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ALCANCE N° 1 A LA UNA-GACETA N° 8-2023 AL 11 DE SETIEMBRE DE 2023

TRANSCRIPCION DE ACUERDO

UNA-SCU-ACUE-282-2023

11 de setiembre de 2023

Sefiores

Comunidad Universitaria

M.ag. Sergio Fernandez Rojas

Director del Programa Gestion Financiera
Estimadas sefioras y estimados sefiores:
Les transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Universitario de la Universidad Nacional,

segun el articulo cuarto, inciso 1 de la sesion ordinaria celebrada el 7 de setiembre de 2023,
acta n° 44-2023, que dice:

Semprenecesaa - MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO Y
JUDICIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL, TRANSITORIO I, OFICIO UNA-SCU-ACUE-
1027-2018, DEL 30 DE MAYO DE 2018.

RESULTANDO:
1. El acuerdo del Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo I,

inciso I, de la sesion ordinaria del 24 de mayo de 2018, acta n.° 3725, comunicado con
el oficio UNA-SCU-ACUE-1027-2018, del 30 de mayo de 2018, que dice:
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A.MODIFICAR EL TRANSITORIO | DEL REGLAMENTO DE GESTION DE
COBRO ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL,
PARA QUE SE LEA DE LA SIGUIENTE MANERA:

TRANSITORIO I. Una vez publicado este reglamento en UNA-GACETA, el
Programa de Gestidn Financiera tendra hasta el 14 de setiembre de 2018 para
coordinar con las instancias que intervengan en el proceso y establecer los
procedimientos correspondientes.

ACUERDO FIRME.

2. El oficio UNA-CU-INFO-09-2022, del 19 de agosto de 2022, suscrito por el master
Rubén Lévano Calvo, director de Area de la Contraloria Universitaria, remitié en copia
al Consejo Universitario el informe parcial: Revision de controles para asegurar la

recuperacion de cuentas por cobrar a personas estudiantes y funcionarias.

3. El oficio UNA-PGF-OFIC-691-2022, del 12 de septiembre de 2022, suscrito por el
Mag. Sergio Fernandez Rojas, director del Programa Gestion Financiera,;
mediante el cual se solicita prorroga al martes 28 de febrero de 2023, para presentar y
cumplir con la implementacién de revision y actualizacion de los instrumentos
normativos para la gestion de cuentas por cobrar a personas estudiantes y

funcionarias.

4. El oficio UNA-CAEA-SCU-ACUE-031-2022, del 1 de noviembre de 2022, suscrito por
la MBA. Dinia Fonseca Oconor, coordinadora de la Comisién de Asuntos Econdmicos
y Administrativos del Consejo Universitario; dirigido al Mag. Sergio Fernandez Rojas,
director del Programa de Gestion Financiera; mediante el cual transcribe el acuerdo de
esta comision, segun la sesion ordinaria del 31 de octubre de 2022, acta ordinaria n. °
33-2021 [sic], que rechaza la solicitud de prérroga solicitada en oficio UNA-PGF-OFIC-
691-2022, del 12 de setiembre de 2022, para presentar y cumplir con la
implementacion de revision y actualizacion de los instrumentos normativos para la

gestion de cuentas por cobrar a personas estudiantes y funcionarias.
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5. El oficio UNA-PGF-OFIC-918-2022, del 22 de noviembre de 2022, suscrito por el Mag.
Sergio Fernandez Rojas, director del Programa de Gestién Financiera; dirigido al
Consejo Universitario; mediante el cual se reitera la: “solicitud de prorroga segun
recomendacion 4.2.a del estudio elaborado por la Contraloria Universitaria segun
estudio UNA-CU-INFO-09-2022, titulado: Revision de controles para asegurar la
recuperacion de cuentas por cobrar a personas estudiantes y funcionarias, segun
transcripcion de acuerdo UNA-CAEA-SCU-ACUE-031-2022”.

6. El oficio UNA-CAEA-SCU-ACUE-003-2023, del 14 de febrero de 2023, suscrito por la
MBA. Dinia Fonseca Oconor, coordinadora de la Comision de Asuntos Econdmicos y
Administrativos del Consejo Universitario; dirigido al Mag. Sergio Fernandez Rojas,
director del Programa de Gestion Financiera; mediante el cual transcribe el acuerdo de
la Comisién, segun la sesion del 13 de febrero de 2023, acta ordinaria n. © 004-2023,
articulo 5, inciso 5.4, el acuerdo 18, que rechaza la solicitud de prorroga solicitada en
oficio UNA-PGF-OFIC-918-2022, del 22 de noviembre de 2022, el cual sefiala que no
se identifican los posibles plazos para realizar las acciones que aseguren el

cumplimiento de las disposiciones administrativas.

7. El oficio UNA-SCU-ACUE-093-2023, del 27 de marzo de 2023, suscrito por la MBA.
Dinia Fonseca Oconor, presidenta a.i.; mediante el cual transcribe el acuerdo del
Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo 3, inciso 3.5 de la
sesion ordinaria del 23 de marzo de 2023, acta n.° 13-2023, en el que se da por
recibido el informe UNA-CU-INFO-09-2022, del 19 de agosto de 2022, emitido por la

Contraloria Universitaria.

8. El oficio UNA-PGF-OFIC-302-2023, del 29 de marzo de 2023, suscrito por el Mag.
Sergio Fernandez Rojas, director del Programa de Gestiébn Financiera; dirigido al
Consejo Universitario; mediante el cual presenta la “informacién solicitada a partir de
la transcripcion de acuerdo UNA-CAEA-SCU-ACUE-003-2023, relacionado con
solicitud de prorroga de estudio UNA-CU-INFO-09-2022 y UNA-CU-INFO-018-2022".
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9. EI oficio UNA-CAEA-SCU-OFIC-026-2023, del 11 de julio de 2023, suscrito por M.BA
Dinia Fonseca Oconor, coordinadora de la Comision de Asuntos Econdmicos y
Administrativos; mediante el cual se remite a audiencia el dictamen UNA-CAEA-SCU-
DICT-058-2023, denominado “AUDIENCIA ESCRITA A LA MODIFICACION DEL
TRANSITORIO | DEL REGLAMENTO DE GESTION DE COBRO
ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL, OFICIO
UNA-SCU-ACUE-1027-2018 DEL 30 DE MAYO DE 2018”.

10. En atencion al oficio UNA-CAEA-SCU-OFIC-026-2023, del 11 de julio de 2023, se

reciben las siguientes respuestas:

a) El oficio UNA-VADM-OFIC-1340-2023, del 11 de julio de 2023, suscrito por M.Sc.
Roxana Morales Ramos, vicerrectora de Administracion.

b) El oficio UNA-APEUNA-OFIC-231-2023, del 12 de julio de 2023, suscrito por el
master Juan Miguel Herrera Delgado, director del Area de Planificacion (Apeuna)

c) El oficio UNA-AJ-DICT-340-2023, del 13 de julio de 2023, suscrito por Lcdo.
Gerardo Solis Esquivel, director de Asesoria Juridica.

d) El oficio UNA-PGF-OFIC-610-2023 del 14 de julio de 2023, suscrito por Mag.

Sergio Fernandez Rojas, director Programa de Gestion Financiera.

CONSIDERANDO:

1. La disposicion 4.2.a del informe de Contraloria Universitaria UNA-CU-INFO-09-2022
del 19 de agosto de 2022, sobre: Revision de controles para asegurar la recuperacion

de cuentas por cobrar a Personas estudiantes y funcionarias, que sefala:

Gestionar con caracter prioritario y urgente, incluyendo las justificaciones validas,
una solicitud de prorroga para atencion de lo requerido por el Consejo

Universitario, en el articulo Ill, Inciso I, del Acta No 3725, sobre la revision y
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actualizacion de los instrumentos normativos para la gestion de las cuentas por

cobrar de personas estudiantes y funcionarias.

2. El Programa de Gestion Financiera, en el oficio UNA-PGF-OFIC-302-2023, del 29 de
marzo de 2023; mediante el cual responde al oficio UNA-CAEA-SCU-ACUE-003-2023,
del 14 de febrero de 2023, de la Comision de Asuntos Econdmicos y Administrativos,

e indica:

1. Segun nota UNA-PGF-OFIC-245-2023, se procedio a ratificar los temas de
trabajo realizada en reunion del 08 de marzo con la jefatura y funcionarios de la
seccién de tesoreria y esta direccion, con el objetivo de dar respuesta a la
informacion solicitada en la transcripcién de acuerdo referida.

2. Mediante nota UNA-ST-OFIC-141-2023, se recibe informacion que da
respuesta a las preguntas citadas en la transcripcion de acuerdo que da origen a
esta nota, la cual se indica a continuacion:

b.1 Cudl es el tiempo estimado para las pruebas y ajuste en el médulo de cuentas
por cobrar del sistema SIGESA?

Las pruebas y mejoras que en noviembre 2022 informamos que estabamos
realizando, fueron desarrolladas durante este tiempo y a hoy la mayoria fueron
implementadas en produccion y se encuentran en operacion. No obstante, es
importante tener presente que el proceso de mejora es continuo, por lo que
siempre vamos a estar gestionando tareas de mejora realizando pruebas para su
implementacion.

b.2 Tiempo de validacion en SIGESA para el célculo de la cantidad de dias de
atraso de los saldos deudores?

El calculo de dias de atraso ya se encuentra en funcionamiento. De acuerdo con
procedimiento que hemos venido siguiendo, el calculo de dias de atraso se
realiza considerando los dias transcurridos desde el tltimo pago.

b.3 Fecha de realizacion de la capacitacion con Asesoria Juridica para el personal

del Programa que intervienen en el proceso?
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La capacitacion esta programada para el 16 y 19 de abril del 2023.

b.4 Fecha de presentacion de la mejora del proceso a la direccion y su posterior
validacion?

Las mejoras al flujo de proceso se presentaran después de cumplir con las
siguientes metas que se tienen previstas:

a. Analisis de riesgo de las cuentas de acuerdo con su antigiedad, para el fin de
mes de marzo de 2023.

b. Capacitacion de personal. | quincena de abril 2023.

c. Actualizacién de instructivos. Para el 15 de julio

d. Se podria presentar una propuesta de mejora al flujo de proceso al 30 de
agosto 2023.

b.5 Andlisis de las implicaciones de la Il etapa del estudio realizado por la
Contraloria Universitaria.

El segundo informe de la Contraloria Universitaria contiene recomendaciones que
deben atenderse con prioridad como por ejemplo revisar aquellas cuentas y
saldos con antigiiedad considerables para evitar el riesgo que representa su
pérdida, no obstante, al proponer el presente plazo, para realizar la actualizacion
de la normativa, se contemplé esta accidén de atencion urgente.

Adicionalmente, este segundo informe establece la necesidad de elaborar una
normativa nueva, la cual se espera abordar conforme se actualice la vigente. Esto
segun lo da a entender el oficio emitido por la jefatura de Tesoreria.

Ademas, al inicio de la nota de la secciébn de tesoreria sobre la revision vy
actualizacion de instructivos, los funcionarios de esa seccion involucrados en los
procesos de la gestion de cuentas por cobrar podrian realizarse en un plazo que
comprende desde marzo y hasta el 30 de junio de 2023. Lo anterior, tomando en
cuenta, que la actualizacién de instructivos conlleva:

1. Instructivos en formatos digitales.

2. Cambio al formato establecido en las nuevas disposiciones legales de la

institucion.
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3. Revision y actualizacion de cada uno de ellos de conformidad con los cambios
realizados en los sistemas de control y los cambios en los procedimientos que se
siguen actualmente.

Esta revision contempla no solo incorporacion de actividades nuevas, sino que
también la eliminacién de aquellas que ya no se realizan 0 que no generan ningun
valor al proceso, a su vez cada vez que cuente con un instructivo actualizado,
sera revisado por la jefatura de la Seccién, quien procedera a su previa revision y
aprobacion para su remision a la Direccion del Programa de Gestion Financiera,
para el aval definitivo [sic].

En resumen, y segun lo detallado en las metas y acciones mencionadas en esta
nota; asi como, las matrices y planes de accion actualizados y presentados a la
Vicerrectoria de Administracion de los estudios UNA-CU-INFO-009-2022 y UNA-
CU-INFO-018-2022, ambos relacionados con la tematica de LA REVISION DE
CONTROLES PARA ASEGURAR LA RECUPERACION DE CUENTAS POR
COBRAR A PERSONAS ESTUDIANTES Y FUNCIONARIAS, propiamente sobre
las disposiciones administrativa respectivamente:

ESTUDIO UNA-CU-INFO-009-2022: Disposicion 4.2.b: Revisar, definir, actualizar,
aprobar y publicar, segun corresponda y en un plazo perentorio, los instrumentos
normativos que regulan el proceso de las cuentas por cobrar de estudiantes y
funcionarios considerando el Reglamento de Gestibn de Cobro Administrativo y
Judicial (RGCAJ), el Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria, el
Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion en la
Universidad Nacional y la legislacion nacional actual;, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo lll, Inciso I, del Acta No 3725 del 24 de mayo de 2018
del Consejo Universitario y que consideren, pero sin limitarse a ello, el manejo,
cobro, estimacion, registro contable, reporte, cobro de intereses, plazos y control
de la recuperacion de saldos deudores que se administran tanto en el sistema
BANNER como en SIGESA.

ESTUDIO UNA-CU-INFO-018-2022: Disposicion 4.2.e: Disefiar, establecer,

implementar y mantener actualizados en instrumentos normativos los
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lineamientos, actividades o procedimientos que deben seguirse para otorgar y
oficializar los arreglos de pago con personas estudiantes y funcionarias, donde se
contemplen aspectos tales como las condiciones de la deuda, montos topes,
plazos, cantidad de cuotas, cobro de intereses, fecha de la tasa de interés y tipo
de cambio a usar para el registro de saldos en dolares, entre otros, para lo cual se
deben observar y atender los requerimientos planteados tanto en el Reglamento
de Emision de Normativa Universitaria como en el Manual para la elaboracion de
disposiciones normativas (ver punto 2.3 de este informe).

Es que esta direccion se respalda en gestionar una nueva fecha al lunes 23 de

octubre del 2023, sobre todo porque en ambos estudios hay recomendaciones

que para implementar tienen que desarrollar actividades que no son de facil
cumplimiento. para cumplir en su totalidad con las recomendaciones del estudio
gue se elabord en dos etapas, las cuales generan arduas tareas para quedar al
dia a partir del modulo de cuentas por cobrar en el nuevo sistema de informacién
SIGESA.

3. El oficio UNA-VADM-OFIC-1340-2023, del 11 de julio de 2023, suscrito por M.Sc.
Roxana Morales Ramos, vicerrectora de Administracion; mediante el cual responde al
oficio UNA-CAEA-SCU-OFIC-026-2023, del 11 de julio de 2023, e indica no tener
observaciones de fondo ni de forma segun la redaccién propuesta e instruye a la
instancia respectiva para que “genere las acciones correspondientes para la
actualizacion de los instrumentos normativos que los estudios UNA-CU-INFO-09-2022

y UNA-CU-INFO-18-2022 ha sefialado y aun se mantiene pendientes de implementar”.

4. El oficio UNA-APEUNA-OFIC-231-2023, del 12 de julio de 2023, suscrito por el master
Juan Miguel Herrera Delgado, director del Area de Planificacion (Apeuna); mediante el
cual remite el criterio sobre el oficio UNA-CAEA-SCU-OFIC-026-2023, del 11 de julio

de 2023 e informa no tener recomendaciones.
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5. El oficio UNA-AJ-DICT-340-2023, del 13 de julio de 2023, suscrito por Lcdo. Gerardo
Solis Esquivel, director de Asesoria Juridica; mediante el cual responde al oficio UNA-
CAEA-SCU-OFIC-026-2023, del 11 de julio de 2023, indica:

En relacidén con la revision de la propuesta de modificacion al transitorio | del
Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la Universidad
Nacional, su objetivo esencial es conceder al Programa de Gestion Financiera
un plazo al 30 de octubre de 2023 para que cumpla con la obligacion de
coordinar con las instancias que intervengan en el proceso y establecer los
procedimientos correspondientes. Al respecto, se les comunica que esta oficina

asesora no tiene observaciones.

6. El oficio UNA-PGF-OFIC-610-2023 del 14 de julio de 2023, suscrito por Mag. Sergio
Fernandez Rojas, director Programa de Gestion Financiera; mediante el cual responde
al oficio UNA-CAEA-SCU-OFIC-026-2023, del 11 de julio de 2023, y en el cual indica
no tener observaciones a la propuesta de modificacién al transitorio 1, del Reglamento
de la Gestion de Cobro Administrativo y Judicial.

7. La Comision de Asuntos Econdmicos y Administrativos analiza la informacion
relacionada con el Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la

Universidad Nacional y determina:

a) El Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la Universidad
Nacional, transitorio I, tiene el plazo vencido dado al Programa de Gestion
Financiera para coordinar con las instancias que intervengan en el proceso y

establecer los procedimientos correspondientes.

b) El Programa de Gestion Financiera identifica las acciones requeridas para
cumplir con el acuerdo del Consejo Universitario y con la disposicion 4.2 a, del
informe UNA-CU-INFO-09-2022, del 19 de agosto de 2022; mediante el cual
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solicita un nuevo plazo para su cumplimiento, al 23 de octubre de 2023, para
atender la revision y la actualizacion de los instrumentos normativos para la
gestibn de las cuentas por cobrar del estudiantado y el funcionariado
universitario.

c) De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento del Consejo Universitario,
articulo 76, y el Reglamento de Emision de Normativa, articulo 5, es pertinente
realizar la modificacién al transitorio referido con la necesidad de que se cuente
con los instrumentos normativos necesarios que permitan a las instancias
respectivas tener claridad sobre las acciones por seguir para la recuperacion de

los montos adeudados a la institucion.

d) De las audiencias recibidas se identifica que la Vicerrectoria de Administracion, el
Area de Planificacion, Asesoria Juridica y Programa de Gestion Financiera no
tienen observaciones a la propuesta de modificacion normativa, por lo que se

determina proceder con dicha reforma.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. MODIFICAR EL REGLAMENTO DE GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO Y
JUDICIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL, TRANSITORIO I, PARA QUE SE LEA
DE LA SIGUIENTE MANERA:

TRANSITORIO .
Una vez publicado este reglamento en UNA-GACETA, el Programa de Gestion
Financiera tendra hasta el 30 de octubre de 2023 para coordinar con las instancias

gue intervengan en el proceso y establecer los procedimientos correspondientes.

ACUERDO FIRME.
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REGLAMENTO DE GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL

PRESENTACION

El Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la Universidad Nacional
tiene la finalidad de salvaguardar los derechos de la Universidad Nacional derivados de la
presentacion, los hechos o los eventos que generen las cuentas por cobrar a su favor. Por
medio de este reglamento se asignan las responsabilidades del personal universitario
involucrado en la determinacién apropiada de los posibles derechos a favor de esta
institucién, asi como el cumplimiento del debido proceso que permita la oportuna
recuperacion del dinero.

En la elaboracion de esta normativa se consider6 el recurso humano disponible; aun asi su
implementacion podria requerir gastos adicionales en contratacion de localizadores vy
notarios publicos para gestionar el cobro.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

El objetivo del Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judiciales establecer las
normas que regulen la gestion de la determinacion, el registro, el control y el cobro de las
cuentas por cobrar a favor de la Universidad Nacional. Su fundamento se encuentra en la
Ley General de Administracion Publica, en su articulo 308 y siguientes, de los cuales se
desprende que la recuperacién del dinero debe estar precedida de la interposicién del
procedimiento administrativo ordinario.

Asimismo, la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos dispone que el
ordenamiento regulador de los recursos financieros rige con especial interés los principios de
economia, eficacia y eficiencia.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

Regula la gestién de cobro administrativo y judicial de las obligaciones econémicas que las
personas adeuden a la Universidad Nacional, en razon del incumplimiento de una obligacion
comprobada por la instancia respectiva, que le genere una deuda con la institucion, la cual
puede resolverse mediante un arreglo de pago.

Ademas, regula lo relativo a la formalizacion de arreglos de pago en caso de existir un
estado de mora o de encontrarse la persona deudora al dia, prevea u ocurra una situaciéon
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extraordinaria que signifique problemas financieros, los cuales le impidan cumplir con el
pago preestablecido.

ARTICULO 3. DEFINICIONES

Para los efectos de este reglamento se presentan las siguientes definiciones:

1.

Arreglo de pago: Acuerdo suscrito entre las partes y la Universidad Nacional, la cual
figura como acreedora, en donde las partes convienen definir una suma de dinero por
cancelar, bajo condiciones especiales de pago.

. Certificado de cuentas por cobrar: Documentos emitidos por el Programa Gestion de

Financiera mediante el cual se da fe a una fecha dada del saldo adeudado por una
entidad fisica a favor de la Universidad Nacional.

. Cobro administrativo: Toda accidn cobratoria que se realice para la recuperacién de las

cuentas morosas por la contraprestacion de servicios universitarios y cualquier otro
concepto, antes de recurrir a la via judicial o de previo a esta.

. Cobro judicial: Gestion realizada mediante la interposicion de un proceso judicial para

cobrar, en forma coactiva, las obligaciones morosas constituidas a favor de la institucion,
después de realizado el respectivo cobro administrativo.

. Cuentas por cobrar: Suma de dinero adeudada a la Universidad Nacional cuyo monto

esta claramente establecido y lo determina la instancia competente después de seguir un
debido proceso o bien se establece como resultado de una revisidbn de los registros
contables de la institucion. Gestion ejecutada directamente por la institucion para exigir el
pago de las obligaciones dinerarias, liquidas y exigibles, de previo a la imposicion del
respectivo proceso judicial.

. Intimacién de pago: Comunicacion escrita dirigida a la persona deudora, en la cual se le

requiere el pago de una obligacién dineraria, liquida y exigible; segun lo establece la Ley
General de Administracion Publica, en su articulo 150.

. Obligacién dineraria, liquida y exigible: Deuda que consiste en pagar una suma de

dinero, cuyo monto estad claramente establecido y que la persona deudora no ha
cancelado dentro de los plazos establecidos.

. Oficina de Asesoria Juridica: Dependencia administrativa responsable del proceso de

cobro judicial por parte de la Universidad Nacional.

. Procedimiento de cobro ordinario: Procedimiento administrativo tramitado por la unidad

responsable para determinar la eventual existencia de responsabilidad civil, asi como el
monto liquido y exigible adeudado a la Universidad Nacional.
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10. Procedimiento de cobros ordinarios especiales: Procedimiento administrativo
tramitado por las instancias universitarias competentes, en razén de la especialidad de la
materia.

11. Reglamento: Referencia al Reglamento de Gestidon de Cobro Administrativo y Judicial
de la Universidad Nacional.

12. Responsabilidad civil: Obligacion que recae sobre una persona para reparar el dafio
causado a la Universidad Nacional, mediante el pago de una suma de dinero. .

13. Sujeto moroso: Persona fisica o juridica obligada a pagar una suma de dinero a la
Universidad Nacional y que no lo realiza dentro de los plazos fijados.

14. Unidad de Cobro Administrativo: Instancia universitaria responsable de gestionar y
controlar el cobro de las cuentas por cobrar.

15. Unidad responsable: Instancia universitaria donde se origina la posible deuda, la cual
se encarga del proceso institucional que implica o genera obligaciones econémicas a
una persona fisica o juridica.

16. Persona superior jerarquica de la unidad responsable: Quien ejerce la direccion de
la unidad académica o administrativa donde labora el personal universitario o esta
matriculado como estudiante, quien sea responsable de contraer una deuda con la
institucion.

17. Deudas de mera constatacion: Deudas en las cuales existe una cuenta abierta por
cobrar y hay certeza del monto liquido y exigible que esta pendiente de pago, con base
en los registros contables; por tanto, no se requiere de un tramite adicional para la
comprobacién del saldo adeudado.

CAPITULO Il
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LA GESTION DE COBRO

ARTICULO 4. FUNCION DEL COBRO

Corresponde al Programa de Gestion Financiera, mediante la Unidad de Cobro
Administrativo, el desarrollo de un conjunto de acciones cuyo propésito es la implementacién
y la ejecucion de lineamientos, sistemas y procedimientos eficientes para la planificacion, la
coordinacion y el control relacionado con la gestion y la recaudacion de las obligaciones
pendientes de cobro o vencidas. Asimismo, coordinar lo correspondiente con la Oficina de
Asesoria Juridica, cuando corresponda plantear gestiones en instancia judicial, para
garantizar la recuperacion de las sumas adeudadas a la Universidad Nacional.



(5 SY

] B =
202=2=

Universidades Pablicas

ante of Cambio Climatico

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RIC

Consejo Universitario
11 de setiembre de 2023
UNA-SCU-ACUE-282-2023

ARTICULO 5. GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO
La Unidad de Cobro Administrativo tendra las siguientes responsabilidades:

1. Mantener actualizado el registro y el control de las obligaciones de pago a favor de la
Universidad Nacional e informarlo a la seccién correspondiente (Contabilidad o
Tesoreria) para que mantengan actualizados los registros contables de estas cuentas.
Mantener actualizados los expedientes de cada proceso administrativo de cobro.
Realizar las gestiones para el cobro administrativo de las obligaciones dinerarias
liquidas y exigibles.

4.  Promover, formalizar y dar seguimiento a los arreglos de pago en sede administrativa.

5. Solicitar la emision de las certificaciones de cuentas por cobrar a la Direccién del
Programa de Gestidn Financiera; en caso de que el cobro administrativo no surta
efecto y se traslade la respectiva certificacion de la deuda como titulo ejecutivo de
conformidad con la legislacion nacional, a la Oficina de Asesoria Juridica para la
gestion de cobro judicial.

6. Solicitar la declaratoria de incobrable de una deuda a la Direccion del Programa de
Gestion Financiera, de conformidad con el articulo 22 de este reglamento.

7. Guardar, confidencialmente, la informacion generada en el proceso cobratorio, de
manera que esta solo sea utilizada en el ejercicio de las funciones administrativas.

8. Informar a la Direccién del Programa de Gestidn Financiera sobre las tasas de
recuperacion y morosidad de las obligaciones sometidas a cobro administrativo o
judicial.

9. Actuar como instancia encargada de efectuar los procedimientos administrativos
ordinarios cuyo fin exclusivo sea recuperar una suma de dinero, conforme al articulo 7
de este reglamento.

w N

ARTICULO 6. CONTRATACION DE LOCALIZADORES Y NOTIFICADORES

La Unidad de Cobro Administrativo podra solicitar la contratacion de empresas
especializadas en la localizacién de las personas deudoras y la notificacion de las
resoluciones administrativas relacionadas con un cobro administrativo, cuando existan
dificultades para ejecutar ese tramite; asi como notarios publicos para la notificacion de los
cobros administrativo y judicial, para lo anterior se seguird el proceso de contratacién
administrativa.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTOS DE COBROS ORDINARIOS

ARTICULO 7. INSTANCIAS COMPETENTES PARA GESTIONAR EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

El procedimiento ordinario lo realizara la unidad responsable en aquellos casos que se
requiera determinar la eventual existencia de responsabilidad civil y de un monto liquido y



tico

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RIC

Consejo Universitario
11 de setiembre de 2023
UNA-SCU-ACUE-282-2023

exigible, adeudado a la Universidad Nacional. Con excepcion de los supuestos establecidos
en el articulo 12 de este reglamento, en estos casos, la unidad responsable debera proceder
a la apertura del procedimiento ordinario.

El procedimiento administrativo debe iniciar con una resolucion que debera incluya, al

menos:

a. ldentificar completamente a la persona que podria ser declarada responsable civiimente.

b. Justificar la eventual existencia de la responsabilidad civil.

c. Determinar, preliminarmente, los montos que se adeudarian, en caso de comprobarse la
existencia de responsabilidad civil, y la suma correspondiente por concepto de intereses o
multas.

d. Acomparfar toda la documentacion pertinente o, si no la tuviera, indicar dénde se
encuentra y ofrecer también todas las pruebas pertinentes.

e. Aportar constancia del aviso recibido por quien(es) podria(n) ser responsable(s) de la

deuda.

ARTICULO 8. PROCEDIMIENTO

La persona superior jerarquica de la unidad donde labora quien es responsable o esté
matriculado como estudiante, citara a comparecencia a la(s) persona(s) involucrada(s) para
dar el debido proceso a la situacién y cumplira lo siguiente:

a.

— o TaQ

Recabar toda la prueba que estime necesaria para averiguar la verdad real de los hechos
investigados.

. Convocar la comparecencia y presidirla.
. Conformar los expedientes respectivos, de conformidad con el Manual de Procedimientos

y resguardarlos.

. Establecer los elementos que justifican la eventual existencia de responsabilidad civil.
. Determinar, preliminarmente, los montos que se adeudarian, en caso de comprobarse la

existencia de responsabilidad civil, y la suma correspondiente por intereses y multas.
Levantar el acta de la comparecencia oral y privada, en la cual se sefale: lugar, fecha y
hora, con la indicacion del derecho a presentar pruebas, representarse por quien ejerza
como profesional en derecho e intervenir en el desarrollo del acto.

. Indicar los recursos administrativos que caben contra la resolucion.
. Indicar el lugar donde se encuentra el expediente.

Indicar el nombre y la firma de los participantes.
Indicar el lugar o medio para recibir notificaciones.

ARTICULO 9. RESOLUCION FINAL

Realizada la comparecencia, la persona superior jerarquica de la unidad responsable emitira
una resolucion final del procedimiento y se pronunciara sobre cada uno de los aspectos
planteados por la persona deudora de la obligacién; esto dentro del término de ocho dias
habiles.
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Lo resuelto por la unidad responsable en los procedimientos ordinarios podra ser
impugnado, con base en lo establecido en el Reglamento del Régimen General de
Impugnaciones, segun la especificidad de cada materia. Lo anterior también aplica a lo
resuelto en los procedimientos especiales regulados en el articulo 12 de este reglamento.

ARTICULO 10. REGISTRO DE LO ADEUDADO

Una vez en firme la resolucion final de cobro por parte de la unidad responsable, el
expediente se trasladara a la Unidad de Cobro Administrativo en el Programa de Gestion
Financiera para su custodia y la apertura de la cuenta por cobrar.

La resolucién de la apelacion se tendra como la primera intimacion de pago, para efectos del
procedimiento de cobro.

ARTICULO 11. EFECTOS DE LA CUENTA POR COBRAR

La Direccion del Programa de Gestion Financiera serd la responsable de emitir la
certificacién de la cuenta por cobrar cuando se requiera, después de su registro y, ademas,
se constituira en titulo ejecutivo de conformidad con lo establecido en la Ley General de la
Administracion Puablica, articulo 149, inciso a).

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE COBROS ORDINARIOS ESPECIALES

ARTICULO 12. PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS ESPECIALES

Las instancias universitarias competentes para realizar el procedimiento ordinario especial
para determinar la eventual existencia de la responsabilidad civil, asi como del monto liquido
y exigible adeudado a la Universidad Nacional, seran, en razon de la especialidad de la
materia, las siguientes:

a. Junta de Becas, cuando se trate de asuntos de su competencia.

b. Comision de Carrera Académica, cuando se trate de procedimientos que se encuentran
sometidos a su responsabilidad.

c. Programa Desarrollo de Recursos Humanos, cuando se trate de asuntos propios de su
competencia.

d. Jefatura de la Seccion de Transportes, cuando en un accidente de transito se deba
ejecutar el tramite establecido en la Ley General de Transito por Vias Publicas Terrestres
y Seguridad Vial, para determinar la responsabilidad civil del conductor.

e. Proveeduria Institucional, cuando se trate de los trdmites para declarar el incumplimiento
de contratos administrativos, segun la Ley de Contratacion Administrativa y su
reglamento.
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f. Fundauna, cuando se trate de deudas relacionadas con proyectos institucionales que
consten en sus registros contables. En estos casos, la fundacion documenta la deuda y la
traslada a la Unidad de Cobro Administrativo del Programa de Gestion Financiera para
gue se registre como una cuenta por cobrar y se proceda al cobro respectivo.

g. El Departamento de Bienestar Estudiantil y las unidades de vida estudiantil en sedes y
secciones regionales, cuando se trate de deudas estudiantiles.

h. La persona superior jerarquica y la unidad de asuntos disciplinarios, cuando se trate de
procedimientos disciplinarios que puedan generar responsabilidad civil. En estos casos se
deberan incluir el procedimiento disciplinario en la resoluciéon de inicio, los requisitos
indicados en el Reglamento del Régimen Disciplinario y los estipulados en este
reglamento, en el articulo 8, incisos e. y f.

i. Comision de Carrera Administrativa, cuando se trate de establecer el incumplimiento en
alguno de los incentivos administrados por ese érgano.

j. Cualquier otro que tenga un procedimiento especial sefialado en la legislacién nacional o
en la normativa institucional.

Para los casos anteriores, las instancias responsables realizan los procedimientos
pertinentes y el resultado final, si procede el cobro, se trasladara a la Unidad de Cobro
Administrativo del Programa de Gestion Financiera para su gestion de cobro.

ARTICULO 13. TRAMITE Y RECURSOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Le correspondera el inicio, el tramite y la resolucién final de los procedimientos especiales a
la instancia indicada en el 12 precitado, segun corresponda, y tendran las mismas
potestades indicadas en el articulo 8; ademds, deberan cumplir los mismos tramites
establecidos en los articulos 7, 8 y 9 de este reglamento, sin perjuicio de los otros
especificos establecidos en cada caso por la normativa nacional o interna.

El régimen de impugnacion seré el establecido en la normativa especifica que rige para cada
materia.

CAPITULO V
EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 14. INTIMACIONES DE PAGO

La Unidad de Cobro Administrativo realizara dos intimaciones consecutivas de pago a la
persona deudora, con al menos diez dias habiles de diferencia, cuando exista una cuenta
por cobrar que se presenta morosa en el cumplimiento de pago por dos o0 mas cuotas;
ademas, se le comunicara el estado de morosidad y se le solicitara que realice los pagos
atrasados en forma inmediata. Pasados diez dias si mantiene la misma condicién de
morosidad, se enviara una notificacion formal, con acuse de recibo y demas obligados,
mediante los cuales se le solicitara la actualizacion del pago de la deuda, con el
apercibimiento de que en el término de diez dias habiles se presente a la Unidad de Cobro
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Administrativo para normalizar sus obligaciones o proponer un arreglo de pago, de
conformidad con los términos establecidos en este reglamento.

ARTICULO 15. EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES DE COBRO

Transcurridos los términos indicados en el articulo 14 de este reglamento y si la persona
deudora no realiza el pago o formaliza un arreglo de pago, conforme lo establece este
reglamento en el capitulo VI, se procedera de la siguiente forma:

a. Cuando se trata de personal universitario, se comunicarq al Programa Desarrollo de
Recursos Humanos el saldo adeudado para que se aplique la ejecucion forzosa mediante
deduccidn salarial, segun las reglas sobre embargo de salarios, establecidas en el Cadigo
de Trabajo, articulo 173.

b. En el caso de estudiantes y otras personas externas a la Universidad Nacional, se remitira
de inmediato la certificacion de la cuenta por cobrar junto con el expediente respectivo a
la Asesoria Juridica para que tramite el cobro judicial.

CAPITULO VI
ARREGLOS DE PAGO

ARTICULO 16. PROCEDENCIA DEL ARREGLO DE PAGO

Procedera el arreglo de pago de toda gestion de cobro administrativo, la cual debera ser
solicitada por la persona deudora morosa al Programa de Gestidon Financiera. El arreglo de
pago podra otorgarse en cualquier momento de la etapa administrativa o extrajudicial, para
ello la Direccion del Programa de Gestion Financiera evaluara, entre otros, los siguientes
aspectos:

a. Capacidad de pago del sujeto pasivo.

b. Monto adeudado.

El arreglo debera contar con el aval de la Direccion del Programa de Gestion Financiera. De
ninguna manera podran condonarse parte del capital, intereses, multas o recargos. Todo
arreglo de pago, salvo lo indicado por normativa nacional, cobrara una tasa de interés igual a
la tasa basica pasiva que calcula el Banco Central de Costa Rica.

En todos los casos de arreglo de pago, la Universidad Nacional no renunciard a la ejecucion
forzosa en virtud de la morosidad existente. Mientras se cumpla con el arreglo de pago
convenido no se presentara el cobro judicial.

ARTICULO 17. REQUISITOS PARA EL ARREGLO DE PAGO

Para el trdmite de aprobacion, el arreglo de pago debera cumplir con los siguientes
requisitos:
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a. Aportar todos los documentos solicitados para el tramite de arreglo de pago. En caso de
requerirse mayor informacion o documentos adicionales, el encargado de la gestion
debera prevenir al solicitante, para que subsane el tramite y se le otorgard un plazo
razonable, segun la complejidad del requerimiento demandado.

b. Cancelar un porcentaje de la deuda en estado de morosidad que determine la Unidad de
Cobro Administrativo, segun los criterios que debe emitir de manera general la Direccién
del Programa de Gestion Financiera. El pago se acreditara primero a los intereses
vencidos.

c. Aportar una o0 mas garantias, las que sean suficientes para cubrir el monto adeudado,
mas los intereses vencidos a la tasa de interés indicada en el articulo 16 de este
reglamento. El tipo de garantia se determinard segun los criterios generales que emita la
Direccion del Programa de Gestion Financiera. Le correspondera a Oficina de Asesoria
Juridica velar por que el instrumento notarial cumpla con la legalidad pertinente para la
formalizacion de una garantia prendaria o hipotecaria y le corresponde a la persona
deudora cubrir la totalidad de gastos derivados de esta, los cuales incluyen el avalto del
bien, el pago de inscripcion y las respectivas especies fiscales para su registro.

d. Formalizada la respectiva garantia, en un término no mayor de cinco dias habiles
siguientes a su formalizacion, deberé ser remitida a la Seccién de Tesoreria del Programa
de Gestion Financiera Institucional para su custodia.

e. En caso de que se deba ejecutar la garantia, para cubrir el saldo de la deuda y los costos
del proceso judicial, si hubiera remanente se reintegrara a su beneficiario.

ARTICULO 18. INCUMPLIMIENTO DEL ARREGLO DE PAGO

En caso de incumplimiento de un arreglo de pago por parte de la persona deudora, la
operacion se trasladara sin mas tramite para su cobro judicial y no podra solicitar un nuevo
arreglo de pago, con base en la suma originada en el incumplimiento de uno anterior, y
faculta automaticamente a la Universidad Nacional para ejecutar el titulo en la instancia
judicial respectiva, bajo el acompafiamiento o direccién de la Oficina de Asesoria Juridica.

ARTICULO 19. GASTOS

En los arreglos de pago, ademas del capital e intereses adeudados, deberan cobrarse
integramente las especies fiscales y los gastos administrativos en que se haya incurrido, los
cuales serdn de un 5% sobre el monto de la deuda, que se destinardn a una partida
presupuestaria para atender el pago de las costas judiciales.

ARTICULO 20. ARREGLOS DURANTE LA EJECUCION DEL PROCESO JUDICIAL

Cuando el cobro se tramita en la via judicial, cualquier arreglo o finiquito serd4 competencia
de la Oficina de Asesoria Juridica y debera contar con el aval de la Rectoria. En estos
casos, la persona deudora deberd cancelar, previamente, las costas personales y
procesales ocasionadas como consecuencia del cobro judicial, cuyo monto se destinara a
favor de la cuenta indicada en el articulo 19 de este reglamento.
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Para efectos de la formalizacién del arreglo se aplicarda lo dispuesto en los articulos
anteriores de este capitulo.

ARTICULO 21. ARCHIVO DEFINITIVO DEL PROCESO

La Oficina de Asesoria Juridica gestionara la suspension definitiva de un proceso judicial,
cuando se haya cancelado la totalidad de la deuda, sus intereses, multas y, costas
personales y procesales, o cuando la persona obligada formaliza un arreglo de pago.

CAPITULO VII
DECLARATORIA DE INCOBRABLES

ARTICULO 22. MOTIVOS DE INCOBRABLES

Se consideran como deudas incobrables, sea por la via administrativa o judicial, aquellas
gue presenten alguna de las siguientes condiciones:

a. Que una vez agotados todos los medios de localizacién en sede administrativa o judicial y

f.

después de al menos dos intentos por localizar a la persona obligada o fiadora, exista
imposibilidad comprobada.

. Una vez realizado el estudio técnico del obligado y determinado con absoluta certeza que

no existen bienes, valores, sueldos, ingresos adicionales, derechos o inmuebles
legalmente embargables sobre los cuales ejercer el cobro judicial.

. En el caso de fallecimiento del obligado, cuando la sucesion, no posea bienes o valores

de ningun tipo susceptibles de embargo. Si ocurre que la persona juridica obligada sea
liquidada o disuelta judicialmente y no existieran méas bienes a los cuales dirigirse.

. Obligaciones que hayan sido declaradas prescritas en via judicial.
. Cuando el Programa de Gestion Financiera determine, razonadamente, que el costo de la

recuperacion de lo adeudado en via judicial o administrativa es superior al monto de la
posible recuperacion de lo adeudado.
Que en la via judicial se establezca la improcedencia del cobro.

ARTICULO 23. RESOLUCION QUE DECLARA LA DEUDA INCOBRABLE

La Direccion del Programa de Gestidén Financiera emitira la resolucion de incobrabilidad, la
cual contendra, al menos, la siguiente informacion:

a. ldentificacion de la persona deudora.

b. Origen y naturaleza de la deuda.

c. Gestiones de cobro administrativo realizadas.

d. Motivos que median para declarar la deuda incobrable.
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Una vez emitida esta resolucion, la direccion autorizara la realizacion de la actualizacion o
ajuste de los registros contables respectivo; ademas, notificara al Departamento de
Contabilidad y a la Oficina de Asesoria Juridica, en caso de encontrase en esta via.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO
DE LOS DEBERES COBRATORIOS

ARTICULO 24. RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL UNIVERSITARIO

El personal universitario responsable de llevar a cabo los cobros administrativo o judicial
asumira la responsabilidad disciplinaria o civil por la inercia en los tramites de cobro, a
excepcion de aquellos casos de inercia no imputables, sobre los cuales no sera responsable.
Este personal deberd excusarse de atender cobros cuando existan grados de parentesco
cercano y deberan de comunicarlo por escrito a la persona superior jerarquica su superior
jerarquico para que atienda dicho procedimiento conforme a la normativa universitaria y
nacional.

Se considera como falta el incumplimiento de los articulos indicados en este reglamento,
segun las responsabilidades delimitadas por persona y cargo. Se tipificara el grado de la
falta en el procedimiento respectivo, acorde con el transitorio 1 de este reglamento.

La persona superior jerarquica de una unidad podra apartarse de gestionar un cobro contra
un subalterno, de conformidad con las causales establecidas en el Reglamento de
Impedimentos, Excusas y Recusaciones aprobado por el Consejo Universitario.

Los tramites de cobro en instancia administrativa o judicial tendran caracter confidencial; por
consiguiente, quienes tengan acceso a la informacién generada podran emplearla solo para
fines laborales, propiamente de control, gestion, fiscalizacién y resolucion de los recursos
interpuestos por la persona deudora en instancia administrativa o judicial. Se referenciara la
informacion general y estadistica requerida sobre el comportamiento o impacto de este tipo
de proceso, y se mantendra el caracter confidencial.

ARTICULO 25. PRESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL DE LAS PERSONAS
SUJETOS PASIVOS

La responsabilidad civil de las personas catalogadas sujetos pasivos prescribird en un plazo
de cinco afios, contados a partir del conocimiento comprobado del hecho. Si se trata de
hechos continuados no prescribira en cinco afos.

La comprobacion del conocimiento del hecho dafioso podra efectuarse, por cualquier medio
de prueba, con el valor que esta tenga de acuerdo con la Ley General de la Administracion
Pulblica y, supletoriamente, con el derecho comun.
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Cuando el autor del hecho dafioso sea la persona superior en jerarquia, dicho plazo
empezara a correr a partir de la fecha en que termine su relacion de servicio con el ente,
empresa u érgano respectivos.

Se reputara como falta grave de quien sea competente para iniciar el procedimiento que
corresponda, el no efectuarlo oportunamente o sin causa justificada, dejar prescribir la
responsabilidad de la persona infractora.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 26. ESTABLECIMIENTO DEL MECANISMO DE APLICACION DEL
REGLAMENTO

La Direccion del Programa de Gestion Financiera serd la encargada de establecer los
mecanismos operativos que permitan la aplicacion de este reglamento, verificar y determinar
el cumplimiento de lo aqui regulado y elaborar los procedimientos de aplicacion de esta
norma.

ARTICULO 27. NORMATIVA SUPLETORIA

Los aspectos no regulados por este reglamento o el Estatuto Organico seran resueltos, por
su orden, de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica, en las normas y los
principios de la Ley General de la Administracion Publica, la Ley de Administracion
Financiera y Presupuestos Publicos, la Ley de Control Interno, el Codigo de Trabajo, el
Cadigo Procesal Contencioso Administrativo, el Cédigo Procesal Civil, el Cédigo Civil, la Ley
de Notificaciones, la Ley de Cobro Judicial, el Reglamento del Régimen Disciplinario de la
Universidad Nacional y demas normativa institucional que no se le oponga.

ARTICULO 28. VIGENCIA DEL REGLAMENTO

El Reglamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la Universidad
Nacional entrara en vigencia una vez publicado en UNA-Gaceta.

TRANSITORIO I.

Una vez publicado este reglamento en UNA-GACETA, el Programa de Gestion Financiera
tendra hasta el 30 de octubre de 2023 para coordinar con las instancias que intervengan en
el proceso y establecer los procedimientos correspondientes.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1027-2018 y segun el oficio UNA-SCU-ACUE-
282-2023.
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TRANSITORIO I1.

La Direccion del Programa de Gestidon Financiera en coordinaciéon con la Apeuna y el
Programa de Desarrollo de Recursos Humanos, determinara la organizacion interna para
atender las funciones de la Unidad de Cobro Administrativo, acorde con la estructura
organizativa del programa.
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APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN SESION CELEBRADA
EL
9 de noviembre de 2017, Acta N° 3682

MODIFICADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN:

Acta N° 3725 del 24 de mayo de 2018
Acta N° 44-2023 del 7 de setiembre de 2023

Este reglamento fue publicado en UNA-GACETA 15-2017, oficio UNA-SCU-ACUE-2482-
2017 del 15 de noviembre de 2017, por acuerdo tomado segun el articulo Il, inciso XIll, de la
sesion celebrada el 9 de noviembre de 2017. De conformidad con el articulo sétimo, inciso
cuarto de la sesion celebrada el 20 de mayo de 2010, acta N° 3076 y con el articulo quinto,
inciso Unico de la sesion celebrada el 9 de febrero de 2006, acta N° 2732, se realiza esta
publicacién del texto integro con las modificaciones realizadas a la fecha.
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