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CATALOGAR
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1. Cómo activar tu Token

(1) Cómo activar tu soft Token

Una vez que haya abierto los servicios de banca electrónica, ICBC México le
enviará el código de activación del Soft Token y su contraseña de banca
electrónica dentro de un sobre con medidas de seguridad. Primero debe activar
el Soft Token y cambiar la contraseña de banca electrónica para poder usar el
servicio.

El Soft Token es la aplicación digital "ICBC BUSINESS" instalada en su teléfono
móvil. Puede escanear el código QR a continuación para descargar la aplicación.

Una vez que reciba los documentos mencionados anteriormente, deberá activar su Soft
Token siguiendo estos pasos:
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1) Descargue e instale la aplicación de banca móvil ICBC BUSINESS.

2) Abra la aplicación de banca móvil e ingrese el número de ID de TOKEN impreso en
el sobre de contraseña recibido del banco (los primeros 8 dígitos de "8-digit.c.6012") y la
contraseña de inicio de sesión de banca en línea inicial que está impresa dentro del sobre
de contraseña de banca electrónica.
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3) La aplicación preguntará: "¿Puede activar la Autenticación Digital? ¿Desea
ingresar la verificación de activación?" Haga clic en "Activar inmediatamente”.

4) Ingrese al proceso de activación de tres pasos y haga clic en “Habilitar ahora”:
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a. Abra el sobre con la contraseña del soft token que recibió del banco para ingresar el
código contenido dentro del mismo ("EB000000XXXX" impreso en la primera página del
sobre) y la contraseña de activación. Encuentre el ejemplo a continuación.
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b. Ingrese el código de verificación recibido en la dirección de correo electrónico registrada
de ICBC (si no está seguro de la dirección de correo electrónico registrada, puede enviar un
correo electrónico o consultar por WeChat).
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c. Establezca una contraseña de soft token de 6 dígitos en la aplicación. Recibirá una
notificación por correo electrónico si el registro se realiza correctamente.
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Después de registrarse exitosamente, recibirá el siguiente mensaje por correo electrónico:

(3) La aplicación de banca móvil le solicitará que cambie su contraseña de inicio de sesión.
Esta debe ser alfanumérica y tener entre 8 y 30 caracteres. La aplicación le pedirá que
ingrese el número de cliente (60129000000 + los cuatro primeros dígitos del ID; por ejemplo,
si el ID es 04110001.c.6012, el número de cliente es 601290000000411) para completar la
información del cliente. Una vez que haya cambiado correctamente la contraseña, podrá
usarla para acceder a la página web.
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Note:
1. Mantenga cerrada la sesión de su cuenta móvil al realizar transacciones. Abra el

software del cliente y recibirá un enlace al realizar una transferencia, o abra la ventana de
mensaje en la esquina superior derecha para encontrar la transacción que desea verificar,
o escanee el código QR que muestra la banca en línea (haga clic en “Aquí” en la página de
transacciones de banca en línea para verlo).

2. Al verificar la firma a través del teléfono móvil, debe ingresar la contraseña de 6
dígitos del SOFT TOKEN para completar la verificación. Si no tiene un token de
autorización, se remitirán los fondos. Si tiene un token de autorización, se enviará la
instrucción a esa persona.

3. Después de registrar correctamente el Soft Token, ese mismo será el medio de
autenticación para consultas y pagos en la banca en línea. Si necesita continuar usando el
Hard Token, debe iniciar sesión en la banca en línea y cambiar a esa opción en "Atención
al Cliente - Gestión de Medios de Seguridad". Después de la modificación, vuelva a iniciar
sesión para que se aplique.

4. Cambie la contraseña de 6 dígitos. Debes recordar la contraseña anterior y
cambiarla en su teléfono. Vaya a la pestaña "Mi Empresa" en la esquina inferior derecha,
haga click en "Administración de Tokens Digitales" y seleccione "Cambiar Contraseña de
Tokens Digitales".

(2) Cómo activar el token físico

Tras recibir el token físico y el papel con el código de activación impreso, siga estos pasos
para completar el proceso de activación:

Paso 1: Mantenga pulsado el botón rojo de encendido del token durante cinco segundos
para encenderlo.

Paso 2: Introduzca el código de activación que aparece en la última línea del papel del
token.
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Paso 3: Establezca una contraseña de seis dígitos para el dispositivo encendido e

introdúzcala dos veces para completar la activación.

2. Cómo acceder a la Banca Electrónica

Para acceder a la Banca Electrónica, por favor ingrese al siguiente enlace:

http://www.icbc.com.mx

Una vez que haya accedido a la página web de ICBC México haga clic en “Banca
Corporativa”.

http://www.icbc.com.mx/
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Una vez que aparezca la pantalla a continuación, ingrese su ID de usuario de 8 dígitos y
haga clic en "Aceptar". Para obtener su ID de usuario, comuníquese con su asesor
bancario corporativo.
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La primera vez que inicie sesión verá el siguiente mensaje, haga clic en “Confirmar”.

Una vez haya ingresado su ID de Usuario, escriba su Contraseña y el código de verificación
solicitado, asegúrese de que todos los datos sean correctos y haga clic en “Aceptar”.

Por favor lea atentamente los términos y condiciones, en caso de aceptarlos, haga clic en
“Aceptar”.
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Cuando acceda por primera vez a la banca electrónica, le solicitará que cambie su
contraseña. Ingrese la contraseña original y configure la nueva dos veces. La página le
solicitará que escanee el código QR con la aplicación ICBC BUSINESS.

Al iniciar sesión, el sistema mostrará la página de bienvenida. Le recordamos que, tras 15
minutos de inactividad, la sesión se cerrará automáticamente. En la página de bienvenida,
puede consultar la fecha y hora de su último inicio de sesión. Si no es correcta, contacte
con el servicio de atención al cliente por teléfono o con su gestor de banca corporativa..
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3. Desbloqueo con contraseña o token

Los mecanismos de seguridad de E-Banking pueden bloquear la Contraseña o factores de

autenticación al intentar ingresar con información incorrecta (intentos fallidos), mostrando la
siguiente pantalla:
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Para desbloquear la Contraseña es necesario esperar el tiempo definido en el cuadro
de diálogo, o bien puede contactarse con el área de soporte para realizar el proceso de
inmediato.

Luego de 3 intentos fallidos de ingresar la Contraseña, el sistema
bloqueará temporalmente indicando el tiempo en el cual será posible
ingresar nuevamente.
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4. Gestión de cuentas

En esta sección puede consultar la información de sus cuentas, incluyendo el saldo y los
movimientos.

Puede hacer clic en cualquiera de las opciones del menú de la izquierda de la pantalla.

4.1 Información general de la cuenta
Se mostrará información básica de la empresa, como el nombre y el número de cuenta.
Esta información puede variar si la empresa tiene varias cuentas.
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Una vez elegido el número de cuenta sobre el que desea realizar la consulta, deberá hacer
clic en “Consultar” y posteriormente se mostrará el detalle con toda la información
referente al número de cuenta seleccionado.

4.2 Saldos de cuentas

En el apartado“Consulta de sus Cuentas” podrá consultar saldos y movimientos.



Manualdebancaelectrónica

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
19



Manualdebancaelectrónica

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
20

4.3 Movimientos de cuenta

En la sección "Consulta de sus Cuentas", haga clic en "Consulta de Movimientos". Para

descargar los extractos de cuenta, consulte el capítulo 3.6 para más detalles.



Manualdebancaelectrónica

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
21

En caso de querer imprimir el comprobante de algún movimiento en la cuenta, el sistema le
solicitará ingresar la contraseña dinámica del Token.

Para imprimir haga clic en el botón “Imprimir el recibo”.
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Debe configurar la impresora en modo “Horizontal” para poder imprimir el recibo.
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4.4 Configuración de apodo

A través del servicio de Banca Electrónica usted podrá configurar un alias para cada una de
sus cuentas como por ejemplo “Cuenta de Inversión”.

4.5 Cómo imprimir un comprobante electrónico

En caso de que ya haya impreso el comprobante electrónico, puede volver a imprimirlo en
“Revisar recibo de cuenta”.



Manualdebancaelectrónica

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
24



Manualdebancaelectrónica

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
25

4.6 Cómo obtener y descargar estados de cuenta
1. Consulte y descargue sus estados de cuenta a través de Administración de cuenta >
Administración de estados de cuenta. Al descargar un estado de cuenta mensual,
asegúrese de seleccionar las fechas de inicio y fin del mes y de que la moneda coincida
con la cuenta seleccionada. Se admiten los formatos PDF y XML, y también puede
descargar estados de cuenta de los últimos tres años. Los estados de cuenta se pueden
descargar a través de la banca en línea en chino, inglés y español.

2. Tenga en cuenta que al consultar su extracto bancario, deberá seleccionar el nombre de
la empresa, la cuenta, la moneda, las fechas de inicio y fin y el tipo de documento antes de
hacer clic en "Buscar".
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3. Se deben llenar los siguientes campos: Nombre de la empresa, Cuenta, Moneda, Mes y
año del estado de cuenta a descargar.
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4. Para el token físico, una vez completados los campos mencionados, haga clic en
"Consultar". El sistema le solicitará una contraseña dinámica para el token. Para el
token digital, abra la aplicación ICBC Business y recibirá un enlace. También puede
abrir el mensaje en la esquina superior derecha para encontrar el enlace de la
transacción que desea verificar, o escanear el código QR que se muestra en la
página de banca en línea (haga clic en “Aquí” en la página de transacciones para
verlo).

Para el token físico:

Para el soft token:

Haga clic en “Aquí” para ver el código QR. Escanéelo con la aplicación para completar la
autorización.
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5．Para el token físico, deberá proporcionar el código de verificación y, finalmente, hacer
clic en "Consultar". Para el soft token, al verificar la firma por teléfono móvil, deberá
ingresar la contraseña de 6 dígitos del soft token para completar la verificación.

Para el token físico:
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Para el token blando:

5. Pagos

En este módulo podrá realizar transferencias entre cuentas propias o de terceros,
gestionar sus beneficiarios y consultar el estado de sus transferencias.
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5.1 Registrar beneficiarios
1. Para registrar a sus beneficiarios, acceda a Pagos > Mis Beneficiarios >

El sistema mostrará todos los beneficiarios registrados.

2. Para agregar un nuevo beneficiario deberá desplazarse hacia abajo y luego hacer clic
en “Añadir”.

3. Seleccione el tipo de beneficiario.
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Mismo banco/Bancos de terceros ／Banco de transferencia internacional

4. Si es un beneficiario con cuenta en ICBC México deberá ingresar el número de
cuenta de 11 dígitos y el nombre de la cuenta.

5. Si el beneficiario es de otro banco, el sistema mostrará la información que debe
completar. Asegúrese de tener la CLABE de 18 dígitos y el RFC de su beneficiario. Si el
beneficiario reside en otro país, seleccione "Beneficiario transfronterizo" para registrarlo.
Las monedas admitidas son CNY y USD.

6. Luego de ingresar los 18 dígitos de la cuenta CLABE, haga clic en el nombre del Banco.

7. Ingrese el RFC del beneficiario y haga clic en“Confirmar”
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8. Para el token físico, una vez ingresados los datos solicitados, el sistema le solicitará
que ingrese la clave dinámica de su token y el código de verificación. Para el token
digital, abra la aplicación ICBC Business y recibirá un enlace. También puede abrir el
mensaje en la esquina superior derecha para encontrar el enlace de la transacción que
desea verificar, o escanear el código QR que se muestra en la página de banca en
línea (haga clic en “Aquí” en la página de transacciones para verlo).

Confirme que los datos sean correctos y haga clic en "Confirmar". De lo contrario, haga
clic en "Cancelar".

Tenga en cuenta que, por su seguridad, el nuevo beneficiario se activará
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después de 30 minutos. Si la cuenta está configurada para autorización multinivel
y el usuario requiere autorización de un nivel superior para realizar la operación,
deberá esperar a que la apruebe el usuario correspondiente.

Puedes consultar la información del nuevo beneficiario en la Sección de Pagos > Mis
Beneficiarios.
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En caso de haberse configurado la autorización Multinivel, el Usuario autorizado para
aprobarla podrá aprobar al beneficiario en el menú que se muestra a continuación:

Una vez activado el beneficiario, podrá realizar transferencias haciendo clic en “Transfere
ncia”.
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5.2 Transferencia bancaria interna

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

Puede realizar transferencias entre cuentas con la misma divisa.
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2) Si desea transferir a un beneficiario con cuenta en ICBC México, haga clic en
"Transferencia entre el mismo banco".

Seleccione el beneficiario.

Introduzca la cantidad
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3) Una vez ingresados ​ ​ todos los datos, haga clic en "Aceptar". El sistema le solicitará
que revise y confirme la información de la transacción. Si la información es correcta, abra
su token e introduzca los números que aparecen en la web. Este generará la contraseña
dinámica y confirmará la operación, diciendo “Transacción exitosa”.
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4) Si se ha configurado una autorización multinivel, deberá esperar hasta que el usuario
autorizado apruebe la operación.

Confirme la información de la transacción. Si es correcta, abra su token, introduzca los
números que aparecen en la web, la contraseña dinámica generada por el token y el código
de verificación del sitio web, y haga clic en "Confirmar", diciendo “Transacción exitosa”.
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Consultar el estado de la transacción.
Puede imprimir el comprobante del movimiento

5.3 Transferencia bancaria de terceros
5.3.1 Transferencia única

1) Vaya a la sección “ Transferencias a otros Bancos” , ingrese el nombre del
beneficiario y luego haga clic en “Consulta de Beneficiarios”, luego se desplegará
un listado con los beneficiarios registrados bajo ese nombre, usted deberá elegir su
beneficiario.
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2) Confirme la información de la transacción. Si es correcta, abra su token,
introduzca los números que aparecen en la web, la contraseña dinámica
generada por el token y el código de verificación del sitio web, y haga clic en
"Confirmar".

El sistema mostrará que la transacción fue exitosa.
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Si la fecha de envío es un día no laborable, el sistema le preguntará si desea reprogramarla
automáticamente para el siguiente día hábil. Si está de acuerdo, haga clic en “Aceptar” para
acceder a la interfaz de autenticación TOKEN. Si se ha establecido un ID de revisión y el
revisor revisa la transacción después de la fecha límite del día de envío (después de las
16:00 para USD, después de las 17:20 para MXN), el sistema también le preguntará si
desea reprogramarla automáticamente para el siguiente día hábil. Si está de acuerdo, la
revisión se completa y la instrucción se procesa el siguiente día hábil. Si no está de
acuerdo, la instrucción se rechaza y el remitente puede volver a iniciar la instrucción de
remesa o iniciar una instrucción de remesa en tiempo real el siguiente día
hábil.
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Si el remitente necesita modificar la instrucción enviada, puede retirarla antes de la revisión,
realizar las modificaciones y volver a enviarla.Para ello, busque la instrucción en “Consultar
instrucciones de remesas interbancarias locales”, selecciónela, haga clic en “Detalles” y, a
continuación, en “Retirar”en la página que se abre. Tras retirarla correctamente, busque la
instrucción retirada en “Consultar instrucciones de remesas interbancarias locales”, haga
clic en “Reenviar” y podrá modificar información como el beneficiario y el importe de la
remesa antes de volver a enviarla.
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Busque la instrucción retirada en "Consultar instrucciones de remesas interbancarias
locales", haga clic en "Reenviar", modifique la información pertinente y, a continuación,
vuelva a enviar la instrucción.
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3) Si se ha configurado la autorización multinivel, debe esperar a que el usuario
autorizado apruebe la operación.

El usuario con derecho a autorizar la operación puede hacerlo como se muestra en la
imagen a continuación:
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El Usuario con derecho a autorizar la operación deberá ingresar su contraseña de
Token dinámico.
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Una vez aprobada la operación, se enviará la transferencia.

Consulta de movimientos
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Puede imprimir el recibo siguiendo el capítulo 4.5.

5.3.2Enviar instrucción de transferencia interbancaria programada

Aquí puede enviar una instrucción programada para que el sistema realice el pago
automáticamente en una fecha futura. El proceso es igual al de una transferencia única,
con la diferencia de que en la primera línea podrá especificar una fecha futura como día de
ejecución.
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5.3.3 Transferencia por lotes

1)Primero debe registrar al beneficiario. Luego, seleccione "Pago por lotes" y haga
clic en "Descargar plantilla" para descargarla y guardarla.
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2) Abra la plantilla y complete el formulario siguiendo las instrucciones. Haga clic en
el punto rojo de cada columna para ver los requisitos específicos. El número de
cuenta receptora solo se puede pegar; no lo copie directamente de su banca en línea
a la plantilla. Primero, cópielo a un documento de texto y luego péguelo en la
plantilla. Tenga en cuenta que puede elegir entre MXN o USD como moneda.

3) Suba la plantilla, una vez terminada, e indique el importe total y el importe total de
la transacción. Si la hora de envío ha pasado el horario laboral, el sistema le
preguntará si acepta posponer la llamada al segundo día hábil para procesarla. Esta
página también permite programar una fecha para la transferencia; puede
seleccionarla en "Programar fecha".
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4) Después de enviar el pedido, la página se mostrará a continuación; haga clic en
"Confirmar" para finalizar la verificación mediante token físico o soft
token.
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5) El ID autorizador puede terminar la aprobación haciendo clic en “Autorizar
Transferencia” para la transferencia en tiempo real.

El ID autorizador puede finalizar la aprobación haciendo clic en “Autorizar
transferencias programadas” para la transferencia
programada.

6) Haciendo clic en “Consultar Movimiento” puede verificar el progreso de la
transferencia en tiempo
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real.

Haciendo clic en “Consultar transferencias de agenda” podrá verificar el progreso
de la transferencia programada.

5.4 Transferencia internacional

1) Primero debe registrar al beneficiario. Seleccione la opción "Beneficiario
Internacional", como se muestra a continuación.
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2) Puede especificar el código SWITF del beneficiario; introdúzcalo en el campo
correspondiente o, si lo prefiere, déjelo en blanco.

Tras seleccionar "Confirmar", el sistema le solicitará la contraseña dinámica del
token y el código de verificación.
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3) El sistema le informará que el beneficiario se registró correctamente. Si

se ha configurado la autorización multinivel, deberá esperar a que el

usuario autorizado apruebe la operación.

Luego del registro, el estado del beneficiario será inactivo, deberá esperar 30 minutos
hasta que el sistema procese la activación.
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4) Una vez activado el beneficiario, podrá realizar transferencias internacionales
como se muestra en el menú a continuación. Puede seleccionar el beneficiario
activado. La moneda del beneficiario puede ser CNY o el USD que haya
registrado.

Para lo anterior, deberá ingresar toda la información necesaria en el sistema y luego
hacer clic en “Confirmar”.
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El sistema le solicitará que ingrese la contraseña dinámica del token y el código
de verificación. Una vez completado el paso anterior, seleccione la opción
"Confirmar" y la transacción será enviada correctamente.
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Si se ha configurado la autorización multinivel, debe esperar a que el usuario
autorizado apruebe la operación.

5.5 Remesas masivas transfronterizas
1) Primero, tras registrar y activar la cuenta del destinatario de remesas
transfronterizas, haga clic en “Remesas SWIFT masivas” - “Enviar instrucción de
remesa SWIFT masiva”, haga clic en el enlace azul “aquí” para descargar la plantilla,
introduzca la información de la plantilla, cárguela e indique el número total de
transacciones en la página. Verifique mediante un generador de contraseñas o un token
de software. Si dispone de un ID de revisión, el usuario con dicho ID puede iniciar
sesión en la banca en línea, buscar la instrucción a revisar en “Remesas SWIFT
masivas” - “Gestión de instrucciones de remesas SWIFT masivas” y, a continuación,
revisarla.

2)A continuación se muestra una captura de pantalla de la plantilla descargada. Notas
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importantes para completar el formulario: Las fechas deben tener el formato “Año-Mes-
Día”, con números que comienzan en 1. Introduzca su número de cuenta de 11 dígitos
en USD o RMB para la remesa. La moneda de la remesa debe coincidir con la moneda
del destinatario registrado. El nombre del destinatario debe tener las mismas
mayúsculas y minúsculas que el nombre del destinatario registrado y activado para la
transferencia transfronteriza. El número de cuenta del destinatario debe coincidir con el
número de cuenta del destinatario registrado. La moneda, la dirección, la ciudad y el
país del destinatario deben coincidir exactamente con la información registrada. El
código SWIFT del banco del destinatario y el del banco intermediario deben coincidir
con la información del destinatario registrado. Introduzca los comentarios. Seleccione el
historial comercial en la lista desplegable. Introduzca manualmente el propósito de la
remesa. La cuenta para la comisión de la remesa puede ser la misma que la cuenta de
la columna B o una cuenta en una moneda diferente. Para el pago de la comisión de la
remesa, puede seleccionar “OUR” o “Comisión de Remesa Compartida “SHA” .

6. Intercambio de divisas

1) Vaya a la sección "Operaciones FX", haga clic en "Enviar órdenes FX" para abrir la
página de transacciones. Marque la casilla "He leído y acepto el acuerdo de
operaciones FX" y seleccione la cuenta y la divisa de venta, y la cuenta y la divisa de
compra. Introduzca el importe de la compra o venta; la página mostrará
automáticamente el importe de la otra divisa y el tipo de cambio en tiempo real.
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2) Tras ingresar la cantidad que desea comprar o vender, haga clic en "Enviar" y la
página mostrará la contraseña de verificación del token físico o haga clic en "Aquí" para
ver el código QR del token virtual. Tras la verificación, haga clic en "Confirmar" para
confirmar la transacción.
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3) El autorizador debe acceder a la banca en línea para hacer clic en “Consultar
órdenes FX” para verificar las transacciones que están pendientes de ser aprobadas.

El autorizador debe hacer clic en "Aprobar operación de divisas" para aprobar las
transacciones pendientes. El proceso de verificación es el mismo que el de
envío.
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7. Depósito a plazo fijo
1)Haga clic en el menú “Depósito fijo” para verificar el saldo del depósito fijo
haciendo clic en “Verificar depósito fijo”.

2) Haga clic en “Actual-2-Fijo” para depositar e dinero.
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3) Para seleccionar la cuenta, elija la moneda e ingrese el monto, para seleccionar la
opción de vencimiento, haga clic en “Enviar” para enviar el pedido.

4) Para confirmar el pedido con el hard token o el soft token. Aquí está la muestra del
soft token, haga clic en la palabra azul "Aquí" para abrir el código QR.
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Abra la aplicación del Soft Token para escanear el código QR y finalizar la
verificación.
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8. Distribución de salarios por agencia

1) Primero haga clic en “Autogestión de cuenta de pago” para abrir la
cuenta.

2) Haga clic en “Enviar” para finalizar la verificación mediante Hard Token o Soft
Token.
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3)Al hacer clic en "Enviar instrucción de nómina", se muestran cuatro tipos de pago de
nómina: Pago de nómina estándar, Pago de nómina con acceso separado, Pago de
nómina en RMB y Pago de nómina en RMB con acceso separado. El Pago de nómina
estándar implica que el personal de finanzas envíe una instrucción de pago de nómina
por lotes, la cual es autorizada y revisada por personal autorizado antes de su
desembolso. El Pago de nómina con acceso separado implica que el departamento de
recursos humanos de la empresa envíe una instrucción con los detalles de la nómina, la
cual es autorizada y revisada por personal de finanzas antes de su desembolso.
Durante este proceso, recursos humanos puede ver los detalles de la nómina, pero los
auditores financieros solo pueden ver el monto total, no los detalles. El Pago de nómina
en RMB es un servicio que ofrece ICBC México a las empresas, permitiendo el pago
directo de nómina en RMB a las cuentas bancarias nacionales de los empleados.
También se conoce como Nómina Electrónica Transfronteriza. El desembolso de
nómina en RMB con acceso separado implica que el departamento de RR. HH. de la
empresa envíe una instrucción con los detalles de la nómina, la cual es autorizada y
revisada por el personal de finanzas antes de que la nómina en RMB se deposite
directamente en cuentas bancarias nacionales. Durante este proceso, RR. HH. puede
ver los detalles de la nómina, pero los auditores financieros solo pueden ver el monto
total, no los detalles.
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4) El siguiente ejemplo utiliza el procesamiento de nóminas habitual. Haga clic en el
botón "Enviar" para abrir la página de envío de instrucciones.Haga clic en "Descargar"
para descargar la plantilla de nómina (haga clic en la plantilla de nómina para
transferencia interbancaria local).
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4.1) Abra la plantilla e introduzca la información del beneficiario según los requisitos de
cada columna (haga clic en el punto rojo para ver los campos obligatorios). El número
máximo de transacciones por columna es de 5000. Tenga en cuenta que el importe
total y el número total de transacciones en la tabla deben coincidir con los datos
registrados.

4.2) Para cargar la plantilla finalizada al sistema, complete el importe total y el número
total de transacciones, y seleccione el día de pago. El sistema procesará y finalizará la
transferencia en el día T+1.
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Haciendo clic en“Consultar instrucción” podrá comprobar el progreso de la
transferencia.

5) El siguiente es un procedimiento para el procesamiento autorizado de nóminas con
permisos separados. El departamento de HR envía la información de inicio de sesión
del usuario necesaria a través de la banca en línea, hace clic en el botón
"Procesamiento de nóminas" - "Enviar instrucción de procesamiento de nóminas" para
abrir la página de envío de instrucciones y selecciona "Enviar detalles de nómina".

5.1) Haz clic para descargar la plantilla local de remesas interbancarias y nóminas.
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Edita la plantilla y súbela, indicando el importe total y el número total de
transacciones. Puedes dejar en blanco el nombre del paquete de lotes.

5.2) Instrucciones para completar la plantilla: Debe indicar el número total de
transacciones y el importe total. Seleccione MXN para la ponderación. Ordene el
número de secuencia de 1 hacia abajo. El nombre del beneficiario debe coincidir
exactamente con el nombre del beneficiario registrado. Introduzca CLABE como tipo
de cuenta del beneficiario. La información de la cuenta y el RFC del beneficiario
deben coincidir con la información del beneficiario registrado. Deje en blanco la
columna del IVA. Deje en blanco el campo de observaciones o introdúzcalo en inglés.
Deje en blanco el resumen digital del banco central. Puede dejar en blanco el campo
de observaciones o introducir letras y números en inglés.
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5.3) Después de que el usuario de HR. envíe la instrucción, espere unos minutos y
luego verifique su estado en "Consultar instrucción". Si la verificación falla, significa
que algunos campos de la plantilla no coinciden con la información del beneficiario
registrado. Debe modificarse y volver a enviarse. Si hay un usuario de HR. encargado
de la revisión, este deberá iniciar sesión en la banca en línea para revisarla. Si la
autorización está pendiente, el usuario de HR. también deberá iniciar sesión en la
banca en línea.
La imagen a continuación muestra el sistema verificando los datos.

La imagen que aparece a continuación muestra la verificación exitosa después de
unos minutos, lo que indica que está pendiente de revisión por parte del usuario de
HR.
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5.4) El revisor de HR. accede a la banca en línea, va a "Pago de nómina" -
"Instrucciones de aprobación", busca la instrucción que debe autorizar, hace clic en
"Aprobar" y completa la autorización mediante un generador de contraseñas o un token
de software. La instrucción se envía entonces a la cuenta bancaria en línea del
responsable de finanzas que la presentó.

5.5) El personal con permisos para realizar envíos financieros puede acceder al
sistema de banca en línea en "Desembolso de nómina" - "Enviar instrucción de
desembolso de nómina" y luego hacer clic en "Enviar información de pago" en el
elemento "Desembolso de nómina con permisos separados" para ingresar a la interfaz
de revisión de instrucciones.

Una vez encontrada la instrucción, aparece un mensaje indicando que el personal de
finanzas debe enviar la instrucción de pago. Haga clic en "Pagar" y el personal de
finanzas enviará la instrucción.
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5.6) En esta página, el personal financiero solo puede hacer clic en "Enviar" y no tiene
acceso a los detalles de ingresos de los empleados. Tras el envío, se envía una orden
al personal de revisión financiera mediante un generador de contraseñas o un token de
software.

5.7) El revisor financiero accede al sistema de banca en línea en "Pago de nómina" -
"Instrucciones de aprobación", selecciona "Instrucción de información de pago" como
tipo de instrucción, localiza la instrucción, la revisa y luego emite la nómina el siguiente
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día hábil después de la revisión.

9. Servicio al cliente
En este menú puede consultar registros de operaciones, modificar la información
del cliente y la contraseña, también configurar el monto límite de operación.
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9.1 Transferencia de archivos en formato libre

Los clientes pueden completar la solicitud de envío de documentos de pago de
impuestos mediante las siguientes funciones:
1) Haga clic en el módulo de envío "Intercambio de información en formato libre" en
"Atención al Cliente" y cargue el formulario de solicitud comercial y la línea de captura
de pago de impuestos. Ingrese el título de la solicitud, seleccione el archivo adjunto,
haga clic en "Enviar" y verifique la firma. Se admiten archivos en Excel, Word, ZIP y
otros formatos, y el tamaño del archivo no debe superar los 20 MB.

2) Una vez enviada la solicitud, pero antes de que nuestro banco complete el
procesamiento, puede retirar la solicitud enviada al ID de autorización. Haga clic en el
enlace de retiro y podrá retirar su solicitud una vez que la firma sea verificada y
aprobada por el ID de autorización (en caso de haber).
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3) En la página de la lista de resultados de la consulta, haga clic en el nombre del archivo
para descargar el archivo adjunto para verlo, haga clic en el número de instrucción para
ingresar a la página de verificación de firma y la transacción se envía con éxito después de
que la verificación de firma sea exitosa.

Una vez que nuestro banco complete el procesamiento, los clientes pueden utilizar la
función de Servicio al Cliente - Descarga de Información de Cuenta para consultar y
descargar el archivo del recibo.

Precauciones:
1. Asegúrese de usar inglés o español para el "Título de la solicitud" y el formulario de
solicitud comercial.
2. Confirme que la fecha de pago y el número de cuenta de pago en la solicitud
comercial sean correctos y que el monto del pago coincida con el monto del recibo de
pago de impuestos.
3. Confirme que los artículos sujetos a impuestos estén en la lista adjunta.
4. Asegúrese de que la calidad de imagen de los archivos cargados sea nítida.
5. Si el documento de pago de impuestos vence el mismo día, envíelo antes de la 1:00
p. m., hora de México.
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6. Primero, escanee los archivos cargados para asegurarse de que no tengan
virus.

9.2 Operaciones de consulta
Puede consultar sus registros de operaciones desde este menú. Si detecta
alguna actividad anormal, comuníquese con ICBC México lo antes posible..
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9.3 Configuración de información personal

Puede configurar el inicio rápido de la siguiente manera.
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Después de configurarlo, puede encontrar el menú en el lado derecho.

9.4 Modificar información

En el apartado “Consulta y modifica los datos de empresa” podrá modificar la
información de su empresa.



Manualdebancaelectrónica

Propiedad de Industrial and Commercial Bank of China México, S.A., Institución de Banca Múltiple.
81

Nota: Cualquier cambio que se realice a esta información será notificado al correo

electrónico anterior y actual.

9.5 Cambiar tu contraseña
En la sección "Atención al Cliente", en "Cambiar mi contraseña", puede cambiar
su contraseña actual. Para ello, siga el proceso que se describe a continuación.
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1) Debe hacer clic en la sección “Cambiar mi contraseña” y luego en el panel
derecho verá la siguiente pantalla:

2) Escriba la Contraseña actual en la sección “Contraseña Anterior” y luego escriba
debajo la nueva Contraseña

3) Por favor confirme la nueva contraseña y escriba el código de verificación.

4)Haga clic en “Confirmar” para guardar la nueva contraseña.
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9.6 Consulta del registro de acceso

Puede consultar el registro de operaciones haciendo clic en "Consultar Registros
de Acceso a Banca Electrónica". Puede seleccionar un rango de fechas para ver
los detalles de acceso.

9.7 Información de identificación
Es posible consultar los datos de su ID.
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9.8 Token de calibración

Si su token físico no funciona, puede calibrarlo haciendo clic en Atención al Cliente >
Administración de Token > Sincronización de Token. Debe activar su token, generar e
ingresar la contraseña dinámica dos veces seguidas en la sección correspondiente e
ingresar el código de verificación. Finalmente, haga clic en "Confirmar".
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9.9 Consultar Límite de Monto de Operación

En la siguiente pestaña Atención al Cliente > Alta Límite de Operación > Consultas límites
de monto para Operaciones Monetarias podrás consultar el límite de operación monetaria
por hora, día o fecha.
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La siguiente pantalla muestra el formulario que deberá completar.
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La condición jurídica y social es: El estado final de la transacción, ya sea pendiente de
transformación, exitosa o no.

Fecha de presentación: Significa el rango de fechas a consultar.

Luego haga clic en “Consultar” para ver la información.
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9.10 Fijación de límites de operaciones monetarias
En la sección Atención al Cliente> Alta Límite de Operaciónpuede configurar el
límite de operación monetaria.Una vez que ingrese a esta sección, podrá ver la
siguiente pantalla:
Al hacer clic en el botón "Envío de límite de operación", obtendrá más detalles
sobre el tipo de límite que se establecerá. En esta sección encontrará cuatro
tipos de límites. Debe especificar el monto en pesos mexicanos. Una vez hecho
esto, haga clic en "Confirmar".
Se mostrará la siguiente pantalla. Debe ingresar el número dinámico
proporcionado por el token y capturar el código de verificación.
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Si diferentes niveles de autorizaciones se configuraron, debe esperar a que el usuario
autorizador apruebe la operación
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