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La sección de Pago de nómina tiene como objetivo permitir realizar transacciones 
de otros bancos o mismo banco, estas pueden ser a cuentas en moneda nacional.
 
Para poder realizar pagos de nómina, se podrán realizar SOLO teniendo 
bene�iciarios físicos. Para la sección de pagos de nómina, también tenemos 
la opción de programar pagos a máximo 90 días, es decir, generar un pago 
y elegir el día en el que quieres que se ejecute.

Nota: Consultar manual de creación de bene�iciarios. Para estos pagos es necesario 
dar de alta a los bene�iciarios previamente.

Productos disponibles para Pago de nómina.

Producto origen Moneda Producto destino Moneda ¿Se puede 
programar?

Mismo banco

Cuenta de cheques
MXN
MXN
MXN

TDD Scotiabank
LTM Scotiabank
Cuenta de cheques 
Scotiabank

MXN
MXN
MXN

SI
SI
SI

Otros bancos

Cuenta de cheques
MXN
MXN
MXN

TDD otro banco
LTM otro banco
CLABE otro banco

MXN
MXN
MXN

SI
SI
SI
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Para poder realizar un Pago de nómina a otros bancos 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 de nómina. 

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques MXN TDD Scotiabank MXN
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2.-Se mostrará la pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.
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3.- Seleccionar el bene�iciario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso 
será un bene�iciario con tarjeta de débito, mismo banco.

4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.
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5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en el botón Continuar.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente. 



Pago de nómina Cheques 
MXN-TDD MXN

17

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

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 que 
permite el calendario, en el caso de que no, solo elige el día actual, para que su 
pago se ejecute ese mismo día.



Pago de nómina Cheques 
MXN-TDD MXN

18



Pago de nómina Cheques 
MXN-TDD MXN

19

9.- Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un 
número para identi�icar la transferencia.

• Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un 
dato que nos ayude a identi�icar la transacción.
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10.- Dar clic en el botón Continuar.
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11.- En la pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.
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12.-Dar clic en el botón Continuar.



Pago de nómina Cheques 
MXN-TDD MXN

113

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

Nota: El token es de 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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14.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en el botón Autenticar.
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15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:
• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de 

validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.
• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de 

consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos de nómina.
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16.- Dar clic en el enlace Consulta de transacciones.
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17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de 
transacciones/Realizadas.
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18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo 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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19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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20.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos con 
estatus de aceptado. Adicional a eso se mostrará la opción de Descargar 
comprobante.
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1.- Dar clic en la opción Descargar comprobante.
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2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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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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4.-Podrá abrir el archivo una vez descargado.
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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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Cuando una Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una 
noti�icación 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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Para poder realizar un Pago de nómina a otros bancos con la siguiente combinación:

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques MXN LTM Scotiabank MXN

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 el pago con esta combinación debe seguir las siguientes 
instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos de nómina.
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2.-Se mostrará la pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.
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3.- Seleccionar el bene�iciario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso 
será un bene�iciario con línea telefónica móvil, mismo banco.

4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.
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5.- Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en el botón Continuar.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente. 
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7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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8.- Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

• Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
• Divisa: Este campo indica la divisa MXN.
• 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.
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9.- Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un 
número para identi�icar la transferencia.

• Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un 
dato que nos ayude a identi�icar la transacción.
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10.- Dar clic en botón Continuar.
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11.- En pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.
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12.-Dar clic en botón Continuar.
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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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14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en el botón Autenticar.



Pago de nómina Cheques 
MXN-LTM MXN

140

15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de 
validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.

• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de 
consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos de nómina.
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16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de 
transacciones/Realizadas. 
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18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo, por 
cualquiera de los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el 
importe, por el tipo de pago o la fecha y hora.

Nota: Los pagos exitosos se muestran con estatus de Aceptado.
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19.- Dar clic en los tres puntos de la columna de Acciones.
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20.- Se desplegará la opción Ver detalles, deberá dar clic en esta opción.
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21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos. Con 
estatus de aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar 
comprobante.
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1.- Dar clic en opción Descargar comprobante.
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2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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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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4.-Podrá abrir el archivo una vez descargado.
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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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Cuando un Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una 
noti�icación, 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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Para poder realizar, un Pago de nómina mismo bancos con la siguiente 
combinación: 

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques Scotiabank MXN Cuenta de cheques Scotiabank MXN

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 de 
nómina.
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2.-Se mostrará pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla, 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.
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3.- Seleccionar el bene�iciario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso 
será un bene�iciario con cuenta de cheques Scotiabank.

4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.
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5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en botón Continuar.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente. 
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7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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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 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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9.- Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Referencia alfanumérica (opcional): Este campo es numérico, puede colocar un 
número para identi�icar la transferencia.

• Referencia empresa (Opcional): Este campo es alfanumérico, puede colocar un 
dato que nos ayude a identi�icar la transacción.
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10.-Dar clic en botón Continuar.
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11.- En pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.
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12.-Dar clic en botón Continuar.
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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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14.- Una vez ingresado la contraseña y token dar clic en botón Autenticar.
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15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de 
validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.

• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de 
consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos de nómina.
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16.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de 
transacciones/Realizadas. 
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18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo por 
cualquiera de los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el 
importe, por el tipo de pago o la fecha y hora.

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



Pago de nómina Cheques 
MXN-Cheques MXN

170

20.- Se desplegará la opción Ver detalles, deberá dar clic en esta opción.
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21.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos. Con 
estatus de aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar 
comprobante.
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1.- Dar clic en la opción Descargar comprobante.
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2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 
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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 el botón 
Guardar. 
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4.- 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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Cuando una Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una 
noti�icación, 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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Para poder realizar, un Pago de nómina a otros bancos con la siguiente 
combinación:

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques Scotiabank MXN TDD otros bancos MXN

Deberá seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos de 
nómina.
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2.-Se mostrará pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla, 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.
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3.- Seleccionar el bene�iciario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso 
será un bene�iciario con tarjeta de débito de otro banco.
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4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.
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5.- Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en el botón Continuar.
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6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente. 
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7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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8.- Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

• Importe: Este campo es numérico, puede ser con centavos.
• Divisa: Este campo indica la divisa MXN
• Tipo de envió: en este apartado verá la leyenda SPEI O TEF (puede seleccionar 

cualquiera de estas opciones).
• 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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9.- Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a 
identi�icar la transacción.
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10.- Dar clic en botón Continuar.
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11.- En pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.
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12.-Dar clic en el botón Continuar.
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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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14.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en el botón Autenticar.
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15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de 
validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.

• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de 
consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona la pantalla principal de Pagos de Nómina
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16.- Dar clic en el enlace Consulta de transacciones.
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17.-Este enlace nos colocara en la sección de Consulta de 
transacciones/Realizadas. 
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18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo por 
cualquiera de los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el 
importe, por el tipo de pago o la fecha y hora.

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

20.- Se desplegará la opción Ver detalles, deberá dar clic en esta opción. 
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21.-Se desplegará la pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos. Con 
estatus de aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar 
comprobante.
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1.- Dar clic en la opción Descargar comprobante.
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2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar. 

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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4.-Podrá abrir el archivo una vez descargado.
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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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Cuando una Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una 
noti�icación, 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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Para poder realizar un Pago de nómina a otros bancos con la siguiente combinación:

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques MXN LTM Otro banco MXN

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 de nómina.
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2.-Se mostrará la pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla, 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.



Pago de nómina – Cheques 
MXN-LTM otro banco MXN

1104

3.- Seleccionar el bene�iciario al que vamos a realizar la transferencia, en este caso 
será un bene�iciario con línea telefónica móvil de otro banco.

4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.
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5.- Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en el botón Continuar.

6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente.
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7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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8.- Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

• Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
• Divisa: Este campo indica la divisa MXN.
• Tipo de envió: En este campo podrá ver la opción de SPEI o TEF(puede 

seleccionar cualquiera de estas opciones).
• 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 re�leja 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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9.- Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a 
identi�icar la transacción.
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10.- Dar clic en el botón Continuar.
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11.- En la pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.
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12.-Dar clic en el botón Continuar.
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13.- Se mostrará la 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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14.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en el botón Autenticar.
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15.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de 
validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.

• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de 
consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos de nómina.
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16.- Dar clic en el enlace Consulta de transacciones.
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17.-Este enlace nos colocará en la sección de Consulta de 
transacciones/Realizadas. 
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18.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo por 
cualquiera de los datos que se muestra en la tabla, es decir, puede ser por el 
importe, por el tipo de pago o la fecha y hora.

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



Pago de nómina – Cheques 
MXN-LTM otro banco MXN

1119

20.- Se desplegará la opción Ver detalles, deberá dar clic en esta opción.
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21.-Se desplegará la pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos. 
Con estatus de aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar 
comprobante.
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1.- Dar clic en la opción Descargar comprobante.
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2.-Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar.
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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 el botón 
Guardar.
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4.-Podrá abrir el archivo una vez descargado.
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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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Cuando una Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una 
noti�icación 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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Para poder realizar un Pago de nómina a otros bancos con la siguiente combinación: 

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques MXN CLABE otro banco MXN

Debe seguir las siguientes instrucciones:

1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos de nómina.
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2.-Se mostrará la pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla, 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.

3.- Seleccionar el bene�iciario de otro banco al que vamos a pagar.
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4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.

5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en el botón Continuar.
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6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente.

7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta.
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8.-Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

• Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
• 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 re�leja en 24 horas.
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9.-Seleccionar en Tipo de envío, la opción SPEI.

10.- En el campo Fecha de aplicación, deberá seleccionar la fecha en la que 
quiere que se aplique el pago para el caso de pago SPEI nómina, se puede 
programar hasta 90 días.
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11.-Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a 
identi�icar la transacción.

12.- Dar clic en botón Continuar.
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13.-En la pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.



Pago de nómina – Cheques 
MXN- CLABE otro banco MXN

1135

14.- Dar clic en el botón Continuar.

15.-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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16.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en el botón Autenticar.

17.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en 
proceso de validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.

• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la 
pantalla de consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 
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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos de 

nómina.
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18.- Dar clic en enlace Consulta de transacciones.
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19.-Este enlace nos colocará en la sección de Consulta de transacciones/Realizadas.

20.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo, 
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.
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21.- Dar clic en los tres puntos de la columna de acciones.

22.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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23.- Dar clic en la opción Ver detalles.
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24.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos. Con 
estatus de aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de descargar el 
comprobante.
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1.- Dar clic en la opción Descargar comprobante.

2.- Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar.
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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.

4.- 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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Cuando una Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una 
noti�icación, 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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Para poder realizar un Pago de nómina a otros bancos con la siguiente combinación: 

Cuenta origen Cuenta destino

Cuenta de cheques MXN CLABE otro banco MXN

Para este ejemplo se realizará un pago a otro banco TEF.

NOTA: Los pagos TEF, Son pagos que se ejecutan al siguiente día, te debita en 
automático el monto del pago y tienen un horario de 6:00 am a 5:00 PM.

Debe seguir las siguientes instrucciones:
1.-Ingresar al módulo de Pagos y transferencias, opción Pagos de nómina.
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2.-Se mostrará pantalla Seleccione un bene�iciario (paso 1 de 3), en esta pantalla, 
se mostrarán todos los bene�iciarios físicos que tenemos dados de alta, estos 
pueden ser para el mismo banco u otros bancos.
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3.- Seleccionar el bene�iciario de otro banco al que vamos a pagar.
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4.-Se mostrará el detalle del bene�iciario al que vamos a pagar.
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5.-Una vez seleccionada la cuenta, daremos clic en el botón Continuar.
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6.-Seleccionar la cuenta que vamos a usar para hacer el pago, es importante 
seleccionar una cuenta que tenga saldo su�iciente.
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7.- Al seleccionar la cuenta, se desplegará el saldo de la cuenta
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8.-Deberá ingresar en los siguientes campos los datos correspondientes:

• Importe: Este campo es numérico, pueden ser con centavos.
• Divisa: Este campo corresponde a la moneda en la que se está realizando la 

operación.
• 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 re�leja en 24 horas.
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9.-Seleccionar en Tipo de envío, la opción TEF.
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10.- En el campo Plazo de aplicación, solo nos permitirá elegir la opción 24 horas.
Es decir, este pago se aplicará al día siguiente, en un horario aproximado de 6:00 
am
Nota: Los horarios para realizar este tipo de transacción es de 6:00 am a 5:00 PM.
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11.-Ingresar en los siguientes campos:

• Referencia numérica: Este campo es numérico, puede colocar un número para 
identi�icar la transferencia.

• Concepto: Este campo es alfanumérico, puede colocar un dato que nos ayude a 
identi�icar la transacción.
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12.- Dar clic en el botón Continuar.
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13.-En la pantalla Con�irme la información del pago (paso 3 de 3), se mostrará la 
con�irmación de los datos ingresados en pantalla previa, en esta pantalla tiene la 
opción de regresar, en caso de querer modi�icar algún dato.
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14.- Dar clic en el botón Continuar.
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15.-Se mostrará pantalla Ingresa datos de autenticación, ingresar contraseña y 
token.

Nota: El token es de 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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16.- Una vez ingresada la contraseña y token dar clic en el botón Autenticar.
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17.- En esta pantalla se mostrará lo siguiente:

• Banner en color azul: Este banner indica que la transacción está en proceso de 
validación, no signi�ica que ocurrió algún problema.

• Enlace Consulta de transacción: Este enlace nos posiciona en la pantalla de 
consulta de transacciones, para comprobar el estatus �inal 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 Inicio de la aplicación.
• Crear otro pago: Nos posiciona en la pantalla principal de Pagos de nómina.
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18.- Dar clic en el enlace Consulta de transacciones.
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19.-Este enlace nos colocará en la sección de Consulta de 
transacciones/Realizadas. 
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20.- Buscaremos el pago que acabamos de realizar, podemos identi�icarlo 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.
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21.- Dar clic en los tres puntos de la columna de acciones.
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22.- Se desplegará la opción Ver detalles.
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23.- Dar clic en la opción Ver detalles.
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24.-Se desplegará pantalla con el detalle del Pago de nómina que hicimos. Con 
estatus de aceptado, adicional a eso se mostrará la opción de Descargar 
comprobante.
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1.- Dar clic en la opción Descargar comprobante.
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2.- Se mostrará ventana de Windows, con botones Guardar y Cancelar.
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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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4.- 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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Cuando una Pago de nómina logró ser concluido de manera exitosa, recibirá una
noti�icación 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




