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Los grupos de usuarios en ScotiaConnect permiten administrar de forma organizada 
los accesos y permisos de los usuarios dentro de la plataforma. A través de esta 
funcionalidad, el cliente puede asignar de manera e�iciente las autorizaciones 
necesarias, de acuerdo con las funciones y responsabilidades de cada usuario.

El objetivo de este manual es explicar el uso y la �inalidad de los grupos de usuarios, 
así como guiar al cliente en su correcta administración, contribuyendo a una 
operación segura, controlada y alineada a las necesidades del negocio.
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Para crear un grupo de usuarios, deberá realizar lo siguiente:

1.-Seleccione el menú hamburguesa ubicado en la parte superior derecha 
de la pantalla.
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2.-Dar clic en Admin.



3.-Se mostrará pantalla Administrador.
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4.-Dar clic en Administrador



5.- Seleccionar opción de Grupos de usuarios.
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6.-Dar clic en botón Crear grupo



7.- Se mostrará la pantalla “Ingresar la información básica del grupo 
(Paso 1 de 6)”. En esta pantalla, deberá ingresar el nombre del grupo de 
usuarios y una descripción.

El campo de descripción es opcional.
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8.- Una vez ingresados el nombre del grupo y la descripción, haga clic en el 
botón Continuar para avanzar al siguiente paso.

9.- Se mostrará la pantalla “Asignar permisos de consulta (Paso 2 de 6)”. 
En esta pantalla, deberá seleccionar si desea que el grupo de usuarios cuente 
con permisos de consulta.
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10.- En caso de requerir permisos de consulta, es decir, que todos los usuarios 
que pertenezcan a este grupo puedan consultar los productos o cuentas, 
según se requiera, deberá seleccionar la opción “Sí”.
Si no requiere asignar estos permisos, puede dar clic en el botón Continuar para 
avanzar al siguiente paso.
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11.- Para este ejemplo, seleccionamos la opción “Sí” y después, damos clic en el 
botón “Activar todos los productos”. De manera opcional, también puede 
realizar una configuración personalizada, seleccionando de forma manual las 
cuentas o productos que desee asignar al grupo, según sus necesidades.



12.- Se mostrará ventana con pregunta ¿Seguro de esta acción? Al otorgar 
acceso total, el grupo podrá consultar todas cuentas y productos sin 
restricciones. Con botones “Cancelar” y “Si, estoy seguro”. Dar clic en el botón 
“Si, estoy seguro”.
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13.- Después de dar clic al botón “Si, estoy seguro”, se mostrará con todos 
los productos activados, posterior a ello dar clic en botón Continuar.



14.-Se mostrará la pantalla “Asignar permisos de servicios (Paso 3 de 6)”. 
Donde se mostrará la pregunta ¿Este grupo tendrá permisos para servicios?  
En caso de que quiera con�igurar este permiso para el grupo de usuarios, 
deberá dar clic en el botón.
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15.- Se mostrará el botón en Azul con leyenda Si. Después se mostrará los 
permisos para servicios, donde podrá elegir a qué servicios quiere asignar 
permisos para el grupo.



16.- En este ejemplo elegimos todos los servicios, una vez que las leyendas del 
lado derecho aparecen Completo, en color verde, podrá dar clic en botón 
Continuar.

Crear Grupos de usuario

111

17.- Se mostrará pantalla Asignar permisos transaccionales (Paso 4 de 6). En 
esta pantalla podrá elegir si el grupo tendrá acceso a los servicios transaccionales. 
En el caso de que no, puede dar clic en el botón continuar. Para este ejemplo, sí 
vamos a asignar permisos transaccionales. Dando clic en el botón No.



18.- Se desplegará la lista de servicios transaccionales, donde podrá elegir a 
qué servicios tendrá acceso el grupo de usuarios, esta selección puede ser 
personalizada o elegir la opción de Configuración Rápida para todos los 
servicios.
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19.- Después de la selección de Con�iguración Rápida, se mostrará la ventana 
“¿Seguro de esta acción? Al otorgar acceso total, el grupo podrá transaccionar 
con todas las cuentas y productos sin restricciones”. Con los botones Cancelar 
y Sí, estoy seguro. Dar clic en el botón Sí, estoy seguro.
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20.-Se mostrará la pantalla con lo siguiente:

1.-Selecciona el rol del grupo en este servicio.
En esta opción deberá elegir, si desea que el grupo tenga rol de creador, rol 
de autorizador o ambas. Usted deberá elegir según las necesidades de las 
operaciones del grupo de usuario.
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21.-Para este ejemplo seleccionaremos ambos roles.
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22.- Se mostrará la siguiente pregunta:

2.- ¿Necesita límites transaccionales para los servicios? (Opcional)
En este apartado podrá de�inir si desea establecer límites transaccionales 
para los servicios o para la cuenta. Estos límites permiten controlar los 
montos máximos que pueden utilizarse en las operaciones.
En caso de no requerir un límite personalizado, el sistema mantendrá los 
límites con�igurados por defecto, tal como se muestra en pantalla.
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23.-También existe la opción de colocar que no se requieren límites, dando 
clic en la palabra NO.
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24.- La siguiente pregunta que se muestra en pantalla es:
¿Este grupo puede ver información detallada de pagos masivos?
En este apartado podrá seleccionar entre las opciones Sí o No, dependiendo de 
si desea que el grupo tenga acceso a la información detallada de los pagos 
masivos.

Para este ejemplo, se seleccionará la opción Sí.
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25.- Se mostrará una ventana de con�irmación con el siguiente mensaje:
¿Seguro de esta acción?
El valor seleccionado (Sí o No) determinará si los usuarios que pertenecen al 
grupo podrán visualizar las tablas de transacciones, consultar errores y 
descargar los archivos correspondientes.
En esta ventana se mostrarán los botones Cancelar y Sí, estoy seguro.
Para este ejemplo, se seleccionará la opción Sí, estoy seguro.

26.- Se habilitará el botón Continuar. Para avanzar con el proceso, deberá dar clic 
en este botón.
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27.- Se mostrará la pantalla Incluir usuarios en el grupo (Paso 5 de 6).
En esta pantalla podrá seleccionar a los usuarios que desea que pertenezcan al 
grupo.
Es importante considerar que todos los usuarios agregados a este grupo 
contarán con los permisos previamente configurados.



Crear Grupos de usuario

121

28.- Tendrá la opción de filtrar los usuarios que desea incluir en el grupo.
El �iltro puede realizarse por nombre y apellido, lo que facilitará la búsqueda y 
selección de los usuarios correspondientes.
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29.-Dar clic en botón Buscar.
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30.-Se mostrará la lista de usuarios que coincidan con el criterio de búsqueda.
De esta lista, deberá seleccionar los usuarios que desea que pertenezcan al 
grupo de usuarios.

31.- Dar clic en botón Continuar.
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32.-Se mostrará pantalla Revisar el resumen del grupo (Paso 6 de 6), donde 
podrá con�irmar los datos previamente seleccionados, en caso de querer 
modi�icar algo, podrá seleccionar el botón de Editar.
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33.- Una vez que con�irme que los datos son correctos, deberá dar clic en botón 
Enviar.
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34.- Se mostrará la pantalla de autenticación.

 35.- Deberá ingresar sus credenciales y  dar clic en el botón Autorizar.
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36.-Se mostrará pantalla con banner en color verde, indicando de la creación fue
realizada con éxito. Y podrá ver el detalle del grupo, dando clic, encima del nombre.

37.-Será redirigido a la pantalla de General, donde podrá ver el nombre del 
grupo y la descripción. En esta pantalla también tendrá la opción de editar, en 
el caso de que desee cambiar algún dato.
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38.-Podrá consultar en la pestaña de Usuarios del grupo, los usuarios que 
pertenecen al grupo. En caso de querer agregar más usuarios podrá hacerlo 
dando clic en el botón Incluir usuarios.

39.- Se mostrará la opción de crear un nuevo usuario o seleccionar uno 
existente.
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40.-Si da clic en el botón Crear nuevo usuario, se mostrará la pantalla 
para crear al usuario. Si da clic en botón Seleccionar uno existente, se 
desplegará pantalla donde deberá elegir al usuario que desea agregar.

41.- En la pestaña Permisos de consulta, tendrá la opción de consultar 
los permisos y de realizar la edición si lo requiere.
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42.- En la pestaña Permisos transaccionales, se mostrarán los 
permisos transaccionales y tendrá la opción de editarlos si lo requiere.
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43.-En la pestaña Permisos para servicios, se mostrarán los permisos 
de servicios y tendrá la opción de editarlos, en el caso que lo requiera.


