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El objetivo de este manual es guiar al usuario en el uso de la funcionalidad de Protección de 
Cheques en ScotiaConnect, permitiendo la correcta protección, administración y control de los 
cheques emitidos.

Objetivo
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Este manual está dirigido a:

Audiencia

13

Usuarios operativos
Usuarios administrativos
Usuarios autorizadores
Empresas y personas físicas que utilicen ScotiaConnect



Incluye:

No incluye:
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Protección de cuentas

Protección de cheques

Suspensión de cheques

Eliminación de protección

Consulta de estatus

Descarga de reportes

Contratación del servicio

Configuración avanzada externa

Procesos fuera de ScotiaConnect

Alcance



Para utilizar esta funcionalidad, el usuario debe:
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Contar con acceso a ScotiaConnect
Tener el servicio de Protección de Cheques habilitado
Contar con el rol correspondiente (creador / autorizador)
Tener token digital activo
Tener cuentas de cheques asociadas

Requisitos previos



¿Qué puedes hacer con esta funcionalidad?

Al proteger un cheque, puedes definir:

Parámetros de protección
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Con Protección de Cheques puedes:

Protección de cheques

El servicio Protección de Cheques permite al usuario proteger, administrar y controlar los 

cheques emitidos, asegurando que sean pagados únicamente conforme a los parámetros 

definidos.

La funcionalidad opera sobre cuentas de cheques en moneda nacional y dólares americanos, 

con el objetivo de reducir riesgos asociados a fraudes, alteraciones, robo, extravío o 

falsificación.

Proteger cheques emitidos

Conciliar el estatus de los cheques
Eliminar la protección de cheques
Suspender cheques en caso de robo o extravío

Número de cuenta
Número de cheque
Importe
Beneficiario
Fecha de vigencia del pago
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Proteger una cuenta

El proceso de Protección de cuentas se realiza de la siguiente forma:

Ingresa a ScotiaConnect, captura tu usuario y contraseña, y haz clic en el botón Ingresar.

Paso 1

Se mostrará la pantalla de bienvenida. Ingresa tu token digital y haz clic en el botón Ingresar.

Paso 2
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Proteger una cuenta

Se mostrará la pantalla principal de ScotiaConnect. Ubica la opción Productos y servicios 

para continuar.

Paso 3

El sistema te dirigirá a la sección Cuentas > Cheques. Selecciona la opción Protección de 

cheques. 

Paso 4
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Se mostrarán las cuentas con el servicio de Protección de cheques.

Paso 5

Haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.

Paso 6

Proteger una cuenta
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Proteger una cuenta

Se mostrarán las opciones disponibles. Selecciona la opción Proteger cuenta desde la 

columna Acciones.

Paso 7

Opciones disponibles:

Proteger cuenta
Solicitar chequera
Suspender cheque
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Proteger una cuenta

Se mostrará la pantalla Proteger cuenta (Paso 1 de 2), donde deberá ingresar la información 

solicitada en los campos correspondientes.

Paso 8
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Ingresa la información solicitada en los campos correspondientes.

Paso 9

Proteger una cuenta

Opciones disponibles:

Importe mínimo: Importe mínimo a partir del cual se aplicará la protección del cheque.

Vigencia de cheque: Número de días en los que la protección estará activa 
(hasta 360 días).

Protección de beneficiario: Al activar esta opción el sistema solicitará el nombre 
de la única persona autorizada para cobrar el cheque.

Nombre del cliente: Nombre de la empresa o titular de la cuenta.
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Proteger una cuenta

Haz clic en el botón Continuar.

Paso 10



114

Proteger una cuenta

Se mostrará la pantalla Confirmar protección (Paso 2 de 2), donde podrás validar la 

información ingresada. Si necesitas corregir algún dato, haz clic en el botón Regresar; en caso 

contrario, haz clic en Continuar.

Paso 11
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Proteger una cuenta

Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, y haz clic en 

el botón Continuar.

Paso 12



116

Proteger una cuenta

Se mostrará una pantalla con un banner verde indicando que la operación se realizó de manera 

exitosa. En esta pantalla será posible descargar el comprobante y confirmar los datos de la 

operación.

Paso 13
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Haz clic en el botón Inicio.

Paso 14

Proteger una cuenta
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Proteger una cuenta

Se visualizará la cuenta con la leyenda Con protección. Esto indica que la configuración se 

realizó correctamente.

Paso 15



Proteger un cheque 
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Para realizar la protección de cheques, sigue los siguientes pasos:

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.

Paso 1
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Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Proteger cheque.

Paso 2

Proteger un cheque 
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Proteger un cheque 

Se mostrará la pantalla “Proteger cheque (Paso 1 de 2)”, en la cual se solicitará al usuario 

capturar los datos del cheque a proteger.

Paso 3
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Proteger un cheque 

En el campo Número de cheque, ingresa un número de cheque existente de la cuenta.

Nota: Si el número ingresado no corresponde a un cheque asociado a la cuenta, el sistema 

no permitirá continuar.

Paso 4



123

Proteger un cheque 

Si lo deseas, puedes proteger cheques por rango. Para ello, ingresa el rango de números de 

cheque que deseas proteger.

Paso 5
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Proteger un cheque 

Se mostrará la pantalla Confirmar protección (Paso 2 de 2). Selecciona los cheques que 

deseas proteger e ingresa el beneficiario y el importe correspondientes.

Nota: El importe debe cumplir con el mínimo configurado para la cuenta.

Por ejemplo, si la cuenta tiene un importe mínimo de 500, el cheque deberá tener al 

menos ese monto.

Paso 6
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Proteger un cheque 

Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, haz clic 

en el botón Continuar.

Paso 7
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Proteger un cheque 

Se mostrará una pantalla de confirmación indicando que la operación se realizó con éxito, 

junto con la información de la protección.

Paso 8
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Para editar la protección de un cheque, sigue los siguientes pasos:

Editar la protección 
de un cheque 

Paso 1

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.



128

Paso 2

Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Editar protección de cuenta.

Editar la protección 
de un cheque 
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Editar la protección 
de un cheque 

Paso 3

El sistema mostrará la pantalla Editar protección de cuenta (Paso 1 de 2), donde 

podrás visualizar los campos habilitados para realizar la edición.
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Editar la protección 
de un cheque 

Paso 4

Realiza las modificaciones necesarias en los campos disponibles.

Campos que puedes modificar:

Importe mínimo

Vigencia de cheque
Protección de beneficiario (activar o desactivar)
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Editar la protección 
de un cheque 

Paso 5

Haz clic en el botón Continuar.
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Editar la protección 
de un cheque 

Paso 6

Se mostrará la pantalla Confirmar edición de la protección (Paso 2 de 2), donde podrás 

validar la información ingresada. Si necesitas corregir algún dato, haz clic en el botón 

Regresar; en caso contrario, haz clic en Continuar.
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

12

Respuesta de archivos

1321

Editar la protección 
de un cheque 

Paso 7

Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, haz clic 

en el botón Continuar.

33
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
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12

Respuesta de archivos
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX

121

Paso 8

Se mostrará una pantalla de confirmación indicando que la operación se realizó con éxito. 

Podrás validar la información actualizada y descargar el comprobante.

Editar la protección 
de un cheque 
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Respuesta de archivos
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Descarga de reporte 

Para realizar la descarga de un reporte de cheques, sigue los siguientes pasos:

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.

Paso 1

35
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Respuesta de archivos
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Pago de servicios y facturas- Pagos 
en línea PEMEX
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Descarga de reporte 

Paso 2

Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Descargar reporte.
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Descarga de reporte 

Paso 3

Se mostrará una pantalla con las opciones Manual y Plantilla. Selecciona el tipo de descarga 

que deseas realizar.

Opciones disponibles:

Manual: Permite configurar la información que deseas incluir en el reporte.

Plantilla: Genera un reporte basado en una plantilla previamente configurada
y guardada.
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Descarga de reporte 

Paso 4

Configura las opciones del reporte según tus necesidades.

Opciones disponibles:

Tipo de formato: Selecciona el formato del archivo (TXT o CSV).

Encabezado: Indica si el archivo incluirá encabezados.
Campos: Selecciona la información que deseas incluir en el reporte, como:

Moneda: Tipo de moneda (MXN o USD)

Tipo de separador: Define el tipo de separador que tendrá el archivo 
(coma, punto y coma, pipe (|), tabulador o longitud fija).

Uso futuro: Campo numérico.
Cuenta: Número de cuenta.
Número de cheque
Fecha
Protegido
Importe
Beneficiario
Estado

38
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Haz clic en el botón Descargar.

Paso 5
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El sistema mostrará una ventana de Windows. Selecciona la ubicación donde deseas guardar 

el archivo y haz clic en Guardar.

Paso 6
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Se mostrará el archivo descargado en el navegador. Haz clic sobre el archivo para abrirlo.

Paso 7
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El archivo contendrá la información de la cuenta y los cheques.

Paso 8
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Para editar la protección de un cheque, sigue los siguientes pasos:

Paso 1

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.
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Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Eliminar protección a la cuenta.

Paso 2

Eliminar la protección de la cuenta
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Eliminar la protección de la cuenta

Se mostrará una pantalla con un banner en color naranja indicando que la protección de la 

cuenta será eliminada.

Paso 3
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Eliminar la protección de la cuenta

Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, haz clic en 

el botón Continuar.

Paso 4
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Eliminar la protección de la cuenta

Se mostrará una pantalla de confirmación indicando que la operación se realizó con éxito. 

Podrás consultar el detalle de la operación y descargar el comprobante.

Paso 5
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Eliminar la protección de cheques

Para eliminar la protección de un cheque, sigue los siguientes pasos:

Paso 1

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.
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Eliminar la protección de cheques

Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Eliminar protección de cheques.

Paso 2
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Se mostrará la pantalla Eliminar protección de un cheque (Paso 1 de 2). 

Paso 3

Eliminar la protección de cheques
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Eliminar la protección de cheques

Ingresa el número de cheque que deseas desproteger.

Paso 4
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Si lo deseas, puedes realizar la desprotección ingresando un rango de cheques.

Paso 5

Eliminar la protección de cheques
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Eliminar la protección de cheques

Una vez que haya ingresado el número de cheque, haz clic en el botón Agregar cheque.

Paso 6
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Eliminar la protección de cheques

Se mostrará el listado de los cheques a desproteger. Una vez que hayas agregado todos los 

cheques, haz clic en el botón Continuar.

Paso 7
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Eliminar la protección de cheques

Se mostrará la pantalla Confirmar eliminación de protección (Paso 2 de 2) con un banner 

informativo que indica que la protección será eliminada. Si necesitas corregir algún dato, haz 

clic en el botón Regresar; en caso contrario, haz clic en Continuar.

Paso 8
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Eliminar la protección de cheques

Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, haz clic en 

el botón Continuar.

Paso 9
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Eliminar la protección de cheques

Se mostrará una pantalla indicando que la operación se realizó correctamente.

Paso 10



Solicitar chequera 
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Para solicitar una chequera, sigue los siguientes pasos:

Paso 1

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.
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Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Solicitar Chequera.

Paso 2

Solicitar chequera 
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Solicitar chequera 

Se mostrará la pantalla Solicitud de chequera, donde podrás consultar los datos de la 

solicitud, como la fecha de solicitud, la fecha de arribo, la sucursal de entrega y el nombre 

del cuentahabiente. Haz clic en el botón Continuar.

Paso 3
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Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, haz clic 

en el botón Continuar.

Paso 4

Solicitar chequera 
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Solicitar chequera 

Se mostrará una pantalla de confirmación de la solicitud. Podrás descargar el 

comprobante.

Paso 5
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Suspender cheques 

Selecciona la cuenta y haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones.

Paso 1



165

Suspender cheques 

Se mostrará una lista de opciones. Selecciona la opción Suspender Cheque.

Paso 2
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Suspender cheques 

Se mostrará la pantalla Suspender cheques (Paso 1 de 2).

Paso 3
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Suspender cheques 

Ingresa el número de cheque que deseas suspender.

Paso 4
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Suspender cheques 

Haz clic en el botón Agregar cheque.

Paso 5
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Suspender cheques 

Se mostrará una tabla con los cheques a suspender. Una vez que hayas agregado todos los 

cheques, haz clic en el botón Continuar.

Paso 6
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Suspender cheques 

Se mostrará una pantalla de confirmación con un banner informativo que indica la 

suspensión de los cheques. Una vez suspendidos, ya no podrán ser pagados. Si necesitas 

corregir algún dato, haz clic en el botón Regresar; en caso contrario, haz clic en Continuar.

Paso 7
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Suspender cheques 

Se mostrará la pantalla de Autenticación. Ingresa tu contraseña y el token digital, haz clic en 

el botón Autorizar.

Paso 8
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Suspender cheques 

Se mostrará una pantalla de confirmación con el detalle de la operación realizada.

Paso 9
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Detalle de una cuenta de 
cheques con protección

Para consultar el detalle de una cuenta de cheques con protección, sigue los siguientes pasos:

Paso 1

Haz clic en el ícono con forma de flecha para visualizar el detalle.
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Detalle de una cuenta de 
cheques con protección

Paso 2

Se mostrará una tabla con los cheques asociados a la cuenta.

Información disponible en la tabla:

Número de cheque: Identificador del cheque.

Importe: Monto protegido.

Beneficiario: Nombre de la persona beneficiaria.

Fecha: Fecha en la que se aplicó una acción.

Estado: Estatus del cheque.

Acciones: Opciones disponibles para cada cheque.
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Detalle de una cuenta de 
cheques con protección

Paso 3

Haz clic en el ícono de tres puntos (...) ubicado en la columna Acciones y selecciona la opción 

Ver detalles.
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Detalle de una cuenta de 
cheques con protección

Paso 4

Visualiza el detalle del cheque.
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Paso 5

Si seleccionas un cheque con estatus Disponible, se mostrarán las siguientes opciones:

Opciones disponibles:

Ver detalle: Permite consultar la información del cheque.

Proteger cheque: Permite aplicar la protección al cheque seleccionado.

Suspender cheque: Permite suspender el cheque seleccionado.

Detalle de una cuenta de 
cheques con protección
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Resultados o estados 

Al realizar una operación, el sistema puede mostrar los siguientes estados:

Exitoso: La operación se realizó correctamente.

Pendiente: Requiere autorización adicional.
Fallido: No fue posible completar la operación.
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Errores o escenarios 

Error: Información incompleta

Acción requerida:
Ingresa un token vigente.

Acción requerida: Verifica que todos los campos obligatorios estén completos.

Error: Token inválido

El sistema no permite continuar

La operación no se autoriza
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Consideraciones 

El servicio requiere autenticación mediante contraseña y token digital
Algunas operaciones pueden requerir autorización adicional
La protección aplica únicamente a cuentas asociadas
El importe del cheque debe cumplir con las reglas configuradas
Una vez suspendido un cheque, no podrá ser pagado
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Horarios de operación 

Las funciones del módulo de Cheques están disponibles en los siguientes horarios:

Solicitud de chequera:
Disponible de 6:00 a 20:45 horas, los 7 días de la semana.

Suspensión de cheques:
Disponible de 6:00 a 20:45 horas, los 7 días de la semana.

Protección de cuentas y cheques:
Disponible 24 horas al día, los 7 días de la semana.




