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SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
MATINA
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Matina, 27 de setiembre del 2024.
Oficio MM-DSM-0394-2024.

Licenciado
Walter Céspedes Salazar
Alcalde Municipal

Sefiores:
Departamento de Cobros
Area Tributaria Municipal

Estimados sefores:

La suscrita en calidad de Secretaria del Concejo Municipal de Matina, por este
medio remito a su despacho certificacion del acuerdo no. 5 aprobado por el
honorable Concejo en Sesion Ordinaria numero 34, celebrada el dia 26 de
setiembre del afio 2024; aprobacion del Manual de Procedimientos de Cobros.

Se solicita su pronta publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Se solicita su divulgaciéon en la pagina web municipal y cuenta de Facebook

de la Municipalidad de Matina.

Sin mas que agregar me despido.

Atentamente,
Firmado digitalmente por
RODE RAQUEL RODE RAQUEL RAMIREZ
RAMIREZ DAWVISON (FIRMA)

DAWVISON (FIRMA) ggf_r:éﬁ‘{g‘;;gg”

Rode Raquel Ramirez Dawvison
Secretaria Municipal
Municipalidad de Matina

C. Gerente Municipal
Area Financiera Municipal
Archivo
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Rode Raquel Ramirez Dawvison
Secretaria Municipal

Certifica:

La suscrita en calidad de Secretaria del Concejo Municipal, certifico el acuerdo
adoptado por el Concejo Municipal de Matina, segun el Articulo Octavo de la Sesion
Ordinaria numero 34, celebrada el dia 26 de setiembre del afio 2024, que dice:

Mocién presentada por el Sr. Walter Céspedes Salazar, Alcalde Municipal,
acogida por Verdnica Ugalde Torres, Presidenta

CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Local de Matina, dentro del Plan de Desarrollo Cantonal, y
contempla dentro de su estrategia tributaria la Gestion efectiva y eficaz de los
recursos sanos, procurando la mejora continua de sus procedimientos para evitar
lesionar derechos de terceros y tener una mejor recoleccion de los tributos
Municipales en beneficio de los Administrados y del Canton.

Que la Jefatura Tributaria en conjunto con los colaboradores y auxiliares y
atendiendo las recomendaciones las recomendaciones legales y de la Gerencia
Municipal, se remitié a la Alcaldia Municipal, la version actualizada del Manual
de Procedimientos de Cobro, para su conocimiento y aprobacion definitiva.

Que la Alcaldia Municipal, por medio del oficio nUumero DA-WCS-580-2024
remitio formalmente el Manual de Procedimientos de Cobro, para su aprobacion.

POR TANTO:
ACUERDO No. 5

El Concejo Municipal de Matina; acuerda aprobar:

1. Aprobar el Manual de Procedimientos de Cobros.

APROBADO POR UNANIMIDAD. SE DISPENSA DEL TRAMITE DE
COMISION. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME.

CON LOS VOTOS AFIRMATIVOS DE: VERONICA UGALDE TORRES, EVER
CORTES CHAVES, YARITZA REID UBA, KEVIN CENTENO VILLAFUERTE Y
KIMBERLY GALEANO ANGULDO.

)+506 2718 1248 aquel.ramirez@munimatina.go.cr @Matina; Limon, Costa Rica




A CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
MATINA

GOBIERNOLOCAL

Expido la presente certificacion en lo conducente a solicitud del interesado, el dia
veintisiete de setiembre del afio dos mil veinticuatro, de conformidad con el articulo
cincuenta y tres, inciso c¢) del Codigo Municipal vigente. Es todo.-

Atentamente,

RODE RAQUEL Firmado digitalmente
por RODE RAQUEL

RAMIREZ RAMIREZ DAWVISON

DAWVISON (EIRMA)
Fecha: 2024.09.27

(FIRMA) 09:51:58 -06'00'
Rode Raquel Ramirez Dawvison

Secretaria Municipal
Municipalidad de Matina

Manual de Procedimientos de Cobros
Departamento de Cobros

Municipalidad de Matina

1. Introduccion
1.1 Objetivo del Manual

El presente manual tiene como objetivo principal establecer un marco normativo y
operativo claro para el Departamento de Cobros de la Municipalidad de Matina. A
través de la definicion precisa de procedimientos y responsabilidades, este
documento busca garantizar que todas las acciones relacionadas con la gestién de
cobros se realicen de manera eficiente, transparente y conforme a las leyes
vigentes.

El manual esté disefiado para servir como una herramienta de referencia diaria para
el personal del departamento, asegurando que todos los procesos de cobro se
realicen de manera consistente y uniforme, contribuyendo asi a la mejora continua
de los servicios municipales y a la sostenibilidad financiera de la Municipalidad.

1.2 Alcance y Aplicacién

Este manual es aplicable a todo el personal del Departamento de Cobros de la
Municipalidad de Matina, asi como a otras unidades de la municipalidad que
interactian con este departamento en el proceso de cobro de tributos y otros
ingresos municipales. Establece procedimientos estandarizados desde la
identificacion y clasificacion de deudores hasta la recuperacion de los créditos,
abarcando tanto las etapas administrativas como judiciales del cobro.
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El manual también es una referencia para los contribuyentes que buscan
comprender el proceso de cobro municipal, promoviendo asi la transparencia y
fomentando el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias.

1.2.1 Alcance

Cobros Administrativos: Este manual establece las directrices para la gestion de
cobros administrativos, desde la identificacién de deudores hasta la implementacion
de estrategias persuasivas para el pago de obligaciones. Se incluyen
procedimientos especificos para la emision de avisos, notificaciones, y otras formas
de comunicacion con los contribuyentes morosos. Cubre la totalidad de los tributos
municipales, tasas, y otros ingresos que la Municipalidad de Matina tiene derecho a
percibir, aplicAndose tanto a personas fisicas como juridicas que mantengan
obligaciones pendientes con la municipalidad.

Cobros Judiciales: En los casos en que el cobro administrativo no resulte efectivo,
el manual establece los procedimientos a seguir para remitir los casos al cobro
judicial. Esto incluye la preparacion y revision de expedientes, la interaccion con el
Departamento Legal de la municipalidad y la coordinacién con los abogados
encargados de la fase judicial. Se detallan los pasos necesarios para asegurar que
todos los expedientes remitidos al cobro judicial cumplan con los requisitos legales
y administrativos, garantizando asi la eficiencia en el proceso judicial.

Aplazamientos y Fraccionamientos de Pago: El manual también regula los
procedimientos para la solicitud y otorgamiento de aplazamientos vy
fraccionamientos de pago, proporcionando una guia clara para evaluar la capacidad
de pago de los deudores y las condiciones bajo las cuales se pueden conceder
facilidades de pago. Incluye la documentacion requerida, los criterios de evaluacion,
y los mecanismos de control y seguimiento de las obligaciones aplazadas o
fraccionadas.

Extincion de Obligaciones Tributarias: Define las formas de extincion de
obligaciones tributarias, como el pago efectivo, compensacién, condonacion, entre
otros, y establece los procedimientos para su correcta aplicacion. Esto asegura que
las obligaciones pendientes sean gestionadas y resueltas de acuerdo con la
normativa vigente.

Interaccion con Otros Departamentos: ElI manual especifica como el
Departamento de Cobros interactia con otras unidades de la municipalidad, como
Contabilidad, Rentas, y Bienes Inmuebles, para asegurar una gestion integral y
coordinada del proceso de cobro.

1.2.2 Aplicacién
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Personal del Departamento de Cobros: Este manual es de aplicacién obligatoria
para todo el personal del Departamento de Cobros. Cada miembro del
departamento debe conocer y aplicar los procedimientos aqui descritos en su
trabajo diario, garantizando asi la uniformidad y eficacia en la gestion de cobros.

Otras Unidades Municipales: Las unidades como Contabilidad, Rentas, Bienes
Inmuebles, y el Departamento Legal, entre otras, también deberadn acatar los
procedimientos descritos en este manual en la medida en que sus actividades se
relacionen con la gestion de cobros. Esto incluye la colaboracion en la provision de
informacion, la certificacion de deudas y la participacion en la resolucién de casos.

Contribuyentes: Aunque el manual estad dirigido principalmente al personal
municipal, sus disposiciones también afectan a los contribuyentes, quienes deben
cumplir con las obligaciones y procedimientos aqui descritos para evitar sanciones
0 acciones judiciales. EI manual también proporciona transparencia sobre los
derechos y responsabilidades de los contribuyentes en el proceso de cobro.

Control y Auditoria Interna: Este manual sera utilizado como referencia en las
auditorias internas del Departamento de Cobros para evaluar la conformidad con
los procedimientos establecidos. Cualquier desviacion o incumplimiento de los
mismos debera ser corregido conforme a lo descrito en este documento.

1.3 Importancia de la Gestién de Cobros

La gestion eficiente de cobros es fundamental para el funcionamiento de cualquier
administracion municipal, ya que los ingresos recaudados permiten financiar
servicios esenciales y proyectos de desarrollo comunitario

La gestion de cobratoria es una funcidon esencial dentro de la administracion
municipal, ya que directamente impacta la capacidad de la Municipalidad de Matina
para financiar y proporcionar servicios publicos esenciales a la comunidad. Una
gestién de cobros eficiente no solo asegura el flujo de ingresos necesario para la
operacion diaria de la municipalidad, sino que también promueve la equidad, el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y la estabilidad financiera a largo plazo.

Ademas, tiene un papel importante en la promocién de la equidad y la justicia
tributaria, cuando todos los contribuyentes cumplen con sus obligaciones de manera
equitativa, se crea un sentido de justicia y responsabilidad compartida dentro de la
comunidad.

Un sistema de cobro justo y transparente evita que algunos contribuyentes carguen
con el peso de los servicios publicos mientras otros evaden sus responsabilidades.
Ademas, al aplicar las normativas de manera uniforme y justa, se refuerza la
confianza de los ciudadanos en la administracion municipal.
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Por otro lado, la morosidad en el pago de tributos representa un desafio significativo
para la administracion municipal, ya que puede llevar a la acumulacion de deudas
que son cada vez mas dificiles de cobrar. Mediante la implementacion de
procedimientos de cobro bien definidos, como los descritos en este manual, la
municipalidad puede identificar de manera temprana a los deudores, aplicar
estrategias de cobro persuasivas, y remitir oportunamente los casos al cobro judicial
cuando sea necesario.

La reduccion de la morosidad no solo mejora la recaudacion inmediata, sino que
también reduce los costos administrativos asociados con la gestion de deudas a
largo plazo. Una menor morosidad significa menos recursos dedicados a la
recuperacion de ingresos y mas recursos disponibles para invertir en la comunidad.

1.4 Marco Normativo Aplicable

El manual se fundamenta en las siguientes normativas clave, que regulan la gestion
de cobros dentro de la Municipalidad de Matina:

« Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios: Este codigo establece
las disposiciones generales para la administracion y recaudacion de tributos
municipales, asi como los procedimientos a seguir en caso de incumplimiento
por parte de los contribuyentes.

e Codigo Procesal Civil: Proporciona el marco legal para los procedimientos
judiciales relacionados con el cobro de deudas, incluyendo los procesos de
ejecucion forzosa.

e« Reglamento de Cobro Administrativo de la Municipalidad de Matina:
Especifica las normas y procedimientos internos para la gestion de cobros
administrativos, desde la identificacion del deudor hasta la remision del caso
al cobro judicial, si fuera necesario.

1.5 Estructura del Manual

El manual se organiza en varias secciones que abordan diferentes aspectos del
proceso de cobro. Cada seccidn proporciona directrices claras sobre las acciones a
tomar en cada etapa del proceso, desde la identificacion de los deudores hasta la
extincion de la obligacién tributaria. Ademas, incluye procedimientos especificos
para la gestion de aplazamientos y fraccionamientos de pagos, asi como el
seguimiento de cuentas morosas.

Esta estructura tiene como finalidad asegurar que todos los procedimientos se
lleven a cabo de manera uniforme y alineada con las mejores practicas, permitiendo
al Departamento de Cobros operar de manera mas efectiva y eficiente.
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2. Organizacion del Departamento de Cobros

2.1 Estructura Organizacional

El Departamento de Cobros de la Municipalidad de Matina estd compuesto por:

e Encargada del Departamento: responsable de la direccién y planificacion
del departamento.

e Auxiliar tributario: Personal encargado de la entrega de avisos y
notificaciones a los deudores.

e Notificadores: Personal encargado de la entrega de avisos y notificaciones
a los deudores.

e Gestora de Cobros Externa: responsable de la gestion de cobros fuera de
las instalaciones de la municipalidad.

2.2 Funciones y Responsabilidades

e Encargada de Cobros: La encargada supervisa todas las actividades
relacionadas con la gestién de cobros, coordina al personal del departamento
y la gestora de cobros externa, y es la principal responsable de la
implementacién de los procedimientos establecidos en este manual, ademas
realiza el analisis de la informacién de morosidad y establecimiento de
prioridades en la gestién de cobro.

e Auxiliar Tributario: Asiste en las tareas administrativas y operativas del
departamento, realiza notificaciones o avisos de cobros de los impuestos,
tarifas y servicios municipales. El auxiliar tributario colabora en la preparacion
de expedientes para cobro judicial, y apoyar en la documentacion y
seguimiento de los casos de morosidad.

e Notificadores: Personal encargado de la entrega de avisos y notificaciones
a los deudores. Los notificadores son responsables de llevar a cabo las
notificaciones conforme a la normativa vigente, asegurando que los
contribuyentes morosos reciban la informacion pertinente sobre sus
obligaciones.

« Gestora de Cobros Externa: responsable de la gestion de cobros fuera de
las instalaciones de la municipalidad. La gestora de cobros externa realiza
actividades de recuperacion de créditos mediante medios tecnolégicos como
llamadas telefénicas, mensajes de texto, correos electrénicos, entre otros.
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Cada uno de estos roles es esencial para el funcionamiento efectivo del
Departamento de Cobros, y su coordinacion asegura que todos los aspectos del
proceso de cobro se manejen de manera eficiente y conforme a los procedimientos
establecidos.

2.3 Objetivos del Departamento

El objetivo principal del Departamento de Cobros es la recuperacion eficiente de los
montos adeudados por servicios y tributos municipales, contribuyendo al equilibrio
financiero de la Municipalidad y al desarrollo de la comunidad.

3. Proceso de Cobro Administrativo
3.1 Identificacién de Deudores

El proceso de cobro en la Municipalidad de Matina se inicia con la identificacion
precisa de los sujetos deudores.

Para ello, la municipalidad cuenta con herramientas y procedimientos especificos
gue aseguran la claridad y efectividad en la gestién de cobros:

e Informe de Deuda Vencida: La municipalidad utiliza un informe de deuda
vencida, emitido por el Sistema Integral Municipal, que proporciona una
vision detallada y actualizada de cada una de las cuentas vencidas. Este
informe desglosa las deudas por rubros, lo que permite a los encargados de
cobro tener un panorama claro de la situacién financiera de cada
contribuyente.

« Informe de Cuentas Prontas a Prescribir: Ademas, la municipalidad cuenta
con un informe especifico que identifica las cuentas que estan préximas a
prescribir. Este informe es crucial para tomar acciones inmediatas y evitar la
pérdida de recursos debido a la prescripcion de deudas. El seguimiento de
estas cuentas se realiza de manera prioritaria para asegurar su recuperacion
antes de que expiren los plazos legales.

e Aplicacion de la Ley de Pareto: Para optimizar la gestiébn de cobros, se
aplica la Ley de Pareto, que permite priorizar las acciones de cobro en
funcion del impacto que cada cuenta tiene en la recaudacion total. Segun
este principio, el 20% de los deudores tiende a representar el 80% de las
deudas pendientes, por lo que se enfoca un mayor esfuerzo en recuperar
estas cuentas de mayor valor.

Estos informes y herramientas permiten al Departamento de Cobros de la
Municipalidad de Matina llevar a cabo una identificacion precisa y eficiente de los
deudores, asegurando que los esfuerzos de cobro se dirijan de manera estratégica
y prioritaria, maximizando asi la recuperacion de ingresos.
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Por otro lado, es importante categorizar adecuadamente la cartera de deudores y
llevar un control mas preciso de la recuperacién y de la mora administrativa, es
esencial implementar un sistema que permita clasificar a los deudores en diferentes
categorias.

Clasificacion segun el monto de la deuda

e Deudores con pequefas deudas: Aquellos cuyos montos adeudados sean
bajos, por ejemplo, menos de ¢50,000.
o Deudores con deudas medianas: Montos entre ¢50,000 y ¢500,000.

o Deudores con grandes deudas: Deudas superiores a ¢500,000.

Clasificaciéon por antigiiedad de la deuda
o Deudas recientes: Deudas con menos de 6 meses de vencimiento.
« Deudas intermedias: Deudas entre 6 meses y 1 afio.
« Deudas antiguas: Deudas con mas de 1 afio de vencimiento.
Clasificacién segun estado de la cuenta

« Cuentas regulares: Deudores que estan al dia con sus pagos o cumplen con
los plazos establecidos en acuerdos de pago.

o Cuentas en mora leve: Deudores con atrasos menores a 3 meses.

o Cuentas en mora severa: Deudores con mas de 3 meses de mora, pero aun
no en estado critico.

« Cuentas criticas: Deudas que estan a punto de prescribir o que ya requieren
de cobro judicial.

Clasificacion por tipo de deudor

o Personas fisicas: Deudas contraidas por individuos para actividades
personales o comerciales.

e Personas juridicas: Empresas o entidades que tienen obligaciones
pendientes con la municipalidad.

Esta categorizacion permitira que las jefaturas y la Gerencia Municipal puedan
establecer controles mas efectivos, monitorear el progreso de la recuperacion de
deuda y elaborar estrategias a corto plazo para mejorar la recaudacion, priorizando
acciones segun el impacto que cada deudor tiene en las finanzas municipales.
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3.2 Comunicacién y Persuasion

3.2.1 Estrategias de Comunicacion

e Avisos y Notificaciones Escritas: Se emiten avisos formales a los
deudores, notificandoles de su situacion de morosidad y de las posibles
consecuencias legales si no regularizan su situacion. Estos avisos incluyen
detalles claros sobre el monto adeudado, los plazos para el pago, y los
canales disponibles para realizar el pago o establecer un acuerdo.

o Llamadas Telefénicas Persuasivas: El Departamento de Cobros, en
coordinacion con la empresa gestora de cobros externa, utiliza un call center
para contactar directamente a los deudores. A través de estas llamadas, se
busca informar al contribuyente sobre su deuda, ofrecer opciones de pago, y
persuadirlos a regularizar su situacion de manera amistosa y antes de que
se tomen medidas més severas.

o Sistemas de Mensajes Masivos: Para maximizar el alcance y asegurar que
todos los deudores estén informados, la empresa gestora de cobros maneja
un sistema de mensajes masivos. Este sistema permite enviar notificaciones
a travées de SMS, correos electronicos y otros medios digitales a los
deudores, recordandoles sus obligaciones y los plazos para el pago. Estos
mensajes son personalizados y contienen informacion relevante sobre las
deudas, incluyendo la cantidad adeudada y las instrucciones para realizar el

pago.

e Publicaciones Generales: En casos donde la notificacion directa no es
posible o no ha sido efectiva, se recurre a la publicacién de avisos en medios
oficiales, como periddicos locales y el sitio web de la municipalidad. Estas
publicaciones cumplen con los requisitos legales de notificacion y sirven
como una medida adicional para asegurar que los deudores sean informados
de su situacion.

e Scripts o Machotes de Comunicacion por Rango de Mora: Con el fin de
asegurar la consistencia y calidad de la gestion de cobros, se establecen los
siguientes scripts o machotes, adaptados a los distintos rangos de mora y
tipos de cartera. Estas guias deben ser utilizadas por todo el personal
encargado de la comunicacion con los deudores.

3.2.2 Técnicas de Persuasion

La Municipalidad de Matina, a través de su Departamento de Cobros y en
colaboracion con la empresa gestora de cobros externa, emplea una serie de
técnicas persuasivas para fomentar el pago voluntario de las deudas tributarias.
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Estas técnicas no solo buscan recuperar los ingresos adeudados, sino también
mantener una relacion constructiva con los contribuyentes, ofreciendo soluciones y

alternativas antes de recurrir a medidas mas severas.

1. Personalizacion del Enfoque:

« Anélisis de la Capacidad de Pago: Antes de establecer contacto con el
deudor, se realiza un analisis de su situacion financiera y capacidad de pago.
Esto permite personalizar las opciones de pago ofrecidas, mostrando
empatia y comprension hacia la situacion del contribuyente, lo cual aumenta
la disposicion a cumplir con sus obligaciones.

e Segmentacion de Deudores: Los deudores son segmentados en grupos
homogéneos segun la naturaleza de la deuda, la antigiiedad de la misma y
el historial de pagos del contribuyente. Esta segmentacién permite adaptar
las estrategias de comunicacion y persuasion a las caracteristicas de cada
grupo, aumentando la efectividad de las acciones.

2. Facilidades de Pago Atractivas:

o Ofrecimiento de Aplazamientos y Fraccionamientos: Una de las técnicas
mas efectivas es ofrecer facilidades de pago adaptadas a la situacion
econOmica del deudor. Se proponen aplazamientos y fraccionamientos de la
deuda, con plazos y cuotas ajustados a la capacidad de pago del
contribuyente. Estas opciones permiten evitar que la deuda siga acumulando
intereses y recargos, al tiempo que facilitan el cumplimiento de la obligacion.

3. Comunicacién Persuasiva y Educativa:

« Informacion Claray Precisa: Durante las comunicaciones, ya sea a través
de llamadas, mensajes masivos o0 visitas domiciliarias, se proporciona
informacion clara y precisa sobre las deudas, incluyendo los montos exactos,
plazos, y consecuencias de la morosidad. Esta transparencia genera
confianza y facilita la toma de decisiones informadas por parte del
contribuyente.

e« Educacion sobre Consecuencias Legales: Se informa a los deudores
sobre las posibles consecuencias legales de no regularizar su situacion,
como la inclusién en procesos judiciales, el embargo de bienes, o la pérdida
de licencias comerciales.

4. Intervencion Tempranay Seguimiento Constante:
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o Recordatorios Preventivos: Antes de que la deuda se considere morosa,
se envian recordatorios preventivos a los contribuyentes sobre las fechas de
vencimiento proximas. Esta intervencion temprana reduce la incidencia de
morosidad y muestra el compromiso de la municipalidad con la transparencia
y la proactividad.

e Monitoreo Continuo: Una vez que se ha establecido un acuerdo de pago,
se realiza un seguimiento constante para asegurar que el contribuyente
cumpla con los términos acordados. Este monitoreo incluye la verificacion de
pagos y el envio de recordatorios cuando una cuota esta proxima a vencerse.

6. Visitas Domiciliarias Personalizadas:

e Visitas de Cobro: Las visitas domiciliarias realizadas por los auxiliares
tributarios tienen un caracter personalizado y persuasivo. Durante estas
visitas, se busca establecer un didlogo constructivo con el contribuyente,
ofreciendo soluciones inmediatas para la regularizacién de la deuda y
demostrando la disposicién de la municipalidad a llegar a acuerdos que
beneficien a ambas partes.

7. Flexibilidad y Adaptacion:

e Revision y Ajuste de Acuerdos: En caso de que el contribuyente
experimente dificultades adicionales para cumplir con un acuerdo de pago
existente, se ofrece la posibilidad de revisar y ajustar los términos, siempre
dentro del marco legal permitido. Esta flexibilidad refuerza la relacion de
confianza y reduce la probabilidad de recurrir a medidas judiciales.

3.3 Registro y Seguimiento

El registro y seguimiento de las actividades de cobro son componentes esenciales
para asegurar la efectividad y eficiencia en la gestién de cobros de la Municipalidad
de Matina. Este proceso no solo permite llevar un control exhaustivo de cada caso
de morosidad, sino que también garantiza la transparencia y la capacidad de
respuesta ante cualquier auditoria o revisién interna.

3.3.1 Registro de Deudores y Casos de Cobro

o« Base de Datos de Deudores: La Municipalidad de Matina mantiene una
base de datos centralizada y actualizada que incluye toda la informacion
relevante sobre los contribuyentes morosos. Esta base de datos se gestiona
a través del Sistema Integral Municipal y contiene detalles como nombres,
cédulas, direcciones, montos adeudados, fechas de vencimiento, y cualquier
otra informacion pertinente para la gestién de cobros.
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e Registro de Actividades de Cobro: Cada interaccién con un deudor, ya sea
una llamada telefonica, una notificacion escrita, o una visita domiciliaria, se
documenta de manera detallada en el sistema. Esto incluye la fecha y hora
de la interaccidn, el contenido de la comunicacion, las respuestas del deudor,
y cualquier accion acordada. Este registro es fundamental para el
seguimiento del caso y para asegurar que todas las acciones se realicen
conforme a los procedimientos establecidos.

« Documentacion de Acuerdos y Resoluciones: Los acuerdos de pago, ya
sean fraccionamientos, aplazamientos o cualquier otro tipo de convenio, se
documentan formalmente y se archivan tanto en formato fisico como digital.
Estos documentos incluyen todos los términos acordados, las firmas de las
partes involucradas, y se registran en el sistema para facilitar el seguimiento
y control.

3.3.2 Seguimiento de Cuentas y Cumplimiento

« Monitoreo Continuo de Pagos: Una vez que se ha establecido un acuerdo
de pago o se ha iniciado un plan de cobro, el sistema de gestién de cobros
realiza un monitoreo continuo de los pagos realizados por los contribuyentes.
El sistema emite alertas cuando un pago esta proximo a vencerse o cuando
no se ha recibido un pago dentro del plazo acordado, permitiendo una
intervencion oportuna por parte del personal del departamento.

e Generacion de Informes Periddicos: Se generan informes trimestrales y
mensuales sobre el estado de las cuentas morosas y el progreso en la
recuperaciéon de deudas. Estos informes son revisados por la encargada del
Departamento de Cobros y se utilizan para evaluar la efectividad de las
estrategias de cobro, ajustar los procedimientos si es necesario, y reportar el
estado financiero al Concejo Municipal.

e Seguimiento de Cuentas en Cobro Judicial: Para las cuentas que han sido
remitidas a cobro judicial, se mantiene un seguimiento riguroso de cada caso.
Esto incluye la verificacion del estado del proceso legal, la documentacion de
las acciones judiciales realizadas, y la actualizacién continua de la base de
datos con la informacion proporcionada por el Departamento Legal o los
abogados externos encargados.

o Verificacion de Cumplimiento de Acuerdos: Se lleva a cabo una
verificacion peridédica del cumplimiento de los acuerdos de pago. Si un
contribuyente no cumple con los términos establecidos, se documenta el
incumplimiento y se toma accion inmediata, que puede incluir la
renegociacion del acuerdo o la remision del caso a cobro judicial.

3.3.3 Mantenimiento y Actualizacion de Registros
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e Actualizacion Dinamica de la Base de Datos: La base de datos de morosidad
es actualizada de manera dinamica y continua. Esto incluye la actualizacion
de informacién sobre los pagos realizados, la modificacion de datos del
contribuyente (como cambios de direccion o nimero de contacto), y la
actualizacion del estado del caso (como el cierre de una cuenta por pago total
o la remision a cobro judicial).

3.3.4 Establecimiento de Indicadores de Rendimiento (KPIs)

Para asegurar la mejora continua y la efectividad de la gestion de cobros, se
implementara un sistema de indicadores clave de rendimiento (KPIs) que permita
monitorear y evaluar cada etapa del proceso. Los KPIs proporcionan informacion
valiosa para identificar areas de mejora y garantizar que las estrategias
implementadas estén alineadas con los objetivos de recaudacion. Los indicadores
clave seran los siguientes:

e« Tasa de recuperacion de deudas: Este indicador mide el porcentaje de
deudas recuperadas en comparacion con el total de deudas pendientes en
un periodo determinado.

« Tiempo promedio de resolucion de casos: Monitorea el tiempo que tarda en
completarse cada etapa del proceso de cobro, desde la identificacion del
deudor hasta la recuperacion de la deuda o su remision al cobro judicial.

« Costo de recuperacion por deuda: Evalua el costo administrativo y operativo
asociado a la recuperacion de cada deuda, asegurando que las estrategias
de cobro sean rentables.

Estos KPIs permitirdn al Departamento de Cobros no solo evaluar la efectividad de
sSus acciones, sino también ajustar los procedimientos y estrategias conforme se
identifiquen areas de mejora. La revision periédica de los indicadores se incluira en
los informes trimestrales y mensuales mencionados anteriormente, y se utilizara
para optimizar la toma de decisiones y el enfoque en la gestiéon de cobros.

4. Procedimientos para el Cobro Judicial

Cuando los esfuerzos de cobro administrativo no logran recuperar las deudas
pendientes, la Municipalidad de Matina procede a la etapa de cobro judicial. Este
proceso es fundamental para asegurar la recuperaciéon de los ingresos adeudados
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y mantener la integridad financiera de la municipalidad. El cobro judicial se lleva a
cabo siguiendo procedimientos estrictos y alineados con la normativa legal vigente.

4.1 Preparacion del Expediente para Cobro Judicial

El primer paso en el proceso de cobro judicial es la preparacion exhaustiva del
expediente que sera remitido al Departamento Legal o a los abogados externos
encargados de llevar a cabo las acciones judiciales. Este expediente debe estar
completo y contener toda la documentacién necesaria para sustentar la reclamacién
legal.

Documentos Esenciales en el Expediente:

e Certificaciéon Contable del Adeudo: Este documento, emitido por el
Departamento de Contabilidad, certifica el monto exacto de la deuda,
incluyendo el principal, intereses, recargos, y cualquier otro cargo aplicable.
Esta certificacion es fundamental para iniciar el proceso judicial.

e Cédulas de Notificacion o Avisos de Cobro: Se incluyen copias de todas
las notificaciones enviadas al deudor, evidenciando que la municipalidad ha
realizado esfuerzos razonables para recuperar la deuda a través de medios
administrativos antes de recurrir al cobro judicial.

e Informes Registrales: Si es necesario, se adjuntan informes registrales que
evidencian la propiedad de bienes que puedan ser objeto de embargo o
ejecucion en el proceso judicial.

e Certificacion de Personeria Juridica: En casos donde el deudor es una
persona juridica, se incluye una certificacién de personeria que confirme la
existencia legal de la empresa y la identidad de sus representantes legales.

e Poder Especial Judicial: Cuando el cobro judicial es gestionado por
abogados externos, se incluye un poder especial judicial que les otorga la
representacion de la municipalidad en los tribunales.

4.2 Evaluacion de la Viabilidad del Cobro Judicial

Antes de remitir un caso al cobro judicial, se realiza una evaluacion de la viabilidad
del proceso. Esto incluye un analisis del costo-beneficio de iniciar acciones
judiciales, considerando factores como:

e Monto de la Deuda: Se priorizan los casos con montos de deuda
significativos, donde el valor recuperado justifica los costos asociados con el
proceso judicial.

« Probabilidad de Exito: Se evallia la probabilidad de éxito en la recuperacion
de la deuda, considerando aspectos como la solvencia del deudor, la
existencia de bienes embargables, y la complejidad del caso.
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o Estado de la Prescripcion: Se verifica que la deuda no esté proxima a
prescribir, lo que podria afectar la capacidad de recuperacion a través de la
via judicial.
4.3 Remision del Caso a Cobro Judicial

Una vez completada la evaluacién y preparado el expediente, el caso se remite
formalmente al Departamento Legal o a los abogados externos encargados de
iniciar el proceso judicial. Este procedimiento implica:

« Registro del Caso en el Sistema: El caso se registra en el sistema de
gestion de cobros judiciales, donde se le asigna un niumero de expediente y
se documenta el estado del caso en cada etapa del proceso.

e Comunicacion con el Departamento Legal: Se entrega el expediente
completo al Departamento Legal, junto con un resumen ejecutivo que
destaca los aspectos mas relevantes del caso y cualquier consideracion
especial que deba tenerse en cuenta durante el proceso judicial.

« Firmadel Poder Especial: Si el caso es gestionado por abogados externos,
se procede a la firma del poder especial que les autoriza a representar a la
municipalidad en todas las acciones judiciales necesarias para la
recuperacion de la deuda.

4.4 Inicio del Proceso Judicial

El proceso judicial se inicia formalmente con la presentacion de una demanda ante
el tribunal competente. Este paso incluye:

o Presentacion de la Demanda: Los abogados presentan la demanda ante el
tribunal, acompafada de toda la documentacion contenida en el expediente.
La demanda debe cumplir con todos los requisitos legales formales y
sustantivos para ser admitida por el tribunal.

o Solicitud de Medidas Cautelares: En casos donde se considere necesario,
los abogados pueden solicitar medidas cautelares, como el embargo
preventivo de bienes del deudor, para asegurar la efectividad de la sentencia
en caso de que el fallo sea favorable a la municipalidad.

« Notificacion al Deudor: El tribunal notifica formalmente al deudor sobre la
demanda, otorgandole un plazo para responder. Esta notificacion es un paso
clave para que el proceso judicial avance.

4.5 Gestion y Seguimiento del Proceso Judicial
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Una vez iniciada la accion judicial, el Departamento de Cobros, en coordinacion con
el Departamento Legal o los abogados externos, realiza un seguimiento constante

del caso. Esto incluye:

e« Monitoreo del Proceso: Se sigue de cerca el progreso del caso en el
tribunal, incluyendo la presentacidén de pruebas, audiencias, y cualquier otro
desarrollo relevante. El Departamento de Cobros recibe informes periddicos
sobre el estado del caso.

e Intervenciébn en Audiencias: Los representantes legales de Ila
municipalidad participan en las audiencias judiciales, presentando pruebas y
argumentos para respaldar la reclamacién de la deuda.

e Resoluciéon y Ejecucion de Sentencia: Si el tribunal falla a favor de la
municipalidad, se procede a la ejecucion de la sentencia, lo que puede incluir
el embargo y venta de bienes del deudor, la intervencion de cuentas
bancarias, u otras acciones para recuperar la deuda.

4.6 Conclusion del Proceso Judicial
El proceso judicial concluye de una de las siguientes maneras:

« Pago Total de la Deuda: Si el deudor cumple con la sentencia y paga la
deuda en su totalidad, se cierra el caso y se actualiza la base de datos de la
municipalidad para reflejar el pago.

e Acuerdo Extrajudicial: En algunos casos, las partes pueden llegar a un
acuerdo extrajudicial durante el proceso, que puede implicar un plan de
pagos o un descuento por pronto pago. Este acuerdo se formaliza ante el
tribunal y, una vez cumplido, se cierra el caso.

o Cierre por Insolvencia: Si se determina que el deudor no tiene bienes ni
capacidad para cumplir con la deuda, el caso puede cerrarse por insolvencia,
aungue esto generalmente ocurre solo después de agotar todas las vias
posibles de recuperacion.

4.7 Evaluacién Posterior y Lecciones Aprendidas

Al finalizar cada caso de cobro judicial, el Departamento de Cobros realiza una
evaluacion del proceso. Esta evaluacion incluye:

e Analisis de Costos y Resultados: Se compara el costo del proceso judicial
con los montos recuperados, evaluando la rentabilidad del esfuerzo judicial.

o Identificacion de Lecciones Aprendidas: Se identifican las lecciones
aprendidas del caso, tanto en términos de procedimientos como de
estrategias de cobro, para mejorar futuros procesos judiciales.
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« Recomendaciones para Mejoras: Se elaboran recomendaciones para
mejorar los procedimientos de cobro judicial, basadas en las experiencias y

resultados del caso analizado.
5. Aplazamientos y Fraccionamientos de Pago

El aplazamiento y fraccionamiento de pago son herramientas fundamentales que la
Municipalidad de Matina ofrece a los contribuyentes para facilitar el cumplimiento
de sus obligaciones tributarias, especialmente en situaciones donde el pago total de
la deuda en un solo acto resulta dificil. Estas facilidades son un mecanismo que no
solo busca aliviar la carga financiera de los contribuyentes, sino que también permite
a la municipalidad recuperar de manera efectiva los créditos vencidos, evitando
recurrir a medidas mas severas como el cobro judicial.

5.1 Definiciones y Alcances

o Aplazamiento de Pago: Se refiere a la concesion de un plazo adicional para
gue el contribuyente cancele su deuda, permitiéndole cumplir con sus
obligaciones fuera del periodo originalmente establecido. Este aplazamiento
se otorga en situaciones donde el deudor demuestra dificultades econémicas
temporales que le impiden realizar el pago inmediato.

« Fraccionamiento de Pago: Consiste en la division de la deuda total en
varias cuotas o0 pagos parciales, lo que facilita al contribuyente el
cumplimiento de su obligacion en plazos mas largos y manejables. El
fraccionamiento es especialmente Gtil cuando la deuda es significativa y el
pago en una sola exhibiciébn podria ser perjudicial para la estabilidad
financiera del deudor.

5.2 Procedimiento para la Solicitud

Los contribuyentes que deseen beneficiarse de un aplazamiento o fraccionamiento
de pago deben seguir un procedimiento formal que garantiza la transparencia y
equidad en la concesién de estas facilidades.

e Presentacion de la Solicitud: El contribuyente debe presentar una solicitud
formal ante el Departamento de Cobros, utilizando el formulario
proporcionado por la municipalidad. Esta solicitud debe incluir una exposicion
clara de las razones que justifican la necesidad de un aplazamiento o
fraccionamiento, asi como la propuesta de plazo o nUmero de cuotas en las
gue se compromete a pagar la deuda.

« Documentacion Requerida: Junto con la solicitud, el contribuyente debe
adjuntar la documentacion que respalde su situacion econdémica, tales como:

o Constancia de ingresos o pérdidas recientes.
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o Certificacion de personeria juridica, en caso de personas juridicas.

o Copia de la cédula de identidad o, en su caso, documentos que
acrediten la relacién del solicitante con el bien inmueble gravado.

o Cualquier otra documentaciéon que justifique la peticion, como
certificados médicos, despidos laborales, entre otros.

e Actualizacion del Domicilio Fiscal: Es obligatorio que el contribuyente
actualice su domicilio fiscal en la municipalidad, garantizando asi que todas
las notificaciones relacionadas con el proceso de aplazamiento o
fraccionamiento lleguen a su destino de manera efectiva.

5.3 Evaluacion y Aprobacion

Una vez recibida la solicitud, el Departamento de Cobros realiza una evaluacion
exhaustiva para determinar la procedencia de la peticion, tomando en cuenta
factores como:

o Capacidad de Pago: Se analiza la capacidad econdmica del contribuyente
para cumplir con el plan de pagos propuesto, considerando sus ingresos,
deudas existentes, y otras circunstancias financieras.

« Naturaleza y Antigiedad de la Deuda: Se evalla el tipo de tributo
adeudado y la antigiiedad de la deuda. Deudas proximas a prescribir o
aguellas que ya han sido notificadas como morosas pueden tener prioridad
en la evaluacion.

e Cumplimiento Anterior: Se revisa el historial del contribuyente con la
municipalidad, incluyendo si ha solicitado aplazamientos o fraccionamientos
en el pasado y si ha cumplido con ellos. Un historial de incumplimiento podria
influir en la decision de otorgar nuevas facilidades.

e« Impacto en los Intereses Municipales: Se considera si la concesion del
aplazamiento o fraccionamiento es beneficiosa para los intereses de la
municipalidad. Esto incluye evaluar si la recuperaciéon de la deuda, aunque
sea a plazos, es mas ventajosa que un posible cobro judicial.

e Riesgo de Prescripcion: En casos donde la deuda esté proxima a prescribir,
se toman medidas para asegurar que el aplazamiento o fraccionamiento no
impida la posibilidad de cobro efectivo dentro de los plazos legales.

5.4 Formalizacion del Aplazamiento o Fraccionamiento

Si la solicitud es aprobada, se procede a la formalizacién del acuerdo mediante la
firma de un documento que detalla los términos especificos del aplazamiento o
fraccionamiento:
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e« Plazos y Cuotas: Se establecen los plazos exactos para cada cuota o el
periodo de aplazamiento. EI documento debe especificar las fechas de
vencimiento de cada pago, el monto de las cuotas, y los intereses aplicables.

o Garantias Requeridas: Dependiendo del monto de la deuda y el nivel de
riesgo percibido, el Departamento de Cobros puede requerir que el
contribuyente ofrezca garantias para asegurar el cumplimiento del acuerdo.
Estas garantias pueden incluir hipotecas, prendas, o fiadores con solvencia
comprobada, dentro de estas:

e Hipoteca Legal Preferente: Las deudas municipales, por su
naturaleza, ya constituyen una hipoteca legal preferente sobre los
bienes inmuebles del contribuyente deudor. Esto significa que la
deuda municipal tiene prioridad frente a otras cargas o gravamenes
en el caso de que los bienes inmuebles sean embargados o
subastados para el pago de |la deuda. Esta preferencia legal fortalece
la posicion de la municipalidad como acreedora y asegura que sus
derechos estén protegidos en caso de que se tomen acciones
judiciales.

e Garantias Fiduciarias: Adicionalmente, para asegurar el
cumplimiento de los acuerdos de aplazamiento o fraccionamiento, la
municipalidad puede requerir garantias fiduciarias. Estas garantias
pueden ser bienes o activos que el contribuyente pone a disposicion
como colaterales, otorgando a la Administracion un respaldo adicional
en caso de que la deuda no sea saldada. Las garantias fiduciarias
pueden ser bienes muebles, cuentas bancarias, o cualquier otro activo
susceptible de generar seguridad financiera.

o Tasade Interés: Se aplica una tasa de interés sobre los montos adeudados,
gque es calculada de acuerdo con las normativas vigentes. Esta tasa se
especifica claramente en el acuerdo, junto con las condiciones bajo las
cuales se podria recalcular en caso de incumplimiento.

e Clausulas de Incumplimiento: Se incluyen clausulas que establecen las
consecuencias del incumplimiento del acuerdo, como la aceleracion del
vencimiento de todas las cuotas restantes y la remision inmediata del caso a
cobro judicial.

5.5 Control y Seguimiento del Aplazamiento o Fraccionamiento

Una vez formalizado el acuerdo, el Departamento de Cobros implementa un sistema
de control y seguimiento para asegurar que el contribuyente cumpla con los
términos pactados:
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« Monitoreo de Pagos: El sistema integral municipal se encarga de monitorear
automaticamente el cumplimiento de los pagos. Si un pago no se realiza
dentro del plazo establecido, el sistema genera alertas para que el personal

del Departamento de Cobros tome las medidas necesarias.

e« Comunicacion Continua: Se mantiene una comunicacion abierta con el
contribuyente durante todo el periodo del aplazamiento o fraccionamiento.
Esto incluye recordatorios de pagos proximos a vencerse y, en caso de
dificultades, la posibilidad de renegociar los términos bajo circunstancias
justificadas.

e Revisién Periddica: Se realizan revisiones periédicas de los acuerdos
vigentes para evaluar su efectividad y determinar si se requiere algun ajuste.
Estas revisiones ayudan a identificar de manera temprana cualquier
problema potencial y a actuar en consecuencia.

5.6 Renegociacion y Extension de Plazos

En casos excepcionales donde el contribuyente enfrenta dificultades adicionales
para cumplir con los pagos, se puede considerar la renegociacion del acuerdo,
siempre y cuando sea en beneficio de ambas partes:

e Solicitud de Renegociacién: El contribuyente debe presentar una nueva
solicitud formal, explicando las razones por las cuales no puede cumplir con
el acuerdo original y proponiendo nuevas condiciones.

o Evaluacién de la Solicitud: ElI Departamento de Cobros evaluara
nuevamente la capacidad de pago del contribuyente y determinara si es
viable otorgar una extensién del plazo o un ajuste en el monto de las cuotas.

o Modificacién del Acuerdo: Si la renegociacién es aprobada, se formaliza
un nuevo acuerdo que sustituye al anterior, con todos los términos
claramente especificados.

5.7 Consecuencias del Incumplimiento

El incumplimiento de los términos del aplazamiento o fraccionamiento tiene
consecuencias significativas:

« Vencimiento Acelerado: Si el contribuyente falla en el pago de dos 0 mas
cuotas consecutivas, la municipalidad puede declarar vencido todo el saldo
pendiente de manera inmediata, o que obliga al contribuyente a pagar la
totalidad de la deuda en un solo acto.

« Remision a Cobro Judicial: En caso de incumplimiento, el caso se remite
de inmediato a cobro judicial, junto con todas las garantias ofrecidas. Esto
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puede resultar en el embargo de bienes y otras acciones legales para
asegurar la recuperacion de la deuda.

o Pérdida de Beneficios: El contribuyente pierde cualquier beneficio otorgado
en términos de intereses reducidos o descuentos, y se restablecen los
términos originales de la deuda, incluyendo los intereses y recargos
acumulados.

Estas medidas aseguran que el aplazamiento y fraccionamiento de pago se
manejen de manera responsable y que los intereses de la Municipalidad de Matina
estén protegidos en todo momento. Al mismo tiempo, proporcionan a los
contribuyentes una via flexible para cumplir con sus obligaciones, fomentando el
pago voluntario y evitando la acumulacién de deudas morosas.

5.8 Suma Minima para el Beneficio de Fraccionamiento de Pago

La Municipalidad de Matina establece un monto minimo para que los contribuyentes
puedan acceder al beneficio de fraccionamiento de pago. Esta medida tiene como
objetivo asegurar que los recursos y esfuerzos invertidos en la formalizacion de los
acuerdos de pago se justifiquen en funcién del valor de la deuda, y que los
contribuyentes con deudas menores busquen alternativas mas eficientes, como el
pago unico o el aplazamiento temporal.

e« Monto Minimo: El fraccionamiento de pago sera accesible para deudas
superiores a ¢100,000. Este umbral garantiza que las deudas fraccionadas
sean lo suficientemente significativas como para justificar los costos
asociados al proceso de fraccionamiento, tanto en términos de gestion
administrativa como de formalizacion de acuerdos.

Justificacion del Monto Minimo

e Costos Administrativos: La formalizacion de un fraccionamiento implica
costos de gestién que incluyen la preparacion de documentos, la revisiéon
legal y contable, y el seguimiento continuo de los pagos. Establecer un monto
minimo asegura que estos costos sean compensados por la magnitud de la
deuda a fraccionar.

o Eficiencia en la Recaudacion: Para deudas inferiores al monto minimo
establecido, se fomenta el pago unico o la negociacion de un aplazamiento,
gue son mecanismos mas eficientes para la municipalidad en términos de
recuperacion rapida de ingresos sin comprometer recursos administrativos.

e« Excepciones: En casos excepcionales, donde el contribuyente demuestre
una situaciéon econdmica critica y se justifique adecuadamente, la
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municipalidad podra evaluar solicitudes de fraccionamiento para montos
inferiores al minimo establecido. Esta excepcion se otorgara con base en
criterios de equidad y capacidad de pago, y debera estar respaldada por una

evaluacion financiera detallada.

6. Gestion de Incumplimientos

La gestion de los incumplimientos es un componente critico en el proceso de cobro
de la Municipalidad de Matina. Esta fase implica la identificacién temprana de casos
donde los contribuyentes no cumplen con sus obligaciones de pago, ya sea en los
términos acordados en el proceso administrativo o en los plazos de aplazamiento y
fraccionamiento. La gestidn efectiva de los incumplimientos es clave para minimizar
la morosidad, evitar la pérdida de ingresos y garantizar la eficiencia en la
recuperacion de deudas.

6.1 Identificacion de Incumplimientos

« Monitoreo y Deteccion Automatizada: La Municipalidad de Matina utiliza
el Sistema Integral Municipal para realizar un monitoreo constante de las
cuentas de los contribuyentes. Este sistema emite alertas automaticas
cuando una cuota 0 pago no se realiza dentro del plazo establecido,
permitiendo una deteccion temprana del incumplimiento.

e Revisién de Informes Peridédicos: Se generan informes mensuales y
trimestrales que detallan el estado de las cuentas, incluyendo aquellas en
riesgo de incumplimiento o que ya han caido en mora. Estos informes son
revisados por el Departamento de Cobros para priorizar las acciones
correctivas.

o Control de Cuentas Morosas: Se mantiene un registro actualizado de todas
las cuentas que han entrado en estado de mora, clasificandolas segun el tipo
de tributo, la antigiiedad de la deuda y el monto pendiente. Este registro
permite una gestion mas enfocada y eficaz de los incumplimientos.

6.2 Intervencién Temprana

e Contactos Iniciales: Al detectar un incumplimiento, el Departamento de
Cobros toma medidas inmediatas para contactar al contribuyente. Este
contacto puede realizarse a través de llamadas telefénicas, mensajes
masivos, correos electrénicos, o visitas domiciliarias por parte de la empresa
gestora de cobros externa. La intervencion temprana es clave para resolver
el incumplimiento antes de que la deuda se agrave.
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o Ofrecimiento de Soluciones: Durante el contacto inicial, se exploran

posibles soluciones con el contribuyente, como la reestructuracién del plan
de pago o la negociacion de un nuevo acuerdo de aplazamiento o
fraccionamiento. La municipalidad busca, siempre que sea posible, resolver
el incumplimiento de manera amigable y sin necesidad de recurrir a acciones
legales.

« Recordatorios y Avisos de Mora: Si el contacto inicial no resulta en un
acuerdo, se envian recordatorios formales y avisos de mora, que detallan las
consecuencias del incumplimiento continuo. Estos avisos incluyen una
advertencia clara sobre las posibles acciones legales y la acumulacién de
intereses y recargos.

6.3 Evaluacion del Grado de Incumplimiento

o Clasificacion del Incumplimiento: Los incumplimientos se clasifican segun
su gravedad y la historia de cumplimiento del contribuyente. Se consideran
factores como la cantidad de cuotas impagas, el tiempo transcurrido desde
el primer incumplimiento, y la cooperacién del contribuyente durante los
intentos de contacto.

e Andlisis de Riesgo: Se realiza un analisis de riesgo para determinar las
acciones a seguir. Este analisis considera la probabilidad de recuperacion de
la deuda, el valor de los bienes que podrian ser embargados, y la viabilidad
de iniciar un proceso judicial.

e Determinacion de la Via de Cobro: Basado en la clasificacion del
incumplimiento y el analisis de riesgo, se decide si el caso debe continuar en
la via administrativa, si es necesario renegociar las condiciones del pago, o
si debe remitirse al cobro judicial.

6.4 Medidas Correctivas y Coercitivas

« Renegociacion de Acuerdos: Si el incumplimiento es resultado de
dificultades econdmicas imprevistas, se puede ofrecer una renegociacion de
los términos del acuerdo original. Esto podria incluir un nuevo
fraccionamiento de la deuda, un aplazamiento adicional, o una reduccién
temporal de los pagos.

e Imposicion de Intereses y Recargos: De acuerdo con la normativa vigente,
se aplican intereses moratorios y recargos sobre las deudas en
incumplimiento. Estos cargos adicionales se comunican claramente al
contribuyente y se incluyen en los avisos de mora y en cualquier
documentacion oficial.
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e Suspension de Beneficios: Si un contribuyente incumple un acuerdo de
pago previamente negociado, pierde automaticamente cualquier beneficio
gue le hubiera sido concedido, como descuentos en intereses o reduccion de
recargos. Esto se comunica formalmente al contribuyente y se restablecen
las condiciones originales de la deuda.

e Acciones de Cobro Coactivo: En casos donde el incumplimiento persiste y
no se logra una resolucion amistosa, se procede con acciones de cobro
coactivo. Esto incluye el embargo de bienes, la ejecucion de garantias, y la
remision del caso al cobro judicial. Estas acciones se toman en conformidad
con las leyes aplicables y con la aprobacion del Departamento Legal.

6.5 Remisién a Cobro Judicial

e Criterios de Remision: Si el incumplimiento continlia después de agotadas
las medidas administrativas, el caso se remite a cobro judicial. Los criterios
para la remision incluyen la imposibilidad de resolver el incumplimiento a
través de renegociacion, la acumulacion de un monto significativo de deuda,
y la falta de cooperacioén del contribuyente.

« Preparacion del Expediente: Antes de remitir el caso al Departamento
Legal o a los abogados externos, se prepara un expediente completo que
documenta todas las interacciones con el contribuyente, los intentos de
cobro, y los detalles de la deuda pendiente. Este expediente es fundamental
para respaldar la demanda judicial.

e Ejecucién de Garantias: En casos donde se hayan otorgado garantias
como parte de un acuerdo de pago, estas garantias se ejecutan como parte
del proceso de cobro judicial. Esto puede incluir el embargo y venta de bienes
inmuebles, vehiculos, o cualquier otro activo que haya sido puesto en
garantia.

6.6 Evaluacion y Mejora Continua del Proceso de Gestion de Incumplimientos

e Andlisis de Efectividad: Peridédicamente, el Departamento de Cobros
realiza un andlisis de la efectividad de las medidas de gestion de
incumplimientos. Este andlisis incluye la revision de tasas de recuperacion
de deudas, la eficiencia de los procesos de intervencion temprana, y la
efectividad de las acciones judiciales.

« Identificacion de Lecciones Aprendidas: Se documentan las lecciones
aprendidas de cada caso de incumplimiento, tanto en términos de gestion
administrativa como de acciones judiciales. Estas lecciones se utilizan para
mejorar los procedimientos y evitar futuros incumplimientos.
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e Actualizacion de Procedimientos: Basado en el analisis de efectividad y
las lecciones aprendidas, se realizan actualizaciones periddicas a los
procedimientos de gestion de incumplimientos. Esto asegura que el
Departamento de Cobros se mantenga alineado con las mejores practicas y

gue se optimicen continuamente los procesos de recuperacion de deudas.

La gestién eficaz de los incumplimientos es vital para garantizar que la
Municipalidad de Matina mantenga su capacidad de financiar sus operaciones y
proyectos comunitarios. Mediante la aplicacién de estas estrategias, se maximiza la
recuperacion de ingresos y se refuerza la responsabilidad fiscal de los
contribuyentes.

7. Extincion de la Obligacion Tributaria

La extincion de la obligacion tributaria se refiere al proceso mediante el cual una
deuda tributaria es cancelada de manera total y definitiva. La Municipalidad de
Matina reconoce varias formas mediante las cuales las obligaciones tributarias
pueden extinguirse, cada una regida por disposiciones legales especificas que
aseguran el cumplimiento adecuado de las normativas fiscales. Este proceso es
crucial para mantener la claridad y la transparencia en la gestion de los tributos
municipales y asegurar que tanto la municipalidad como los contribuyentes tengan
un entendimiento claro de cuando y como una obligacion queda oficialmente
saldada.

7.1 Formas de Extincion de la Obligacion Tributaria

Existen varias formas en las que una obligacién tributaria puede extinguirse segun
la normativa vigente. Las principales formas reconocidas por la Municipalidad de
Matina incluyen:

e« Pago Efectivo: Es la forma mas comun de extincibn de la obligacion
tributaria. Ocurre cuando el contribuyente cancela la totalidad de la deuda,
incluyendo el monto principal, intereses, recargos y cualquier otro cargo
asociado. El pago puede realizarse en una sola transaccion o a través de un
plan de fraccionamiento, siempre que se cumpla con las condiciones
acordadas.

« Compensacion: La compensacion ocurre cuando la Municipalidad de
Matina, en virtud de una deuda que el contribuyente tiene a su favor, decide
cancelar la deuda tributaria mediante la deduccion de ese crédito. Esto se
realiza de oficio o0 a peticién del contribuyente y aplica siempre que ambos
créditos sean firmes, liquidos, exigibles y de igual naturaleza. Por ejemplo, si
un contribuyente tiene un crédito a su favor por un pago en exceso, este
puede ser utilizado para saldar una deuda tributaria pendiente.
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e Confusion: La confusion se produce cuando la obligaciéon y el derecho a
cobrarla se reunen en la misma persona. Esto puede suceder, por ejemplo,
si el contribuyente adquiere la propiedad de los derechos de cobro, lo que en
efecto cancela la deuda. Es un mecanismo menos comun y generalmente se
aplica en situaciones muy especificas, como herencias o fusiones de
empresas.

e« Condonacién: La condonacion es la liberacion del contribuyente de su
deuda tributaria. Esto solo puede realizarse por ley, y generalmente se aplica
a deudas accesorias, como intereses, recargos o multas, en situaciones
donde se demuestra que la causa del incumplimiento no es imputable al
contribuyente, sino a un error administrativo. La condonacion requiere una
resolucién administrativa formal por parte de las autoridades competentes de
la municipalidad.

e Prescripcion: La prescripcion es una forma de extinciéon de la obligacion
tributaria que ocurre cuando ha transcurrido un cierto periodo de tiempo sin
gue la Municipalidad de Matina haya ejercido su derecho a exigir el pago.
Segun la normativa aplicable, el plazo de prescripcion para los tributos
municipales es generalmente de cinco afios. Una vez prescrito el derecho de
cobro, la deuda no puede ser exigida legalmente. Sin embargo, la
prescripcion debe ser declarada formalmente, y el contribuyente tiene el
derecho de solicitarla cuando se cumplan los requisitos.

e Novacion: La novacion es el proceso por el cual una obligacion tributaria se
extingue al ser sustituida por una nueva obligacién. Esto puede ocurrir
cuando se renegocian los términos de la deuda, creando una nueva
obligacion con condiciones diferentes, siempre que esto se realice con la
aprobacion de ambas partes. La novacion solo se admite si mejora las
garantias a favor de la Municipalidad de Matina y no compromete la
efectividad en la recaudacion de los tributos.

7.2 Procedimiento para Declarar la Extincién de la Obligacion Tributaria

Cada una de las formas de extincion de la obligacién tributaria sigue un
procedimiento especifico para asegurar que la extincion sea legal y efectiva:

« Verificacién del Pago: En el caso de pago efectivo, el Departamento de
Cobros verifica que el monto total de la deuda ha sido recibido y registrado
correctamente en el sistema. Una vez confirmado, se actualiza el estado de
la cuenta del contribuyente a "saldada" y se emite una certificacion de
cancelacion de la deuda.

e Procedimiento de Compensacion: Para la compensacion, el contribuyente
debe presentar una solicitud formal, o la municipalidad puede actuar de oficio.
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El Departamento de Contabilidad verifica la existencia del crédito a favor del
contribuyente y procede a compensar la deuda, emitiendo un acto
administrativo que documenta la operacion. El saldo resultante, si es positivo,
puede ser pagado o mantenido como crédito futuro.

e Proceso de Confusion: En casos de confusion, se requiere un analisis legal
detallado para asegurar que la reunion de la obligacién y el derecho de cobro
en la misma persona es valida. Una vez confirmada la situacion, se emite
una resolucion administrativa que declara la extincion de la deuda por
confusion.

o Tramite de Condonacion: La condonacién se solicita mediante un proceso
administrativo formal. El contribuyente presenta una solicitud que es
evaluada por la Asesoria Juridica y el Director de la Fiscalia Tributaria. Si se
aprueba, se emite una resolucion que condona la deuda o parte de ella, y se
actualiza el estado de la cuenta del contribuyente.

o Declaratoria de Prescripcién: El contribuyente puede solicitar la
prescripcion presentando la documentacion necesaria que demuestre que ha
transcurrido el plazo legal sin que se haya realizado el cobro. El
Departamento de Cobros analiza la solicitud, y si procede, emite una
resolucién declarando la prescripcion. La deuda se cancela en el sistema, y
el contribuyente recibe una certificacion de la extincion de la obligacion, en
este caso se debe realizar un debido proceso, a continuacion, se detalla:

e Solicitud de Prescripcién: El contribuyente puede solicitar la
prescripcion de una deuda cuando se cumplan los plazos establecidos
por la normativa vigente. Generalmente, el plazo de prescripcion para
los tributos municipales es de cinco afios, contados desde el
vencimiento de la obligacién o desde la Ultima accion de cobro
realizada por la municipalidad.

e Evaluacién del Caso: En cada caso de solicitud de prescripcion, se
debe valorar el motivo o causa que genero la accion de prescripcion.
Es fundamental determinar si la deuda ha quedado inactiva por un
periodo prolongado debido a causas atribuibles a la administracion,
como la falta de acciones de cobro oportunas, o si existen otras
razones justificadas que impidieron el cobro. Es prioritario analizar si
el incumplimiento de la municipalidad en ejercer su derecho al cobro
contribuy6 al avance del periodo de prescripcion.

e Conforme al Numeral 82 del Codigo Municipal: En cada uno de estos
casos, debe valorarse el motivo o causa que generd la accion de
prescripcion y proceder conforme lo establecido en el numeral 82 del
Cddigo Municipal. Este articulo establece los parametros legales para
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la prescripcion de deudas tributarias, determinando los plazos y
condiciones bajo los cuales la obligacion queda extinguida. Es
necesario revisar si se han producido interrupciones de la
prescripcion, como nuevas acciones de cobro, y si los actos
administrativos fueron notificados correctamente al deudor.

e Causas que Interrumpen la Prescripcién: Segun el numeral 82 del
Cdédigo Municipal, ciertos actos pueden interrumpir el plazo de
prescripcion, como la emision de una notificacion de cobro, la
presentacion de un recurso administrativo por parte del contribuyente,
o la ejecucion de una accioén judicial. La municipalidad debe verificar
si alguno de estos actos ha tenido lugar antes de proceder a la
declaracion de prescripcion.

e Resolucion Formal: Si, tras la evaluacion, se concluye que no se ha
interrumpido el plazo de prescripcion y que se han cumplido los
requisitos establecidos en el numeral 82 del Codigo Municipal, el
Departamento de Cobros emitird una resolucion formal declarando la
prescripcion de la deuda. Esta resolucién sera debidamente notificada
al contribuyente.

e Actualizacion de Registros: Una vez que se declara la prescripcion, se
actualiza el estado de la cuenta del contribuyente en los registros de
la municipalidad para reflejar la extincion de la obligacién. El
contribuyente recibird una certificacion de la prescripcion, confirmando
gue la deuda ya no es exigible legalmente.

o Formalizacion de la Novacion: En casos de novacion, se requiere un acuerdo
formal entre el contribuyente y la Municipalidad de Matina. Este acuerdo, que
debe estar respaldado por un acto administrativo, establece las nuevas
condiciones de la obligacion. Una vez firmado, la obligacion original se
considera extinguida, y la nueva obligacion se registra en el sistema.

7.3 Control y Seguimiento de la Extincién de Obligaciones

Es crucial mantener un control riguroso sobre los procesos de extincién de
obligaciones tributarias para asegurar que todas las cancelaciones de deuda se
realicen conforme a la ley y que se registre adecuadamente en los sistemas
municipales:

« Registro de Extinciones: Cada extincion de obligacion tributaria,
independientemente de la forma, se registra en el sistema de gestidon
financiera de la municipalidad. Este registro incluye todos los detalles del
proceso, como la fecha de extincion, el monto cancelado, y el tipo de
extincion aplicada.
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e Auditorias Internas: Se realizan auditorias internas periédicas para revisar
los procesos de extincion de obligaciones tributarias. Estas auditorias
aseguran que no haya irregularidades en la cancelacion de deudas y que
todos los procedimientos administrativos se hayan seguido correctamente.

« Comunicacion con el Contribuyente: Una vez que una obligacion tributaria
ha sido extinguida, se notifica formalmente al contribuyente, ya sea mediante
una carta de cancelacion o un certificado oficial emitido por la municipalidad.
Esta comunicacion asegura que el contribuyente esté informado y pueda
cerrar cualquier registro relacionado con la deuda.

7.4 Implicaciones Fiscales y Administrativas

La extincion de una obligacion tributaria tiene varias implicaciones tanto para la
municipalidad como para el contribuyente:

e Impacto en la Recaudacién Municipal: La cancelacién de deudas afecta
los ingresos proyectados por la municipalidad, lo que puede tener un impacto
en la planificacion presupuestaria y en la financiacion de proyectos. Por lo
tanto, es importante que estos procesos se gestionen con cuidado para
minimizar las pérdidas de ingresos.

« Historial del Contribuyente: Una vez extinguida una obligacion tributaria,
se actualiza el historial del contribuyente en los registros municipales. Esto
incluye la eliminacién de la deuda del registro de morosidad, lo que puede
mejorar la relacién del contribuyente con la municipalidad y facilitar futuras
transacciones.

o Cierre de Casos: La extincion formal de la deuda permite al Departamento
de Cobros cerrar el caso, liberando recursos para gestionar otras deudas
pendientes. Esto también reduce la carga administrativa asociada con la
gestién continua de cuentas morosas.

Al asegurar que todos los procesos de extincion de obligaciones tributarias se
realicen de manera precisa y conforme a la normativa vigente, la Municipalidad de
Matina protege sus intereses financieros al tiempo que proporciona un servicio justo
y transparente a los contribuyentes.

8.1 Implementacion de Controles Periddicos

Para asegurar la correcta ejecucion de los procesos establecidos en este manual,
se implementaran controles periodicos en el Departamento de Cobros de la
Municipalidad de Matina. Estos controles consistiran en:

e Revision mensual de procesos operativos: Se llevard a cabo una
evaluacion mensual para verificar el cumplimiento de los procedimientos de
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cobro y la correcta ejecucion de las acciones descritas en este manual. Esta
revision incluiré la verificacién del envio de avisos, notificaciones, gestion de

expedientes y aplicacion de fraccionamientos y aplazamientos.

e Auditorias trimestrales internas: El Departamento de Cobros coordinara
con la Unidad de Auditoria Interna de la municipalidad para realizar auditorias
trimestrales que evalten el desempefio del departamento y el cumplimiento
de las politicas de cobro.

« Evaluacion de gestion de la cartera morosa: Se realizaran controles cada
trimestre sobre la clasificacion y recuperacion de cuentas morosas,
identificando areas que requieran ajustes en la estrategia de cobros.

8.2 Revision y Ajuste de Indicadores Clave de Rendimiento (KPIs)

La revision de los KPIs serd fundamental para ajustar las estrategias de cobro en
funcion de los resultados obtenidos. Los indicadores clave a revisar incluiran:

e Tasa de recuperacion de deudas: Medicidén trimestral de las deudas
recuperadas en relacién con el total de la cartera vencida.

« Tiempo promedio de resolucién de casos: Evaluacion mensual del tiempo
promedio para resolver casos de morosidad, desde la identificacion del
deudor hasta la resolucién mediante pago o remisién a cobro judicial.

e Costo de recuperacion por deuda: Seguimiento trimestral del costo
operativo asociado a la recuperacion de cada deuda, permitiendo ajustar los
recursos asignados a las diferentes estrategias de cobro.

Estos controles y revisiones permitiran realizar ajustes en las estrategias del
Departamento de Cobros para asegurar una mayor eficiencia en la recuperacion de
deudas y el cumplimiento de los objetivos financieros de la municipalidad.

9. Mejora Continua
9.1 Revision y Actualizacién del Manual

El presente manual sera revisado de manera periédica para incorporar mejoras y
adaptaciones conforme a cambios normativos o procedimentales. Se establecera
un proceso de evaluacion interna para recoger sugerencias y experiencias del
personal que faciliten la mejora continua del proceso de cobro.
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