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1. PROPÓSITO 
 
Analizar y aprobar las solicitudes de arreglo de pago presentadas por contribuyentes morosos, 
con el propósito de mejorar la recaudación, sin detrimento de la satisfacción de las necesidades 
básicas de los contribuyentes. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Facturación y gestión de 
cobros 

Establece condiciones de arreglo de pago para los 
contribuyentes para ajustar sus obligaciones a su 
capacidad de pago. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GCM-020-060-080-010: Atención de solicitudes de arreglo de pago 

Descripción: Cuando un contribuyente se encuentra en estado de morosidad, 
se puede apersonar en la unidad responsable del proceso de 
cobro, para solicitar que se aplique un arreglo de pago. 
 
La persona encargada, atiende la solicitud del usuario y la 
documenta en el expediente, para su posterior análisis y estudio 
con el fin de determinar si se le concede el arreglo de pago, 
considerando el cumplimiento anterior de arreglos de pago u otras 
condiciones del solicitante, así como las políticas municipales. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
GCM-020-060-080-020: Análisis de solicitudes de arreglo de pago 

Descripción: El encargado del proceso analiza cada solicitud y en caso de que 
la misma sea sujeta de aprobación determina los plazos y montos 
a pagar. Si la solicitud es rechazada lo comunica a la persona 
solicitante mediante resolución debidamente fundamentada.  

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
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¿Se rechaza el arreglo de pago? 

Descripción: En caso de que la solicitud de arreglo de pago no sea aprobada, 
se le comunica al usuario para que proceda a pagar la totalidad de 
la deuda y termina el proceso. De lo contrario se continúa con la 
actividad GCM-020-060-080-030. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
GCM-020-060-080-030: Aprobación del arreglo de pago 

Descripción: Se realizan las revisiones y  firmas respectivas del expediente. 
Luego se confecciona el documento de arreglo de pago (en 
términos de cuotas y plazos)  y se le notifica su arreglo de forma 
inmediata. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
GCM-020-060-080-040: Formalización del arreglo de pago 

Descripción: El contribuyente se presenta en la Municipalidad y es atendida por 
la persona encargada del proceso, ambos firman la formalización 
del contrato de arreglo de pago y  la persona contribuyente,  
efectúa el primer abono en las cajas municipales, se le da copia de 
la formalización y  del recibo de pago, para archivar en el 
expediente. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
GCM-020-060-080-050: Seguimiento del cumplimiento con el arreglo de pago 

Descripción: La persona encargada, debe dar seguimiento a los registros 
existentes sobre el cumplimiento de las condiciones de los 
arreglos de pago, por parte de los contribuyentes. Elabora un 
reporte mensual del status de los arreglos de pago. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
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GCM-020-060-080-060: ¿El contribuyente se atrasa? 

Descripción: Cuando el seguimiento determine que el contribuyente está 
atrasado en el cumplimiento de los plazos establecidos en las 
condiciones debe emitir un aviso al contribuyente conforme a la 
actividad GCM-020-060-080-070. De lo contrario termina el 
procedimiento. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
GCM-020-060-080-070: Aviso de atraso en arreglo de pago 

Descripción: Si la persona contribuyente, incumpliera el pago por más de tres 
días, la persona  encargada, le avisará vía telefónica a  la persona 
deudora para que se ponga al día.  

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
¿El contribuyente atiende el aviso? 

Descripción: Cuando el contribuyente atiende el aviso, termina el proceso, en 
caso contrario se elabora un nuevo proceso de cobro 
administrativo conforme a la actividad GCM-020-060-080-080. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 
GCM-020-060-080-080: Cobro Judicial 

Descripción: Si el contribuyente no atiende el aviso de atraso, se traslada el 
expediente a Cobro Judicial, según el reglamento de cobros 
vigente.  

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


