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1. PROPOSITO

Controlar la morosidad de los contribuyentes, con el propdsito de mantener los ingresos
requeridos por la Municipalidad para la inversidbn en proyectos para el desarrollo econdmico,
social, ambiental y cultura del canton.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Facturaciéon y gestion de |Identifica los contribuyentes morosos y realiza las
cobros gestiones correspondientes, orientadas a la recuperacion
de los recursos econdmicos por servicios basicos e
impuestos.

3. PROCEDIMIENTO

GCM-020-060-010: Generacion de informe de tributos vencidos

Descripcion: El primer dia habil de cada mes, finalizado el trimestre, se genera
un informe de deuda vencida de todas las cuentas (Contribuyentes
de la Municipalidad) desde el Sistema Integrado "DECSIS". Lo
exporta a una hoja Excel, donde se Clasifican por tipo de tributo, y
por periodo vencido del tributo.

Responsable Facturacién y gestion de Cobro

GCM-020-060-020: Andlisis de cuentas vencidas

Descripcion: La persona encargada del proceso cobros bajo su criterio (por
monto, tributo, sector), asigna un caso a cada uno de los
colaboradores de cobros.

Cada colaborador del proceso de cobros, debe revisar y analizar
cada cuenta que le asignaron, si tiene un compromiso de pago, Si
es un terreno baldio, si responde a una situacion especial, entre
otros. El o la colaboradora de cobros puede decidir sobre casos
simples y con pruebas puede gestionar la actualizacion o
modificacion de la deuda morosa, ajustdndose al reglamento
vigente.

Responsable Facturacion y gestion de Cobro
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¢, Se debe actualizar o modificar la cuenta por cobrar?

Descripcion:

Si luego del analisis del caso se determina que la deuda debe ser
actualizada o modificada, se solicita la depuracion de la cuenta en
el sistema conforme a la actividad GCM-020-060-030. De lo
contrario se continta con la actividad GCM-020-060-040.

Responsable

Facturacion y gestién de Cobro

GCM-020-060-030: Depuracion de cuenta

Descripcion:

Cuando sea necesario y se cuente con todos los documentos
probatorios como recibos de pago, documentos de exoneracion,
prescripciones, arreglos de pago, entre otros, el colaborar que
cuente con los permisos en el sistema DECSIS, procede a la
depuracion de la cuenta en el sistema.

Fin del procedimiento.

Responsable

Facturacion y gestién de Cobro

GCM-020-060-040: Elaboraciéon de notificacién

Descripcion:

Cuando del andlisis se concluya que queda un monto por cobrar,
se procede a confeccionar el documento de notificacion que
otorgue 10 dias habiles de plazo para realizar la cancelacién de la
deuda, se imprimen dos juegos para que sea entregado un juego
al contribuyente moroso y otro quede como comprobante de haber
notificado la deuda por parte de la Municipalidad. Se obtiene la
firma del responsable del proceso

Responsable

Facturacion y gestion de Cobro

GCM-020-060-050: Notificaciéon al contribuyente moroso

Descripcion:

El funcionario a cargo de la notificacion se traslada al inmueble o
comercio correspondiente, donde debe entregar el documento a la
persona que se ubica en el inmueble, quien debe firmarle el
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recibido (en caso de que se niegue debe buscar un testigo que le
firme). La persona notificadora completard en la copia del
documento la siguiente informacion: "Recibido por", "Cédula",
"Teléfono’, "Fecha", "Hora" e indica si fue un inquilino, familiar,
duefio 0 no se quiso recibir.

Al finalizar la entrega de la Notificacion debe anotar su nombre y
firmar en la parte inferior de la copia.

Responsable

Notificador o Inspector.

GCM-020-060-060: Elaboracion de expediente de cobro administrativo

Descripcion:

El funcionario que tiene asignado el caso, procede a confeccionar
un expediente, el cual mantiene y se archiva para darle
seguimiento al proceso de cobro administrativo que esta
gestionando. Se archiva en un folder por cada contribuyente
moroso notificado.

Responsable

Facturacion y gestién de Cobro

GCM-020-060-070: Seguimiento de expediente de cobro administrativo

Descripcion:

La persona encargada de cada caso de "cobro administrativo”
revisa los expedientes de los casos que tiene en tramite a su
cargo; si en el plazo establecido de 10 dias habiles de recibida la
notificacion, el contribuyente cancela o solicita arreglo de pago, se
termina el procedimiento cobro administrativo.

En caso de que no se atienda la notificacion se remite el caso a
cobro judicial.

Cuando sea requerido el encargado de area, entregara un reporte
con el detalle de los montos recuperados y pendientes de
recuperar.

Responsable

Facturacion y gestion de Cobro

¢,Se cancela en un plazo de 10 dias habiles?

Descripcion:

Cuando se cancele la deuda acumulada, se da por terminado el
proceso.
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Responsable

Facturacion y gestién de Cobro

¢ El contribuyente solicita arreglo de pago?

Descripcion:

Cuando se solicite un arreglo de pago, se procede conforme a
GCM-020-060-080. De lo contrario se envia el expediente a los
abogados externos para iniciar el tramite de cobro judicial
conforme a la actividad GCM-020-060-090. Se notifica al
encargado del proceso y al Director del Area

Responsable

Facturacién y gestion de Cobro

GCM-020-060-080: Arreglo de pago

Descripcion:

Cuando el contribuyente solicite un arreglo de pago, se procede a
ejecutar el procedimiento: GCM-020-060-080: Arreglo de pago.

GCM-020-060-090: Traslado para cobro judicial

Descripcién:

Cuando el usuario no cancela ni solicita un arreglo de pago, el
expediente es enviado a los abogados externos para que
procedan de acuerdo con lo que sefiala la normativa
correspondiente sobre cobro judicial. Se notifica al Director del
Area.

Responsable

Facturacién y gestion de Cobro

FIN DEL PROCEDIMIENTO




