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2. Registro 

Para registrarse, ingrese a la página: https://bovedadigital.citi.com/  

 

De lado del “Acceso Proveedores”, dar clic en la opción “Regístrate”:  

Paso 1: Identificar el tipo de proveedor: pagaduría o legal. 

Este dato le debe comunicar Citibanamex. 

Para usuarios de legal, es necesario registrar su número de proveedor con el formato: 
123456/12345 o 1234567/12345. 

Los usuarios pagaduría son todos los proveedores que no son de legal (la mayoría). Para 
este tipo de proveedor, el número de proveedor no es necesario. 

 

Paso 2: Determinar si el proveedor es persona física con actividad empresarial o persona 
moral. 
  

https://bovedadigital.citi.com/


 
    

 
 
 

Manual Registro Proveedor                CONFIDENCIAL             Página 4 de 22 
 
 

Para persona física con actividad empresarial 
Llenar los datos del formulario, dar clic en “Acepto términos y condiciones” y luego en 
“Guardar”. Los campos marcados con un “*” son requeridos. 
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Para persona moral 
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Llenar los datos del formulario, dar clic en “Acepto términos y condiciones” y luego en 
“Guardar”. Los campos marcados con un “*” son requeridos. 
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NOTA: 

Para ver las reglas de las contraseñas, dar clic en el botón : 
 

 
Paso 2: Confirmación del registro 

Cuando el registro se efectúa de manera exitosa, aparece el siguiente mensaje: 
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Paso 3: Revisar el correo electrónico registrado 

El usuario deberá consultar su correo electrónico para completar el registro. 

Paso 4: Dar clic en “Confirmar correo electrónico” 

 

Paso 5: Se ve la confirmación del registro y se puede entrar al portal con su correo y 
contraseña. 
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3. Acceso proveedor 

Para tener acceso como proveedor se ingresa a la opción que dice acceso proveedores con 
correo electrónico y contraseña. 

 

3.1. Primer acceso al portal con doble factor  

Para tener acceso por primera vez al portal, es necesario configurar el doble factor de 
autenticación. Para esto, deberá descargar la aplicación Autenticador de Google en su 
teléfono móvil desde la AppStore para IOS o desde Play Store para Android.   
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La verificación en dos pasos proporciona una mayor seguridad, ya que solicita un segundo 
paso de verificación cuando se accede al portal.   

Deberá de ingresar al portal https://bovedadigital.citi.com desde una computadora. Se 
abrirá una página en donde podrá configurar el multifactor escaneando el código QR 
mostrado en el portal con la aplicación Autenticador de Google, la cual generará los códigos 
de verificación desde el teléfono.   

Se deberá ingresar el primer código que muestra la aplicación Google Authenticator en su 
celular y será necesario esperar un minuto para que el aplicativo genere un segundo código 
para ingresarlo en el portal. 

Etapas: 

1. En la aplicación Google Authenticator (b) deberá hacer clic en “+” y escanear el QR 
del portal. 

2. En el portal Bóveda Digital (a), en la casilla “Código 1” debe ingresar el código que 
aparece debajo de la cuenta creada en Google Authenticator. 

3. Espere un minuto que cambie el número.  
4. En la casilla “Código 2” ingrese el nuevo código de Google Authenticator de esa 

misma cuenta. 

        

   a. En el portal      b. En el celular 
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Al ingresar de forma exitosa el portal le mostrará el siguiente mensaje y le dará acceso al portal. 

 

3.2. Error común de Google Authenticator derivado de la configuración de la hora 
en el celular  

Para ciertos celulares y más específicamente con celulares Huawei o Xiaomi, el portal 
no deja pasar la validación del doble factor. En este caso, cuando al agregar el código 
que nos proporciona Google Authenticator en el portal nos muestre que no es un código 
válido, es necesario verificar que la configuración de la hora del celular esté en modo 
automático. 
 
Para hacer esta revisión, primero se tiene que acceder al apartado de configuración o 
ajustes, según sea el caso de nuestro telefono, para poder modificar la hora. 

 
Posteriormente se selecciona la opcion de sistema.  
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Se mostrará una pantalla con las opciones de fecha y hora del teléfono. Se debe habilitar la 
opción de configuración automática. Una vez realizado este cambio en el teléfono, la 
configuración debe quedar de la siguiente manera:  

 
 

Cuando la hora ya esté configurada de forma automática es necesario volver a ingresar 
a la aplicación de Google Authenticator y generar nuevamente el código para acceder 
al portal. 
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3.3. Acceso con doble factor de autenticación 

En el formulario de acceso proveedores del portal, ingrese su correo electrónico y 
contraseña. 

 

A continuación, el portal desplegará la página para ingresar el código obtenido en la 
aplicación Google Authenticator de su celular. 

 

En caso exitoso, se mostrará el siguiente mensaje y se dará acceso a la página principal del 
portal. 
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En caso de que el código no corresponda, se mostrará el siguiente mensaje: 

 

En este caso, se puede realizar lo siguiente: 

- Reintentar con un nuevo código 
- Reconfigurar el doble factor 
- Verificar que la configuración de la hora del celular esté en modo automático (ver 

punto 4.2 de este manual) 
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4. Configuración doble factor  

En caso de no tener el código correcto del doble factor, se puede reconfigurar dando clic 
en “Configurar doble factor”. 

 

Se ingresa el correo electrónico al cual se mandará las instrucciones para configurar el doble 
factor de autenticación de nuevo. 

 

En el correo que se mandó a la dirección registrada, se da clic en el link. 
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Este link abrirá la ventana para configurar el doble factor de la misma manera descrita en el 
punto 4.1. 
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5. Recuperar contraseña  

En caso de no recordar la contraseña nos iremos a la opción de “Olvide mi contraseña”. 

 

Después nos enviara a una ventana en la cual tenemos que agregar nuestra dirección de 
correo a la cual nos enviaran el link para reestablecer nuestra contraseña. 

 

En el correo recibido, dar clic en el link. 
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Se abrirá una ventana para registrar la nueva contraseña respectando las siguientes reglas. 
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6. Expiración de contraseña  

La contraseña del usuario deberá ser cambiada cada 90 días. Por eso, después de 90 días 
sin cambiar la contraseña, el portal lo pedirá de forma automática con el siguiente mensaje. 

 
Una vez realizada la actualización de manera correcta, es decir respetando las reglas de 
contraseña, el portal confirmara el cambio exitoso con el mensaje siguiente. 
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7. Usuarios inactivos  

El proceso para el cambio de contraseña e inactivación de Usuarios inicia con la siguiente 
notificación vía correo electrónico: 

 
• Primera Notificación al usuario por correo a los 75 días con el mensaje de solicitud 

de cambio de contraseña (El usuario puede seguir entrando al portal). 

 
• Segunda Notificación al usuario por correo a los 90 días indicando que su contraseña 

está caduca. 

 

• Si el usuario ingresa al portal, se le solicitara que cambie la contraseña (es obligatorio 
no puede saltarse este paso). Por esta razón se debe ingresar la contraseña actual 
y dos veces la nueva contraseña, respetando las reglas de contraseña 
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• Para el día 101 sin cambio de contraseña, el sistema inactivará al usuario y mandará 
una notificación por correo. La única forma de reactivar el usuario es por la mesa de 
ayuda. 

 
• Mensaje de error indicativo de Usuario Inactivo: 

 


