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1. Objetivo

El Manual del Usuario del Servicio de Banca Electrónica Empresarial (el
“Manual”) tiene como objetivo guiar a los clientes de Industrial and Commercial
Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple (“ICBC México”) a
través de los procedimientos que deberán realizar para efectuar exitosamente
sus operaciones a través del Portal de Banca Electrónica de ICBC México, de
conformidad con lo previsto en el Contrato de Prestación de Servicios de Banca
Electrónica Empresarial (en adelante, el “Contrato de Banca Electrónica”) o el
Contrato Marco de Productos y Servicios Bancarios (en adelante, el “Contrato
Marco”), en el entendido que serán aplicables los términos del contrato que se
haya celebrado con ICBC México.

El presente Manual es de carácter ilustrativo y no supone obligación alguna para
ICBC México, por lo que en este acto ICBC México se deslinda de cualquier
responsabilidad que se le pudiera reclamar en el presente o en el futuro.

En todo momento se deberá observar y prevalecerá lo establecido en el
Contrato de Banca Electrónica o el Contrato Marco, de conformidad con el
contrato que haya celebrado con ICBC México. Asimismo, el presente Manual
no implica novación alguna al Contrato de Banca Electrónica o el Contrato
Marco, por lo que todos sus términos y condiciones subsisten con todo su valor y
fuerza legal.

1.1 Definiciones

Banca Electrónica: Servicio prestado por ICBC México por medio del cual sus
Clientes pueden realizar operaciones financieras a través de los medios
electrónicos que señale para tal efecto ICBC México.

Contraseña: Factor de autenticación consistente en la cadena de caracteres
alfanuméricos que autentica al Cliente.

Token: Dispositivo físico que genera contraseñas dinámicas de un solo uso de
manera aleatoria.

Usuario: Identificador de usuario consistente en una cadena de caracteres
alfanuméricos que autentican al Cliente y su facultad para girar instrucciones a
través de la Banca Electrónica.
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Autorización multinivel: Autorización de varios niveles que permite al Cliente
separar a sus usuarios en diferentes grupos, ya sea para que solo puedan
ingresar transacciones, o bien para que puedan autorizar las mismas. También
podrá aplicar las funciones y el límite de cantidad en dichos grupos. El nivel
máximo es 3.

1.2 Introducción a la Banca Electrónica

La Banca Electrónica es un servicio que ICBC México proporciona a sus clientes
para que realicen sus operaciones de una forma rápida, eficiente y bajo estrictos
controles de seguridad.

A través de la Banca Electrónica, el Cliente podrá consultar los saldos de sus
cuentas, revisar los detalles de sus movimientos, instruir depósitos a plazo fijo,
consultar y descargar sus estados de cuenta, así como realizar transferencias
locales mediante el Sistema de Pagos Electrónicos Interbancarios (SPEI) y/o el
Sistema de Pagos Interbancarios en Dólares (SPID).

En caso de necesitar asistencia o reportar algún problema con su Banca
Electrónica por favor contáctenos a través del correo electrónico y/o teléfono que
se señala a continuación:

E-mail: soporte@icbc.com.mx
TEL: (+52)800-759-5588

1.3 Procedimiento de contratación de E-Banking

Para que pueda hacer uso del servicio de Banca Electrónica será necesario que
celebre el Contrato de Banca Electrónica o el Contrato Marco con ICBC México.
Asimismo, deberá completar, firmar y entregar a ICBC México, el formato para el
alta/modificación/cancelación que le proporcione el Banco.

Para lo anterior, le pedimos que se comunique con su ejecutivo, con el fin de
que le proporcione los documentos necesarios.
Una vez que usted haya proporcionado los datos necesarios que ICBC México le
solicite para la prestación de los servicios de Banca Electrónica, le enviaremos
físicamente su Token, y posteriormente, un sobre con algunas medidas de
seguridad.
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2. Inicio

2.1 ¿Cómo utilizar su Token?

Una vez que reciba los documentos referidos con anterioridad, deberá activar su
Token siguiendo los paso que a continuación se indican:

I. Presione el botón rojo de encendido.

II. Ingrese su código de activación.

III. Ingrese su Contraseña.

IV. Ingrese su Contraseña nuevamente.

La próxima vez que encienda el Token, deberá ingresar su Contraseña para
generar la contraseña dinámica.

Existen dos maneras de generar la Contraseña después de encender el Token.

Para generar la contraseña dinámica directamente presione el botón OK

Lo anterior es aplicable cuando se realicen transacciones no monetarias, tales
como modificar la Contraseña.

Ingresar los números que se muestran en el sitio web y luego presione en botón
de OK.

Lo anterior es aplicable cuando se realizan operaciones monetarias, como una
transferencia.
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Nota: En caso de tener algún problema con el Token o si se encuentra
bloqueado, por favor contáctenos de conformidad con lo establecido en el punto
1.2.

2.2 Acceso a la Banca Electrónica

Para acceder a la Banca Electrónica por favor coloque el siguiente link en su
explorador: http://www.icbc.com.mx

Recomendamos utilizar las siguientes versiones de explorador:

 EDGE versión 100 o superior
 Chrome versión 90 o superior
 Internet Explorer 9,10,11

Una vez que ha ingresado a la página de ICBC México, de click en Banca
Corporativa.

Una vez que se despliegue la pantalla que se muestra a continuación, coloque
su ID de Usuario a 8 dígitos y de click en Aceptar. Para obtener su ID de Usuario
es necesario que se ponga en contacto con su ejecutivo.

http://www.icbc.com.mx
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En el primer inicio de sesión verá el siguiente mensaje, por favor haga click en
Confirmar.

Una vez ingresado su ID de Usuario, ingrese su Contraseña, así como el código
de verificación solicitado, por favor compruebe que los datos sean correctos y
haga click en Aceptar.
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Por favor lea cuidadosamente los términos y condiciones, en caso de aceptarlos
de click en Aceptar.

Al ingresar por primera vez, el sistema le solicitará cambiar la Contraseña inicial,
recuerde que la Contraseña deberá cumplir los siguientes requisitos:

 Ser alfanumérica y con una longitud entre 8 y hasta 30 caracteres y en
ningún caso se podrá utilizar la información siguiente:

i El Identificador de Usuario.
ii El nombre de la Institución.
iii Más de tres caracteres idénticos en forma consecutiva.
iv. Más de tres caracteres consecutivos numéricos o alfabéticos
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Una vez realizado el paso anterior, confirme su Contraseña, ingrese el código de
verificación y haga click en Aceptar. Por su seguridad el sistema le pedirá
ingresar una clave dinámica, para lo cual deberá encender su Token y generar
una clave dinámica.

El sistema le enviará un mensaje notificando que el proceso se ha realizado
correctamente y deberá iniciar sesión nuevamente.
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Nota: Por seguridad se recomienda no compartir su identificador de usuario y
Contraseña a través de correo electrónico, chat, mensajes de texto o cualquier
otro medio ya que el resguardo de esta información es responsabilidad exclusiva
del usuario.

2.3 Inicio de Sesión

Al iniciar sesión, el sistema desplegará la página de bienvenida, asegúrese que
los datos sean correctos. Le recordamos que después de 15 minutos de
inactividad el sistema cerrará la sesión en automático.

En la página de bienvenida se podrá consultar la fecha y hora de su último inicio
de sesión, en caso de que no sea correcto, por favor comuníquese
inmediatamente al teléfono de Atención a Clientes o con su ejecutivo.
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En caso de que sea la primera vez que inicie sesión, el sistema solicitará la
descarga de los plugins. Le sugerimos que los descargue e instale.

2.4 Desbloqueo de Contraseña o Token

Los mecanismos de seguridad de la banca en línea pueden bloquear la
Contraseña o factores de autenticación cuando se intente ingresar con
información incorrecta (intentos fallidos), mostrando la siguiente pantalla:
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Después de 3 intentos fallidos al ingresar la Contraseña el sistema se bloqueará
temporalmente indicando el tiempo en el que será posible ingresar nuevamente.

Para desbloquear la Contraseña es necesario que espere el tiempo definido en
el cuadro de diálogo, o bien, podrá ponerse en contacto con el área de soporte
para realizar el proceso de desbloqueo al momento, para lo cual ICBC México le
requerirá información para identificarlo adecuadamente.

Nota: En caso de necesitar asistencia por parte del equipo de soporte de ICBC
México por favor contáctenos de conformidad con lo establecido en el punto 1.2.
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3. Administración de Cuentas

En esta sección usted podrá consultar la información básica de sus cuentas, el
saldo y los movimientos.

Puede hacer click en cualquiera de las opciones desplegadas en el menú del
lado izquierdo de la pantalla

3.1 Consulta de la información general de la cuenta

Se mostrará la información básica de la empresa como el nombre y el número
de cuenta, esta puede variar si la empresa maneja varias cuentas.

Una vez que se haya elegido el número de cuenta sobre la que se desea realizar
la consulta, deberá dar click en Consultar y enseguida se mostrará el detalle de
la información de la cuenta seleccionada.
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3.2 Consulta de Saldo de Cuenta

En la sección Consulta de sus Cuentas, podrá realizar la consulta de saldos y
movimientos
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3.3 Consulta de movimientos en la cuenta
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En la sección Consulta de sus Cuentas deberá dar click en Consulta de
Movimientos. Para descargar los estados de cuenta referirse al Capítulo 3.6 del
Manual.

En el caso que desee imprimir el recibo de algún movimiento en la cuenta, el
sistema le pedirá que ingrese la contraseña dinámica de su Token.
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Para imprimir de click en el botón Imprimir el recibo.

Deberá configurar la impresora en modo “horizontal” para poder imprimir el
recibo.
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3.4 Configuración de Alias

A través del servicio de Banca Electrónica podrá configurar un alias para cada
una de sus cuentas, por ejemplo: “Cuenta de inversión”.

3.5 ¿Cómo imprimir el recibo electrónico?

En caso de que se haya impreso el recibo electrónico en el capítulo 3.3, se
puede volver a imprimir aquí.
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3.6 Consulta y descarga de estados de cuenta

1. Mediante la pestaña Administración de Cuentas podrá consultar y
descargar los estados de cuenta.
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2. Al seleccionar Descarga de movimientos esta opción se mostrará la
siguiente pantalla:

3. Deberá llenar los siguientes campos: Nombre de la empresa, Cuenta,
Moneda, Mes y año del estado de cuenta a descargar.

4. Una vez que haya llenado los campos antes referidos, deberá dar click en
Consultar, y a continuación, el sistema le solicitará una contraseña
dinámica de su Token para realizar la consulta del estado de cuenta.

5. Deberá proporcionar el código de verificación y finalmente, dar click en
Consultar.
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4. Pagos / Payments

En este módulo se podrán realizar transferencias entre cuentas propias o de
terceros, administrar sus beneficiarios y revisar el status de sus transferencias.

4.1 Alta de Beneficiarios

1. Para dar de alta a sus beneficiarios deberá acceder al menú Pagos>Mis
Beneficiarios>

El sistema mostrará los beneficiarios registrados.

2. Para agregar a un nuevo beneficiario deberá desplazarse hacia abajo y
dar click en el botón Añadir.
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3. Seleccione el tipo de beneficiario
o Mismo Banco

o De otro Banco

4. En caso de ser un beneficiario con cuenta en ICBC México deberá
ingresar el número de cuenta compuesto por 11 dígitos y el nombre de la
cuenta.
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5. Si el beneficiario es de otro Banco, el sistema desplegará la información
que deberá ingresar, asegúrese de tener la cuenta CLABE de 18 dígitos,
así como el RFC de su beneficiario.

6. Después de ingresar la cuenta CLABE de 18 dígitos, seleccione el
nombre del Banco.

7. Agregue el RFC del beneficiario y haga click en Confirmar.
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8. Una vez ingresados los datos, el sistema le solicitará ingresar la clave
dinámica de su Token y el Código de verificación.

9. Confirme que los datos sean correctos y haga click en Confirmar, en caso
contrario de click en Cancelar.

Considere que por su seguridad el nuevo beneficiario será activado después de
60 minutos. En caso de que, en la cuenta se haya configurado la Autorización
multinivel, y se requiera de la autorización de un nivel superior, deberá esperar
hasta que sea aprobada por el Usuario correspondiente.
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Podrá consultar la información del nuevo beneficiario en la Sección de Pagos >
Mis Beneficiarios.

En caso de que se haya configurado la Autorización multinivel, el Usuario
autorizado para aprobar al nuevo beneficiario lo podrá realizar en el menú que
se muestra a continuación:
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Una vez que el beneficiario fue activado, podrá realizar transferencias al hacer
click en Transferencia.
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4.2 Transferencias a cuentas de ICBC México

1. Desde el menú Pagos > Mis Beneficiarios podrá realizar transferencias a su
propia cuenta o a un tercero que tenga una cuenta en ICBC México.

Entre cuentas con el mismo tipo de moneda, se podrán realizar transferencias
entre ellas.

En caso de que desee transferir a un beneficiario con cuenta en ICBC México,
deberá dar click en Transferencia entre mismo banco, y seleccionar al
beneficiario

2. Deberá ingresar la cantidad
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3. Una vez ingresados todos los datos haga click en Aceptar, posteriormente el
sistema le pedirá revisar y confirmar la información ingresada, si está usted de
acuerdo deberá ingresar la contraseña dinámica de su Token y confirmar la
transacción.

Transacción exitosa
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4. En caso de haber configurado la Autorización multinivel, deberá esperar hasta
que el Usuario facultado autorice la operación.

5. Por favor confirme la información de la transacción. Si la información es
correcta, abra su Token, ingrese los números que se muestran en la web en el
Token, y posteriormente, introduzca la contraseña dinámica generada por el
Token y el Código de verificación y de click en Confirmar.
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Transacción exitosa

Podrá consultar el estado de la transacción.

También podrá imprimir el recibo del movimiento.



Guía del Usuario de Servicio de Banca Electrónica Empresarial

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple. 29

4.3 Transferencias a otro banco

1. Diríjase a la sección de Transferencias a otro Banco, ingrese el nombre del
beneficiario y luego haga click en Consulta de Beneficiarios, a continuación, se
desplegará un listado con los beneficiarios registrados bajo ese nombre, y
deberá elegir a su beneficiario.

2. Por favor confirme la información de la transacción. Si la información es
correcta, abra su Token, ingrese en el Token los números que se muestran en la
web. Posteriormente, introduzca la contraseña dinámica generada por el Token
y el Código de verificación y de click en Confirmar.
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3. El sistema mostrará que la transacción fue exitosa.
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En caso de haber configurado la Autorización multinivel, deberá esperar hasta
que el Usuario facultado autorice la operación.

4. El Usuario facultado para autorizar la orden podrá realizarlo como se muestra
en la siguiente imagen:
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El Usuario facultado para autorizar la orden deberá ingresar su contraseña
dinámica de Token.

5. Una vez que la orden sea aprobada, la transacción será enviada.



Guía del Usuario de Servicio de Banca Electrónica Empresarial

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple. 33

También es posible realizar una consulta de movimientos en el menú Pagos>
Transferencia otro banco > Consultar movimientos.

Deberá ingresar la fecha de inicio y fecha de vencimiento de la consulta a
continuación se mostrarán las transacciones realizadas en dicho rango.
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Podrá imprimir el recibo de la transacción siguiendo lo dispuesto en la Sección
3.3.

4.3.1 Transferencias Programadas

También es posible generar transferencias programadas para días posteriores,
para programarlas

1. Por favor diríjase a la sección de Transferencias a otro Banco >Registrar
transferencia programada
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2. En la opción Fecha de cita, deberá seleccionar la fecha en la que se realizará
la transferencia una vez que quede programada. No será posible elegir los días
que caigan en sábado, domingo y/o algún día festivo.
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3. Después deberá ingresar la información solicitada en los campos
correspondientes, tales como Nombre del beneficiario, monto, IVA y referencias.

4. A continuación, confirme la información de la transacción. Si la información es
correcta, abra su Token, ingrese en el Token los números que se muestran en la
web, introduzca la contraseña dinámica generada por el Token y el Código de
verificación y de click en Confirmar.
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5. El sistema mostrará que la transacción fue exitosa.

En caso de haber configurado la Autorización multinivel, deberá esperar hasta
que el Usuario facultado autorice la operación.

6. El Usuario facultado para autorizar la orden podrá aprobarla como se muestra
en la siguiente imagen.



Guía del Usuario de Servicio de Banca Electrónica Empresarial

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple. 38

El Usuario facultado para autorizar la orden deberá ingresar su contraseña
dinámica de Token.

7. Una vez que la orden sea aprobada y se cumpla el tiempo programado, la
transacción será enviada.
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Consulta de movimientos

Para consultar los movimientos por favor diríjase a la pestaña Transferencias a
otros bancos> Consultar transferencias programadas

1. Deberá ingresar las fechas que desea consultar y dar click en Consultar.
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2. Dando click en el botón Detalles, podrá visualizar la información de la
transacción.

3. Para cancelar las transferencias programadas diríjase al botón Cancelar cita
en la sección Consultar transferencias programadas.
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Para cancelar la transferencia programada será necesario que confirme con la
contraseña dinámica de su Token.

4. Deberá ingresar en el Token los números que se muestran en la web,
introducir la contraseña dinámica generada por el Token y el código de
verificación que se muestra en la web, y dar click en Confirmar.

5. La pantalla mostrara un mensaje de confirmación.
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4.3.2 Transferencias por lotes

Dentro del apartado Transferencias a otro banco se encuentra la opción
Transferencias de pago por lotes donde es posible hacer una dispersión masiva
de los fondos a diferentes cuentas con diferentes conceptos.

A continuación, se muestran los pasos a seguir.

1. Ir a la pestaña Pagos > Transferencias de pagos por lotes

2. El panel central solicitará llenar la información que se muestra a continuación,
deberá seleccionar la cuenta y el tipo de moneda de las transacciones.
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3. Posteriormente, deberá descargar la plantilla.

4. Deberá abrir el archivo Excel y llenar la información de las transferencias
(Máximo 50 transacciones por archivo).

5. Después de llenar los datos de las transferencias a realizar, será necesario
que cargue el archivo en la banca electrónica, especificando la suma total de las
transacciones y el número total de las mismas.
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6. A continuación, se mostrará la siguiente pantalla indicando que la plantilla con
la información es correcta:

7. Deberá utilizar su Token para continuar con la transferencia.

8. El Usuario facultado para autorizar la orden podrá aprobarla como se muestra
en la siguiente imagen:
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9. Una vez que la orden sea aprobada, las transacciones serán enviadas

4.4 Transferencias Internacionales

1. El primer paso es registrar al beneficiario. Seleccione la opción de Beneficiario
transfronterizo como se muestra a continuación:
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Si es el caso, debe especificar el código SWIFT correspondiente al beneficiario,
deberá ingresarlo en el campo correspondiente, o si prefiere, podrá dejarlo en
blanco.

2. Cuando seleccione el botón de Confirmar, el sistema le requerirá que ingrese
su contraseña dinámica del Token y el código de verificación.
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3. El sistema le indicará que el beneficiario ha sido registrado exitosamente.

4. En caso de que se haya configurado la Autorización multinivel, deberá esperar
hasta que el Usuario facultado autorice la operación.



Guía del Usuario de Servicio de Banca Electrónica Empresarial

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple. 48

5. Posterior al registro el beneficiario se mostrará inactivo, usted tendrá que
esperar 60 minutos para que el sistema procese la activación.

6. Después de la activación del beneficiario usted podrá realizar transferencias
internacionales como se muestra en el menú de abajo.
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7. Para lo anterior, deberá ingresar toda la información solicitada y seleccionar el
botón Confirmar.
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8. Posteriormente el sistema le requerirá que ingrese su contraseña dinámica del
Token y el código de verificación. Una vez realizado el paso anterior seleccione
la opción Confirmar.
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Usted ha registrado una transacción exitosa.

6. En caso de haber configurado la Autorización multinivel, deberá esperar hasta
que el Usuario facultado autorice la operación.
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5. Servicio al Cliente

En este menú, se pueden consultar los registros de operaciones, modificar la
información y la Contraseña del cliente, también configurar la cantidad límite de
operación.

5.1 Consulta y Registro de Operaciones

En esta sección, puede consultar el registro de sus operaciones. En caso de
encontrar alguna actividad sospechosa, comuníquese con ICBC México lo antes
posible.
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5.2 Configuración Personal

Usted puede configurar el inicio rápido de la siguiente forma.
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Después de configurarlo, usted encontrará el menú en el lado derecho.

5.3 Consultar y modificar la información del cliente

En la sección Consulta y modifica los datos de empresa usted puede modificar la
información mostrada.

Nota: Cualquier cambio ejecutado sobre esta sección será notificado al anterior
y actual correo electrónico.
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5.4 Modificar la Contraseña de inicio

Bajo la pestaña Atención al Cliente, en la sección Cambiar mi contraseña podrá
modificar su Contraseña actual. Para realizar lo anterior es necesario seguir
proceso que se describe a continuación.

1. Deberá dar click en la sección Cambiar mi contraseña, en el panel derecho se
mostrará la siguiente pantalla.

2. Coloque la Contraseña actual en el campo Contraseña Anterior seguido de la
nueva Contraseña.



Guía del Usuario de Servicio de Banca Electrónica Empresarial

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple. 56

3.Confirme la Contraseña nueva y escriba el código de verificación
correctamente.

4. Deberá dar click en Confirmar para guardar la nueva Contraseña.

Le solicitamos amablemente seguir los siguientes lineamientos que tienen por
objetivo establecer medidas preventivas ante cualquier problemática relacionada
con las Contraseñas:

1. La Contraseña no deben de compartirse con nadie. Todas las contraseñas
deben tratarse como sensibles o información confidencial.
2. La Contraseña no se debe adjuntar en mensajes de correo electrónico u otras
formas de comunicación electrónica.
3. La Contraseña no debe ser reveladas por teléfono a nadie.
4. No debe revelar su Contraseña en cuestionarios o formularios.
5. Si sospecha que su Contraseña pudo haber sido comprometida debe reportar
el incidente inmediatamente y cambiar la Contraseña a la brevedad.
6. Al cambiar la Contraseña en ningún caso se podrá utilizar como tales, la
información siguiente:

i El Identificador de Usuario.
ii El nombre de la Institución.
iii Más de tres caracteres idénticos en forma consecutiva.
iv. Más de tres caracteres consecutivos numéricos o alfabéticos

5.5 Consulta de registro de acceso

Es posible consultar los registros de inicio de sesión a la plataforma haciendo
click en Consulta Logs de Acceso E banking. Se podrá seleccionar un rango de
fecha para ver los detalles de acceso.
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5.6 Consultar la información de Identificación

Es posible consultar la información sobre su ID.
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5.7 Calibración de TOKEN

En caso de que su Token no funcione, usted podrá calibrarlo dando click en la
pestaña de Atención al Cliente> Administración de Token> Sincronización
de Token. Deberá encender su Token, generar e ingresar la contraseña
dinámica dos veces consecutivas en el apartado correspondiente e ingresar el
código de verificación. Finalmente haga click en Confirmar.

5.8 Consultar Límite de monto para operaciones

En la pestaña Atención al Cliente> Alta Límite de Operación> Consultas
límites de monto para Operaciones Monetarias usted podrá consultar el límite
de operación monetaria por tiempo, día o fecha.
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La siguiente pantalla muestra el formulario que deberá llenar:

Dónde:

Condición Jurídica y social es: El estado final de la transacción ya sea en espera
de la transformación, exitosa, o ninguna.
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Fecha de presentación: Se refiere al rango de fechas a consultar.

Finalmente, deberá dar click en Consultar para visualizar la información

5.9 Configuración del Límite de Operaciones

En la sección Atención al Cliente> Alta Límite de Operación usted podrá
configurar el límite de operación monetaria.

Al ingresar a esta sección podrá visualizar la siguiente pantalla:
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Al dar click en Envío de límite de operación obtendrá más detalles acerca del
tipo de límite a configurar. En esta sección encontrará 4 tipos de límites.

1. Transferencia exterior de la empresa

2. Transferencia interbancaria local

3. Transferencia Internacional

4. FX Comercio
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Deberá delimitar el monto en pesos mexicanos y una vez realizado lo anterior
deberá dar click en Confirmar.

Posteriormente, se mostrará la pantalla que se muestra a continuación. Deberá
ingresar el número dinámico proporcionado por el Token físico y capturar el
código de verificación mostrado.

En caso de haber configurado la Autorización multinivel, deberá esperar hasta
que el Usuario facultado autorice la operación.
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5.10 Función de intercambio de archivos

En la sección Atención al Cliente> Intercambio de información usted podrá
enviar la solicitud consultar y retirar las mismas.

1. Ir a la pestaña Atención a clientes en el panel izquierdo y seleccionar
Intercambio de información de forma libre y en Presentación de solicitud, como
se muestra en la siguiente pantalla:
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2. Deberá ingresar toda la información solicitada y seleccionar el botón
Confirmar.

3. Posteriormente, el sistema le requerirá que ingrese la contraseña dinámica del
Token y el código de verificación. Una vez realizado el paso anterior, deberá
seleccionar la opción Confirmar.
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4. Se mostrará una pantalla de confirmación. En caso de haber configurado la
Autorización multinivel, deberá esperar hasta que el Usuario facultado autorice la
operación.

5. También es posible consultar y retirar las solicitudes hechas, para esto deberá
dar click en el panel izquierdo la opción Consulta enviada / retirar las
instrucciones de aplicación, y se desplegará la siguiente pantalla:
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6. Posteriormente, deberá seleccionar la fecha de la solicitud.

7. A continuación, se mostrará el detalle de la solicitud, así como el estado de la
misma, o en su caso, si ha sido rechazada.

Para descargar los datos de la transacción deberá ir al panel izquierdo en la
opción Descargar datos de cuenta.
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8. Finalmente, deberá seleccionar la fecha y dar click en Consultar, a
continuación se visualizará el detalle de la solicitud.
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Anexo. Gestión de Cambios

Versión Historial Fecha de publicación
1.0 Primera versión Español 18-mayo-2022

2.0 Segunda versión Español 19-Agosto-2022
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