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Acceso 
 
En la sección de 
COBROS/PAGOS de la 
pantalla inicial  
encontrarás el enlace al 
nuevo módulo de 
Ficheros y Remesas.  
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Acceso 
 
También puedes 
acceder desde 
OPERATIVAS/ Cobros 
y Pagos / Ficheros y 
Remesas.  
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Operativas 
Ficheros 
 
Desde el módulo de 
ficheros y remesas de la 
sección cobros y pagos, 
puedes ejecutar las 
operativas relacionadas 
con: generar ficheros, 
consultar ficheros, envío 
directo de ficheros  y 
recepción de ficheros.  
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Generar Ficheros 
 
Desde esta sección 
puedes confeccionar  los 
diferentes tipos de 
ficheros y remesas 
normalizadas de cobros y 
pagos: adeudos sepa, 
transferencias, nóminas, 
confirming… 
Y además acceder a la 
información de 
Beneficiarios y 
Pagadores. 
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Consulta 
Ficheros 
 
Desde esta sección 
puedes consultar la 
situación y estado de 
los diferentes ficheros 
y remesas 
gestionadas. 
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Envío Directo 
Ficheros 
 
Desde esta sección 
puedes realizar el 
envío directo de 
ficheros y remesas 
elaboradas en tu 
sistema de gestión y 
validar el formato de 
los ficheros admitidos 
en Ibercaja. 
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Recibir Ficheros 
 
Desde esta sección 
puedes solicitar recibir 
los ficheros que sean 
necesarios para la 
gestión de tu actividad, 
como: extractos, 
devoluciones, rechazos 
u otros ficheros 
genéricos de Ibercaja 
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Beneficiarios y 
Pagadores 
 
Para generar tus ficheros 
y remesas, te ayudará 
mucho tener bien 
identificados a tus 
beneficiarios y pagadores, 
por ello puedes gestionar 
la información necesaria 
desde  el módulo de 
administración, incluido 
en la operativa de generar 
ficheros.  
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Beneficiarios y 
Pagadores 
 
Al acceder te muestra 
una lista de todos con 
un resumen de la 
información más 
destacada. 
Puedes aplicar 
diferentes filtros, dar de 
alta nuevos, eliminar 
existentes y organizarlos  
en grupos. 
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Beneficiarios y 
Pagadores 
 
Para incluir un nuevo 
beneficiario hay datos que 
son obligatorios (*), pero 
otros son voluntarios a 
criterio del usuario. 
Importante, puedes 
registrar los mandatos 
necesarios para gestionar 
los adeudos para su 
control digital. 
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Alta Mandato 
 
Tienes que 
cumplimentar todos 
los campos (*) y 
seleccionar el fichero 
o documento en el 
que este recogida la 
firma del pagador 
autorizando el 
adeudo, para su 
archivo digital. 
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Ver Mandatos 
 
Puedes ver la lista de 
todos los mandatos 
asociados a un 
pagador, editar cada 
uno de ellos y ver el 
fichero asociado con 
la autorización 
correspondiente en 
cada caso. 
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Adeudos Sepa 
Cobros 
 
Desde la sección 
GENERAR FICHEROS 
puedes acceder al 
módulo de cobros 
para elaborar las 
remesas de  adeudos 
sepa. 
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Adeudos Sepa 
Cobros 
 
Al acceder a Adeudos 
Sepa verás las 
remesas gestionadas 
y las acciones que 
sobre ellas puedes 
realizar: editar, 
duplicar, consultar, 
generar nueva,  
importar un fichero 
de adeudos,…….. 
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
1.- Cumplimenta los 
datos básicos de la 
remesa: tipo, 
presentador, 
acreedor, IBAN, fecha 
de cobro, concepto y 
establece un nombre 
que te permita 
identificarla 
posteriormente.  
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
2.- Incluye las ordenes 
de cobro que van a 
componer la remesa, 
con los datos de los 
pagadores. 
Se pueden hacer altas 
individuales  o masivas 
si tenemos guardados 
los datos en el módulo 
de Administración. 



NRI: IBF0000060-200001 

Adeudos Sepa 
Nueva 
 
2.- Ejemplo de una 
selección masiva. 
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
2.- Puedes aplicar 
modificaciones 
masivas sobre las 
ordenes para cambiar 
a todas a la vez 
determinados valores, 
como importe y 
concepto. 
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
2.- Verifica que la 
remesa es correcta y 
que todas las ordenes 
están debidamente 
cumplimentadas.  
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
3.- Procede a su envío 
para que quede 
pendiente de firma 
por los usuarios 
autorizados y pueda 
ser procesada.  
Si lo necesitas puedes 
exportar la 
información a un 
fichero excel o pdf. 
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
4.- Valida que la 
remesa ha sido 
enviada 
correctamente.  
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Adeudos Sepa 
Nueva 
 
4.- Al volver a la 
pantalla de cobros 
puedes ver también el 
estado en el que se 
encuentra la remesa 
enviada. 
Y puedes actualizar el 
listado de remesas 
para ver si alguna otra 
ha cambiado de 
estado. 



3.2 

R e u t i l i z a r  
r e m e s a  
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
Puedes elaborar una 
nueva remesa 
partiendo de una 
remesa existente. 
Para ello, seleccionas 
la remesa, despliegas 
las opciones (desde el 
icono de los 3 
puntitos) y pinchas en 
duplicar. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
Por seguridad, el 
sistema te pregunta si 
realmente deseas 
duplicar la remesa. 
Si estas seguro 
aceptas. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
Se muestra un 
mensaje informativo 
con el resultado. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
En el listado de 
remesas ya debes ver 
la remesa duplicada. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
1.- Al seleccionar la 
remesa duplicada 
para editarla o 
enviarla, puede ser 
que te muestre algún 
mensaje de error en 
el caso que tengas 
que actualizar alguna 
información, por 
ejemplo la fecha de 
cobro. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
2.- Es conveniente 
revisar las ordenes y 
verificar  si es 
necesario cambiar 
algún valor, 
principalmente el 
concepto e importe. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
3.- Si la remesa es 
correcta, puedes 
proceder a enviarla. 
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Adeudos Sepa 
Reutilizar 
 
4.- Valida que la 
remesa ha sido 
enviada 
correctamente. 



3.3 

F i r m a r  
r e m e s a  
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Adeudos Sepa 
Firma 
 
Desde el módulo de 
Cobros para volver a 
la sección de cobros y 
pagos/ ficheros y 
remesas,  tienes que 
pinchar en el logo de 
Ibercaja ubicado en la 
parte superior 
izquierda. 
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Adeudos SEPA 
Firma 
 
1.- Consulta la 
relación de ficheros 
pendientes de firma, 
desde la sección de 
consulta ficheros. 
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Adeudos SEPA  
Firma 
 
1.- Puedes aplicar 
filtros a la consulta si 
tienes muchos 
ficheros o ver todos 
los pendientes. 
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Adeudos SEPA 
Firma 
 
2.- Selecciona el 
fichero que quieras 
firmar pulsando en la 
“lupa”. 
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Adeudos SEPA 
Firma 
 
2.- Valida que el 
detalle de la remesa 
es correcto, lee la 
información 
correspondiente si 
fuera necesario.  
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Adeudos SEPA 
Firma 
 
3.- Firma el fichero, si 
estas autorizado, 
introduciendo tus 
claves de firma para 
autorizar el proceso 
de la remesa.  
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Adeudos SEPA 
Consulta 
 
4.- Al volver a la 
sección de Cobros, 
comprueba que ha 
cambiado el estado 
del fichero y figura 
como Aceptado 
Pendiente de Proceso.  
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Transferencias 
 
Desde la sección de 
GENERAR FICHEROS 
puedes acceder al 
módulo de pagos  
para elaborar las 
remesas de  
transferencias. 



NRI: IBF0000060-200001 

Transferencias 
 
Al acceder al módulo de 
Pagos/Transferencias, 
verás las remesas 
gestionadas y las 
acciones que sobre ellas 
puedes realizar: editar, 
duplicar, consultar, 
generar nueva,  importar 
un fichero de 
transferencias,…….. 
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Transferencias 
Nueva 
 
1.- Cumplimenta los 
datos básicos de la 
remesa: ordenante, 
IBAN, nombre, tipo, 
fecha de cobro. 
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Transferencias 
Nueva 
 
2.- Incluye las ordenes 
de pago que van a 
componer la remesa, 
con los datos de los 
beneficiarios. 
Se pueden hacer altas 
individuales  o masivas 
si tenemos guardados 
los datos en el módulo 
de Administración. 
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Transferencias 
Nueva 
 
2.- Ejemplo de una 
selección masiva. 
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Transferencias 
Nueva 
 
2.- Puedes aplicar 
modificaciones 
masivas sobre las 
ordenes para cambiar 
a todas a la vez 
determinados valores, 
como importe y 
concepto. 
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Transferencias 
Nueva 
 
2.- Verifica que la 
remesa es correcta y 
que todas las ordenes 
están debidamente 
cumplimentadas.  
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Transferencias 
Nueva 
 
3.- Procede a su envío 
para que quede 
pendiente de firma 
por los usuarios 
autorizados, para su 
proceso.  
Si lo necesitas puedes 
exportar la 
información a un 
fichero excel o pdf. 
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Transferencias 
Nueva 
 
4.- Valida que la 
remesa ha sido 
enviada 
correctamente.  
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Transferencias 
Nueva 
 
4.- Al volver a la 
pantalla de pagos 
puedes ver también el 
estado en el que se 
encuentra la remesa 
enviada. 
Y puedes actualizar el 
listado de remesas 
para ver si alguna otra 
ha cambiado de 
estado. 



4.2 

R e u t i l i z a r  
r e m e s a  
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Transferencias 
Reutilizar 
 
Puedes elaborar una 
nueva remesa 
partiendo de una 
remesa existente. 
Para ello, seleccionas 
la remesa, despliegas 
las opciones (desde el 
icono de los 3 
puntitos) y pinchas en 
duplicar. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
Por seguridad, el 
sistema te pregunta si 
realmente deseas 
duplicar la remesa. 
Si estas seguro 
aceptas. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
Se muestra un 
mensaje informativo 
con el resultado. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
En el listado de 
remesas ya debes ver 
la remesa duplicada. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
1.- Al seleccionar la 
remesa duplicada 
para editarla o 
enviarla, puede ser 
que te muestre algún 
mensaje de error en 
el caso que tengas 
que actualizar alguna 
información, por 
ejemplo la fecha de 
emisión. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
2.- Es conveniente 
revisar las ordenes y 
verificar  si es 
necesario cambiar 
algún valor, 
principalmente el 
concepto e importe. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
3.- Si la remesa es 
correcta, puedes 
proceder a enviarla. 
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Transferencias 
Reutilizar 
 
4.- Valida que la 
remesa ha sido 
enviada 
correctamente. 



4.3 

F i r m a r  
r e m e s a  
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Transferencias 
Firma 
 
Desde el módulo de 
Pagos para volver a la 
sección de cobros y 
pagos/ ficheros y 
remesas,  tienes que 
pinchar en el logo de 
Ibercaja ubicado en la 
parte superior 
izquierda. 
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Transferencias 
Firma 
 
1.- Consulta la 
relación de ficheros 
pendientes de firma, 
desde la sección de 
consulta ficheros. 
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Transferencias 
Firma 
 
1.- Puedes aplicar 
filtros a la consulta si 
tienes muchos 
ficheros o ver todos 
los pendientes. 
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Transferencias 
Firma 
 
2.- Selecciona el 
fichero que quieras 
firmar pulsando en la 
“lupa”. 
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Transferencias 
Firma 
 
2.- Valida que el 
detalle de la remesa 
es correcto, lee la 
información 
correspondiente si 
fuera necesario.  
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Transferencias 
Firma  
 
3.- Firma el fichero, si 
estas autorizado, 
introduciendo tus 
claves de firma para 
autorizar el proceso 
de la remesa.  
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Transferencias 
Consulta 
 
4.- Al volver a la 
sección de Pagos, 
comprueba que ha 
cambiado el estado 
del fichero y figura 
como Aceptado 
Pendiente de Proceso.  
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Nóminas 
 
Desde la sección de 
GENERAR FICHEROS 
puedes acceder al 
módulo de pagos  
para elaborar las 
remesas de  nóminas. 
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Nóminas 
 
Al acceder al módulo de 
Pagos/Nóminas, verás las 
remesas gestionadas y 
las acciones que sobre 
ellas puedes realizar: 
editar, duplicar, 
consultar, generar nueva,  
importar un fichero de 
transferencias,…….. 
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Nóminas  
Nueva 
 
1.- Cumplimenta los 
datos básicos de la 
remesa: ordenante, 
IBAN, nombre, tipo, 
fecha de cobro. 
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Nóminas  
Nueva 
 
2.- Incluye las ordenes 
de pago que van a 
componer la remesa, 
con los datos de los 
beneficiarios. 
Se pueden hacer altas 
individuales  o masivas 
si tenemos guardados 
los datos en el módulo 
de Administración. 
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Nóminas Nueva 
 
2.- Ejemplo de una 
selección masiva. 
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Nóminas Nueva 
 
2.- Puedes aplicar 
modificaciones 
masivas sobre las 
ordenes para cambiar 
a todas a la vez 
determinados valores, 
como importe y 
concepto. 
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Nóminas  
Nueva 
 
2.- Verifica que la 
remesa es correcta y 
que todas las ordenes 
están debidamente 
cumplimentadas.  
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Nóminas  
Nueva 
 
3.- Procede a su envío 
para que quede 
pendiente de firma 
por los usuarios 
autorizados, para su 
proceso.  
Si lo necesitas puedes 
exportar la 
información a un 
fichero excel o pdf. 
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Nóminas  
Nueva 
 
4.- Valida que la 
remesa ha sido 
enviada 
correctamente.  
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Nóminas  
Nueva 
 
4.- Al volver a la 
pantalla de pagos 
puedes ver también el 
estado en el que se 
encuentra la remesa 
enviada. 
Y puedes actualizar el 
listado de remesas 
para ver si alguna otra 
ha cambiado de 
estado. 



5.2 

R e u t i l i z a r  
r e m e s a  
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Nóminas 
Reutilizar 
 
Puedes elaborar una 
nueva remesa 
partiendo de una 
remesa existente. 
Para ello, seleccionas 
la remesa, despliegas 
las opciones (desde el 
icono de los 3 
puntitos) y pinchas en 
duplicar. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
Por seguridad, el 
sistema te pregunta si 
realmente deseas 
duplicar la remesa. 
Si estas seguro 
aceptas. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
Se muestra un 
mensaje informativo 
con el resultado. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
En el listado de 
remesas ya debes ver 
la remesa duplicada. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
1.- Al seleccionar la 
remesa duplicada 
para editarla o 
enviarla, puede ser 
que te muestre algún 
mensaje de error en 
el caso que tengas 
que actualizar alguna 
información, por 
ejemplo la fecha de 
emisión. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
2.- Es conveniente 
revisar las ordenes y 
verificar  si es 
necesario cambiar 
algún valor, 
principalmente el 
concepto e importe. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
3.- Si la remesa es 
correcta, puedes 
proceder a enviarla. 
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Nóminas 
Reutilizar 
 
4.- Valida que la 
remesa ha sido 
enviada 
correctamente. 



5.3 

F i r m a r  
r e m e s a  

96 



NRI: IBF0000060-200001 

Nóminas  
Firma 
 
Desde el módulo de 
Pagos para volver a la 
sección de cobros y 
pagos/ ficheros y 
remesas,  tienes que 
pinchar en el logo de 
Ibercaja ubicado en la 
parte superior 
izquierda. 
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Nóminas  
Firma 
 
1.- Consulta la 
relación de ficheros 
pendientes de firma, 
desde la sección de 
consulta ficheros. 
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Nóminas  
Firma 
 
1.- Puedes aplicar 
filtros a la consulta si 
tienes muchos 
ficheros o ver todos 
los pendientes. 
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Nóminas  
Firma 
 
2.- Selecciona el 
fichero que quieras 
firmar pulsando en la 
“lupa”. 
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Nóminas  
Firma 
 
2.- Valida que el 
detalle de la remesa 
es correcto, lee la 
información 
correspondiente si 
fuera necesario.  
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Nóminas  
Firma  
 
3.- Firma el fichero, si 
estas autorizado, 
introduciendo tus 
claves de firma para 
autorizar el proceso 
de la remesa.  
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Nóminas  
Consulta 
 
4.- Al volver a la 
sección de Pagos, 
comprueba que ha 
cambiado el estado 
del fichero y figura 
como Aceptado 
Pendiente de Proceso.  
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Validador  de 
Ficheros 
 
Desde la sección 
ENVIO DIRECTO 
FICHEROS puedes 
acceder al módulo de 
Validador de Ficheros. 
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Validador  de 
Ficheros 
 
Desde el validador 
tienes que seleccionar 
el fichero que quieras 
validar.  
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Validador  de 
Ficheros 
 
Una vez seleccionado 
el fichero debes 
pinchar en continuar.  
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Validador  de 
Ficheros 
 
En el caso de que el 
fichero contenga 
errores, muestra un 
aviso informativo y 
permite exportar los 
errores a un fichero 
xls o pdf para su 
visualización.  
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Validador  de 
Ficheros 
 
En el fichero se 
informa del tipo de 
error y donde se 
encuentra para que 
pueda ser corregido.  



E n v í o  d i r e c t o  d e  

F i c h e r o s  7 
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Envío directo  de 
Ficheros 
 
En el fichero se 
informa del tipo de 
error y donde se 
encuentra para que 
pueda ser corregido. 
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Envío directo  de 
Ficheros 
 
En el fichero se 
informa del tipo de 
error y donde se 
encuentra para que 
pueda ser corregido.  
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Envío directo  de 
Ficheros 
 
En el fichero se 
informa del tipo de 
error y donde se 
encuentra para que 
pueda ser corregido.  
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Envío directo  de 
Ficheros 
 
En el fichero se 
informa del tipo de 
error y donde se 
encuentra para que 
pueda ser corregido.  
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Envío directo  de 
Ficheros 
 
En el fichero se 
informa del tipo de 
error y donde se 
encuentra para que 
pueda ser corregido.  



R e c i b i r  F i c h e r o s  
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Recibir Ficheros 
Extractos 
 
Existen diferentes 
tipos de ficheros: 
extractos, 
devoluciones, 
rechazos, genéricos,…. 
que pueden 
solicitarse a través de 
la operativa recibir 
ficheros. 


