
ALTA DE CUENTAS Y PROVEEDORES



BIENVENIDA

Te damos la más cordial bienvenida a la familia Banorte, asimismo te agradecemos el 
habernos elegido como la solución para realizar pagos, transferencias, consultas, y 
más desde tu banca en línea  de una manera electrónica.

El presente manual tiene como objetivo guiarte para la asesoría completa que te 
permitirá realizar el registro de proveedores y alta de cuentas de los mismos de 
manera individual y masiva por medio de archivos.

Atentamente,

Banco Mercantil del Norte, S.A., Institución de Banca Múltiple,

Grupo Financiero Banorte.
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Iniciar sesión con el usuario operador o administrador e ingresar al modulo.
Preferencias / Dar de alta proveedores y cuentas. 

1. Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 

Al iniciar sesión con el usuario operador y poder concluir el proceso de alta de proveedores será 
necesario utilizar los dos usuarios (operador y administrador).
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Seleccionar la opción “Agregar proveedor”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Capturar ID Tercero, RFC, correo electrónico, teléfono, nombre o razón social y nombre de 
contacto.

Dar clic en el botón “Guardar proveedor”.

EL ID Tercero (Es un número identificador para encontrar más fácil al proveedor) y el nombre 
del contacto es el nombre de la persona con la que se tiene contacto de la cuenta a registrar.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Capturar usuario, contraseña y token.

Dar clic en “Guardar”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 

5

6

5

6



8

Aparecerá un mensaje de confirmación “Se agregaron los datos del tercero (Proveedor) 
exitosamente”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Para el registro de la cuenta hay que seleccionar el tipo de cuenta (si es de Banorte o de otros Bancos).

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Seleccionar la moneda que corresponde a la cuenta que se esta registrando.

Capturar el número de cuenta y dar clic en el botón “Validar” este botón valida de acuerdo a la cuenta 
que se capturó que tipo de transacciones se pueden realizar y se autocompletara el nombre del titular 
de la cuenta y la sucursal.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Una vez validada la cuenta que se capturó automáticamente se llenaran los campos del nombre 
del titular de la cuenta, Sucursal y aparecerá el nombre del servicio que se podrá realizar .

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Seleccionar los servicios disponibles para la cuenta registrada.

Dar clic en “Guardar datos”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Capturar usuario, contraseña y token.

Dar clic en “Guardar”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Aparecerá un mensaje de confirmación “La cuenta fue actualizada exitosamente” 
dar clic en “ok”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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En la parte inferior en la columna de Estatus de cuenta aparecerá la leyenda “ Por su seguridad: 
Pendiente de autorizar por su Administrador”.

En la columna Autorizar/ Ejecutar se desplegarán las 
opciones y elegir  “Autorizar”.

Dar clic en el botón “Guardar autorizaciones”. 

Si se capturo la cuenta  con el usuario administrador continuar al paso 20. 

En caso de haberlo capturado con el usuario operador continuar con el paso 17. 

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Capturar usuario, contraseña y token del usuario ADMINISTRADOR.

Dar clic en “Guardar”.

Al autorizar la cuenta el usuario, contraseña y token deben ser del  administrador, no es 
necesario salir de la sesión y entrar con el Administrador.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Cuando la cuenta este lista para poder capturar una transferencia en la columna Estatus de la cuenta 
aparecerá la leyenda “Habilitada”. 

El tiempo en que tarda en habilitarse un cuenta una vez autorizada es configurable en la sesión del administrador, 
modulo Administrador – Configurar seguridad y ajustes generales (lo mínimo es en línea y lo máximo 48 horas).

Si la configuración para habilitar la cuenta es en línea, inmediatamente se podrá capturar la transferencia y 
arrojará un mensaje de confirmación “El pago esta siendo procesado, en un lapso no mayor a 30 minutos 
podrá validar que se haya aplicado con éxito”.

Dar de alta proveedores y cuentas
Terceros y Otros Bancos 
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Iniciar sesión con el usuario operador o administrador e ingresar al modulo 
Preferencias – Dar de alta proveedores y cuentas.

2. Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo

Al iniciar sesión con el usuario operador y poder concluir el proceso de alta 
de   dos usuarios (operador y administrador). 
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Seleccionar la opción “Importar archivo proveedor /cuenta”.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo
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Seleccionar el tipo de archivo a importar (Completo o simplificado).
Buscar mediante el botón de “Examinar” el archivo a importar. Capturar la descripción del archivo.

Dar clic en el botón importar.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo
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El estatus será “En Espera de Ejecución”.

Dar clic en el botón “Ejecutar”.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo

5

5

6

6



22

Capturar contraseña y token.

Indicará el mensaje “pendiente de ejecutar por su administrador” Capturar contraseña y token del 
usuario administrador. 

Si se ejecutó el archivo con el usuario administrador continuar al paso 12.

En caso de haberlo capturado con el usuario operador continuar con el paso 11.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo

7

7

8



23

El estado será “en Proceso Ejecución”.

Dar clic en el botón Actualizar.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo
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El estado será “en Terminado correcto”.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo
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En la parte inferior izquierda aparecerán el número de registros correctos.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo
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Validar en la columna Estatus de cuenta, cuando la cuenta este lista para poder capturar una transferencia en la 
columna Estatus de la cuenta aparecerá la leyenda “Habilitada”. 

El tiempo en que tarda en habilitarse un cuenta una vez autorizada es configurable en la sesión del administrador, 
modulo Administrador – Configurar seguridad y ajustes generales (lo mínimo es en línea y lo máximo 48 horas).

Si la configuración para habilitar la cuenta es en línea, inmediatamente se podrá capturar la transferencia y 
arrojará un mensaje de confirmación “El pago esta siendo procesado, en un lapso no mayor a 30 minutos 
podrá validar que se haya aplicado con éxito”.

Dar de alta cuentas de proveedores - Archivo
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Iniciar sesión con el usuario operador o administrador e ingresar al modulo 
Preferencias – Dar de alta proveedores y cuentas.

3. Dar de alta cuenta SPID 

Al iniciar sesión con el usuario operador y poder concluir el proceso de alta de proveedores será necesario 
utilizar los dos usuarios (operador y administrador)..
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Capturar ID Tercero, RFC Correo electrónico, teléfono, Nombre o Razón Social y Nombre de contacto.

Dar clic en el botón “Guardar proveedor”.

EL ID Tercero (Es un número identificador para encontrar más fácil al proveedor) y el nombre del 
contacto es el nombre de la persona con la que se tiene contacto de la cuenta a registrar.

Dar de alta cuenta SPID 
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Capturar usuario, contraseña y token.

Dar clic en “Guardar”..

Dar de alta cuenta SPID 
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Aparecerá un mensaje de confirmación “Se agregaron los datos del tercero 
(Proveedor) exitosamente”.

Dar de alta cuenta SPID 
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Para el registro de la cuenta hay que seleccionar el tipo de cuenta.

Seleccionar la moneda que corresponde a la cuenta que se esta registrando (cuando es SPID será siempre dólares).

Capturar el número de cuenta o CLABE y dar clic en el botón “Validar” este botón valida de acuerdo a la cuenta que 
se capturó que tipo de transacciones se pueden realizar.

Seleccionar el banco destino. Dar clic en el botón validar para que despliegue las posibles operaciones a 
realizar. 

Dar de alta cuenta SPID 
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Dar clic en el botón validar para que despliegue las posibles operaciones a realizar. 

Dar clic en el botón Guardar datos.

Dar de alta cuenta SPID 
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Capturar usuario, contraseña y token y dar clic en Guardar.

Dar de alta cuenta SPID 
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En el Estatus de cuenta aparecerá el siguiente mensaje: 
Pendiente de Habilitarse..
Por validación regulatoria este proveedor SPID  se habilitará en un lapso de 3 a 6 hrs.
El horario de activación del beneficiario SPID es de L-V 8:00 a 17:00 hrs. 
Una vez habilitado podrá transferir a su beneficiario.

Dar de alta cuenta SPID 
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Iniciar sesión con el usuario operador o administrador e ingresar al modulo Preferencias – Dar de alta 
proveedores y cuentas.

4. Dar de alta cuenta SPID - Archivo

Al iniciar sesión con el usuario operador y poder concluir el proceso de alta de proveedores será necesario 
utilizar los dos usuarios (operador y administrador).
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Seleccionar la opción “Importar archivo proveedor /cuenta”.

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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Seleccionar el botón “Importar”.

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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En el tipo de formato a importar seleccionar “Dólares”.

Dar clic en “Seleccionar archivo” para cargar el archivo a importar.

Incluir una descripción del archivo para identificarlo.

Dar clic en el botón importar.

El archivo a importar puede contener Registro de proveedores y Alta de cuentas. 

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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En el campo Estado indicara “Validando”. 

Dar clic en el botón “Actualizar.”

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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En el campo Estado indicará “En Espera Ejecución”.

Validar el estatus de los registros.

Dar clic en el botón “Ejecutar”.

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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Capturar usuario, contraseña y token y dar clic en Guardar.

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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En el campo Estado indicará “En Proceso Ejecución.

Validar el estatus de los registros.

Dar clic en el botón “Actualizar”.

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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 En el campo Estado indicara “Terminado Correcto”. 

Validar el estatus de los registros. 

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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En el Estatus de cuenta aparecerá el siguiente mensaje: 
Pendiente de Habilitarse.
Por validación regulatoria este proveedor SPID  se habilitará en un lapso de 3 a 6 hrs.
El horario de activación del beneficiario SPID es de L-V 8:00 a 17:00 hrs. 
Una vez habilitado podrá transferir a su beneficiario.

Dar de alta cuenta SPID - Archivo
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Línea Directa (81) 8156-9640 Lunes a domingo de 7 a 22 hrs.

Línea Directa Transaccional 800-801-2929 Lunes a domingo de 7 a 22 hrs.

Línea GEM (81)1292-1863 Lunes a viernes de 8 a 20 hrs.

Productos operados por Banco Mercantil del Norte, S. A., Institución de Banca Múltiple, Grupo Financiero Banorte. Para BEM Móvil aplica costos por uso de datos de 
acuerdo a su compañía telefónica. Aplican restricciones. Consulte términos, condiciones, comisiones y requisitos de contratación en banorte.com

Grupo de servicio Teléfono
Ventana de servicio




