
Transferencia 
de archivos -
Cobranza 
domiciliada



Contenido

11

Introducción

Objetivo 

Transferencia de archivos Cobranza Domiciliada        

Carga de archivo      

Respuesta de archivos     

Botón Acciones – Ver detalles y Descargar archivos

2

3

Búsqueda avanzada – Filtrar

Búsqueda avanzada – Buscar

Página de inicio

Paso 1 de 2

Paso 2 de 2

Autenticación

Doble aprobación 

Menú Transferencia de Archivos 

Submenú Enviados 

Tabla de archivos cargados  

Botón Acciones 
Ver detalles, Completar y Descargar archivos

Búsqueda avanzada - Filtrar

Búsqueda avanzada - Buscar

4

8

17

32



Este manual tiene como objetivo guiar al usuario en el uso del módulo de Transferencia de 
archivos de Cobranza domiciliada dentro de ScotiaConnect.

En este documento se describen las principales funcionalidades del módulo, tales como:

El contenido está organizado de forma secuencial, permitiendo al usuario seguir cada proceso 
paso a paso para facilitar su ejecución.

Este manual está dirigido a usuarios que participan en la carga, consulta y seguimiento de 
archivos de cobranza, proporcionando las bases necesarias para un uso correcto de la 
herramienta.

Introducción
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Carga de archivos

Consulta de información

Validación y aprobación de operacione

Descarga de archivos de respuesta
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Brindar una guía clara y práctica para el uso del módulo de Transferencia de archivos de 

Cobranza domiciliada, facilitando la ejecución de los procesos de carga, consulta y gestión 

de archivos.
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El servicio de Transferencia de archivos de Cobranza domiciliada permite a los usuarios gestionar 

pagos domiciliados mediante la carga y consulta de archivos electrónicos.

A través de este servicio, el usuario puede:

Este servicio facilita la administración de pagos de forma controlada, permitiendo dar seguimiento 

a cada archivo y su resultado.

A continuación, se describe el flujo de cada proceso.
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Cargar archivos con los pagos a domiciliar

Consultar archivos cargados en los últimos 60 días

Ver el estado de procesamiento de cada archivo

Descargar reportes con el detalle de pagos procesados y rechazados

Consultar archivos recibidos para dar seguimiento a la información



Página de inicio 

Una vez que el usuario ingresa a ScotiaConnect, el sistema muestra la página de inicio, donde se 

visualiza un resumen general de las cuentas y accesos a los principales módulos.

En esta pantalla, el usuario puede:
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Consultar el resumen de sus cuentas
Visualizar saldos disponibles
Acceder a los módulos principales, como:

Productos y servicios
Pagos y transferencias
Transferencia de archivos



Menú Transferencia de Archivos
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Haz clic en la pestaña Transferencia de archivos ubicada en el menú superior.

Paso 1: 



El sistema mostrará el submenú Enviados, donde se visualiza el listado de archivos cargados.

Nota: Para acceder a esta funcionalidad, el usuario debe tener asignado el servicio de Transferencia 

de archivos.

De lo contrario, esta opción no se mostrará en el sistema.

Submenú Enviados 
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Tabla de archivos cargados
Para la carga de archivo, deberá realizar lo siguiente:

En esta sección, el sistema muestra una tabla con el listado de archivos cargados, donde se puede 

consultar su información y estado de procesamiento.

La tabla contiene las siguientes columnas:

Descripción
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Tipo de transferencia:

Indica el tipo de transferencia al que pertenece el archivo.

Registro del archivo:

Muestra la fecha y hora en que se cargó el archivo.

Nombre del archivo:

Corresponde al nombre original del archivo cargado.

Estado:

Indica el estado actual del archivo. Los estados disponibles son:

Acciones:

Muestra las opciones disponibles para el archivo, de acuerdo con su estado.

Por completar: Archivo pendiente de finalizar acciones por el usuario.

Cargando: Archivo en proceso de carga.

Cargado: Archivo cargado correctamente.

Fallido: Error durante la carga del archivo.
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Acciones:

Muestra las opciones disponibles para el archivo, de acuerdo con su estado.
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Tabla de archivos cargados

En esta sección, el sistema muestra una tabla con el listado de archivos cargados, donde se puede 

consultar su información y estado de procesamiento.

La tabla contiene las siguientes columnas:

Descripción



Ver detalles, Completar y Descargar archivos
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El botón Acciones muestra diferentes opciones disponibles para cada archivo, dependiendo 

de su estado.

Opciones disponibles:

Descripción

Completar: (Disponible solo para archivos en estado “Por completar”)

Permite continuar con el proceso de carga del archivo.
Ver detalles: Muestra la información del archivo seleccionado.
Descargar: Permite descargar una copia del archivo cargado.
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Búsqueda avanzada – Filtrar

Dentro del submenú Enviados, el usuario puede consultar los archivos cargados en los últimos 

60 días.

Adicionalmente, cuenta con la opción Filtrar, que permite realizar búsquedas avanzadas para 

localizar información de forma más rápida y precisa.

Descripción
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Parámetros de búsqueda avanzada

La opción Filtrar despliega una sección que permite realizar búsquedas en la tabla mediante 

diferentes parámetros.

Descripción

Tipo de transferencia: Permite seleccionar el tipo de servicio de transferencia a consultar.

Tipo de formato: Permite seleccionar el formato del archivo, de acuerdo con el servicio.

Rango de fechas: Permite definir una fecha inicial y una fecha final para la búsqueda.

Día: Permite seleccionar un día y una hora específica.

Estado: Permite seleccionar el estado del archivo.



Transferencia de archivos 
Cobranza domiciliada

114

Búsqueda avanzada – Buscar

Después de seleccionar los parámetros de búsqueda, haz clic en el botón Buscar para visualizar los 

resultados en la tabla.
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La opción Cargar archivo permite subir archivos para su procesamiento dentro del sistema.

Esta opción se encuentra disponible en el submenú Enviados.

Descripción

Para utilizar esta funcionalidad, el usuario debe contar con permisos de Creador asignados.

De lo contrario, el botón no se mostrará en el sistema.

Haz clic en el botón "Cargar archivo".

Consideración:

Pasos:

Paso 1
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Seleccionar archivo (Paso 1 de 2)

En esta pantalla, el usuario debe capturar la información básica del archivo.

Descripción

En el campo Tipo de transferencia, selecciona la opción Cobranza domiciliada.

Pasos:

Paso 1

En el campo Tipo de formato, selecciona la opción Mismo banco.

Paso 2



Carga de archivo

117

En el campo Descripción del archivo (opcional), ingresa la información que te permita 

identificar el archivo.

Paso 3

Haz clic en el botón Buscar archivo para seleccionar el archivo desde tu equipo.

Paso 4

Se abrirá una ventana del sistema que permite seleccionar el archivo desde tu equipo.

Descripción
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Consideraciones

El archivo debe cumplir con las características definidas en el layout.

Durante la carga, el sistema realizará validaciones básicas para verificar la información.

En caso de error, el sistema mostrará un mensaje indicando que no es posible continuar 
con el proceso.
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Haz clic en el botón Continuar.

Paso 5
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Visualiza la barra de progreso durante la carga del archivo.

Paso 6

El sistema mostrará una barra de progreso mientras realiza validaciones adicionales al archivo.

Descripción

Al completar el 100% del proceso, el sistema redirige automáticamente al usuario al 

Paso 2 de 2.

Resultado
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1.-Haz clic en el botón Cancelar.

2.-Corrige los errores en el archivo y repite el proceso desde el Paso 1.

Durante el proceso de validación, el sistema puede identificar errores en el archivo cargado.

En este caso, se mostrará un banner rojo en la parte superior de la pantalla indicando el error.

Además, en la sección de detalles se visualizará la tabla Errores de archivo, donde el usuario podrá 

identificar los campos que requieren corrección.

Descripción

Acción requerida

Errores durante la carga de archivo
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Paso 2 de 2

En esta pantalla, el sistema muestra un resumen con la información del archivo cargado. 

Realiza lo siguiente:

Descripción

1.-Verifica que la información sea correcta.

2.-Haz clic en el botón Completar carga de archivo para finalizar el proceso.
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Para finalizar la carga del archivo, el sistema solicita la autenticación del usuario.

Descripción

Descripción

Autenticación

1.-Ingresa tu contraseña.

2.-Ingresa tu token de 6 dígitos.

2.-Haz clic en el botón Autorizar para completar el proceso.
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El sistema muestra un banner azul en la parte superior de la pantalla confirmando el envío 

del archivo.

En la parte inferior, se visualizan nuevamente los detalles del archivo cargado.

Descripción

Confirmación de carga de archivo
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Cuando el servicio cuenta con flujo de autorización, el archivo cargado requiere una 

validación adicional antes de completarse.

Después de hacer clic en el botón Completar carga de archivo, el sistema muestra un 

banner naranja en la parte superior de la pantalla indicando que el archivo se encuentra en 

estado pendiente y en proceso de autorización.

En la parte inferior, se visualizan los detalles del archivo cargado.

Doble aprobación

Descripción
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El servicio de Transferencia de archivos de Cobranza domiciliada genera archivos de respuesta 

que el usuario puede descargar para su consulta y gestión.

Los archivos generados dependen del tipo de esquema de envío.

Descripción

Mismo banco

Tipos de archivos

Previo
Archivo preliminar de los pagos recibidos durante un periodo definido en el día 
(según la configuración del convenio).

Definitivo
Archivo final que incluye el detalle de pagos procesados, tanto exitosos
como rechazados.
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Consulta de archivos

Para descargar los archivos de respuesta:.

Pasos:

Paso 1

Haz clic en la pestaña Transferencia de archivos.
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Paso 1

Haz clic en la pestaña Transferencia de archivos.
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Resultado:

En esta sección se visualizan los archivos recibidos durante los últimos 60 días, 

disponibles para su consulta y descarga.
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Botón Acciones – Ver detalles y Descargar archivos

Descripción

El botón Acciones permite visualizar el detalle y descargar los archivos de respuesta 

generados por el sistema.

Paso 1

Ubica el archivo que deseas consultar o descargar dentro de la tabla.



29

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Respuesta de archivos

131

Botón Acciones – Ver detalles y Descargar archivos

Descripción

El botón Acciones permite ejecutar diferentes operaciones sobre los archivos recibidos. 

Ubica el archivo que deseas consultar o descargar..

Paso 2

Haz clic en el botón Acciones (ícono de tres puntos).
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Ver detalles

Descripción

La opción Descargar está disponible tanto en el botón Acciones como en la vista de 

Ver detalles.

Permite descargar el archivo seleccionado y elegir la ubicación en el equipo donde será 

guardado.
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Búsqueda avanzada – Filtrar

Descripción

Dentro del submenú Recibidos, el usuario puede consultar los archivos recibidos en los últimos 

60 días.

Adicionalmente, cuenta con la opción Filtrar, que permite realizar búsquedas avanzadas para 

localizar información de forma más rápida y precisa.
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Búsqueda avanzada – Parámetros

Descripción

Parámetros disponibles

La opción Filtrar permite realizar búsquedas en la tabla mediante la selección de diferentes 

parámetros.

Los parámetros pueden combinarse para obtener resultados más precisos en la consulta.

Tipo de transferencia
Permite seleccionar el tipo de servicio de transferencia a consultar.

Tipo de formato
Permite seleccionar el formato del archivo, de acuerdo con el servicio.

Rango de fechas
Permite definir una fecha inicial y una fecha final para la búsqueda.

Día
Permite seleccionar un día específico y una hora determinada.



29

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

1229

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Respuesta de archivos

132

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Respuesta de archivos

12

Búsqueda avanzada – Buscar

Una vez definido los parámetros para búsqueda. Haz clic en el botón Buscar para aplicar los 

filtros y visualizar los resultados en la tabla.


