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Este manual tiene como objetivo guiar al usuario en el uso de la funcionalidad Cobranza Lite, 
permitiendo la correcta ejecución de pagos, a través del portal de internet de la empresa 
recaudadora.
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Objetivo



Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Este manual está dirigido a:

Audiencia
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Realización de pagos a través del portal de la empresa.

Usuarios operativos responsables de la gestión de pagos.

Usuarios administrativos que administran servicios en ScotiaConnect.

Empresas que integran el servicio de Cobranza Lite en su portal.



Incluye:

Incluye:
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Uso del servicio de Cobranza Lite.

Conciliación de pagos.

Configuración técnica del portal web.

Alcance



Para utilizar esta funcionalidad, el usuario debe:
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Contar con al menos una cuenta de cheques en moneda nacional con Scotiabank.

Tener acceso a ScotiaConnect.

Contar con un sitio de Internet seguro con encriptación SSL (mínimo 128 bits).

Tener los permisos necesarios dentro de la plataforma.

Página de inicio

Requisitos previos
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¿Qué es Cobranza Lite?

Cobranza Lite permite a las empresas recibir pagos de sus clientes directamente desde su 

portal de Internet, actuando como una ventanilla virtual conectada a ScotiaConnect.

El servicio facilita la gestión de cobranza al permitir:

Además, garantiza seguridad en las transacciones mediante el uso de encriptación 

y procesamiento en los servidores del banco.

Recepción de pagos en línea con cargo a cuentas Scotiabank.

Generación de referencias e importes sin riesgo de modificación.

Consulta de reportes diarios para conciliación.

Integración de la imagen del portal de la empresa
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Nota: 

Las pantallas del portal del proveedor no se incluyen en este manual, debido a que son 

personalizadas por cada cliente. A continuación, se describe el flujo general del proceso.

Ingresa al sitio web del proveedor que ofrece el servicio (por ejemplo, portales de gobierno o 

empresas que cuenten con Cobranza Lite habilitado). El medio de pago puede identificarse 

como Medios alternos o SPEI referenciado.

Dentro del portal del proveedor, selecciona la opción de pago correspondiente e ingresa la 

información solicitada (por ejemplo, referencia de pago).

Pasos

Paso 1

Paso 2

Una vez seleccionado el medio de pago, el sistema redirige al sitio de Cobranza Lite 

de ScotiaConnect, donde se continúa con el proceso de pago de forma segura.

Paso 3

Para realizar el pago mediante el servicio de Cobranza Lite, el flujo puede variar dependiendo 

del portal del proveedor que tenga contratado el servicio, ya que cada empresa define su propia 

interfaz.

Proceso: Pago mediante 
Cobranza Lite/Sitio Recaudador
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Antes de ser redirigido al sitio de ScotiaConnect, el sistema mostrará algunos pasos 

correspondientes al proveedor externo. Los primeros pasos no se ilustran en este manual

Paso 1

Nota:

Revisa la información del pago mostrada en pantalla, como el importe, la referencia y, en 

su caso, los datos del servicio.

Paso 2

Selecciona Scotiabank como método de pago y haz clic en el botón Enviar para continuar.

Paso 3

Se mostrarán tres opciones de acceso. Selecciona la opción ScotiaConnect y posteriormente 

haz clic en el botón Continuar.

Opciones disponibles:

La información puede variar dependiendo del proveedor.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

ScotiaWeb
Scotia En Línea
ScotiaConnect



19

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 4

Serás redirigido a la pantalla de ScotiaConnect, donde podrás continuar con el proceso 

de pago.

Paso 5

Ingresa tu usuario y contraseña. Después, haz clic en el botón Ingresar.
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 6

ScotiaConnect solicitará un token digital de seis dígitos, el cual se genera desde la 

aplicación móvil. Ingresa el token y haz clic en el botón Ingresar.

Paso 6

Se mostrará la información del pago. Selecciona la cuenta de cargo, es decir, la cuenta 

desde la cual se realizará el pago.
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Paso 8

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Una vez seleccionada la cuenta de cargo, haz clic en el botón Continuar.

Nota:

Verifica que la cuenta seleccionada tenga fondos suficientes para completar el pago.
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 9

Se mostrará la pantalla de autenticación. Ingresa tu usuario y contraseña. Después, haz 

clic en el botón Autorizar.
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 10

Se mostrará la confirmación del pago. Haz clic en el botón Actualizar.



114

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 11

Se mostrará pantalla de confirmación con un banner en color verde, señalando que la 

transacción se realizó con éxito. En esta pantalla podrás consultar el detalle del pago y 

descargar el comprobante.
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Paso 12

Para descargar el comprobante, haz clic en el botón Descargar comprobante.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago
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Paso 13

Se abrirá una ventana del sistema para guardar el archivo. Selecciona la ubicación donde 

deseas guardarlo y haz clic en el botón Guardar.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago
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Paso 14

El archivo descargado se mostrará en el navegador. Haz clic sobre el archivo para abrirlo.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago
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Paso 15

Se mostrará el comprobante de pago generado por ScotiaConnect. En este archivo podrás 

consultar los detalles de la operación.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Consulta y reimpresión de comprobante
Una vez realizado el pago mediante Cobranza Lite, podrás consultar la operación y volver a 

descargar tu comprobante en cualquier momento. Realizando las siguientes instrucciones.

Ingresa al portal de ScotiaConnect. Captura tu usuario, contraseña, y haz clic en el 

botón Ingresar.

Paso 1

Ingresa el token digital y haz clic en el botón Ingresar.

Paso 2
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Se mostrará la pantalla de inicio de ScotiaConnect. Ubica la sección Pagos y transferencias 

para continuar con el proceso.

Paso 3
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Paso 4

Una vez dentro de la sección Pagos y transferencias, el sistema te mostrará la pantalla 

de Consulta de transacciones. Selecciona la pestaña Realizadas.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 5

En esta pantalla podrás visualizar los pagos realizados. Ubica la operación que deseas 

consultar.

Para identificar un pago exitoso, verifica que:

El estatus sea Aceptado
El tipo de pago corresponda a Pago por Cobranza Lite
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 6

Haz clic en el ícono de tres puntos ubicado en la columna Acciones y selecciona 

la opción Ver detalles.
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 7

Se mostrará la información del pago. En esta pantalla podrás imprimir tu comprobante 

al hacer clic en el botón Descargar comprobante.
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Paso 8

Se abrirá una ventana del sistema. Selecciona la ubicación donde deseas guardar el 

archivo y haz clic en el botón Guardar.

Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 9

El archivo descargado se mostrará en el navegador. Haz clic sobre el archivo para abrirlo.
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Cobranza Lite 
ScotiaConnect-Pago

Paso 10

Se mostrará la reimpresión de tu comprobante de pago de Cobranza Lite. En este documento 

podrás consultar los detalles de la operación.
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Pasos para validar el servicio

Para poder utilizar el servicio de Cobranza Lite, es necesario que el servicio esté habilitado 

para el usuario que realiza los pagos.

Antes de iniciar, se recomienda confirmar que el servicio se encuentre activo dentro de 

ScotiaConnect.

En la pantalla principal de ScotiaConnect, haz clic en el ícono de menú (tres líneas) ubicado 

en la parte superior derecha.

Paso 1

Configuración del servicio 
Cobranza Lite 
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En el menú desplegado, selecciona la opción Admin.

Paso 2

Se mostrará la pantalla de Administrador. En esta sección se visualizará un menú lateral con 

las siguientes opciones:

Paso 3

Configuración del servicio 
Cobranza Lite 

Inicio: Permite regresar a la pantalla principal de ScotiaConnect
Administrador: Permite acceder a las funciones de administración del sistema.
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Configuración del servicio 
Cobranza Lite 

En el menú lateral izquierdo, selecciona la opción Administrador.

Paso 4

En el menú lateral, selecciona la opción Empresa.

Paso 5
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Configuración del servicio 
Cobranza Lite 

Se mostrará la pantalla Administrador / Empresa, donde podrás consultar la información 

general de la empresa. Selecciona la pestaña Límites transaccionales para continuar.

Paso 6



29

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Configuración del servicio 
Cobranza Lite 

Ubica el servicio transaccional Pago por Cobranza Lite. Haz clic en el ícono de flecha ubicado 

junto al estatus Completo para visualizar el detalle.

Paso 7
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Respuesta de archivos
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Configuración del servicio 
Cobranza Lite 

Se mostrará el detalle de las cuentas asociadas al servicio. Esto indica que el usuario tiene 

Cobranza Lite configurado y puede realizar pagos correctamente.

Paso 8
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Para asignar el servicio de Cobranza Lite a usuarios administradores o usuarios (nuevos), 

realice lo siguiente:

Dentro de ScotiaConnect existen distintos tipos de usuario, cada uno con diferentes niveles 

de acceso y permisos:

Super administrador: Cuenta con todos los permisos habilitados, lo que le permite 
realizar operaciones sin restricciones.

Administrador: Tiene permisos definidos por el Super administrador, según 
sus funciones dentro de la empresa.

Usuario: Dispone de permisos limitados, asignados de acuerdo con 
sus necesidades operativas.

A continuación, se describen los pasos para asignar el servicio a usuarios administradores 

o usuarios (nuevos):

En la pantalla principal de ScotiaConnect, haz clic en el ícono de menú (tres líneas) ubicado 

en la parte superior derecha.

Paso 1
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

En el menú desplegado, selecciona la opción Admin.

Paso 2

Dentro del menú Administrador, dirígete al apartado Usuario

Paso 3
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Se mostrará la pantalla Administrador / Usuarios, donde podrás visualizar los usuarios 

disponibles. El estatus de cada usuario se muestra en la columna Estado.

Paso 4

Haz clic en el botón Crear usuario para iniciar el registro de un nuevo usuario.

Paso 5
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Se mostrarán dos opciones para la creación de usuarios:

Paso 6

Crear usuario nuevo: Permite registrar un usuario desde cero, de acuerdo con 
las necesidades de la empresa.

Clonar usuario existente: Permite copiar la configuración y permisos 
de un usuario previamente creado.
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Haz clic en la opción Crear usuario nuevo

La creación de un usuario en ScotiaConnect se realiza a través de un proceso compuesto 

por 7 pasos.

En este manual se explica únicamente el Paso 5 de 7: Asignar permisos de servicios, ya 

que es el paso donde se configura el servicio de Cobranza Lite.

Paso 7

Para conocer el proceso completo de creación de usuario, consulta el manual de 

Creación de usuario.

Nota:
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Descripción general del proceso

Durante la creación de un usuario, se presentan las siguientes etapas:

Paso 1 de 7: Ingresar información básica del nuevo usuario.
Paso 2 de 7: Asignar permisos de administración.
Paso 3 de 7: Asignar permisos de consulta.
Paso 4 de 7: Asignar permisos de servicios. 
Paso 5 de 7: Asignar permisos transaccionales (enfoque de esta sección)
Paso 6 de 7: Seleccionar método de autenticación.
Paso 7 de 7: Confirmar y guardar la configuración.
Revisar el resumen de la información.
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Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Asignación del servicio Cobranza lite (Paso 5 de 7)

En el Paso 5 de 7: Asigna permisos de servicios, es posible habilitar y configurar el servicio 

de Cobranza Lite para el usuario.

A partir de este punto, continúa con las siguientes instrucciones:

Se mostrará una pantalla con la información del nuevo usuario. En esta sección, ubica 

la pregunta:

¿Este usuario tendrá permisos de transacciones?

Paso 5.1
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Para asignar servicios al usuario, selecciona la opción Sí en la pregunta ¿Este usuario tendrá 

permisos tendrá permisos de transacciones?.

Al elegir esta opción, se habilitará la configuración de los servicios disponibles.

Paso 5.2

Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 
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Al seleccionar esta opción, se habilitarán los servicios disponibles para el usuario. 

La disponibilidad de estos servicios dependerá de los servicios previamente contratados 

por la empresa.

Paso 5.3

Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 
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Ubica el servicio Cobranza Lite dentro del listado y haz clic para iniciar su configuración.

Paso 5.4

Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 
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Configura el servicio seleccionando el tipo de usuario (Creador, Autorizador o ambos). Define 

si el servicio contará con límites transaccionales y selecciona las cuentas que deseas asociar.

Paso 5.5

El campo deberá mostrarse en estatus Completo, esto indica que la configuración se realizó 

correctamente.

Nota:

Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 



145

Una vez configurado el servicio, haz clic en el botón Continuar para avanzar entre las 

pantallas hasta completar el registro.

Paso 5.6

Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 
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Una vez finalizada la configuración del servicio, continúa con el proceso de creación del 

usuario avanzando entre las pantallas correspondientes.

En los pasos finales, será necesario ingresar los datos de autenticación y confirmar la 

creación del usuario.

Al finalizar el proceso, el sistema mostrará uno de los siguientes mensajes:

Paso 5.7

Asignar el servicio 
a un nuevo usuario 

Empresas no mancomunadas: Se mostrará un mensaje de confirmación indicando 
que el usuario fue creado exitosamente.

Empresas mancomunadas: Se mostrará un mensaje informativo indicando
que la operación requiere una segunda autorización para completarse.
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Resultados o estados
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El sistema puede mostrar los siguientes estados:

Exitoso: El pago se realizó correctamente y fue abonado a la cuenta.

Pendiente: En ScotiaConnect, no existe segundo aprobador para cobranza lite.

Fallido: No se pudo completar el pago: En ScotiaConnect, regularmente envía 
un banner en color rojo indicando el error.
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Resultados o estados

Servicio no contratado: ocurre cuando la empresa no cuenta con el servicio de 
Cobranza Lite contratado o habilitado en ScotiaConnect. En este caso, no será 
posible continuar con el pago hasta que el servicio sea contratado y configurado 
correctamente.
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Errores o escenarios

Pueden existir pagos no procesados. Estos se pueden consultar en la sección de transacciones 

con estatus Rechazado.

Al seleccionar la transacción, podrás visualizar el detalle del pago y el motivo del rechazo.
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Consideraciones

Las referencias e importes no pueden modificarse una vez enviados.

El cliente únicamente selecciona la cuenta de cargo.

Los pagos se reflejan directamente en la cuenta de cheques.

El servicio ayuda a reducir errores operativos.

Las transacciones se realizan en entornos seguros del banco.

Permite reducir costos operativos al eliminar recibos físicos.

Disponible para personas físicas y morales.




