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I. PRESENTACIÓN 

 

El Departamento de Caja es una dependencia Administrativa-Financiera de la 

Dirección General Financiera que tiene como responsabilidad analizar y registrar 

operaciones contables con exactitud y prontitud, tiene entre sus objetivos 

principales que el personal del Departamento, cuente con documentos que 

contengan los procesos adecuados para desarrollar su trabajo con eficiencia y 

calidad para la realización de sus funciones, por lo que  ha considerado necesario 

contar un procedimiento que oriente en el control, registro y recuperación de 

cheques rechazados, el cual se presente en el presente documento. 

 
El presente documento contiene, objetivos, normas de cumplimiento y control 

interno, descripción del procedimiento, diagrama de flujo  y formularios de apoyo. 
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II. OBJETIVOS 

 
1. Que el personal del Departamento de Caja, cuente con un documento que 

contenga los procesos adecuados, para la realización de tareas 
correspondientes al control, registro y recuperación de Cheques Rechazados. 
 

2. Contar con el proceso que indique la documentación financiera que sirva de 
soporte, para efectuar los registros contables oportunamente, como lo indica la 
técnica contable. 
 

3. Contar con el saldo de la cuenta de cheques rechazados oportunamente y por 
ende sea razonable en los estados financieros. 

 
4. Determinar el grado de responsabilidad del personal que interviene en el 

proceso de Cheques Rechazados. 
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III. NORMAS DE CUMPLIMIENTO Y CONTROL INTERNO 

 
1. El personal involucrado en el control y manejo de cheques rechazados, deben 

cumplir con la norma general No. 2 y la norma específica 2.4 del Sistema 
General de Ingresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
 

2. Es responsabilidad del personal involucrado en el control y manejo de cheques 
rechazados, observar las características del título de crédito en cuanto a su 
emisión, utilidad y confiabilidad. 

 
3. El cheque original rechazado, debe ser custodiado por la persona responsable 

hasta la recuperación de los fondos respectivos. 
 
4. Las notas de débito por concepto de cheques rechazados, deben ser remitidas 

al Departamento de Contabilidad al día siguiente de su recepción. 
 
5. El cheque original rechazado, debe ser custodiado por personal responsable 

de dicho documento de crédito, para la recuperación de los fondos respectivos. 
 

6. Cuando se recuperen los fondos por cheque rechazado, el  personal 
responsable debe emitir el recibo oficial correspondiente e incluirlo en  el 
Informe Diario de Ingresos respectivo. 

 
7. Al recuperar el monto de un cheque rechazado se debe devolver a su emisor 

cuando el caso lo amerite.  
 

8. Al finalizar cada ejercicio contable, los cheques rechazados que no se 
recuperen por falta de información del emisor, el expediente debe ser remitido 
al Departamento de Contabilidad, para que este a su vez solicite la 
autorización a la Dirección General Financiera para dar reversión contable al 
monto de dichos cheques rechazados no recuperados. 

 
9. El jefe del Departamento de Caja y el personal involucrado en el control y 

manejo de cheques rechazados, son responsables de resguardar y custodiar 
estos documentos de crédito y en consecuencia agotar todos los recursos 
disponibles para recuperar los fondos financieros. 
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IV. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA 

 
Título del Procedimiento: Control y Manejo de Cheques Rechazados 
 
 

Hoja No. __1_ de__2 No. de Formas: 1 
 
 

Inicia: 
Entidad Bancaria 

Termina: 
Departamento de Contabilidad 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Entidad Bancaria  
Empleado 
bancario 

1 

Emite Nota de Débito, informa por escrito 
el motivo del rechazo y adjunta  original 
del cheque rechazado. Traslada. 
 
 
 
 

Depto. de Caja 
 
 

Recepcionista 2 

Recibe el cheque rechazado y registra 
nota de débito y la causa del rechazo en 
el libro de correspondencia. Traslada. 
 

Jefe  
 

3 

Recibe y revisa el o los cheques 
rechazados, traslada al Contador II para 
su custodia y recuperación de fondos. 
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Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Depto. de Caja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contador II 

4 

Recibe expediente y procede: 
 
4.1. Registra en el “Libro de Control de 

Cheques Rechazados” 
 
4.2. Envía inmediatamente al 

Departamento de Contabilidad la 
Nota Original de Débito para su 
registro contable. 

 
4.3. Determina la unidad académica o 

administrativa a que corresponde 
el cheque rechazado, se remite 
fotocopia del cheque original para 
que proceda a la recuperación de 
los fondos. Continúa paso 7. 

 
4.4. Si el inconveniente se puede 

resolver se re deposita el cheque 
ante la entidad bancaria. Continúa 
paso 6. 
 

5 

 
Después de la prescripción o no se 
recuperan los fondos por cheques 
rechazados, se conforma el expediente 
con la documentación siguiente: 

 

5.1. Requerimiento enviado a emisor 
del cheque rechazado (3 como 
máximo). 

5.2. Fotocopia de la nota de débito. 

5.3. Cheque original rechazado. 

5.4. Nota del Jefe de Departamento de 
Caja donde requiere cargo 
contable si es trabajador y cuenta 
incobrable en caso de estudiante. 

5.5. Traslada a la Dirección General 
Financiera. Continúa paso 10. 
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Depto. de Caja 
 
 
 
 
 
 

 
 

Profesional de 
Contabilidad 

6 

Recibe efectivo o boleta de depósito 
monetario, y emite forma oficial 101-C-
CCC por la recuperación de fondos del 
cheque rechazado, traslada.  
 
 

Contador II 

7 

Recibe forma oficial 101-C-CCC, adjunta 
cheque rechazado y traslada al 
departamento de Contabilidad. 
 

8 

Elabora Form. EnvioCHRech-01, adjunta 
nota de débito donde indica el motivo del 
rechazo, traslada. 
 

Depto. de 
Contabilidad 

Profesional de 
Contabilidad 

9 
Recibe nota de envío y nota de débito. 
 

Dirección General 
Financiera 

Recepcionista 10 

Recibe expediente de documentación de 
prescripción de cheque o de cheque 
rechazado. 
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V. DIAGRAMA DE FLUJO 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad:  Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento:  Control y Manejo de Cheques Rechazados

Elaborado por:   Silvia Jeanette Morales Boror                                                                 Página 1 de 3

Empleado 

bancario
Recepcionista Jefe Contador II

InicioInicio

Emitir nota de Débito, 

Informa por escrito el 

motivo del rechazo y 

adjunta original del cheque 

rechazado.

Emitir nota de Débito, 

Informa por escrito el 

motivo del rechazo y 

adjunta original del cheque 

rechazado.

Recibe el cheque 

rechazado y registra nota 

de debito y la causa del 

rechazo en el libro de 

correspondencia.

Recibe el cheque 

rechazado y registra nota 

de debito y la causa del 

rechazo en el libro de 

correspondencia.

Recibe y revisa el o los 

cheques rechazados 

traslada para custodia y 

recuperación.

Recibe y revisa el o los 

cheques rechazados 

traslada para custodia y 

recuperación.

Recibe expediente y procede a registrar los 

cheques rechazados en el “Libro de Control 

de Cheques Rechazados, y envía 

inmediatamente al Departamento de 

Contabilidad la nota original  de debito para 

registro contable. 

¿Puede determinar el 

motivo del  rechazo? 

¿Puede determinar el 

motivo del  rechazo? 

NO SI

Si después de la 

prescripción y no se 

recuperan los fondos  

por cheques 

rechazados, se 

conforma expediente 

con la siguiente 

documentación:

Si después de la 

prescripción y no se 

recuperan los fondos  

por cheques 

rechazados, se 

conforma expediente 

con la siguiente 

documentación:

Si la causa del rechazo 

es por falta de firmas, 

falta de sello, por mal 

endoso, falta de 

confirmación, etcétera y 

se puede solventar, se 

realizará en forma 

oportuna.

Si la causa del rechazo 

es por falta de firmas, 

falta de sello, por mal 

endoso, falta de 

confirmación, etcétera y 

se puede solventar, se 

realizará en forma 

oportuna.

Si se determina la 

unidad académica o 

administrativa a que 

corresponde, el 

cheque rechazado, 

se remite fotocopia 

del cheque original 

para que proceda a 

la recuperación de 

fondos.

Si se determina la 

unidad académica o 

administrativa a que 

corresponde, el 

cheque rechazado, 

se remite fotocopia 

del cheque original 

para que proceda a 

la recuperación de 

fondos.

BB

Requerimiento 

enviado a emisor del 

cheque rechazado (3 

como máximo).

Fotocopia de la nota 

de debito.

Fotocopia de la nota 

de debito.

Cheque original 

rechazado.

Cheque original 

rechazado.

Nota de Cajero 

General donde 

requiere cargo 

contable si es 

trabajador 

universitario y cuenta 

incobrable en caso de 

estudiante.

Nota de Cajero 

General donde 

requiere cargo 

contable si es 

trabajador 

universitario y cuenta 

incobrable en caso de 

estudiante.

En caso de recuperar 

fondos por cheques 

rechazados.

En caso de recuperar 

fondos por cheques 

rechazados.

BB

Traslada a Dirección 

General Financiera

AA
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Contador II
Profesional 

Contable
Contador II

Profesional de 

Contabilidad

Recibe y emite la forma oficial 

101-C-CCC por la recuperación 

de fondos del cheque 

rechazado.

Recibe y emite la forma oficial 

101-C-CCC por la recuperación 

de fondos del cheque 

rechazado.

Recibe forma oficial 101-C-CCC 

por recuperación de fondos del 

cheque rechazado.

Recibe forma oficial 101-C-CCC 

por recuperación de fondos del 

cheque rechazado.

Recibe expediente de 

cheque rechazado. 

Recibe expediente de 

cheque rechazado. 

Elabora Forma EnvioCHRech-01, 

adjunta nota de débito donde indica 

el motivo del rechazo.

Elabora Forma EnvioCHRech-01, 

adjunta nota de débito donde indica 

el motivo del rechazo.

FinalFinal

BB

Solventa situación y 

redeposita ante la entidad 

bancaria el cheque 

rechazado.

Solventa situación y 

redeposita ante la entidad 

bancaria el cheque 

rechazado.

 



9 
 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad:  Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento:  Control y Manejo de Cheques Rechazados

Elaborado por:   Silvia Jeanette Morales Boror                                                        Página 3 de 3

Recepcionista FunciónFunción

Fa
se

AA

Recibe expediente de 

cheque rechazado

Recibe expediente de 

cheque rechazado

FinalFinal
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VI. FORMAS O FORMULARIOS 

 
1) Envío CHRch-01 
 

 

 

 

UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA  
DEPARTAMENTO DE CAJA  
 
 

Envío CHRch-01 
 
Fecha: 

 
 
 
 

 
Adjunto a la presente, Notas de Débito Originales para su registro contable: 
 
 
No. 

 
BANCO 

 
NOMBRE DE LA CUENTA 

 
CUENTA No. 

 
VALOR 

 
FECHA 

 
 N/D 

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 


