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PRESENTACION

El Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) fue creado mediante ley
N4760, promulgada el mes de septiembre de 1971. Co nforme con esta ley, la
funcion substantiva del IMAS es la ejecucion de programas y proyectos
orientados a las familias en condicion de pobreza. Para financiar sus
operaciones este organismo posee una serie de rentas que provienen en unos
casos de impuestos y en otros casos de utilidades financieras, donaciones,

transferencias y otros ingresos.

Los impuestos son especificamente dos: uno equivalente al medio por
ciento (0.5%) de los sueldos y salarios que los patronos pagan a sus
empleados (impuesto sobre los salarios), y otro equivalente al 30% de los
ingresos que perciben los moteles y casas de citas por la prestaciéon de
servicios. Las utilidades financieras provienen de la actividad comercial que
ejerce el IMAS en sus Tiendas Libres de Impuestos’; las donaciones y
transferencias provienen de organismos publicos y privados dentro de lo cual
tienen relevancia los aportes del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares (FODESAF). Los otros ingresos se generan principalmente por la
recuperacion de créditos para vivienda, recuperacion de préstamos a
empleados, recuperacion de préstamos para generacién de empleo y venta de

algunos servicios.

El impuesto sobre sueldos y salarios lo recauda la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS) siempre que los contribuyentes cancelen esa obligacion

dentro del plazo establecido - tres meses posteriores a la fecha en que dicho

1 Ademas de su funcién substantiva, el IMAS ha sido facultado para comercializar mercancias libres de impuestos
en puertos, aeropuertos y fronteras. Para este propésito dispone de siete tiendas ubicadas en la terminal del
Aeropuerto Juan Santamaria y otra ubicada en el Dep6sito Libre Comercial de Golfito. Las utilidades financieras
gue generan estas tiendas constituyen un importante complemento a los ingresos que recibe este instituto, para
financiar programas y proyectos sociales.



organismos los pone al cobro - para no ser declarados en estado de
morosidad; el cobro administrativo y judicial de las obligaciones en estado de
morosidad lo debe realizar el IMAS. Las demas rentas se recaudan ya sea por
accion directa del IMAS o por transferencia de los organismos y agentes que

aportan.

De acuerdo con lo anterior, los factores generadores de rentas que
resultan de interés a los efectos del presente proyecto son los que
corresponden al impuesto sobre sueldos y salarios, los créditos para vivienda,
los créditos para generacion de empleo y los créditos a empleados. Por su
naturaleza, estos factores de ingreso son los que histéricamente han generado

problemas para su efectiva recuperacion.

Considerando los datos que se obtuvieron en el IMAS y que
corresponden a los Ultimos seis afios?, se estima que el total de operaciones
deudoras constituidas en favor del IMAS ascendia 99,213 en el mes de agosto
del 2000, lo cual representa sumas pendientes de recuperacion por el orden de
¢6,694 millones. La distribucion entre los diferentes componentes citados es la
siguiente: (1) los deudores del impuesto sobre los salarios ascendian a 87,330
y sus obligaciones acumuladas ascendian a ¢4,256.0 millones a esa fecha, (2)
los créditos para vivienda fueron 9,445 y la suma por recuperar ascendia a
¢1,890.0 millones, (3). los créditos para generacion de empleo fueron 2,263 y
la suma por recuperar ascendia a ¢437.0 millones y (4) los créditos a

empleados fueron 174 para una adeuda de ¢110.0.

De acuerdo con los datos analizados el rubro que mayor problema
presenta para el IMAS es el que corresponde al impuesto sobre salarios, toda

vez que buena parte de los contribuyentes que aportan no cancelan

2 Informe sobre el Estado y Resultados de la Gestion de Cobro. IMAS, 2000.
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oportunamente esa obligacion ante la CCSS. En este sentido de los ¢20,705.3
millones que factur6 y sometié a cobro dicho organismo durante los ultimos
seis afios, los contribuyentes cancelaron oportunamente solo ¢16,867.3
millones (un 81.5%), los restantes ¢3,838.0 millones (un 18.5%) pasaron a

engrosar los saldos de las cuentas por cobrar en este primer nivel.

Mientras tanto, en el caso del IMAS los esfuerzos por reducir los niveles
de morosidad no han sido proporcionales a la magnitud del problema. En este
sentido los mismos datos analizados revelan que, de los ¢3,838.0 que los
contribuyente no le cancelaron a la CCSS durante seis afios, la gestidn
cobratoria realizada por el IMAS logré recuperar ¢1,613.0 millones, lo que
representa solamente un 42% de efectividad. El restante 58% ha venido

incrementado exponencialmente los saldos por recuperar.

Los datos analizados permiten visualizar con bastante aproximacion la
magnitud del problema. Por una parte se presenta una accion institucional
limitada por circunstancias internas y por otra parte, se presenta la situacion de
orden legal en tanto la institucion no se esta haciendo lo necesario para exigir
el cumplimiento de todas estas. De ahi la importancia de crear las condiciones
necesarias para realizar una gestion cobratoria organizada, coordinada y
controlada, que es precisamente lo que se busca con la propuesta de

reestructuracion organizacional objeto del presente proyecto.

Vii



TABLA DE CONTENIDOS

CONTENIDOS PAGINA
INTRODUGCCION........cosiiiiieiieiiciis ettt st 558 s 1
CAPITULO [: CONTEXTO Y JUSTIFICACION DEL PROYECTO .......cccc.coeoaee.. 3
1. ATENCION Y PREVENCION DE LA POBREZA ..., 3
11 Evolucion de las estrategias para atender y preveni  r de la pobreza .............. 3
1.2. Estrategia actual para atender 1a pobreza ..., 4
2. BENEFICIOS DE LA GESTION DE COBRO .......co.ovoioioo oo 6
2.1. Efectividad de la gestién de cobro y su relacion con la politi  ca social .................... 6
2.2 Caracterizacion del ProblEmMa ... 7
2.3. AlCANCES AEI PIOYECIO  ......oooe e 12
CAPITULO II: GESTION SOCIAL DEL IMAS ..ot 14
1. MODELO DE INTERVENCION PARA ATENCION A LA POBREZA ... 14
1.1 EStructura programaAtiCa ... s 14
1.1.1. Alternativas para la Atencion a la Infancia y JUVeNtUd...........ccccovririnnincnnee s 15
1.1.2. Fortalecimiento del Grupo Familiar...........ccciiinee e 16
1.1.3. Atencion Integral para el Desarrollo de la MUJET ... 16
1.1.4. Mejoramiento del HADITAL..............cccovoiiieciee e 16
1.1.5. Oportunidades Econdmicas y Laborales...........c..oocoiinininineesese e 17
1.1.6. Fortalecimiento de Instituciones de Bienestar SOCIal............cccovrninnensisneseees 17
1.2 Recursos para 1a inversion SOCIAl ..o 18
1.3 Proceso para atender | @ pPOBIrezZa ... 19
13.1. INSUMOS. ..o s 20
1.3.1.1.  Politicas de atencidn @ la POBIEZAL..........ccccviueveeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee et en et 20
1.3.1.2.  Informacién sobre Familias en condiciones de pobreza................cccooevvvviiiiiiiiie i 21
R 0 R o L= o1 Yo T OO 21
1.3.2. PIOCESOS. ..o 21
1.3.3. PIROTUCTOS. ... e 22
CAPITULO lll: PROPUESTA DE REESTRUCTURACION ..o 23
1 CONSIDERACIONES GENERALES ...ttt 23

viii



CONTENIDOS

2.1
2.2

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.

4.3.

4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
43.4.1

4.3.4.2.
4.3.4.3.
4.3.4.4.

4.4,

4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.
4.4.4.
4.4.5.

5.1.
5.2.

5.3.
5.3.1.

5.3.1.1.
5.3.1.2.
5.3.1.3.

5.3.2.

5.3.2.1.
5.3.2.2.

PAGINA
OBJETIVOS DEL PROYECTO ... 26
ODJEUIVOS JENETAIES  .......oo s et s 26
ODbjJetivos ESPECITICOS ... 27
REQUERIMIENTOS DE LA GESTION COBRATORIA ..., 27
DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LA GESTION COBRATORIA ............. 28
Procesamiento de datOS ... s 31
Construccion de [a base de dAtOS..........cccovri e 31
Generacion y reproduccion de estados de CUBNLA..........cc.ooevireieninseesese s 32
Actualizacion de eStados 0& CUBNTA. ...ttt e 37
Canalizacion de estados de cuenta y notificaciones ... 38
Medios para canalizar estados de cuenta y notificaciones.............ccccocvvvineninesisnenneene 39
Programacion de entregas Y ENVIOS...........ccccuviiviiieeieiies et s 40
Plataforma de ServicioS Y OPEracCiONES ... 42
Informacion y orientacion @ EUAOIES...........ccovuirneieiee et 42
Formalizacion de arreglos de pago 43
Recepcion de pagos y emisiOn de reCIDOS. ...t 45
Control del cobro administrativo y jUdIiCial..................oooiii e 48
Control sobre resultados financieros 48
Control sobre cobros Y NOIfICACIONES.............c.cvceeeceeceece ettt ena s 50
Control Sobre €l CoBIo JUICIAL ...........c.ccueveieeeeeeeeeecte ettt ene s 53
Control de datos € INFOrMACION............c.iiiriiiiee ettt 54
Gestion de Cobro JUAICIAl ... 54
Contratacion de abogados EXIEIMOS. ..o 55
Atencién de embargos y remates 56
Pago de honorarios y otros rubros 57
Evaluacion, sanciones y continuacion de ProCESOS............cccevreeuivniiieiesisseesiess s 57
Suspension de los procesos de cobro judiCial............cc.ccciiecciiiiiceiieeeee e 58
DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .....ooooioiioccceeeeeee 59
DiVIiSiON del trabajo ... 59
Departamentalizacidn de la gestion cobratoria ... 61
Organizacién del Departamento de Cobros ..o 63
FUNCIONES. .. ... ettt e et et et 64
COMILE A CODIOS. ...t e ettt ettt e e e e e e e e e 64
Jefatura del Departamento de CODIOS. .......ccoiiii it e e e e 66
Coordinadores de EQUIPOS 08 TrabajO..........ceuuiuutiireeriee et ae et e e e e e e eeeeeaeenes 68
RECUISOS NUMEINOS. ... s 69
COMILE A CODIOS. ...ttt e ettt e e e e e e e e 69
Departamento de CODIOS. .. ... . ..o e e e et e 70



CONTENIDOS PAGINA

6. RESUMEN. ... 72
CAPITULO IV: PROPUESTA DE REGLAMENTACION ....cccooooviiiiinnrieiiseses i 74
BIBLIOGRAFIA ..o et e 113
DECLARACION JURADA .. ettt e 116
ANEXOS e et ettt ettt e e 118



LISTA DE CUADROS, GRAFICOS Y OTRAS ILUSTRACIONES

| DETALLE | TITULO | PAGINA |

LISTADE CUADROS

CUADRO N°1: Resumen del estado de cuentas y documentos por cobrar.............c.ccccocoviveviinnnn. 9
CUADRO N°2: Facturacién vs. Recuperacion del Impuesto sobre Salarios...........ccccccccoeveevieieennee. 10
CUADRO N°3: Tendencia de las cuentas a cobrar por Impuesto sobre los Salarios........................ 11
CUADRO N°4: Presupuesto para inVersion SOCIAL............cc.coueuiuiieierieieees e 19

LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO N°1:  Cuentas y dOCUMENLOS PO COBIA..........ccooiiiiriieieeee et 9
GRAFICO N°2:  Cuentas por cobrar vs. Cobro efectivo 10
GRAFICO N°3:  Tendencia de las cuentas por cobrar....... 11
GRAFICO N°4:  Presupuesto para inVersion SOCIAL..........c.cocriruineininsssse e 19
LISTA DE DIAGRAMAS

DIAGRAMA N°1: Estructura programatiCa IMAS ...t 15
DIAGRAMA N°2: Modelo inSUmMo — ProCeso — PrOAUCTO..........cc.ovinriiireieies e neees 20
DIAGRAMA N°3: Creacion del Departamento de Cobros... 25
DIAGRAMA N°4: Proceso para la gestion de CODBIO..........ccccooeviiiiieieceecee e 30
DIAGRAMA NO°5:  Division genérica del trabajo..........coccviinininieeese e 60
DIAGRAMA N°6: Departamentalizacion de la gestion de cobro 62
DIAGRAMA N°7: Resultados de la propuesta de reorganizacion.............c..cccoeveveeeeeiveeresoesis e 73
DIAGRAMA N°8: Estructura organizacional IMAS.............c.ccoiiiiieee e 124
LISTA DE FIGURAS

FIGURA N°1: FOrmMa IMASDCOOL ...ttt 34
FIGURA N°2: FOrMa IMASDCO02.........coiiieeisieeeiee ettt ss st 35
FIGURA N°3 FOrmMa IMASDCO0S..........coiiieeeiiieseetee ettt st et a7
LISTA DE TABLAS

TABLA N°1: Movimiento de cuentas y documentos Por CODIAr...........c.cooiveiirieiieriieieeee e 49
TABLA N°2: Control de NOLIfICAUOIES...........cuiece et 51
TABLA N°3: Control para requerimientos de cobro 51
TABLA N°4: Control para notificaciones............cc..ccouee.... 52
TABLA N°5: Divisién definitiva del trabajo 61
TABLA N°6: Especificacion y jerarquizacion de cargos - Comité de Cobros..........c..occovvvinennenns 70
TABLA N°7: Especificacion y jerarquizacion de cargos - Departamento de Cobros.................... 70

Xi



LISTA DE APENDICES Y ANEXOS

LISTA DE ANEXOS

NUMERO DE ANEXO NOMBRE

ANEXO Ne1: Marco metodologico

ANEXO N°2: Ley N°4760-71, Ley de creacion del Instituto Mixto de Ayuda social
ANEXO N°3: Ley N°6256-78. Ley para la explotacion de Puestos Libres de Derechos
ANEXO N°4 Decreto Ejecutivo N°26940, Reglamento a la Ley del IMAS

ANEXO N° Decreto N°28593, Reformas reglamento a la Ley del IMAS

Xii



RESUMEN EJECUTIVO

Los registros financieros del Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS),
revelan cuentas y documentos por cobrar que ascienden a ¢6.694.00 millones,
lo cual representa aproximadamente 99.213 operaciones deudoras constituidas
a su favor. No obstante los esfuerzos que realiza el IMAS por recuperar esas
cuentas, mientras los niveles de morosidad de los ultimos seis afios crecieron
en promedio ¢640.00 millones anuales, durante este tiempo dicho organismo
logré cobrar sélo ¢270.00 millones en promedio anual. Esto significa que la
gestion cobratoria realizada ha sido sumamente débil, pues alcanzé sélo el
42% de efectividad, lo cual proporciona suficientes elementos sobre la

magnitud del problema.

En este sentido, el presente proyecto constituye un aporte cuyo propasito
es complementar los esfuerzos que realiza el IMAS por mejorar la recuperacion
de sus cuentas y documentos por cobrar, para lo cual se aborda la
problematica considerando los vacios y carencias de orden administrativo,
operativo y normativo que limitan la eficacia de esta actividad. De ahi que el
proyecto consiste precisamente en una Propuesta de Reestructuracion
Organizacional de la Gestién Cobratoria en el Instituto Mixto de Ayuda Social,

con dos objetivos concretos que se indican a continuacion.

a. Crear las condiciones organizacionales y normativas necesarias, para la

eficiencia y eficacia de la gestion de cobro en el IMAS.

C. Reducir los niveles de morosidad en un 90% al concluir los primeros 18

meses, luego de la puesto en operacion del proyecto.
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El método de investigacion utilizado para sustentan los principales
hallazgos explicitos en el presente proyecto, son concretamente el analisis

documental y la entrevista a profundidad.

En el primer caso se analizo informes, reportes, estadisticas y otros
documentos relacionados con las operaciones y resultados de la gestion
cobratoria en el IMAS, con todo y los procesos de facturacién y recaudacion
que realiza la Caja Costarricense de Seguro Social; accesoriamente se analiz
leyes, reglamentos, escritos sobre la gestidn integral y social del IMAS y otros
soportes documentales y bibliograficos relacionados con el tema objeto de

estudio.

En el segundo caso se profundiz6, por medio de entrevista no
estructurada, sobre las diferentes actividades, operaciones, tareas y rutinas
inherentes a la gestidn cobratoria que se realiza actualmente; adicionalmente
se considerd0 una serie de aportes acerca de los cambios que deben
consolidarse para mejorar el proceso de cobro. En forma similar se profundizd
sobre los aspectos de la gestién cobratoria que deben ser objeto de regulacién

por medio de reglamento.

En conclusion, la propuesta de reestructuracion organizacional que se
presenta, describe, con la profundidad y el detalle necesarios, el trabajo que
debe realizarse para hacer del cobro administrativo y judicial un proceso
efectivo, coordinado y controlado de forma que reditie en una reduccion de los
niveles de morosidad y consecuentemente en mayores ingresos. Igualmente
se plantea la departamentalizacion y la definicion de los centros de
responsabilidad, con lo cual se delimita el trabajo por realizar en tres areas: (1)
procesamiento de datos, (2) plataforma de servicios y operaciones y (3) cobro

judicial. A todo esto se agrega la especificacion de los puestos y cargos que
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demanda la propuesta de reestructuracion, lo que obviamente establece la
asignacion de personal segun las areas de trabajo en el Departamento y
Comité de Cobros que se proponen. Finalmente se incorpora la reglamentacién
correspondiente para regular todas las actividades relacionadas con el cobro

administrativo y judicial.
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INTRODUCCION

El presente proyecto se realiza a proposito deekiserzos por mejorar la
recuperaciéon de las cuentas y documentos por cebral Instituto Mixto de Ayuda
Social (IMAS), para lo cual se aborda la problepn#tconsiderando los vacios y
carencias de orden administrativo, operativo y r@ivo que limitan esta funcion. De
ahi que el proyecto consiste precisamente en Rnopuesta de Reestructuracion
Organizacional de la Gestion Cobratoria en el Ihgt Mixto de Ayuda Sociaton el
propdsito de crear las condiciones necesarias paraefectividad del cobro
administrativo y judicial que se debe realizar ca@ribs deudores que no cancelan
oportunamente sus obligaciones a este organimmatera que se logre una reduccion
substancial y en el corto plazo, en los niveles ndarosidad que se registran

actualmente.

En el sentido anterior, en informe que se estdgmtando consta de cuatro
capitulos cuyo contenido aborda por una parte nalgeonsideraciones generales sobre
economia, pobreza y funcion del IMAS y por otratg@ata propuesta de disefio

organizacional y de normalizacion para la gestuiratoria.

De esta forma en la primera parte del capitukelpresenta un breve resumen
acerca de las estrategias para atender y prevanpobreza en Costa Rica y
particularmente en el IMAS. En la segunda partpresenta la justificacion, para lo
cual se plantea la caracterizacion y los deternbésadel problema a ser confrontado,

con todo y los alcances y contribucion del presprigecto a la gestion social.

En el capitulo 1l se explica lo relacionado connebdelo de intervencion
adoptado por el IMAS para desarrollar los diferserieogramas y proyectos sociales
orientados a las familias en condicion de pobré&xa.esta forma se le da relevancia a la

estructura programatica con sus diferentes compeseonstruida para esos efectos, al



proceso de atencion a la pobreza y de alguna mameta forma como se han
organizado los diferentes agentes institucionales igtervienen en la gestién social

gue lleva a cabo este organismo.

El capitulo Il se presentan los objetivos delyeiio y se concreta la propuesta
de reestructuracion en los aspectos administrayivgeerativos de la gestion cobratoria.
Para este propésito se desarrollan dos fases.a pnirhera fase se describe, con el
mayor detalle, el trabajo integral necesario plneal a cabo un efectivo y controlado
proceso de cobro administrativo y judicial, lo cuanstituye el determinate para
decidir sobre el mejor disefio roganizacional. &sdgunda fase se presenta el disefio
organizacional, a partir de la division del trabaja departamentalizacion y la
especificacion de los puestos y cargos que requeegestion la gestidn cobratoria,

conforme con la prepuesta objeto de estudio.

Finalmente el capitulo 1V, incluye la propuestaeiglamentacidén requerida para
normalizar el proceso de cobro administrativo yiqgiad. Esta propuesta de
reglamentacion consta de siete titulos, en losesus¢ establecen las normas por las
cuales se delimita y regula a accién de los agentesnos y externos que deben
aportar, de acuerdo con la especificidad y natzaadke las actividades a desarrollar en

cada fase de la gestion cobratoria.



CAPITULO [: CONTEXTO  SOCIAL Y  JUSTIFICACION DEL
PROYECTO.

En este capitulo se presentan por una parte, agustas relacionadas con las
estrategias para atender y prevenir la pobrezaryopra parte, la justificacion del
proyecto y su contribucion a los beneficios sosi@ae canaliza el Instituto Mixto de
Ayuda Social (IMAS).

1. ATENCION Y PREVENCION DE LA POBREZA.

A continuacion se presenta un breve resumen dabevolucion y situacion

actual de las estrategias para atender y prexaepobreza en Costa Rica.

11.  Evelucion de las estrategias para la atencion y prevencion de la pobreza.

La politica social en Costa Rica ha tenido un caracter universal a través
de programas vinculados con la inversion en educacion, salud, nutricion y
vivienda, lo cual le ha permitido al pais ubicarse en una situacion de alto

desarrollo humano en el concierto de naciones.

Esta politica social, unida al crecimiento econémico que el pais ha
experimentado en los ultimos 40 afios, ha tenido un gran impacto en el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién. No obstante, no ha
permitido solventar la situacion de un grupo numeroso de familias que no han
tenido acceso a los beneficios del crecimiento. Esta situacion justificd la
creacion de legislacion orientada en tal sentido, tal y como lo demuestra la Ley

N5662-74 por la cual se cre6 el Fondo de Desarrollo y Asignaciones



Familiares (FODESAF) orientado a beneficiar a los costarricenses de escasos

recursos econémicos>.

Desde que se crel esta ley la mayoria de los fondos  se orientaron
principalmente hacia pensiones del Régimen no Contr ibutivo,
alimentacién y nutricién por medio de los CEN - CIN  Al* y Comedores

Escolares; amplidndose posteriormente a otros ejes como vivienda,

educacion y desarrollo agricola.

12. [Estrategia actual para atender la pobreza.

A los esfuerzos que Costa Rica ha realizado en materia de politicas
sociales universales, se suman los esfuerzos por desarrollar planes y
programas selectivos orientados a la atenciébn de las familias que se
encuentran en condicion de pobreza. Las prioridades y contenidos de estos
planes han variado en las diferentes gestiones gubernamentales, aunque en la
década de los noventa hay una tendencia cada vez mas fuerte a formular estos
planes combinando politicas universales y selectivas a fin de atender las

causas estructurales de la pobreza.

La politica de atencion a la pobreza para el periodo gubernamental1998-
2002 se concreta en el denominado Plan Nacional de Solidaridad, que plantea
como tareas prioritarias™: (1) la selectividad de los programas sociales con el fin
de dirigirlos a la poblacion de escasos recursos, (2) la coordinacion
interinstitucional con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos, (3) especializacion
propiciando que cada institucion lleve a cabo las actividades en las cuales es

mas eficiente, (4) desarrollar presupuestos con base en costos de los servicios

3 IMAS (1999). Plan Anual Operativo 2000. Costa Rica.
4 Centros de Educacion y Nutricién y Centros de Infantiles de nutricion y Atencion Integral respectivamente.
® Presidencia de la Republica (1998). Plan Nacional de Solidaridad 1998 - 2000. Costa Rica.
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considerando la cobertura y pertinencia del programa y su eficiencia en el
cumplimiento, para no formular mas presupuestos de base historica del gasto;
(5) promover la descentralizacion y participacion de la sociedad civil por medio
de la estrategia que promueve el Triangulo de Solidaridad, de manera que la
sociedad civil participe en las decisiones sobre las soluciones a sus problemas

y necesidades.

Esta politica social también ha propiciado una mejentacion, en términos de
la especificidad de los beneficios sociales y deplartunidad con que se deben generar.

Concretamente esta nueva orientacion han permitido:

a. Qué las poblaciones pobres tengan un mas ragmdeso a los beneficios
brindados por los organismos gubernamentales dgredah pobreza, para lo cual se ha
realizado esfuerzos, en el caso de IMAS, por meioun amplio programa de
desarrollo de las tecnologias de la informaciéma gdmunicacion y creando una red

informatica con sus respectivas aplicaciones euitexjura WEB.

b. Desarrollo de un amplio programa de los beradigociales a los estudiantes

pobres, a través del desarrollo del Programa del&den la Educacion.

C. Desarrollo de un amplio programa de servicios ga poblacion menor de 5
anos.
d. Desarrollo de un amplio proyecto de identifiéaciy humanizacion de los

precarios en Costa Rica.

e. Desarrollo de un programa de financiamiento [gacaeacion de microempresas.



2. BENEFICIOS DE LA GESTION DE COBRO.

En esta seccion se explican los factores y ciramcgds que inciden en el estado
de las cuentas y documentos por cobrar en el IMpe&Ba lo cual se aborda la
problematica propiamente y la contribucion que ldeirea manera tendra el proyecto

sobre la inversién social que realiza el IMAS.

2.1. Efectividad de la gestion de cobro y su relaii con la politica social.

El estado de situacion que muestran las cuentas y documentos por
cobrar en el IMAS debe preocupar. Los datos® revelan que al mes de agosto
del afio 2000, habia 99,213 operaciones, cuyo monto asciende a ¢6,694
millones, registradas como cuentas y documentos por cobrar. De esta ultima
cifra el 64% corresponde a los deudores del impuesto sobre salarios, el 28%
corresponde a deudores de créditos para vivienda y el restante 8%

corresponde a otros deudores.

Como se aprecia, el rubro que mayor problema presenta es el impuesto
sobre salarios. En este caso, de los ¢20,705.3 millones que la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS) facturé y sometio a cobro durante los
ultimos seis afios, solo recaudd oportunamente solo ¢16,867.3 millones (un
81.5%), los restantes ¢3,838.0 millones (un 18.5%) pasaron a engrosar los
saldos de las cuentas por cobrar en este primer nivel. Mientras tanto, de la

altima cifra indicada el IMAS logré recuperar sélo ¢1,613.0 millones durante el

® IMAS. Informe sobre el Estado de Situacién de las Cuentas y Documentos por Cobrar. San José, Costa Rica,
2000.




mismo periodo, lo que representa solamente un 42% de efectividad de la
gestion de cobro. Explicado de otra forma, mientras los niveles de morosidad
acumulan un promedio de ¢640.0 millones anuales, de esa cifra la gestidn
cobratoria que realiza el IMAS solo recuper6 un promedio de ¢269.00 millones

anuales.

Considerando los datos indicados, el problema acsefrontado consiste en
crear las condiciones necesarias en el IMAS, peafizar un efectivo y controlado
proceso de cobro administrativo y judicial a losudlmes que no cancelan
oportunamente sus obligaciones, de manera que eor@ plazo se reduzcan los
niveles de morosidad que registran actualmentedastas y documentos por cobrar,

contribuyendo asi con la recepcion de mas recyraasfortalecer la inversion social.

2.2. Caracterizacion del problema.

El IMAS fue creado mediante ley N°4760 promulgadaadte el afio 1971 y
tiene como actividad substantiva la ejecucion dggamas y proyectos orientados a la
atencion de familias en condicion de pobreza. Baaaciar sus operaciones posee una
serie de rentas que provienen de impuestos, wéglafinancieras, donaciones,
transferencias y otros ingresos. En materia dau@sios se tiene uno equivalente al
medio por ciento (0.5%) de los sueldos y salarios tps patronos pagan a sus
empleados (impuesto sobre los salarios), y otravalfunte al 30% de los ingresos que
perciben los moteles y casas de citas por la miéstale esos servicios. Las utilidades
financieras provienen de la actividad comercial gjezce el IMAS en sus Tiendas
Libres de Impuestos; las donaciones y transfersrmmavienen de organismos publicos
y privados dentro de lo cual tienen relevancia dpsrtes del Fondo de Desarrollo
Social y Asignaciones Familiares (FODESAF). Losostringresos se generan

principalmente por la recuperacion de créditos pendenda, recuperacion de



préstamos a empleados, recuperacion de préstamsogeeeracion de empleo, venta de

algunos servicios y otros.

El impuesto sobre sueldos y salarios lo recaudzaja Costarricense de Seguro
Social (CCSS) siempre que los contribuyentes canceta obligacion dentro del plazo
establecido - tres meses posteriores a la feclguerdicho organismos los somete a
cobro - para no ser declarados en estado de mathsel cobro administrativo y
judicial de las obligaciones en estado de morosidadebe realizar el IMAS. Las
demas rentas se recaudan ya sea por accion dieddtddAS o por transferencia de los

agentes que aportan fondos.

De acuerdo con lo anterior, los factores generadores de rentas que
resultan de interés a los efectos del presente proyecto son los que
corresponden al impuesto sobre sueldos y salarios, los créditos para vivienda,
los créditos para generacion de empleo y los créditos a empleados. Por su
naturaleza, estos factores de ingreso son los que histdricamente han generado

problemas para su efectiva recuperacion.

Considerando los datos que se obtuvieron en el IMAS, que corresponden
a los dltimos seis afios y se muestran en el cuadro N°1, el total operaciones
deudoras constituidas en favor del IMAS ascendia 99,213 en el mes de agosto
del 2000, lo cual representa sumas pendientes de recuperacion por el orden de
¢6,694 millones. La distribucion en este sentido es la siguiente: (1) los
deudores del impuesto sobre los salarios ascendian a 87,330 y sus
obligaciones acumuladas ascendian a ¢4,256 millones a esa fecha, (2) los
créditos para vivienda fueron 9,445 y la suma por recuperar ascendia a ¢1,890
millones, (3). los créditos para generacion de empleo fueron 2,263 y la suma
por recuperar ascendia a ¢437 millones y (4) los créditos a empleados fueron
174 para una adeuda de ¢110.



CUADRO N°1: Resumen del estado de cuentas y documentos porac@hr el IMAS

(en millones de colones corrientes)

DETALLE NUMERO DE | PRINCIPAL | INTERESES MONTO
CREDITOS MORATORIOS TOTAL
Impuesto sobre los salar 87,33 2,929.¢ 1,326. 4,256.;
Créditos para vivienda 9,445 1,504.5 386.3 1,890.4
Créditos para generacion de em| 2,26: 408.1 28.€ 436.¢
Créditos a funcionarios 1y4 101.0 9.2 110.4
TOTAL 99,21 4,945 1,75(C 6,69/

informe sobre Estado de Situacion de las Cuentas y documentos por Cobrar, IMAS, agosto 2000.

GRAFICO N°1: Cuentas y documentos por co
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De acuerdo con los datos que se presentan en el cuadro N2 7, el rubro

gue mayor problema presenta para el IMAS es el que corresponde al impuesto

" IMAS (2000). Estadisticas sobre Facturacién, Recaudacion y Cobro 1995 - 2000
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sobre salarios, toda vez que buena parte de los contribuyentes que aportan no
cancelan oportunamente esa obligacion ante la CCSS. Las cifras presentadas
en el cuadro citado revelan que de los ¢20,705.3 millones que facturé y
someti6 a cobro dicho organismo durante los Uultimos seis afios, los
contribuyentes cancelaron oportunamente soélo ¢16,867.3 millones (un 81.5%),
los restantes ¢3,838.0 millones (un 18.5%) pasaron a engrosar los saldos de
las cuentas por cobrar en este primer nivel.

Mientras tanto, en el caso del IMAS los esfuerzos por reducir los niveles
de morosidad no han sido proporcionales a la magnitud del problema. En este
sentido los mismos datos analizados revelan que, de los ¢3,838.0 millones que
los contribuyente no le cancelaron a la CCSS durante el proceso de
recaudacion, la gestidon cobratoria realizada logré recuperar ¢1,613.0 millones,
lo que representa solamente un 42% de efectividad. El restante 58%, es decir,

2,225.00 ha venido incrementado por recuperar.

CUADRO N?2: Facturacion vs recuperacion del Impuesto sobre Sala  rios
(en millones de colones corrientes)

DETALLE 199¢ 199t 199¢ 1997 199¢ 199¢

Facturacio 2.375,¢ 2.685,: 3.145,. 3.928,: 4.013,: 4557 ¢
Facturacion acumula 2.375,¢ 5.060,¢ 8.206,;| 12.134,| 16.147, 20.705,.
Recaudacion 1.847,0 2.102,9 2.631,3 3.227,9 3.301,3 3.756,4
Recaudacion acurrade 1.847,( 3.949¢ 6.581,: 9.809,; 13.110, 16.867,:
Por cobrar acumulado 528,6 1.111,C 1.624,9 2.325,7 3.037,( 3.838,(
Cobro efectivo anu 257,¢ 289,2 199,7 224.¢ 299,c 342.¢
Cobro efectivo acumulado 257,4 546,6 746,3 970,9 1.270,2 1.613,(
Déficit cobratorio acumulac 2712 564,< 878,¢ 1.354,: 1.766,¢ 2.225(

Estadisticas sobre facturacion, recaudacion y cobro, IMAS, 2000.
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GRAFICO N°2: Cuentas por cobrar vs cobro efectivo
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Sobre la base de las cifras del cuadro anterior se realizo el analisis de
regresion, con lo cual se determiné que el comportamiento en el crecimiento de
las cuentas por cobrar correspondientes al impuestos sobre los salarios,
presenta una tendencia lineal, sustentada en un coeficiente de correlacién del
99.7% para el total de las cuentas por cobrar acumuladas y del 99.6% para la
recuperacion acumulada. De mantenerse este comportamiento sin que se
mejore la gestion cobratoria, en los proximos cinco afios se habran acumulado
sumas a recuperar por el orden de ¢4.516,0 millones, tal y como se muestra
en el cuadro N°3. Esta situacion proporciona mayores elementos para

visualizar la magnitud del problema objeto de estudio.

CUADRO N°3: Tendencia de las cuentas a cobrar por impuesto alo s salarios
(en millones de colones corrientes)

DETALLE 1.994| 1.995 1.996 1.997 1.998 1.999 2000 2.001 Pp.0PP0O3 2.004
Por cobrar acumulado 529 1111 1)625 2325037 3.838 4.380 5.134 6.014 6.849 7.443
Recuperacion acumulada 57 547 746 971,270 1.613 1.818 2.092 2.455 2.800 3.327
Déficit de recuperacion 271 564 879 1.854.767 2.225 2.562 3.042 3.559 3.959 4.316

Elaborado sobre la base de la facturacion, recaudacion y cobro 1995 — 2000.
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GRAFICO N°3: Tendencia de las cuentas por cobrar
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Por otra parte, segun los registros construidos en el IMAS y que
corresponden a las acumulaciones de datos al mes de agosto del 2000, la
gestion cobratoria que se realiza actualmente logré entregar notificaciones de
cobro a menos del 1% del total de deudores, lo cual significa que el restante

99% no ha recibido ni siquiera esa instancia de cobro

2.3. Alcances del proyecto.

El proyecto tiene relevancia en el marco de losiexgbs por mejorar la
recuperacién de las cuentas y documentos por cehrat IMAS, para lo cual plantea
la instauracién de herramientas administrativasrynativas que faciliten la fluidez de
los procesos necesarios en el desarrollo de unavefgestion de cobro administrativo
y judicial. En este sentido el proyecto tendraantp en tres escenarios que se resumen

en la forma siguiente:
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a. Un primer escenario que es el institucional. r&ere a la transformacion
parcial de que sera objeto la Direccion FinancigxlalMAS, pues la gestion de cobro
administrativo y judicial constituye una funcionbstantiva que por competencia y
especialidad le corresponde a dicha direccion. o gsinerard mas actividad cuya
ejecucion recaera en un nuevo departamento, al seide dotard de los medios

necesarios para esos efectos.

b. Un segundo escenario que corresponde a los seudiste constituye el centro

de atencion del proyecto, toda vez que son lostagenlos cuales habra que identificar,
ubicar, notificar, atender y someterlos a cobracjatien el caso de que no atiendan los
requerimientos que se realicen en sede adminigratiEn este escenario se daran
diversos tipos de reacciones, en unos casos laodeEsiasumirdn su responsabilidad y
atenderan su obligacion, en otros casos se foranalizarreglos de pago que unos
cumpliran y otros no, y en otros casos se presamtacciones de cobro judicial, con

todo y los inconvenientes que estos tramites camtie

C. Finalmente un tercer escenario que corresponde a las familias
beneficiarias de los programas y proyectos sociales gue ejecuta el IMAS.
Estas son las receptoras finales de los recursos ec ~ onomicos que llegue a

generar la gestidn cobratoria. De ahi que una mayor efectividad en el
proceso de cobro administrativo y judicial, reditua rd en mayores recursos
para fortalecer econdmicamente la gestion social qu e realiza el IMAS, en

beneficio de las familias mas desprotegidas econdmi camente.
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CAPITULO Il:  GESTION SOCIAL DEL IMAS.

EN ESTE CAPITULO SE EXPLICAN LOS ASPECTOS MAS
RELEVANTES ACERCA DE LA GESTION SOCIAL QUE REALIZA EL
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL (IMAS), EN LO CUAL SE

ABORDA EL TEMA RELACIONADO CON EL MODELO DE
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INTERVENCION ADOPTADO POR ESTE ORGANISMO PARA
ATENDER Y PREVENIR LA POBREZA.

1. MODELO DE INTERVENCION PARA ATENCION A LA POBRE ZA.

1.1. Estructura programatica.

Tomando en cuenta la trascendencia de su activelaostantiva y la
multiplicidad de factores que inciden en la pobyetdMAS ha realizado esfuerzos por
replantear su modelo de intervencion en procutaglar una mayor efectividad de los
programas y proyectos sociales orientados a lagidaren condicion de pobreza. Para
este propodsito se han dado notables avances éeébdy desarrollo de una estructura
programatica, por medio de la cual se posibilitabirdaje de las diferentes carencias
que presentan las familias en condicion de pobyezansecuentemente, el adecuado
enfoque de las estrategias y mecanismos de atesegiin las particularidades de cada
caso. Esta iniciativa plantea un renovado concemtmdologico, al integrar la accién
institucional, con los diferentes agentes que @agn o que influyen en el desarrollo de
programas sociales. El modelo se sustenta en stnaciira programatica en la que
tiene relevancia elPrograma Integral para la superacién de la Pobrézeel cual
incorpora seis sub programas y doce lineas deérmgctal y como se muestra se

muestra en el diagrama N°1.

DIAGRAMA N°1: Estructura Programatica IMAS

[PROGRAMA GENERIC( | SUB-PROGRAMACS | LINEAS DE ACCION
g ALTERNATIVAS DE a| HOGARES COMUNITARIOS, HOGARES DE MEDIO TIEMPO,
"1 ATENCION A LA INFANCIA d ALTERNATIVAS DE DESARROLLO JUVENIL.

Y JUVENTUD

8 ]
IMAS (2000). Plan Anual Operati FORTALECIMIENTO APOYO A FAMILIAS EN DESVENTAJA SOCIAL, , ATENCION
»|  DEL GRUPO FAMILIAR > A EMERGENCIAS, SUPEREMONOS

y
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.| ATENCION INTEGRAL N ATENCION A MUJERES EN CONDICION DE POBREZA,
PARA EL DESARROLLO
ATENCION INTEGRAL A FL DESARRC CONSTRUYENDO OPORTUNIDADES
PARA LA SUPERACION DE R
LA POBREZA d
MEJORAMIENTO DEL ESCRITURACION Y ENTREGA DE LOTES, MEJORAMIENTO

A 4
A

HABITAT d DE VIVIENDA, INFRAESTRUCTURA COMUNAL.




Elaborado a partir de los datos que contiene @l Rtaual Operativo IMAS 2000.

Como se indico, esta estructura programatica imcargeis sub programas y
doce lineas de accién por medio de las cuales sbilia la atencion de las diversas
carencias que padecen las familias en condiciopotieeza. Las particularidades de

cada sub programa y sus respectivas lineas dena®isumen a continuacion:

1.1.1. Alternativas de Atencion para la Infanciduyentud.

Por medio de este sub programa se atiende fundaimemte la nifiez y la
adolescencia. Por una parte, se le proporciomziateintegral a nifios y niflas de cero
a seis afos por medio de lbgares Comunitarios y Hogares de Medio Tiempo,
posibilitandole a la madre jefa de hogar su incapdn a la fuerza laboral del pais;
por otra parte, se le proporcionan subsidios aiidss y adolescentes, propiciando con

ello su permanencia en los sistemas de educaaigrafo

1.1.2. Fortalecimiento del Grupo Familiar.

En este caso se trata de un sistema de asign&iditiar temporal, cuyo

objetivo es suplir las necesidades basicas y uegaqnie se le presentan a las familias y
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ciudadanos en condicion de pobreza. Esta asignémmiliar opera en forma de ayuda
econdmica individual por periodos determinados, tmncual las familias suplen
fundamentalmente necesidades de alimentaciéndeesitjuiler de vivienda, medicinas

y otras necesidades urgentes.

Por otra parte, este sub programa propicia el lémitaiento de los procesos
educativos, toda vez que adiciona recursos al giaqpdiar con lo cual se incrementa

su capacidad econd6mica para hacerle frente a steggque esto tiene.

1.1.3. Atencion Integral para el Desarrollo de lajé.

Este sub programa consiste en el desarrollo dategias tendentes a superar los
niveles de pobreza que padecen fundamentalmenteddses jefas de hogar y madres
adolescentes. De esta forma, a la vez que sedpsrpiona un subsidio para atender
sus necesidades basicas, se les organiza y prapigiarticipacion en actividades de
capacitacion, por medio de las cuales adquieremmedes que potencian su posibilidad

de desarrollo integral y su ingreso al mercadorbo

1.1.4. Mejoramiento del Habitat.

El fin Ultimo de este sub programa es el de tearlas familias pobres las
condiciones necesarias para obtener o mejorarwsendia. Por una parte el IMAS
subsidia la adquisicion y escrituracion de lotesapga construccion de vivienda, a la
vez que coordina lo pertinente para que las famdidas cuales se les proporciona el
beneficio citado, obtengan el Bono de Vivienda ggan construirla en poco tiempo;
por otra parte, se proporcionan subsidios pararaepampliar o reconstruir las

viviendas de familias pobres.
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El otro componente importante en este caso, es ejbramiento de la
infraestructura comunal, orientado fundamentalmemteesolver los problemas en
grupos habitacionales que presenten algun niveliedgo por carencia de servicios

basicos como alcantarillado, agua potable y engrgteos.

1.1.5. Oportunidades Econdémicas y Laborales.

Por medio de este sub programa se proporcionasidso de empleo temporal,
lo cual permite a diversas organizaciones comur@agatar mano de obra temporal
para la construccién o desarrollo de proyectos magiieren en sus comunidades.
También se le proporciona financiamiento a grupgmmizados, con el propdsito de
que desarrollen pequefios proyectos productivospiggamdo asi la generacion de

alguna forma de empleo.
1.1.6. Fortalecimiento de los Servicios de Insitdnes de Bienestar Social.

Este sub programa estéa orientado fundamentalnaelds adultos mayores que
reciben atencidbn permanente en centros destinadoesa fin. Consiste
fundamentalmente en complementar el financiamiepnt® reciben esos centros por

medio de transferencias perioddicas, con lo cualbpida un mejor servicio a estos

ciudadanos.

1.2. Recursos para la inversién social.
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El IMAS ha realizado esfuerzos tendentes a incrégnesu capacidad financiera
para la inversion social. En unos casos por meldionegociaciones con otros
organismos publicos a los cuales las leyes losltéatypara aportar fondos, en otros
casos mediante iniciativas internas en las cua@dsdogrado, reducir notoriamente el

gasto administrativo en la actividad comercial geeealiza en sus Tiendas Libres.

En el primer caso es importante destacar que alworl afio 1998 se logré una
economia de 1,100.0 millones de colones en el gastonistrativo y al concluir el afio
1999 la economia fue de 1,300.0 millohde cual permitié incrementar la inversion
social en los afios siguientes. En relacion conctevidad comercial, las utilidades
financieras pasaron de 450.0 millones de colonekd8i@ a 860.00 millones en 1998 y
1,050.00 millones en 1989

Estos y otros esfuerzos redituaron en una notalg@ra en los presupuestos
destinados a los programas y proyectos socialesiafido en cuenta los indices de
precios al consumidor acumulados al 31 de agosto2@i@0", los presupuestos
asignados a la inversion social para los afios 12990 y 2001 fueron en su orden
respectivo 9,180.00, 11,850.0 y 15,170.0 milloresalones, cuya distribucién por sub

programas es la que se muestra en el cuadro N°4.

CUADRO N°4: Presupuesto para inversion social IMAS.
(en millones de colones reales)

SUB PROGRAMAS 1999 2000 2001

Atencion a la Infancia y Juvent 1,540.( 1,988. 2,275.
Fortalecimiento del Grupo Familiar (ayuc 1,960.( 2,173.: 3,201.:
Atencion Integral a las Mujer 985.( 1,483.! 1,875.(

° IMAS (1999). Liquidacion Presupuestaria 1998. Costa Rica.
19 IMAS (1998, 1999, 2000). Estados Financieros 1997, 1998 y 1999. Costa Rica.
" Banco Central Costa Rica (2000)._Indice de Precios al Consumidor. Costa Rica.
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Mejoramiento del Habitat 2,620.0 4,360.0 5,328.3
Oportunidades Econdmicas Laborales 905.0 1,082.6 1,790.0
Fortalecimiento de la Instituciones de Bienestai&o 1,170.0 761.4 700.0
TOTAL 9,180.( 11,850.( 15,170.(

Presupuestos IMAS 1999, 2000 y 2001.

GRAFICO N4%: Presupuesto para Inversiéon Social
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En general, de acuerdo con las cifras del cuadro a  nterior, el
incremento real en la inversion social fue de un 29 % entre los afios 1999 y

2000, y se ha previsto un incremento del 28% entre  los afios 2000 y 2001.

1.3. Proceso para atender la pobreza.

El proceso para ejecutar los programas y proyedéogtencion a la pobreza
involucra tres fases, en cuyo desarrollo se praseaha serie de operaciones que
responden al modelo del sistefilasumos - procesos - producto®l cual se utiliza en
este caso para explicar las particularidades dbijo que se realiza en la canalizacion
de los bienes y servicios sociales hacia la paiegobre. Para empezar, se presenta el

modelo en el diagrama N°2.

DIAGRAMA N°2: Modelo Insumo — proceso — Producto.
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Adaptado de Teoria General de Sistemas, LVB.

1.3.1. Insumos.

En el caso del IMAS los insumos para el desardgidos programas y proyectos
sociales son fundamentalmente tres: (1) las pa$ito lineamientos generales para la
atencion de la pobreza, (2) informacion sobre widea identificacion vy

caracterizacion de las familias en condicién dergmdy (3) los recursos disponibles.

1.3.1.1. Politicas de atencion a la pobreza.

Los grandes lineamientos de politica derivan dah Racional de Solidaridad.
A la vez, de éste derivan ajustes que se planteahrével del Poder Ejecutivo y en un
plano méas especifico en el nivel del Consejo Diveatlel IMAS. De esta forma, la
gestion del IMAS se sustenta en los lineamient@ssgugen de las instancias indicadas,
en lo cual la figura de la Presidencia Ejecutivaedt& institucion tiene la funcion de
transmitir esas decisiones a los niveles gerercigleoperativos, a los efectos de

articular los esfuerzos que habran de realizanselpgrar metas y objetivos sociales.

1.3.1.2. Informacion sobre familias en condiciorpdéreza.

El IMAS ha realizado esfuerzos tendentes a ideatifsu poblacion objetivo, de

manera que los bienes y servicios sociales queasalizan hacia esa poblacion se
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sustenten en criterios de seleccidon que reduzcanesyo de la subjetividad y
filtraciones en el otorgamiento de beneficios. @ste proposito se ha instaurado el
instrumento denominado Sistema de Poblacion Obj¢8WO), el cual consiste en una
base de datos donde se localizan, identifican gcbtarizan las familias en condicion de
pobreza. De esta forma, la mayoria de las de@sipara la asignacion de beneficios
sociales y consecuentemente la formulacion delkses y presupuestos, se sustenta

en la informacion que proporciona el SIPO.

1.3.1.3. Recursos.

Los recursos financieros, como se explicd, pramerfundamentalmente de
rentas propias y de transferencias que realizaGIDESAF. Los recursos técnico
especializados para el desarrollo de programasoyeptos sociales, son los que
contrata el IMAS y los que aportan otros organismass recursos materiales y de
apoyo logistico, son los que normalmente se adguierediante los procedimientos de

contratacion ordinarios.

1.3.2. Procesos.

Las acciones que desarrolla el IMAS para produeinds y servicios sociales, se
orientan siguiendo los postulados de las diferefses inherentes al proceso de
planificacion y al proceso presupuestario. De &Btaa, el proceso de planificacion se
sustenta en las politicas gubernamentales de ateacia pobreza, en la informacion
que proporciona el SIPO y en los recursos dispesiplprevisibles, a partir de lo cual
se formulan objetivos, se fijan metas y se defiosmrogramas y proyectos a ejecutar.
Seguidamente y sobre la base de los resultadésnaihb del proceso de planificacion,
se formula y se aprueba el plan — presupuestceyjesata fisica y financieramente para

generar bienes y servicios sociales.
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1.3.3. Productos.

Son los bienes y servicios que se generan pasdasar necesidades basicas y
urgentes de las familias y ciudadanos en condid®pobreza. Como se indico en la
seccion 2.2. de este capitulo, por medio de logrpmas y proyectos sociales el IMAS
proporciona ayudas, vivienda, empleo, atencidrgmalea la juventud, mujeres, adultos
mayores, infraestructura para grupos habitaciondleanciamiento para proyectos

productivos, entre otros.

CAPITULO Ill: PROPUESTA DE REESTRUCTURACION.

En este capitulo se presenta la propuesta de ueestcion organizacional

referida a la gestion cobratoria en el Institutocidide Ayuda Social (IMAS), para lo
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cual se plantean inicialmente los objetivos geesrgl especificos del proyecto. En
cuanto a la propuesta propiamente, se incluye ierepa instancia la descripcion de las
diferentes operaciones, tareas y rutinas inherengsta actividad; en segundo orden se
incluye la definicion de los centros de respongidml y los equipos de trabajo, para
culminar con la especificacion y descripcion deddsrentes puestos y cargos. Desde
esta perspectiva, el contenido del presenta cap#el limita a lo esencialmente
administrativo y operativo de la propuesta de raesiracion, los aspectos normativos

se reservan para el capitulo V.

1. CONSIDERACIONES GENERALES.

Los cambios que se proponen en este proyectosgensan por una parte, en la
realidad actual de la gestion cobratoria que coeexplicd en el capitulo |, presenta
condiciones que limitan su capacidad de respuastarpducir los niveles de morosidad
de las cuentas y documentos por cobrar. Por @i [y con el mismo propésito se
revisan algunos postulados tedéricos en relacidm leofuncién administrativa de
organizar,con todo y las diferentes variables que influyernaeconformacion y disefio

organizacional.

La funcién administrativa de organizar tiene vigianen la mayoria de las
actividades humanas. En ocasiones se dice quedirnidimo es un buen organizador
porque es enérgico, fuerte, rudo, cruel, de modo agegura resultados rapidos. De
hecho la aplicacion de estas cualidades a unacgitudaumana determinada puede
producir el caos en las distintas relaciones qustahantonces habian gobernado el
desempefio de la organizacion.

Para hacer posible que el personal colabore efieate, se debe definir y
mantener una estructura por funciones. Este m®pbsito de la funcion administrativa
de la organizacion. Para que esta funcion sedfisagiva, debe incorporar objetivos

cuantificables, una clara delimitacion de autatigaesponsabilidad, un claro concepto
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de las principales actividades o deberes involazad una clara comprension de la
relacion de esa funcion con otras con las que eegeoordinarse. Ademas, para que la
organizacién opere adecuadamente, debe provedisela informacién y demas
herramientas necesarias. Aunque en muchos casases&la la importancia de las
estructuras de las organizaciones, esto no signifiee el administrador ignore a las
personas. Todo lo contrario, las funciones sebkestan para que sean las personas las

que las desempefién

Organizar es también establecer relaciones efesctle comportamiento entre las
personas, de manera que puedan trabajar juntasfictancia y obtengan satisfaccion
personal al hacer tareas seleccionadas, bajo ¢onesc ambientales dadas para el
propdsito de realizar alguna meta u objetivo. lumcfén organizadora de la
administracion reune los recursos fisicos y humasosuna forma ordenada y los
acomoda en un patrén coordinado para alcanzatiaisiey metas planeadds En este
sentido se puede afirmar que la funcion de organieae dos sentidos comunes: el
primero denota una institucion o grupo funcionabr gjemplo, una empresa, un
hospital, 0 una empresa ferroviaria. El segundaiitado sugiere que el proceso de
organizar es la forma en que el trabajo se arrgglaigna entre los miembros de la

organizacion, de modo que se logren nlétas

Tomando en cuenta los postulados anteriores ye#idad de la gestion
cobratoria en el IMAS, por medio de la presenteppesta se busca integrar
armonicamente el trabajo por realizar y los recutsemanos, de forma que la nueva
organizacion que se propone para la gestion camatogre reducir los niveles de

morosidad.

12 Koontz, O Donnell (1981). Curso de Administracion Moderna. México, Continental.
3 Terry, George (1985). Principios de Administraciéon. México, Continental.
4 stoner, James A (1989). Administracién. México, Prentice Hall.
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De esta forma, a partir del volumen de operacigneisnivel que han alcanzado
las cuentas y documentos por cobrar, por medio sla propuesta se modifica
parcialmente la organizacion de la Direccion Fimenacdel IMAS, en el sentido de que
se incorpora una nueva dependencia a la cual skerlemina “Departamento de

Cobros”, como se muestra en el diagrama N°3.

DIAGRAMA N°3 : Creacion del Departamento de Cobros

SUBGERENCIA ADM.
FINANCIERA

DIRECCION DE DIRECCION FINANCIERA DIRECCION
INFORMATICA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO COBROS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TESORERIA CONTABILIDAD

Reproduccion a partir del diagrama N°8

El “Departamento de Cobros” que aparece en el aygama anterior es
entonces donde se activaran y desarrollaran tatasdciones relacionadas con la
gestion cobratoria del IMAS, lo cual, como se haassdo, involucra una serie de
operaciones, actividades y rutinas que deben aBradas en dos escenarios. Por una
parte estan aquellas actividades de orden adnaitivgtrque ejecutara directamente el
personal que integra dicho departamento y por jmdrée, estan aquellas actividades
necesarias para ubicar a los deudores y realizancién cobratoria en sede judicial, lo
cual, por su naturaleza, requiere el concurso tteegcexternos con experiencia en este
tipo de tramitaciones para obligar a los deud@pssa via, a la oportuna atencion de
sus deudas, como por la gestion judicial. Aurgqugestion de cobro judicial debe ser

llevada a cabo por actores externos, la direccoordinacion y control de su actividad
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forma parte de las funciones que le corresponddeprtamento de cobros que aqui se

propone.

2. OBJETIVOS DEL PROYECTO.

Como se indicé en el capitulo inicial, el proyecimnsiste en presentar una
propuesta de reestructuracién organizacional pmrgebktion cobratoria en el IMAS.
Esta propuesta busca crear las condiciones nezespara la efectividad en la
recuperacion de los adeudos que personas fisipasdicas han venido acumulando
con el IMAS, esto es, dotar a la gestion cobrator&itucional de las herramientas
administrativas y normativas, para exigir a tersem pago oportuno de sus
obligaciones. Tomando en cuanta que la funciérrdanizar consiste en definir el
trabajo e identificar los recursos y ordenarlos ferma articulada para lograr
objetivos®, la propuesta asume como parte integrante degani@acion el trabajo
propiamente, los procedimientos, las normas, loglioseinformaticos, el apoyo
logistico, la infraestructura y el factor humanbe ahi que los objetivos generales y
especificos que se plantean, parten de la premisai@ para establecer el fin ultimo

del proyecto.
2.1. Objetivo general.
Presentar una propuesta de reestructuracion, tendecrear las condiciones

organizacionales y normativas necesarias paradeemdia y eficacia de la gestion de

cobro administrativo y judicial.

2.2. Objetivos especificos.

15 Hall, Richard (1983). Organizacién: Estructuras y Procesos. México, Prentice Hall Hispanoamericana.
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a. Determina las deficiencias y carencias orgaipates y normativas que limitan
la efectividad de la gestion cobratoria en el IMAS.

b. Proponer el nuevo disefio de la organizacion midtrativa y operativa necesaria
para la gestion de cobro que debe realizar el IMAS.

C. Proponer el nuevo disefio del modelo de la gesté cobro judicial que debe
realizar el IMAS.

d. Plantear la propuesta de reglamentacién parmaliaar la gestion de cobro
administrativo y judicial en el IMAS.

3. REQUERIMIENTOS DE LA GESTION COBRATORIA.

La gestidon cobratoria en el IMAS debe realizarpair de cuatro fases que se
resumen en la forma siguiente.

a. Procesamiento de datos para generar informaciomtus@g pertinente y
confiable, como apoyo a la toma de decisiones w &jécucion y control de las

diferentes operaciones, tareas y rutinas inhereni@gestion de cobro.

b. Ubicacion de deudores y entrega de los requemios de cobro o notificaciones
de deuda segun corresponda.

C. Atencion personalizada a los deudores que ssemi@n a las ventanillas del
IMAS a demandar los servicios pertinentes.

d. Ejecucion de los procedimientos de cobro jutlci@s deudores que no atienden
su obligacién con la oportunidad y en la cuanti@ cprresponde.
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Como se vera posteriormente, las cuatro fasesi@et llevan implicita una
variedad de acciones que dependen principalmeni@sdearticularidades y naturaleza
de la deuda, de las decisiones y acciones quetejecIMAS y de la actitud que adopte
cada deudor. El orden en que se estan presentateocuatro fases, corresponde a la
secuencia que debe seguir el proceso de cobrm emal obviamente se involucra la
accion de los diferentes actores internos y exteque deben participar y aportar para
la efectividad de la gestidon de cobratoria.

De manera que el redisefio organizacional y consezmente la propuesta de
reestructuracion que se plantea, se sustenta grosbslados generales de cada una de
las fases sefialadas, a partir de las cuales sadarespecificidad y ordenamiento de
las diferentes operaciones, tareas y rutinas goendejecutarse.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LA GESTION COBRATORIA.

TODA ORGANIZACION SE CREA PARA LOGRAR UN
CONJUNTO DE OBJETIVOS Y METAS. SE ORGANIZAN
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA SATISFACER NECESIDADES DE
LA COLECTIVIDAD, SE FORMAN EQUIPOS DE FUTBOL PARA
GANAR JUEGOS, SE CONSTRUYEN HOSPITALES PARA ATENDER A
LOS ENFERMOS, SE CREAN EMPRESAS PARA VENDER BIENES Y
SERVICIOS. POR CONSIGUIENTE PARA QUE SE LOGREN LAS
METAS, LA ORGANIZACION LO PRIMERO QUE SE DEBE HACER ES
DETALLAR Y ESTABLECER LAS OPERACIONES, TAREAS Y
RUTINAS QUE HABRAN DE CONCRETARSE. POR EJEMPLO,
ANTES DE QUE LOS ORGANIZADORES DE UN HOSPITAL PUEDAN
AYUDAR A LOS ENFERMOS, DEBERAN COMPRAR EQUIPO,
CONTRATAR MEDICOS Y A OTROS FUNCIONARIOS, CONTAR
CON VARIOS DEPARTAMENTOS MEDICOS ESPECIALIZADOS,
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HACER ARREGLOS PARA CONSEGUIR LA ACREDITACION CON
LAS ORGANIZACIONES PROFESIONALES, COORDINAR CON LOS
DIVERSOS ORGANISMOS DE LA COMUNIDAD Y EJECUTAR UNA
SERIE MAS DE ACTIVIDADES PROPIAS DE LA FASE DE
ORGANIZACION®™,

En el presente proyecto, conforme con los postsladderiores y lo que debe ser
la organizacion para la gestion cobratoria del IMAS identificaron cuatro fases
fundamentales sefialadas en la seccion anteriae toobase de las cuales se describen
las operaciones, tareas y rutinas que habran deitajee para lograr los objetivos

propuestos.

De esta forma, el proceso completo para realizagelstion de cobro inicia
tomando como insumo la diversidad de datos inhesestas cuentas y documentos por
cobrar, lo cual debe proporcionar los elementoeswm@s para apoyar la toma de

decisiones, ejecutar el trabajo y ejercer control.

El objetivo de la fase que continla en este ordemsiste en ubicar la residencia
legal, accesoria o lugar sefialado para recibirficationes, de los deudores, y
garantizar que los documentos o comunicados qugeseran para advertirlos o
notificarlos acerca de su obligacion con el IMA8ars recibidos por éstos en forma

oportuna y en las condiciones que legalmente geeXi

Durante la fase siguiente se desarrollaran todasatdividades tanto para la
atencion personalizada de los deudores, como pajaducion de las decisiones que se
tomen. Aqui se producen una serie de situaciondaseque tiene relevancia por una
parte, el estado de la deuda propiamente, las sotegales o contractuales que
permiten exigir la obligacion y las acciones quéagan encaminado con ese proposito

y por otra parte, la situacion particular y la tactique adopte el deudor luego de que ha

16 Koontz y O Donnell (1981). Curso de Administracién Moderna. México, Continental.
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sido debidamente enterado de las condiciones deblsgacion. De esta forma, en
primera instancia se presentan operaciones, tgradsias en las que el resultado final
es la emision de recibos para la cancelacién totaparcial de la deuda y
consecuentemente la recepcion y canalizacion de fooslos correspondientes.
También se presentan operaciones, tareas y rugimdas que el rasgo comun es la
negociacion con el deudor, lo que puede ser efri@s oosas, para acordar y formalizar
arreglos de pago, para actualizar y readecuar ueglar de pago anteriormente
formalizado, para decidir y formalizar aplicaciones prescripcién o caducidad de las
deudas, para trasladar casos debidamente caliicadmbro judicial, o simplemente

para proporcionar datos sobre su situacién deaddedidamente actualizada.

Para completar el ciclo se presenta la fase de@bsede judicial, a partir de la
cual se accionan los mecanismos legales para exigago de la obligacién en esa via,
lo que sucede cuando se determina que no exisgeimanotra opcion para conseguir
que el deudor pague o formalice un arreglo en seheinistrativa. En este caso
también resulta necesario el concurso de actoreernas, especificamente
profesionales en derecho (abogados) con experienc@bro judicial, de manera que
el rasgo comun durante esta fase consiste eralgigrlde los funcionarios internos con
los abogados externos que se contraten para egtésito. Esto exige una permanente
coordinacién y seguimiento, a los efectos de ejeure control efectivo sobre los
avances y logros para los casos de cobro judicie ge encomienden a cada

profesional.

El diagrama N°4 muestra la forma como se integramcionan las cuatro fases

inherentes a la gestién de cobro.
DIAGRAMA N°4 : Proceso para la Gestién de Cobro

AGENTES INTERNOS Y AGENTES EXTERNOS Y
MEDIOS PUBLICOS MEDIOS PUBLICOS
< ............................................................................................... > CANAL'ZAC'ON DE _________
PROCESO DE DATOS ESTADOS DE CUENTA
Y NOTIFICACIONES
A
E 31
. ............................................. < .......................................................
vV




DEUDORES

SERVICIOS Y
OPERACIONES.
CANALIZACION DE COBRO JUDICIAL
ESTADOS DE CUENTAY
NOTIFICACIONES

Elaboracién propia de los autores.

La claridad con que se describan las diferentesagpnes, tareas y rutinas que
demanda la gestion de cobro, constituye uno defdomres determinantes para la
adecuada especificacion y asignacion de los resursmano. Este es el otro aspecto

que se aborda en el presente capitulo.

De esta forma, trabajo y recursos se integranvagrdel proceso representado en
el diagrama N°4, para hacer posible la recuperag#tas cuentas y documentos por

cobrar, que se producen por:

Impuesto sobre sueldos y salarios.
Créditos para vivienda.

Créditos para generacion de empleo.

® 2 o 9

Créditos a funcionarios del IMAS.

4.1. Procesamiento de datos.

El procesamiento de datos debe generar informacportuna, pertinente y
confiable, por una parte, para apoyar el desardaltas diferentes operaciones, tareas y
rutinas que demanda la gestion de cobro y por drée, para apoyar la toma de

decisiones de los diferentes agentes que intenviertpie influyen en esta actividad.

4.1.1. Construccion de la base de datos.
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Para sustentar y apoyar la gestién de cobro emrgurtdo, es necesario realizar
los procesos pertinentes para construir una badatds en la cual se integren todas las
transacciones relacionadas con las cuentas y dotasnpor cobrar. Esto demanda la

ejecucion de las operaciones, tareas y rutinasesitas:

a. Procesar los listados de facturacion y recaddHcique realiza Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS) correspardiaal impuesto sobre salarios,
para determinar la ubicacion e identificacién dedeudores, estado y antigiiedad de las

deudas en cuanto al principal, intereses corrienteseses moratorios y multas.

b. Depurar la base de datos correspondiente adas@ones de crédito para
vivienda, generaciéon de empleo, a empleados y gigalgtra, a los efectos de verificar
la ubicacion e identificacion de los deudores,dsstaantigliedad de la deuda en cuanto

al principal, intereses corrientes, intereses rooied y multas.

C. Adicionar paulatinamente a la base de datosdil@eciones electronicas, fax,
teléfono y cualquier otra forma de ubicacién deototbs deudores, a los efectos de
facilitar el proceso de transferencia y recepciénddtos e incluso transacciones de

pago electrénico, solicitudes de arreglos de pagaajquier otra.

d. Adicionar paulatinamente los datos de los astesternos que se contraten para
ubicar, advertir y realizar el cobro judicial a ldsudores, a los efectos de facilitar el

seguimiento y control de su trabajo

17| a CCSS elabora y somete a cobro la facturacién correspondiente al impuesto (incluye el impuesto o carga
social para la CCSS, FODESAF, BPDC, INA e IMAS) sobre los sueldos y salarios mensuales que los patronos
pagan a sus empleados. En la CCSS el proceso de recaudacion de esos impuestos se extiende por tres a partir
del momento en que las facturaciones son sometidas a cobro. Una vez concluido el plazo citado, la CCSS
traslada los listados de facturaciéon y recaudacién mensual a los organismos para los cuales corresponde dicho
impuesto. Cada uno de los organismos citados procesa los datos de ambos listados y genera los patronos que no
cancelaron el impuesto en el plazo estipulado y que por esa razén adquieren la condicion de morosos.
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4.1.2. Generacion y reproduccion de los estadasi€eta.

Los estados de cuenta tienen como proposito disgtendatos actualizados para
sustentar y apoyar la gestion cobratoria en térsnd®los requerimientos de cobro que
éstos implican, el andlisis de casos individualeplectivos, el control y la toma de
decisiones. Los lotes de estados de cuenta queerserem y reproduzcan deben
clasificarse de acuerdo con la programacion des raitseguir, plazos, fechas y medios
que se utilizardn para la entrega y envio, progcagnaque debe elaborar el equipo
responsable de la entrega y envio de dichos dodomerias operaciones, tareas y

rutinas en este caso son las siguientes:

a. Proporcionar a los deudores datos actualizaddse stodos los aspectos

relacionados con su situacion deudora con el IMAS.

b. Ejercer el control sobre el estado de situad®has deudas en forma individual

0 colectiva y generar reportes para la toma desubemms.

C. Establecer la base monetaria a partir de la sialebe negociar un arreglo de

pago con el deudor.

d. Establecer la base monetaria y condicionesealalal, a partir de lo cual se debe

tramitar el cobro judicial.

e. En el caso del impuesto sobre salarios el estdlocuenta (ver forma
IMASDCO001 — figura N°1) debe incluir los datos gdentifican al IMAS y las normas
que lo acreditan para efectuar el cobro, origela deuda, el nUmero patronal y nombre
0 razon social del contribuyente, ubicacion regddrdel deudor, estado de cuenta en
términos de los periodos adeudados y arreglos adp gormalizados, principal,

intereses corrientes, intereses moratorios y multedemas, debe incluir lugar y plazo
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en que debe presentarse para atender el cobrdontléfax, apartado y correo

electrénico, direccion WEB, donde puede hacer daasw realizar planteamientos y
transacciones relacionadas con su deuda y finaémdabe explicar lo que debe hacer
el deudor para cancelar parcial o totalmente podionéde agencias bancarias, en
oficinas centrales y regionales del IMAS o por mede algin sistema de pago

electronico.

FIGURA N°1: Forma IMASDCO001 — Estado de cuenta para Impuestbsolas Planillas

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL ESTADO DE CUENTA

Departamento de Cobros N°0000000
Leyes N°4760 y N°5554 — Impuesto sobre
Planillas
NUMERO PATRONAL NOMBRE O RAZON SOCIAL
APARTADO POSTAL FAX E-MAIL
TELEFONO PROVINCIA CANTON
DISTRITO REGION DIRECCION

De acuerdo con las leyes citadas, se le previeaesq el plazo maximo de ocho dias habiles contag@stir de su recibo, debera presentarse a icinax
del IMAS a darle la debida atencion a la deudasgudetalla. Silo desea puede hacer sus pagdestat parciales en las agencias bancarias u adici
regionales que se indican al dorso.

. ARREGLOS DE PAGO VIGENTES NUEVOS PERIODOS TOTAL .
l Fecha del arreglo NUmero de afios I
Plazo Ndmero de periodos
. Saldo Principal .
. Intereses corrientes Intereses corrientes .
. Intereses moratorios Intereses moratorios .
. Multas Multas .
I [suBTOTAL SUB TOTAL ||
. Fecha de corte | Cuotas vencidas Fecha préximo pago .

NOTA: De conformidad con la ley, la tasa paraglas de pago es 0.00%, mientras que para intemesesorios es del 0.00%.
Estamos 100 metros al sur de Restaurante Kentul8aarPedro, San José. Teléfonos 000-0000 y 00-0888.000-0000. Apartado 0000-000. E-MAII
0000 00000.

VER AL DORSO Después del plazo indicado su deuda sera pasada@jadicial.

IMASDCOO0!

DORSO

PUEDE REALIZAR SUS PAGOS PARCIALES O TOTALES EN CURUIERA DE LOS LUGARES QUE SE INDICAN SEGUIDAMENTE:

1. EN NUESTRAS OFICINAS REGIONALES

B [REGIONAL DIRECCION TELEFONO | |
I [ Noroeste San José, 300 metros al norte del PMquazan 2236139 M
Sureste San José, Barrio Cuba, 200 metros atleséeplaza de deportes 227 0926
Pérez Zeled6r] San Isidro de el General, 200 matmisr del Estadio 7718384
Alajuela Alajuela Centro, costado norte del ParGeenenterio 442 8887
San Carlos Ciudad Quesada, 125 metros al noadaderia Chavez 460 3900
Cartago Cartago, 400 metros al norte de la B@meria 552 3291
Heredia Heredia, 200 metros al sur de Pizza Hut 260 9617
Guanacaste Liberia, de la Esc. Asencion Esqui@él,metros al este y 150 al sur 666 0607
Puntarenas Puntarenas, Barranca, frente a instadacdel Consejo Nacional de Produccion 661 1(
Limén Limén, 50 metros del Estadio Juan Goban 798 5945
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2. En Sucursales y Agencias del Banco Nacion&akta Rica, Cuenta Corriente N°00000-000- IMAS -CB\y Banco Popular y de
Desarrollo Comunal, Cuenta Corriente N°0000-000h eEte caso recuerde que debe anotar su nimeomalaén el documento de
deposito, del cual debe enviar una copia al fax@D, al apartado 0000-000 o E-mail 00000-0000.

Elaboracion propia de los autores.

f. En el caso de los deméas deudores el estadoeseac(ver forma IMASDC002 —
figura N°2) debe incluir los datos que identifica@inIMAS, origen de la obligacion,
namero y plazo de la operacion, nombre y ubicam@istrada del deudor, estado de la
deuda en cuanto a principal, pagos vencidos, esésr corrientes e intereses
moratorios. Ademas, debe incluir lugar y plazayea debe presentarse para atender su
deuda, teléfono, fax, apartado postal y correar@eico, direccion WEB, donde puede
hacer consultas o realizar planteamientos y transaes relacionados con su deuda, y
finalmente debe explicar lo que debe hacer el depaia cancelar parcial o totalmente
por medio de agencias bancarias, en oficinas destsaregionales del IMAS o por
medio de algun sistema de pago electronico.

FIGURA N°2: Forma IMASDCO002 — Estado de cuenta para Créditos Varios

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL ESTADO DE CUENTA

Departamento de Cobros — Créditos Varios N°0000000
CONCEPTO NOMBRE
APARTADO POSTAL FAX E-MAIL
TELEFONO PROVINCIA CANTON
DISTRITO REGION DIRECCION

Se le previene que en el plazo méaximo de ochotdilaes contados a partir de su recibo, debeseptarse a las oficinas del IMAS a darle la debigacion a
la deuda que se detalla. Silo desea puede Isasepagos totales o parciales en las agenciasrizmnuaficinas regionales que se indican al dorso.

CONDICIONES DEL CREDITO ESTADO DE LA DEUDA
Numero de operacion Saldo al principal ¢
Fecha de formalizacion Intereses corrientes
Monto inicial Intereses moratorios
Plazo en meses Otros cargos
Tasa intereses corrientes TOTAL
Cuota mensual Fecha de corte
Tasa intereses Moratorios Cuotas vencidas
Cuotas canceladas Fecha del préximo pago
Monto del préximo pago

Estamos 100 metros al sur de Restaurante Kentukyae Pedro, san José. Teléfonos 000-0000 y 00-06@@ 000-0000. Apartado 0000-000. E-MAIL;
0000 00000. !

'VER AL DORSO Después del plazo indicado su deuda sera pasada@jadicial.

IMASDC002
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DORSO

PUEDE REALIZAR SUS PAGOS PARCIALES O TOTALES EN NBERAS OFICINAS CENTRALES O EN CUALQUIERA DE LOS LUKRES QUE
SE INDICAN SEGUIDAMENTE:

1. EN NUESTRAS OFICINAS REGIONALES

REGIONAL DIRECCION TELEFONO
Noroeste San José, 300 metros al norte del PMqreezan 223 6139
Sureste San José, Barrio Cuba, 200 metros atleséeplaza de deportes 227 0926
Pérez Zeled6n San Isidro de el General, 200 matm®sr del Estadio 771 8384
Alajuela Alajuela Centro, costado norte del ParGeenenterio 442 8887
San Carlos Ciudad Quesada, 125 metros al noPadaderia Chavez 460 3900
Cartago Cartago, 400 metros al norte de la B@meria 552 3291
Heredia Heredia, 200 metros al sur de Pizza Hut 260 9617
Guanacaste Liberia, de la Esc. Asencion Esquidé&l,metros al este y 150 al sur 666 0607
Puntarenas Puntarenas, Barranca, frente a instadacdel Consejo Nacional de Produccion 661 1018
Limén Limén, 50 metros del Estadio Juan Goban 798 5945

2. EN SUCURSALES Y AGENCIAS BANCARIAS

Del Banco Nacional de Costa Rica, Cuenta Corri&lf80000-000- IMAS — BNCR y Banco Popular y de Desdlr Comunal, Cuenta
Corriente N°0000-000. En este caso recuerde due aeotar su nimero de operacion en el documendepitsito, del cual debe enviat
una copia al fax 000-0000, al apartado 0000-00éhtait 00000-0000.

Elaboracion propia de los autores.

g. Clasificar los estados de cuenta bajo la metadal‘ABC”, esto es, priorizar su

generacion y reproduccion a partir de los deudguescon mayores cuentas pendientes.

h. Separar en un archivo especifico, los estadosudata dirigidos a aquellos
deudores para los cuales se ha logrado identsic&-mail, su fax o su apartado postal,

a los efectos de aprovechar este recurso parddaeil envio.

I. Canalizar los estados de cuenta hacia el eqegmonsable de ejecutar la fase de

la ubicacion fisica de los deudores y de la entoegavio.
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J- Procesar los datos de entrega y envio de estdelasienta y generar reportes

para ejercer control sobre el trasiego de esosndectos.

K. Procesar los datos sobre la atencion que lododes le dan a los requerimientos
de cobro, segun los plazos y condiciones estalslggidgenerar reportes para ejercer
control sobre la atencion de la deuda

l. Establecer un esquema de comunicacion en lirera fprma digital a través de
los servicios que ofrece la red Internet. Lo datestilizando una pagina WEB como
opcion para que el deudor navegante de Internedguencontrar y realizar
transacciones como pagos electronicos, consultastdelo de cuentas, solicitudes de
arreglos de pago y consulta de toda clase de dellasonados con su estado de cuenta.
La informacién de interés para los deudores serdahantener actualizada y en linea
mediante una base de datos centralizada, en denagistraran los datos completos y
al dia de todos los deudores del IMAS. A lo intedel sistema, el mismo podra tener
la capacidad mediante correo electrénico, fax éfeelo, de advertir sobre los retrasos
en los pagos y a su vez emitir estados de cuentasaticos. A su vez el deudor
tendra la posibilidad de gestionar la solicitudrfermacion especial como reportes de
pagos, historial y estados de cuentas, en opciomeaieterminadas mediante la pagina
WEB. Asimismo, si el usuario lo desea podra attanku base de datos como deudor

desde el Internet, siempre y cuando esos datossssaaptibles de cambios.
4.1.3. Actualizacion de los estados de cuenta.

En este caso el rasgo comun es el ejercicio deratestefectivos sobre la
atencion de la deuda, para lo cual es necesaricegao cada transaccion que se

produzca en virtud de la gestion de cobro. De dguivan las operaciones, tareas y

rutinas siguientes:
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a. Ingresar nuevos perioddso cuotas que no fueron canceladas por los
contribuyentes del impuesto sobre salarios durastéres meses posteriores a que fue

sometida a cobro la facturacién elaborada por IS&€C

b. Ingresar los arreglos de pago formalizados pms Heudores, ya sean
contribuyentes del impuesto sobre las planillasgbeiarios de algin crédito o de otras
obligaciones.

C. Ingresar los casos sometidos a cobro judi@atull debe incluir los niveles de

avance durante todo el proceso.

d. Ingresar los datos relacionados con los casese@ntregan a los abogados para

cobro judicial, el estado de avance y resultadbsal®#o en esa via.

4.2. Canalizacion de estados de cuenta y notificaoes.

El éxito de la gestion de cobro depende en buesdida de la efectividad con
que se realice el trabajo de entrega y envio deoavile cobro y notificaciones para
cobro judicial. De ahi que esta actividad requiezdo un proceso de programacion, a
partir del cual se definan y obtengan los medias spiutilizaran, las rutas que seguira
la entrega y envio de documentos, los plazos yatede entrega. En relacion con los
medios a utilizar es importante referirse al diagaaN°4, en el cual se observa que los
estados de cuenta pueden ser canalizados tanttupmonarios internos como por
agentes externos, dependiendo de cudl proporcione@&o mas efectivo segun las
condiciones imperantes. Dada la naturaleza dedtficaciones para cobro judicial, su
canalizacion se reserva para agentes externos bajaliciones contractuales
debidamente formalizadas. De esta forma, en lalizagion de los estados de cuenta 'y

notificaciones se realizaran las operacionesal@as y rutinas siguientes:

18 cuota mensual que el patrono no cancelé a la CCSS y que pasa a formar parte de la deuda.
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4.2.1.  MEDIOS PARA CANALIZAR
ESTADOS DE CUENTA Y
NOTIFICACIONES.

La determinacion de los medios para canalizar Isgdes de cuenta y
notificaciones, es una actividad a desarrollaramalplo con la programacion de envios
que se presenta en el punto 4.2.2. No obstanté,sagle da un tratamiento separado

para destacar algunas operaciones, tareas y respasificas.

En esto es importante destacar que de acuerdoosavénces tecnoldgicos, en
la actualidad, ademés de los medios tradiciona@esego, apartado postal y entrega a
domicilio), se dispone de medios electronicos aseltan de mucha utilidad dado el
volumen de deudores que existen. Los medios toediles requieren el concurso de
personas para hacer los envios y entregas, lasscpaéden ser internas o externas al
IMAS. Los medios electronicos requieren sistemasndormacion como el que se

describio en el punto 4.1.2.

a. En el caso de los medios tradicionales que requieren agentes externos

es necesario contratar personas fisicas o juridicas para realizar el trabajo.

b. En el caso de los medios tradicionales que requieren agentes internos,
es necesario identificar e instruir el recurso humano de planta, incluido el de las
direcciones regionales, para que realicen este trabajo. Como se anotd, los
agentes internos y externos sélo aportaran cuando no se disponga de medios

electréonicos como e-mail, fax o base de datos en WEB.
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C. El teléfono debe ser un medio universal para advertir a los deudores
sobre su estado de cuenta, pues se asume que la mayor parte de éstos
poseen al menos ese dispositivo, el cual debe funcionar automaticamente. No
obstante que funcione el medio telefénico, ello no quiere decir que se omita el
envio o entrega utilizando los medios tradicionales o los medios electronicos,
pues estas otras formas corroboran al deudor la efectividad de la gestion de
cobro.

d. El sistema informatico debe ser capaz de tomar decisiones por si sélo a
partir de los parametros que se le fijen, esto es, por ejemplo, que para el caso
de un mismo deudor debe realizar llamadas telefénicas con periodicidad
establecida, pero ademas debe enviar por fax los estados de cuenta y si el
deudor posee e-mail, debe hacer los envios por ese medio en lugar del fax.

Paralelamente, todos los estados de cuenta deben estar en pagina WEB.

4.2.2. Programacion de entregas y envios.

Es importante recordar que el IMAS tiene aproxiamaente 99,000 (noventa y
nueve mil) deudores dispersos en todo el territogicional, a los cuales debe darsele
un tratamiento individualizado. De ahi la impodande realizar una adecuada
programacion por la que se establezca con suficidatidad, el camino a seguir y los
medios a utilizar para canalizar los estados dentaug notificaciones hacia ese
volumen de deudores, sobre todo para garantizaregiean los documentos con la
oportunidad y en las condiciones que se exigenta fogramacion debe servir de
sustento al procesamiento de datos y a las insr® cobro judicial, para que la
generacion de los estados de cuenta y notificasigea debidamente clasificada por
fechas, rutas y medios de canalizacion. De nuevdebe advertir que el esfuerzo
inherente a este punto, tiene vigencia en el casosideudores para los cuales no se
llegue a identificar su fax, e-mail o que no disp@ de los dispositivos WEB.

Tomando en cuenta las consideraciones anteriar@spgramacion para la canalizacion
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de estados de cuenta y notificaciones requieregasaciones, tareas y rutinas que se
describen a continuacion.

a. Disefiar un mapeo o distribucion territorial, artip de los conceptos y
metodologias de regionalizacion que utiliza el IMp&a desarrollar la gestion social,
esto es, tomando en cuenta provincia, canton yitdist otras formas de ubicacion
territorial, lo cual debe incorporarse al procesaddtos y al proceso de cobro judicial,
de forma que se generen los estados de cuenta wokifgcaciones por lotes

debidamente direccionados.

b. Clasificar los estados de cuenta procesados cderdo con los criterios
siguientes: (1) de acuerdo con la regionalizacErpdnto anterior, (2) para cada regién

siguiendo la prioridad “ABC”, esto es, de mayan@nor suma por cobrar.

C. A partir de la distribucion territorial y de tdasificacion anterior, disefiar las
rutas que deben seguir los agentes internos ynestgrara canalizar los estados de

cuenta.

d. Distribuir los estados de cuenta entre los €ifers agentes internos y externos
para su entrega o envio, tomando en cuenta quésgendra de los recursos de las
Direcciones Regionales, de oficinas centrales yelapresas que deberan contratarse
para este propoésito. Eventualmente se podra suscdbvenios de cooperacion con

otros organismos del Estado para que aportenmisgio sentido.

e. En el caso de las notificaciones de deuda, tandgberan ejecutarse las mismas
tareas descritas en los literales b, ¢ y d anesioB6lo que estas notificaciones se
generan a partir de tareas y rutinas un tantoetifes a las que se realizan para generar

los estados de cuenta.
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f. Disefar e implantar mecanismos por medio deci@des se ejercite un efectivo

control y seguimiento sobre el trasiego de losdestale cuenta y notificaciones. Este
mecanismo debe proporcionar respuestas tales aprign canalizé el estado de cuenta
o la notificacion y a quién lo entregd o envio,oere fecha y en qué region entrego, qué
medio utilizd, etc. Los objetivos en este sentsm, por una parte, encaminar las
acciones pertinentes en los casos en que se teteza de que el deudor recibio los
documentos y por otra parte, repetir el proceserdeega y envio en los casos en que
no fueron recibidos. A partir de esta tarea seedelpenerar y procesar datos, para

controlar y tomar decisiones.

4.3. Plataforma de servicios y operaciones.

Conforme se avance en el proceso de entrega y éowicequerimientos de
cobro implicitas en los estados de cuenta y lafigamtiones para cobro judicial, es de
esperar un incremento substancial en la demandaateocion personalizada. Esto
significa que deber& establecerse una plataformeeécios y operaciones en la cual
se desarrollaran todas las operaciones, tareasnasunherentes a la gestion de cobro
administrativo y la direccion del cobro judicialAdemas, ésta debe contar con las
condiciones necesarias para proporcionar los sesvéclos deudores que se presenten a

las oficinas centrales o regionales del IMAS paeader su obligacion.

Tomando en cuenta las anteriores consideraciohdsalb®jo relacionado con

esta fase comprende las operaciones, tareas gsujire se describen a continuacion.

4.3.1. Informacién y orientacién a los deudores.

a. Proporcionar todo tipo de informacion a los aees relacionada con su estado

de deuda.
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b. Ofrecer las orientaciones necesarias sobredosites a seguir, segun sean sus

requerimientos en el momento.

C. Generar estados de cuenta y cualquier otro gata, aquellos deudores que se
presentan por primera vez a las ventanillas del $yifara lo cual se deben
proporcionar los detalles relacionados con: (1yeiy composicion del principal de
deuda, (2) sustento legal que faculta al IMAS actafe el cobro, (3) estado de
morosidad para sustentar los intereses de mora ynldtas, (4) procedimientos para
cancelar la deuda, (5) opciones y procedimientoa feamalizar un arreglo de pago,

(6) implicaciones por no atender la deuda, enti@sot

d. Generar estados de cuenta y cualquier otro piata aquellos deudores que,
habiendo formalizado un arreglo de pago, han ifsuen retrasos en la atencion de su
obligacion y ademas han incurrido en nuevas olilig@s, como puede ser el caso de
los contribuyentes del impuesto a las planillasug dhayan dejado de cancelar
oportunamente otros periodos. En estos casoshem geoporcionar datos relacionados
con: (1) estado del arreglo de pago tramitado, afsgendo pagos vencidos, intereses
corrientes acumulados, intereses moratorios, dasisie arreglo de pago incumplidas y
opciones para solventar la situacion; (2) compésicie las obligaciones adicionales a
los arreglos de pago formalizados anteriormenjee¢Bdo de morosidad para sustentar
los intereses de mora y las multas, (4) opcionpsogedimientos para formalizar otro
arreglo de pago en caso de que las condicionesaddelida lo permitan, (6)

implicaciones por la no atencion a la deuda.

e. En el caso de los deudores cuyas deudas senélacuen tramite de cobro
judicial, ademas de los datos relacionados con stade de deuda, deberan
proporcionarse los detalles acerca del estado emsglencuentra el tramite en cobro

judicial.
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4.3.2. Formalizacion de arreglos de pago

Conforme con la situacién particular a cada deudor y la reglamentacioén interna
para la gestion de cobro, la formalizacion de arreglos de pago requiere el desarrollo
de las operaciones, tareas y rutinas que se describen a continuacion.

a. Verificar la composicién y cuantia de la deusgnarando lo que corresponde al

principal, intereses corrientes e intereses macesor

b. Explicar las opciones que permite la reglamedtainterna para facilitar el

arreglo de pago.

C. Negociar la opcion que mejor responda a lasicmmés del deudor y que sea

permisible conforme con la reglamentacién y praméelitos internos.

d. Establecer el plazo para cancelar la obligacgago inicial, cuota mensual
conforme con la tasa de interés que corresponagniegte, fecha del pago inicial y
fechas de los pagos sucesivos.

e. Determinar el tipo de garantia que ofrecera e2iddr, la cual puede ser
hipotecaria, prendaria, fiduciaria o por medio dalguier otro titulo valor ejecutable en

sede judicial.

f. Tomando en cuenta el tipo de garantia que dodretcdeudor, determinar los

documentos que debe aportar para sustentar eladegago.

g. Tan pronto como el deudor presente los docursers® deberd completar el

titulo valor que respaldaréa el arreglo de pagelemwal, ademas de los datos del deudor
con todo y la identificacion plena de quién asumeesponsabilidad, deben consignarse
el monto de la deuda total, el plazo para su canigel, la tasa de interés, la fecha y

lugar donde debera efectuar cada pago y las emaeoiines de la garantia ofrecida.
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h. Formalizar el arreglo de pago, con todo y lagiigitos que éste deba incluir.

I. Realizar las gestiones necesarias para ins¢osititulos de garantia, cuando por

Su naturaleza, ésta requieran ese requisito.

4.3.3. Recepciéon de pagos y emision de recibos de dinero.

Como se ha indicado, una de las decisiones que de hecho y en algdn momento
deberd adoptar el deudor es la de pagar. Los pagos que lleguen a realizar los
deudores podran ser para cancelar la totalidad de la deuda, para realizar abonos
parciales, para cancelar cuotas ordinarias, para cancelar la cuota inicial sobre un
arreglo de pago a formalizar, para cancelar honorarios de abogados y para cancelar
intereses moratorios 0 multas. Las operaciones, tareas y rutinas en este caso son las

gue se describen a continuacion.

a. Si la situacién de la deuda es normal y el deddcide efectuar su pago en
oficinas centrales o regionales del IMAS, simpletaeese presenta en la seccion de
cajas. Aqui suministra el nUmero patronal o manae operacidén segun corresponda,
con lo cual el cajero despliega en pantalla eldestke cuenta correspondiente, verifica
datos, comprueba que la suma a cancelar por elodewdra al menos el minimo
permitido, recibe el dinero, ingresa dicha sumsisittma, reproduce y entrega el recibo
de dinero (ver forma IMASDCO003 - figura N°3) debidante cancelado.

b. Si la deuda presenta retrasos fuera de lo npmoallo cual se ha iniciado el

cobro judicial, el deudor debe presentarse comgeht@ de servicio correspondiente en
oficinas centrales del IMAS, a los efectos de cgte,é&conforme con la reglamentacion
de cobro, le indique la forma de proceder y la taatel pago que debe efectuar para

normalizar su situacién y detener el cobro judiciah este caso el deudor debe realizar
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el pago en la seccion de cajas, con lo cual noraalu situacion al menos hasta ese

momento.

C. Si estando la deuda en condiciones normaleswat decide realizar su pago
por medio de instituciones bancarias, se presemalae agencia o sucursal
correspondiente, proporciona los datos que lo ifigart, niUmero patronal o niamero de
operacién segun corresponda, los datos de la chantaria del IMAS donde realizara
el deposito y la suma a depositar. Una vez efdotual pago, debe remitir el
comprobante de depdésito a cualquiera de los lugamesse le han indicado en los
estados de cuenta, a los efectos de que, una rizado el ingreso de ese depdsito, se
genere el recibo correspondiente y se acreditedata del deudor. En este caso, si la
deuda ha sido pasada a cobro judicial, el pagoregiece el deudor se tendrd como
abono para formalizar un arreglo extrajudicial,cleal quedard supeditado a que el
deudor se presente a formalizar el asunto. En dasgue no se presente, el pago se
registrard en una cuenta transitoria donde perneshd@sta que se cancele la deuda,

momento en el cual se realizara el abono corre$goted

d. En todos los casos cuando los deudores reghiagas por medio de agencias
bancarias, el Departamento de cobro debe hacernéagsario para enviar los
correspondientes recibos de dinero, previa vedittade que el pago ingresé a las
arcas del IMAS. En estos casos podra utilizar osedomo el fax, apartado postal,

correo electrénico, o cualquier otro medio de facieso.
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FIGURA N°3: Forma IMASDCO003 — Recibo de Dinero

INSTITUTO MIKTO DE AYUDA SOCIAL
Departamento de Cobros

RECIBO DE DINERO
N°0000000

DATOS DEL DEUDOR
NUMERO PATRONAL NUMERO DE OPERACION
CONCEPTO NOMBRE
APARTADO POSTAL FAX E-MAIL
TELEFONO PROVINCIA CANTON
DISTRITO REGION DIRECCION

CONDICION DE LA DEUDA
MONTO ORIGINAL
NUMERO DE CUOTAS
TASA DE INTERESES MEFORIOS

FECHA DE CONSTITUCION
PLAZO PARA CANCELACION
TASA DE INTERESES CORRIENTES

MOVIMIENTO CUOTAN ——

ESTE PAGO

DETALLE NUEVO SALDO
Principal

Intereses corrientes
Intereses moratorios

Otros

SALDO ANTERIOR

TOTAL

Estamos 100 metros al sur de Restaurante KentulSae Pedro, San José. Teléfonos 000-0000 y 00-088% 000-0000. Apartado 0000-000. E-MAI
0000 00000.

VER AL DORSO

Si este recibo es cancelado con cheque, su vatjdeda condicionada a Ja
disponibilidad de fondos al presentar el refeddeque al banco

DORSO

PUEDE REALIZAR SUS PAGOS PARCIALES O TOTALES EN NBERAS OFICINAS CENTRALES O EN CUALQUIERA DE LOS LUKRES QUE
SE INDICAN SEGUIDAMENTE:

1. EN NUESTRAS OFICINAS REGIONALES

REGIONAL

DIRECCION

TELEFONO

Noroeste

San José, 300 metros al norte del PMqreezan

223 6139

Sureste

San José, Barrio Cuba, 200 metros atleséeplaza de deportes

227 0926

Pérez Zeledén

San Isidro de el General, 200 matm®sr del Estadio

771 8384

Alajuela

Alajuela Centro, costado norte del ParGeenenterio

442 8887

San Carlos

Ciudad Quesada, 125 metros al noadaderia Chavez

460 3900

Cartago

Cartago, 400 metros al norte de la B@meria

552 3291

Heredia

Hereda, 200 metros al sur de Pizza Hut

260 9617

Guanacaste

Liberia, de la Esc. Asencion Esquidél,metros al este y 150 al sur

666 0607

Puntarenas

Puntarenas, Barranca, frente a instadacdel Consejo Nacional de Produccion

661 1

Limén

Limén, 50 metros del Estadio Juan Goban

798 5945

2. EN SUCURSALES Y AGENCIAS BANCARIAS

Del Banco Nacional de Costa Rica, Cuenta Corri&lf80000-000- IMAS — BNCR y Banco Popular y de Desdlr Comunal, Cuenta
Corriente N°0000-000. En este caso recuerde doe aeotar su nimero de operacion en el documentieqiisito, del cual debe envia
una copia al fax 000-0000, al apartado 0000-00éhtait 00000-0000.

Elaboracion propia de los autores
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4.3.4. Control del cobro administrativo y judicial.

La gestion de cobro se debe realizar en dos \Ras.una parte se presentan las
acciones de cobro en sede administrativa, en Ibssumvolucran agentes internos y
externos y por otra parte, se presentan las accidaecobro judicial para lo cual se
requiere, igualmente, el concurso de agentes liegr ciertas operaciones internas,

previo a que intervengan los abogados externos.

Tanto las acciones que se realicen al interno dasigue se realicen al externo
de la institucion, demandan una serie de operasjota@eas y rutinas tendentes al
ejercicio de efectivos controles sobre la intedei de la gestion cobratoria.
Concretamente se deben ejercer controles sobnedodtados financieros, el envio y
resultados de los requerimientos de cobro y natifanes, las acciones de cobro en

sede judicial y sobre datos e informacion de dezglor

4.3.4.1. Control sobre resultados financieros.

El control sobre los resultados financieros de la gestion cobratoria, se
sustenta en un adecuado proceso y administracion de datos e informacion
sobre los saldos y cambios que se registran paulatinamente en los estados de
cuenta y cualquiera otra transaccion de orden financiero atribuible a los
deudores. El objetivo del sistema de control en este caso es, por una parte,
salvaguardar el interés institucional en el mantenimiento integro de su
patrimonio y por otra parte, verificar que los movimientos y saldos en los

registros de cuentas y documentos por cobrar, respondan a la emision de
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recibos de dinero y éstos, a su vez, respondan a los fondos que se han

recibido. Lo anterior involucra las operaciones, tareas y rutinas siguientes.

a. Verificar permanente y sistematicamente que todas las transacciones
que afecten los estados de cuenta de los deudores, sean debidamente
ingresados al sistema computadorizado cuando las transacciones no se hayan

realizado en linea.

b. Realizar pruebas de auditoria, selectivas y periédicas, a los efectos de
verificar que todas las transacciones sean consistentes en forma, cuantia y

pertinencia.

C. Practicar arqueos de caja periodicos, para verificar que los recibos de

dinero guarden la debida exactitud con los dineros que se reciben.

d. Disefiar y administrar un sistema de reporte, en el cual se revelen e
informen los movimientos diarios en las cuentas y documentos por cobrar, el
cual debe incorporar el detalle de los recibos emitidos y los dineros o valores
recibidos. Este reporte puede adoptar la forma de la tabla N°1 (forma
IMASDCO004).

TABLA N°L:  Movimientos de cuentas y documentos por cobrar

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL MOVIMIENTO DIARIO DE CUENTAS Y
Departamento de Cobros DOCUMENTOS POR COBRAR

FECHA DEL REPORTE.......cc.cooivviiiiiiie ELABORADO POR......cciiiiiii e

CUENTAS MOVIMIENTO DIARIO NUMERO DE MONTO FONDOS

SALDO | DEBITOS | CREDITOS | SALDO RECIBOS TOTAL DE RECIBIDOS
INICIAL FINAL EMITIDOS RECIBOS

IMASDC004

Elaboracion propia de los autores.
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e. Establecer mecanismos y practicas de control cruzado con la CCSS, a
los efectos de verificar periddicamente la exactitud entre los reportes de
facturaciones y las recaudaciones que realiza dicho organismo, contra los

saldos que se generan una vez que el IMAS procesa esos reportes.

4.3.4.2. Control sobre requerimientos de cobro y notificaciones.

Los requerimientos de cobro constituyen el medio por el cual se advierte
a los deudores sobre el estado de su obligacibn con el IMAS. Las
notificaciones constituyen el medio por el cual se advierte a los deudores en el
sentido de que, a falta de atencién, su deuda ha sido trasladada a cobro

judicial.

En el caso de los requerimientos de cobro, la administracion dispone de
una variedad de opciones para su envio o entrega, en lo cual pueden participar
agentes internos o externos. Asi, para los deudores que poseen medios como
apartado postal, fax o correo electrénico el envio de los documentos citados
puede ser realizado por los mismos funcionarios del IMAS. En el caso de los
deudores para los cuales no se ha identificado ninguno de los medios
indicados y que en su lugar existe registrada alguna direccion territorial, los
requerimientos de cobro deben ser canalizados por personas fisicas o juridicas
especializadas en esta actividad, bajo una relacion contractual ordinaria con el
IMAS. Estos agentes también pueden aportar en el caso de deudores para los

cuales se desconoce su ubicacion.
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En el caso de las notificaciones, por la naturaleza de la gestion que se
tramita, deben ser canalizadas por personas fisicas o juridicas especializadas

en esa actividad, también bajo una relacién contractual ordinaria con el IMAS.

El objetivo de un sistema de control en este caso, es verificar que los
documentos sean enviados o0 entregados en tiempo y forma a los deudores,
para lo cual se deben ejecutar las operaciones, tareas y rutinas que se

describen a continuacion.

a. Disefiar y administrar registros permanentes, en los cuales se consignen
todos los datos de los agentes externos contratados para enviar requerimientos
de cobro y notificaciones. Este registro puede adoptar la forma que se muestra
en la tabla N2 (forma IMASDCO005).

TABLA N?2: Control de notificadores

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL CONTROL DE NOTIFICADORES

Departamento de Cobros FECHA DEL REPORTE ..........occevvvnnnee

IDENTIFICACION CEDULA CEDULA UBICACION INICIO DEL VENCIMIENTO
JURIDICA FISICA DIRECCION TELEFONO FAX E-MAIL CONTRATO DEL CONTRATO

IMASDCO005

Elaboracion propia de los autores

b. Disefar y administrar registros permanentes, en los cuales se consigne
el detalle de los requerimientos de cobro y notificaciones entregadas a los
agentes externos para su envio o entrega (ver formas IMASDCO006 e
IMASDCO007 — tablas N3 y N4). Dichos agentes deben devolver reportes
periodicos, en los cuales se consignen los resultados de las entregas o envios.
En conjunto con esos reportes debe devolver las actas probatorias de que uno

u otro deudor fue debidamente notificado para el cobro judicial.

TABLA N3: Control para requerimientos de cobro
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INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL Control para el envio de requerimientos de

Departamento de Cobros cobro

REPORTE N°...iiii i

FECHA DEL REPORTE..........ccociiiviien ELABORADO POR......ciiiiiii i

NOTIFICADOR CASOS PARA COBRO MONTO FECHA DE ENTREGA FECHA DE
ADMINISTRATIVO DEVOLUCION

TOTAL

ENTREGADO POR.......itiitiiiiiis et e RECIBIDO POR......ouiiiitiiii et

IMASDCO006

Elaboracion propia de los autores.

TABLA N%4: Control para notificaciones

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL Contro | para la entrega de notificaciones
Departamento de Cobros

REPORTE N°. ..ot

FECHA DEL REPORTE.........ccovvvviiiiinnnn. ELABORADO POR......oviiiiiiiiiii e

NOTIFICADOR CASOS PARA COBRO MONTO FECHA DE ENTREGA FECHA DE
JUDUCIAL DEVOLUCION

TOTAL

ENTREGADO POR......ciiiiiiiiiiiiie e RECIBIDO POR.....oiiiiiiiiii e,

IMASDCO007
Elaboracion propia de los autores.
C. Evaluar el desempefio, cumplimiento de normas y relacién contractual de

las personas fisicas o juridicas que se contraten para la entrega de
requerimientos de cobro y notificaciones, conforme con la reglamentacion para

el cobro administrativo y judicial.
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d. Decidir sobre las personas fisicas o juridicas a las cuales se les
suspende o se les resuelve la relacion contractual, conforme con la

reglamentacion para el cobro administrativo y judicial.

f. Realizar las gestiones, en coordinacion con la proveeduria institucional,
para la contratacion de personas fisicas o juridicas a las cuales se le encargara

la entrega de requerimientos de cobro y notificaciones.

g. Coordinar con las personas fisicas y juridicas que se contraten, todo lo
relacionado con el conocimiento de la normativa interna y contractual para la
entrega de requerimientos de cobro y notificaciones, incluyendo lo relacionado
con la periodicidad con que deben rendir los informes sobre los avances en

este trabajo.

h. Determinar y tramitar el pago de honorarios a la personas fisicas y
juridicas que se contraten.

I. En el caso de los requerimientos de cobro que se canalicen por agentes
internos, igualmente se debe ejercer el control por medio de registros
permanentes, en los cuales, ademas de los datos inherentes a los deudores,
deben consignarse los datos de los medios por los cuales se envido el
documento. Las forma representada en la tabla N°3 resulta aplicable para

estos registros.

4.3.4.3. Control sobre el cobro judicial.

Conforme se avance en el proceso de cobro administrativo, se
presentaran casos para los cuales no queda otra opcidon mas que someterlos a
cobro judicial. Paulatinamente se entregaran los casos para cobro judicial a los

abogados externos, quienes, de acuerdo con los procedimientos legales

54



plantearan las demandas ante los juzgados correspondientes. Estos procesos
transcurren por una serie de fases, sobre las cuales es preciso mantener
conocimiento permanente con el propdsito de verificar los avances y resultados
del cobro judicial y tomar oportunamente las decisiones que sean necesarias.

En este caso se deberan ejecutar las operaciones, tareas y rutinas siguientes.

a. Disefiar y administrar un registro automatico, en el cual se consignen los

datos de los casos entregados a los abogados externos para el cobro judicial.

b. Insistir con los abogados externos, sobre las reglas internas vy

contractuales para la tramitacién del cobro judicial.

b. Coordinar con los abogados externos la periodicidad con que deben
presentar sus informes sobre los avances en el proceso de cobro judicial,

conforme con la reglamentacion para cobro administrativo y judicial.

4.3.4.3. Control sobre datos e informacion.

El proceso de cobro administrativo y judicial demanda en mantenimiento
de datos e informacion actualizada. A partir de cada transaccion inherente a la
gestion de cobro administrativo y judicial, se generan nuevos documentos y
cambios constantes en las obligaciones de los deudores. Esto requiere el
ejercicio de efectivos controles sobre datos, informaciéon y documentacién
relacionada con cada deudor, para lo cual deben realizarse las operaciones

tareas y rutinas siguientes.
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a. Realizar verificaciones periodicas sobre la exactitud y pertinencia de los

contenidos en la base de datos.

b. Realizar verificaciones periodicas sobre la exactitud y pertinencia de los

movimientos que se producen diariamente.

C. Disefiar y administrar un sistema de archivo electrénico, en el cual se
incorporen expedientes con todos los documentos e informacién sobre cada

deudor.

d. Establecer mecanismos para verificar, por medio de pruebas selectivas,

la debida salvaguarda de todos los expedientes.

4.4. Gestion de cobro judicial.

La gestion de cobro judicial es la tltima opcion para exigir a los deudores
el pago de su obligacion. Esta involucra una serie de acciones por medio de
las cuales se agotan diferentes etapas, dependiendo de la respuesta los
obligados. En sintesis, el trabajo requerido para realizar el cobro en sede
judicial, inicia con la contratacién de los abogados externos para ese propdsito
y podria culminar con el remate de propiedades, solicitud de quiebra o la

suspension definitiva del proceso.

4.4.1. Contratacion de abogados externos y tramites subsecuentes.

Las operaciones tareas y rutinas en este caso son las que se describen a

continuacion.
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a. Elaborar los requerimientos de contratacion ante la proveeduria
institucional, para los abogados externos a los cuales se les encargara el cobro

judicial.

b. Proporcionar el criterio técnico sobre los abogados externos que ofrecen
las mejores condiciones para ser contratados para la realizacion del cobro en

sede judicial.
C. Realizar la capacitacion a los abogados externos que se contraten, en
relacion con las normas institucionales y contractuales que regulardn sus

servicios.

d. Otorgar los poderes especiales, cuando asi corresponda con la

naturaleza y condiciones del caso que se tramitara.

e. Elaborar, organizar y entregar la documentacion relacionada con los

casos que se asignen a los abogados externos.

f. Ejercer el control sobre el avance de los juicios que se realicen en virtud

del proceso de cobro judicial.

4.4.2. Atencion de embargos y remates.

Las operaciones tareas y rutinas en este caso son las que se describen a

continuacion.

a. Verificar que los abogados tramiten oportunamente las solicitudes de

embargo preventivos en contra de los deudores que no pagan.

57



b. Decidir sobre la declaratoria de cuentas incobrables, ante la inexistencia
de bienes que responda por la obligacién, o solicitar los tramites de quiebra

ante la instancia judicial correspondiente.

C. Verificar, en conjunto con el abogado director del proceso, que se hayan

cubierto los tramites y requisitos para la formalizacidén de los remates.

d. Sefalar a los abogados los alcances y condiciones de su participacion

durante el tramite de remates.

e. Realizar las diligencias para la acreditacién, a favor del IMAS, del

producto de los remates.

f. Decidir si se procede a solicitar la suspension del remate, ante la

cancelacion total o parcial de la deuda, o la formalizacion de un arreglo de

pago.
g. Analizar la viabilidad de solicitar el remate de mas bienes en contra de

un mismo deudor, cuando se determina que el producto de un remate ya

formalizado no cubre la totalidad de la obligacion.

4.4.3. Pago de honorarios y otros rubros.

Las operaciones tareas y rutinas en este caso son las que se describen a

continuacion.
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a. Realizar el célculo y tramite de pago para los honorarios que devenguen
los abogados externos, conforme con las condiciones que presente cada caso

sometido a cobro judicial.

b. Realizar el calculo y tramite de pago para los gastos de protocolizacion

de los abogados externos, cuando estos correspondan.

C. Realizar el célculo y tramite de pago por cualquier otro concepto

atribuible a la gestion de cobro que realizan los abogados.

4.4.4. Evaluacion, sanciones y continuacion de los procesos.

La evaluaciébn sobre el desempefio de los abogados, se sustenta
fundamentalmente en las disposiciones que contiene la reglamentacion para el
cobro administrativo que se presenta en el capitulo IV de este proyecto.
Ademas, se deben considerar aqui las condiciones que contengan los
contratos que se lleguen a suscribir con esos profesionales. Dependiendo de
las violaciones en que incurran los abogados, se daran sanciones que van
desde la amonestacion por escrito, hasta la resolucion de la relacién
contractual, en cuyo caso habra que tomar decisiones sobre la reasignacion de
casos Yy la contratacion de nuevos abogados. En este sentido las

operaciones, tareas y rutinas son las que se describen a continuacion.

a. Analizar el historial sobre el desempefio e incumplimiento de normas por
parte de los abogados externos, con lo cual se tomaran decisiones sobre las
sanciones que se lleguen a aplicar conforme con el reglamentacion para el
cobro administrativo. Esta sanciones pueden ser amonestacion verbal,
amonestacion escrita, suspension, y resolucion de la relacion contractual,

dependiendo de gravedad de las violaciones que se cometan.
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b. Analizar la situacion y decidir sobre la reasignacion a otro profesional, de
los casos que estén llevando aquellos abogados a los cuales se les haya

suspendido o resuelto la relacién contractual.

C. Analizar la situacion y decidir sobre la reasignacion a otro profesional, de
los juicios que estan por realizarse y cuyo caso habia sido tramitado por un

abogado al cual se le suspendid o resolvié la relacion contractual.

4.4.5. Suspension de los procesos de cobro judicial.

Las operaciones tareas y rutinas en este caso son las que se describen a

continuacion.

a. Analizar los casos que estando en tramite de cobro judicial, presenten
una opcion razonable, viable y satisfactoria de arreglo, en cuyo caso, si la
decision es aceptar el arreglo de pago, se debera tramitar la suspension del

cobro en sede judicial.
b. Analizar los casos que estando en trdmite de cobro judicial, decidan
cancelar la totalidad de la obligacion para dar por terminado el proceso de

cobro judicial, en cuyo caso se debera tramitar la suspension definitiva del

cobro judicial.

5. DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
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Para concretar el disefio de la nueva estructura organizacional es
necesario iniciar con la division del trabajo, a los efectos de agrupar las
operaciones, tareas Yy rutinas que se describieron en la seccién anterior segun
su naturaleza y especialidad. Sobre la base de la division del trabajo se
establece la departamentalizacion y consecuentemente la nueva organizacion
del Departamento de Cobros, lo cual incorpora obviamente los requerimientos

de recursos humanos para realizar el trabajo.

5.1. Division del trabajo.

Las organizaciones se crean porque el trabajosqudebe realizar no puede
hacerlo una sola persona, de ahi que el trabaje deldirse adecuadamente entre
departamentos, secciones y personas. Dividir abajo adecuadamente implica
primero, que a cada equipo se le asignaran tamas $a base de las cualidades y
aptitudes de sus miembros para ejecutarlas y segané a ningun equipo se le deben
imponer cargas de trabajo ni muy pesadas ni meyddj. Esto quiere decir que la
division del trabajo se fundamenta en la espeeaiailin primero y luego en el equilibrio

para asignar las cargas de trabajo.

En el punto N°2 anterior se describio el trabajmagir de cuatro fases por las
cuales se debe realizar la gestion cobratoria, (A3iprocesamiento de datos, (2)
canalizacion de cobros y notificaciones, (3) seéogiy operaciones y (4) cobro judicial.
Dentro de estas cuatro fases se distinguen trgsogrprimarios de actividad que
presentan marcadas diferencias en términos dep&gciakzacion y volumen, lo cual
constituye una adecuada referencia para decidireslab mejor forma de iniciar la
division del trabajo. El primer grupo correspondisactividades relacionadas con el
procesamiento de datos; el segundo grupo integradavidades relacionadas con la

canalizacion de los requerimientos de cobro y icatifones con los servicios a los

19 Koontz y O Donnell (1981). Curso de Administracién Moderna. México, Continental.
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deudores, finalmente el tercer grupo corresponides actividades relacionadas con el
cobro judicial. Graficamente estos tres grupoadat®&idad encuentran la forma que se

muestra en el diagrama N°5.

DIAGRAMA N°5: Divisiéon genérica del trabajo

| GRUPOS DE ACTIVIDAD |

PROCESAMIENTO DE DATOS

v

v

CANALIZACION DE COBROS Y NOTIFICACIONES

PLATAFORMA DE SERVICIOS Y OPERACIONES

GESTION COBRATORIA

COBRO JUDICIAL

Elaboracion propia de los autores.

Al interno  de cada un de los grupos de actividad producen diversas
operaciones, actividades y rutinas que si biesgotan particularidades que las hace
ligeramente diferentes unas de otras en términ@splecialidad y cargas de trabajo, no
significa necesariamente que deban ser ejecutadasegpecialista con marcadas
diferencias en cuanto a su perfil técnico, profesiy experiencia. En otras palabras,
conforme con la descripcion del trabajo que sesgm® en le punto N°2 de este
capitulo, las operaciones, tareas y rutinas patla camo de los grupos de actividad
indicados en el diagrama N°5, contienen un imptetgrado de similitud entre unas y
otras, lo cual posibilita la adecuada y precispadementalizaciéon de la gestion
cobratoria, con todo y la definicion de los cestrde responsabilidad, la
especializacion y las cargas de trabajo. Esto \seia posibilita la especificacion y
asignacion del factor humano requerido para reaérdrabajo y la definicion de los

demas recursos necesarios para apoyar la geshoataoa.
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De esta forma, la division del trabajo inherenta gestion cobratoria que debe

realizar el IMAS, corresponde a la distribuciore g presenta en la tabla N°5.

TABLAN°S: Diwis/én definitiva del trabajo
GESTION COBRATORIA EN EL IMAS

GRUPOS DE ACTIVIDAD DIVISION DEL TRABAIO

1.Procesamiento de datos. 1.1. Construccion y mantenimiento de la base de datos.
1.2. Generaciony reproduccion de estados de cuenta.
1.3. Actualizacion de estados de cuenta.
14. Control de datos e informacion.
2. Cobros, notificaciones, servicios y 2.1. Obtencion de medios para canalizar estados de cuentay
operaciones. notificaciones.
2.2. Programacion de entregas y envios.
23.Informacion y orientacion a deudores.

2.4. Formalizacion de arreglos de pago.
2.5. Recepcion de pagos y emision de recibos.
2.6. Control de cobro administrative y judicial.

2.6.1. Control sobre resultados financieros.

2.6.2. Control sohre cobros y notificaciones.

3. Cobro judicial 3.1. Contratacion de ahogados externos.
3.2. Atencion de embargos y remates.
3.3. Pago de honorarios y otros rubros.

3.4. Evaluacion, sanciones y continuacion de procesos.
3.5. Suspension de los proceso e cobro judicial
3.6. Control de cohro judicial

Elaboracion propia de los autores.

Como se indico, 1as operaciones, tareas y rutinas correspondientes a cada
grupo de actividad y componentes de Ia tabla anterior, son las que se describieron en
el punto N°2 del presente capitulo.

5.2. Departamentalizacion de Ia gestién cobratoria.

La departamentalizaci%% se refiere a la estructura formal de la organgci
compuesta de varios departamentos, puestos ad@iivigs y a sus relaciones entre éstos. En
el caso de la gestion cobratoria del IMAS, comeiegel trabajo se dividié en tres grupos de
actividad por medio de los cuales se integran ajmmas, tareas y rutinas relativamente

homogéneas entre unas y otras. De esto derivastnecteira organizacional en la que tienen

2 Terry, George (1985). Principios de Administracién. México, Continental.
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presencia tres equipos de trabajo, cuya direccordinacion y supervision corresponde a la

jefatura del Departamento de Cobros tal y comowsesira en el diagrama N°6.

DIAGRAMA N°6: Departamentalizacion de la gestion de cobiro.

DIRECCION
FINANCIERA

COMITE DE
COBROS

DEPARTEMENTO
DE COBROS

EQUIPO DE EQUIPO DE
PROCESAMIENTO OPERACIONES Y
DE DATOS SERVICIOS

EQUIPO DE COBRO
JUDICIAL

Elaboracion propia de los autores.

Aunque se utiliza el término “departamentalizacion” para plantear la estructura
organizacional, como se ohserva, no se trata de proponer la creacion de una excesiva
cantidad de dependencias dentro de un mismo departamento, mas bien se tratade
establecer una claray adecuada delimitacion de funciones, en lo cual se esta
haciendo uso del concepto de “equipos de trahajo” para fijar los centros de
responsabilidad y asignar el recurso humano.
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9.3. Organizacion del Departamento de Cobroes.

COMO SE OBSERVA EN EL DIAGRAMA N°6, EL
DEPARTAMENTO DE COBROS DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA
DIRECCION FINANCIERA DEL IMAS. DESDE EL PUNTO DE VISTA
FUNCIONAL ESTE DEPARTAMENTO CONSTA DE TRES EQUIPOS
DE TRABAJO EN LOS CUALES SE INTEGRAN LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES A LA GESTION COBRATORIA. CADA UNO
DE ESTOS EQUIPOS DEBE TENER SU PROPIO COORDINADOR, A
LOS EFECTOS DE LOGRAR UNA MAYOR SEGREGACION DE
FUNCIONES.

CONFORME CON LA PROPUESTA QUE SE PLANTEA, LA
DIRECCION DE ESTA NUEVA DEPENDENCIA ESTARA CARGO DE
UNA JEFATURA Y ADEMAS, EN EL NIVEL INTERMEDIO ENTRE
LA DIRECCION FINANCIERA Y ESTE DEPARTAMENTO, SE
INCORPORA UNA DEPENDENCIA STAFF DENOMINADA "COMITE
DE COBROS". SE PROPONE QUE ESTA DEPENDENCIA SEA
ACREDITADA POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL IMAS Y
CONSTITUIDA POR FUNCIONARIOS CON GRADO PROFESIONAL
DE OTRAS DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION, ASI: (D UN
REPRESENTANTE DE LA GERENCIA GENERAL DESIGNADO POR
ESTA, (2) UN REPRESENTANTE DE LA SUB-GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DESIGNADO POR ESTA, (3) UN
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

65



DESIGNADO POR ESTA, 4 UN REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION FINANCIERA DESIGNADO POR ESTA Y (5 LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE COBROS.

ES IMPORTANTE REITERAR QUE EL IMAS POSEE DIEZ
DIRECCIONES REGIONALES, POR MEDIO DE LAS CUALES SE
DESARROLLAN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES. ESTAS
DIRECCIONES REGIONALES HAN SIDO UBICADAS SIGUIENDO
UNA DISTRIBUCION TERRITORIAL DEBIDAMENTE DEFINIDA
PARA ESOS EFECTOS,

EN CUANTO A LA GESTION COBRATORIA, DEBE
APROVECHARSE EL POTENCIAL DE ESTAS DIRECCIONES
REGIONALES PARA APORTAR EN TRES ACTIVIDADES
CONCRETAS. LA PRIMERA CONSISTE EN LA CANALIZACION DE
LOS REQUERIMIENTOS DE COBRO, SEGUN LAS DECISIONES QUE
SE ADOPTEN DURANTE LA PROGRAMACION Y
DETERMINACION DE LOS MEDIOS PARA ESOS EFECTOS; LA
SEGUNDA CONSISTE EN LA RECEPCION DE LOS PAGOS QUE Y
DEMAS TRAMITES (CAJA RECAUDADORA) QUE BAJO
CONDICIONES NORMALES REALICEN LOS DEUDORES EN ESAS
DEPENDENCIAS. ADEMAS, POR MEDIO DE FUNCIONARIOS
DEBIDAMENTE ACREDITADOS EN LAS DIRECCIONES
REGIONALES, SE DEBEN OFRECER LOS SERVICIOS DE
ORIENTACION A LOS DEUDORES, EN RELACION CON LOS
PROCEDIMIENTOS E INSTANCIAS A LAS QUE DEBEN ACUDIR
PARA RESOLVER AQUELLOS ASUNTOS QUE SE ESCAPAN A LA
COMPETENCIA DE LAS CITADAS DEPENDENCIAS.
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9.3.1. Funciones.

En el caso de los tres equipos de trabajo que conforman el Departamento de
Cobros, las funciones fueron definidas de acuerdo con la distribucion que se seiiald
en la tabla N°9, las cuales derivan de Ias actividades que se describieron en el punto

N°2 de este capitulo. En cuanto alas funciones del Comité de Cobros, la jefatura del
departamento y los coordinadores de cada equipo de trabajo se explica lo pertinente
a continuacion.

9.3.1.1.  Comité de Cobros.

Conforme avance la gestion de cobro sera necesario tomar algunas decisiones
que no conviene concentrar en un solo funcionario como podria ser Ia jefatura del
Departamento de Cobros. Por ejemplo, Ias decisiones para la contratacion de
ahogados externos y agentes notificadores, para formalizar arreglos de pago de cierta
cuantia, para asignar casos de cobro judicial a los abogados externos, entre otras. En
este sentido el propasito principal es que exista una instancia gque tome esas
decisiones en forma colegiada, de manera que se reduzca la incidencia de criterios
subjetivos o decisiones parcializadas. Sobre la base de estas consideraciones, el
Comité de Cobros tendra a su cargo la funciones siguientes:

a. Dictar las politicas generales que debe apétdMAS y el Departamento de

Cobros, en relacion con los procesos de cobro astnaitivo y judicial.

b. Constituirse en organo director de procedimr@dministrativos en los casos
de posible suspension o resolucion de la relaciditractual de los abogados externos o

empresas notificadoras, asi como del respectivooadd dafios y perjuicios.
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C. Conocer y decidir sobre las diferencias que resemten entre los abogados
externos y el Departamento de Cobros, en cuarde ttdmites inherentes a la funcion

gue se les contrate.

d. Supervisar y ejercer el control sobre el desémpuke| Departamento de Cobros

y el efectivo cumplimiento de las normas que regeleproceso.

f. Conocer y decidir sobre las solicitudes de do®gle pago para deudas cuyo
monto amerite la decision de este 6rgano, confawnda reglamentacién para el cobro

administrativo y judicial.
g. Autorizar la tramitacion de acciones cobratoeasede judicial, para casos cuya
decision debe ser tomada por este 6rgano, confaonela reglamentacion para el

cobro administrativo y judicial.

h. Decidir sobre la contratacion de agentes exterespecializados en la

localizacion de deudores y notificacion de los pems de cobro judicial.

I. Decidir sobre la contratacion de profesionalesierecho, para la tramitacion de

la gestion de cobro judicial.
J- Informar mensualmente a la Gerencia General @asejo Directivo o cuando
asi lo requieran, acerca de los avances y logrogprdeeso de gestion cobratoria

administrativa y judicial.

9.3.1.2.Jefatura del Departamento de Cobros.
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La jefatura del departamento de Cobros es la ragia por el eficiente y eficaz
desarrollo de los procesos administrativos, oparaty legales de la gestion de cobro.
En este sentido les corresponde ejercer la dinecct@ordinacion, control del
departamento y articular los esfuerzos de los efifess equipos de trabajo y de los
demas agentes internos y externos que aportemestadn de cobro. En este sentido

sus funciones mas relevantes son las siguientes:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las anels de cobro administrativo y

judicial, de conformidad con las normas y las pra# que dicte el Comité de Cobros.

b. Planear, coordinar y supervisar los sistemasodé&ol para el procesamiento de

datos, administracion de la informacion y custodigedientes.

C. Planear, organizar y supervisar las actividagéscionadas con el registro y

control de las obligaciones constituidas a favarfavor del IMAS.

d. Planear, organizar y supervisar las actividadiscionadas con la canalizacion

de los requerimientos de cobro y notificaciones gatro judicial

e. Planear, organizar y supervisar las actividadkesatencion a los deudores y

verificar que se resuelvan adecuadamente las sihescque se presentan.

f. Elaborar y organizar los informes y documentcsrea de los casos que se

trasladen a los abogados externos, para el cobimgl
g. Supervisar y verificar la correccion de los titésy requisitos de arreglos de

pago. Autorizar la formalizacion de esos arreglepago una vez cubiertos todos los

requisitos pertinentes.
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h. Planear, organizar y supervisar los sistemaod&d sobre el desempeiio de los
agentes externos, a los cuales se les contratéciesrnpara la canalizacién de
requerimientos de cobro, notificaciones y cobragiadl Evaluar el desempeiio de esos

agentes y ejecutar las sanciones que resultenroo@foon las normas aplicables.

I. Planear, organizar y supervisar la realizaciénadjueos de caja, inventario y

revision de expedientes, inventario de formulayigsuebas de auditoria.

J- Elaborar y organizar los informes y documertiaale los asuntos que deben ser

sometidos al Comité de Cobros.

K. Ejecutar los acuerdos que tome el Comité de @xbrinformar a éste sobre los

resultados de la gestion de cobro en su conjupntmforme lo requiera.

l. Supervisar y evaluar el desempeio del persoslaDépartamento de Cobros.
Decidir sobre la seleccion de los funcionarios fabran de contratarse para formar

parte de los equipos que conforman en citado deparito, entre otras.

5.3.1.2. Coordinadores de los equipos de trabajo.

Los coordinadores para los tres equipos de tralsajo los funcionarios
encargados de operacionalizar todas y cada unaasleddcisiones y actividades
relacionadas con la gestion de cobro, segun laidividel trabajo que se presento en la
tabla N°5. Cada coordinador sera responsableggarelsultados y el desempefio de su

equipo de trabajo, lo cual implica el desarrolldagefunciones siguientes.
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a. Participar, con la jefatura del departamento]aeplaneacion, organizacion y
control de las diferentes actividades.

b. Asignar las cargas de trabajo a los funcionat@sada equipo de trabajo segun

corresponda y supervisar el efectivo cumplimiemdiempo y forma.

C. Facilitar los medios necesarios para el efeativmplimiento de las actividades

inherentes a cada equipo de trabajo.

d. Coordinar con los responsables de los otrospegquide trabajo, aquellas

actividades que requieran ser desarrolladas erafoonjunta o que demanden el apoyo
de otro equipo.

e. Supervisar y evaluar el desempefio del persapalsn cargo, incluyendo el que

se ubique en las direcciones regionales, e infoynegcomendar lo pertinente a la

jefatura del departamento.

f. Observar el efectivo cumplimiento de las dispmsies normativas en cuanto a

su area de responsabilidad.

g. Participar como asesor en las sesiones del €ameitCobros, cuando asi lo

requiera la jefatura del departamento.

h. Informar periédicamente a la jefatura del depraento, acerca de los principales

acontecimientos y resultados que se den dentso eguipo de trabajo.

5.3.2. Recursos humanos.
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Hasta ahora han quedo ampliamente expuestas lasdades, operaciones,
tareas y rutinas inherentes a la gestién de colias yesponsabilidades del Comité de
Cobros, jefatura del Departamento de Cobros y Goaddres de Equipos de Trabajo.
A partir de esto se establecio la correspondidivision del trabajo con lo cual se fijo

la respectiva departamentalizacion y la estruatuganizacional.

Sobre la base de estos resultados, la exposiciércaoputinia se concentra en la
especificacion de los puestos, lo cual consistdaedeterminacién del minimo de
cualidades y aptitudes aceptables para la buexizagion del trabafd. Conforme
con el disefio organizacional que deriva de lo &nter que fue presentado en la
seccion N°3.2., aqui se establece ademas, la tespgrarquizacion de los diferentes
puestos, a los efectos de colocar a cada funcmmactamente en el nivel que le

corresponde respecto a los defhas

5.3.2.1. Comité de cobros.

Este 6rgano esta conformado por cinco funcionat@$MAS los cuales, con la
excepcion que se indica, deben poseer grado po#ésy alguna experiencia en
procesos de cobro administrativo y judicial, de erarmgue las decisiones que adopten
los agentes responsables de designar estos funomndebe sujetarse a los requisitos

que se establecen en la tabla N°6, en la cual, @slese jerarquizan los respectivos

cargos.
TABLAN°6: Especificacion yjerarquizaclon de cargos para el Comité de Cobros.

CARGOS Y REQUISITO MINIMO EXPERIENCIA'Y OTRAS CONDICIONE

JERARQUIA

Presidente (a) Licenciatura en administracién | d¢o menor de un afio en labores relacionadas cogest
empresas con énfasis en finanzagde cobro, andlisis y tramitacibn de créditos |en
Incorporado al colegio profesionalorganizaciones publicas o privadas.
respectivo. Debe dedicar su desempefio profesional exclusivanant

IMAS

Vicepresidente (a) Licenciatura en administraciér | dNo menor de un afio en labores relacionadas cogest
empresas con énfasis en finanzade cobro, andlisis y tramitacibn de créditos |en
Incorporado al colegio profesial | organizaciones publicas o privac

2 Flippo, Edwin B. (1980). Principios de Administracion de Personal. México, Mc Graw-Hill.
22 Reyes Ponce, Agustin (1976). Administracién de Personal. México, Limusa.
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respectivo.

Debe dedicar su ejercicio profesionalusivamente al
IMAS.

Secretario (a)

econdmicas o derecho.

Tercer afio en una carrera de cend&o menor de un afio en la administracion, orgarirayi

control de agendas y atenciéon de reuniones en sjy
directivas u otras 6rganos colegiados. Manejoadpigtes
de computo como Word,Excel y Power Point.

Primer vocal

colegio profesional respectivo.

Abogado y notario. Incorporado|dlo menor de un afio en la tramitacién de accig

cobratorias en sede judicial en organismos publigqg

exclusivamente al IMAS.

Segundo vocal

respectivo.

Licenciatura contaduria publichlo menor de un afio en labores de contaduri
incorporado al colegio profesionaladministracion de sistemas de control para proceso

cobro en organismos publicos o privados. Debecdediu
ejercicio profesional exclusivamente al IMAS.

Elaboracion propia de los autores

5.3.2.2, DEPARTAMENTO DE COBROS.

TOMANDO EN CUENTA LA NATURALEZA Y DIVISION DEL
TRABAJO EXPLICITOS EN LOS PUNTOS ANTERIORES, EL
DEPARTAMENTO DE COBROS CONFORMA UNA DEPENDENCIA
EN LA CUAL SE INCORPORAN TRES NIVELES BASICOS DE
ACTIVIDAD. EN UN PRIMER NIVEL SE ENCUENTRAN LAS
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES INHERENTES A LA
JEFATURA DEPARTAMENTAL; EN UN SEGUNDO NIVEL SE
ENCUENTRAN LOS COORDINADOR DE LOS TRES EQUIPOS DE
TRABAJO QUE SE PROPUSIERON, Y FINALMENTE EL NIVEL
OPERATIVO. DE ESTA FORMA LA JERARQUIZACION,
ESPECIFICACION Y REQUERIMIENTOS DEL RECURSO HUMANO
PARA LA GESTION COBRATORIA, QUEDA ESTABLECIDA SEGUN

LA FORMA QUE SE MUESTRA EN LA TABLA M°7.
TABLAN°T: Jorarquizacién y espocificacion de cargos on ol Dopartamento de Cobros.

[

CANTIDAD REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA' Y OTRAS CONDICIONES
LEGALES MINIMOS
a. Jefe del departamento de Co

1

Licenciado en administracion de empresas
énfasis en finanzas. Incorporado al cole
profesional correspondiente.

cblo menor de dos afios en la direccion de proceseslit®
giadministrativo y judicial, en organismos publicogrivados.
Experiencia en la direccién de personal. Conogcitoe de
cémputo. Conocimientos de legislacién, tributal
comercial, administrativa y laboral. Dedicacion lastva al
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b. Equipo de Procesamiento de D

b.1. Coordinador de Equipo.

. exclusiva al IMAS.

| Experiencia en la supervision de personal. Dedicefi

1 Bachiller universitario en sistemas jdeNo menor de dos afios en la administracion de dtos,
informacion, incorporado al colegiodocumentos y archivos. Conocimientos en el mangq d
profesional respectivo. - bases de datos por medio de sistemas computadusigad

b.2. Técnicos Administrativos.
Para las actividades relacionadas con: (1) cor@émiy mantenimiento de la bases de datos, (2)rgeida y reproduccion d
estados de cuenta, (3) actualizacion de estadosetea y (4) control de datos e informac

Power Point. Dedicacién exclusiva al IMA

Conocimientos de cémputo con énfasis en Word, Excel

3 Segundo afo de universidad en administraci®lo menor de un afio en labores de oficina tales cpmo
de empresas generalista. digitacién, archivo y calculos financieros de pqca
complejidad. Manejo de paquetes de computo coma Wy
Excel.
c. Equipo de Servicios y Operaciones
c.1. Coordinador de equipo.
1 Bachiller universitario en administracion déNo menor de dos afios en la direccion de procescslu®
empresas con énfasis en finanzas. Incorporaaidministrativo. Conocimientos en el trafico parttosa
al colegio profesional respectivo. volimenes de documentos y  comunicaciones.

c.2. Técnicos Financieros.

programacion y trafico de cobros y (4) funcién dgmm, para lo cual se reservan dos técnicos dadts que se proponen.

Para las actividades relacionadas con: (1) infoidmag orientacién a deudores y (2) formalizaciénadeeglos de pago, (3)

7 Segundo afo de universidad en administracilo menor de un afio en labores de oficina y ¢

la recuperacion de cuentas por cobrar. Conocimseah
cémputo con énfasis en Word, Excel y Power Point.

de empresas con énfasis en finanzas. recaudadoras, especificamente en dependenciasndaslic

hjas

c.3. Técnicos Financieros.
Para las actividades relacionadas con: (1) el cbdél cobro administrativo y judicial (control desultados financieros, contr

sobre el trafico de cobros y notificaciones), (@htcatacién de los agentes encargados de cankizastados de cuenta y (B)

evaluacion de los agentes encargados de canalizasfados de cuenta.

5 Bachiller universitario en administracion déNo menor de un afio en labores de registro, contrpl
empresas con énfasis en finanzas. Incorpotasieguimiento en dependencias dedicadas a la recifrede
al colegio profesional respectivo cuentas por cobrar. Conocimientos de cOmputo ofasis

en Word, Excel y Power Point. Dedicacion exclusilg
IMAS.

d. Equipo de Cobro Judic

d.1. Coordinador de Equipo.

1 Abogado y Notario incorporado al colegicNo menor de dos afios en procesos de cobro judicidl
profesional respectivo. organismos publicos o privados. Conocimientosaiepuito

con énfasis en Word y Exc

d.2. Agente de Cobro Judicial.

Para las actividades relacionadas con: (1) ectrafe notificaciones para el cobro judicial y (2hleiacion de notificadoras, (3)

contratacion de abogados externos, (4) elaboraciganizacion y entrega a los abogados de la dautacién para el cobr

judicial, (5) calculo y tramites de cancelaciérhdeorarios y otros conceptos.

2 Abogados y Notarios, incorporados al colegilo menor de un afio en procesos de cobro judicial en
profesional respectivo. organismos publicos o privados. Conocimientos@eptito

con énfasis en Word y Excel. Dedicacion exclusig
IMAS.
CANTIDAD REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA Y OTRAS CONDICIONE
LEGALES MINIMOS

d.3. Agente de control al Cobro Judicial.

Para las actividades relacionadas con: (1) cortbie los avances de cada fase del cobro jud@jagvaluacion de abogad¢s

externos y recomendacion de sanciones, (3) atedei@mbargos y remates y (4) suspension de prodesmsbro judicial.

2 Abogados y Notarios, incorporados al colegilo menor de un afio en procesos de cobro judicia] en
profesional respectivo. organismos publicos o privados. Conocimientosaiepuito

con énfasis en Word y Excel. Dedicacion exclusig
IMAS.

Elaboracion propia de los autores.
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Como se advirtid anteriormente, la gestion cobiatdel IMAS demanda el
concurso de sus direcciones regionales en treddadies especificas: canalizacién de
estados de cuenta. recepcion de los pagos que deddezar los deudores y orientacion
a los deudores. No obstante, dada la estructuganimacional que poseen esas
direcciones regionales, no se prevé la incorponad® mas personal para realizar la
labor apuntada pues, para el primer caso, los nsisumzionarios que realizan labor de
campo pueden encargarse de entregar los requetasida cobro de acuerdo con las
programaciones que realice el nivel central. Eseglundo caso, la recepcion de los
pagos y trAmites subsecuentes, puede realizarfanelonario que responsable de
administrar la caja recaudadora en cada direceigiomal. Para ofrecer los servicios de

orientacion a los deudores estan los técnicosdirars que poseen esas dependencias.

De manera que en estos casos solo se requieesatallo de una breve fase de
capacitacion y adiestramiento en esas labores etascy obviamente, la comunicacion

de la instruccién correspondiente mediante la sedés asigna ese trabajo.

6. RESUMEN.

En lo fundamental, la exposicion de este capitelodssarrolld en dos fases
substanciales para concertar la propuesta de wegstcion organizacional. En una
primera fase se procedio a describir detalladamsrttabajo, procurando abarcar todas
y cada una de las operaciones, tareas y rutin@seintes a la gestion cobratoria. En
una segunda fase se procedio a disefiar la orgamzdel Departamento de Cobros,
para lo cual, en primer lugar, se realiz0 la donsidel trabajo en unidades
representativas de cada éarea de especialidad; gmndee lugar se procedidé a
departamentalizar o dicho de otra forma, a integmarequipos de trabajo las funciones
correspondientes; finalmente se procedio a espaciyijerarquizar los puestos y cargos

que se propone incorporar al departamento citatdyso los que corresponden al
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Comité de Cobros. Graficamente, el resultado ¢k tezbajo presenta la forma que se

muestra en el diagrama N°7.

DIAGRAMA N°7: Resultado de /a propuesta de reorganizaclon.

DIRECCION FINANCIERA

COMITE DE
COBROS

JEFE DEPARTEMENTAL

COORDINADOR DE
EQUIPO

v

COORDINADOR DE

EQUIPO

v

COORDINADOR DE
EQUIPO

v

-Un coordinador para en equipq
de proceso de datos.

-Tres técnicos Administrativos.

-Un coordinador para el equipo de
servicios y operaciones.

-Doce Técnicos Financieros.

-Un coordinador para el equipo
de Cobro Judicial

-Cuatro Abogados y Notarios

Elaboracion propia de los autores

Los aspectos de orden normativo tendentes a niazanal trabajo del Comité y

Departamento de Cobros, se reservan para la ptapdesreglamentacion que se

presenta en el capitulo IV.

CAPITULO IV: PROPUESTA DE REGLAMENTACION.
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En este capitulo se presenta la propuesta de regtanpara normalizar el
proceso de cobro administrativo y judicial, a leudores que tienen o que lleguen a
tener alguna obligacion con el Instituto Mixto dgulla Social (IMAS). Las normas

gue contiene es esta propuesta resultan aplicatteos los deudores del IMAS.

La estructura de esta propuesta de reglamentadbadssefiada siguiendo la
metodologia de cualquier reglamentacion institugiosegun las disposiciones que
regulan la materia en los organismos publicos.e®a forma su contenido incluye siete

titulos que se resume en la forma siguiente:

TITULO I. Contiene las disposiciones generaleslasicuales se especifican el objeto
de la propuesta de reglamento, las principalesiidaines técnico juridicas utilizadas

en su articulado y sus alcances.

TITULO II: Contiene las disposiciones relacionadason las condiciones
organizacionales en que debe desarrollarse l@gedt cobro y consecuentemente la

aplicacion de este reglamento.

TITULO lll: Contiene las disposiciones relacionadas el proceso de cobro en sede
administrativa, con todo y la participacion de thiferente agentes internos y externos

gue se requieren para la efectividad de esta fase.

TITULO IV: Contiene las disposiciones relacionadas el proceso de cobro en sede
judicial, con todo y la participacion de los difetes agentes internos y externos que se

requieren para la efectividad de esta fase.

TITULO V: Contiene las regulaciones relacionadas ebproceso de negociacion y

formalizacion de los arreglos de pago con los deagdo
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TITULO VI: Contiene las regulaciones relacionada dos tramites para solicitar la

quiebra de una empresa ante la imposibilidad nadteei efectuar el cobro.

TITULO VII: Contiene las disposiciones finales emanto al tramite que debera

seguir esta propuesta de reglamento, para su delgidianacion y promulgacion.

De esta forma el texto y articulado de la propueit reglamento objeto del

presente capitulo, es la que se presenta a cocitimua
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INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

REGLAMENTO PARA LA GESTION DE COBRO ADMINISTRATIVO
Y JUDICIAL

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y DEFINICIONES

ARTICULO N°1: O bjeto del presente reglamento.

El presente Reglamento tiene por objeto regular géstion de cobro
administrativo y Judicial de todos aquellos adeudos condicion de morosidad,

constituidos a favor del Instituto Mixto de Ayudacsal.

ARTICULO N°2: Definiciones.

A los efectos del presente reglamento, se entemdaidos términos siguientes:

IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Socjahstitucion acreedora de las

respectivas obligaciones morosas.

COBRO ADMINISTRATIVO: toda gestion de cobro que gie a realizar la
administracion del IMAS ya sea por medio de losngggeque conforman su estructura

organizacional.

COBRO JUDICIAL: la gestion de cobro realizada matkda interposicion de un

juicio ejecutivo a instancia del IMAS, ante un drggurisdiccional competente, a los
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efectos de cobrar en forma coactiva las oblig@somorosas con la institucion,

después de haberse realizado el respectivo cdbormiztrativo.

TRIBUTO MOROSO:  toda aquella obligacion tributapiaveniente del impuestos
sobre los salarios, que, habiéndose cumplido shichgenerador, no sea pagada por su
obligado o por su responsable en los términos lesidbs en las leyes numero N°4760

y N°6443 y sus reglamentos,

OTRAS OBLIGACIONES MOROSAS:cualquiera otra obligat de terceros con el
IMAS, constituida mediante titulo valor ejecutable sede jurisdiccional competente y
derivada de créditos para vivienda, créditos paaerpcion de empleo, créditos a

funcionarios o cualquier otra.

OBLIGADO MOROQOSQO: el contribuyente del impuesto solos salarios obligado al
pago del tributo (impuesto a los salarios) estadbieen las leyes N°4760 y N°6443 que
se encuentre en condicién de mora. Resulta apdiesa definicién para el caso de los

obligados producto de cualquier otra forma deudhstitnida a favor del IMAS.

AGENTE RECAUDADOR: la persona juridica, en esteoclasCaja Costarricense
de Seguro Social (CCSS) responsable de recaulaiidatos establecidos en las leyes

N°4760 y N°6443, que corresponden al Impuestos &hdarios.

DEPARTAMENTO DE COBROS: area responsable del pmcesle cobro

administrativo y judicial en el IMAS.

COMITE DE COBRO: autoridad constituida por repreanates del departamento de
cobro, Direccion de Asuntos Juridicos, y Direcciuperior del IMAS, para atender
aquellos asuntos que demandan el andlisis y decid® un oOrgano colegiado

debidamente acreditado por el Consejo DirectiviVi&S.
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REPRESENTANTE LEGAL DEL IMAS: funcionario de la adnstracion
superior del IMAS, nombrado por el Consejo Direaticon facultades de apoderado
generalisimo sin limites de suma, para represahtivlAS en cualquier acto que lo

comprometa con terceros.

ARTICULO N°4: Alcances del presente reglamento.

Todo el tramite de determinacion de tributos @®tobligaciones a favor del
IMAS, asi como las gestiones de cobro administratiyudicial de dichas obligaciones,

se regiran por las disposiciones del presentemegito.

En ausencia de norma expresa se aplicaran podsa et Cédigo de Normas y
Procedimientos Tributarios, Ley Reguladora de larisdiccion Contenciosa
Administrativa, la Ley General de la Administraci®ublica, las disposiciones del

Cadigo Procesal Civil y Codigo de Comercio.

Correspondera a la Comité de Cobro determinar isosiciones de alcance
general aplicables ante alguna situacion conciefarevista en el presente reglamento,

a fin de que el Departamento de Cobros proceddaraementacion.

TITULO I

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA GESTION DE COBRO
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CAPITULO UNICO
DEPENDENCIAS Y FUNCIONES PARA EL COBRO

ARTICULO N°5: Las dependencias encargadas de le gestion de cobro
administrativo y judicial.

La gestion de cobro administrativo yigial, en su conjunto, sera desarrollada
por el Departamento de Cobros el cual dependela Beeccidon Financiera del IMAS
y estara constituido por la jefatura corresponeienttres equipos de trabajo: (1)
Procesamiento de Datos, (2) Operaciones y Serwci{@ Cobro Judicial. Ademas,
se constituira un Comité de Cobros cuya funciorstutliva sera dictar las politicas
generales, tomar decisiones relevantes y ejerca&omrol superior sobre el cobro

administrativo y judicial.

ARTICULO 6: Constitucion y organizacion del Comité de Cobros.

El Comité de Cobros estara constituido por fundimsadel IMAS, asi: (1) un
representante de la Gerencia General designadespr(2) un representante de la Sub-
Gerencia Administrativa Financiera designado pdgr,é€) un representante de la
Direccion de Asuntos Juridicos designado por é4jain representante de la Direccién
Financiera designado por ésta y (5) la jefatura Digpartamento de Cobros. La
acreditacion de este Comité de Cobro corresporadéZansejo Directivo. Este Comité
de Cobro sera presidido por el representante @etancia General y en su ausencia
por el representante de la Sub-Gerencia Adminigirdtinanciera. Contara ademas
con una secretaria, nombrada por sus propios mémmilar cual se encargard de
organizar y llevar las respectivas actas sobreataserdos que tome el comité. Se
reunird todos los lunes en forma ordinaria y emméorextraordinaria cuando su

presidente convoque. Sus acuerdos se tomaran p@ria simple y tendran caracter
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vinculante, tanto para los funcionarios instituail®s, como para los agentes externos

gue participen de una u otra forma en este proceso.

ARTICULO 7: Funciones del Comité de Cobro.

Las funciones del Comité de Cobros son las sigesent

a. Dictar las politicas generales que debe apktaMAS, en relacion con la

gestion de cobro administrativo y judicial.

b. Constituirse en organo director del procedinueret los casos de posible
suspension o resolucion de la relacion contractedbs abogados o empresas, asi como
del respectivo cobro de dafios y perjuicios. En bapieasos en que el Comité de
Cobro conozca en alzada de algun aspecto resusitDgpartamento de Cobros, en
este Ultimo caso el titular del departamento citddbera abstenerse de resolver al

respecto como integrante de dicho 6rgano colegiado.

C. Conocer y decidir sobre las diferencias querssgmten entre los abogados y el
Departamento de Cobros, en cuanto a los tramitesentes a la funcién que le ha sido

contratada e éstos.

C. Supervisar el desempefio del Departamento de o€olyr el efectivo

cumplimiento del presente reglamento.

d. Conocer y decidir sobre las solicitudes de éosede pago para deudas iguales o

superiores a los diez salarios minimos.

e. Autorizar la tramitacion de acciones cobratoeas sede judicial, cuando el

monto de la obligacion sea igual o superior a leg dalarios minimos.
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f. Decidir sobre las demas normas que resultacapis en los casos no previstos

en el presente reglamento.

g. Decidir sobre la contratacion de agentes exserespecializados en la

localizacion de deudores y notificacion de los pems de cobro judicial.

h. Decidir sobre la contratacion de profesionalesierecho, para la tramitacién de

la gestidén de cobro en sede judicial.

I. Informar mensualmente a la Gerencia General @adsejo Directivo o cuando
asi lo requieran, acerca de los avances y logrogprdeeso de gestion cobratoria

administrativa y judicial.

K. Cualquier otra funcién que le asigne la Gere@aeral y el Consejo Directivo.

ARTICULO N°8: Organizaciéon del Departamento de Cobros

El Departamento de Cobros se ubicarA como un deparnto mas de la
Direccion Financiera del IMAS y serd organizadouggdo los tramites legales y
constitucionales que regulan la materia. La respoitidad por el desempefio de este
departamento recaera enJifatura del Departamento de Cobrdsste departamento
estara constituido por tres equipos: Efuipo de Informaciorgl cual tendra a su cargo
todos los procesos relacionados con la obtencigoyrdcion, actualizacion, custodia y
salvaguarda de datos, informacion, expedientesclyivars relacionados con todos y
cada uno de los deudores del IMAS; E2)uipo de Cobro Administrativel cual tendra
a su cargo todas las funciones relacionadas coradagidades de cobro en sede
administrativa y (3Equipo de Cobro Judiciakl cual tendra a su cargo la tramitacion,
coordinacion y control de las acciones de cobrsente judicial. El reclutamiento,

seleccion, contratacion, remuneracion, desarrollouglquier otro aspecto, de los
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funcionarios que conformaran este departamentoreakzar4 de acuerdo con las

disposiciones legales y reglamentarias que regedemmateria en el IMAS.

ARTICULO N°9: Funciones del Departamento de Cobros.

Las funciones del Departamento de cobro serandagestes:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las anes de cobro en sede

administrativa y judicial.

b. Procesar los datos que suministre Caja Costas&cde Seguro Social, con el fin
de determinar los contribuyentes del impuesto seal&ios en condicion de moroso y
el estado de su deuda. Asi mismo, procesar las getra determinar el estado de las
cuentas deudoras relacionadas con cualquier ofigaoldn constituida a favor del
IMAS.

C. Organizar y mantener registros y controles &za@os de las obligaciones
constituidas a favor del IMAS y advertir adminedtvamente el cobro de las
operaciones que presenten estado de morosidadomfermidad con los plazos

establecidos por el Comité de Cobros.

d. Determinar las obligaciones de aquellos deudoragentes omisos en el pago
oportuno de esas obligaciones.
e. Programar periodicamente el proceso para gestercobro de las operaciones

gue presenten estado de morosidad.
f. Realizar las gestiones para el cobro adminigtratlel impuesto sobre los
salarios en condicion de morosidad, asi como dijaiea otra obligacion constituida

en favor del IMAS.
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g. Promover, formalizar y tramitar los arreglosp@go que acuerde el Comité de

Cobros, y para aquellos cuyos montos no superetidassalarios minimos.

h. Tramitar, en coordinacion con el DepartamentoPdeveeduria de IMAS, la
contratacion de empresas especializadas para ti@rgeg localizacion y notificacion

de obligados morosos y, someter la respectivaidacid Comité de Cobros.

I. Tramitar, en coordinacion con el DepartamentoPdeveeduria del IMAS, la
contratacion de los abogados requeridos para lkidgede cobro en sede judicial, y

someter la decision respectiva al Comité de Cobro.

J- Organizar, elaborar y entregar la documentagiéroporte necesario de las
operaciones en condicion normal y en condicion dgama los agentes externos

contratados para que procedan localizar y notiidass deudores.
K. Organizar, elaborar y entregar la documentagiosoporte necesario de las
operaciones en estado de morosidad, a los agertesi@s contratados para que

procedan a la gestion de cobro en sede judicial.

l. Establecer una base de datos para realizar glilmeEnto a los procesos

administrativos y judiciales, mediante sistemasmatadorizados.

Il. Velar por el cumplimiento del presente reglatoen aplicar sus disposiciones

ante un eventual incumplimiento u omision al mismo

m. Llevar y mantener un archivo de expedientes pada obligado y para cada

proceso administrativo y judicial.
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n. Supervisar el efectivo cumplimiento de los catus que deriven de la aplicacion
del presente reglamento, en el caso de los abogaalgsntes externos contratados para
la localizacion de deudores, la notificacion deddesuy la gestibn de cobro en sede

judicial.

. Cualquier otra funcién dentro del giro propi@ ld gestion cobratoria o que le

asigne la autoridad competente.

ARTICULO N°10: Contratacion de localizadores y notificadores pafacilitar la
gestion de cobro.

El Departamento de Cobros, por medio de su titylan coordinacién con el
Departamento de Proveeduria del IMAS, realizarari@sites para la contratacién de
agentes externos a los cuales se les encargacdiizacion y notificacion a los
deudores que mantienen obligaciones con el IMASbrés la base del andlisis y
calificacion de las ofertas realizado por la gestié proveeduria, el Comité de Cobro
decidira sobre la o las ofertas que seleccionacgmenda ante el Consejo Directivo

del IMAS para la adjudicacion correspondiente.

ARTICULO N°11: Contratacion de abogados externos para la tramitatidel cobro
en sede judicial.

El Departamento de Cobros, por medio de su titylan coordinacién con el
Departamento de Proveeduria del IMAS, realizarari@sites para la contratacién de
abogados externos a los cuales se le encargaj@clacién del cobro en sede judicial
los deudores que mantienen obligaciones con el IMA®bre la base del analisis y
calificacion de las ofertas que realice la gestiénproveeduria, el Comité de Cobro
decidira sobre la o las ofertas que seleccionacgmeenda ante el Consejo Directivo

del IMAS para la adjudicacion correspondiente.

TITULO Il
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PROCESO DE COBRO ADMINISTRATIVO

CAPITULO UNICO
ALCANCES DEL COBRO EN SEDE ADMINISTRATIVA

ARTICULO N°12: Obligaciones de los contribuyentes del impuesto reolos
salarios.

Son obligaciones de los contribuyentes del impuas$ts salarios, las siguientes:

a. Reportar oportunamente y con los detalles essgahte el Agente Recaudador,

el estado y las variaciones que se produzcan miemsuoiz en sus planillas salariales.

b. Cancelar oportunamente ante el Agente Recaudadoobligaciones tributarias
conforme con las facturaciones que este sometéa.coSi no lo hace incurrira en

mora con el IMAS, por lo cual se sometera a lagadiziones del presente reglamento.

C. Atender oportunamente las advertencias de apeaealiza el Departamento de

Cobros, por medio de sus funcionarios y los ageatesnos que éste contrate.

d. Atender las notificaciones de cobro judicial qealiza el Departamento de

Cobros, por medio de los agentes externos queesteate.

e. Atender en tiempo y en cuantia las obligacianesderiven de su condicion de
moroso, por cualquiera de las formas o procedimogeqgtie tramite el Departamento de
Cobros.

f. Probar oportunamente que efectud sus pagosganelsi diferentes a las oficinas
del IMAS (agencias bancarias u otros), o por medlestronicos (tarjeta de crédito o

débito y cuentas bancarias).
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ARTICULO N°13: Requerimiento de cobro

El Departamento de Cobros deberé realizar un reqigerto de pago o aviso de
cobro a los obligados del impuesto sobre los smgria los demas deudores morosos,
donde se les apercibira para que dentro del térdendiez dias habiles se apersonen a
la institucion para ponerse al dia en sus ohlgas, formalizar un arreglo de pago o
una readecuacion de deuda. Este requerimientdittiyesla primera advertencia o
notificacion de deuda, y debe contener detallesocoifi) origen y antigiiedad de la
deuda, (2) composicion de la deuda en cuanto akipal, intereses corrientes y
recargos, (3) datos de la institucién sobre combdgde hacer los pagos torales o

parciales, entre otros.

ARTICULO N°14: Responsabilidad de cumplimiento de los requerimentde
arreglo de pago.

El Departamento de Cobros sera responsable deotonfue se cumpla con los
requerimientos de pago dentro del plazo estableenloel articulo N°13, con el
proposito de trasladarlo para el proceso de calaticipl, en caso de que el obligado no

atienda los requerimientos referidos.

ARTICULO 15: Traslado de las resoluciones administrativas solmeligaciones
tributarias o de cualquier otra naturaleza constitla a favor del IMAS.

En el caso de los deudores que no atienden loniegantos de pago en el
plazo establecido en el articulo N°13, el Departtmele Cobros trasladara al deudor,
una notificacion en donde se le comunicara la ves@mh administrativa de la obligacion
morosa, la cual constituye la advertencia de quielala se trasladara a cobro judicial.
Esta notificacion debera ser entregada en el dionfscal si es contribuyente del
impuesto sobre los salarios y en el domicilio legalkes deudor de cualquier otra
obligacion.  La notificacion deberd incluir el textintegro de la resolucion

administrativa en que se determina el estado ddelada, haciendo énfasis en la
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negativa del deudor a atender la obligacion. Foamaarte integrante de esta
resolucion, el estado de cuenta correspondientetadm y los datos que en éste se

consignan segun el articulo.

ARTICULO N°16: Requisitos de la notificacion.

Toda notificacidbn para cobro debera cumplir al nsermon los siguientes

requisitos:

a. Indicacién expresa del tributo adeudado y delsgoeriodos a que corresponde
en el caso de los contribuyentes del impuesto dobrealarios. Indicacion expresa del
namero de operacion e identificacion del deudorekertaso de las demas deudas

constituidas a favor del IMAS.

b. Indicacién de las pruebas y defensas que leeasis
C. Establecer los elementos que originaron la abian, segun corresponda.
d. Determinacién de los montos exigibles, con iadign del principal de la deuda,

intereses corrientes y multas.

e. Indicacion del lugar y fecha en que fue emikedigesolucion.

f. Firma del funcionario legalmente autorizado pa&solver.

ARTICULO N°17: Intereses corrientes y multas.
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Para todos los efectos, los intereses corrienteredas deudas constituidas a
favor del IMAS, se calcularan al 24% anual captdlies mensualmente. Las multas
correran a razon del 2% mensual hasta completardximo del 24% sobre el total de
la deuda, en el caso de las obligaciones tribwasdablecidas al amparo de les leyes
N°4760 y N°6443. Para el caso de las demas delagasjulta correran a razon de un

2% mensual hasta agotar los términos de prescnipegal.

ARTICULO N°18: Costos del cobro administrativo.

Los costos inherentes a la gestion de cobro adimtiis, incluido el pago a la
empresa localizadora, deberan ser cubiertos peuglor en el momento del pago de la
obligacion.

ARTICULO N°19: Recursos de oposicion de los deudores a las natifiznes de
duda.

Dentro de los ocho dias habiles posteriores a tdicamion indicada en el
articulo anterior, el deudor podr4 oponerse e impugpor escrito su contenido,
alegando la defensa que considere pertinente pacaidl debe ofrecer las pruebas

respectivas.

ARTICULO N°20: Resolucion administrativa.

Interpuesto el recurso de oposicion por el deueldiyncionario responsable del
Departamento de Cobros del IMAS debera resolveedamo dentro del término de
ocho dias habiles, pronunciandose respecto deureddde los aspectos impugnados por
el deudor. Contra dicha resolucion procedera@irs® de revocatoria, el cual debera
interponerse dentro de los tres dias habiles postsra la notificacion de la respectiva

resolucion.
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ARTICULO N°21: Recurso de apelacion.

Contra la resolucién del recurso de revocatoriadahdor podra interponer
recurso de apelacion ante la Gerencia GeneralMASI dentro de los quince dias

habiles posteriores a su notificacion.
ARTICULO N°22: Emision de la certificacion de deuda.

Una vez resuelto el recurso de apelacion, o sirlpresa no se opusiere en el
término establecido, el Departamento de Cobrosepier@ a emitir certificacion de lo
adeudado a efecto de proceder al cobro judicial.

ARTICULO N°23: Remision a cobro judicial.
Resulto el recurso de apelacién, si la hubieré égta es rechazado, si el deudor

no atiende su obligacién inmediatamente ya seaet@mdola o formalizando un arreglo

de pago, se procedera a remitir el caso a cobrcigiid

TITULO IV
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PROCESOS DE COBRO JUDICIAL
CAPITULO PRIMERO
PARTICIPACION DE LOS ABOGADOS EXTERNOS

ARTICULO N°24: Los abogados externos para el cobro en sede jullicia

Se entendera por abogados externos, aquellos jormdéss en derecho
contratados por el IMAS para realizar la gestioncdbro en sede judicial, sin que
medie una relacion laboral o de servicio ni un viaguridico de subordinacion y
remuneracion salarial con éste. Los abogados ractuadependientemente en su
oficina y utilizaran sus propios medios y recurpasa el cumplimiento del respectivo

contrato de servicios profesionales que suscribara Institucion.

ARTICULO N°25: Contratacion de los abogados.

El IMAS contratara a los abogados encargados euakes encargara de entablar
los procesos ejecutivos para el cobro de deudasdmjudicial. Dicha contratacion se
sujetara a los mecanismos y procedimientos estdbke@n la Ley de Contratacion
Administrativa y su reglamento. Al interno del INBAos tramites seran realizados por
el Departamento de Cobros, quien aportara losriostele orden técnico y sustentara la
decision de seleccion. La decision de seleccidiogleabogados a contratar sera del
Comité de Cobros. La adjudicacion de las contiat@s recaera en el Consejo
Directivo del IMAS.

ARTICULO N°26: Obligaciones generales de los abogados.

Seran obligaciones generales de los abogados ewxosrgde entablar los

procesos de cobro judicial de la Institucién:
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a. Suscribir un contrato de servicios profesionaes el IMAS, en el cual se
estipulan las obligaciones y derechos de las pgredscompromiso del profesional de

cumplir con las disposiciones y procedimientosplesente reglamento.

b. Dirigir con la mayor diligencia y celeridad |lpsocesos ejecutivos que le sean
asignados.

C. Cumplir las disposiciones del presente reglament

d. Remitir en los términos establecidos los inf@ntpie detalle las gestiones

realizadas en cada cobro durante el periodo geéelo le sean solicitados por parte

del Departamento de Cobros.

e. La devolucién oportuna de todo aquel documentsuepoder que ya no le sea

necesario para la direccion de un proceso ejecutivo

f. Informar al Departamento de Cobros se traslalefitinas o se vaya a ausentar
de ellas por un término superior a cinco dias kabilEn el caso en que se diere una
ausencia superior a los cinco dias habiles, elatmgebera indicar el profesional en
derecho que queda temporalmente a cargo de lasgwgae le hayan sido asignados;
entendiéndose que la actuacion de éste lo vincudh para efectos del control y

seguimiento que debe ejercer el Departamento deo€.ob

g. Informar al Departamento de Cobro, si se presandlguna circunstancia de
hecho o derecho que imposibilitare al abogado lsadireccion de uno o varios de los

juicios sometidos a su cargo.

h. En caso de que el deudor quisiera un arregiajagicial con el abogado, este

debe de enviar al deudor al Departamento de Caddma fprmalizar dicho el arreglo de

pago.
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ARTICULO N°27: Motivos de excusa.

Seran motivos de excusa por parte de los abogadasapstenerse de realizar la

direccion de un juicio ejecutivo, los siguientes:

a. La existencia de vinculos de amistad con elalewsds fiadores o su familia.

b. La existencia de parentesco por afinidad o consaidad hasta tercer grado con

el deudor o sus fiadores.

C. El haber dirigido un proceso ejecutivo en ell @aeudor o sus fiadores hayan
sido parte.
d. Ser apoderado, representante legal, agenteendsid accionista de alguna de

las sociedades propietarias de los negocios oilboypéntes morosos en el pago de los
tributos de las leyes N°4760 y N°6443.

e. Poseer algun interés en el asunto sometid@arscimiento.

El abogado, dentro del término de cuarenta y oadrashdespués de haber recibido la
documentacion correspondiente, ante cualquieraodeniotivos de excusa citados,
deberd consignar y explicar la razon corresponeligntdevolver el expediente al
Departamento de Cobros, para su asignacion a diogado. Si el abogado se
encuentra en alguna de las situaciones previstassgidera que no le asiste motivo para
excusarse, debera comunicarlo al Departamento beo§cel cual canalizaré el caso al

Comité de Cobros para que éste tome la decisigesmrndiente.

ARTICULO N°28: Otorgamiento de poderes.

95



Los representantes legales del IMAS, otorgarargssise requiere, un poder
especial judicial a los abogados para la mejorcdiée de los procesos y para dichos

efectos deberan suscribir el documento respectivo.

CAPITULO SEGUNDO
ACCIONES COBRATORIAS EN SEDE JUDICIAL

ARTICULO N°29: Asignacion de los procesos ejecutivos.

El Departamento de Cobros asignara a los abogaampsellos casos de
obligaciones morosas, cuyo monto, considerandoraipal, los intereses, las multas y
los gastos administrativos al momento de la asignac resulte inferior a los diez

salarios minimos. Los demas casos los asign&éralté de Cobros.

Para tal efecto, en términos de cuantia considerlrsddiferentes componentes

monetarios indicados, las obligaciones morosasaséicaran en los grupos siguientes:

a. Grupo uno: obligaciones cuyo monto total resulte igual o nieados cinco

salarios minimos.

b. Grupo dos: obligaciones cuyo monto total resulte igual o meaolos diez

salarios minimos.

C. Grupo tres: obligaciones cuyo monto total resulte igual o nmeaolos 50

salarios minimos.

d. Grupo cuatro: obligaciones cuyo monto total resulte mayor a Ids 5

salarios minimos.
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La asignaciéon se realizara siguiendo un procedimiah azar dentro de cada
grupo, de manera que los abogados dispongan der@anprobabilidad de recibir casos

y dirigir procesos de menor o mayor cuantia.

El Comité de Cobros definira los topes maximos sobimero de casos y
cuantia total asignados a cada abogado, a lososfaetd proceder a una nueva

contratacion de profesionales en derecho, si foecasario.

ARTICULO N°30: Actuacion de los abogados en los procesos.

En los correspondientes juicios ejecutivos los aldog deberan realizar las

gestiones siguientes:

a. Retirar del IMAS, los documentos para el tramieratorio en un término de
tres dias habiles posteriores a la comunicacida dsignacion del proceso. En caso de
que el caso no sea retirado se procedera a asigaaotro profesional, sin que el
abogado que incumplié tenga el derecho a reposatgima de proceso en el respectivo

grupo asignado.

b. Presentar la demanda del juicio ejecutivo catificaciones y documentacion
completa ante los o6rganos jurisdiccionales competendentro de los diez dias
naturales siguientes a la recepcion de la documiéntaen sus oficinas. La
presentacion de la demanda debera testimoniarsel satlo y la fecha del juzgado que
recibid, siendo éste condicién necesaria paral@bode los honorarios.

C. Exigir de los tribunales donde se tramitan losigs, que se les sellen y firmen

las copias de todos los escritos originales queessenten.
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d. Presentar copia fotostatica de la notificaciéhaaito de instruccion y diligencias
principales del juicio al departamento de Cobrasntid de los cinco dias habiles

siguientes a dicha notificacion.

e. Realizar los estudios de retenciones como mimaua tres meses y solicitar
cuando existe sentencia firme, la orden de gircespondiente a favor del IMAS. Una
vez dictada la sentencia de previo y en un plazanagor de quince dias naturales,
debera solicitar la respectiva liquidacién de cogtantereses ante el Departamento de

Cobros, para lo cual deberéa presentar fotocopla sentencia a liquidar.

ARTICULO N°31: Control de los juicios.

Los abogados deberan presentar, al Departament@atbeos, un informe
trimestral donde se consigne el estado de lopigara los casos de cobro judicial que
se les hayan asignado. Dicho informe deberd ssyeptado dentro de los primeros
cinco dias habiles del respectivo mes; y su estraigg contenido sera establecido y
comunicado por el Departamento de Cobros. ElI Dapento de Cobros podra
solicitar a los abogados cualquier informe adidiogae fuere necesario para un

adecuado control y seguimiento sobre el estadosleebpectivos procesos.

CAPITULO TERCERO
EMBARGOS Y REMATES

ARTICULO N°32: Solicitud de embargo.

El bogado director del proceso, en todo juicio,etélsolicitar en la demanda el
embargo de los salarios, bienes muebles e inmyehlestas de ahorros y corrientes,
acciones y cualquier otro bien o valor embargabteanta del deudor y sus fiadores.

Para tales efectos el mismo abogado efectuar&mectvo estudio de bienes, sobre la
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base de la informacion que le proporcione por gddbamento de Cobros, donde se
indique la razon social, nombre completo del respble de la deuda, direcciones,
residencia fiscal o legal del deudor y sus fiadouasto con copia certificada del titulo

de garantia con sus respectivos anexos.

En todo proceso de cobro judicial se buscard reauge adeudado por el
obligado, mas intereses, multas, gastos adminigigaty judiciales originados con

motivo del cobro.

ARTICULO N°33: Inexistencia de bienes o valores embargables.

El abogado debera comunicar al Departamento deoSpla inexistencia de
bienes o valores embargables a efecto de que éstelva si procede declarar la
obligacion como incobrable o iniciar los procesas gliiebra o insolvencia ante el
correspondiente 6rgano jurisdiccional. A esta aoigacion el abogado adjuntara las
certificaciones correspondientes que demuestrenegistencia de bienes o valores

embargables.

ARTICULO N°34: Fijacion de la fecha de remate.

El abogado debera remitir nota con una anticipan®menor de una semana al
Departamento de Cobros, a los efectos de infornkantesolucion mediante la cual se
fijo fecha para remate. El abogado sera el regi@sle gestionar la publicacion del
edicto correspondiente en el diario oficial, ashocacotejar la informacion contenida en
el edicto a efecto de verificar su contenido pastignar cualquier rectificacién que sea

necesaria con el proposito de evitar nulidadesagidines procesales.

ARTICULO N°35: Actuacion del abogado en el remate.
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El abogado solicitard instrucciones, por escritopsecisas al Jefe del
Departamento de Cobros sobre su proceder en eteeaianenos con quince dias de
anticipacion a la fecha del remate. De producaigina situacién procesal que
impidiere la realizacion del remate, procedera rdaediato a notificarlo al Jefe del

departamento de Cobros.

ARTICULO N°36: Informacion resultado del remate.

El abogado deberd informar el resultado del reraht@irector de la Asesoria
Juridica del IMAS, dentro de los cinco dias habdigiientes a la fecha prevista para
la realizacion del remate, a los efectos de que e=alice las diligencias para la
acreditacion de las recuperaciones en favor del3MA&n caso de que no se realice el

remate debera solicitar por escrito la indicaciériadgestion a realizar.

ARTICULO N°37: Suspension del remate.

El Abogado solo podra proceder a solicitar la snsgg@ del remate cuando

exista autorizacion expresa y por escrito del defddepartamento de Cobros.

ARTICULO N°38: Adjudicacion del bien o valor.

Si una vez que los bienes fueren adjudicados,oeluyoto de dicha adjudicacion
no fuere suficiente para cancelar el total adeudatidbogado solicitara al Jefe del
Departamento de Cobros, un informe a los efectogudese le indique si procede a
embargar otros bienes de los demandados para elils@do al descubierto. El Jefe
del Departamento de Cobro, realizar4 un estuditadsnveniencia de la solicitud,
tomando en consideracion el monto del saldo alulesdo y situacion social del
demandado y trasladara la recomendacion al Comait@atbros para que decida lo que

corresponda.
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CAPITULO CUARTO
SISTEMA PARA EL PAGO DE HONORARIOS

ARTICULO N°39: Pago de honorarios a los profesionales.

El Departamento de Cobros sera la responsableatirllc y tramite de pago de
los honorarios profesionales a devengar por losgAdos, de conformidad con el
arancel de profesional en derecho vigente al mooeata interposicién de la demanda
ante los juzgados correspondientes. Correspondes deudores cubrir dichos costos
por concepto de costas cuando se logre la recuperde lo adeudado ya sea por

diligencia judicial o extrajudicial.
ARTICULO N°40: Los gastos de protocolizacion.

Los gastos de protocolizacion se cancelaran ctmpeesentacion de la boleta al
diario del Registro Publico y copia de la respecegcritura. Con la presentacion de la
escritura debidamente inscrita se cancelara el gagwonorarios. Para tal efecto, los
abogados tendran un plazo maximo de tres mesesapaszripcion del documento.

ARTICULO N°41: Pago de los gastos en que incurran los abogados.

Las erogaciones correspondientes a gastos judicietereran en primera

instancia por cuenta del bogado. Estos gastosiglels incluiran los componentes

siguientes:

a. Pago de edictos.

b. Pago de timbres de certificaciones utilizados
C. Pago de expensas judiciales.
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d. Fotocopias para el tramite del juicio.

e. Pago de juez ejecutor.

-

Pago de estudios registrales.

Pago de peritajes.

= Q@

Otros gastos con motivo del proceso.

De conformidad con los procedimientos que establedicDepartamento de
Cobros al respecto, se reintegraran dichos gasticsigles al abogado en un término no
mayor de un mes a partir de la presentacion digsiddcion y presentacion de facturas

debidamente timbradas o dispensadas.

CAPITULO QUINTO
PROHIBICIONES Y SANCIONES A LOS ABOGADOS.

ARTICULO N°42: Las prohibiciones.

Queda absolutamente prohibido a los abogados:

a. Hacer cualquier tipo de arreglo extraprocesallos deudores y sus fiadores sin

la autorizacion previa y por escrito del Jefe dep&rtamento de Cobros.

b. Recibir pagos o abonos como amortizacion akelala, pago de sus honorarios

profesionales o gastos administrativos.

C. Divulgar a terceros informacién respecto ded@stde los respectivos procesos.

d. La condonacion de honorarios que el abogadixesalun deudor.

ARTICULO N°43: Las sanciones contra los abogados.
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El Departamento de Cobros sera la responsable laaralas correspondientes
sanciones a los abogados que incurran en faltas r@ldcién contractual para la

direccion de los respectivos procesos ejecutiasscliales incluyen:

a. Amonestacion por escrito
b. Suspension en la asignaciéon de los juicios hmastéres meses.
C. Resolucién del contrato de servicios profesiemal

ARTICULO N°44: Los motivos de amonestacion a los abogados.

Seran motivos de amonestacion a los abogados ewlcargle la direccién de los

juicios ejecutivos, los siguientes:

a. No presentar oportunamente los informes a gquefigen los articulos N°31 y

N°36 del presente reglamento.
b. No informar oportunamente respecto del trastdglsu oficina o su ausencia de
ésta por un término superior a cinco dias habdaando dicha omision no hubiere

causado perjuicio al patrimonio institucional.

C. Causar una demora en la consecucion del prquarseu actuacion y omision

siempre y cuando no se cause un perjuicio patriahoni

ARTICULO N°45: Los motivos para suspender la asignacion de casoslos
abogados.
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Seran motivos para suspender la asignacion de pasasl cobro judicial a los

abogados, hasta por el término de tres mesesglasrstes:

a. No excusarse de la direccion de un juicio, malmée comprobado la existencia

de una de las causales establecidas en el arh€8Ibdel presente reglamento.

b. Haber incurrido en una de las prohibicionesbéstedas en el articulo N°42 del

presente reglamento.

C. No haber presentado el correspondiente infommeestral o presentarlo en
forma defectuosa o incompleta, no obstante de baleétramitado el apercibimiento y

amonestacion, por parte del Departamento de Cobros.
Para determinar la comision de las faltas indicadas aplicar4 el proceso
ordinario que establece la Ley General de la Adstiercion Publica, el cual estard a

cargo del Comité de Cobros.

ARTICULO N°46: Motivos para la resolucion del contrato con abogado

Son motivos suficientes para proceder a la reswmhudel contrato suscritos con

abogados para desarrollar los procesos de cobimglidos siguientes:

a. Haber reiterado alguno de los motivos indicaatosl articulo anterior dentro de

un periodo de seis meses.

b. Haber consignado datos falsos en el correspoiadieforme trimestral.

C. Haberse comprobado evidente dolo o negligentia direccion de un juicio en

perjuicio de los intereses institucionales.
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Para determinar la comision de las faltas indicasasste articulo, se aplicara el
procedimiento ordinario establecido en la Ley Gahée la Administracion Publica, el
cual estard a cargo del Comité de Cobros. Est@esijuicio de sin perjuicio de las
responsabilidades penales, civiles y profesionadss,como del cobro de dafos y

perjuicios en que hubiera podido incurrir el abagpdr su actuacion u omision.

ARTICULO N°47: Continuacion de los procesos en caso de suspension.

El abogado debera continuar con la misma diligedeidos procesos asignados
con anterioridad a la suspension y que se encmenfr@sentados ante el
correspondiente o6rgano jurisdiccional, en caso de ¢esulte suspendido en la

asignacion de nuevos casos.

ARTICULO N°48: Continuacion de los procesos en caso de resolucion

En caso de que el abogado incurra en alguna dealesales de resolucién del

contrato de servicios profesionales, se deberéegderen la forma siguiente:

a. Si el juicio se encuentra en su fase inici@yjr a dictarse remate en el caso de
los procesos ejecutivos, prendarios o hipotecad@entencia en los juicios ejecutivos
simples, se retirara el juicio de la direccion debgado respectivo y se reasignara a

otro profesional.

b. Si el juicio se encuentra con sentencia firmermate realizado, el respectivo

proceso debera ser dirigido por el abogado asighasia su terminacion. En este caso,
sin perjuicio de que, a discrecion del Jefe de Dap®ento de Cobros, se considerare
procedente su reasignacion a otro abogado, a fintdlr debidamente los intereses y

el patrimonio institucional.
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En todo caso, se pagara la fraccion correspondiente®norarios al momento en
que el abogado ces6 de dirigir el respectivo pmcgsevia presentacion de los
respectivos expedientes al Departamento de Cobhsbs;omo del escrito mediante el

cual el abogado acepta dejar su direccion.

ARTICULO N°49: La reasignacion del juicio a otro abogado.

En caso de que se reasigne un juicio ya iniciaokpcaabogado, éste se designara
de acuerdo con los procedimientos establecidos | epresente reglamento. Los
honorarios a cancelar se calcularan de conformidadel avance del proceso y segun

lo establecido en el presente reglamento.

El abogado que recibe el proceso debera remibeghartamento de Cobros y en
un término no mayor de quince dias, un informe esaddrestado en que recibe el

proceso.

ARTICULO N°50: Responsabilidad de los abogados.

Los abogados seran responsables de cualquier da@éguicio que causen a los
intereses institucionales o de terceros, por gtizaaion u omisién realizada con dolo,
culpa, negligencia, imprudencia o impericia coniatote la direccion de un proceso
de cobro asignado por la Institucion. Para detmmiel dafio se aplicara el
procedimiento ordinario establecido en la Ley Gahee la Administracion Publica, el

cual estara a cargo del Comité de Cobros.
Para toda sancion aplicada igual o superior a sggpe el Departamento de

Cobros debera comunicar la situacion planteada eln@olegio de Abogados para la

respectiva sancion disciplinaria.
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CAPITULO SEXTO
SUSPENSION DE LOS PROCESOS

ARTICULO N°51: Suspension provisional del proceso.

Cuando haya un arreglo de pago en proceso de fean@n, el abogado, de
conformidad con instrucciones del Jefe del Depatdam Cobros, podra suspender en

forma provisional el proceso hasta por un térmi@alds meses.

ARTICULO N°52: La suspension definitiva del proceso.

La suspension definitiva del proceso significardem de "finalizar el proceso" y
s6lo podra realizarse si el obligado cancela @littad de la deuda, junto con intereses,
multas, honorarios y gastos legales, o si el obbg@rmaliza un arreglo extrajudicial

debidamente garantizado.

TITULO V

LOS ARREGLOS DE PAGO Y READECUACION DE DEUDA
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CAPITULO UNICO
CONDICIONES PARA LOS ARREGLOS DE PAGO

ARTICULO N°55: Competencias para autorizar los arreglos de pago.

Todas las solicitudes de arreglo de pago serammigdas por el deudor ante el
Departamento de Cobros. Los arreglos de pagodeaudas cuyo monto total (incluido
el principal, intereses, multas y cualquier otegulte igual o menor a los diez salarios
minimos, seran autorizados por el Jefe del Deparitonde Cobros. Los arreglos de
pago cuyo monto total resulte mayor a los diezreslaninimos, seran autorizados por
el Comité de Cobros a instancias del Departameat@€Caobros. Los tramites para
formalizar los arregles de pago en ambos casaoén sealizados por el Departamento
de Cobros. Queda absolutamente prohibido a logaalos o cualquier otro funcionario

institucional, pactar arreglos de pago.

ARTICULO N°56: Procedencia de los arreglos de pago.

Procedera el arreglo de pago en toda aquella gedéécobro administrativo o
judicial, en la cual el deudor moroso lo solicileDepartamento de Cobros y éste
apruebe o el Comité de Cobros, segun corresporuiaglze y plan de pagos y las
condiciones y garantias ofrecidas por el deudomiDguna manera podran condonarse

intereses, parte del capital, multas o recargos.
Todo arreglo de pago cobrara una tasa de interésemor que la tasa basica
activa anual (para inversiones a seis meses) fpadal Banco de Costa Rica, la cual,

para estos casos no podra exceder del 24 % anual.

ARTICULO N°57: Los requisitos para formalizar los arreglos de pago
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Procedera el arreglo de pago si se cumplen lossiergusiguientes:

a. Cancelar un adelanto de la deuda en estado desioed, cuyo porcentaje y
monto sera determinado por el Departamento de Gpprevio analisis y razonamiento
de cada caso en particular. En ningun caso estanaolgpodra ser inferior del 10% del

total adeudado, incluyendo el principal, interesagfas y recargos.

b. Suscribir una garantia suficiente para el sdielta deuda, luego de rebajado el
porcentaje que resulte de la decision que se adepte el literal anterior. Para efectos
del presente reglamento, se podran formalizar lxssete pago con garantia fiduciaria o
garantia prendaria debidamente valorada registpaaa,montos que, luego de rebajado
el adelanto que se determine segun el literal ianteesulte igual o menor a los 15
salarios minimos, luego de rebajado el adelanto spieletermine segun el literal
anterior. Los arreglos de pago cuyo monto resuligor a los 15 salarios minimos,
s6lo se podra formalizar con garantia prendarigpotécaria, cuyo valor segun peritaje

sea superior el un 30% a la suma sujeta al arcegfmago.

El deudor debera cubrir la totalidad de gastos dgieven de la garantia a
formalizar, incluyendo avalto del bien, pago detgmsle inscripcidn, costos notariales

y especies fiscales.

C. Cancelar o incluir dentro de la garantia respeqior concepto de arreglo de
pago, los honorarios, gastos administrativos yctadas personales y procesales de la
ejecucion si las hubiere.

d. Entregado los documentos solicitados para foraratl arreglo de pago.

ARTICULO N°58: Los plazos para formalizar los arreglos de pago.
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Los plazos iguales o menores a 18 meses para aarlasl deudas sujetas a
arreglos de pago, seran autorizados por el Depantamde Cobros previo
razonamiento de cada caso. Los plazos mayoresnae$8s seran autorizados por el
Comité de Cobros a instancias del DepartamentooteoS. En ningun caso los plazos

podran superar los 36 meses.

ARTICULO N°59: La suspension provisional del juicio.

En caso de que la operacion se encuentre en cofhiaj, podra suspenderse
provisionalmente el tramite judicial, por un penddual al establecido en el arreglo de
pago, sin perjuicio de activar el trAmite en cuegmomento por incumplimiento del

deudor.

ARTICULO N°60: Incumplimiento del arreglo de pago.

En caso de incumplimiento de un arreglo de pago pawte del deudor, la
operaciéon se trasladard sin mas tramite para sto dadicial, si la correspondiente
demanda ha sido retirada de los juzgados. No s& fodnalizar un nuevo arreglo de
pago con base en la suma originada en el incungtmide otro arreglo de pago. En el
caso de incumplimiento de arreglos de pago en ledes no ha mediado una
suspension del juicio, igualmente se iniciaran ti@snites para remitirlo a cobro
judicial. En todo caso, el IMAS se reserva la fexl de aceptar un arreglo

extrajudicial.

ARTICULO N°61: La formalizacién de la nueva garantia.
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Correspondera al Departamento de Cobros, formalkadocumento para
garantizar la readecuacion que se llegue a apnoda el arreglo de pago que se

incumplié.

ARTICULO N°62: La custodia y salvaguarda de los titulos de garanti

Todos los titulos de garantia serdn debidamentdodiados y por el
Departamento de Tesoreria del IMAS, utilizando mexraos seguros como caja fuerte
para su salvaguarda. El Departamento de Cobra@ebmitirlos para su custodia en
un plazo no mayor a los cinco dias habiles postsia su formalizacion. Para su
administracion, el Departamento de Tesoreria estald mecanismos efectivos de
control y sera el responsable por las perdidasstrasciones que eventualmente se

produzcan.

ARTICULO N°63: Cantidad maxima de arreglos de pago o readecuaaérdeuda.

En el término de dos afos, no podra realizarse deados arreglos de pago,

readecuacion de deuda o combinacion de ambasnpaismo deudor.
ARTICULO N°64: Los gastos.

Cuando se presenten solicitudes de arreglos de pagadecuacion de deuda,
ademas del capital e intereses adeudados, debebdarse integramente los gastos
administrativos en que se haya incurrido, los cuale seran inferiores a un 5% de la

estimacion de la deuda.

ARTICULO N°65: Plazo de pago inicial.
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El plazo a partir del cual el deudor empezara aap#as cuotas fijadas, de
acuerdo con el arreglo de pago o readecuaciéndieulda formalizados, sera de un mes

posterior a la fecha de suscripcion del titulo aeagtia..

ARTICULO N°66: La suspension del juicio.

Presentado el recibo de pago por parte del deudwmbyendo formalizado el
titulo de garantia, si fuere necesario, el Jefe Digpartamento de Cobros remitird
instrucciones al abogado director del proceso, pgwa proceda a tramitar el
desistimiento ante el juzgado respectivo y a gdalicia devolucién de la garantia
presentada. No se pagara la fraccion de honoreoimespondiente al abogado, hasta
tanto éste no presente copia que haga constae$emacion del documento ante la

instancia judicial, asi como de la garantia saldat

TITULO VI

LA DECLARATORIA DE INCOBRABLES

CAPITULO UNICO
CONDICIONES PARA LA DECLARATORIA DE INCOBRABLES

ARTICULO N°67: Los hechos que motivan la condicién de incobrables

Se consideran como operaciones incobrables aqupliagresenten alguna de

las condiciones siguientes:

a. Que habiéndose agotado todos los medidscdkzacion en sede judicial, exista

imposibilidad comprobada para localizar al deudoambligarlo a pagar.
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b. Que el deudor haya fallecido en el caso de passtisicas o liquidado o disuelto
judicialmente en el caso de personas juridicas.

C. Que realizado el respectivo estudio, exista lats@erteza de que no existan
bienes muebles o inmuebles legalmente embargatabss los cuales ejercer el cobro
judicial.

En caso en que el deudor hubiere realizado el pagona cuota o abono, el

término de prescripcibn empezara a correr a peteste momento.

ARTICULO N°68: Los gastos incurridos.

En el caso de aquellas deudas tributarias cortsgua favor del IMAS, que se
determinen como incobrables y cuando no existebpioisid de que el deudor cancele
cualquiera de los gastos originados por concept@a®o administrativo o judicial,
correra por cuenta del IMAS cubrir lo corresponties su costo y el de los honorarios
proporcionales.

TITULO VI

DISPOSICIONES FINALES
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CAPITULO PRIMERO
CONDICIONES PARA LA APLICACION DEL PRESENTE REGLAME NTO

ARTICULO N°69: Establecimiento del mecanismo para la aplicacionl geesente
reglamento

El Departamento de Cobros sera el responsable tdblesser los mecanismos
operativos para la aplicacion del presente reglémnen de verificar el efectivo

cumplimiento de los procedimientos e instruccioagsi establecidas.

ARTICULO N°70: La prescripcion.

De conformidad con el articulo N°16 de la ley4RBO, ley de creacion de
IMAS y ley N°6443, las obligaciones tributaripsovenientes del impuesto a los
salarios, no prescribirdn. Las obligaciones ctuidfis a favor del IMAS prescribiran
de conformidad con lo al efecto dispone el Codigo Nbrmas y Procedimientos

Tributarios.

CAPITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

TRANSITORIO I: Sistema de recaudacion.

Mientras el IMAS no cuente con un sistema inforogtie control automatizado
y las condiciones organizacionales y operativasesa@s, la CCSS continuara
actuando como agente recaudador de los tributage &€ refieren las leyes N°4760 y

N°6443.

TRANSITORIO II: Vigencia del presente reglamento.
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El presente reglamento rige a partir de su putiticeen el Diario Oficial.
El presente Reglamento fue aprobado por acuerdw fdle Consejo Directivo

del IMAS, mediante acuerdo CD N°----, articulo N?’sesion N°---- del---------- . Su

eficacia queda sujeta a la publicacion en el Diéxfigial.
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ANEKO N1

MARCO METODOLOGICO .

El método de investigacion utilizado para la elab@m del presente proyecto se
sustenta concretamente en analisis documentagntiavista a profundidad efectuada a
funcionarios directamente vinculados con la gestiércobro administrativo y judicial

en el Instituto Mixto de Ayuda Social.

En el primer caso las fuentes se clasificaronres grupos. Un primer grupo
corresponde a los datos localizados en el Instiitdo de Ayuda Social (IMAS) a
través de informes, reportes de estadisticos, @stolancieros, presupuestos, planes
operativos y otros documentos relacionados coremlatobjeto de estudios. Un
segundo grupo corresponde a los datos provenietgels Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS), en lo cual tienen relevatmsareportes de facturacion y
recaudacion que este organismo emite mensualmanteep impuesto a los salarios.
Finalmente un tercer grupo que corresponde a ltss gaovenientes de otras fuentes
como el Programa de Naciones Unidas para el DdisafRiNUD), en Banco Central de
Costa Rica, el Fondo de Desarrollo Social y Asigimees Familiares (FODESAF) y
otras fuentes bibliograficas. A la vez, los dgtosvenientes de las diferentes fuentes
citadas se clasificaron por categorias, segun suab@za y contribucion al proyecto.
Asi, en una primera categoria se considerarondtssdlirectamente relacionados con
las cuentas y documentos por cobrar en el IMASatma de los reportes que emite la
CCSS, de los estados financieros que emite el IMWS, informes de gestidn
cobratoria, normas legales y reglamentarias, enitms. En una segunda categoria se
consideraron los datos accesorios, es decir, aguglie si bien no guardan relacion
directa con el tema objeto de estudio, sirvier@amapsustentar algunos aspectos

sociales, econdmicos, organizacionales, financierps presupuestarias, que
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complementaron el analisis documental realizadste Broceso facilitd la construccion
de estadisticas, cuadros y gréficos demostratitesdencias y simulaciones
relacionadas con el futuro de las cuentas y doctosgpor cobrar, a los efectos de

mostrar la magnitud y profundidad del problema bk estudio.

En el segundo caso, la entrevista a profundidadissd con dos propdsitos. El
primero fue el de determinar, con el mayor detadlsible, las actividades relacionadas
con el proceso integral de cobro administrativaidigial, con todo y las limitaciones
que persisten. El segundo propésito fue deternaqaellos aspectos del proceso de
cobro administrativo y judicial que deben ser abjaete regulacibn mediante
reglamento. Para este propdsito se contd con lEba@cion de siete funcionarios
directamente vinculados a la gestién de cobrogdof cuales se encuentra la jefe del

Departamento de Inspeccion y Recaudacion.

Cinco funcionarios aportaron en relacion con lopea®s administrativos y
operativos inherentes al proceso de cobro, losatos aportaron en relacién con los
aspectos de orden normativo. Todos los funciogatienen mas de cinco afios de
laborar en el departamento citado, de ahi que seveghld esa experiencia para
explorar las particularidades del trabajo que cadadesempefia, con los cual se logré
profundizar sobre los detalles relacionados cordé&diiencias y vacios que persisten
tanto en los aspectos administrativos y operati®os)o en los aspectos normativos de

la gestion de cobro.

El trabajo de campo demoro tres meses, lo culilyiada fase de entrevistado y
la fase de procesamiento de los datos. Es imgertd@stacar que la entrevista a
profundidad, la cual no obedece a una estructurdeperminada, facilito de manera
relevante la obtencion de los datos, en razén @elapientrevistados plantearon con
absoluta libertad, apertura y flexibilidad sus iedudes, observaciones y sugerencias

en funcion del trabajo que particularmente desempefila uno. De esta forma el

123



procesamiento y analisis de los datos se realizéaean de la heterogeneidad de
respuestas obtenidas, las cuales, como se dijespanden a las particularidades del
trabajo que desempefia cada funcionario entrevistadgue obviamente limita el

establecimiento de frecuencias y cruces entre yIioa®s respuestas.
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ANEXO N°2

ORGANIZACION DEL IMAS

LA FUNCION SUBSTANTIVA DEL IMAS ESTA DEFINIDA EN
LA LEY N°4760 PROMULGADA EL 04 DE MAYO DE 1971
CONCRETAMENTE EL ARTICULO N°2 DE DICHA LEY ESTABLECE
QUE, EL IMAS TIENE COMO FINALIDAD RESOLVER EL PROBLEMA
DE LA POBREZA EXTREMA EN EL PAIS, PARA LO CUAL DEBE
PLANEAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y CONTROLAR UN PLAN
NACIONAL DESTINADO A DICHO FIN. CON ESTE PROPOSITO
DEBE UTILIZAR TODOS LOS RECURSOS HUMANOS Y
ECONOMICOS QUE SEAN PUESTOS A SUS SERVICIOS POR LOS
DIFERENTES AGENTES PUBLICOS Y PRIVADOS QUE PARTICIPEN
EN LAS ACCIONES GUBERNAMENTALES DE LUCHA CONTRA LA
POBREZA>,

Posteriormente, mediante la ley N°6256 promulga@s3 ele abril de 1978 se le

otorga a este instituto la explotacién exclusivapdestos libres de derechos en los

puertos, fronteras y aeropuertos internaciofiglesn lo cual se le adiciona una funcién

de orden comercial cuya finalidad es la generad@rmmayores recursos economicos

para financiar programas y proyectos sociales.

A partir de lo anterior y conforme han transcurrids afos, el IMAS ha

realizado intentos por ajustar su aparato orgaimaata las exigencias de las funciones

que le fueron encomendadas. La mas recientetineian este sentido fue emprendida

23 Asamblea Legislativa (1971). Ley N°4760, de creacion de Instituto Mixto de Ayuda Social. Costa Rica.
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a inicios del afio 1995. mediante un proceso desfivamacion institucional por medio
del cual se impulsaron cambios organizacionales @ue general, no alcanzaron

notables mejoras en el desempefio institucfanal

Segun el plan de reestructuracion institucional s@ieconcluyo en octubre de
1995, el proceso de transformacion institucional ssetentaria en los postulados
tedricos de laReingeneriague, avanzada la década de los afios 90 emergio komo
opcion para revitalizar las organizaciones.En esencia, la Reingeneria proponia
cambios radicales en los procesos de produccidenci@n al cliente, cambios que en
Gltima instancia estarian supeditados a una reitmvatotal de los medios
informatico$®. Aunque en el IMAS se realizaron esfuerzos pariar este proceso de
transformacion institucional sobre la base de dosiglostulados, lo cierto es que los

resultados no fueron proporcionales a las expeatatireadas.

Aln en las condiciones citadas, los resultadosstieproceso de transformacion
institucional fueron oficializados mediante Decré&jecutivo N°26940 promulgado el
afio 1998’ y las reformas que contiene el Decreto Ejecuti?®8893 - MTSE, dando

origen asi a la forma organizacional basica quasestra en el diagrama N°8.

24 Asamblea Legislativa (1978). Ley N°6256, de Explotacion Exclusiva de Puestos Libres de Derechos. Costa Rica.
% IMAS (1999). Revision del Modelo de Gestidn. Costa Rica.
% MAS (1995). Plan de Reorganizacion. Costa Rica.
% presidencia de la Republica (1998). Decreto Ejecutivo N26940 — MIVAH — MTSS: Reglament o a la Ley del
IMAS. Costa Rica.

Presidencia de la Republica (2000). Decreto Ejecutivo N°28593 — MTSS: Reformas al Decreto Ejecutivo
N?26940 . Costa Rica.
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PLANEAMIENTO

DIRGRAMA N°8:
:

Estructura Organizacional IMAS

CONSEJO DIRECTIVO

AUDITORIA
GENERAL

PRESIDENCIA
EJECUTIVA

GERENCIA
GENERAL

ASESORIA JURIDICA

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO
SOCIAL

SUBEGERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SUBGERENCIA DE
EMPRESAS
COMENCIALES

DIEZ DIRECCIONES REGIONALE

18 CENTROS DE DESRROLLO ECONOMICO SOCIAL (CEDE:

Elaborado a partir de las disposiciones que comtiDecreto Ejecutivo N°26940 - MIVAH - MTSS

Noétese en el diagrama indicado que la organizasésica del IMAS involucra
cuatro niveles iniciales, cuyas particularidadefinciones mas relevantes, conforme

con los citados decretos N°26940 y N°28593 y elld&eento Auténomo

Institucionaf® son las que se indican en los puntos siguientes.

1. Consejo Directivo.

El Consejo Directivo constituye la maxima autoridad del IMAS y lo

integran siete miembros, todos nombrados por el Consejo de Gobierno. Dicho

29 |MAS (2000). Reglamento Auténomo de Servicios. Costa Rica.
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organo colegiado esta organizado en una presidencia designada por el mismo
Consejo de Gobierno, una vicepresidencia y una secretaria ambas designadas
internamente, los demas integrantes fungen como directores. Las funciones

mas importantes de este drgano colegiado son las siguientes:

a. Dictar las politicas, aprobar el plan de lucha contra la pobreza extrema y

los programas generales del IMAS.

b. Aprobar plan anual operativo y los presupuestos ordinarios Yy
extraordinarios de la institucion y demas normas referentes a los gastos

de inversioén del Instituto.

C. Aprobar las liquidaciones presupuestarias y conocer los estados

financieros de la institucion.

d. Otorgar a los funcionarios que considere pertinente, los poderes

necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

f. Nombrar y remover al Gerente General y a los Gerentes Administrativo

Financiero, de Desarrollo Social y de Empresas Comerciales.

g. Aprobar los planes anuales de trabajo de la Auditoria Interna, los
informes sobre la ejecucion del mismo, las recomendaciones emitidas por ésta
y sus respectivos informes de rendicion de cuentas.

h. Conocer y decidir sobre todo lo relacionado con la administracion y forma

de conduccion de las Tiendas Libres de Derechos.

I Aprobar los reglamentos institucionales y los proyectos de decretos o

leyes que tengan alguna relacion con su desempefio.
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J- Conocer y decidir sobre las sugerencias y planteamientos de las
diferentes camaras, asociaciones de empresarios privados y organizaciones de

la sociedad civil.

2. Presidencia Ejecutiva.

Ademas de ejercer la presidencia del Consejo Directivo con todo y las
responsabilidades que de ello derivan, tiene funciones de enlace entre el Poder
Ejecutivo y la institucion. Actla de acuerdo con las politicas que dicta el
Consejo de Gobierno y las directrices que emite el Presidente de la Republica
y el Ministro de Trabajo y Seguridad Social, rector del sector social. Canaliza
politicas y lineamientos a través de Consejo Directivo, Gerencia General y Sub
gerencias del IMAS, para transformarlos en estrategias de atencion a la
pobreza. Desde esta perspectiva, ejerce el control superior sobre el

desempeiio integral de la institucion.

3. Gerencia General.

La Gerencia General tiene la funcién de ejecutivo en el amplio sentido de
la palabra, esto es, la responsabilidad de ejecutar politicas y directrices en
todas las areas del quehacer institucional. En este sentido, le corresponde
gestionar la formulacion de los planes y presupuestos institucionales, la
ejecucion de los programas y proyectos, la coordinacion con otras
dependencias del sector, el control sobre la gestion integral de la institucion y
las decisiones sobre los recursos que administra la institucion. De esta forma
la Gerencia General coordina, articula y controla los esfuerzos de la gestion
social, la gestion comercial y la gestion de finanzas, informatica y apoyo
logistico del IMAS.
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3. Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Esta Sub gerencia tiene bajo su responsabilidad el desarrollo de los
programas y proyectos de atencion a la pobreza. Para este propésito cuenta
con diez Direcciones Regionales y 18 Centros Econdmicos de Desarrollo
Social®® ubicados en regiones estratégicas del territorio nacional. En este

sentido sus funciones mas importantes son las siguientes:

a. Articular y dirigir todo el proceso de la ejecucion de los programas y

proyectos sociales.

b. Definir y formular los programas y proyectos sociales que sirven de base
para la elaboracion del plan institucional, de conformidad con las politicas

dictadas por la Presidencia Ejecutiva y el Consejo Directivo.
C. Articular los esfuerzos de las Direcciones Regionales y los equipos
técnicos de la gestion social, con las dependencias de apoyo administrativo y

logistico.

d. Propiciar la participacion de la sociedad civil en la accion social que

desarrolla el IMAS a nivel regional y local.

5. Sub Gerencia Administrativa Financiera.

% | as Direcciones Regionales son una especie de sucursal por medio de las cuales se ejecutan los programas y
proyectos de atencion a la pobreza. Los Centros Econémicos de Desarrollo Social (CEDES) son una especie de
agencias que dependen de las Gerencias Regionales y que complementan su accion en las zonas mas alejadas.
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Esta gerencia tiene a su cargo la direccion, coordinacion y control de la
gestion administrativa, financiera e informatica del IMAS, para lo cual cuenta
con tres dependencias especializadas en cada area. En este sentido sus

funciones mas importantes son las siguientes:

a. Coordinar y controlar las acciones relacionadas con el reclutamiento,

seleccién, contratacion y desarrollo de los recursos humanos.

b. Coordinar y controlar los procesos de contratacion de los bienes y

servicios requeridos por todas las dependencias de la institucién.

C. Coordinar y controlar la formulacion, ejecucién, contabilidad y control de

los presupuestos econdmicos inherentes a la gestidn integral del IMAS.

d. Coordinar y controlar los procesos cobro administrativo y judicial, a los

contribuyentes y demas deudores que tienen obligaciones con el IMAS.

e. Coordinar y controlar la funcidon de contabilidad y rendiciéon de informes

financieros periédicos y por demanda interna y externa.

f. Coordinar y controlar el suministro de los bienes y servicios informaticos
a todas las dependencias de la institucion, asi como la correcta implantacion,

actualizacion y mantenimiento de los sistemas informaticos.
6. Sub Gerencia de Empresas Comerciales.

Esta sub gerencia tiene a su cargo los procesos de adquisicion y
comercializacion de mercancias en Tiendas Libres de Impuestos. Para este

propésito dispone de siete tiendas ubicadas en la terminal aérea del
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Aeropuerto Internacional Juan Santamaria y otra en el Deposito Libre
Comercial de Golfito, ademas de las respectivas dependencias en el area de
compras y almacenamiento, informatica, contabilidad, recursos humanos y

servicios administrativos. Sus funciones mas importantes son las siguientes:

a. Coordinar y controlar la adquisicion local e internacional, bodegaje y
manipulacion de mercancias para la venta.

b. Coordinar y controlar los procesos de mercadeo, venta y atencion al

cliente en los puestos citados.

C. Coordinar y controlar la gestién financiera inherente a la actividad

comercial, en sus funciones de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

7. Auditoria Interna.

La funcion substantiva de la Auditoria Internasiste en ejercer el control y
fiscalizacion de las diferentes actividades queadeBa el IMAS. Ademas ejerce la
funcién de érgano asesor de las diferentes depeiadeque integran la institucion.
Depende jerarquicamente del Consejo Directivo ynaeeria de su competencia esta

supeditada a la directrices que emite la Cont@i@eneral de la Republica.
8. Asesoria Juridica.
Ejerce la funcion de asesoria y control legalodias la actividades que ejecuta el

IMAS. Jerarquicamente se ubica en el nis#ff, inmediatamente después de la

Gerencia General y su contribucion se sustentd @menamiento juridico general.
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9. Planeamiento Institucional.

Esta dependencia tiene como funcién la formulacion de los planes
institucionales, en términos de los objetivos, meta S, programas y
proyectos a ejecutar. Ademas, ejerce la funcion de control y evaluacion
de los resultados que se produzcan. Depende jerarq  uicamente de la
Gerencia General y coordina su funcion con los equi pos y dependencias
operativas del Area Social, Empresas Comercialesy  Gestion

Administrativa, Financiera e Informatica.

133



134



