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ScotiaConnect es la plataforma digital que le permite administrar y operar los 
servicios de su empresa de forma segura y e�iciente. Para poder utilizarla, es 
necesario realizar la creación de usuarios, quienes tendrán acceso a la plataforma de 
acuerdo con el rol y los permisos que se les asignen.

En ScotiaConnect existen dos tipos de usuarios: usuarios administradores y usuarios 
estándar. La creación y administración de estos usuarios es responsabilidad de los 
Super Administradores y Administradores, quienes cuentan con la facultad de 
gestionar accesos dentro de la plataforma.

Dependiendo del rol asignado, los usuarios podrán realizar distintas acciones, como 
crear y operar transacciones, administrar bene�iciarios y con�igurar opciones 
administrativas. El objetivo de este manual es guiarle paso a paso en el proceso de 
creación de usuarios, para asegurar que el acceso a ScotiaConnect se con�igure de 
manera correcta y acorde a las necesidades de su empresa.
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1.-Ingresar a Customer Admin desde la pantalla de inicio. Deberá dar clic en el 
menú hamburguesa.

2.-Dar clic en Admin.
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3.-Se mostrará la pantalla 

4.-Dar clic en Administrador
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5.- Seleccionar la opción de Usuarios.

6.-Se mostrará la pantalla Administrador/Usuarios
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7.-Dar clic en el botón Crear usuario.

8.- Se mostrará pantalla con el título: Seleccione el método de creación
En esta sección, el usuario podrá elegir entre dos opciones:
1. ¿Crear como usuario nuevo? Permite registrar un nuevo usuario desde 

cero, ingresando toda la información requerida.
2. ¿Clonar un usuario existente? Esta opción estará habilitada únicamente   

si ya existen usuarios previamente creados en la empresa. Permite duplicar 
la con�iguración de un usuario existente, facilitando el proceso de creación 
cuando se requiere un per�il similar.
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9.- Seleccionar la opción ¿Crear como usuario nuevo?, dando clic en el botón Crear 
nuevo usuario.

10.-Se mostrará la pantalla Ingresar información básica del nuevo usuario 
(Paso 1 de 7).
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11.-Deberá ingresar los siguientes datos en el formulario:
• Primer nombre: Aquí deberá colocar el primer nombre del usuario.
• Segundo nombre (opcional): Este campo es opcional. En caso de no contar con 

un segundo nombre, puede dejarlo en blanco.
• Apellido paterno: Ingrese el apellido paterno del usuario.
• Apellido materno: Ingrese el apellido materno del usuario.
• Cargo: Este campo permite especi�icar el cargo o puesto que ocupa el usuario 

dentro de la empresa.
• Área o departamento: Indique el área o departamento al que pertenece el 

usuario.
• Código de país: Corresponde al código telefónico internacional del número 

móvil.
• Número de celular: Ingrese el número de celular del usuario. Este campo debe 

contener 10 dígitos.
• Correo electrónico: Ingrese la dirección de correo electrónico que desea registrar 

para el usuario.
• Verificación de correo electrónico: Vuelva a ingresar el mismo correo electrónico 

para con�irmar que no haya errores.
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12.- Dar clic en el botón Continuar.

13.- Se mostrará la pantalla Asigna permisos de administración (Paso 2 de 7). En 
esta pantalla se muestra la sección ¿Es un usuario administrador?, con el botón No. 
En el caso de que no requiera que su usuario sea administrador, tendrá la opción de 
dar clic en el botón Continuar.
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14.-Para el caso de que SÍ requiera que el usuario sea administrador, deberá dar clic 
sobre el botón. Como se muestra en la imagen.

15.- Dar clic en el botón Continuar.
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16.-Se mostrará la pantalla Asigna permisos de consulta (Paso 3 de 7). En la 
sección ¿Este usuario tendrá permisos de consulta? podrá ver el botón No.

Para el caso de que el usuario no necesite permisos de consulta, tendrá la opción de 
seguir con la con�iguración dando clic en el botón Continuar.
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17.-Si desea que su usuario tenga permisos de consulta deberá dar clic en el botón 
como se muestra en la imagen.
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18.-En la sección Asigna permisos de consulta, podrá usar el botón Activar todos 
los productos o seleccionar qué productos desea que el usuario que está creando 
pueda consultar. Para el ejemplo que se muestra a continuación solo se activará 
fondos de inversión. 
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19.- En el caso de que requiera activar todos los productos, deberá dar clic en 
el botón Activar todos los productos, como se muestra en la imagen.

20.- Se mostrará ventana emergente con mensaje ¿Seguro de esta acción?, 
con botones Cancelar y Si estoy seguro.
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21.- Dar clic el botón “Si, estoy seguro”.

22.-Se mostrará la pantalla con todos los productos activados y el botón Continuar 
activado. Para proseguir deberá dar clic en el botón Continuar.
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23.- Se mostrará la pantalla “Asignar permisos de servicios (Paso 4 de 7)”. 
En esta sección, deberá con�igurar los servicios disponibles. Tiene la opción de 
asignar permisos a los servicios o dejarlos sin asignar, según sea necesario. Esta 
etapa está destinada a la con�iguración de servicios adicionales.
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24.-Si no desea asignar permisos a los servicios para el usuario que está 
con�igurando, haga clic en el botón “Continuar”.
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25.- En caso de querer asignar permisos a los servicios, deberá dar clic 
en el botón No.
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26.- Se mostrará un botón azul con la palabra “Sí”. Al seleccionarlo, se desplegarán 
todos los servicios adicionales disponibles. En esta sección, deberá elegir a qué 
servicios tendrá acceso el usuario que está creando.
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27.- Existen dos opciones para con�igurar los servicios:

• Configuración rápida: Aplica la con�iguración predeterminada a todos los 
servicios.

• Configuración individual: Permite personalizar los permisos de cada servicio de 
manera especí�ica.

Para realizar la con�iguración rápida, haga clic en el botón “Con�iguración rápida 
para todos los servicios”.
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28-. Se mostrará una ventana emergente con la leyenda: “¿Seguro de esta acción?”, 
acompañada de los botones “Cancelar” y “Sí, estoy seguro”.

• Si selecciona “Cancelar”, regresará a la pantalla anterior sin aplicar los cambios.
• Si selecciona “Sí, estoy seguro”, se aplicarán los cambios para restablecer la 

con�iguración predeterminada de todos los servicios contratados.
Dar clic en el botón “Sí, estoy seguro”.
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29.- Se mostrarán todos los servicios en color azul con la leyenda “Completo”. 
Para continuar, haga clic en el botón “Continuar”.
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30.- En caso de que desee realizar la con�iguración de manera manual y 
personalizada, haga clic en el servicio que desea activar.
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31.- Una vez con�igurados los servicios, para continuar haga clic en el botón 
“Continuar”.
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32.- Se mostrará la pantalla “Asignar permisos transaccionales” (Paso 5 de 7). En 
esta sección, deberá con�igurar a qué servicios transaccionales tendrá acceso el 
usuario dentro de la empresa. En esta sección se tiene la opción de asignar estos 
permisos u omitir, dando clic en el botón Continuar.
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33.- Para activar estos permisos, haga clic en el botón “No”, ubicado frente a la 
pregunta: “¿Este usuario tendrá permisos transaccionales?”.
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34.- Se mostrará un botón azul con la palabra “Sí”, y se desplegarán todos los 
servicios transaccionales. Tendrá la opción de realizar la con�iguración de dos 
maneras:
• Configuración rápida: aplica la con�iguración predeterminada para todos los 

servicios.
• Configuración individual: permite personalizar la con�iguración de cada servicio.
Para realizar la con�iguración rápida, haga clic en el botón “Configuración rápida 
para todos los servicios”.
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35.- Se mostrará una ventana emergente con el mensaje: “¿Seguro de esta acción?”, 
acompañada de los botones “Cancelar” y “Sí, estoy seguro”.
Si selecciona “Cancelar”, se evitará aplicar la con�iguración rápida.
Si selecciona “Sí, estoy seguro”, se aplicará la con�iguración rápida para todos los 
servicios.
Dar clic en el botón “Sí, estoy seguro”.
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36.-Se desplegarán las siguientes secciones:
1. Selecciona el rol de usuario en el servicio.
2. ¿Este usuario podrá ver la información detallada de los pagos masivos?
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37.- Para con�igurar el rol, existen dos opciones:
• Creador: permite realizar transacciones.
• Autorizador: permite autorizar transacciones realizadas por el creador.

Puede elegir uno o ambos roles según sea necesario. Para este ejemplo, se 
seleccionarán ambos roles.
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38.- Deberá con�igurar los límites transaccionales, los cuales se re�ieren a 
establecer límites al usuario. En esta sección, puede de�inir los límites manualmente 
o bien omitir esta con�iguración. En caso de no establecer límites, se aplicarán los 
valores predeterminados de�inidos por el banco.
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39.-La siguiente con�iguración permite de�inir si el usuario podrá visualizar el detalle 
de pagos masivos dentro de ScotiaConnect. Esta plataforma ofrece la opción de 
realizar pagos de manera masiva. Si desea que el usuario tenga visibilidad de estos 
pagos, seleccione la opción “Sí” o la que mejor se ajuste a sus necesidades.
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40.- En caso de que desee que el usuario tenga límites transaccionales, haga clic en 
el botón “Sí”. Se desplegarán todos los servicios, y en esta sección podrá de�inir los 
límites por transacción y el límite diario.
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41.- Para continuar, haga clic en el botón “Continuar”.
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42.- Se mostrará la pantalla “Selecciona el método de autenticación para este 
usuario (Paso 6 de 7)”. Actualmente, solo se encuentra disponible el método 
SoftToken, por lo que deberá hacer clic en el botón “Continuar”.
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43.- Se mostrará la pantalla “Revisa el resumen de la información” (Paso 7 de 7). En 
esta sección podrá visualizar el resumen de la con�iguración previamente realizada 
para el usuario dentro de la empresa.
• Si desea corregir algún dato, haga clic en el botón “Editar”.
• Si no requiere realizar cambios, haga clic en el botón “Crear” para �inalizar el 

proceso.
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44.-Se mostrará la pantalla “Ingresar datos de autenticación”, donde se solicitarán 
la contraseña y el token. Ingrese sus credenciales en los campos correspondientes 
para continuar.

Ejemplo:
• Contraseña: Chicle12.
• Token: 457060

Dar clic en botón Autorizar



Crear usuario

138

45.-Se mostrará banner en color verde indicando que el usuario fue creado con 
éxito.
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1- Para realizar el reenvío de credenciales, deberá ubicarse en la sección de 
Usuarios.

2.-Se mostrarán los usuarios existentes.
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3.-Seleccionar al usuario al que se va a reenviar credenciales.
NOTA: El reenvío de credenciales aplica únicamente en los casos en que un usuario 
haya olvidado su contraseña, tenga su usuario bloqueado o haya perdido su 
dispositivo móvil asociado al acceso a la plataforma.

4.-Se mostrará el per�il del usuario que seleccionamos.
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5.-Dar clic en el botón Generar Palabra Secreta
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6. Se mostrará una ventana con el siguiente mensaje:
¿Desea generar una nueva palabra secreta?
La nueva palabra secreta será enviada vía SMS al número XXXXXX.
(Cambiar el método de envío).
La ventana contará con los siguientes botones:
• Cancelar
• Sí, estoy seguro
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7.- Si presiona el botón Sí, estoy seguro, se mostrará un banner en color verde 
indicando que la palabra secreta fue generada con éxito.
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8.-Se da clic en la Leyenda Cambiar medio de envío.

9-Se mostrará una ventana con lo siguiente:
¿Dónde quiere enviar la palabra secreta?
• Al número de teléfono.
• Al correo electrónico.
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10.- En esta pantalla contará con la opción de enviar la palabra secreta ya sea al 
número telefónico o al correo electrónico registrado.
Seleccione la opción que mejor le convenga y, una vez elegida, haga clic en Enviar 
palabra secreta para continuar.
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11.- Para este ejemplo, se seleccionó la opción de envío por correo electrónico.
A continuación, se mostrará una ventana de con�irmación indicando que la palabra 
secreta fue enviada correctamente, con la opción de Generar otra palabra secreta 
y el botón Cerrar para �inalizar el proceso.

12.-Dar clic en el botón Cerrar.
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13.- Se mostrará un banner indicando que la palabra secreta fue generada con éxito.

14.- Para el reenvío del número de referencia, deberá dar clic en el botón 
Solicitar número de referencia.
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15.-Se mostrará un banner indicando que el número de referencia fue enviado 
con éxito.
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Existe la opción de editar los permisos de un usuario una vez que ha sido creado.
Para realizar esta acción, deberá localizar el perfil del usuario al que desea 
modi�icar los permisos y seguir las instrucciones que se indican a continuación.
1.- Deberá ubicarse en la sección de Usuarios.

2.-Se mostrarán los usuarios existentes.
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3.-Seleccionar al usuario que desea modi�icar permisos.

4.-Se mostrará el per�il del usuario que seleccionamos.
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5.-Dar clic en Permisos de Administración.

6.- Para realizar la edición de permisos de administración, deberá dar clic en 
el botón Editar.
Esta opción le permitirá habilitar o deshabilitar los permisos según sea 
necesario.
Nota: Esta edición aplica solo al usuario y a los Permisos de Administrador.
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7.- Para realizar la edición de Permisos de Consulta, deberá dar clic en el botón 
Editar.
Esta opción le permitirá habilitar o deshabilitar los permisos según sea necesario.
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8.- Para realizar la edición de Permisos Transaccionales, deberá dar clic en el botón 
Editar.
Esta opción le permitirá habilitar o deshabilitar los permisos según sea necesario.
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9.- Para realizar la edición de Permisos para servicios, deberá dar clic en el botón 
Editar.
Esta opción le permitirá habilitar o deshabilitar los permisos según sea necesario.
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ScotiaConnect cuenta con la funcionalidad de Registro de actividades, la cual 
permite a las empresas consultar el historial de las acciones realizadas por sus 
usuarios dentro de la plataforma.

A través de este registro, el cliente puede identi�icar qué operaciones se han 
realizado, quién las ejecutó y en qué fecha. Esta información es útil para llevar un 
mejor control del uso de la plataforma y brindar mayor seguridad y seguimiento a 
las operaciones de la empresa.

El registro de actividades puede consultarse y descargarse en formato de reporte, 
lo que facilita su revisión y conservación.

En este manual se explican los pasos para consultar y descargar el registro de 
actividades en ScotiaConnect.
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Para realizar la descarga del reporte, deberá realizar lo siguiente:
1.- Deberá ubicarse en la sección de Usuarios.

2.-Se mostrarán los usuarios existentes.
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3.-Seleccionar al usuario del cual queremos hacer la consulta del registro de 
actividades.
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4.-Se mostrará el per�il del usuario que seleccionamos.
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5.- Ubicarse en el apartado Registro de actividades.



Registro de actividades

160

6.- Dar clic en el botón Descargar reporte. 
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7.-Se mostrará la pantalla Opciones de carga.
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8.-Deberá seleccionar el Tipo de formato y Tipo de separador.
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9.- Deberá seleccionar si requiere que el archivo se genere con encabezado, así 
como los campos que desea incluir en el reporte.
Los campos podrán seleccionarse de acuerdo con la información que el cliente 
requiera consultar.
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10.- Dar clic en el botón Descargar.
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11.- Se mostrará una ventana de Windows, en la cual deberá seleccionar la ruta 
donde desea guardar el reporte. Una vez seleccionada la ruta, deberá dar clic en el 
botón Guardar.
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12.-Se mostrará un banner indicando que se creó el archivo.
Nota: Una vez descargado el archivo podrá consultar la información del reporte.


