial.

h. Cobro extrajudicial: Etapa de cobro de las obligaciones vencidas de los
sujetos pasivos, posterior al cobro administrativo, que esta a cargo de la
asesoria legal. Consiste en acciones cobratorias a cargo de la Asesoria Legal,
previo a iniciar el proceso de cobro judicial.

i. Cobro judicial: Cobro que se gestiona mediante un proceso judicial,
después de que el cobro administrativo o el cobro extrajudicial hayan
resultado infructuosos, para recuperar las obligaciones vencidas. Esta a
cargo de la Asesoria Legal.

j- Cuenta morosa: Cuenta por cobrar que presenta atrasos en el cumplimiento
del pago de las obligaciones financieras con plazo vencido, asi como las
obligaciones provenientes de un arreglo de pago incumplido.

k. Deudas estudiantiles: Comprende la no cancelacién oportuna de los
montos cobrados derivados de los costos asociados a la matricula, asi como
cualquier otra obligacion dineraria que vincule a la persona estudiante, sea o
no convenida formalmente por esta. Se consideran deudas dinerarias,
liquidas y exigibles.

I. Intimacién o requerimiento de pago: Comunicacién dirigida a la persona
deudora, efectuada por el correo institucional, o el medio de notificacion
sefalado para este efecto, en aquellos casos de personas que no sean
estudiantes activos o funcionarios universitarios, en la cual se le requiere el
pago de una obligacién dineraria, liquida y exigible.

m. Obligacién dineraria, liquida y exigible: Suma de dinero que se adeuda a
la Universidad de Costa Rica, una vez vencido el plazo para pagarla.

n. Obligado moroso: Cualquier persona, fisica o juridica que, estando obligada
a efectuar una cancelacion de dinero a la Universidad de Costa Rica, no la
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haga dentro de los plazos establecidos para ello, o por la cantidad de dinero
a la que esta obligada.

o. Oficina de Administraciéon Financiera (OAF): Oficina de caracter técnico,
profesional y administrativo, que tiene bajo su responsabilidad el control del
presupuesto, la debida gestién y ejecuciéon de transacciones financieras de
la institucion y la contabilidad oficial.

p. Oficina Juridica: Oficina que tiene por finalidad asesorar a los 6rganos
superiores universitarios en materia juridica. Es la asesora legal de la
Institucidn, y goza de total independencia para emitir sus pronunciamientos.
También tiene a su cargo la gestion judicial y extrajudicial de los asuntos de
interés institucional.

q. Pagaré: Documento con calidad de titulo ejecutivo, el cual se rige por las
disposiciones del Codigo de Comercio (ley N.° 3284), por medio del cual una
persona fisica o juridica se compromete a pagar incondicionalmente a la
Universidad de Costa Rica cierta cantidad de dinero en un plazo determinado.

r. Unidades de Cobro Administrativo: Son la Unidad de Control de Ingresos
y la Unidad de Cobros Estudiantiles de la Oficina de Administracion
Financiera.

s. Unidad de Cobros Estudiantiles: Unidad administrativa que tiene como
funciones la emision y cobro administrativo de las cuentas por aranceles de
matricula, servicios estudiantiles, asi como cualquier otra obligacion dineraria
qgue vincule a la persona estudiante con la institucion, sea o no convenida
formalmente por esta.

t. Unidad de Control de Ingresos: Unidad administrativa que tiene como
funcion gestionar y mantener un control estricto sobre todos los ingresos y
cuentas por cobrar de la Institucidn (excepto los indicados en el inciso r)
anterior), creando para ello los procedimientos, sistemas y registros que
considere necesarios, para iniciar acciones de cobro administrativo y
colaborar con el tramite de cobro judicial cuando corresponda.

Articulo 3.- Normativa supletoria

Para resolver los aspectos que no estan expresamente regulados en este
reglamento ni en el Estatuto Organico, se aplicaran, supletoriamente y por orden de
jerarquia, las siguientes normas: la Constitucion Politica de la Republica de Costa
Rica, la Ley General de la Administracion Publica, la Ley de la Administracion
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Financiera y Presupuestos Publicos, la Ley de Control Interno, el Codigo de Trabajo,
el Codigo Contencioso Administrativo, el Coédigo Procesal Civil, el Cédigo Civil, la
Ley General de Contratacion Publica, la Ley de notificaciones judiciales, y demas
normativa que no se oponga a las disposiciones de este reglamento.

CAPIiTULOII
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA GESTION DE COBRO

Articulo 4.- Responsabilidad de la Oficina de Administracion Financiera

La Oficina de Administracion Financiera es la instancia responsable de establecer
los mecanismos, lineamientos y procedimientos operativos necesarios para aplicar
el presente reglamento. Ademas, es la dependencia responsable de verificar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en él, en aras de lograr el efectivo
cobro de las obligaciones dinerarias pendientes de pago en las que la Universidad
de Costa Rica figure como acreedora.

Articulo 5.- Unidades competentes para efectuar el cobro administrativo

Las Unidades de Cobro Administrativo son las responsables de realizar los procesos
administrativos de cobro, conforme la siguiente distribucion de competencias:

a. Compete a la Unidad de Cobros Estudiantiles: efectuar el cobro a
personas que hayan sido estudiantes de la institucion o que conserven tal
condicion, cuando se trate de obligaciones dinerarias, liquidas y exigibles
asociadas al proceso de matricula, servicios estudiantiles; y cualquier otra
obligacion dineraria que le haga deudora, a causa de su vinculo actual o
anterior como estudiante de la institucion.

Se exceptua de lo anterior, la negociacion de los arreglos de pago de
estudiantes que, encontrandose en condicion de morosidad, desean
formalizar su matricula en la institucion, los cuales seran negociados por la
Comision de Arreglos de Pago de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil (ViVE),
de acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del Reglamento de
Obligaciones Financieras y Estudiantiles, para posteriormente ser
formalizados por la Unidad de Cobros Estudiantiles.

b. Compete a la Unidad de Control de Ingresos: efectuar el cobro de las
demas deudas liquidas y exigibles a favor de la Universidad de Costa Rica.

Articulo 6.- Responsabilidades de las Unidades de Cobro Administrativo
Son responsabilidades y funciones de las Unidades de Cobro Administrativo:

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr



j o Rectoria

Resoluciéon de Rectoria R-87-2026
Pagina 12 de 23

a.

Mantener actualizado un registro y control de las cuentas por cobrar a plazo
vencido que existan a favor de la institucion, e informar de este registro a la
Seccién de Contabilidad para que efectue el registro contable respectivo y
actualice los saldos de dichas cuentas.

Realizar dos intimaciones de pago, con al menos diez dias habiles de
diferencia entre cada intimacién, para otorgar a la persona deudora el plazo
de cinco dias habiles con el objetivo de que cumpla con el pago de su
obligacion o presente una propuesta de arreglo de pago.

Crear y conservar actualizados los expedientes de cobro administrativo, asi
como su respectivo indice.

Los expedientes deben crearse, organizarse y conservarse de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el Archivo Universitario Rafael Obregén
Loria (AUROL), de forma completa, ordenada, clara, identificados, foliados y
en estricto orden cronologico.

En el expediente se consignaran todas las gestiones de cobro administrativo
y demas comunicaciones con la persona deudora.

Generar las notificaciones administrativas y realizar las acciones
correspondientes a la gestion de cobro administrativo de las obligaciones
dinerarias, liquidas, vencidas y exigibles que existan a favor de la institucion.

Negociar y formalizar los arreglos de pago y darles seguimiento en sede
administrativa.

Se exceptua de lo anterior, la negociacion de los arreglos de pago de
estudiantes que, encontrandose en condicibn de morosidad, desean
formalizar su matricula en la institucion, los cuales seran negociados por la
Comisién de Arreglos de Pago de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil (ViVE),
de acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del Reglamento de
Obligaciones Financieras y Estudiantiles, para posteriormente ser
formalizados por la Unidad de Cobros Estudiantiles.

Solicitar a la Jefatura de la Oficina de Administracion Financiera emitir las
certificaciones de cuentas por cobrar, cuando estas sean requeridas.

Una vez realizada la respectiva gestion de cobro administrativo si esta
resultare infructuosa, se debera entregar a la Asesoria Juridica la
certificacion de cuenta por cobrar, asi como el expediente que contenga la
documentacion necesaria para que proceda a efectuar el cobro por la via
extrajudicial y/o judicial.

Informar a la Jefatura de la Oficina de Administraciéon Financiera, cuando
exista alguna causal de incobrabilidad de una deuda, con el fin de declararla
incobrable.
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Informar, semestralmente a la Jefatura de la Oficina de Administracion
Financiera, sobre las obligaciones vencidas, asi como sobre las tasas de
recuperacion y morosidad de las deudas sometidas a cobro administrativo,
judicial y extrajudicial.

Darles seguimiento a las gestiones de cobro judicial y extrajudicial de las
operaciones mencionadas; para ello, podra solicitar el informe
correspondiente a la Asesoria Juridica, al menos cada seis meses, e informar
de su estado a la Jefatura de la Seccion de Tesoreria.

Preparar y rendir los informes que le soliciten, dentro del plazo conferido,
relacionados con su area de accion.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO

Articulo 7.- Requisito de inicio

Para iniciar el tramite de cobro administrativo, la Unidad o instancia universitaria
interesada debe informar a la Oficina de Administracion Financiera, mediante
comunicacion oficial, la existencia de la deuda. Dicha comunicacion debera estar
debidamente fundamentada e incluir al menos los siguientes datos:

a.

b.

Identificacion de la persona deudora.
Origen de la deuda.

Datos personales de contacto y lugar de notificaciones de la persona deudora,
sus representantes legales y fiadores, si los hubiera.

La suma liquida y exacta que se adeuda y se pretenda recuperar.
El tipo de moneda de la deuda.

Resolucion administrativa que declare la obligacion de pago, liquida y
exigible.

Fecha en que la deuda adquiri6 la condicidén de ser exigible.
El expediente que contenga la documentacién que justifica y sustenta la

gestion de cobro administrativo. Este debera estar debidamente foliado,
ordenado y con su respectivo indice.
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La falta de alguno de estos requisitos facultara a la Oficina de Administracion
Financiera para devolver la solicitud a la instancia requirente, a efectos de que se
adjunten los elementos que fueron omitidos.

Articulo 8.- Intimaciones de pago

Una vez acreditada la existencia de la deuda, la Unidad de Cobro Administrativo
correspondiente le notificara a la persona deudora dos requerimientos de pago, por
los medios que fueron aportados a la institucion para recibir notificaciones, o al
correo electronico institucional si fuera estudiante o funcionario activo.

Entre cada intimacidn de pago debera mediar como minimo diez dias habiles de
diferencia.

Estas intimaciones deben contener el requerimiento de cumplir con el pago en el
plazo de cinco dias habiles, el monto de la obligacion dineraria liquida y exigible, el
medio por el cual puede efectuar el pago, y los medios de contacto donde puede
comunicarse con la Unidad de Cobro Administrativo correspondiente.

Articulo 9.- Ejecucion

Transcurridos los términos indicados en los requerimientos de pago, si la persona
deudora, fisica o juridica, no honra su obligacion ni formaliza un arreglo de pago, la
Unidad de Cobro Administrativo a cargo debera remitir a la Asesoria Juridica el
expediente administrativo, junto con la certificacién de la cuenta por cobrar o el titulo
ejecutivo para que se tramite el correspondiente cobro judicial.

CAPITULO IV
COBRO EXTRAJUDICIAL

Articulo 10.- Del cobro extrajudicial

La Asesoria Legal se encuentra facultada, una vez recibido el expediente de cobro,
a realizar acciones cobratorias previo a iniciar el proceso de cobro judicial, como
ultima oportunidad para que la persona deudora honre su obligacion.

Si la persona deudora manifiesta interés en honrar su obligacion encontrandose el
expediente en esta etapa, debera cancelar el monto total adeudado y los demas
recargos, si existieran, asi como los honorarios de la Asesoria Legal si esta fuera
externa. También podra efectuarse un arreglo extrajudicial de pago formalizado
mediante pagaré en el que se incluiran ademas de la deuda principal y los intereses,
los otros rubros antes indicados.
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La negociacién y formalizacion de los arreglos de pago en esta etapa siguen siendo
competencia de la Unidad de Cobro Administrativo que corresponda segun la
naturaleza de la deuda.

CAPITULO V
PAGO PARCIAL DE BUENA FE

Articulo 11.- Pago parcial de buena fe.

De previo a la negociacion y formalizacién de un arreglo de pago, en el marco de
las gestiones de cobro administrativo o extrajudicial, la persona deudora podra
realizar pagos parciales, los cuales recibira la institucion de buena fe.

El pago parcial se imputara a la amortizacion de la deuda principal.

La realizacion de uno o mas pagos parciales no suspende las acciones de cobro
administrativo, extrajudicial ni judicial. No obstante, segun haya sido el monto
pagado en proporcion al monto principal de la deuda, puede ser considerado dentro
de los supuestos excepcionales que facultan a la formalizacién de arreglos de pago
con un abono inicial inferior a lo definido como regla general en este reglamento, o
bien, por un plazo mayor para cancelar el resto de la obligacion.

CAPITULO VI
ARREGLOS DE PAGO

Articulo 12.- Del arreglo de pago

Procedera el arreglo de pago en toda aquella gestion de cobro administrativo o
extrajudicial, cuando la persona deudora, cumpliendo todos los requisitos, lo solicite
a la Oficina de Administracion Financiera, mediante la Unidad de Cobro
Administrativo correspondiente.

Salvo lo indicado por normativa nacional, el arreglo de pago devengara un interés,
de acuerdo con la tasa basica pasiva para las operaciones en moneda nacional, y
segun la tasa “prime rate”, para las operaciones en doélares estadounidenses,
vigente en el momento de acordar las condiciones de dicho arreglo, establecidas
por el Banco Central de Costa Rica. Lo anterior, de conformidad con lo establecido
en el articulo 497 del Cddigo de Comercio.

De igual manera, a excepcion de las deudas estudiantiles, en el arreglo de pago se
podra contemplar el cobro de intereses moratorios, de acuerdo con la tasa basica
pasiva para las operaciones en moneda nacional, y segun la tasa “prime rate”, para
las operaciones en ddlares estadounidenses.
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Quien ostente el cargo de Rector o Rectora, podra condonar parte o la totalidad de
los intereses, las multas o los recargos, mediante resolucion fundada, para
salvaguardar el interés institucional, previo dictamen legal favorable de la Oficina
Juridica.

Una vez formalizado el arreglo de pago, por ningun motivo podra condonarse parte
o el total del capital, ni se convertira la deuda a moneda nacional si la misma es en
dolares.

Articulo 13.- Requisitos generales para formalizar el arreglo de pago ante la
Oficina de Administracion Financiera

La formalizacion de los arreglos sera competencia de la Unidad de Cobro
Administrativo que corresponda segun el origen de la deuda, siempre que resulte
procedente y se cumpla con los siguientes requisitos:

a. Lapersonadeudora interesada debe presentar la solicitud de arreglo de pago
ante la Unidad de Cobro Administrativo correspondiente, y entregar los
documentos que se soliciten para su formalizacion.

b. Deudas inferiores a un salario base: Este monto segun lo determina el
articulo 2 de la Ley N.° 7337, equivale al salario base mensual del Oficinista
1 que aparece en la relacion de puestos de la Ley de Presupuesto Ordinario
de la Republica y se actualiza todos los anos.

Al formalizar un arreglo de pago, se negociara cancelar al menos un 20% del
total de la deuda y el pago del saldo mas los intereses generados en un plazo
que no exceda los 6 meses. Este tipo de arreglos seran autorizados por el
Jefe de la Seccion de Tesoreria.

Por excepcion y a solicitud de la persona deudora, la Jefatura de la OAF
podra autorizar las propuestas de arreglo de pago que propongan un pago
inicial menor al 20% y/o la cancelacion del resto del saldo mas los intereses
generados en un plazo que exceda los 6 meses. Para estos supuestos de
excepcion, la jefatura de la OAF debera considerar la justificacion presentada
por la persona deudora y podra solicitar la recomendaciéon del Jefe de la
Secciéon de Tesoreria sobre la conveniencia de la propuesta para los
intereses institucionales.

Estas condiciones no resultan aplicables para los casos de arreglos de pago
de deudas cuyo origen sea el incumplimiento de becas al exterior o becas
SEP-CONARE, a las que les resulta aplicable lo dispuesto en el articulo 15
de este reglamento.

c. Deudas superiores a un salario base: Se negociara con un pago inicial al
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momento de formalizar el acuerdo de al menos un 10% de la totalidad de la
deuda, y el pago del resto de la deuda mas los intereses generados en un
plazo de 1 a 12 meses. Este tipo de arreglos seran autorizados por el Jefe
de la Seccién de Tesoreria.

En casos excepcionales y debidamente justificados, serda competencia de la
jefatura de la OAF, autorizar propuestas de arreglos de pago en los que la
persona deudora proponga:

i.  Un pago inicial menor al 10% de lo adeudado.
ii. Un plazo para pagar el resto de la deuda superior a los 12 meses.

Sera igualmente valida toda negociacion en donde la persona deudora se
comprometa y acepte realizar un pago inicial superior al 10%.

De previo a autorizar tales propuestas de arreglo de pago, la jefatura de la
OAF podra solicitar la recomendacion del Jefe de la Seccidon de Tesoreria
sobre la conveniencia de la propuesta para los intereses institucionales.

Estas condiciones no resultan aplicables para los casos de arreglos de pago
de deudas cuyo origen sea el incumplimiento de becas al exterior o becas
SEP-CONARE, a las que les resulta aplicable lo dispuesto en el articulo 15
de este reglamento.

d. Todo arreglo de pago sera formalizado mediante la suscripcion de un pagaré
en el cual la persona deudora reconocera la deuda y formalizara el acuerdo.
También firmaran tal documento los fiadores si los hubiera.

e. A criterio de la OAF, se podran solicitar una o mas garantias reales o
personales. Las garantias personales se documentaran mediante
constancias que demuestren un ingreso neto que cubra al menos el 40% del
total de la deuda. En el caso de que se presenten sélo garantias reales o una
combinacién de ambos tipos, estas deberan cubrir al menos el 80% del total
de la deuda.

f. Cuando el arreglo de pago tuviera lugar en etapa de cobro judicial o
extrajudicial, junto a la prima respectiva por concepto de arreglo de pago,
debera cancelar los honorarios de los abogados externos y las costas
personales y procesales.

Articulo 14.- Lineamientos especificos para la formalizacion de arreglos de
pago aplicables a estudiantes en condicion de morosidad.
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El arreglo de pago para estudiantes se negocia y formaliza de conformidad con las
siguientes reglas:

a. Estudiantes que desean continuar sus estudios y formalizar matricula:
Seran negociados por la Comisién de Arreglos de Pago de la Vicerrectoria
de Vida Estudiantil (ViVE), de acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del
Reglamento de Obligaciones Financieras y Estudiantiles, para
posteriormente ser formalizados por la Unidad de Cobros Estudiantiles.

b. Quienes hayan sido estudiantes de la institucion: Seran negociados y
formalizados en cualquier momento durante la etapa administrativa o
extrajudicial. Para conceder arreglos de pago, la solicitud debera realizarse
en la Unidad de Cobros Estudiantiles y seran aplicables las reglas dispuestas
en el articulo 13 de este reglamento.

Articulo 15 — Lineamientos especificos para la formalizacion de arreglos de
pago en deudas originadas por incumplimiento de contrato de becas de la
OAICE (becas de estudio al exterior) o becas SEP-CONARE

Este tipo de arreglos de pago se negocian y formalizan ante la Unidad de Control
de Ingresos de la OAF, presentando la solicitud y los requisitos que esta defina.

Por la naturaleza de esta deuda, para la negociacion del arreglo de pago se
establecen los siguientes parametros minimos:

MONTO
DESDE HASTA PLAZO EN PORCENTAJE
MESES PAGO INICIAL
$1 $40 000,00 0ao60 25%
$40 001,00 $90 000,00 61a120 15%
$90 001,00 O mas 121 a 180 10%

A solicitud de la persona deudora, se podra remitir a la Rectoria propuestas de
arreglos de pago con condiciones que no se ajusten a lo indicado en el cuadro
anterior, para que, el Rector o la Rectora, en casos debidamente justificados y
salvaguardando el interés institucional autorice la formalizacion de tales propuestas.

En tales supuestos, para fijar las condiciones del arreglo de pago la Rectoria podra
solicitar el criterio técnico recomendativo de la Oficina de Asuntos Internacionales y
Cooperacion Externa, de la Vicerrectoria de Docencia, de la Vicerrectoria de
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Administracion y/o de la Oficina Juridica, segun lo considere necesario.

Una vez convenidos los términos excepcionales para la formalizacién del arreglo de
pago, debera remitirse un oficio a la Jefatura de la OAF con indicacion precisa de
las condiciones pactadas a efectos de que la Unidad de Control de Ingresos
formalice el convenio.

Articulo 16.- Incumplimiento del arreglo de pago

El incumplimiento del arreglo de pago, entendido este como el incumplimiento a las
condiciones convenidas por la persona deudora en el pagaré, le imposibilita para
solicitar un nuevo arreglo de pago. Ademas, faculta a la Oficina de Administracion
Financiera para ejecutar el titulo en la via judicial, por medio de la Asesoria Juridica.

Articulo 17.- Montos adeudados y otros gastos

En los arreglos de pago, la persona deudora debera cancelar el principal, los
intereses adeudados y las especies fiscales si las hubiere. Asimismo, cuando el
arreglo de pago tuviera lugar en etapa de cobro judicial o extrajudicial, junto a la
prima respectiva por concepto de arreglo de pago, debera cancelar los honorarios
de los abogados externos, asi como las costas personales y procesales.

CAPITULO VII
ARREGLOS DE PAGO EN COBRO EXTRAJUDICIAL

Articulo 18.- Conciliaciéon extrajudicial

La Asesoria Juridica no presentara el proceso de cobro judicial o gestionara su
terminacién, cuando se haya cancelado la totalidad de la deuda, sus intereses,
multas y costas personales y procesales, o bien, cuando la persona obligada
formalice un arreglo de pago conforme a las reglas definidas en el presente
reglamento.

CAPITULO VIl
MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTO
EN COBRO JUDICIAL

Articulo 19.- Terminacioén anticipada del proceso en etapa de cobro judicial

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr



| COSTARICA Rectoria

Resoluciéon de Rectoria R-87-2026
Pagina 20 de 23

Cuando el cobro ya se tramite en la via judicial, el arreglo de pago o finiquito es
competencia de la Asesoria Juridica. Sin embargo, las condiciones a convenir
deben ser consultadas y autorizadas por la Oficina de Administracién Financiera.

También podra consultarse a otras instancias universitarias vinculadas con el origen
de la obligacion dineraria.

En estos casos, la persona deudora debera cancelar previamente las costas
personales y procesales ocasionadas como consecuencia del cobro judicial, cuando
represente a la institucion una Asesoria Legal externa.

Articulo 20.- Autorizacién para conciliar

Toda autorizacidon que sea requerida por normativa procesal para negociar y
formalizar acuerdos de conciliacidon, sera solicitada por la Asesoria Legal a la
Rectoria y aprobadas por esta.

CAPITULO IX
DECLARATORIA DE DEUDAS INCOBRABLES

Articulo 21.- Deudas incobrables

Se consideran como operaciones incobrables en la via administrativa o judicial,
aquellas que presenten una o mas de las siguientes condiciones:

a. Que las Unidades de Cobro Administrativo determinen técnicamente que se
ha cumplido con todas las gestiones de cobro por la via administrativa y, que
por el monto adeudado, el costo institucional de darle seguimiento por la via
judicial es superior al valor real de la recuperacion.

b. Que, habiéndose agotado todos los medios de localizacion en sede judicial,
exista imposibilidad comprobada para localizar a la persona deudora y, que
se demuestre que esta o sus fiadores, si los hubiere, no cuenten con salarios
o ingresos adicionales, cuentas bancarias, valores de ningun tipo, derechos
patrimoniales ni bienes muebles o inmuebles inscritos susceptibles de
embargo sobre los cuales ejercer el cobro judicial.

c. Que la sucesion de la persona deudora fallecida, en el caso de personas
fisicas, no posea bienes.
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d. Que la persona juridica deudora sea liquidada o disuelta judicialmente y no
existieren mas bienes a los cuales dirigirse.

e. Que hayan transcurrido los plazos de prescripcion aplicables, segun la
naturaleza de la deuda.

Articulo 22.- Resolucion que declara una deuda como incobrable

La declaratoria de incobrabilidad de una deuda se dara por medio de una resolucion
debidamente motivada y razonada en fundamentos técnicos. Como parte de la
motivacion del acto se adjuntara a la resolucion todo documento que compruebe
que ha acaecido alguno de los supuestos indicados en los incisos del articulo
anterior.

La resolucién que declare la incobrabilidad de una deuda debera precisar la
identificacion de la persona deudora (fisica o juridica); la identificacion clara y
precisa de la deuda, que incluye el origen, la naturaleza, y el monto; las razones por
las cuales deviene incobrable; las gestiones de cobro administrativo realizadas; y
cualquier informacion adicional que a juicio de la Jefatura de la OAF o de la Rectoria
se considere necesaria.

Esta resolucion sera emitida por la jefatura de la Oficina de Administracion
Financiera, de conformidad con las siguientes condiciones:

1. De forma directa si la naturaleza de la deuda tiene su origen en el
incumplimiento de obligaciones financieras estudiantiles.

2. De forma directa si el monto adeudado es menor a un salario base, segun lo
establecido en este reglamento.

3. Con previa solicitud de autorizacion a la Rectoria, si el monto de la deuda es
superior a un salario base.

Articulo 23.- Declaratoria de incobrable en via extrajudicial

Durante la tramitacién de cobros extrajudiciales, cuando se produzca una causal de
incobrabilidad, la Asesoria Juridica debera informar la existencia de la misma, por
escrito y con prueba suficiente, a la Jefatura de la Oficina de Administracion
Financiera, con el propésito de que la Jefatura de dicha Oficina resuelva la solicitud,
0 en su defecto, la eleve a la Rectoria para su aprobacion y puedan realizarse los
ajustes contables correspondientes, dependiendo del monto adeudado, segun lo
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indicado en este Reglamento.

CAPITULO X ,
SOBRE LAS PERSONAS FUNCIONARIAS ENCARGADAS DE LA GESTION
DE COBRO

Articulo 24.- Responsabilidad de las personas funcionarias

Las personas funcionarias responsables de efectuar la gestion de cobro
administrativo, judicial y extrajudicial, asi como las encargadas de convenir y
formalizar los arreglos de pago, son responsables, disciplinaria y civiimente, por la
inercia, negligencia, impericia e imprudencia cometidas en los procesos de cobro.

Asimismo, deberan excusarse de atender asuntos de cobros o arreglos de pago,
cuando existan parentesco por consanguinidad o afinidad hasta tercer grado, en
cuyo caso, deberan comunicarlo por escrito a su superior jerarquico. Ademas,
resultan aplicables las causales de impedimentos, recusaciones y excusas definidas
en la legislacién nacional y se debera proceder conforme.

Articulo 25.- Informacion de acceso restringido

Los datos de las personas estudiantes, exestudiantes, funcionarias o exfuncionarias
contenidos en los documentos de las cuentas por cobrar, asi como de las gestiones
de cobro administrativo, judicial, extrajudicial y arreglos de pago formalizados con
fundamento en este Reglamento, seran considerados de acceso restringido y la
identificacion de la persona deudora no sera de acceso

publico.

Quienes en razon del ejercicio de sus cargos tengan acceso a informacion de
acceso restringido, deberan guardar la confidencialidad de los datos contenidos en
esta y solo podran utilizarlos para el control, la gestién, la fiscalizacion, la resolucion
de los recursos de cualquier acto interlocutorio procesal o de fondo (en sede
administrativa o judicial), la recaudacion y/o administracién de las deudas y para
efectos de informaciones estadisticas impersonales; salvo que, dicha informacion
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sea solicitada por los tribunales de justicia o autoridades que, en el ejercicio de las
funciones inherentes a su puesto, estén facultadas accederla.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26.- Vigencia
Rige a partir de su publicacion en La Gaceta Universitaria.

Transitorio I:

Por ser una norma procesal, este reglamento sera aplicable a las deudas que a la
fecha se encuentren morosas, ya sea en cobro administrativo, en tramite de cobro
judicial, extrajudicial, en proceso de formalizacién de arreglo de pago o con un
arreglo de pago previamente formalizado.

Transitorio Il:

Conforme a lo dispuesto en el articulo 4, en el plazo de un afno contados a partir de
la publicacion de este cuerpo normativo, la Oficina de Administracion Financiera
debera emitir todos aquellos lineamientos, directrices y procedimientos especificos
que resulten necesarios para la operacionalizacion de las disposiciones contenidas
en el presente reglamento.

Para ello se destinaran los recursos técnicos, humanos y financieros con los que
cuente la institucion.

Ademas, se autoriza la colaboracion de las instancias universitarias que resulten
pertinentes.
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