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1. GENERALIDADES 
 

La nueva versión de impresión de cheques incluye la opción de impresión de cheques 
simples/múltiples y no requiere la instalación de JRE (Java para Usuarios) en las máquinas 
que realizan este trabajo, por lo cual los problemas reportados por el término de soporte de 
Java por parte de la empresa Mozilla en las versiones del navegador Firefox iguales o 
superiores a la versión 52, han sido solucionados. 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. PERFIL 
 

Nro. Descripción del Perfil 

78  Responsable de Impresión de Cheques  

60 Administrador de Tablas y Matrices de Tesorería  

 
Los perfiles citados son los que actualmente se operan en el módulo de Pagos del SIGEP.  
Los perfiles deben ser asignados por el Gestor de Usuarios de cada Entidad en el ámbito 
de Tesorería correspondiente a cada perfil. 

3. REGISTRO DEL FORMATO DE CHEQUE 
 

3.1 REGISTRO DE NUEVO FORMATO DE CHEQUE. 
El usuario debe conectarse con el perfil 60 ingresando a la siguiente ruta: 

 
� Tesorería  

� Tablas Básicas 
� Formato de Cheques 
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El sistema desplegará la siguiente pantalla Ver. Fig. 1 
 

 

Fig.  1 

Pantalla formato de cheque 

Para realizar un nuevo registro de formato de cheque se debe seguir los siguientes pasos: 

1. Insertar un nuevo registro pulsando el icono NUEVO . 
2. Seleccionar de la lista de valores Entidad, Cuenta Bancaria y Formato Banco. 
3. Registrar de manera manual el campo Descripción Formato. 

4. Validar con el icono  (VALIDAR), una vez realizada la operación el estado 
cambiara de ELABORADO a VALIDO. 

Nota.- Los formatos de cheques registrados con la versión previa continúan vigentes. 

3.2 MODIFICACIÓN DATOS FORMATO DE CHEQUE. 

1. Para realizar la modificación del formato de cheque se debe pulsar el icono  
(formato de cheque). Ver. Fig. 2, el sistema  habilitará una pantalla en el cual se debe 
realizar la calibración (medición) del cheque.  
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Fig.  2 

Formato de cheque  

La pantalla de formato de cheque cuenta con las siguientes herramientas para 
modificación de la casilla de cada texto: 

• .  Regla. 

•  Tamaño de la letra 

•  Fuente de la letra 

•    Cursiva 

•    Negrita 

• Orientación 

• Propiedades. Al pulsar el icono el sistema mostrará la ventana de 
propiedades, donde se puede cambiar la posición de cada casilla de texto 
(Horizontal y Vertical) y el tamaño (Ancho y Alto). Ver Fig. 3 

Una vez que se haga la modificación se debe pulsar el icono  . 

Nota.- Para realizar cualquier cambio en las casillas de Texto el usuario debe posicionarse en 

cada una de ellas. 
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Fig.  3 

Pantalla Propiedades 

2. Una vez realizada la calibración (modificación) del cheque se debe pulsar el icono 

Guardar , el sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación: “Se guardó 
exitosamente”. Ver. Fig.4, posterior a la operación de Guardar pulsar el icono Cerrar

. 
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Fig.  4 
Pantalla Mensaje al guardar los cambios 

 

3.3 VISTA PREVIA DE FORMATO DE CHEQUE. 

Para verificar la calibración (modificación) del formato de cheque, pulsar el icono PDF 

 (Vista Previa) en la pantalla del Listado de Formato de Cheque. Ver Fig.  5.  

 

Fig.  5 
Pantalla Listado Formato de cheques 
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Una vez que el usuario pulse el icono PDF el sistema mostrará la vista previa del formato 
de cheque. Ver. Fig. 6 y Fig. 7 

 

Fig.  6 
Pantalla Impresión PDF 

 

 

 

Fig.  7 
Pantalla PDF cheque 
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4. IMPRESIÓN DE CHEQUE 

4.1 CAPTURA DE DATOS CHEQUE 

Para realizar la captura de datos cheque, el usuario debe conectarse al perfil 78 
(Responsable de Impresión de Cheques) y debe seguir la siguiente ruta: 

 
� Tesorería  

� Pagos  
� Atención de Pagos 

� Captura Datos Impresión 
 
Una vez que se ingresa por la ruta antes señalada el sistema mostrará la siguiente pantalla:  

 

Fig.  8 
Pantalla Listado de Pagos Generados 
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Para completar el registro de la impresión se debe realizar lo siguiente: 
 

1. Pulsar el icono  (Captura datos Impresión), el sistema mostrará la pantalla para 
completar los datos de la impresión. Ver Fig. 9, donde se debe completar la siguiente 
información: 
 

� Número de Cheque. Ingresar el número de cheque. Ver. Fig. 10 
� Código Micra. Ingresar el mismo número de cheque. Ver. Fig. 10 
� Formato de Cheque. Elegir de la lista de valores Formato Simple. Ver. Fig. 10 

� Se imprime por: Beneficiario, Cuenta, Acreedor. El usuario debe elegir una de 

las opciones y pulsar el icono  (Verificar el Nombre o Razón Social) Ver. Fig. 

10 

 

 

Fig.  9 
Pantalla Impresión de cheque 

 

 

 

 



 

11 de 21 
 

Sistema de Gestión Pública - SIGEP 

Guía Operativa – Impresión de Cheques Módulo de Pagos 

2. Una vez ingresado los datos pulsar el icono  (Guardar), el sistema guardará los datos 
ingresados por el usuario. Ver Fig. 10. 
 
Nota.- Si el usuario no presiona el botón guardar los cambios efectuados no tendrá efecto. 

 

Fig.  10 
Pantalla datos impresión 

 

3. Para salir de la pantalla pulsar el icono  (Volver). Si se requiere realizar el cambio de 

algún dato como “Lugar Cheque” o “Se imprime en”, pulsar el icono de  (Modificar). 
No olvidar guardar si se ha realizado alguna modificación en el sistema. Ver Fig. 11. 
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Fig.  11 
Listado de Pagos Generados 

 

4.2 IMPRESIÓN DE CHEQUE. 

Para realizar la impresión de cheque el usuario debe conectarse al perfil 78 (Responsable 
de Impresión de Cheques) y debe seguir la siguiente ruta: 

 
� Tesorería  

� Pagos  
� Atención de Pagos 

� Impresión de Cheque 
 
Una vez que se ingresa por la ruta antes señalada el sistema mostrará la pantalla de la 
Fig. 12. 
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Fig.  12 
Listado de Pagos Generados – Impresión Cheques  

 

4.2.1 IMPRESIÓN DE CHEQUE SIMPLE 
 

1. Para imprimir un  solo cheque en el sistema,  se debe marcar la casilla de 
verificación   de un solo registro. Ver. Fig. 13 

 

Fig.  13 
Listado de Pagos Generados 
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2. Seleccionado el registro, el usuario debe pulsar el icono del PDF  .  Una vez 
realizada la operación el sistema generara el archivo PDF del cheque que se 
desea imprimir. Ver Fig.14  

 

Fig.  14 
Pantalla Listado de Pagos Generados 

 

3. Para la impresión del cheque el usuario debe abrir el archivo PDF generado 
por el sistema utilizando la aplicación Adobe Acrobat Reader. Ver Fig. 15.  Se 
recomienda abrir la aplicación citada y buscar la ruta en la que se descargó 
el PDF generado (normalmente en la carpeta “Downloads” o “Descargas” 
del equipo del usuario. 
 
Nota.- Si el usuario tiene predeterminada la aplicación Adobe Acrobat 

Reader el archivo se abrirá directamente en la aplicación citada sin 

necesidad de realizar el procedimiento señalado en el punto 3 previo. 
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Fig.  15 
 

Pantalla impresión de cheque PDF 
 

4. Para imprimir el documento, la impresora debe estar parametrizada de la 
siguiente manera (Ver. Fig.16):  
 
En la sección Tamaño y administración de páginas, deben estar 
seleccionadas las siguientes opciones:   
  

� Tamaño real  
� Elegir origen del papel por tamaño de página PDF 

� Orientación vertical/horizontal automático.  
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Fig.  16 
Pantalla datos impresión  

 

5. Una vez realizada la impresión el sistema actualizará la pantalla de manera 
automática.  
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4.2.2 IMPRESIÓN DE CHEQUE MULTIPLE (EN PLANCHA). 
 

1. Para imprimir  más de un cheque  en plancha,  se debe marcar la casilla de 
verificación   de dos o más cheques correlativos, hasta un máximo de 
cuatro. Ver Fig. 17 
Nota.- Si los números de cheques no son correlativos el sistema desplegará 

un error. 

 

Fig.  17 
Listado de Pagos Generados 

 

2. Para mandar a impresión se debe pulsar el icono del PDF  , una vez 
realizada la operación el sistema generará el archivo PDF de los cheques que 
se desea imprimir. Ver Fig.18 
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Fig.  18 

Pantalla Listado de Pagos Generados 
 

3. Para la impresión de los cheques el usuario debe abrir el archivo PDF 
generado por el sistema utilizando la aplicación Adobe Acrobat Reader. Ver 
Fig. 19.  Se recomienda abrir la aplicación citada y buscar la ruta en la que se 
descargó el PDF generado (normalmente en la carpeta “Downloads” o 
“Descargas” del equipo del usuario. 
 
Nota.- Si el usuario tiene predeterminada la aplicación Adobe Acrobat 

Reader el archivo se abrirá directamente en la aplicación citada sin 

necesidad de realizar el procedimiento señalado en el punto 3 previo. 
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Fig.  19 
 

Pantalla impresión de cheque PDF 
 

4. Para imprimir el documento, la impresora debe estar parametrizada de la 
siguiente manera (Ver. Fig.20):  

En la sección Tamaño y administración de páginas, deben estar seleccionadas las 
siguientes opciones (mismas opciones de impresión señaladas en el punto 4.2.1):    

� Tamaño real  
� Elegir origen del papel por tamaño de página PDF 

� Orientación vertical/horizontal automático.  
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Fig.  20 
Pantalla Impresión documento PDF 

 


