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Sección: Pago a proveedores.

Pagos y transferencias > Pago a proveedores.

La sección de Pago a Proveedores tiene como objetivo, permitir realizar transacciones de otros 
bancos o mismo banco, estas pueden ser a cuentas en moneda nacional o en dólares. Para 
poder realizar pagos a proveedores, solo se podrá realizar, teniendo beneficiarios físicos y 
morales. Para la sección de pagos a proveedores, también tenemos la opción de programar 
pagos a máximo 90 días para operaciones en el mismo banco u otros bancos. Es decir: generar 
un pago y elegir el día en el que quiere que se ejecute. También existe la opción de programar 
a un día un pago SPID.

Nota: Consultar manual de creación de beneficiarios.
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Sección: Pago a proveedores.

Pago a proveedores Cheques MXN-TDC Scotiabank MXN.

Para poder realizar un Pago de proveedores al mismo banco con la siguiente combinación: 



6

Sección: Pago a proveedores.

En esta combinación usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días el día en que quiere que se ejecute su pago.

Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:
1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores.
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Sección: Pago a proveedores.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3). En esta pantalla se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos y morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para el 
mismo banco u otros bancos.
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Sección: Pago a proveedores.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con tarjeta de crédito, mismo banco.
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Sección: Pago a proveedores.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Sección: Pago a proveedores.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Sección: Pago a proveedores.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Sección: Pago a proveedores.

8.-Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
*	 Tipo de envío: en este apartado verá la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario una fecha dentro de los 90 días permitidos. En el caso de que no 
desee programar, solo elija el día actual para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Sección: Pago a proveedores.

9.- Ingresar en los siguientes campos:
*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para identificar 

la transferencia.
*	 IVA (Opcional): Este campo es numérico, puedo ingresar un importe de manera opcional.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un número 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
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Sección: Pago a proveedores.

10.- Dar clic en botón Continuar.
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Sección: Pago a proveedores.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa. En esta pantalla tiene la opción de volver, en caso 
de querer modificar algún dato.
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Sección: Pago a proveedores.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Sección: Pago a proveedores.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.

Nota: El token es de seis dígitos, lo podrá obtener desde la aplicación móvil. De preferencia 
ingresar un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un 
corto periodo. No podrá usar un token caducado.

14.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Sección: Pago a proveedores.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
*	 Volver al inicio: Nos posiciona en la pantalla inicial.
*	 Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores



19

Sección: Pago a proveedores.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Sección: Pago a proveedores.

17.-Este enlace nos colocará en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Sección: Pago a proveedores.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla: importe, tipo o fecha y hora.

Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Sección: Pago a proveedores.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.Nota: Los pagos exitosos se muestran 
con estatus de Aceptado.
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Sección: Pago a proveedores.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Sección: Pago a proveedores.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos con estatus de 
Aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante 
de Pago proveedores cheques MXN-TDC MXN

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante 
de Pago proveedores cheques MXN-TDC MXN

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante 
de Pago proveedores cheques MXN-TDC MXN

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF. Posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante 
de Pago proveedores cheques MXN-TDC MXN

4.-Podrá abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante 
de Pago proveedores cheques MXN-TDC MXN

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc
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Notificación de Pago proveedores cheques 
MXN-TDC MXN

Cuando un Pago a proveedores logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.

Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria. Podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

Para poder realizar un Pago a proveedores al mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días el día en que quiere que se ejecute su pago.

Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:
1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3). En esta pantalla se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para el 
mismo banco u otros bancos.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con tarjeta de débito, mismo banco.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

8.-Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
*	 Divisa: Puede ser MXN o USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envío: en este apartado verá la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario una fecha dentro de los 90 días permitidos. En el caso de que no 
desee programar, solo elija el día actual para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un número 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un número 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

10.- Dar clic en botón Continuar.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa. En esta pantalla tiene la opción de volver, en caso 
de querer modificar algún dato.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.

Nota: El token es de seis dígitos, lo podrá obtener desde la aplicación móvil. De preferencia 
ingresar un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un 
corto periodo. No podrá usar un token caducado

14.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 
no significa que ocurrió algún problema.

*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 
transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.

*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 
pantallas previas, más información detallada.

*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona en la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

17.-Este enlace nos colocará en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.



48

Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla: importe, tipo o fecha y hora.

Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a Proveedores Cheques MXN-TDD
Scotiabank MXN

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos con estatus de 
Aceptado. Adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-TDD MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-TDD MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-TDD MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF. Posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-TDD MXN.

4.-Podrá abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-TDD MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Pago proveedores cheques
MXN- TDD MXN.

Cuando un Pago a proveedores logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.

Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria. Podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

Para poder realizar un Pago de proveedores al mismo banco, con la siguiente combinación: 

En esta combinación usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días el día en que quiere que se ejecute su pago.

Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:
1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3). En esta pantalla se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para el 
mismo banco u otros bancos.



60

Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con préstamo personal, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

8.-Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
*	 Divisa: Puede ser MXN O USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envío: en este apartado verá la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.



66

Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un número 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa. En esta pantalla tiene la opción de volver, en caso 
de querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.

Nota: El token es de seis dígitos, lo podrá obtener desde la aplicación móvil. De preferencia 
ingresar un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un 
corto periodo. No podrá usar un token caducado

14.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.



71

Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 
no significa que ocurrió algún problema.

*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 
transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.

*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 
pantallas previas, más información detallada.

*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona en la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

17.-Este enlace nos colocará en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla: importe, tipo o fecha y hora.

Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.



75

Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos con estatus de 
Aceptado. Adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante
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Pago a proveedores Cheques MXN-Préstamo 
personal Scotiabank MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos con estatus de 
Aceptado. Adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Préstamo personal MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Préstamo personal MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Préstamo personal MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Préstamo personal MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado. Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para 
visualizar el documento, el cual tendrá la siguiente estructura:



83

Notificación Pago proveedores cheques
MXN- Préstamo personal MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:

1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada.
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

Para poder realizar, un Pago a proveedores mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:
1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con crédito hipotecario, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

8.-Debera ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
*	 Divisa: Puede ser MXN O USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envió: en este apartado vera la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un numero 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.

Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones. 
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques
MXN-Crédito Hipotecario Scotiabank MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - Crédito Hipotecario MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - Crédito Hipotecario MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - Crédito Hipotecario MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - Crédito Hipotecario MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - Crédito Hipotecario MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Pago proveedores cheques MXN- 
Crédito hipotecario MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con línea telefónica móvil, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

8.-Debera ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Puede ser MXN O USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envió: en este apartado vera la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un numero 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un numero 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.



132

Pago a proveedores Cheques MXN-LTM Scotia-
bank MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-LTM MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-LTM MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-LTM MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-LTM MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-LTM MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Pago proveedores cheques 
MXN- LTM MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con cuenta de cheques, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.



144

Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

8.-Debera ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Puede ser MXN O USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envió: en este apartado vera la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un numero 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Cheques MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Cheques MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Cheques MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Cheques MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN-Cheques MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Pago proveedores cheques MXN- 
cheques MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con cuenta de cheques, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.



173

Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

8.-Debera ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Puede ser MXN O USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envió: en este apartado vera la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un numero 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
*	 Tipo de cambio: Este campo indica el importe del tipo de cambio.
*	 Importe calculado: Este campo indica el importe de la conversión del pago, es decir el 

importe/tipo de cambio
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques MXN-Cheques 
Scotiabank USD.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - cheques USD.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - cheques USD.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - cheques USD.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - cheques USD.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de Pago Proveedo-
res cheques MXN - cheques USD.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Pago proveedores cheques MXN- 
cheques USD.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos



195

Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con cuenta de cheques, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

8.-Debera ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Puede ser MXN O USD, este campo indica el tipo de moneda.
*	 Tipo de envió: en este apartado vera la leyenda Mismo banco.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 IVA (opcional): Este campo es opcional, podrá colocar algún monto si lo desea.
*	 Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un numero 

para identificar la transferencia.
*	 Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que 

nos ayude a identificar la transacción.
*	 Tipo de cambio: Este campo indica el importe del tipo de cambio.
*	 Importe calculado: Este campo indica el importe de la conversión del pago, es decir el 

importe/tipo de cambio
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.



210

Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques USD-Cheques 
Scotiabank MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques USD – Cheques MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante



215

Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques USD – Cheques MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques USD – Cheques MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques USD – Cheques MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques USD – Cheques MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Proveedores cheques USD- Che-
ques MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos



222

Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con cuenta de cheques, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

8.- Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:
*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Este campo indica la divisa puede ser MXN o USD
*	 Tipo de envió: En este campo podrá ver la opción de SPEI o TEF.
*	 SPEI: Sistema de Pagos Electrónicos Interbancarios, este tipo corresponde a transacciones 

que se realizan a otros bancos.
*	 TEF: Servicio que permite realizar pagos entre clientes de distintos bancos, mediante 

transferencias electrónicas de fondos, este pago se refleja en 24 horas.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a identificar 
la transacción.

*	 IVA (opcional): En este campo puede colocar algún importe de manera opcional.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques MXN-LTM otro 
banco MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de proveedores 
cheques MXN-LTM Otros bancos MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de proveedores 
cheques MXN-LTM Otros bancos MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de proveedores 
cheques MXN-LTM Otros bancos MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de proveedores 
cheques MXN-LTM Otros bancos MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de proveedores 
cheques MXN-LTM Otros bancos MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Proveedores cheques MXN- LTM 
Otros bancos MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con cuenta de cheques, mismo banco.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

8.- Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:
*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Este campo indica la divisa puede ser MXN o USD
*	 Tipo de envió: En este campo podrá ver la opción de SPEI o TEF.
*	 SPEI: Sistema de Pagos Electrónicos Interbancarios, este tipo corresponde a transacciones 

que se realizan a otros bancos.
*	 TEF: Servicio que permite realizar pagos entre clientes de distintos bancos, mediante 

transferencias electrónicas de fondos, este pago se refleja en 24 horas.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a identificar 
la transacción.

*	 IVA (opcional): En este campo puede colocar algún importe de manera opcional.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.



260

Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.



261

Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago a proveedores Cheques MXN-TDD otro 
banco MXN.

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques MXN-TDD Otros bancos MXN.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques MXN-TDD Otros bancos MXN.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques MXN-TDD Otros bancos MXN.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques MXN-TDD Otros bancos MXN.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.



272

Descarga de comprobante de pago proveedo-
res cheques MXN-TDD Otros bancos MXN.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Proveedores cheques MXN-
Cuenta clabe MXN.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

Para poder realizar, un Pago a proveedores a mismo banco con la siguiente combinación: 

En esta combinación, usted puede programar su pago, es decir, podrá elegir en un rango de 90 
días, el día que quiere que se ejecute su pago.
Para poder realizar esta combinación debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos a proveedores
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

2.-Se mostrará pantalla Seleccione un beneficiario (paso 1 de 3), en esta pantalla, se mostrarán 
todos los beneficiarios físicos o morales que tenemos dados de alta, estos pueden ser para 
mismo banco u otros bancos



276

Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

3.- Seleccionar el beneficiario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso será un 
beneficiario con cuenta de cheques, mismo banco.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

4.-Se mostrará el detalle del beneficiario al que vamos a pagar.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante seleccionar una 
cuenta que tenga saldo suficiente. 
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

8.- Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:
*	 Importe: Este campo es numérico, pueden ser con decimales.
*	 Divisa: Este campo indica la divisa puede ser MXN o USD
*	 Tipo de envió: En este campo podrá ver la opción de SPEI o TEF.
*	 SPEI: Sistema de Pagos Electrónicos Interbancarios, este tipo corresponde a transacciones 

que se realizan a otros bancos.
*	 TEF: Servicio que permite realizar pagos entre clientes de distintos bancos, mediante 

transferencias electrónicas de fondos, este pago se refleja en 24 horas.
*	 Fecha de aplicación: En este campo podrá seleccionar, la fecha en la que desea que se 

ejecute su pago, si decide que su pago se ejecute en una fecha futura, deberá seleccionar 
dentro del calendario, una fecha dentro de los 90 días que permite el calendario, en el caso 
de que no, solo elige el día actual, para que su pago se ejecute ese mismo día.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

9.- Ingresar en los siguientes campos:

*	 Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un numero para identificar 
la transferencia.

*	 Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a identificar 
la transacción.

*	 IVA (opcional): En este campo puede colocar algún importe de manera opcional.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

10.- Dar clic en botón Continuar
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

11.- En pantalla Confirme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la confirmación 
de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la opción de volver, en caso de 
querer modificar algún dato.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

12.-Dar clic en botón Continuar.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

13.- Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y token.
Nota: El token es a seis dígitos, lo podrá obtener de aplicación móvil, de preferencia ingresar 
un token que no se muestre en color rojo, por motivos de seguridad este caduca en un corto 
periodo, no podrá usar un token caducado.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
*	 Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de validación, 

no significa que ocurrió algún problema.
*	 Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de consulta de 

transacciones, para comprobar el estatus final de la transacción.
*	 Detalle de la transacción: Este apartado corresponde a todos los datos que ingresamos en 

pantallas previas, más información detallada.
*	 Botones: 
Volver al inicio: Nos posiciona a la pantalla inicial.
Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos a proveedores.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.



290

Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identificarlo, por cualquiera de 
los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el importe, por el tipo o la fecha y 
hora.
Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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Pago de proveedores Cheques USD - Cuenta 
Clabe USD (SPID).

21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago a proveedores que hicimos. Con estatus de 
aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar comprobante.
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Descarga de comprobante de pago a
proveedores SPID.

1.- Dar clic en opción Descargar comprobante
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Descarga de comprobante de pago a
proveedores SPID.

2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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Descarga de comprobante de pago a 
proveedores SPID.

3.- En la ventana que se despliega de Windows, deberá seleccionar la ruta donde quiere guardar 
el documento PDF, posterior a ello deberá dar clic en botón Guardar. 
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Descarga de comprobante de pago a 
proveedores SPID.

4.-Podra abrir el archivo una vez descargado.
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Descarga de comprobante de pago a
proveedores SPID.

5.- Una vez guardado el PDF, podrá abrirlo para visualizar el documento, el cual tendrá la 
siguiente estructura:
Se mostrarán los datos de la transacción realizada, con el tipo de pago, fecha, usuario, etc.
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Notificación Pago a proveedores SPID.

Cuando un Pago a proveedores, logro ser concluido de manera exitosa, recibirá una notificación, 
donde se le informará sobre el movimiento que acaba de realizar. Este correo lo recibirán los 
usuarios administradores y el creador del pago. Podrá consultarlo desde la bandeja de entrada 
del correo que el usuario tiene ligado a su cuenta.
Este correo tendrá la siguiente estructura:
1.- Se indicará que se realizó una transacción monetaria, podremos visualizar los datos de 
nuestra empresa y detalles de la transacción creada
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