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3. Haz clic en Admin
4. Selecciona admin

PARA USO INTERNO 
 

Parametrización de Carga Customer admin 
Antes de iniciar con el pago se debe verificar lo siguiente desde Customer admin en el menú 
de carga de archivo: 

1. Ingresamos a SCN 
2. Visualizamos el dashboard de inicio 

 

3. Clic en Admin 
4. Seleccionamos admin 
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Parametrización de Carga Customer admin
Antes de iniciar con el pago, debes verificar lo siguiente desde Customer
admin en el menú de carga de archivo:

1. Ingresa a SCN
2. Visualizamos el dashboard de inicio

PARA USO INTERNO 
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9. Dentro del menú, selecciona Carga de archivo
10. En la sección de Configuración de carga de archivo, valida el tipo de
separador y en servicios estén activadas las opciones Pago de nómina y
Pagos a proveedores.

Nota:  Este punto indica cómo se analizará la estructura del layout y permite
validar el tipo de parametrización que tiene tu empresa.

PARA USO INTERNO 
 

5. Visualizamos panel de lado izquierdo con opciones: Administrador, Usuarios, Grupos 
de usuarios, Empresa, Inicio. 

6. Desplegar Administrador 
7. Seleccionamos Empresa 
8. Muestra dashboard de empresa con menús: General, Limites transaccionales, 

Autorizadores y Carga de archivo 

Nota: Al dar clic en alguna área del dasboard, el panel lateral izquierdo se oculta, para que se 
muestre nuevamente debemos darle clic sobre el panel para habilitarlo nuevamente. 

 

 

9. Dentro del menú, seleccionar Carga de archivo 
10. En la sección de Configuración de carga de archivo, validamos el Tipo de separador 

y que en servicios se tenga pago de nómina y pagos a proveedores 

Nota: Este punto se indica como será analizada la estructura del layout, y validar el tipo de 
parametrización con el que esta nuestra empresa.
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5. Verás un panel al lado izquierdo con las opciones: Administrador,
Usuarios, Grupos de usuarios, Empresa, Inicio.
6. Despliega la opción Administrador
7. Selecciona Empresa
8. Se mostrará el dashboard de empresa con los menús: General,
Limites transaccionales, Autorizadores y Carga de archivo

PARA USO INTERNO 
 

5. Visualizamos panel de lado izquierdo con opciones: Administrador, Usuarios, Grupos 
de usuarios, Empresa, Inicio. 

6. Desplegar Administrador 
7. Seleccionamos Empresa 
8. Muestra dashboard de empresa con menús: General, Limites transaccionales, 

Autorizadores y Carga de archivo 

Nota: Al dar clic en alguna área del dasboard, el panel lateral izquierdo se oculta, para que se 
muestre nuevamente debemos darle clic sobre el panel para habilitarlo nuevamente. 

 

 

9. Dentro del menú, seleccionar Carga de archivo 
10. En la sección de Configuración de carga de archivo, validamos el Tipo de separador 

y que en servicios se tenga pago de nómina y pagos a proveedores 

Nota: Este punto se indica como será analizada la estructura del layout, y validar el tipo de 
parametrización con el que esta nuestra empresa.
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PARA USO INTERNO 
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9. Dentro del menú, seleccionar Carga de archivo 
10. En la sección de Configuración de carga de archivo, validamos el Tipo de separador 

y que en servicios se tenga pago de nómina y pagos a proveedores 
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3. Se habilitará una lista desplegable en Tipo de separador para que
selecciones una nueva opción: Coma, Pipe, Punto y coma o Tabulador.

4. Clic en el botón de Guardar.

PARA USO INTERNO 
 

Mantenimiento tipo de carga 
Podemos realizar mantenimiento desde customer admin > Administrador > Empresa en la 
sección de Carga de archivo 

1. Sección Carga de archivo 
2. Clic en Editar 

 

 

3. Se habilita lista desplegable en Tipo de separador, para seleccionar una nueva 
opción Coma, Pipe, Punto y coma o tabulador 

4. Clic en botón Guardar 
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Mantenimiento tipo de carga
Puedes realizar el mantenimiento desde Customer Admin > Administrador > Empresa,
en la sección Carga de archivo.
1. Selecciona Carga de archivo
2. Haz clic en Editar

PARA USO INTERNO 
 

Mantenimiento tipo de carga 
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Mantenimiento tipo de carga 
Podemos realizar mantenimiento desde customer admin > Administrador > Empresa en la 
sección de Carga de archivo 

1. Sección Carga de archivo 
2. Clic en Editar 

 

 

3. Se habilita lista desplegable en Tipo de separador, para seleccionar una nueva 
opción Coma, Pipe, Punto y coma o tabulador 

4. Clic en botón Guardar 
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7. El sistema comenzará a procesar el mantenimiento; la pantalla
se pondrá en gris y mostrará un indicador de carga.

PARA USO INTERNO 
 

5. Mostrará modal indicando si estamos de acuerdo con la acción a realizar 
6. Damos clic en botón Si, estoy seguro 

 

7. El sistema comienza a procesar el mantenimiento, la pantalla se pone en color gris y 
con un spinner de procesamiento de mantenimiento. 
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5. Aparecerá una ventana emergente para confirmar la acción
6. Haz clic en Sí, estoy seguro.

PARA USO INTERNO 
 

5. Mostrará modal indicando si estamos de acuerdo con la acción a realizar 
6. Damos clic en botón Si, estoy seguro 

 

7. El sistema comienza a procesar el mantenimiento, la pantalla se pone en color gris y 
con un spinner de procesamiento de mantenimiento. 
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5. Mostrará modal indicando si estamos de acuerdo con la acción a realizar 
6. Damos clic en botón Si, estoy seguro 

 

7. El sistema comienza a procesar el mantenimiento, la pantalla se pone en color gris y 
con un spinner de procesamiento de mantenimiento. 
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5. Mostrará modal indicando si estamos de acuerdo con la acción a realizar 
6. Damos clic en botón Si, estoy seguro 

 

7. El sistema comienza a procesar el mantenimiento, la pantalla se pone en color gris y 
con un spinner de procesamiento de mantenimiento. 
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9. Para volver al dashboard de inicio, haz clic en el ícono Inicio del panel
izquierdo.

PARA USO INTERNO 
 

8. Terminando el procesamiento, nos muestra banner verde indicando que la edición se 
creó con éxito 

 

9. Para regresar al dashboard de Inicio, en el panel izquierdo damos clic sobre el icono 
de Inicio. 

 

10. Nos dirige al dashboard de inicio y los cambios están listos para iniciar con la carga 
del layout. 
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8. Al finalizar, verás un banner verde indicando que la edición se realizó con
éxito.

PARA USO INTERNO 
 

8. Terminando el procesamiento, nos muestra banner verde indicando que la edición se 
creó con éxito 

 

9. Para regresar al dashboard de Inicio, en el panel izquierdo damos clic sobre el icono 
de Inicio. 

 

10. Nos dirige al dashboard de inicio y los cambios están listos para iniciar con la carga 
del layout. 
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10. Luego regresarás al panel principal, y los cambios estarán listos para
iniciar la carga del layout.



PARA USO INTERNO 
 

8. Terminando el procesamiento, nos muestra banner verde indicando que la edición se 
creó con éxito 

 

9. Para regresar al dashboard de Inicio, en el panel izquierdo damos clic sobre el icono 
de Inicio. 

 

10. Nos dirige al dashboard de inicio y los cambios están listos para iniciar con la carga 
del layout. 
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PARA USO INTERNO 
 

8. Terminando el procesamiento, nos muestra banner verde indicando que la edición se 
creó con éxito 

 

9. Para regresar al dashboard de Inicio, en el panel izquierdo damos clic sobre el icono 
de Inicio. 

 

10. Nos dirige al dashboard de inicio y los cambios están listos para iniciar con la carga 
del layout. 
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Activar buzón para carga masiva 
La activación del buzón es requerida para la carga de archivos en Pagos Masivos Nómina y 
Proveedores quedara registrada y activa una vez que se complete el proceso 

Nota: la activación la solicita la primera vez que se intente realizar la carga, en las opciones 
de Nómina o Proveedores, una vez activada ya no será necesario volverla activar. 

1. Ingresar al módulo de pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Pagos de nómina o Pagos a proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 

5. Muestra modal indicando la activación del buzón 
6. Clic en Activar 
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Activar buzón para carga masiva
La activación del buzón es necesaria para cargar archivos en Pagos Masivos
(Nómina y Proveedores).
Quedará registrada y activa una vez que se complete el proceso.

Nota: La activación se solicita la primera vez que intentes realizar una carga,
en las opciones de Nómina o Proveedores. Una vez activada, ya no será
necesario volver a hacerlo.

PARA USO INTERNO
 

Activar buzón para carga masiva 
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1. Ingresa al módulo Pagos y transferencias.
2. Selecciona Pagos de nómina o Pagos a proveedores.
3. Elige la opción Masivo.
4. Haz clic en el botón Cargar archivo.



PARA USO INTERNO 
 

 

7. Una vez que se envié la activación, enviara un banner azul indicando la solicitud 
8. El botón cargar archivo se deshabilita, durante el proceso de activación. 

 

 

9. Se recomienda cerrar sesión para que se sincronicen los cambios 
10. Para validar el cambio ingresamos a pagos y transferencias ya sea en Pagos de 

nómina o Pagos a proveedores 
11. Visualizamos el botón cargar archivo habilitado 
12. Podemos realizar carga de archivos. 

 

 

 

 

Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

8

5. Aparecerá una ventana indicando la activación del buzón.
6. Haz clic en Activar.

PARA USO INTERNO
 

Activar buzón para carga masiva 
La activación del buzón es requerida para la carga de archivos en Pagos Masivos Nómina y 
Proveedores quedara registrada y activa una vez que se complete el proceso 

Nota: la activación la solicita la primera vez que se intente realizar la carga, en las opciones 
de Nómina o Proveedores, una vez activada ya no será necesario volverla activar. 

1. Ingresar al módulo de pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Pagos de nómina o Pagos a proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 

5. Muestra modal indicando la activación del buzón 
6. Clic en Activar 
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7. Una vez que envíes la activación, verás un banner azul confirmando la solicitud.
8. El botón cargar archivo se deshabilita, durante el proceso de activación.

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Una vez que se envié la activación, enviara un banner azul indicando la solicitud 
8. El botón cargar archivo se deshabilita, durante el proceso de activación. 
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10. Para validar el cambio ingresamos a pagos y transferencias ya sea en Pagos de 

nómina o Pagos a proveedores 
11. Visualizamos el botón cargar archivo habilitado 
12. Podemos realizar carga de archivos. 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO
 

Activar buzón para carga masiva 
La activación del buzón es requerida para la carga de archivos en Pagos Masivos Nómina y 
Proveedores quedara registrada y activa una vez que se complete el proceso 

Nota: la activación la solicita la primera vez que se intente realizar la carga, en las opciones 
de Nómina o Proveedores, una vez activada ya no será necesario volverla activar. 

1. Ingresar al módulo de pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Pagos de nómina o Pagos a proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 

5. Muestra modal indicando la activación del buzón 
6. Clic en Activar 

 

 

4 

5 

3 



Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

9

9. Te recomendamos cerrar sesión para sincronizar los cambios.
10. Para validar la activación, vuelve a Pagos y transferencias, ya sea en
Pagos de nómina o Pagos a proveedores.
11. Verás el botón Cargar archivo habilitado y podrás realizar la carga de archivos.
12. Puedes realizar la carga de archivos.

PARA USO INTERNO 
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Carga de archivos
El sistema te permite hacer pagos a cuentas de terceros mediante archivos de
carga masiva (layout).

Puedes realizar pagos de nómina (persona física) o a proveedores (persona
física o moral), en moneda nacional (MXN) o en dólares (USD).
También puedes hacer transferencias a otros bancos o al mismo banco, desde:
1. Cuentas de cheques
2. Línea telefónica móvil
3. Tarjetas de débito

Proceso de carga de archivos carga de archivo estándar flujo
directo
1. Ingresa a Pagos y transferencias en el menú de Nómina o Proveedores.
2. Selecciona la opción Masivo.
3. Haz clic en el botón Cargar archivo.

PARA USO INTERNO 
 

Carga de archivos  
El sistema permite realizar el pago a cuentas de terceros por medio de archivos de cargas 
masivas (layout). Podrá realizar: Pago a Nómina (Persona Física) o Pago a Proveedores 
(Persona Física y Persona Moral), moneda nacional MXN o dólares USD 

Transferencias Otros bancos y Mismo banco 

1. Cuentas Cheques 

2. Línea Telefónica Móvil 

3. Tarjetas de debito   

Proceso de carga de archivos carga de archivo estándar flujo 
directo 

1. pagos y transferencias en el menú de Nómina o Proveedores 
2. Seleccionamos la opción de Masivo 
3. Clic sobre el botón cargar archivo 
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5. Verás el paso 1 de 2 para realizar la carga de tu layout.

PARA USO INTERNO 
 

4. Seleccionamos tipo de carga, cargar archivo estándar 

 

 
5. Nos muestra el paso 1 de 2 para poder realizar la carga de nuestro layout 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Selecciona el tipo de carga: Cargar archivo estándar.
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4. Seleccionamos tipo de carga, cargar archivo estándar 
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6. Selecciona el formato del archivo. Puede ser:
Delimitado – Otro banco – Scotiabank
Valor separado – Otro banco – Scotiabank
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank

Nota: En los formatos delimitados puedes usar Pipe, Coma, Punto y coma 
o Tabulador. En el formato de valor separado, asegúrate de que cada 
campo tenga la longitud correcta para que el archivo se procese 
correctamente.

PARA USO INTERNO 
 

6. Seleccionamos el formato del archivo, puede ser: 
Delimitado – Otro banco – Scotiabank  
Valor separado – Otro banco – Scotiabank  
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank 
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank 
 

Nota: para la estructura del layout delimitado aplica para carga con Pipe, Coma, Punto y 
coma para que sea procesado, para layout valor separado debe cumplir con la longitud 
de cada campo para que sea procesado. 
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6. Seleccionamos el formato del archivo, puede ser: 
Delimitado – Otro banco – Scotiabank  
Valor separado – Otro banco – Scotiabank  
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank 
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank 
 

Nota: para la estructura del layout delimitado aplica para carga con Pipe, Coma, Punto y 
coma para que sea procesado, para layout valor separado debe cumplir con la longitud 
de cada campo para que sea procesado. 
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7. Una vez que selecciones el formato del archivo, se habilitará la opción
Buscar archivo, donde podrás ubicar tu layoutpara iniciar la carga.

Nota:  La plataforma te permite cargar archivos con extensión .CSV o .TXT.
- Límite de tamaño: 10MB
- El nombre del archivo solo debe contener números, letras o los caracteres
“-” y “_”. No debe tener espacios.
- El nombre del archivo puede tener hasta 65 caracteres, incluyendo la extensión.

PARA USO INTERNO 
 

7. Una vez seleccionado el tipo de formato del archivo se habilita Buscar archivo, 
permitiendo realizar la búsqueda de nuestro layout para iniciar con la carga de este. 
 
Nota:  La plataforma nos permite realizar la carga de archivos con extensión CSV, TXT. 
- Límite de tamaño: 10MB 
- El nombre del archivo solo debe contener números, letras o “-, _”. No debe 
contener espacios 
- Límite de 65 caracteres para el nombre incluyendo la extensión. 
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11. El sistema iniciará el procesamiento del layout.
12. Si ocurre un error durante el procesamiento, el sistema te pedirá volver
a cargar el archivo.
13. Si el sistema no está disponible, mostrará un banner rojo indicando
que el servicio no se encuentra activo.

8. Al seleccionar el archivo desde tu ordenador, el botón Continuar se habilitará.
9. El sistema mostrará el nombre y el tipo de extensión del archivo que
se procesará.
10. Clic sobre el botón continuar.

PARA USO INTERNO 
 

7. Una vez seleccionado el tipo de formato del archivo se habilita Buscar archivo, 
permitiendo realizar la búsqueda de nuestro layout para iniciar con la carga de este. 
 
Nota:  La plataforma nos permite realizar la carga de archivos con extensión CSV, TXT. 
- Límite de tamaño: 10MB 
- El nombre del archivo solo debe contener números, letras o “-, _”. No debe 
contener espacios 
- Límite de 65 caracteres para el nombre incluyendo la extensión. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

PARA USO INTERNO 
 

8. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
9. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
10. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

11. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
12. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
13. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
 

 
 
 
 
 
 

10 

PARA USO INTERNO 
 

8. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
9. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
10. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

11. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
12. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
13. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
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PARA USO INTERNO 
 

14. Una vez que el procesamiento sea valido el sistema comenzara con el análisis 
correspondiente y mostrara una barra de progreso en pantalla iniciando con 33% 
hasta llegar al 100%. 

15. Podemos dejar la carga en según plano, es decir podemos movernos de modulo 
dentro de la plataforma, y retomarla más tarde. 

16. En caso de que el proceso de carga tome al sistema mas de 1min, nos indicara con un 
modal, que la carga ha tomado más tiempo de lo habitual y nos dejara la carga en 
segundo plano, podemos retomarla más tarde. 
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14. Una vez que el procesamiento sea válido, el sistema iniciará el análisis
correspondiente y mostrará una barra de progreso en pantalla, que
comenzará en 33% y avanzará hasta llegar al 100%.
15. Puedes dejar la carga en segundo plano; es decir, moverte a otro módulo
dentro de la plataforma y retomarla más tarde.
16. Si el proceso de carga toma más de un minuto, el sistema mostrará
un mensaje indicando que la carga está tardando más de lo habitual y
la dejará en segundo plano para que puedas retomarla después.

17. Al finalizar el proceso de carga, el sistema mostrará el paso 2 de 2, junto
con un resumen de la operación dividido en tres secciones:

1. Información del archivo: datos ingresados en el paso 1 de 2, como
descripción, fecha y hora, formato del archivo y nombre del archivo.
2. Información del lote: incluye el número de lotes, número de registros,
producto de origen, número de operación, fecha de aplicación e importe
total de todos los registros.
3. Detalles: muestra la información de cada registro dentro del layout
(producto destino, banco destino, importe, nombre del beneficiario,
referencia numérica y acciones).

PARA USO INTERNO 
 

17. Finalizando el proceso de carga el sistema nos muestra el paso 2 de 2, junto con un 
resumen de la operación, donde visualizaremos 3 secciones  

1. Información del archivo: datos ingresados en el paso 1 de 2 
Descripción, Fecha y hora, el Formato del archivo, Nombre del archivo. 

2. Información de lote: Información que viene dentro del layout 
Número de lotes, Número de registros, Producto de origen, Numero de operación, 
Fecha de aplicación, Importe total de todos los registros 

3. Detalles: Nos muestra la información uno a uno de todos los registros que vengan 
dentro del layout 
Producto destino, Banco destino, Importe, Nombre del beneficiario, Referencia 
numérica, Acciones 
 

18. Clic botón completar carga de archivo 
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PARA USO INTERNO 
 

8. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
9. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
10. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

11. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
12. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
13. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
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PARA USO INTERNO 
 

8. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
9. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
10. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

11. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
12. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
13. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
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19. Ingresa tus credenciales para autorizar la operación:
– Contraseña: la clave con la que ingresas a SCN.
– Token: el código generado en tu dispositivo SafeWord.
Haz clic en el botón Autenticar.

21. La plataforma te indicará cuántas transacciones están en proceso
y te pedirá actualizarlas.
22. Puedes hacerlo desde el banner azul o en el enlace Actualizar
transacciones que aparece al final de la página.
Las operaciones quedarán con estatus Autorizado.

Nota: Al realizar esta acción, las secciones de Información de lote
y Detalles se actualizan, mostrando cuántas transacciones fueron
aceptadas y cuántas rechazadas.

PARA USO INTERNO 
 

19. Ingresamos Credenciales para autorizar la operación. 
Contraseña: clave con la que el usuario ingresa a SCN 
Token: sobre el safe Word del dispositivo 

20. Clic en botón Autenticar 
 

 
 

21. La plataforma nos indica cuantas transacciones están en proceso y nos solicita 
actualizar las transacciones 

22. La actualización puede hacerse desde el banner azul o al final de la plataforma 
visualizamos un link de actualizar transacciones, las operaciones quedan con estatus 
Autorizado. 
 
Nota: Al realizar esta acción las secciones de información de lote y detalles, la 
información se actualiza de cuantas transacciones fueron aceptadas y cuantas 
rechazadas  
 

 

20 

22 

PARA USO INTERNO 
 

 
 
 

23. Cuando termina de actualizar todas las transacciones nos indica con banner verde la 
cantidad de transacciones que fueron exitosas, y las operaciones quedan con estatus 
Aceptado. 
 
Nota: Cuando la plataforma da respuesta con banner verde, las secciones de 
información de lote y detalles, la información se actualiza de cuantas transacciones 
fueron aceptadas y cuantas rechazadas  
 
 

 

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el sistema 
mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.
Aceptado.
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PARA USO INTERNO 
 

 
 
 

23. Cuando termina de actualizar todas las transacciones nos indica con banner verde la 
cantidad de transacciones que fueron exitosas, y las operaciones quedan con estatus 
Aceptado. 
 
Nota: Cuando la plataforma da respuesta con banner verde, las secciones de 
información de lote y detalles, la información se actualiza de cuantas transacciones 
fueron aceptadas y cuantas rechazadas  
 
 

 

Nota: Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el sistema 
mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.

PARA USO INTERNO 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

Consulta de transacciones Realizadas 
Dentro de este módulo se podrá visualizar todas las operaciones realizadas a través de la 
plataforma, las transacciones de masivos se identificarán de la siguiente manera Pagos de 
nómina (Lote), Pagos a proveedores (Lote) 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 

Nota: este proceso también podemos validarlo desde el banner verde donde nos indica el link 
de Transacciones Realizadas – Masivo, adicional si en el layout vienen más operaciones, la 
plataforma enlista las operaciones de forma individual. 
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24. Recibirás una notificación por correo electrónico con los lotes procesados 
y las transacciones realizadas.

PARA USO INTERNO 
 

24. Manda notificación vía mail indicando los lotes procesados y las transacciones 
realizadas 
 

 
 

 

 
 

PARA USO INTERNO 
 

24. Manda notificación vía mail indicando los lotes procesados y las transacciones 
realizadas 
 

 
 

 

 
 

PARA USO INTERNO 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

Consulta de transacciones Realizadas 
Dentro de este módulo se podrá visualizar todas las operaciones realizadas a través de la 
plataforma, las transacciones de masivos se identificarán de la siguiente manera Pagos de 
nómina (Lote), Pagos a proveedores (Lote) 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 

Nota: este proceso también podemos validarlo desde el banner verde donde nos indica el link 
de Transacciones Realizadas – Masivo, adicional si en el layout vienen más operaciones, la 
plataforma enlista las operaciones de forma individual. 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

PARA USO INTERNO 
 

Ver detalles operaciones masivas 
Podemos visualizar el detalle de las transacciones Pagos de nómina (Lote), Pagos a 
proveedores (Lote). 

Nota: si en el layout vienen más operaciones, la plataforma enlista las operaciones de forma 
individual, muestra el detalle individual de cada operación, 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 
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Proceso de carga de archivos: carga de archivo estándar con flujos de 
autorización

1. Verifica desde Customer Admin si el servicio de Nómina o Proveedores 
tiene flujos de autorización activos.

PARA USO INTERNO 
 

24. Manda notificación vía mail indicando los lotes procesados y las transacciones 
realizadas 
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24. Manda notificación vía mail indicando los lotes procesados y las transacciones 
realizadas 
 

 
 

 

 
 

PARA USO INTERNO 
 

Proceso de carga de archivos carga archivo estándar con flujos de 
autorización 
 

1. Verificar desde customer admin si el servicio de Nómina o Proveedores tiene flujos 
de autorización 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

Ver detalles operaciones masivas 
Podemos visualizar el detalle de las transacciones Pagos de nómina (Lote), Pagos a 
proveedores (Lote). 

Nota: si en el layout vienen más operaciones, la plataforma enlista las operaciones de forma 
individual, muestra el detalle individual de cada operación, 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

7. Visualizamos detalles de la transacción con las secciones: 
1. Información del archivo 
2. Información de lote 
3. Detalles 
4. Flujo de aprobación 
5. Mensaje 

Nota: Nos muestra a detalle información de la transacción que se realizó 
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PARA USO INTERNO 
 

Proceso de carga de archivos carga archivo estándar con flujos de 
autorización 
 

1. Verificar desde customer admin si el servicio de Nómina o Proveedores tiene flujos 
de autorización 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ingresa a Pagos y transferencias, en el menú de Nómina o Proveedores.
3. Selecciona la opción Masivo.
4. Haz clic en el botón Cargar archivo.

5. Selecciona el tipo de carga: Cargar archivo estándar.

PARA USO INTERNO 
 

 
2. pagos y transferencias en el menú de Nómina o Proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic sobre el botón cargar archivo 

 

 

 

5. Seleccionamos tipo de carga, cargar archivo estándar 

 

 

 

 

 

2 

3 

PARA USO INTERNO 
 

 
2. pagos y transferencias en el menú de Nómina o Proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic sobre el botón cargar archivo 

 

 

 

5. Seleccionamos tipo de carga, cargar archivo estándar 
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PARA USO INTERNO 
 

7. Visualizamos detalles de la transacción con las secciones: 
1. Información del archivo 
2. Información de lote 
3. Detalles 
4. Flujo de aprobación 
5. Mensaje 

Nota: Nos muestra a detalle información de la transacción que se realizó 
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2. pagos y transferencias en el menú de Nómina o Proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic sobre el botón cargar archivo 

 

 

 

5. Seleccionamos tipo de carga, cargar archivo estándar 
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PARA USO INTERNO 
 

 
2. pagos y transferencias en el menú de Nómina o Proveedores 
3. Seleccionamos la opción de Masivo 
4. Clic sobre el botón cargar archivo 

 

 

 

5. Seleccionamos tipo de carga, cargar archivo estándar 
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6. Verás el paso 1 de 2 para realizar la carga de tu layout.

7. Selecciona el formato del archivo. Puede ser:
Delimitado – Otro banco – Scotiabank
Valor separado – Otro banco – Scotiabank
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank

Nota:  En los formatos delimitados puedes usar Pipe, Coma, Punto y coma o 
Tabulador. En el formato de valor separado, asegúrate de que cada campo 
tenga la longitud correcta para que el archivo se procese correctamente.

PARA USO INTERNO 
 

 
6. Nos muestra el paso 1 de 2 para poder realizar la carga de nuestro layout 

 

 

7. Seleccionamos el formato del archivo, puede ser: 
Delimitado – Otro banco – Scotiabank  
Valor separado – Otro banco – Scotiabank  
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank 
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank 
 

Nota: para la estructura del layout delimitado aplica para carga con Pipe, Coma, Punto y 
coma para que sea procesado, para layout valor separado debe cumplir con la longitud 
de cada campo para que sea procesado. 

 

 PARA USO INTERNO 
 

 
6. Nos muestra el paso 1 de 2 para poder realizar la carga de nuestro layout 

 

 

7. Seleccionamos el formato del archivo, puede ser: 
Delimitado – Otro banco – Scotiabank  
Valor separado – Otro banco – Scotiabank  
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank 
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank 
 

Nota: para la estructura del layout delimitado aplica para carga con Pipe, Coma, Punto y 
coma para que sea procesado, para layout valor separado debe cumplir con la longitud 
de cada campo para que sea procesado. 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

Generar Comprobantes de lote 
Con esta acción damos pauta a que el sistema nos genere el lote de los comprobantes de las 
transacciones que el cliente cargo en el layout. 

Nota: Solo genera los comprobantes de las transacciones que tengan estatus ACEPTADO. 

Esta acción de generar comprobantes se realiza una sola vez, para descargas posteriores ya 
no es necesarios replicar dicha acción. 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 
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18. Clic botón completar carga de archivo

PARA USO INTERNO 
 

14. Una vez que el procesamiento sea valido el sistema comenzara con el análisis 
correspondiente y mostrara una barra de progreso en pantalla iniciando con 33% 
hasta llegar al 100%. 

15. Podemos dejar la carga en según plano, es decir podemos movernos de modulo 
dentro de la plataforma, y retomarla más tarde. 

16. En caso de que el proceso de carga tome al sistema mas de 1min, nos indicara con un 
modal, que la carga ha tomado más tiempo de lo habitual y nos dejara la carga en 
segundo plano, podemos retomarla más tarde. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PARA USO INTERNO 
 

17. Finalizando el proceso de carga el sistema nos muestra el paso 2 de 2, junto con un 
resumen de la operación, donde visualizaremos 3 secciones  

1. Información del archivo: datos ingresados en el paso 1 de 2 
Descripción, Fecha y hora, el Formato del archivo, Nombre del archivo. 

2. Información de lote: Información que viene dentro del layout 
Número de lotes, Número de registros, Producto de origen, Numero de operación, 
Fecha de aplicación, Importe total de todos los registros 

3. Detalles: Nos muestra la información uno a uno de todos los registros que vengan 
dentro del layout 
Producto destino, Banco destino, Importe, Nombre del beneficiario, Referencia 
numérica, Acciones 
 

18. Clic botón completar carga de archivo 
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6. Nos muestra el paso 1 de 2 para poder realizar la carga de nuestro layout 

 

 

7. Seleccionamos el formato del archivo, puede ser: 
Delimitado – Otro banco – Scotiabank  
Valor separado – Otro banco – Scotiabank  
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank 
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank 
 

Nota: para la estructura del layout delimitado aplica para carga con Pipe, Coma, Punto y 
coma para que sea procesado, para layout valor separado debe cumplir con la longitud 
de cada campo para que sea procesado. 
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6. Nos muestra el paso 1 de 2 para poder realizar la carga de nuestro layout 

 

 

7. Seleccionamos el formato del archivo, puede ser: 
Delimitado – Otro banco – Scotiabank  
Valor separado – Otro banco – Scotiabank  
Delimitado – Mismo banco – Scotiabank 
Valor separado – Mismo banco – Scotiabank 
 

Nota: para la estructura del layout delimitado aplica para carga con Pipe, Coma, Punto y 
coma para que sea procesado, para layout valor separado debe cumplir con la longitud 
de cada campo para que sea procesado. 
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8. Una vez que selecciones el formato del archivo, se habilitará la opción 
Buscar archivo, donde podrás localizar tu layout para iniciar la carga.

Nota: La plataforma te permite cargar archivos con extensión .CSV o .TXT.
– Tamaño máximo: 10 MB.
– El nombre del archivo solo debe contener números, letras o los caracteres 
“-” y “_”. No debe tener espacios.
– El nombre del archivo puede tener hasta 65 caracteres, incluyendo la 
extensión.

PARA USO INTERNO 
 

 

8. Una vez seleccionado el tipo de formato del archivo se habilita Buscar archivo, 
permitiendo realizar la búsqueda de nuestro layout para iniciar con la carga de este. 
 
Nota:  La plataforma nos permite realizar la carga de archivos con extensión CSV, TXT. 
- Límite de tamaño: 10MB 
- El nombre del archivo solo debe contener números, letras o “-, _”. No debe 
contener espacios 
- Límite de 65 caracteres para el nombre incluyendo la extensión. 
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PARA USO INTERNO 
 

Generar Comprobantes de lote 
Con esta acción damos pauta a que el sistema nos genere el lote de los comprobantes de las 
transacciones que el cliente cargo en el layout. 

Nota: Solo genera los comprobantes de las transacciones que tengan estatus ACEPTADO. 

Esta acción de generar comprobantes se realiza una sola vez, para descargas posteriores ya 
no es necesarios replicar dicha acción. 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 
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8. Una vez seleccionado el tipo de formato del archivo se habilita Buscar archivo, 
permitiendo realizar la búsqueda de nuestro layout para iniciar con la carga de este. 
 
Nota:  La plataforma nos permite realizar la carga de archivos con extensión CSV, TXT. 
- Límite de tamaño: 10MB 
- El nombre del archivo solo debe contener números, letras o “-, _”. No debe 
contener espacios 
- Límite de 65 caracteres para el nombre incluyendo la extensión. 
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9. Al seleccionar el archivo desde tu computadora, el botón Continuar se 
habilitará.
10. El sistema mostrará el nombre y tipo de extensión del archivo que se 
procesará.
11. Haz clic en el botón Continuar.

12. El sistema iniciará el procesamiento del layout.
13. Si ocurre un error durante el procesamiento, el sistema te pedirá volver a 
cargar el archivo.
14. Si el sistema no está disponible, mostrará un banner rojo indicando que el 
servicio no se encuentra activo.

PARA USO INTERNO 
 

 
 

9. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
10. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
11. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

12. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
13. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
14. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
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PARA USO INTERNO 
 

 
 

9. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
10. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
11. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

12. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
13. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
14. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
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PARA USO INTERNO 
 

7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 
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7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

10. El sistema nos indica con banner azul el inicio de generación de comprobantes en 
proceso 

11. Muestra el link de Descarga de comprobantes deshabilitado 
12. Para este proceso el sistema envía Notificación vía mail, cuando termine de generar 

los comprobantes 
 

 
 

13. Cuando finaliza la generación de lotes recibimos la notificación vía mail, esto indica 
que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
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9. Al seleccionar el archivo desde nuestro ordenador el botón continuar se habilita 
10. El sistema nos muestra el nombre y tipo de extensión a procesar 
11. Clic sobre el botón continuar 

 
 

 
 

12. El sistema comienza con el procesamiento del layout 
13. En caso de error durante procesamiento, el sistema nos solicitara nuevamente cargar 

el archivo 
14. En caso de que el sistema no este disponible nos informara con banner rojo 

indicando que el servicio no está disponible 
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14. Una vez que el procesamiento sea válido, el sistema iniciará el análisis 
correspondiente y mostrará una barra de progreso en pantalla, que 
comenzará en 33% y avanzará hasta llegar al 100%.
15. Puedes dejar la carga en segundo plano; es decir, moverte a otro módulo 
dentro de la plataforma y retomarla más tarde.
16. Puedes dejar la carga en segundo plano; es decir, moverte a otro módulo 
dentro de la plataforma y retomarla más tarde
17.Si el proceso de carga toma más de un minuto, el sistema mostrará un 
mensaje indicando que la carga está tardando más de lo habitual y la dejará 
en segundo plano para que puedas retomarla después.
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15. Una vez que el procesamiento sea válido el sistema comenzara con el análisis 
correspondiente y mostrara una barra de progreso en pantalla iniciando con 33% 
hasta llegar al 100%. 

16. Podemos dejar la carga en según plano, es decir podemos movernos de modulo 
dentro de la plataforma, y retomarla más tarde. 

17. En caso de que el proceso de carga tome al sistema más de 1min, nos indicara con un 
modal, que la carga ha tomado más tiempo de lo habitual y nos dejara la carga en 
segundo plano, podemos retomarla más tarde. 
 
 

 
 
 

18. Finalizando el proceso de carga el sistema nos muestra el paso 2 de 2, junto con un 
resumen de la operación, donde visualizaremos 3 secciones  

4. Información del archivo: datos ingresados en el paso 1 de 2 
Descripción, Fecha y hora, el Formato del archivo, Nombre del archivo. 

5. Información de lote: Información que viene dentro del layout 
Número de lotes, Número de registros, Producto de origen, Numero de operación, 
Fecha de aplicación, Importe total de todos los registros 

6. Detalles: Nos muestra la información uno a uno de todos los registros que vengan 
dentro del layout 
Producto destino, Banco destino, Importe, Nombre del beneficiario, Referencia 
numérica, Acciones 
 

19. Clic botón completar carga de archivo 
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13. Cuando finaliza la generación de lotes recibimos la notificación vía mail, esto indica 
que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
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que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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15. Una vez que el procesamiento sea válido el sistema comenzara con el análisis 
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segundo plano, podemos retomarla más tarde. 
 
 

 
 
 

18. Finalizando el proceso de carga el sistema nos muestra el paso 2 de 2, junto con un 
resumen de la operación, donde visualizaremos 3 secciones  

4. Información del archivo: datos ingresados en el paso 1 de 2 
Descripción, Fecha y hora, el Formato del archivo, Nombre del archivo. 

5. Información de lote: Información que viene dentro del layout 
Número de lotes, Número de registros, Producto de origen, Numero de operación, 
Fecha de aplicación, Importe total de todos los registros 

6. Detalles: Nos muestra la información uno a uno de todos los registros que vengan 
dentro del layout 
Producto destino, Banco destino, Importe, Nombre del beneficiario, Referencia 
numérica, Acciones 
 

19. Clic botón completar carga de archivo 
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PARA USO INTERNO 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



PARA USO INTERNO 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 

Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

28

20. Aparecerá un banner naranja indicando que el archivo se cargó con éxito 
y requiere autorización.

21. Recibirás una notificación por correo electrónico dirigida al o los 
autorizadores, para que aprueben la transacción.
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20. Nos muestra banner naranja, indicando que el archivo se cargó con éxito y requiere 
autorización 
 
 

 
 

21. Le llega notificación vía mail al autorizador y/o autorizadores que requieren nos den 
su aprobación de la transacción 
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20. Nos muestra banner naranja, indicando que el archivo se cargó con éxito y requiere 
autorización 
 
 

 
 

21. Le llega notificación vía mail al autorizador y/o autorizadores que requieren nos den 
su aprobación de la transacción 
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
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PARA USO INTERNO 
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
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Consulta de movimientos 
Por medio de este proceso podrás consultar los registros de los movimientos sobre las 
operaciones que se realizaron en las cuentas en pesos MXN y USD 

1. Productos y servicios 
2. Cuentas Cheques 
3. Seleccionamos la cuenta que queremos ver los movimientos 

 

 
 

4. Nos muestra dashbaord con información de la cuenta 
5. Nos posicionamos en la sección de Movimientos 
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22. El autorizador debe ingresar a Pagos y transferencias.
23. Selecciona Consulta de transacciones.
24. En la pestaña Pendientes, elige la opción Masivo.

Nota: También puedes acceder desde Notificaciones para ver las 
transacciones pendientes.

25. En la transacción correspondiente, haz clic en Acciones.
26. Selecciona Autorizar.

PARA USO INTERNO 
 

22. El autorizador se dirige a Pagos y transferencias 
23. Consulta de transacciones 
24. Pendientes > Masivo 

Nota: También esta acción se puede realizar desde Notificaciones para ver transacciones 
pendientes. 

 

 
 
 

25. Sobre la transacción clic sobre acciones 
26.  Seleccionamos Autorizar 
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22. El autorizador se dirige a Pagos y transferencias 
23. Consulta de transacciones 
24. Pendientes > Masivo 

Nota: También esta acción se puede realizar desde Notificaciones para ver transacciones 
pendientes. 

 

 
 
 

25. Sobre la transacción clic sobre acciones 
26.  Seleccionamos Autorizar 
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Consulta de movimientos 
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6. Sobre los movimientos buscamos la operación ya sea Nómina o Proveedores. 

Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara todas las 
operaciones que se cargaron en el layout que se cargó. 

 
 

7. Para ver del detalle del movimiento damos clic sobre los tres puntos, entonces nos 
mostrara un modal con la información de la transacción. 
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22. El autorizador se dirige a Pagos y transferencias 
23. Consulta de transacciones 
24. Pendientes > Masivo 

Nota: También esta acción se puede realizar desde Notificaciones para ver transacciones 
pendientes. 
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27. El sistema solicitará tus datos de autenticación; ingresa tu contraseña y 
token.
28. Haz clic en Autorizar.

29. El sistema mostrará un banner azul indicando que las transacciones están 
en proceso. Haz clic en el enlace Actualizar transacciones, ya sea desde el 
banner o desde el vínculo al final de la página.

PARA USO INTERNO 
 

27. Nos solicita datos de autenticación el usuario ingresa credenciales contraseña y 
token 

28. Clic en Autorizar 
 

 
 
 
 

29. Nos manda banner azul indicando las transacciones en proceso 
Clic sobre el link Actualizar transacciones ya sea dar la indicación desde el banner o 
en el link del pie de pagina 
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6. Sobre los movimientos buscamos la operación ya sea Nómina o Proveedores. 

Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara todas las 
operaciones que se cargaron en el layout que se cargó. 
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7. Para ver del detalle del movimiento damos clic sobre los tres puntos, entonces nos 
mostrara un modal con la información de la transacción. 
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8. Dentro del modal podemos realizar dos acciones Cerrar o Imprimir los detalles 
Clic en Cerrar cierra el modal y nos regresa a Movimientos 
Clic en Imprimir nos descarga un PDF con los movimientos de la transacción. 
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8. Dentro del modal podemos realizar dos acciones Cerrar o Imprimir los detalles 
Clic en Cerrar cierra el modal y nos regresa a Movimientos 
Clic en Imprimir nos descarga un PDF con los movimientos de la transacción. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PARA USO INTERNO 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

33

30. El sistema te mostrará la respuesta de la petición, con el estatus 
ACEPTADO o RECHAZADO

Nota: El resultado dependerá de la validación que realice el sistema al 
procesar la transacción (por ejemplo, si la cuenta beneficiaria ya no está 
vigente o es inválida). Se mostrará el detalle de la operación.
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30. El sistema nos da respuesta de la petición Nos puede dar estatus ACEPTADO o 
RECHAZADO 

Nota: La respuesta del sistema depende de la evaluación que el sistema realice al 
momento de procesar la transacción o que la cuenta beneficiaria ya no esté vigente o sea 
válida, nos da detalle sobre la operación.  
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31. Cuando la operación tenga el estatus ACEPTADO, recibirás una 
notificación por correo electrónico con la confirmación de la creación del lote.

PARA USO INTERNO 
 

 

 

31. Cuando la operación queda con estatus ACEPTADO manda notificación vía mail, de 
la creación del lote. 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

 

31. Cuando la operación queda con estatus ACEPTADO manda notificación vía mail, de 
la creación del lote. 

 

 

 



Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

35

PARA USO INTERNO 
 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

 

 

 

 

 

 

Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

36

Consulta de transacciones Realizadas

Dentro de este módulo podrás ver todas las operaciones realizadas a través 
de la plataforma. Las transacciones masivas se identificarán como Pagos de 
nómina (Lote) o Pagos a proveedores (Lote).

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Selecciona Consulta de   transacciones.
3. Elige la opción Realizadas.
4. Selecciona Masivo.

Nota: También puedes validar este proceso desde el banner verde, que 
incluye un enlace a Transacciones realizadas – Masivo.
Si el layout contiene más operaciones, la plataforma las mostrará de forma 
individual.

PARA USO INTERNO 
 

Consulta de transacciones Realizadas 
Dentro de este módulo se podrá visualizar todas las operaciones realizadas a través de la 
plataforma, las transacciones de masivos se identificarán de la siguiente manera Pagos de 
nómina (Lote), Pagos a proveedores (Lote) 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 

Nota: este proceso también podemos validarlo desde el banner verde donde nos indica el link 
de Transacciones Realizadas – Masivo, adicional si en el layout vienen más operaciones, la 
plataforma enlista las operaciones de forma individual. 
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Carga de layout con archivo personalizado archivo 
Este módulo permite realizar la carga de layout para pagos de Nómina y Proveedores de una 
forma personalizada que se adapta de acuerdo con las necesidades del usuario, la carga y 
estructura de datos que analiza el sistema son los mismos que de la carga tradicional, en 
donde pueden ser para pagos de Mismo Banco y Otros Bancos, con destino a Cheques, línea 
telefónica móvil y Tarjeta de débito. 

Nota: En esta sección podemos Crear, Eliminar y Editar las plantillas de los módulos de 
Nómina y Proveedores. 

Creación de plantilla Carga Personalizada flujo directo 
1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 
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Consulta de transacciones Realizadas 
Dentro de este módulo se podrá visualizar todas las operaciones realizadas a través de la 
plataforma, las transacciones de masivos se identificarán de la siguiente manera Pagos de 
nómina (Lote), Pagos a proveedores (Lote) 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 

Nota: este proceso también podemos validarlo desde el banner verde donde nos indica el link 
de Transacciones Realizadas – Masivo, adicional si en el layout vienen más operaciones, la 
plataforma enlista las operaciones de forma individual. 
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Ver detalles operaciones masivas

Puedes ver el detalle de las transacciones de Pagos de nómina (Lote) y Pagos 
a proveedores (Lote).

Nota:  Si el layout contiene varias operaciones, la plataforma las enlistará 
individualmente, mostrando el detalle de cada una.

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Selecciona Consulta de transacciones.
3. Elige Realizadas.
4. Selecciona Masivo.
5. Haz clic en Acciones.
6. Haz clic en Ver detalles
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Ver detalles operaciones masivas 
Podemos visualizar el detalle de las transacciones Pagos de nómina (Lote), Pagos a 
proveedores (Lote). 

Nota: si en el layout vienen más operaciones, la plataforma enlista las operaciones de forma 
individual, muestra el detalle individual de cada operación, 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.
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Carga de layout con archivo personalizado archivo 
Este módulo permite realizar la carga de layout para pagos de Nómina y Proveedores de una 
forma personalizada que se adapta de acuerdo con las necesidades del usuario, la carga y 
estructura de datos que analiza el sistema son los mismos que de la carga tradicional, en 
donde pueden ser para pagos de Mismo Banco y Otros Bancos, con destino a Cheques, línea 
telefónica móvil y Tarjeta de débito. 

Nota: En esta sección podemos Crear, Eliminar y Editar las plantillas de los módulos de 
Nómina y Proveedores. 

Creación de plantilla Carga Personalizada flujo directo 
1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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Ver detalles operaciones masivas 
Podemos visualizar el detalle de las transacciones Pagos de nómina (Lote), Pagos a 
proveedores (Lote). 

Nota: si en el layout vienen más operaciones, la plataforma enlista las operaciones de forma 
individual, muestra el detalle individual de cada operación, 

 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 
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7. Verás la información de la transacción dividida en las siguientes secciones:

• 1. Información del archivo
• 2. Información de lote
• 3. Detalles
• 4. Flujo de aprobación
• 5. Mensaje

Nota: Esta vista muestra toda la información relacionada con la transacción 
que realizaste.

PARA USO INTERNO 
 

7. Visualizamos detalles de la transacción con las secciones: 
1. Información del archivo 
2. Información de lote 
3. Detalles 
4. Flujo de aprobación 
5. Mensaje 

Nota: Nos muestra a detalle información de la transacción que se realizó 

 

 
 

 
 

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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7. Visualizamos detalles de la transacción con las secciones: 
1. Información del archivo 
2. Información de lote 
3. Detalles 
4. Flujo de aprobación 
5. Mensaje 

Nota: Nos muestra a detalle información de la transacción que se realizó 
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PARA USO INTERNO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.
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Generar Comprobantes de lote

Con esta acción puedes generar el lote de comprobantes de las transacciones 
que cargaste en el layout.

Nota: Solo se generan comprobantes de las transacciones con estatus 
ACEPTADO.
Esta acción se realiza una sola vez; para descargas posteriores no es necesario 
repetirla.

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Selecciona Consulta de transacciones.
3. Elige Realizadas.
4. Selecciona Masivo.
5. Haz clic en Acciones.
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Generar Comprobantes de lote 
Con esta acción damos pauta a que el sistema nos genere el lote de los comprobantes de las 
transacciones que el cliente cargo en el layout. 

Nota: Solo genera los comprobantes de las transacciones que tengan estatus ACEPTADO. 

Esta acción de generar comprobantes se realiza una sola vez, para descargas posteriores ya 
no es necesarios replicar dicha acción. 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.



PARA USO INTERNO 
 

Generar Comprobantes de lote 
Con esta acción damos pauta a que el sistema nos genere el lote de los comprobantes de las 
transacciones que el cliente cargo en el layout. 

Nota: Solo genera los comprobantes de las transacciones que tengan estatus ACEPTADO. 

Esta acción de generar comprobantes se realiza una sola vez, para descargas posteriores ya 
no es necesarios replicar dicha acción. 

1. Pagos y transferencias 
2. Seleccionamos Consulta de transacciones 
3. Seleccionamos Realizadas 
4. Seleccionamos Masivo 
5. Clic Acciones 
6. Clic en Ver detalles 
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7. Haz clic en el enlace Generar comprobantes.
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7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Aparecerá una ventana indicando que inició el proceso de generación de 
comprobantes.
9. Haz clic en Aceptar.
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7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.

23. Cuando finalice la actualización de todas las transacciones, el
sistema mostrará un banner verde con la cantidad de operaciones
exitosas.
Las operaciones quedarán con estatus Aceptado.

PARA USO INTERNO 
 

14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 

 

 

 

16. Clic en continuar 
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7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

7. Clic sobre el link Generar comprobantes 

 

 

8. Nos muestra modal indicándonos el inicio del proceso de generación de lotes. 
9. Clic botón Aceptar 
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10. El sistema mostrará un banner azul indicando que el proceso de 
generación de comprobantes está en curso.
11. El enlace Descarga de comprobantes permanecerá deshabilitado 
mientras se completa el proceso.
12. El sistema te enviará una notificación por correo electrónico cuando 
termine de generar los comprobantes.

13. Una vez que recibas la notificación, el enlace Descarga de comprobantes 
estará habilitado.
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10. El sistema nos indica con banner azul el inicio de generación de comprobantes en 
proceso 

11. Muestra el link de Descarga de comprobantes deshabilitado 
12. Para este proceso el sistema envía Notificación vía mail, cuando termine de generar 

los comprobantes 
 

 
 

13. Cuando finaliza la generación de lotes recibimos la notificación vía mail, esto indica 
que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
 

 

PARA USO INTERNO 
 

10. El sistema nos indica con banner azul el inicio de generación de comprobantes en 
proceso 

11. Muestra el link de Descarga de comprobantes deshabilitado 
12. Para este proceso el sistema envía Notificación vía mail, cuando termine de generar 

los comprobantes 
 

 
 

13. Cuando finaliza la generación de lotes recibimos la notificación vía mail, esto indica 
que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
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17. El sistema comienza con el procesamiento 
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10. El sistema nos indica con banner azul el inicio de generación de comprobantes en 
proceso 

11. Muestra el link de Descarga de comprobantes deshabilitado 
12. Para este proceso el sistema envía Notificación vía mail, cuando termine de generar 

los comprobantes 
 

 
 

13. Cuando finaliza la generación de lotes recibimos la notificación vía mail, esto indica 
que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
 

 

PARA USO INTERNO 
 

10. El sistema nos indica con banner azul el inicio de generación de comprobantes en 
proceso 

11. Muestra el link de Descarga de comprobantes deshabilitado 
12. Para este proceso el sistema envía Notificación vía mail, cuando termine de generar 

los comprobantes 
 

 
 

13. Cuando finaliza la generación de lotes recibimos la notificación vía mail, esto indica 
que al regresar al link de descarga de comprobantes ya está habilitado. 
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14. Haz clic en Descarga de comprobantes.
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip

16. Al abrir la carpeta descargada en tu computadora, verás todas las 
transacciones cargadas en el layout que fueron aceptadas por el sistema.

PARA USO INTERNO 
 

 
 

14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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17. El sistema comienza con el procesamiento 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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14. Clic sobre link Descarga de comprobantes 
15. Nos descarga los comprobantes en un archivo. Zip 

 
 

 
16. Al abrir la carpeta desde nuestro ordenador, visualizaremos todas las transacciones 

que se hayan cargado en el layout  y que hayan sido aceptadas por el sistema. 
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17. Al abrir el archivo PDF dentro de la carpeta, podrás visualizar el 
comprobante de cada operación.
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
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17. Al abrir el archivo PDF dentro de la carpeta, podrás visualizar el 
comprobante de cada operación.
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
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17. Al abrir el PDF que viene dentro de la carpeta nos muestra el comprobante de la 
operación. 
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Consulta de movimientos
A través de este proceso, podrás consultar los registros de los movimientos 
realizados en tus cuentas en MXN o USD.

1. Ingresa a Productos y servicios.
2. Selecciona Cuentas de cheques.
3. Elige la cuenta en la que quieres ver los movimientos.
4. Se mostrará el dashboard con la información de la cuenta.
5. Dirígete a la sección Movimientos.

4. Nos muestra dashbaord con información de la cuenta
5. Nos posicionamos en la sección de Movimientos

PARA USO INTERNO 
 

Consulta de movimientos 
Por medio de este proceso podrás consultar los registros de los movimientos sobre las 
operaciones que se realizaron en las cuentas en pesos MXN y USD 

1. Productos y servicios 
2. Cuentas Cheques 
3. Seleccionamos la cuenta que queremos ver los movimientos 

 

 
 

4. Nos muestra dashbaord con información de la cuenta 
5. Nos posicionamos en la sección de Movimientos 
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Consulta de movimientos 
Por medio de este proceso podrás consultar los registros de los movimientos sobre las 
operaciones que se realizaron en las cuentas en pesos MXN y USD 

1. Productos y servicios 
2. Cuentas Cheques 
3. Seleccionamos la cuenta que queremos ver los movimientos 

 

 
 

4. Nos muestra dashbaord con información de la cuenta 
5. Nos posicionamos en la sección de Movimientos 

 

 
 
 
 
 PARA USO INTERNO 

 

 

 

25. SCN notifica de la operación realizada vía mail 
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Consulta de movimientos 
Por medio de este proceso podrás consultar los registros de los movimientos sobre las 
operaciones que se realizaron en las cuentas en pesos MXN y USD 

1. Productos y servicios 
2. Cuentas Cheques 
3. Seleccionamos la cuenta que queremos ver los movimientos 

 

 
 

4. Nos muestra dashbaord con información de la cuenta 
5. Nos posicionamos en la sección de Movimientos 
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Consulta de movimientos 
Por medio de este proceso podrás consultar los registros de los movimientos sobre las 
operaciones que se realizaron en las cuentas en pesos MXN y USD 

1. Productos y servicios 
2. Cuentas Cheques 
3. Seleccionamos la cuenta que queremos ver los movimientos 

 

 
 

4. Nos muestra dashbaord con información de la cuenta 
5. Nos posicionamos en la sección de Movimientos 
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6. En la lista de movimientos, busca la operación correspondiente a Nómina o 
Proveedores.
Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara 
todas las operaciones que se cargaron en el layout que se cargó.

7. Para ver el detalle del movimiento, haz clic en los tres puntos y se abrirá 
una ventana con la información de la transacción.

PARA USO INTERNO 
 

6. Sobre los movimientos buscamos la operación ya sea Nómina o Proveedores. 

Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara todas las 
operaciones que se cargaron en el layout que se cargó. 

 
 

7. Para ver del detalle del movimiento damos clic sobre los tres puntos, entonces nos 
mostrara un modal con la información de la transacción. 
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6. Sobre los movimientos buscamos la operación ya sea Nómina o Proveedores. 

Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara todas las 
operaciones que se cargaron en el layout que se cargó. 

 
 

7. Para ver del detalle del movimiento damos clic sobre los tres puntos, entonces nos 
mostrara un modal con la información de la transacción. 
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25. SCN notifica de la operación realizada vía mail 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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6. Sobre los movimientos buscamos la operación ya sea Nómina o Proveedores. 

Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara todas las 
operaciones que se cargaron en el layout que se cargó. 

 
 

7. Para ver del detalle del movimiento damos clic sobre los tres puntos, entonces nos 
mostrara un modal con la información de la transacción. 
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6. Sobre los movimientos buscamos la operación ya sea Nómina o Proveedores. 

Nota: En tipo de operación aparece como Cargo, en la tabla nos enlistara todas las 
operaciones que se cargaron en el layout que se cargó. 

 
 

7. Para ver del detalle del movimiento damos clic sobre los tres puntos, entonces nos 
mostrara un modal con la información de la transacción. 
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8. Dentro de la ventana podrás realizar dos acciones:
• Cerrar: cierra la ventana y te regresa a la sección de Movimientos.
• Imprimir: descarga un archivo PDF con los detalles de la transacción.
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8. Dentro del modal podemos realizar dos acciones Cerrar o Imprimir los detalles 
Clic en Cerrar cierra el modal y nos regresa a Movimientos 
Clic en Imprimir nos descarga un PDF con los movimientos de la transacción. 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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8. Dentro del modal podemos realizar dos acciones Cerrar o Imprimir los detalles 
Clic en Cerrar cierra el modal y nos regresa a Movimientos 
Clic en Imprimir nos descarga un PDF con los movimientos de la transacción. 
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Estructura Layout Mismo Banco
Para realizar la carga del layout de pagos Mismo Banco, sigue esta estructura

1. Si usas longitud fija (valor separado), asegúrate de que cada dato cumpla la 
longitud establecida.
2. Si usas delimitado (coma, punto y coma o pipe), la longitud puede variar 
entre 1 y la máxima indicada para cada dato.
3. Algunos datos son opcionales y otros obligatorios. Si omites los opcionales, 
respeta el espacio asignado para cada uno.

PARA USO INTERNO 
 

Estructura Layout Mismo Banco 
Para realizar la carga de layout de pagos Mismo Banco, se debe seguir la siguiente estructura: 

1. Longitud fija (Valor separado) debe cumplir la longitud estipulada para cada dato. 
2. Delimitado (Coma, Punto y coma, Pipe) la longitud puede ser de 1 hasta la longitud 

indicada para cada dato. 
3. Existen datos que son opcionales o requeridos, en caso de no colocar los datos 

opcionales se debe respetar el espacio asignado para cada dato 

 

 
Campo 

 
Longitud 

 
De 

 
A 

Opcional (O) 
Requerido 

(R) 

 
Formato 

 
Excepciones 

TIPO CUENTA DE 
CARGO 

3 1 3 R alfabético Si el campo se deja en blanco, 
mensaje de error: La 
importación es abortada. 
Nomina: 
-CHQ 
Proveedores: 
-CHQ 
-TDC 

USO FUTURO 3 4 6 O Alfanumérico   

CUENTA DE CARGO 17 7 23 R Numérico 11 DÍGITOS Número de 
cuenta alineado a la izquierda 
con espacio rellenado a la 
derecha 
Si el campo se deja en blanco, 
mensaje de error: La 
importación es abortada. 

TIPO CUENTA DE 
ABONO 

3 24 26 R alfabético Valores permitidos: 
Para Nómina: 
CHQ - Cuenta corriente 
LTM - Línea Móvil 
TDD - Tarjeta de Débito 
 
Para Proveedores: 
CHQ: Cuenta Corriente 
TDC - Tarjeta de crédito 
TDD - Tarjeta de Débito 
LTM - Línea Móvil 
Si el campo se deja en blanco, 
mensaje de error: La 
importación es abortada. 

USO FUTURO 3 27 29 O Alfanumérico   

CUENTA DE ABONO 17 30 46 R Numérico 11 DÍGITOS Número de 
cuenta alineado a la izquierda 
con espacio rellenado a la 
derecha. 
Si el campo se deja en blanco, 
mensaje de error: La 
importación es abortada. 

MONEDA 3 47 49 R alfabético MXN 
Mensaje de error:IE00008: 
Campo requerido es ausente 
en el archivo. (MONEDA) 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
 

 
 

10. Seleccionamos tipo de separador  
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IMPORTE 17 50 66 R Numérico 14 enteros, punto, 2 
decimales ó se puede solo 
poner 17 enteros. 
El campo se justifica con 
ceros a la derecha. 
Mensaje de error si no se 
informa: IE00008: Campo 
requerido es ausente en el 
archivo. (IMPORTE) 

REFERENCIA 
EMPRESA 

25 67 91 O Alfanumérico Alfanumérico rellenado con 
espacios a la derecha. 
Referencia que utilizará el 
ordenante para identificar el 
pago. 

REFERENCIA 
NUMERICA 

10 92 101 O Numérico Valor numérico que identifica 
la transferencia. 
Referencia de 10 dígitos, el 
campo se justifica con ceros a 
la derecha. 

TIPO DE PERSONA 1 102 102 O Alfanumérico 1= Persona Física 2=persona 
Moral 

RFC BENEFICIARIO 13 103 115 O Alfanumérico  El campo se justifica con 
ceros a la derecha. 
- Individual: 13 dígitos 
- Empresa: 12 posiciones 

IMPORTE IVA 16 116 131 O Numérico Importe con delimitador 
decimal (.) alineado a la 
izquierda con espacios 
rellenados a la derecha para 
obtener 16 posiciones. 
Este campo no aplica para 
nómina 

FECHA DE 
APLICACIÓN 

10 132 141 R Alfanumérico Mismo día o programada la 
fecha, formato aaaa/mm/dd 

REFERENCIA 
ALFANUMERICA 

30 142 171 R Alfanumérico Referencia Alfanumérica 

TIPO DE PAGO 2 172 173 O Alfanumérico  Campo para que el cliente 
especifique si se trata de un 
pago de nómina o no.  
SI o 0 = pago de Nómina 
NO o 1 = pago a Proveedores 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARA USO INTERNO 
 

9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
 

 
 

10. Seleccionamos tipo de separador  
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Estructura Layout Otro Banco

Para cargar un layout de pagos a Otros Bancos, sigue esta estructura:
1. Si usas longitud fija (valor separado), asegúrate de que cada campo 

cumpla la longitud establecida.
2. Si usas delimitado (coma, punto y coma o pipe), la longitud puede variar 

entre 1 y la máxima indicada.
3. Algunos campos son opcionales y otros obligatorios. Si omites los 

opcionales, respeta el espacio asignado.
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Estructura Layout Otro Banco 
Para realizar la carga de layout de pagos Otros bancos, se debe seguir la siguiente estructura: 

4. Longitud fija (Valor separado) debe cumplir la longitud estipulada para cada dato. 
5. Delimitado (Coma, Punto y coma, Pipe) la longitud puede ser de 1 hasta la longitud 

indicada para cada dato. 
6. Existen datos que son opcionales o requeridos, en caso de no colocar los datos 

opcionales se debe respetar el espacio asignado para cada dato 

 

 
Campo 

 
Longitud 

 
De 

 
A 

Opcional 
(O) 

Requerido 
(R) 

 
Formato 

 
Excepciones 

NOMBRE 30 1 30 R Alfanumérico Rellenando a la derecha hasta complementar 30 
caracteres, solo corresponde a una 
organización/empresa 
Si el campo se deja vacío, ¡¡se muestra 
“Importación Abortada !!, Consulte bitácora." 

TELÉFONO 10 31 40 R Numérico Número de teléfono expresado en 10 dígitos. 
El campo, se puede llenar con ceros 
Si el campo se deja vacío "IE00008: Campo 
requerido es ausente en el archivo. (TELEFONO)" 

TIPO DE CUENTA 
DE CARGO 

3 41 43 R alfabético Tipo de cuenta del Originador 
Valores permitidos para Nómina y Proveedores: 
CHQ - Cuenta Corriente 
Si el campo se deja vacío "IE00008: Campo 
requerido es ausente en el archivo. (TIPO DE 
CUENTA DE CARGO)" 

MONEDA DE 
CARGO 

3 44 46 R alfabético MXN 
IE00008: Campo requerido es ausente en el 
archivo. (MONEDA DE CARGO) 

USO FUTURO 3 47 49 O Alfanumérico  Capturar “000” 

CUENTA DE 
CARGO 

17 50 66 R Numérico Cuenta Scotiabank expresada en 11 dígitos, 
alineados con espacios a la derecha hasta 17 
posiciones 
Si el campo se deja vacío, se muestra "Importación 
Abortada !!, Consulte bitácora." 

IMPORTE 17 67 83 R Numérico 14 enteros, punto, 2 decimales ó se puede solo 
poner 17 enteros. 
El campo se justifica con ceros a la derecha. 
Mensaje de error si no se informa: IE00008: Campo 
requerido es ausente en el archivo. (IMPORTE) 

CLAVE DE ESTADO 2 84 85 R Numérico Capturar "00" 
Mensaje de error si no se informa: "IE00008: 
Campo requerido es ausente en el archivo. (CLAVE 
DE ESTADO)" 

CLAVE DE 
POBLACION 

3 86 88 R Numérico Capturar "000" 
Mensaje de error si no se informa: " IE00008: 
Campo requerido es ausente en el archivo. (CLAVE 
DE POBLACION)" 

CLAVE DE BANCO 
DESTINO 

3 89 91 R Numérico Primeros 3 dígitos del número CLABE, Lista de 
bancos a seguir 
Mensaje de error si no se informa: " IE00008: 
Campo requerido es ausente en el archivo. (CLAVE 
DE BANCO DESTINO)" 
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16. Clic en continuar 

 

 

17. El sistema comienza con el procesamiento 
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16. Clic en continuar 

 

 

17. El sistema comienza con el procesamiento 
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NOMBRE 
BENEFICIARIO 

35 92 126 R ALNUM Nombre del beneficiario sin caracteres especiales.  
Mensaje de error si no se informa:  "IE00008: 
Campo requerido es ausente en el archivo. 
(NOMBRE BENEFICIARIO)" 

TELEFONO 
BENEFICIARIO 

10 127 136 O Numérico Número de teléfono expresado en 10 dígitos. 
El campo, se puede llenar con ceros 

CUENTA DE 
ABONO 

20 137 156 R Numérico Cuenta Clabe: 18 posiciones, LTM: 10 posiciones, 
TDD: 16 posiciones 
SE00058: El número de la cuenta de abono es de 
11 posiciones si es para cuenta de cheques 
(Traspasos mismo banco) y de 18 posiciones si 
utiliza CLABE (SPEI y SPID) 

CONCEPTO 20 157 176 O Alfanumérico   

INSTRUCCIÓN DE 
PAGO 

1 177 177 R Numérico 3 = Abono a Cheques 
4 = Abono Tarjeta Débito 
6 = Línea Telefónica Móvil 
IE00008: Campo requerido es ausente en el 
archivo. (INSTRUCCIÓN DE PAGO) 

SUCURSAL 5 178 182 R Numérico Sucursal de destino donde se abrió la cuenta de 
cargo 
*El campo puede ser llenado con ceros" 
IE00008: Campo requerido es ausente en el 
archivo. (SUCURSAL) 

TIPO DE PERSONA 1 183 183 R Alfanumérico 1 = FÍSICA 
2 = MORAL 
SE00055: El tipo de persona no es valido 

RFC 
BENEFICIARIO 

13 184 196 R Alfanumérico  El campo se justifica con ceros a la derecha. 
- Individual: 13 dígitos 
- Empresa: 12 posiciones 
L000007: Faltan datos para el comprobante fiscal 

IMPORTE IVA 16 197 212 O Numérico Monto con delimitador decimal (.) alineado a la 
izquierda con espacios a la derecha obteniendo 16 
posiciones. 
Este campo no aplica para nómina 

TIPO DE ENVIO 1 213 213 O Numérico 1 = MISMO DÍA (SPEI)  
FECHA DE 
APLICACION 

10 214 223 R Alfanumérico Fecha = AAAA/MM/DD 
Sí el campo se deja vacío, se muestra el mensaje: 
"Importación Abortada !!, Consulte bitácora." 

REFERENCIA 
NUMERICA 

7 224 230 R Numérico 7 dígitos 
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Carga de layout con archivo personalizado archivo

Este módulo te permite cargar layouts para pagos de Nómina y Proveedores 
de forma personalizada, adaptándose a tus necesidades.
La carga y la estructura de datos que analiza el sistema son las mismas que en 
la carga tradicional, tanto para pagos del mismo banco como de otros 
bancos, con destino a cuentas de cheques, línea telefónica móvil o tarjetas 
de débito.

Nota: En esta sección puedes crear, eliminar o editar las plantillas de los 
módulos de Nómina y Proveedores

Creación de plantilla – Carga personalizada (flujo directo)

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Elige Nómina o Proveedores.
3. Selecciona la opción Masivo.
4. Haz clic en el botón Cargar archivo.
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Carga de layout con archivo personalizado archivo 
Este módulo permite realizar la carga de layout para pagos de Nómina y Proveedores de una 
forma personalizada que se adapta de acuerdo con las necesidades del usuario, la carga y 
estructura de datos que analiza el sistema son los mismos que de la carga tradicional, en 
donde pueden ser para pagos de Mismo Banco y Otros Bancos, con destino a Cheques, línea 
telefónica móvil y Tarjeta de débito. 

Nota: En esta sección podemos Crear, Eliminar y Editar las plantillas de los módulos de 
Nómina y Proveedores. 

Creación de plantilla Carga Personalizada flujo directo 
1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 
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Carga de layout con archivo personalizado archivo 
Este módulo permite realizar la carga de layout para pagos de Nómina y Proveedores de una 
forma personalizada que se adapta de acuerdo con las necesidades del usuario, la carga y 
estructura de datos que analiza el sistema son los mismos que de la carga tradicional, en 
donde pueden ser para pagos de Mismo Banco y Otros Bancos, con destino a Cheques, línea 
telefónica móvil y Tarjeta de débito. 

Nota: En esta sección podemos Crear, Eliminar y Editar las plantillas de los módulos de 
Nómina y Proveedores. 

Creación de plantilla Carga Personalizada flujo directo 
1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 
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5. Elige la opción Personalizar archivo.
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. El sistema mostrará el paso 1 de 2.
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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5. Elegimos Personalizar archivo 
 

 
 

 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
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7. Activa la casilla Guardar plantilla (si no la activas, la plantilla no se 
guardará).
8. Escribe un nombre para la plantilla.

9. Selecciona el tipo de formato: .TXT o .CSV.
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7. Activamos check de guardar plantilla (para crear la plantilla, en caso de no activar el 
check la plantilla no se guarda) 

8. Ingresamos Nombre a la platilla 
 

 

 
 
 
 

9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
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7. Activamos check de guardar plantilla (para crear la plantilla, en caso de no activar el 
check la plantilla no se guarda) 

8. Ingresamos Nombre a la platilla 
 

 

 
 
 
 

9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
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7. Activamos check de guardar plantilla (para crear la plantilla, en caso de no activar el 
check la plantilla no se guarda) 

8. Ingresamos Nombre a la platilla 
 

 

 
 
 
 

9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
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7. Activamos check de guardar plantilla (para crear la plantilla, en caso de no activar el 
check la plantilla no se guarda) 

8. Ingresamos Nombre a la platilla 
 

 

 
 
 
 

9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
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10. Selecciona el tipo de separador.

11. Selecciona el tipo de operación.
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10. Seleccionamos tipo de separador  

 

 

11. Seleccionamos Tipo de operación 
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10. Seleccionamos tipo de separador  

 

 

11. Seleccionamos Tipo de operación 
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10. Seleccionamos tipo de separador  

 

 

11. Seleccionamos Tipo de operación 
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10. Seleccionamos tipo de separador  

 

 

11. Seleccionamos Tipo de operación 
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12. Indica si el archivo tiene encabezado o pie de página (esta acción es 
opcional).

12. Ingresa y define la posición de los datos que tendrá tu layout.

Nota: Puedes personalizar la estructura y el orden de los datos según tus 
necesidades 
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12. Indicamos si el archivo tiene encabezado o pie de página, es opcional esta acción 

 

 

 

13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 
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12. Indicamos si el archivo tiene encabezado o pie de página, es opcional esta acción 

 

 

 

13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 
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12. Indicamos si el archivo tiene encabezado o pie de página, es opcional esta acción 

 

 

 

13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 
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12. Indicamos si el archivo tiene encabezado o pie de página, es opcional esta acción 

 

 

 

13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 
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14. Busca tu archivo en tu computadora.
15. Selecciona el archivo.

16. Haz clic en Continuar. 
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14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 

 

 

 

16. Clic en continuar 
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14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 

 

 

 

16. Clic en continuar 
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14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 

 

 

 

16. Clic en continuar 
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14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 

 

 

 

16. Clic en continuar 
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17. El sistema iniciará el procesamiento del archivo.
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17. El sistema comienza con el procesamiento 
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17. El sistema comienza con el procesamiento 
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18. El sistema mostrará el paso 2 de 2 con la información de tu layout.
19.  Haz clic en Completar carga de archivo.

PARA USO INTERNO 
 

18. SCN nos muestra el paso 2 de 2, con la información de nuestro layout 
19. Clic sobre completar carga de archivo 
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18. SCN nos muestra el paso 2 de 2, con la información de nuestro layout 
19. Clic sobre completar carga de archivo 
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20. El sistema comenzará el proceso de carga.

21. Aparecerá una pantalla de autenticación; ingresa tu contraseña y tu token.
22. Haz clic en Autenticar.
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20. SCN comienza con en proceso de carga 

 

 

21. Muestra pantalla de autenticación, ingresa contraseña y token 
22. Clic en Autenticar 
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20. SCN comienza con en proceso de carga 

 

 

21. Muestra pantalla de autenticación, ingresa contraseña y token 
22. Clic en Autenticar 
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20. SCN comienza con en proceso de carga 

 

 

21. Muestra pantalla de autenticación, ingresa contraseña y token 
22. Clic en Autenticar 
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20. SCN comienza con en proceso de carga 

 

 

21. Muestra pantalla de autenticación, ingresa contraseña y token 
22. Clic en Autenticar 
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23. El sistema mostrará un banner verde indicando que las transacciones 
fueron creadas exitosamente.
24. Se detallará la información de las transacciones creadas.
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23. Muestra banner verde con transacciones creadas 
24. Detalla información de transacciones creada 
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23. Muestra banner verde con transacciones creadas 
24. Detalla información de transacciones creada 
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25. Recibirás una notificación por correo electrónico con la confirmación de la 
operación realizada.
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25. SCN notifica de la operación realizada vía mail 
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25. SCN notifica de la operación realizada vía mail 
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25. SCN notifica de la operación realizada vía mail 
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25. SCN notifica de la operación realizada vía mail 
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Crear plantilla – Archivo personalizado con flujos de autorización

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Elige Nómina o Proveedores.
3. Selecciona la opción Masivo.
4. Haz clic en el botón Cargar archivo.

5. Elige la opción Personalizar archivo.
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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Crear plantilla archivo personalizado con flujos de autorización 
 

1. Seleccionamos Pagos y transferencias 
2. Elegimos Nómina o Proveedores 
3. Masivo 
4. Clic en botón Cargar archivo 

 
 

 
 

5. Elegimos Personalizar archivo 
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6. El sistema mostrará el paso 1 de 2.

7. Activa la casilla Guardar plantilla.
8. Escribe un nombre para la plantilla.

PARA USO INTERNO 
 

6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 
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6. SCN nos muestra el paso 1 de 2 
 

 
 

7. Activamos check de guardar plantilla 
8. Ingresamos Nombre a la platilla 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pagos y transferencias (Pagos Masivos)

66

9. Selecciona el tipo de formato: .TXT o .CSV.

10. Seleccionamos tipo de separador
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9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
 

 
 

10. Seleccionamos tipo de separador  
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9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
 

 
 

10. Seleccionamos tipo de separador  
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9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
 

 
 

10. Seleccionamos tipo de separador  
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9. Seleccionamos un tipo de formato .TXT o .CSV 
 

 
 

10. Seleccionamos tipo de separador  
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13. Ingresa y define la posición de los datos que tendrá tu layout.

Nota: Puedes personalizar la estructura y el orden de los datos según tus 
necesidades

14. Busca tu archivo en tu computadora.
15. Selecciona el archivo.
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13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 

 

 

14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 
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13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 

 

 

14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 
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13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 

 

 

14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 
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13. Ingresamos e indicamos el número de posición que tendrán los datos en nuestro 
layout 

Nota: Podemos personalizar la carga que tendrá nuestro layout. 

 

 

14. Buscamos nuestro archivo 
15. Seleccionamos el archivo 
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16. Haz clic en Continuar.

17. El sistema iniciará el procesamiento.
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16. Clic en continuar 

 

 

17. El sistema comienza con el procesamiento 
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16. Clic en continuar 

 

 

17. El sistema comienza con el procesamiento 
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18. Aparecerá un banner naranja indicando que el archivo tiene flujos de 
autorización.

19. El sistema enviará un correo electrónico a los autorizadores configurados, 
informando que tienen una autorización pendiente.
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18. Muestra banner naranja indicando que tiene flujos de autorización 

 

 

19. SCN envía mail con autorización pendiente al o los autorizadores que estén 
configurados para autorizar 
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18. Muestra banner naranja indicando que tiene flujos de autorización 

 

 

19. SCN envía mail con autorización pendiente al o los autorizadores que estén 
configurados para autorizar 
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18. Muestra banner naranja indicando que tiene flujos de autorización 

 

 

19. SCN envía mail con autorización pendiente al o los autorizadores que estén 
configurados para autorizar 
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18. Muestra banner naranja indicando que tiene flujos de autorización 

 

 

19. SCN envía mail con autorización pendiente al o los autorizadores que estén 
configurados para autorizar 
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20. Los autorizadores deben ingresar a Consulta de transacciones.
21. En el menú, selecciona Pendientes > Masivos.
22. Haz clic en Acciones.
23. Selecciona Autorizar.

Nota: También puedes acceder a este módulo desde Notificaciones.

24. En la pantalla de autenticación, ingresa tu contraseña y tu token.
25. Haz clic en Autorizar.
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20. El autorizador y/o autorizadores ingresan a Consulta de transacciones 
21. Pendientes > Masivos 
22. Clic en acciones 
23. Seleccionamos Autorizar 

Nota: también se puede ingresar a este modulo desde notificaciones 

 

 

 

24. Ingresamos contraseña y token en pantalla de autenticación 
25. Clic en Autorizar 

 

 

22 

21 
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20. El autorizador y/o autorizadores ingresan a Consulta de transacciones 
21. Pendientes > Masivos 
22. Clic en acciones 
23. Seleccionamos Autorizar 

Nota: también se puede ingresar a este modulo desde notificaciones 

 

 

 

24. Ingresamos contraseña y token en pantalla de autenticación 
25. Clic en Autorizar 

 

 

22 

21 
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20. El autorizador y/o autorizadores ingresan a Consulta de transacciones 
21. Pendientes > Masivos 
22. Clic en acciones 
23. Seleccionamos Autorizar 

Nota: también se puede ingresar a este modulo desde notificaciones 

 

 

 

24. Ingresamos contraseña y token en pantalla de autenticación 
25. Clic en Autorizar 

 

 

22 

21 
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20. El autorizador y/o autorizadores ingresan a Consulta de transacciones 
21. Pendientes > Masivos 
22. Clic en acciones 
23. Seleccionamos Autorizar 

Nota: también se puede ingresar a este modulo desde notificaciones 

 

 

 

24. Ingresamos contraseña y token en pantalla de autenticación 
25. Clic en Autorizar 

 

 

22 

21 
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26. El sistema mostrará un banner azul indicando que las transacciones están 
en proceso.
27. Haz clic en Actualizar transacciones.

28. Cuando las transacciones se completen, el sistema mostrará un banner 
verde indicando que fueron exitosas.

PARA USO INTERNO 
 

26. El sistema nos informa con banner azul las transacciones que están en proceso 
27. Damos clic en Actualizar transacciones 

 

 

28. El sistema nos indica con banner verde las transacciones exitosas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

26. El sistema nos informa con banner azul las transacciones que están en proceso 
27. Damos clic en Actualizar transacciones 

 

 

28. El sistema nos indica con banner verde las transacciones exitosas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

26. El sistema nos informa con banner azul las transacciones que están en proceso 
27. Damos clic en Actualizar transacciones 

 

 

28. El sistema nos indica con banner verde las transacciones exitosas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

26. El sistema nos informa con banner azul las transacciones que están en proceso 
27. Damos clic en Actualizar transacciones 

 

 

28. El sistema nos indica con banner verde las transacciones exitosas 
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29. Recibirás una notificación por correo electrónico con la confirmación de la 
creación del lote de cada transacción.

PARA USO INTERNO 
 

29. SCN notifica vía mail con la creación del lote de cada transacción 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

29. SCN notifica vía mail con la creación del lote de cada transacción 
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PARA USO INTERNO 
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Edición de plantilla – Carga personalizada

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Selecciona Pagos de nómina o Pagos a proveedores.

3. Elige la opción Masivo.
4. Haz clic en el botón Cargar archivo.

PARA USO INTERNO 
 

Edición de Plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

Edición de Plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

Edición de Plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

Edición de Plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 
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5. Selecciona Personalizar archivo.

6. Selecciona la plantilla guardada.

PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 
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5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 
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7. Elige la plantilla que deseas editar.

8. El sistema mostrará la información de la plantilla creada.

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea editar. 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea editar. 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea editar. 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea editar. 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 
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PARA USO INTERNO 
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9. Haz clic en Editar.

10. Podrás modificar los siguientes datos:
1. Nombre de la plantilla
2. Tipo de formato
3. Tipo de separador
4. Posición de los datos a cargar

11 Haz clic en Guardar.

PARA USO INTERNO 
 

9. Clic sobre Editar 

 

 

10. Nos permite cambiar datos de la plantilla como son: 
1. Nombre de la plantilla 
2. Tipo de formato 
3. Tipo de separador 
4. La posición de los datos a cargar 

11. Clic en botón Guardar 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

9. Clic sobre Editar 

 

 

10. Nos permite cambiar datos de la plantilla como son: 
1. Nombre de la plantilla 
2. Tipo de formato 
3. Tipo de separador 
4. La posición de los datos a cargar 

11. Clic en botón Guardar 
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PARA USO INTERNO 
 

9. Clic sobre Editar 

 

 

10. Nos permite cambiar datos de la plantilla como son: 
1. Nombre de la plantilla 
2. Tipo de formato 
3. Tipo de separador 
4. La posición de los datos a cargar 

11. Clic en botón Guardar 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

9. Clic sobre Editar 

 

 

10. Nos permite cambiar datos de la plantilla como son: 
1. Nombre de la plantilla 
2. Tipo de formato 
3. Tipo de separador 
4. La posición de los datos a cargar 

11. Clic en botón Guardar 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
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12. El sistema mostrará un banner verde indicando que la plantilla se editó 
correctamente, junto con un número de operación.

13. Para validar los cambios, selecciona la plantilla editada y revisa que las 
modificaciones se hayan aplicado.
14. Para validar los cambios, selecciona la plantilla editada y revisa que las 
modificaciones se hayan aplicado.

PARA USO INTERNO 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la edición de la plantilla, junto con un número de 
operación 

 

13. Al realizar la edición podemos validar los ajustes seleccionando la plantilla editada y 
verificando los cambios 

14. Para realizar la carga sobre la plantilla editada se debe modificar el layout para que 
sean reconocidos los ajustes. 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la edición de la plantilla, junto con un número de 
operación 

 

13. Al realizar la edición podemos validar los ajustes seleccionando la plantilla editada y 
verificando los cambios 

14. Para realizar la carga sobre la plantilla editada se debe modificar el layout para que 
sean reconocidos los ajustes. 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la edición de la plantilla, junto con un número de 
operación 

 

13. Al realizar la edición podemos validar los ajustes seleccionando la plantilla editada y 
verificando los cambios 

14. Para realizar la carga sobre la plantilla editada se debe modificar el layout para que 
sean reconocidos los ajustes. 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la edición de la plantilla, junto con un número de 
operación 

 

13. Al realizar la edición podemos validar los ajustes seleccionando la plantilla editada y 
verificando los cambios 

14. Para realizar la carga sobre la plantilla editada se debe modificar el layout para que 
sean reconocidos los ajustes. 
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Eliminar plantilla – Carga personalizada

1. Ingresa a Pagos y transferencias.
2. Selecciona Pagos de nómina o Pagos a proveedores.

3. Elige la opción Masivo.
4. Haz clic en el botón Cargar archivo.

PARA USO INTERNO 
 

Eliminar plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 
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Eliminar plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

Eliminar plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

Eliminar plantilla Carga Personalizada 
1. Pagos y transferencias 
2. Pagos de Nómina o Pagos a proveedores 

 

 

3. Masivos 
4. Clic botón Cargar archivo 
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5. Personalizar archivo.

6. Seleccionar Plantilla guardada

PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

5. Personalizar archivo 

 

 

6. Seleccionar Plantilla guardada 
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7. Selecciona la plantilla que deseas eliminar.

8. El sistema mostrará la información de la plantilla creada.

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea eliminar 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea eliminar 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 
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PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea eliminar 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

7. Seleccionar la platilla que se desea eliminar 

 

8. Nos muestra información de la plantilla creada 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
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9. Seleccionamos Eliminar.

10. Aparecerá una ventana para confirmar la acción.

PARA USO INTERNO 
 

9. Seleccionamos Eliminar 

 

10. Nos muestra modal indicando la acción a realizar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

9. Seleccionamos Eliminar 

 

10. Nos muestra modal indicando la acción a realizar 
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11. Haz clic en el botón Eliminar.

12. El sistema mostrará un banner verde confirmando que la plantilla se 
eliminó correctamente, junto con un número de operación.

PARA USO INTERNO 
 

 

11. Seleccionamos botón Eliminar 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la acción de eliminar con éxito y nos da un numero de 
operación 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

11. Seleccionamos botón Eliminar 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la acción de eliminar con éxito y nos da un numero de 
operación 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

 

11. Seleccionamos botón Eliminar 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la acción de eliminar con éxito y nos da un numero de 
operación 

 

 

 

 

PARA USO INTERNO 
 

 

11. Seleccionamos botón Eliminar 
 

 

 

12. Nos indica con banner verde la acción de eliminar con éxito y nos da un numero de 
operación 
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13. Para validar la eliminación, verifica que la plantilla ya no aparezca en la 
lista de plantillas guardadas.

PARA USO INTERNO 
 

13. Para validar que la plantilla se ha eliminado verificamos que no aparezca dentro de 
las plantillas guardadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARA USO INTERNO 
 

13. Para validar que la plantilla se ha eliminado verificamos que no aparezca dentro de 
las plantillas guardadas 
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Anexos

Encriptación en la carga de archivos
Para reforzar la seguridad y proteger la información sensible, se implementó 
un sistema de pagos encriptados que garantiza la confidencialidad y la 
integridad de las transacciones.

Herramienta de encriptación de archivos
La herramienta de encriptación que utilizamos para proteger los archivos es 
de uso libre y está disponible para todos los usuarios. Esta herramienta te 
permite encriptar la información sensible de manera segura y eficiente

Llave del Banco para Carga de Layouts
Para facilitar la carga de layouts y asegurar la compatibilidad con nuestros 
sistemas, el banco proporciona una llave específica que debes usar junto con 
la herramienta de encriptación. Esta llave garantiza que puedas cargar layouts 
de manera segura, sin comprometer la integridad de la información.

Carga de archivos encriptados
La carga de archivos encriptados se realiza de manera normal, sin afectar la 
operativa de pagos de Nómina o Proveedores. La diferencia es que el archivo 
se carga con la extensión generada por la herramienta. Los layouts que se 
encripten deben tener extensión .TXT o .CSV.

Parametrizar Bank Admin

Carga con Encripción
Para realizar el mantenimiento de la carga con encriptación se debe acceder a 
Bank Admin y activar el servicio desde Productos y servicios en la sección de 
Servicios transaccionales dirigirse a Configuración de carga de archivo y en 
Tipo de configuración seleccionar Con encripción.
NOTA: una vez activada esta parametrización todas las cargar del servicio de 
Nomina y Proveedores deberán estar encriptadas con la herramienta, en caso 
de que no estén con la extensión requerida el archivo no será cargado.

Carga Sin Encripción
Para la carga Normal sin encriptación se deben seguir los siguientes pasos:
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Productos y servicios en la sección de Servicios transaccionales dirigirse a 
Configuración de carga de archivo y en Tipo de configuración seleccionar Sin 
encripción.

NOTA: Con esta parametrización permite realizar la carga normal de los 
layout con extensión .txt y CSV.

Beneficios de la Encriptación
Confidencialidad Protege la información sensible de los pagos de accesos no 
autorizados.

Integridad
Garantiza que la información de los pagos no sea modificada durante la 
transmisión.

Autenticidad
Verifica la identidad del remitente y el destinatario de los pagos.

Al utilizar la herramienta de encriptación y la llave del banco, los usuarios 
pueden estar seguros de que sus pagos están protegidos con los más altos 
estándares de seguridad.
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