@) JASEC
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
AVISO

La Junta Directiva de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago, mediante
Articulo N° 5, de la Sesion Ordinaria No. 005-2026 del dia 20 de enero del 2026, dispuso en firme;.

5.b. Aprobar el Reglamento de cobro administrativo y judicial de la Junta Administrativa del

REGLAMENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA
DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
La Junta Directiva de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago,
con fundamento en el articulo N° 4 inciso h) de la Ley No. 7799 del 30 de abril de 1998 y
articulos No. 103.1 y 215.2 de la Ley General de la Administracion Publica, en articulo
No.5 de la sesion ordinaria No. 005-2026, celebrada el dia 20 de enero del 2026, dispuso por
unanimidad y en firme, Aprobar el “Reglamento de Cobro Administrativo y Judicial de la

Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago”, en los siguientes

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1: Objeto

El presente Reglamento tiene como objetivo principal establecer los lineamientos y
procedimientos en materia de cobro administrativo y cobro judicial, de las cuentas y
documentos por cobrar generados en JASEC tales como: servicios eléctricos, energia
consumida y no facturada, Infocomunicaciones, arrendamientos, multas a proveedores,
empleados, dafios y cuentas diversas €n general................oo.eneememeeimiiesieraneaenanererenannans
Articulo 2: Ambito de aplicacion

El presente reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los tramites de cobro, tanto

en sede administrativa como judicial concernientes @ JASEC.............cccceuiieiiiininiiiiiiiiiiennn,
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Articulo 3: Definiciones

a.

b.

JASEC: Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago....................
Departamento de Cuentas por Cobrar: Encargado de realizar la gestion de cobro a
Nivel adMiNISTratiVO. .............vuinuiiie i et e e e
Asesoria Juridica Institucional: Organo encargado del cobro judicial..........................
Sujeto Pasivo: Los sujetos legitimados pasivamente para el cumplimiento de Ia
(o o /10 E=To3 [0 1 IRV{=T 1 Lo] Lo - TSN
Arreglo de Pago: Acuerdo entre JASEC y los sujetos pasivos para que en un
determinado plazo se llegue a cancelar el monto adeudado, ya sea a nivel
administrativo mediante el Departamento de Cuentas por Cobrar o a nivel judicial
mediante la Asesoria Juridica Institucional....................cccoouiiiieiiiiiiiiiiiiiie i
Cobro Administrativo: Acciones que se realizan administrativamente por parte del
Departamento de Cuentas por Cobrar para que las deudas sean asumidas y
canceladas por parte de los sujetos pasivos sin recurrir a la via judicial......................
Cobro Judicial: Las acciones que realice la Asesoria Juridica Institucional en los
tribunales de la Republica en aras de recuperar los montos adeudados a JASEC.........
Reglamento: EI reglamento para el cobro administrativo y judicial de la Junta
Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago...............ccccvevuvmieieveinnennns
Cuentas por Cobrar: Son aquellas transacciones que generan una obligacion por
concepto de la prestacion de servicios de electricidad, transmision de datos,

arrendamientos, deudas u obligaciones de funcionarios, entre otros. Se subclasifican

Funcionarios: Corresponde a deudas u obligaciones que presentan Ios

colaboradores, con respecto a danos, extravio o pérdida de equipos o herramientas
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de trabajo, activos asignados, becas, colisiones con vehiculos, excedente telefénico o

cualquier otra deuda contraida con ocasion del ejercicio de sus funciones en JASEC...
Multas a Proveedores: Deudas u obligaciones generadas por proveedores en virtud
de incumplimiento parcial o total de contratos administrativos contraidos con JASEC..

Danos: Danos materiales causados por terceros a la infraestructura o bienes de

Cuentas por Arrendamiento de Bienes u otras: Corresponde al arrendamiento de
bienes inmuebles pertenecientes a JASEC o alguna otra cuenta no contemplada en

LYoy (== 1 g 1 [+ 7] (oS

. Alquiler o Arrendamiento de Posteria o Infraestructura Eléctrica: Alquiler o

arrendamiento de postes o infraestructura eléctrica a operadores conforme a la
NOFMALIVA VIQENTE.......c.eeeeeieiie it e e e e et ne e e e e r e re e e e en e s s arnrnnn
Servicios Eléctricos: Corresponde a los recibos o facturas por servicios eléctricos
que se encuentran pendientes de PAGO..........c.eeeeeierreiie i
Servicios de Interconexion: Corresponde a las facturas por servicios
de Infocomunicaciones que se encuentran pendientes de pago, asi como cobro por
equipo danado o por equipo no entregado y sus componentes...............ccoeeeeeeeancnenns
Energia Consumida y no Facturada: Corresponde al suministro de electricidad que el
usuario ha consumido, pero que, por alguna circunstancia, sea, hurto de energia,
cambio de tarifa, medidores danados, medidores apagados, no se ha facturado..........
Documentos por Cobrar: Formalizaciones correspondientes a arreglos de pago por
medio de documentos tales cOmMoO Pagare U Otr0OS............cceeveveeieiiiiniiiiiieieieeneieseesas
Pagaré o Documento Idéneo: Documento por el cual la persona que lo suscribe
promete incondicionalmente pagar a JASEC una cierta cantidad de dinero dentro de
(770 W0 (=1 11114 T=To [0 2N o = F{ o N

Colaborador o funcionario: Personal que labora para JASEC..........cccceveviviiiiicrrnninnnn.
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CAPITULO I
De la Administracion
Articulo 4: Fines de la Administracién
Corresponde al Departamento de Cuentas por Cobrar adscrito al Area de Servicios
Financieros, la gestion de cobro administrativo vencido de las cuentas y documentos por
cobrar relacionados con los bienes y servicios institucionales..................cccoivemiieiiiiiianinnnn.
Corresponde a la Asesoria Juridica Institucional realizar el cobro judicial de las cuentas
vencidas una vez agotado el cobro a nivel administrativo..................c.cccovommimiiiiiiiiiiniieinnn.
Articulo 5: Confidencialidad de la informacion
La informacion referente a la situacion econémica en detalle de una determinada obligacion
o deuda tendra el caracter de confidencial. Esta solo podra ser entregada al interesado o al
particular que demuestre interés real en la obligaciéon. Por consiguiente, los funcionarios que
por razén del ejercicio de sus cargos tengan conocimiento de ella, solo podran utilizarla para
el control, gestidn, fiscalizacion, resoluciéon de los recursos, recaudacion y para efectos de
informaciones estadisticas impersonales, teniendo en cuenta que si incumpliere con alguna
de estas disposiciones sera sujeto a responsabilidad disciplinaria...............c.c.cccvvvevviecnnnnn.
CAPITULO Il
Del Cobro Administrativo de Cuentas y Documentos por Cobrar
Seccioén I: Encargados del cobro administrativo
Articulo 6: Servicios Financieros — Departamento de Cuentas por Cobrar
El Departamento de Cuentas por Cobrar es el 6rgano encargado del cobro administrativo de
las cuentas y documentos por cobrar, con plena capacidad y facultades para negociar con
los sujetos pasivos las deudas existentes con JASEC. Estan facultados para contactar al
sujeto deudor via telefénica, mensajes de WhatsApp o similar, correo electrénico o avisos de

cobro a domicilio, para lograr el pago efectivo o a un arreglo de pago.............cocveeevicenanans
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Es responsabilidad del funcionario del Departamento de Cuentas por Cobrar realizar todas

las gestiones pertinentes para la recuperaciéon de las cuentas por cobrar normadas en este

L= o = T 1.1 =Y 1 o JO
Es obligacion de todos los érganos de la institucion colaborar con los responsables del
cobro administrativo y judicial para el cumplimiento de los fines............ccovvvvvvevievenncnvnninnnn,

Articulo 7: Obligaciones del Departamento de Cuentas por Cobrar

El Departamento de Cuentas por Cobrar en cumplimiento de su funcion de cobro de las

a. Administrar las cuentas por cobrar que se encuentren vencidas

b. Mantener actualizada los requisitos y condiciones de arreglos de pago.......................

c. Establecer estrategias de COBIO.............oneenreeeeeeice e eeaeeesassesasssssssnnnennenns

d. Supervisar las gestiones de cobro para procurar una pronta recuperacion de la

1110 (o 2= Lo - L [

a. Gestionar de forma adecuada la cartera de cuentas por cobrar. ..........c.ccccvcvvvvvevennnan.
b. Realizar las gestiones de cobro administrativo de las cuentas atrasadas.....................
c. Ejercer funciones de control y seguimiento a las gestiones de cobro realizadas...........
d. Remitir los expedientes de cobro a la Asesoria Juridica Institucional una vez agotada
1a via adminiStratiVa...............ceuueeoie et et e en e anasesra e nrrana e n i rananenaen
e. Rendir informes mensuales de los seguimientos y gestiones realizadas.....................
A los funcionarios de la Asesoria Juridica Institucional adscritos a las gestiones de cobro les
a. Integrar el Organo Director del Procedimiento Administrativo de Cobro conformado

por la Gerencia General, cuya finalidad es otorgar el debido proceso en los procesos

cobratorios que gestiona JASEC........... e s
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b. Elaborar, presentar y gestionar el proceso judicial de cobro ante el Tribunal

competente en caso de que en via administrativa no se haya obtenido el pago de las
SUMAS dEDIAAS....... o e e n e
Seccioén II:
Del Procedimiento de Cobro Administrativo
Articulo 8: De la gestion de cobro
El expediente trasladado al Departamento de Cuentas por Cobrar para proceder con la

admisibilidad y gestion de cobro correspondiente, debera incluir lo siguiente segun sea el

1. Estudios por energia consumida y no facturada................cccceveveevevvievsiiniiesninsaninannn.

2. Recibos pendientes del Servicio el€CtriCO,...............cuuieiuiiiniiiieiininiiieiieireieineieinaaas

3. Facturas pendientes de internet o algun otro documento que respalde el monto

= Lo =T 7 o - Lo o J0 R

4. Verificacién en la pagina del Tribunal Supremo de Elecciones de que el titular del
SEIViCiO S€ @NCUECNEIE ViIVO......c.eeeieieieieieiietaaasa e sa et tas s as e s e asasen sana e s e snnnean s nnan

5. Verificacion de que el expediente del cliente esta a nombre del titular del servicio........
Una vez admitido el expediente, el Departamento de Cuentas por Cobrar,
procederd conjuntamente con el Organo del Procedimiento Administrativo, con la gestion de
cobro, caso contrario el expediente sera rechazado y devuelto con la debida justificacion al
L= 11 7= ¢ =
Para la gestion de cobro de las cuentas y documentos por cobrar, se localizara los datos de
los clientes mediante el sistema informatico que se cuente en ese momento. Con tal
informacién, se contactara al cliente mediante WhatsApp o medio andlogo, llamada
telefénica o correo electronico. Si en un plazo de dos dias habiles no se realiza el pago
correspondiente, se procedera con el inicio del Procedimiento Ordinario Administrativo, que

se realizara en conjunto entre el Departamento de Cuentas por Cobrar y la Asesoria Juridica
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Institucional procediéndose con la notificacion del traslado de cargos al endilgado en su

domicilio, otorgandole tres dias habiles para que se presente a normalizar la deuda en el
Departamento de CUuentas POr CODIAr.............cuuuuieeueieieeieeininsaeeseasaeassnasnsassrsnsssnsnsnsnssnns
Vencido el plazo otorgado, se solicitara la suspension del servicio eléctrico por dicho
departamento, segun el caso y el Organo Director del Procedimiento proseguird con el
tramite normal hasta la resolucion final.................c.coveieeiiiiiiiiiiii i e
De persistir la negativa al pago, se procedera con la presentacion del proceso de cobro
judicial por parte de la Asesoria Juridica Institucional................c.c.ccoueieiiiieiiiiiiiiiieiiiiaenannn,

En lo que se refiere a la suspensiéon del servicio eléctrico, se procedera de la siguiente

1. Para servicios eléctricos, se suspende de manera normal una vez vencido el plazo,

segun lo estipulado en el articulo 65 inciso a de la Norma Técnica Regulatoria ARNT -

2. Para los casos de energia consumida y no factura, en lo que se refiere a uso ilicito de
energia, la suspensioén se realizara segun lo estipulado en el articulo 65 inciso h de la
Norma Técnica Regulatoria AR-NT-SUCOM.............on e eeeeeeeeeremenanaae e nnas

Para los casos que no correspondan al servicio eléctrico, se localizara los datos de los
clientes mediante el sistema informatico que se cuente en ese momento. Se realizan las
gestiones pertinentes para contactar al cliente mediante WhatsApp o analogo, llamada
telefénica o correo electrénico. Si en un plazo de dos dias habiles no se realiza el pago de lo
adeudado, se procedera con el envio del aviso de cobro a domicilio, otorgandose tres dias
habiles para que se presente a realizar el pago correspondiente. Vencido el plazo otorgado,
se remitira el expediente administrativo debidamente foliado y ordenado cronolégicamente a
la Asesoria Juridica Institucional para proceder con el inicio del Procedimiento Ordinario

Administrativo. Una vez que se cuente con la resolucion final de dicho procedimiento y de
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persistir la negativa al pago, el expediente sera remitido a la Asesoria Juridica Institucional

para el correspondiente cobro judiCial.................coo oo
Articulo 9: Pruebas de descargo
En caso de realizarse la gestion de cobro por parte del Departamento de Cuentas por Cobrar
y el cliente presente documentos de distinta indole o accidon de prescripcion para
desvirtuarlo, dicho departamento podria realizar las consultas respectivas con el
Organo Director del Procedimiento Administrativo con el fin de dar Ia debida respuesta.........
Articulo 10: Del cobro de cuentas por cobrar cargados al recibo eléctrico
Cuando se trate de cuentas o documentos por cobrar que el deudor se haya comprometido
en pagar mediante cargo al recibo eléctrico, si transcurridos cinco dias habiles desde el
vencimiento del pago y este no se ha realizado, el funcionario del Departamento de Cuentas
por Cobrar con fundamento en el andlisis del expediente podra solicitar la suspensién del
servicio al usuario moroso, de conformidad con lo estipulado en el articulo 65 inciso a) de la
Norma Técnica Regulatoria ARNT-SUCOM..........cuuinieiiiiiiiniiessiesaiesnsnsassessssanesnsnsnnenss
Si luego de la suspension del servicio, el deudor no se presenta a cancelar en el plazo de
tres dias habiles, se procedera de la siguiente forma por parte del Departamento de Cuentas
0 Zo T g 0o o T - 0N
1. Realizar una llamada telefénica, otorgandole un periodo de dos dias habiles para
cancelar las obligaciones o cuotas atrasadas.............c.cccvevieiiiiiiiiii i e
2. En caso de no atender el plazo se enviara un aviso de cobro, otorgandole un nuevo
periodo de tres dias habiles para el pago de sus obligaciones................cccccccvvevuvnen.n.
3. En caso de no atender el aviso de cobro, se solicitara el retiro del medidor al
departamento correSPONAIENTEE. .. ............eeeee ettt e e aa s s nsa s nsanannsnnsnnsnnannas
4. En caso de no cancelar las obligaciones, se trasladara el expediente con Ia
documentacioén indicada en el articulo 19 del presente reglamento a la Asesoria

Juridica Institucional para el correspondiente cobro judicial................c.cccvvevevevnnnnn.

Pagina 8 de 19



é) JASEC
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
Articulo 11: Procedimiento para otras cuentas y documentos por cobrar.
Es responsabilidad del funcionario del Departamento de Cuentas por Cobrar que realiza la

gestion de cobro, revisar y analizar los saldos pendientes de las cuentas por cobrar que no

1. Notificar mediante una llamada telefénica y se le concede dos dias habiles para
cancelar la deuda, Ia cuota o facturacion atrasadas.............c..euvveeeeieiiieiiiisrieniinnien
2. En caso de no atender el plazo se enviara un aviso de cobro, otorgandole un nuevo
periodo de tres dias habiles para el pago de las obligaciones..............c.cccccccevvieinnnnn..
3. En caso de no atender el aviso de cobro, se solicitara la corta del servicio o retiro del
medidor al departamento correspondiente..............c.ceeeeeeemieiieiimiieiiiananaanas
4. En caso de no cancelar las obligaciones, se trasladara el expediente administrativo
debidamente foliado y ordenado cronolégicamente con la a la Asesoria Juridica
Institucional para el correspondiente cobro judicial................ccoevrevvevveviviiiiiiiiiniininns
5. El sujeto pasivo podra cancelar mediante transferencia bancaria a las cuentas de
JASEC o en la Plataforma de Servicios de la inStitucion....................ccovuveveininienenenens
6. Cuando el sujeto pasivo sea funcionario de JASEC, puede honrar la deuda mediante
deduccién de planilla, transferencia bancaria a las cuentas de JASEC o en la
Plataforma de Servicios de 1a iNSttUCION................cc.eemneiiieiiniiiiiiaieiee e e araeens
Articulo 12: Cobros a Colaboradores de JASEC
En el caso de cuentas por cobrar de funcionarios por JASEC en virtud de dafos por colision
de vehiculo, extravio de herramientas o equipos, pérdida de activos, becas, excedente
telefénico, reintegro de viaticos o alguna otra cuenta por cobrar, la jefatura responsable
remitira al Departamento de Cuentas por Cobrar, el oficio que justifique las gestiones de

(od0] o] (o X oTo g (=X7 e ToY g Lo [ 1] ¢ 1 (== S
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Articulo 13: Cobro por Danos a los Activos de JASEC
En el caso de cobro por danos a los activos de la institucion, la Jefatura respectiva remitira
al Departamento de Cuentas por Cobrar dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles
después de verificados los hechos, el presupuesto detallado que contemplara los danos
ocasionados, el costo de su reparacion y los gastos administrativos correspondientes..........
Una vez remitido el referido presupuesto, el Departamento de Cuentas por Cobrar procedera
a contactar a la persona responsable para notificarle de lo ocurrido y ponerlo sobre aviso del
monto a cancelar, otorgandole un plazo de tres dias habiles para apersonarse al
Departamento de Cuentas por Cobrar para cancelar el monto requerido o bien formalizar un
arreglo de pago. En caso de que no se realice el pago, se procedera con la gestion de cobro
respectiva segun el presente reglamento. .. .............ccooeueiieiniiiiiiii e
Articulo 14: Pago dentro del plazo por parte del deudor
Si el deudor se presentare antes o dentro del plazo para la realizacion del pago de la deuda,
los funcionarios de la Plataforma de Servicios confeccionaran el recibo de caja
correspondiente por el saldo adeudado previamente informados por el funcionario del
Departamento de Cuentas por Cobrar. Realizado el pago respectivo, dichos funcionarios lo
comunicaran al Departamento de Cuentas por Cobrar, a fin de proceder con los descargos
que correspondan. Si el pago se efectiia mediante alguno de los recaudadores externos de
JASEC o bien por transferencia bancaria, es obligacién del cliente informar a JASEC la
cancelacion de la deuda y remitir una copia del depdsito o pago correspondiente..................
Articulo 15: Pago de otras cuentas por cobrar
Cuando se trate de cuentas por cobrar por arrendamientos relativas a alquiler de posteria,
cuentas derivadas del convenio JASEC-ICE del P.H. Toro 3, multas a proveedores, internet o
alguna diferente de las indicadas en los articulos anteriores, el funcionario del Departamento
de Cuentas por Cobrar realizara las gestiones de cobro conforme el presente Reglamento.

De igual manera correspondera a dicho funcionario realizar las gestiones de cobro
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administrativo en caso de que los esfuerzos resultaran infructuosos. De no prosperar los

mismos, se coordinara con la Asesoria Juridica Institucional para su respectivo cobro
1 17 Lo - /5N
Articulo 16: Certificacion del Departamento de Contabilidad
En caso de realizarse las gestiones de cobro administrativo y no procederse con el pago
parcial o total del monto adeudado, el Departamento de Cuentas por Cobrar solicitara al
Departamento de Contabilidad, la certificacion contable del monto adeudado, la cual, junto
con el expediente administrativo ordenado y foliado cronolégicamente sera remitido a la
Asesoria Juridica Institucional para que se proceda con el cobro judicial correspondiente......
Seccion Il

De los Arreglos de Pago
Articulo 17: Definicién
El arreglo de pago es el compromiso que adquiere el sujeto pasivo con el funcionario del
Departamento de Cuentas por Cobrar para el pago de la deuda con JASEC........ccoevevrvnennnns
Articulo 18: Procedencia y condiciones para otorgar arreglos de pago

El Departamento de Cuentas por Cobrar con sujeciéon a las disposiciones de este

1. Financiamiento por danos causados a los activos de JASEC. Se refiere a los casos
por colision a los activos institucionales...................coeeiieiieiiiiiiiici i eeiesaeeeeaanns
2. Financiamiento por Energia Consumida y no facturada. Se refiere a los expedientes
que se generan como resultado del estudio que realiza el Departamento de
Facturacion producto de las inspecciones de campo, donde detectan manipulacion de
medidores, medidores apagados, cambios de tarifa, medidores dafados etc. Los
expedientes que se constituyan son remitidos al Departamento de Cuentas por Cobrar

para la respectiva gestion de CODIO...............oeeee it ettt etearan e sesssennnanens
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3. Financiamiento por arreglo de pago de servicios prestados: Se refiere a los servicios
que presta JASEC ya sea por electricidad, Infocomunicaciones, arrendamientos, o
algun otro servicio que presente recibos o facturas pendientes de pago.....................
4. Financiamiento a empleados. Se refiere a cuentas por cobrar generadas ya sea por
colision de vehiculo, extravio de herramientas o equipos, pérdida de activos, becas,
excedente telefonico, reintegro de viaticos o alguna otra cuenta por cobrar................
Las condiciones de los arreglos de pago se realizaran conforme a los requisitos y
condiciones para el otorgamiento de arreglos de pago a los clientes de JASEC aprobada por
la Junta Directiva, cuya version vigente forma parte integrante de este Reglamento tal y
como estuviera literalmente tranSCrita.................c.vuvuiiiniiiiiiiiiii i
Cuando el cliente decide pagar la deuda por recibos o facturas completas, segun el acuerdo
convenido, entre el sujeto pasivo y el funcionario del Departamento de Cuentas por Cobrar
se firmara el documento idéneo que Io respalda.............c.ceeeneieiiiiiiiiiiiiieiiei e e vaeanaieaa

Un arreglo de pago no se podra realizar si ya existe otro activo por la misma clase de la

Articulo 19: Procedencia y condiciones para otorgar arreglos de pago con funcionarios de
JASEC.

Cuando se trate de una cuenta por cobrar de empleados de funcionario activo, se debera
remitir al Departamento de Talento Humano la deducciéon aplicar segun el convenio
acordado entre el funcionario del Departamento de Cuentas por Cobrar y el sujeto pasivo,
previo analisis del salario disponible, en caso que el saldo del salario sea inferior al monto a
deducir, el pago acordado lo debera realizar mediante transferencia bancaria a las cuentas
de la institucion mediante recibo especial realizado en la Plataforma de Servicios de JASEC
o bien cargado a un recibo del servicio eléctrico que se encuentre a nombre del sujeto

pasivo o de un tercero con la debida carta de autorizacion................cceeeveeviiieiieiieiieiirinninnnns
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En el caso de que inicialmente el saldo de una cuenta por cobrar se estuviese rebajando por
deduccién de planilla a un funcionario activo y éste posteriormente finaliza la relaciéon
laboral y se mantienen saldos adeudados, el Departamento de Cuentas por Cobrar debe de
proceder con la firma de un pagaré o documento idéneo para garantizar el pago
correspondiente, el cual, se debera de realizar mediante transferencia bancaria a las cuentas
de la institucion, por recibo especial en la Plataforma de Servicios de JASEC o bien cargado
a un recibo del servicio eléctrico que se encuentre a nombre del funcionario o de un tercero
con la debida carta de @QULOIZACION.............cc.ceueuiuininieiiie et e e e ee e e s e s e
Las condiciones de los arreglos de pago se realizaran conforme a los requisitos y
condiciones para el otorgamiento de arreglos de pago a los funcionarios de JASEC aprobada
por la Junta Directiva, cuya versioén vigente forma parte integrante de este Reglamento tal y
como estuviera literalmente tranSCrita.................covuvuiiiniiiiiiiiiiii i s s anees
Articulo 20: Formalizacion del arreglo de pago

La formalizaciéon del arreglo de pago se realizara ante el funcionario del Departamento de
Cuentas por Cobrar, mediante la suscripcion de un pagaré o en el caso que cancele
facturaciones completas se suscribira un compromiso de pago, que elaborara dicho
funcionario para tales efectos, siempre y cuando el sujeto pasivo haya cumplido con los
requisitos que el funcionario indique para tal gestion segun las disposiciones de este
L= 0 = 11 1= 1.1 (o 3N
Para la formalizacién y firma del arreglo de pago mediante pagaré o compromiso de pago, lo
debe realizar el titular del servicio, en caso de que sea un tercero, debe presentar una carta
de autorizacién para dicho tramite junto con las copias de las cédulas de ambas partes.........
En caso de que el titular del servicio sea una persona juridica, debe presentar la respectiva

personeria juridica con no mas de un mes de emitida...............ccceveverioriiiniieiisininaniniiaraaaas
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En caso de que el titular del servicio se encuentre fallecido, el duero registral del inmueble
donde se encuentre el servicio, o el albacea del proceso sucesorio queda facultado a realizar
el arreglo de pago, posterior debe solicitar el cambio de nombre del servicio........................
Se podra autorizar a un tercero pagar la deuda de un servicio en caso de que él sea quien lo
utiliza. Como requisito para ello, se requiere la presentacion de una declaracién jurada
emitida ante un Notario Publico por parte del interesado en la que se de fe de tal
circunstancia y se libere de toda responsabilidad a JASEC, en el evento de que comparezca
un tercero CoN MeEJOr AEIECHRO0.............cueuiiiieieit i e ie s ea st e e s e e s an s e nnnnnens

Articulo 21: Sobre la documentacion relacionada con los arreglos de pago.
Toda la documentacion que haya sido requerida por el Departamento de Cuentas por Cobrar
para la suscripcion del arreglo de pago, o bien para la gestion de cobro sera agregada al
expediente administrativo de manera cronolégica y debidamente foliado para su
conservacion, el cual, al menos debe de CONLENEY:...........c.ceeeiiieiieiiiiieiieiiisisesessssnnsssessneas
1. Datos personales del cliente: nombre completo, apellidos, nimero de cédula,
direccion exacta, numeros de teléfono, correo electronico................c.ccvvevvveeveevievnns
2. Copiade la cédula del deUAOT................eneeeeieeiiniiei ettt eeesransesnssesnananeananasesnsnnas
3. Verificacién de la pagina del Tribunal Supremo de Elecciones, donde demuestre que
L= 0 L= Lo [T gl =Ty = N A o N
4. Para el caso de energia consumida y no facturada, el estudio realizado por el
Departamento de FaCtUracCiON................eueeeeereseesrneneaeanassssenanraranasesnsnssesnsanenrnanens
5. Para el caso de servicios eléctricos e internet, el reporte de los recibos o facturas
J o2 g Lo 1= 0 (=X30 L= e o o o TR0
6. Para demas cuentas por cobrar, la documentacion que respalde el cobro....................
7. AVisos de cODro realizados.............c.ouuuiuiuiuiniiiisieieiie i e
8. Copia del arreglo de pago en caso de que se haya formalizado..............cc.cccovevnevnn.....

9. Estado de cuenta en caso de que haya realizado pagos............ccccvveviiiniiriniiieinieieennnns
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10. Pruebas de descargo presentadas por el deudor.............c.cceeviiieiiieiieiriiiiininiiennnnnns
L B T oY [ - 1 - L
12. Cualquier otra informacién necesaria que respalde el monto adeudado.......................
Articulo 22: Liquidacion del arreglo de pago.
El arreglo de pago se liquidara unicamente ante el pago total de la deuda................ccccceunn...
Articulo 23: Incumplimiento del arreglo de pago.
Presentado el incumplimiento del arreglo de pago y agotado el procedimiento de cobro
administrativo por parte del Departamento de Cuentas por Cobrar, implicara que el
expediente administrativo correspondiente sea enviado a la Asesoria Juridica Institucional
para iniciar las gestiones de cobro judiCial................eoeeeiieiiiiii it e i i s raaeananrnaanens
Seccién IV
Declaratoria de Incobrables
Articulo 24: Cuentas incobrables. Se consideran como deudas incobrables, sea por la via
administrativa o judicial, aquellas que presenten alguna de las siguientes condiciones:
1. Cuando el expediente no cuenta con la informacion minima requerida para hacer
exigir el cobro y no es posible completarlo.................c.eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiire e
2. Cuando el monto adeudado es inferior a cien mil colones y se haya realizado la
respectiva gestion de CODIO...............uuieiiiiiiiiiiie it rn s e n e r e e e
3. Cuando no se pueda localizar y notificar a la persona deudora. En este caso se debe
dejar constancia que se agotaron todos los medios y existe imposibilidad
comprobada para localizar y notificar a la persona deudora............c.cccvcvervviiienennnnnn.
4. Cuando se determine en via judicial que el deudor no cuenta con salario o ingresos
adicionales, cuentas bancarias, valores de ningun tipo, derechos patrimoniales ni
bienes muebles o inmuebles inscritos susceptibles de embargo..................cccevvvnnnnns
5. Cuando se determine por medio de la pagina del Tribunal Supremo de Elecciones que

el deudor se enNcUENTIa fAllECIAO..............e..ee e eeeete e et tesanan e reasnsne e sasassnnnneeesnnn
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6. Cuando la obligacién haya sido declarada prescrita en via judicial.............................
7. Aquellas obligaciones que hayan sido declaradas prescritas, tanto en el proceso de
cobro administrativo llevado a cabo por el Departamento de Cuentas por Cobrar o en
resolucién final de un procedimiento ordinario administrativo en virtud de la
presentacién de una excepcion de prescripcion por el obligado.............c.cccccvevuvnnnn...
8. Cuentas pertenecientes a personas juridicas ya disueltas para lo cual, se debera de
contar con la documentacién probatoria correspondiente emitida por el Registro
V= T Lo 1 T RN
9. Cuando mediante resolucion de la Gerencia General, previo criterio favorable de la
Asesoria Juridica Institucional y el Departamento de Cuentas por Cobrar se
establezca que se han agotado todas las gestiones de cobro correspondientes y se
considere mediante analisis de costo beneficio, que por el monto de lo adeudado
resultaria mas oneroso para la institucion continuar con la gestion de cobro
administrativo o judicial de los montos exigibles..............ccoeeeeeeiiiiieiiiiiiiiiiiininaaeas
Articulo 25. Resolucién que declara la deuda incobrable
La Gerencia General previo criterio favorable del Departamento de Cuentas por Cobrar y la

Asesoria Juridica Institucional, emitira la resolucion de incobrabilidad, la cual contendra, al

b. Origen y naturaleza de la deUda..................ooeeuimiiiiniieieiit e sesee s e rnsrneanaen
c. Gestiones de cobro administrativo o judicial realizadas..................cccoovvvieiieiiiiiniieininnnnn.
d. Motivos que median para declarar la deuda incobrable.................ccevueenevieiiiiiiiiiiiiiiiiininns
Una vez emitida y suscrita esta resolucién, se debe enviar al Departamento de Contabilidad
para que se realicen los ajustes de los registros contables respectivos y segun sea el caso,
se notifique a los departamentos involucrados para dar de baja las cuentas declaradas

incobrables en los sistemas que correSPONAaN................oeeeeeemie e aenan e
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CAPITULO IV
COBRO JUDICIAL
Seccion |
El proceso judicial
Articulo 26: Universalidad de competencia.
Todos los procesos de cobro judicial deberan de ser tramitados por la Asesoria Juridica
Institucional de JASEC, area competente para gestionar estas diligencias............................
Articulo 27: Cobro en etapa judicial
La etapa judicial se iniciara una vez agotadas las gestiones de cobro administrativo
realizadas por el Departamento de Cuentas por Cobrar y emitida Ila resolucion final por parte
del Organo Director del Procedimiento AdminiStrativo......................ccceeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeann,
Para tal fin, el Departamento de Cuentas por Cobrar, una vez que se cuente con la
certificacion contable correspondiente, trasladara el expediente administrativo foliado y
ordenado cronolégicamente y certificado por la jefatura del Departamento de Cuentas por
Cobrar a la Asesoria Juridica Institucional para el tramite correspondiente...........................
Articulo 28: Supervision.
Para los fines del control interno, la Asesoria Juridica Institucional debera rendir informes
periédicos a la Gerencia General acerca de los procesos judiciales presentados en los
Tribunales de 1a REPUDIICA. ..............cueee ettt ee et te it ase e an e snssnsnanansananasesnsnennnnnanns
Articulo 29: Preparacion del proceso.
Una vez remitido el expediente administrativo foliado y ordenado cronolégicamente por el
Departamento de Cuentas por Cobrar, la Asesoria Juridica Institucional procedera con su
revision, pudiendo requerir o recabar cualquier informaciéon necesaria para su debida

conformacién para los fines de la interposiciéon del proceso judicial.............cc.cccevevevervnvnnn.n.
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Para tales efectos, tanto el Departamento de Cuentas por Cobrar como el resto de las dreas o
departamentos de la institucion, deberan de colaborar con la Asesoria Juridica Institucional
para el suministro de la informacién que sea necesaria para las gestiones encomendadas.....
Articulo 30: Inicio de gestiones judiciales.
La Asesoria Juridica Institucional debera de interponer los procesos cobratorios
correspondientes dentro de un término no mayor de veintidés dias habiles contados a partir
del dia habil siguientes de recibir el expediente administrativo certificado, ordenado y foliado
LT o T Lo Lo Yo 1Tz T 1= 1 1 (=N
El plazo indicado en el parrafo anterior se entiende suspendido si el expediente
administrativo se encuentra incompleto o foliado y ordenado incorrectamente. Ante tal
circunstancia, a la mayor brevedad debera de informarlo al Departamento de Cuentas por
Cobrar para la debida subsanacion. Una vez que se haya sido recibido el expediente
completo, correra el plazo antes iNdiCadO. ................oueeeieiiiii ittt ettt en e anarenaaas
Articulo 31: Mantener tramites activos.
Es obligacion de la Asesoria Juridica Institucional mantener activos los procesos judiciales
en curso, para lo cual, se deberdan de efectuar revisiones periédicas de los respectivos
(=3 q o 1= 1= 1 1=
Seccién Il
Formas anormales de terminacioén del proceso de cobro judicial
Articulo 32: Procedimiento para interrumpir o finalizar el proceso judicial:
Para proceder con la finalizaciéon o suspensién de un proceso judicial, el Departamento de
Cuentas por Cobrar debera de solicitarlo a la Asesoria Juridica Institucional, previa
presentacién de la documentacién que comprueba la cancelacion o el arreglo de pago en el
que han convenido 1as PArteS..............e. e eie e anese et ressansrananesnanaseseneaanraranssnsnannsennnannnras
Queda entendido que ningun proceso judicial debera ser suspendido por la Asesoria

Juridica Institucional de no ser que se proceda con las circunstancias antes indicadas..........
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Articulo 33: Vigencia.

El presente Reglamento rige una vez que sea aprobado por la Junta Directiva y publicado en

€1 diario OFiCIal L@ GaCOEaA.........cuuueeeeeeieeseisseseissnssassntsssssissnsseesnnsssssnsssnssmssnsssssnsssnsemssnnseenes

Licda. Georgina Castillo Vega
Profesional Junta Directiva
Cartago, 05 de febrero del 2026.
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