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1. INTRODUCCIÓN

Banco Promerica pone a disposición de sus clientes el servicio de Cheque 
Seguro por  Banca en Línea, presentando un avance tecnológico en el procesa-
miento de transacciones y en la atención al cliente.
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2. OBJETIVOS

Específicos
 
• Dar un documento de apoyo para realizar operaciones con la nueva fun 
 cionalidad de Cheque Seguro de Banca en Línea. 

• Proveer una plataforma segura al cliente para poder manejar sus fondos  
 a través de cheques, en cualquier momento.

3. ALCANCE
El presente manual comprende los fundamentos necesarios para el uso correc-
to de las opciones de registro, consulta y administración de cheques que un 
cliente jurídico o individual puede utilizar en su Banca en Línea al momento 
adquirir el Servicio de Cheque Seguro.
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4. REQUISITOS
• Estar previamente registrado en el sistema de Banca en Línea.
• Tener sus cuentas monetarias activas y enroladas a un tipo de contrato  
 de Cheque Seguro.
• Poseer el servicio de Cheque Seguro en su Banca en Línea.

5. DEFINICIONES
• Banca en línea: Es una herramienta virtual que permite realizar operacio 
 nes bancarias a través de la computadora.

• Cheque Seguro: Funcionalidad que permite al usuario asegurar los   
 fondos correspondientes al valor representativo de cada uno de los che 
 ques registrados desde la Banca en Línea. 
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6. CHEQUE SEGURO POR BANCA EN LÍNEA
 6.1 REGISTRO INDIVIDUAL DE CHEQUES

 Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción “Registro de Cheque Seguro” de Banca en 
Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Registro Cheque Seguro.
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Paso 2: Seleccionar el Tipo de Registro: “Registro individual”.

Paso 3: Seleccionar y llenar la información correspondiente a los siguientes 
campos:

• Número de Cuenta: Seleccionar en el menú, el número de cuenta
 monetaria enrolada al cheque a ingresar.
• Número de Cheque: Ingresar el número de cheque correspondiente.
• Monto: Ingresar el monto correspondiente al número de cheque registra 
 do en el campo anterior.
• Beneficiario: “Ingresar el nombre del Beneficiario del cheque”
• Descripción: Ingresar una descripción breve del motivo del registro.
• Genera reserva: 
 - Seleccionar la opción de reserva “SI”, si se desea reservar los  fondos por  
   el valor correspondiente al monto del cheque hasta el momen to de su  
   canje.
 - Seleccionar la opción de reserva “NO” si se desea que los cheques a  
   ingresar estén sujetos a la disponibilidad de los fondos de la cuenta. 

NOTA:
Para esta última opción pueden existir rechazos si la cuenta no tiene fondos sufi-
cientes al momento de canjear los cheques.
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Paso 4: Presionar la opción siguiente y validar los datos preingresados

Si los datos son correctos elegir la opción “Finalizar” el cual genera un número 
de lote para consultas posteriores. 
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Nota: En caso los datos sean incorrectos presionar la opción anterior y conti-
nuar el flujo a partir del “Paso 3”.

Fin del proceso.
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 6.2 REGISTRO GRUPAL DE CHEQUES

 Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción “Registro de Cheque Seguro” de Banca en 
Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Registro Cheque Seguro.
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Paso 2: Seleccionar el Tipo de Registro: “Registro Grupal (Desde archivo)”

Paso 3: Seleccionar e ingresar la información correspondiente a los siguien-
tes campos:

• Número de cuenta: Seleccionar del menú, el número de cuenta 
 monetaria enrolada a los cheques a ingresar.
• Descripción: Ingresar descripción breve del registro.

Paso 4:  Seleccionar archivo de carga el cual debe contener los siguientes 
campos:

• El número de cheque a ingresar.
• Monto, según instrucciones de carga.
• “S” o “N” si se desea reservar o no los fondos de la cuenta por el valor  
 del monto de los cheques a ingresar.
• Nombre del Beneficiario
• Descripción física del motivo del registro, si el cliente lo desea.
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Paso 5: Validar los datos del archivo con las restricciones del sistema. 

Nota: En caso las líneas se encuentren en estado “Invalido” quedarán fuera en 
el registro de cheques.

Formato ejemplo:
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Paso 6: Presionar el botón siguiente. El Sistema despliega el mensaje de 
confirmación/ notificación del proceso: 

Nota: Al presionar el botón Finalizar, se despliega únicamente la tabla de con-
firmación de datos con los cheques que hayan sido validos por el sistema, caso 
contrario realizar las correcciones respectivas al archivo y continuar el flujo a 
partir del “Paso 3”.

Si los datos son correctos  elegir la opción “Finalizar”. Se generara un número 
de lote que servirá para consultas posteriores. 
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Nota: Si los datos son incorrectos, Presionar la opción anterior y continuar el 
flujo a partir del “Paso 3”.

Fin del proceso.
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 6.3 CONSULTA DE CHEQUE SEGURO
 
Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción “Registro de Cheque Seguro” de Banca en 
Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Registro Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de búsqueda a través de los campos siguientes

• Número de Cuenta: Seleccionar el número de cuenta monetaria a 
 consultar.
• Rango de cheques a consultar: Cheque inicio y Cheque fin
• Estado de cheques: Cheques en estado aprobado, anulados, rechazados,  
 con error, pagados y registrados.
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Nota: El sistema mostrará el detalle actual de los cheques según criterio de 
búsqueda predefinido, generando un resumen general de cheques en formato 
PDF/.XLS, por pantalla de consulta.

Fin del proceso.
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6.4 ADMINISTRACIÓN DE CHEQUE SEGURO
 
Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción de “Administración de Cheque Seguro” de 
Banca en Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administración de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de búsqueda a través de los campos siguientes:

• Número de Cuenta: Seleccionar del menú, el número de cuenta
 monetaria a consultar.
• Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.
• Número de lote: Generado al momento del registro.
• Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi  
 dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revisión y verifi 
 cados (cliente jurídico).

El sistema mostrará automáticamente el detalle actual de los lotes según crite-
rio de búsqueda a consultar.

Nota: Se podrá anular lotes de cheques a través de la opción del menú: 
“Anular"  (ver inciso 6.6), mostrando en el detalle sobre el campo “Ult. Actua-
lización” la fecha y hora de la anulación, verificación y aprobación, según sea 
el caso.

19



Paso 3: Ver detalle del lote

El sistema mostrará estatus de los cheques del lote seleccionado.

Nota: Anular cheques a través de la opción del menú “Anular"  (ver inciso 6.5), 
además de filtrar la información del detalle según los criterios de búsqueda:

• Rango de cheques: Cheque inicial, Cheque final.
• Estado de Cheque: Cheques en estado aprobado, anulados, rechazados,  
 con error, pagados y registrados.

Fin del proceso.
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6.5 ANULACIÓN DE CHEQUES
 
Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción de “Administración de Cheque Seguro” de 
Banca en Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administración de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de búsqueda a través de los campos siguientes:

• Número de Cuenta: Seleccionar número de cuenta monetaria a
 consultar.
• Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.
• Número de lote: Generado al momento del registro.
• Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi  
 dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revisión y verifi 
 cados (cliente jurídico).
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Paso 3: Ver detalle del lote y anular cheque.

El sistema mostrará el estatus de los cheques del lote seleccionado. Realizar la 
anulación seleccionar el número de Cheque que desea anular y Presionar la 
opción “Anular”.

Al Presionar opción “Anular” automáticamente se despliega la pantalla de con-
firmación en la que se solicita un detalle del motivo de la anulación. 
Seleccionar el botón Aceptar si se desea anular los cheques seleccionados.

Nota: En caso no describir ningún motivo de anulación, el sistema registrará 
un mensaje predefinido sobre el campo Motivo de Estado.
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Nota: Deberá de Presionar el botón cerrar para poder visualizar la pantalla de 
Consulta de Lotes.

Fin del Proceso.

Al anular los cheques, se despliega automáticamente el mensaje de notifica-
ción en la parte superior de la pantalla.
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6.6 ANULACIÓN DE LOTES
 
Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción de “Administración de Cheque Seguro” de 
Banca en Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administración de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de búsqueda, seleccionar el lote que se desee 
anular y seleccionar la opción “Anular”.

Criterios de búsqueda:
• Número de Cuenta: Seleccionar número de cuenta monetaria a 
 consultar.
• Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.
• Número de lote: Generado al momento del registro.
• Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi  
 dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revisión y 
 verificados (cliente jurídico).
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Paso 3: Confirmar anulación del lote.

El sistema mostrará el detalle de la acción a realizar y el detalle del lote de 
cheques a anular (número de cheque, monto, descripción, estado y motivo del 
estado). 

Describir el detalle de la anulación y finalizar el proceso al Presionar el botón 
“Aceptar”.
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Fin del Proceso.
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6.7 HISTORIAL DE MOVIMIENTOS
 
Responsables
 

 • Clientes Individuales.
 • Clientes Jurídicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opción de “Administración de Cheque Seguro” de 
Banca en Línea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administración de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de búsqueda, seleccionar el lote que se desee 
consultar y seleccionar la opción “Historial de movimientos”.

Criterios de búsqueda: 

• Número de Cuenta: Seleccionar del menú, el número de cuenta moneta 
 ria a consultar.
• Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.
• Número de lote: Generado al momento del registro.
• Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi  
 dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revisión y verifi 
 cados (cliente jurídico).
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Paso 3: Verificar historial de movimientos por número de lote seleccionado.

El detalle de los estados de cada lote en el historial de movimientos, por cada 
lote seleccionado, mostrando en el detalle los estados de los lotes aprobados y 
anulados, además de la fecha de registro y actualización.

Fin del proceso.
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Así de cómodo, 
fácil y seguro 
es pagar por Internet

MultiPagos


