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1. PROPÓSITO 
 
Realizar las gestiones correspondientes para la recuperación del dinero pendiente por entrega de 
cheques incobrables así actualizar el registro de contribuyentes que pagan con cheques 
indebidos. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Tesorería Realiza las gestiones para recuperar el dinero 
correspondiente a pagos realizados con cheques 
incobrables. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GHA-180-010: Verificación de los débitos en la cuenta corriente 

Descripción: Diariamente, se ingresa al sistema de cuentas corrientes vía 
Internet y se imprime un detalle de los débitos en cada cuenta 
corriente. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-180-020: Recolección de cheques devueltos 

Descripción: El Banco entrega a tesorería los cheques devueltos vía nota de 
débito.  

Responsable Mensajero 

 
 
GHA-180-030: Registro de débitos por cheques devueltos 

Descripción: En el Sistema de Tesorería se ingresa la información de los 
débitos por cheques devueltos. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-180-040: Aviso al contribuyente 

Descripción: Se llama al emisor del cheque para que cancele nuevamente sus 
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impuestos en dinero en efectivo o mediante transferencia bancaria 
con un plazo de 3 días hábiles para hacerlo. 

Responsable Tesorería 

 
 
¿El contribuyente cancela dentro del plazo? 

Descripción: En caso de que el contribuyente realice el pago en el plazo 
concedido se devuelve el cheque, conforme a la actividad GHA-
180-050. De lo contrario se recurre para realizar la gestión 
correspondiente, según la actividad GHA-180-060. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-180-050: Devolución del cheque al interesado 

Descripción: Si el contribuyente cancela, se le devuelve el cheque firmando el 
interesado como recibido en una fotocopia del cheque. 
 
Se avanza a la actividad GHA-180-080. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-180-060: Anulación de la Gestión 

Descripción: Si vencido el plazo el contribuyente no ha cancelado, se anula la 
gestión realizada con el cheque devuelto. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-180-070: Actualización de registro de clientes con cheques devueltos 

Descripción: Se actualiza la lista en poder de los Cajeros de los contribuyentes 
que han pagado con cheque sin fondos, fondos insuficientes o 
cuentas cerradas, para que no se les vuelva a recibir un pago 
mediante cheque. 

Responsable Tesorería 
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GHA-180-080: Archivo de documentación 

Descripción: Se archiva la documentación generada como parte del proceso. 

Responsable Oficinista 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


