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1 Introducción 
 

 
1.1 Propósito 

 
El presente documento describe la forma de administración de CHEQUERAS Y CHEQUES para los 
usuarios de gestión y consulta; su único objetivo es brindar ayuda al usuario para facilitar la 
operatividad en la herramienta. 
 
 

2 Chequeras 
 

2.1 Alta de Chequeras 
 
Desde la vista de Módulos el usuario podrá dar de alta todas las chequeras que desee a través de 
la ruta que se indica a continuación: Fondo Rotatorio/ Pagos/ Gestión de Medios de Pago/ 
Administración de Chequeras y Cheques/ Chequera/ Nuevo. 
 

 
 
Emergerá una nueva ventana como la que se presenta debajo, donde el usuario deberá poblar una 
serie de campos en color amarillo que son de carácter obligatorio, a saber: Cuenta Bancaria; 
Tesorería; Responsable; Serie; Número Inicial; Número Final e Impresora. 
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En el caso de nuestro ejemplo, la Entidad Emisora vino poblada por defecto dado que el usuario 
tiene su perfil definido para un único Saf.  Si por el contrario, el usuario tuviera el perfil definido para 
Múltiples Safs, habría que completarlo manualmente o utilizando la Lista de Valores que ofrece el 
sistema. 
 
Los campos correspondientes a Número, Estado y Subestado, vienen grisados ya que irán 
poblándose automáticamente al realizar la guarda y las correspondientes transiciones de estados 
de la chequera que se describirán más adelante. 
 
El siguiente grupo de datos, solicita se informe la Cuenta Bancaria asociada.  La misma puede 
completarse manualmente o acudiendo a la Lista de Valores. 
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A continuación deben informarse la Tesorería y el Responsable, ambos campos pueden 
completarse de forma manual o desde la Lista de Valores que propone el eSidif. 
 
Luego, manualmente habrá que informar los datos correspondientes a la Serie, el Número Inicial y 
el Número Final de la Chequera que se esta cargando. 
Los campos asignados al Próximo Número y a Pendientes vienen grisados ya que se poblarán de 
manera automática, al guardar de los datos. 
 

 
 
Los datos correspondientes a las Fechas: Fecha Ingreso, Fecha Habilitada, Fecha Anulación y 
Fecha Deshabilitación también se presentan grisados, dado que los mismos se irán poblando 
automáticamente al realizar las diferentes acciones con las que están relacionadas.  Mas adelante 
se verá en detalle qué campos se van poblando y en qué momento. 
 
El último campo de esta pantalla, tiene que ver con la impresión de los cheques en papel continuo.  
Por defecto, el sistema trae tildada la opción Papel Continuo y solicita que el usuario, indique la 
Impresora que va a utilizar para ejecutar esta acción, seleccionando alguna de las impresoras 
predeterminadas en la Lista de Valores, independientemente de que corresponda o  no, al modelo 
Epson que utiliza habitualmente el usuario.  
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En caso de no imprimir los cheques, se deberá destildar el checkbox correspondiente y 
automáticamente, se grisará el campo correspondiente a Impresora.   
 

 
 
También existe la posibilidad de tildar el checkbox que indica Requiere Firma.  Si el usuario 
selecciona esta opción, debe tener en cuenta que siempre que realice un pago con cheque, deberá 
no solo Ir a Medio de Pago Asociado y luego Asignar un Cheque de su talonario, sino que también 
deberá ir a Firmar el Cheque.  
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En caso de optar por la opción de no requerir la firma, se debe dejar en blanco el checkbox.  Luego 
proceder a la transición de estados. 
 

 
2.2 Estados de la Chequera 
 
2.2.1 Guardar 
 
En primera instancia se deberá Guardar el comprobante. Dicha acción se realiza desde el ícono 
correspondiente o mediante la utilización del menú Entidad.  
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Al guardar, el sistema poblará el campo correspondiente a la Fecha de Ingreso con el horario y 
modificará el Estado de la chequera dejándola en Ingresada, como así también poblará el campo 
correspondiente a SubEstado, dejándolo Ingresada. 
 

 
 
Paralelamente el sistema asignará número de Chequera.  Esto significa que ya existe el 
comprobante en el eSIDIF. En tal sentido el comprobante puede cerrarse y luego ser buscado y 
recuperado tal como se lo guardó. Más adelante se mostrará la búsqueda de Chequeras. 
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2.2.2 Habilitar 

 
Desde el Menú Entidad, se podrá proceder a habilitar la chequera.  También se tendrá la opción de 
Anular, disponible desde este mismo Menú. 
 

 
 
La acción de Habilitar deja la chequera en Estado: Habilitada y Subestado: Inactiva. 
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2.2.3 Activar 

 
Luego, desde Entidad, el usuario podrá Activar la chequera dejándola en Estado: Habilitada y 
Subestado: Activa.  
 

 
Aclaración: No podrá haber más de una chequera en Estado: Habilitada y Subestado: Activa.  El 
usuario que desee tener varias chequeras dadas de alta, debe dejarlas en Estado: Habilitada, 
Subestado: Inactiva. 
Una vez que la chequera quede cumplida, adoptará el Estado: Cerrada.  
 

 
La chequera en Subestado Activa, puede Desactivarse desde el menú Entidad o bien 
Deshabilitarse. 
 

2.3 Búsqueda de Chequeras 
 
Desde la Vista de Módulos: Fondos Rotatorios/ Pagos/ Gestión de Medios de Pago/ Chequera/ 
Buscar emerge una nueva ventana de búsqueda de Chequeras. 
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Deberá poblarse el campo correspondiente a Cuenta Bancaria, que es de carácter obligatorio.  Para 
completarlo puede apelarse a la Lista de Valores que propone el sistema. 
El resto de los campos son de carga opcional y son filtros que ayudarán a acotar la búsqueda en 
función a la o las chequera/s que se deseen buscar.  Luego, presionar el botón Buscar. 
 

 
 
Se desplegará una grilla con la o las chequera/s invocadas en el filtro de búsqueda.  Si la búsqueda 
arrojó un único comprobante, éste de abrirá.  Sino, podrá seleccionarse desde el checkbox una o 
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varias chequeras y optar por alguna de las opciones que se despliegan al pulsar el botón derecho 
del Mouse. 
 

   
 
2.3.1Imprimir Grilla 
 
Esta opción además de imprimir permite previsualizar la grilla en pantalla y también habilita la 
opción de exportarla a un archivo PDF, HTML o EXCEL. 
 
 

 
 

Si el usuario desea tan solo previsualizar la grilla, debe pulsar el botón Aceptar sin tildar ninguna de 
las otras opciones dado que el sistema por defecto propone visualizarla. 
Si lo que desea es imprimir la grilla, debe tildar la Opción Imprimir; mientras que si quiere Exportar 
la grilla a un archivo, también deberá tildar pero en este caso la opción Exportar, e indicar el tipo de 
archivo y luego Aceptar. 
Asimismo, el sistema permite seleccionar el formato de salida: Borrador, Estándar u Hoja 
Membretada; y Configurar el papel que se desea utilizar para la impresión como así también su 
orientación. 
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2.3.2 Activar Chequera 
 
Desde la grilla de búsqueda o bien desde el comprobante de la Chequera abierto (menú Entidad), el 
usuario podrá Activar la Chequera.  Al seleccionar esta opción, emergerá un mensaje que solicitará 
confirmar si desea activar la chequera y en ese caso, deberá habrá que pulsar el botón Aceptar. 
 

 
 

2.3.3 Desactivar Chequera 
 
Si el usuario desea desactivar una chequera en estado Activa, seleccionando la misma desde la 
grilla, o desde el comprobante de la chequera abierto, deberá clickear la opción Desactivar 
Chequera.  Al realizar esta acción, se desplegará una ventana que le pedirá que informe el motivo y 
luego pulse el botón Aceptar. 
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2.3.4 Inutilizar Cheques 

 
Desde la grilla el usuario podrá inutilizar cheques o bien desde el comprobante abierto de la 
Chequera en Estado: Habilitada, Subestado: Activa, el usuario puede posicionarse en el menú 
Entidad para Inutilizar Cheques tal como se muestra a continuación: 
 

 
 
Automáticamente, se desplegará una pantalla que muestra los cheques incluídos dentro de la 
chequera y permite pasar a la hilera de cheques no utilizables, aquellos que el usuario quiere 
inutilizar.  Luego, pulsar el botón Aceptar y confirmar la operación que se desea realizar. 
 



 15 

 
 
 

 
 

Una vez que se confirma la anulación de el o los cheques seleccionados, se Acepta y el sistema 
confirma la operación. 

 
 

3 Cheques 
 
3.1 Búsqueda de Cheques 
 
Si el usuario desea consultar los cheques, debe ingresar a través de la siguiente ruta: Fondo 
Rotatorio/ Pagos/ Gestión de Medios de Pago/ Administración de Chequeras y Cheques/ Cheques/ 
Buscar 
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Se despliega de manera automática una pantalla con un filtro de búsqueda tal como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
El dato que el sistema exige como obligatorio para ejecutar la búsqueda es que se referencie la 
Cuenta Bancaria.  La misma puede buscarse a través de la Lista de Valores.  Si el usuario desea 
acotar su búsqueda puede apelar a otros parámetros que tiene a su disposición en este mismo filtro, 
como pueden ser: Denominación, Tesorería y Moneda Financiera. 
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Si quiere invocar a una chequera determinada, debe posicionarse en la opción Datos Chequera y 
deplegar la punta de flecha para que se habiliten los campos a poblar tal como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
Podrá completar aquellos datos específicos del cheque que se desea buscar, como ser: Número y 
Serie.  También podría recurrir a la búsqueda por Responsable de la chequera o bien por el Estado 
de la misma (estos dos últimos campos se pueden poblar manualmente o empleando la Lista de 
Valores). 
 
Otra posibilidad de búsqueda sería por Datos Cheque.  Al igual que con los Datos de la Chequera, 
el usuario deberá posicionarse sobre la punta de flecha para desplegar las opciones de búsqueda 
relacionadas a los datos propios del cheque. 
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El usuario puede filtrar a través del Número del cheque, del Beneficiario, del Estado (Generado, 
Emitido y Anulado) o Subestado (Entregado, Firmado e Impreso), del Destino pago o del Destino 
cheque. 
 
Una última alternativa que ofrece el sistema para facilitar la búsqueda de un cheque es a través del 
parámetro Fecha del Cheque invocando su Fecha de Emisión, de Vencimiento o de Revalidación.   
 

 
 
Si el usuario recuerda con exactitud alguna de estas fechas, puede colocar en el campo Desde y 
Hasta, la misma fecha a fin de traer solo los cheques de ese día.   
Si no tiene la fecha exacta puede extender la búsqueda a varios días o semanas.   
Otra alternativa de búsqueda que ofrece el sistema es  seleccionando un rango de fechas y tildando  
el checkbox que excluye todo.  Este método de busca es útil cuando el usuario si bien no cuenta 
con la información de la fecha de emisión del cheque, pero puede distinguir un rango de fechas en 
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la cual no fue emitido.  En ese caso completa los campos correspondientes a Fecha de Emisión 
Desde/ Hasta y tilda la opción Excluye todo.  Entonces el sistema comprende que debe buscar en 
toda fecha que este fuera de ese rango. 
 
También hay una opción de búsqueda de Cheques que fueron Revalidados.  Para buscarlos, 
deberá tildarse el checkbox correspondiente tal como se muestra a continuación: 
 

 
 

 
Una alternativa de búsqueda más sería a través del parámetro de Seguimiento de Entrega de 
Cheque o de Boletas de Depósito.  En el último caso, pueden buscarse solo aquellas en estado 
entregadas tildando el checkbox correspondiente. 
 
Luego de seleccionar los filtros deseados, el usuario deberá pulsar el botón Buscar que traerá el 
resultado de la búsqueda tal como se puede observar debajo: 
 

 
 
En el caso de que el resultado sea el de un solo comprobante, se desplegará una grilla y se abrirá 
automáticamente ese comprobante.  Si por el contrario la búsqueda arroja múltiples resultados, se 
desplegará una grilla y el usuario deberá posicionarse sobre el o los cheques que desea consultar y 
seleccionarlos para luego abrirlos. 
 
Desde la grilla podrá realizar varias acciones como las que se detallan: Imprimir Grilla; Ver Totales, 
Seguir Entrega de Cheque; Abrir Seleccionado; Consultar Comprobante de Pago, Consultar 
Beneficiario e Imprimir Entidades. 
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3.1.1 Imprimir Grilla: 
 
Esta opción además de imprimir permite previsualizar el comprobante en pantalla y también habilita 
la opción de exportarlo a un archivo PDF, HTML o EXCEL. 
 

 
 
 
Si el usuario desea tan solo previsualizar la grilla, debe pulsar el botón Aceptar sin tildar ninguna de 
las otras opciones dado que el sistema por defecto propone visualizarla. 
Si lo que desea es imprimir la grilla, debe tildar la Opción Imprimir; mientras que si quiere Exportar 
la grilla a un archivo, también deberá tildar pero en este caso la opción Exportar, e indicar el tipo de 
archivo y luego Aceptar. 
Asimismo, el sistema permite seleccionar el formato de salida: Borrador, Estándar u Hoja 
Membretada; y Configurar el papel que se desea utilizar para la impresión como así también su 
orientación. 
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3.1.2 Ver Totales: 
 
Esta opción permite agrupar varios cheques y sumar el importe total. 
 

 
 

 
 
3.1.3 Anular cheque: 
 

 
Posicionándose sobre el cheque, al seleccionar la opción Anular Cheque, se desplega una ventana 
que informa los datos específicos del mismo y trae poblada automáticamente la fecha y hora en que 
se esta realizando la anulación.  Para culminar esta acción, es necesario pulsar el botón Aceptar. 
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3.1.4 Revalidar Cheque: 
 
Para revalidar un cheque emitido, el usuario deberá seleccionar la opción Revalidar Cheque. Se 
desplegará una nueva ventana proponiendo como fecha de revalidación la del día en curso y 
calculándole la fecha de vencimiento de manera automática.  El usuario deberá pulsar el botón 
Aceptar. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 23 

3.1.5 Reemplazar Cheque: 
 
Seleccionando esta opci·n, emerge una pantalla ñReemplazar Chequeò que exige poblar los datos 
de la chequera.  Dichos datos pueden cargarse manualmente o desde la Lista de Valores que 
provee el sistema. 
 

 
 
 

 
 
Si se opta por recurrir a la LOV, desde la nueva desplegada, deberá buscarse la chequera y 
seleccionarse tal como se muestra a continuación: 
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Una vez completos los datos de la chequera, deberá presionarse el botón Aceptar para ejecutar el 
reemplazo del cheque. 
 

 
 

3.1.6 Seguir Entrega de Cheque: 
 
Esta opción permite rastrear la ubicación del cheque.  Permite informar en el sistema si el cheque 
aún figura como No Entregado, o bien si ya pasó a manos del Beneficiario o si por el contrario; esta 
Depositado. 
 

 
 
Si se informa que el cheque esta en poder del Beneficiario, al realizar esta selección, 
automáticamente se puebla la fecha de Entrega al mismo. 
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Si se opta por seleccionar la opción Depósito, también se puebla la fecha del depósito y se habilita 
el campo Boletas de Depósito para informar la cantidad. 
 

 
 
También existe la posibilidad de informar si las Boletas de Depósito fueron entregadas.  Si se 
decide tildar el checkbox, también se puebla de manera automática la Fecha de Entrega de ésta/s. 
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3.1.7 Abrir Seleccionado: 
 
Realizando click sobre esta opción, se podrá visualizar el cheque en toda la pantalla. 
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3.1.8 Consultar Comprobante de Pago: 
 
Si el usuario desea navegar desde el cheque al comprobante de pago que lo originó puede hacerlo, 
a través de esta opción que habilita el sistema. 
 

 
 
Al clickear sobre la opción Consultar Comprobante de Pago, automáticamente se deplegará  el 
Comprobante PGFR. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


