
Manual Gestión de 
Tarjetas de Débito



2

Tabla de contenidos

3

25

Introducción

4

Configuración Grupal-TDD

Configuración Individual-TDD

7

15

3

25

Gestión - Tarjetas de Débito

Introducción

Descarga de reportes cuenta de Débito Empresarial

4

Configuración Grupal-TDD

Configuración Individual-TDD

7

15



3

Gestión – Tarjetas de Débito

La funcionalidad de Gestión de Tarjetas de Débito le permite consultar y administrar de forma 
sencilla las tarjetas asociadas a su cuenta de débito empresarial, brindándole mayor control y 
seguridad en el uso de sus recursos.
Desde este módulo, usted podrá visualizar las tarjetas activas relacionadas con su cuenta em-
presarial, lo que facilita la identificación y administración de los medios de pago disponibles.
Asimismo, podrá realizar la configuración individual o grupal de las tarjetas, estableciendo el 
límite de gasto autorizado para cada una. Este límite define el monto máximo que la tarjeta 
puede utilizar y puede configurarse de acuerdo con un límite diario o un límite mensual, según 
las necesidades de su empresa.
Adicionalmente, la gestión de tarjetas permite configurar los usos habilitados de cada tarjeta, 
como:
» Retiro en ventanilla
» Uso en cajero automático
» Cash Advance
» Cash Back
» Uso en internet
» Consulta de saldo
Estas opciones le permiten adaptar el uso de las tarjetas al rol de cada usuario, fortaleciendo el
control operativo y financiero de su empresa.
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Gestión – Tarjetas de Débito

En Productos y servicios podrá hacer la gestión de su cuenta de débito empresarial
Para poder hacer la gestión de tarjetas de débito, de sus cuentas o cuenta con debito empresarial, 
deberá seguir las siguientes instrucciones.

Paso 1
Dar clic en modulo de Productos y Servicios.
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Gestión – Tarjetas de Débito

Paso 2
Al hacer clic en el menú Productos y Servicios, el sistema te posicionará automáticamente en 
la sección Cuentas > Cheques. Deberá dar clic en la sección Gestión > Tarjetas de débito.



6

Gestión – Tarjetas de Débito

Paso 3
Se mostrará lo siguiente:
	» Nombre de la empresa con RFC.
	» Mensaje: Existen nuevas tarjetas a las que se les puede configurar límites y usos [N° de 

tarjetas] tarjetas pendientes de configurar.
	» Cuentas de Cheques: Estas cuentas cuando son de débito empresarial y tienen tarjetas 

pendientes por configurar, se mostrarán con icono naranja.
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Configuración Grupal-TDD

Para configurar una Cuenta de Cheques débito empresarial, con tarjetas pendientes de 
configurar, deberá seleccionar una cuenta con el icono naranja. Para esto deberá dar clic en la 
pestaña ubicada en la parte derecha de la cuenta.

Para configurar una cuenta de cheques con débito empresarial que tenga tarjetas pendientes 
de configuración, siga estos pasos:

Paso 1
Identifique la cuenta que presenta el ícono naranja, ya que indica que existen tarjetas 
pendientes de configurar. Haga clic en la pestaña ubicada en la parte derecha de la cuenta 
seleccionada.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 2
Se mostrarán las tarjetas pendientes de configuración, identificadas con un ícono naranja.
La configuración de estas tarjetas puede realizarse de dos maneras:
	» Individual: Configurar cada tarjeta por separado.

	» Grupal: Configurar todas las tarjetas de forma simultánea.

	» Para realizar la configuración Grupal, dar clic en el botón Opciones.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 3
Se mostrará la opción Configurar. Haga clic en esta opción para continuar con el proceso.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 4
Se mostrará la pantalla Seleccionar límites y usos para tarjetas (Paso 1 de 2). En esta sección 
deberá parametrizar el uso de las tarjetas de débito, indicando la siguiente información:
	» Límite diario.
	» Límite mensual.
	» Opciones de uso de la tarjeta.
	» Consulta de saldo.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 5
En la sección Información de usos de tarjeta de débito, deberá ingresar los datos según le 
convenga.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 6
Se mostrará pantalla Confirmar límites y usos para la tarjeta (Paso 2 de 2). Dar clic en botón 
Continuar.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 7
Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, deberá colocar los datos de autenticación 
para continuar. Posterior a ello dar clic al botón Autorizar.
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Configuración Grupal-TDD

Paso 8
Se mostrará un banner verde, indicando que la operación fue realizada con éxito. Esto indica 
que la configuración fue realizada con éxito.
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Configuración Individual-TDD

Paso 1
Ingresar al modulo de Gestión > Tarjetas de débito. Se mostrarán todas la Cuentas de Cheques 
asociadas.
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Configuración Individual-TDD

Paso 2
Ubicar la Cuenta de Cheques de Débito Empresarial.
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Configuración Individual-TDD

Paso 3
Dar clic a la flecha, para desplegar todas las tarjetas disponibles para su configuración. Una vez 
ubicada la tarjeta dar clic en los 3 puntos.
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Configuración Individual-TDD

Paso 4
Seleccionar opción Configurar.
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Configuración Individual-TDD

Paso 5
Se mostrará pantalla Seleccionar límites y uso para la tarjeta (Paso 1 de 2)
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Configuración Individual-TDD

Paso 6
Ingresar la información según requiera para la configuración de su tarjeta. Una vez confirmado 
que la información es correcta dar clic en botón Continuar.
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Configuración Individual-TDD

Paso 7
Se mostrará pantalla Confirmar límites y usos para la tarjeta (Paso 2 de 2). Donde deberá 
confirmar la información, después deberá dar clic en botón Continuar.
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Configuración Individual-TDD

Paso 8
Se mostrará la pantalla ingresa datos de autenticación.
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Configuración Individual-TDD

Paso 9
Deberá ingresar sus credenciales. Dar clic en Autorizar.
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Configuración Individual-TDD

Paso 10
Se mostrará un banner verde indicando que la operación fue realizada con éxito.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

Para realizar la descarga de reporte de Débito empresarial, debe seguir las siguientes 
instrucciones:
1.- En la pantalla Inicio, seleccionar Productos y servicios.

2.- Se mostrará pantalla Productos y servicios, inicialmente se mostrará la sección de Cuentas 
->Cheques.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

3.- Dar clic en Tarjetas de Débito, ubicado en el módulo de Gestión.

4.- Se mostrarán las cuentas de cheques asociadas.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

5.- Deberá ubicar la cuenta de débito empresarial que tenga tarjetas asociadas.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

6.- Dar clic en el botón con forma de flecha para confirmar que la cuenta tiene tarjetas asociadas. 
Las tarjetas se mostrarán en la lista.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

7.- Para realizar la descarga del reporte de tarjetas de débito, deberá dar clic en el botón 
Descargar.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

8.- Se mostrará la pantalla Opciones de descarga, donde podrá elegir entre Manual y Plantilla.
» La opción Manual le permite descargar el reporte de forma personalizada.
» La opción Plantilla le permite descargar el reporte utilizando una plantilla previamente

guardada.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

9.- Para este ejemplo, seleccione la opción Manual. Para ello, dé clic en el botón Manual.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

10.- Dé clic en el combo Tipo de formato para seleccionar el formato del reporte.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

11.- Se mostrarán los tipos de formato disponibles: TXT y CSV.
El formato TXT corresponde a un archivo de texto plano, mientras que el formato CSV 
corresponde a una hoja de cálculo en Excel.

12.- Para este ejemplo, seleccione el formato TXT.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

13.- En el campo Tipo de separador, deberá seleccionar el carácter que desea utilizar como 
separador entre los textos. Para ello, dé clic en el combo.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

14.- Se mostrará una lista con las opciones disponibles para seleccionar el tipo de separador. 
Para este ejemplo seleccionaremos Coma.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

15.- Después de seleccionar el tipo de separador, deberá indicar si requiere incluir un 
encabezado.
En la sección Seleccionar campos del reporte, seleccione los campos que desea incluir en el 
reporte. También cuenta con la opción de guardar esta configuración de descarga para futuros 
usos.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

16.-Dar clic en botón Descargar.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

17.- Se mostrará una ventana de Windows con las opciones Guardar y Cancelar. En esta 
ventana, deberá seleccionar la ruta donde desea guardar el archivo.

18.- Una vez seleccionada la Ruta, para guardar el archivo dar clic en botón Guardar.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

19.- Se mostrará el archivo descargado. Para abrirlo, deberá ubicarlo en la ruta que seleccionó 
o dar clic desde el menú de descargas.
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Descarga de reportes cuenta de 
Débito Empresarial

20.- Al abrir el archivo generado, podrá visualizar el listado de tarjetas asociadas, junto con su 
estatus correspondiente.




