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1. PROPÓSITO 
 
Registrar y llevar un control estadístico de todos los pagos realizados por los usuarios en las arcas 
municipales. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Servicio al Cliente Gestionar el cobro oportuno de las deudas municipales que 
poseen los contribuyentes. 

 
3. PROCEDIMIENTO 
 
AUM-060-010: Atención al Usuario 

Descripción: Inicia en el momento en el momento en que el contribuyente se 
presenta a Servicio al Cliente, para verificar su estado actual en 
materia de impuestos municipales. 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
AUM-060-020: Verificación de Datos en el sistema 

Descripción: El funcionario de Servicio al Cliente verifica en el sistema municipal, 
el estado de los servicios municipales brindados, con el fin de 
verificar si esta al día y si se encuentra en estado de morosidad. 

Responsable Servicio al Cliente 

 
 
AUM-060-030: Preparación o Confección de comprobante de Pago a solicitud del Usuario. 

Descripción: Una vez expuesto al contribuyente el monto pendiente por pagar, se 
le consulta al usuario, si va proceder a cancelar el monto 
correspondiente. 
 
De ser afirmativa su respuesta, se procede a confeccionar el 
comprobante de pago que consta de 3 copias (original al 
contribuyente, con copia al banco y municipalidad), para su 
cancelación. 

Responsable Servicio al Cliente y Contribuyente 
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AUM-060-040: Cierre del proceso de cancelación del Tributo 
 

Descripción: Una vez emitido el comprobante de pago, el contribuyente se dirige 
a la ventanilla del banco para la cancelación definitiva del impuesto 
(firmada y sellado). 
 

Responsable Servicio al Cliente y Banco respectivo 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 


