
CHEQUE ÚNICO 

 
 

1 En el menú de Cobros y Pagos, dentro de la opción de Cobros nos encontramos con la opción 
Ingreso de cheques 

Esta operativa permite realizar el alta de una remesa de 
cheques de manera manual, así como su gestión, consulta y 
anulación  



CHEQUE ÚNICO 

 
 

2 
Ingreso.  Selecciona la cuenta de abono. Rellena los datos del cheque o pagaré, teniendo en 
cuenta: 
 
o En el código de identificación y en el número de cheque/pagaré el dígito de control deberá ir 

separado por un “-”. 

o Para los pagarés será obligatorio que indiques la fecha de vencimiento o de pago. 



CHEQUE ÚNICO 

 
 

3 Cheque a futuro. Si quieres hacer un cheque a futuro tendrás que indicar la fecha de abono 
futura. 

Pulsa continuar y, si los datos del resumen son correctos, firma la operación.  



CHEQUE ÚNICO 

 
 

4 Consulta. Visualiza el detalle de tus cheques ingresados desde el botón de acción o desde el 
número de remesa 

5 Anulación. Accede a la anulación desde el botón de acción del listado o desde el propio 
detalle.  Confirma la anulación y firma. 



REMESA DE CHEQUES 

1 
Desde la página de Inicio, selecciona la pestaña de Cobros y Pagos. 
 
Dentro de la opción de Cobros encontramos la  Remesas de Cheques.  

Esta operativa permite realizar el alta de una remesa de 
cheques de manera manual, así como su gestión, 
consulta y anulación. 



REMESA DE CHEQUES 

2 

Esta operativa permite realizar el alta de una remesa de 
cheques de manera manual, así como su gestión, 
consulta y anulación. 

Listado remesas de cheques. Al seleccionar la opción, se mostrará un listado donde podrás 
consultar todas las remesas emitidas, aquellas que están sin terminar (borradores) y las que 
pueden ser anuladas. Además, desde esta misma ventana podrás imprimir la información, 
exportarla a Excel o crear una nueva remesa.  



REMESA DE CHEQUES 

3 Nueva remesa. Pulsa el botón “Nueva Remesa” en el listado de remesas. Selecciona la 
cuenta y pulsamos “Continuar”. 
   
 



REMESA DE CHEQUES 

Introduce los datos generales de la remesa: número de cheques a ingresar, importe total y el concepto.  
Pulsa “Continuar” y da de alta la remesa. 

Desde la siguiente pantalla podrás: añadir los cheques a la remesa, editar de nuevo los datos generales 
(total cheques e importe) o cancelar la remesa. 



REMESA DE CHEQUES 

4 
Nuevo cheque. Una vez creada la remesa, tendrás que incluir los cheques. Para ello, pulsa en 
“Nuevo cheque” y te aparecerá un formulario para introducir los datos del cheque. Deberás 
tener en cuenta:  
 
 En el código de identificación y en el número de cheque/pagaré el dígito de control deberá ir 
separado por un “-”. 
 Para los pagarés será obligatorio que indiques la fecha de vencimiento o de pago. 
 No se pueden incluir cheques a futuro en una remesa de cheques, solo se pueden hacer desde 
la funcionalidad de “Ingreso de cheque” (único). 
 
Una vez que tengas todos los datos introducidos marca “Continuar”. 



REMESA DE CHEQUES 

Tras dar de alta un cheque/pagaré, aparecerá una ventana con todos los cheques/pagarés que componen 
la remesa. Desde ella podrás: añadir un nuevo cheque, anular algún cheque ya introducido, editar los datos 
generales de la remesa o cancelarla. 



REMESA DE CHEQUES 

5 Enviar Remesa. Para poder enviar la remesa, el número de cheques y el importe total deberá 
coincidir con lo indicado en los datos generales de la remesa. 

6 Confirmar Remesa. Se presentará un resumen de todos los datos de la remesa, si 
estamos de acuerdo pulsamos “Confirmar” y validamos con la firma electrónica. 



REMESA DE CHEQUES 

Una vez finalizada la operación, se mostrará un justificante de la misma. Este justificante lo deberás 
imprimir y presentar en la oficina junto con los cheques/pagarés originales. 



REMESA DE CHEQUES 

Borrador. Existe la posibilidad de guardar una remesa como borrador para poder continuarla más 
adelante. Para ello solo tienes que seleccionar cualquier otra funcionalidad de la web y se te 
ofrecerá la posibilidad de “Salir” guardando la remesa. 
 
Desde el listado de remesas podrás acceder de nuevo a ella para continuarla y enviarla.  

7 

Mientras tengas una remesa en estado “Borrador” no podrás crear una nueva. Tendrás que terminarla y 
enviarla o anularla y empezar de nuevo todo el proceso.  



REMESA DE CHEQUES 

Consultar una remesa. Desde el listado de remesas , seleccionando el número de la Remesa o 
pulsando sobre los tres puntos de las “Acciones”, se muestra el detalle de la misma pudiendo 
imprimirla o exportar los datos a Excel. 8 

9 Anular. Si la remesa aún no ha sido liquidada, podrás anularla desde el listado de remesas o el 
detalle de la misma. 



REMESA DE CHEQUES CON LECTOR 

 
 

1 Desde el mismo menú de Cobros y Pagos, dentro de la opción de Cobros nos encontramos 
con Remesas de Cheques con lector.  

Esta operativa permite realizar el alta de una 
remesa de cheques de manera manual, así como 
su gestión, consulta y anulación  
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