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GESTION DE COBROS ARBITRIOS

Con el objetivo de eficientizar la gestion de cobros del Servicio de Recoleccion de Desechos en
el municipio, y en cumplimiento de las ordenanzas y resoluciones municipales emanadas por el
concejo de regidores del ayuntamiento de tenares.

Mediante el presente plan de gestion de cobros, definimos los procedimientos a ser utilizados
para eficientizar y dar seguimiento al proceso de cobros de arbitrios municipales establecidos
por el ayuntamiento.

Generalidades.

En la actualidad el ayuntamiento de Tenares cuenta con un departamento de Recaudaciones,
integrada por un personal fijo responsable de las tareas de gestion de cobros.

Objetivo General de la Oficina de Recaudaciones:

Recaudar los impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de ingreso que corresponda al
Ayuntamiento de Tenares, en virtud de las disposiciones legales.

El encargado de seccion de recaudaciones tendra como funciones las siguientes:

a) Dirigir el proceso de cobro de los impuestos, rentas, arbitrios, derechos, rentas y toda
clase de ingreso que pertenezcan al Ayuntamiento.

b) Gestionar el sistema de registro de contribuyentes: identificacion, registros,
actualizacion y supervision.

c) Obtener y mantener actualizada la informacién definida en el sistema de base de datos
de los contribuyentes.

d) Obtener la informacion correspondiente de los impuestos, arbitrios, tasas y precios
publicos aplicables a cada inmueble o contribuyente del municipio.

e) Facturar de acuerdo a la periodicidad del cobro de los diferentes impuestos, arbitrios,
tasas y precios publicos aplicables a cada inmueble o contribuyente del municipio.

f) Rendir informes con la periodicidad que le defina la Alcaldia, el Departamento
Administrativo Financiero, Tesoreria y al Contralor Municipal, sobre el resultado de las
recaudaciones.

g) Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos de cobros del
Ayuntamiento.

h) Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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.- GESTION E IMPLEMENTACION DE COBROS.

Para una gestion eficaz del cobro de los arbitrios municipales, hemos definido como prioridad
realizar las siguientes tareas:

* Levantamiento de los principales usuarios, utilizando un método clasificado de tipos y clases
de usuarios, tomando en cuenta las segmentaciones por zonas, cuadrantes y rutas
establecidas en el plan integral de Residuos elaborados.

* Jornadas de visitas debidamente identificados a cada hogar para dar a conocer el proceso
de eficientizacion del servicio de recoleccion y cobros. Asi como también captar las
informaciones basicas (nombres y apellidos, direccion y teléfono) de cada usuario para la
base de datos y posterior facturacion del servicio.

Primera Etapa.
Comunicacion Informativa (Anexo N° ).

Definidos los usuarios que reciben el servicio y que efectivamente se le sera facturado el
servicio por el Ayuntamiento.

Se procedera a imprimir un reporte de pre factura y se le enviara mediante comunicacion
personalizada (pre elaborada) y anexando un brochure informativo del proceso.

Cada comunicacion debera ser entregada a los usuarios a través del Gestor de cobro asignado
para los fines, el cual debera presentarse debidamente uniformado e identificado ante cada
beneficiario.

Segunda Etapa
Primera Factura (Anexo N.° 2).

Conjuntamente con la presente comunicacion se procedera a notificar a cada usuario, la factura
por el servicio de recoleccion de desechos que recibe del ayuntamiento.

La comunicacion debera informar a los usuarios sobre cualquier deuda pendiente e instara a
ponerse al dia para normalizar su situacion. Informara ademas intencion del Ayuntamiento de
conciliar y regularizar cualquier situacion.
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Tercera Etapa

En esta etapa el cliente sera notificado del monto que debe pagar y el tiempo que tiene para
regularizar su condicién.

Se realizara un proceso de revision de la cartera de usuario, con el objetivo de dar seguimiento
a los usuarios que no hayan hecho el pago correspondiente.

Cuarta Etapa
Segunda Factura.

Antes de emitir y distribuir la segunda factura de cada sector incorporado a la gestion de
cobro, se realizara un analisis que permite segmentar el comportamiento de los usuarios del
sector.

La segmentacion de los usuarios se establecera de la siguiente manera:
v" Clientes que pagaron
v" Clientes que reclamaron
v" Clientes que no pagaron ni reclamaron

Sobre los clientes que efectuaron el pago del servicio no se desarrolla una gestion particular,
mas que el seguimiento permanente buscando la finalizacion del usuario.

Para los clientes que no reclamaron ni pagaron, se envia una comunicacién donde se recuerda y
solicita el pago del servicio, en la cual se informa que de presentar alguna inconformidad se
acerque o llame al ayuntamiento para regularizar dicha situacion.

Il.- GESTION DE COBROS, SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION.

Garantizando haber agotado las etapas anteriores, inicia la Gestion de Cobros, Seguimiento e
implementacion, la cual busca dar seguimiento al proceso iniciado desde la incorporacion del
usuario al nuevo sistema de facturacién, el cual permitira dar un seguimiento especial a los
usuarios.

Para la implementacion de esta fase, se utilizara un criterio de segmentacién basado en la
cantidad de facturas aun pendientes por los usuarios.
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Antes de proceder a emitir la cuarta facturacion, todos los usuarios que mantengan tres
facturas pendientes y no tengan reclamacion abierta o en tramite, seran incluidos dentro de
esta fase.

A. Clientes con tres o mas facturas pendientes:

Estos usuarios seran atendidos de manera personalizada y se agotaran los siguientes procesos:
A.-1. Retencion de Factura.

Seran retenidas y excluidas de distribucion ordinaria las facturas de este renglon.

Este tipo de factura tendran un trato especial a través de un Gestor de Cobro, que tratara de
contactar personalmente al usuario como Ultimo plazo para establecer las razones del no pago
y conciliar un acuerdo.

El encargado de la seccién de cobros y arbitrios llevara un registro de las observaciones e
incidencias de cada usuario, el cual agotara un proceso de conciliacion en los casos posibles.

A.-2. Intimacion de Pago.

Luego de un tiempo prudencial de quince (15) dias de efectuarse la visita de Gestor de Cobros
(Ultimo contacto con el usuario) sin recibirse respuesta de pago ni reclamacion procedente del
usuario, se enviara una intimacion legal de pago dando inicio del proceso de cobro coercitivo.

En esta intimacion legal se otorgara un plazo de cinco (5) dias en el calendario para efectuar el
pago o de lo contrario, el Ayuntamiento de conformidad con la ley establecera las medidas
contra dicho usuario o propietario del inmueble.

A.-3. Acciones por sector o cuadrante.

Una vez agotado el plazo otorgado en la intimacion, se seleccionara una muestra de clientes
para iniciar las medidas coercitivas detalladas en la intimacion de pago.

Estas medidas seran contundentes y de rapida actuacién para evitar dilatar la continuidad del
proceso (Suspension del servicio o Cierre del establecimiento) con apoyo de la Policia
Municipal.
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B. Clientes morosos con tres o mas facturas pendientes.

Seran incluidos dentro del proceso del sistema automatico de cobros, mediante intimacion legal
a todos los usuarios que se encuentren dentro de esta categoria. Procediendo conforme la

legislacion vigente para este tipo de gestiones.

Las actuaciones a realizar en la fase de seguimiento y desarrollo, seran realizadas en
coordinacion con la Consultoria Juridica del Ayuntamiento y siempre con la anuencia del

Ejecutivo Municipal.
lll.- AUTOMATIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE COBROS.

En el interés de mantener una mejoria constante hemos implementado un Sistema de
Administracion Tributaria Municipal (ATM) con el objetivo de mejorar la gestion de

cobros.
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Caracteristicas Generales del Sistema:

o El control de cada una de las obligaciones por contribuyente y de la gestion de cobro.
o Realiza facturacion por cada arbitrio o tasa.

o Genera automaticamente la facturacion de Residuos

o Emite el estado de cuenta del contribuyente reflejando la totalidad de sus obligaciones
o Gestion de los recursos municipales de forma transparente, con eficacia y eficiencia.

o Genera facturas por cada uno de los ingresos municipales existentes.

o Manejo de informacion histérica de los contribuyentes mediante consultas.

IV.- BASE LEGAL DEL PROCESO DE GESTION DE COBROS.

El Ayuntamiento de Tenares cuenta con todos los derechos legales conferidos por la Ley 176-
07 de los ayuntamientos y el distrito nacional en sus articulos 15, 19, 20, 309, 313, 314,y

siguientes.

La Ley 225-20 de Gestion integral y Coprocesamiento de Residuos Sélidos; La Resolucién

No.03/201 | de fecha 23 de marzo del afno 201 I.

Las Resolucion No.07/2017 de fecha || de agosto del afio 2019, que establece las tarifas y
cobro del servicio de recoleccion de desechos y otros servicios que ofrece el Ayuntamiento

Municipal de Tenares.
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