
PROCESO A SEGUIR POR TRÁMITE EN LA UNIDAD DE COBRANZAS Y 

CUENTAS CORRIENTES 

 

PAGOS DE TASAS E IMPUESTOS MUNICIPALES: 

• VERIFICACIÓN DE INFORMACIÓN, DIRECCIÓN DEL INMUEBLE O ESTABLECIMIENTO SEGÚN 

SISTEMA, MES A PAGAR, VALOR A PAGAR ENTRE OTRAS 

• EMISIÓN DE LIQUIDACIONES (POR PARTE DE LAS COMPAÑERAS QUE ATIENDEN AL 

PÚBLICO) 

• PASAR A CAJA A CANCELAR 

PROCESO DE INGRESO Y RETIRO DE CLESA:  

• SOLICITUD DE INGRESO O RETIRO DE CLESA FIRMADA 

• ESTAR AL DÍA CON SUS PAGOS  

• RECIBO DE ENERGIA ELÉCTRICA 

• DUI DEL CONTRIBUYENTE  

• SI NO SE ACERCA EL PROPIETARIO, QUIEN VIENE DEBERÁ PRESENTAR AUTORIZACION 

FIRMADA POR EL PROPIETARIO Y EN CASO DE PROPIETARIO FALLECIDO PRESENTAR 

PARTIDA DE DEFUNCION. 

EXTENSION DE SOLVENCIAS MUNICIPALES  

• ESTAR AL DÍA CON SUS PAGOS 

• DUI DEL PROPIETARIO SEGÚN SISTEMA 

• EN CASO DE NO PRESENTARSE EL PROPIETARIO SE SOLICITA AUTORIZACION FIRMADA POR 

EL MISMO, FOTOCOPIA DE DUI DE LA PERSONA QUE FIRMARÁ Y DEL PROPIETARIO  

• EN EL CASO DE LAS EMPRESAS, LAS SOLVENCIAS DEBERAN SER SOLICITADAS POR EL 

PROPIETARIO O REPRECENTANTE LEGAL, DE NO SER ASI, DEBERÁ PRESENTAR UNA 

AUTORIZACION FIRMADA POR PARTE DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL 

• FIRMAR DE RECIBIDO 

CREACION DE PLANES DE PAGO 

• SOLICITUD POR PARTE DEL CONTRIBUYENTE (DEBERÁ ESTAR FIRMADA) 

• DUI 

• RECIBO DE ENERGIA ELÉCTRICA (SI CUENTA CON EL SERVICIO) 

• EN CASO QUE NO SE ACERQUE EL PROPIETARIO, SE NECESITA AUTORIZACION FIRMADA 

POR ÉL PARA PODER RETIRAR EL DOCUMENTO 

• EN CASO DE PROPIETARIO FALLECIDO PRESENTAR PARTIDA DE DEFUNCION 

• DEBERÁ PAGAR UNA PRIMA EL DÍA QUE FIRMA EL PLAN DE PAGO 

• FIRMAR CONVENIO. 


