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1. PROPÓSITO 
 
Gestionar un sistema de cobro de adeudos ordenado, efectivo y controlado con el fin de disminuir 
la cartera morosa y hacer efectivo el pago correspondiente. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Facturación y gestión de 
cobros 

Emite el cobro de los impuestos y los servicios básicos, le 
da seguimiento al pago puntual y gestiona las acciones 
correspondientes para disminuir la morosidad. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GCM-020-010: Revisión de tendencias de los ingresos 

Descripción: El encargado del proceso, revisa las tendencias del crecimiento de 
los ingresos por impuestos y servicios municipales como resultado 
del planteamiento de objetivos en el plan operativo anual. Además 
revisa los procesos de cobros, patentes y bienes inmuebles 
catastro y valoración, conforme a los objetivos y metas propuestas. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
Gestión de Ingresos 

 
 
GCM-020-020: Planificación de estrategias para incrementar la recaudación 

Descripción: El encargado, con base en el análisis anterior, define las 
estrategias a seguir, con el propósito de incrementar los ingresos 
municipales, asociadas a un mayor control de la morosidad. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 
Gestión de Ingresos 

 
 
GCM-020-030: Comunicación del periodo de cobro  

Descripción: Cada periodo, se realizan todas las acciones para gestionar la 
comunicación a  las personas contribuyentes de la puesta al cobro 
de los impuestos y servicios municipales. 
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Responsable Facturación y gestión de Cobro 

 
 
GCM-020-040: Pago en cajas 

Descripción: La persona contribuyente, realiza su pago en las cajas del Banco 
de Costa Rica ubicada en la Municipalidad. 

Responsable Contribuyentes 

 
 
GCM-020-050: Detección de cuentas con morosidad 

Descripción: Se consulta en el sistema informático y detecta las cuentas con 
mayor morosidad (dos trimestres en adelante), según categoría. 
 
Se le notifica al contribuyente la deuda y se le solicita que proceda 
a pagar. 
 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 

 
 
¿El contribuyente atiende su situación de morosidad? 

Descripción: Si el contribuyente atiende su situación de morosidad termina el 
proceso, de lo contrario se continúa con GCM-020-060. 

Responsable Facturación y gestión de Cobro 

 
 
GCM-020-060: Cobro administrativo 

Descripción: Cuando el contribuyente se encuentra en un estado de morosidad 
se procede conforme al procedimiento GCM-020-060: Cobro 
administrativo. 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


