
AUTOSERVICIO MANTENIMIENTO BEM
GUÍA PARA EL MANTENIMIENTO

BAJA DE CUENTAS

Usuario Administrador/Operador



Mantenimientos BEM por Autoservicio

El Autoservicio es una nueva funcionalidad para Mantenimientos BEM en
donde el cliente realiza el proceso completo desde su BEM.

Para esta Liberación, la funcionalidad aplica solamente para solicitud y
ejecución de los siguientes tipos de Mantenimiento:

  - Baja de Token
  - Baja de Cuentas

Desde el inicio y hasta el final, el cliente realiza los pasos del proceso
desde su BEM.
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Baja de Cuentas
Flujo para una Nueva Solicitud

1. Ingrese a Banorte en su Empresa (BEM) con su usuario  Administrador.
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Para realizar la Baja de Cuentas siga la ruta:

1.  Menú Preferencias  2.  Realizar Mantenimiento a BEM  3.  Baja de Cuentas

Flujo para una Nueva Solicitud
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4. De clic en “Nueva Solicitud” para dar de Baja la(s) Cuenta(s) que desee.

Flujo para una Nueva Solicitud

4
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Flujo para una Nueva Solicitud

5.  Seleccione el número de cuenta(s) que desea dar de baja.

6.  “De clic en “Nueva solicitud”.

6
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7.  Se mostrará la(s) cuenta(s)  que haya seleccionado para dar de baja.

8.  Asegúrese que es el(los) número(s) de cuenta(s) que desea dar de baja y si es correcto, de 
clic en  Guardar.

7

8

Flujo para una Nueva Solicitud
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9.  Se muestra el mensaje de registro exitoso asignando un número de folio con el que se dará  
seguimiento a su solicitud.

10. De clic en  Aceptar para  continuar con la baja de cuenta(s).
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Flujo para una Nueva Solicitud
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1.  Para autorizar la Baja de Cuenta(s) será necesario que se firme el Usuario Administrador.

2.  Podrá visualizar el estatus de cada folio generado.

3.  Seleccione el número de folio para ver el detalle de la solicitud que desea autorizar.

4.  De clic en el botón “Autorizar”.

Baja de Cuentas
Autorización
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1.  O bien, si conoce el número de folio, regístrelo en el recuadro y de clic en la lupa, Se 
desplegará la información con el estatus del folio. 

2.  De clic para seleccionarlo.

Autorización
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Autorización

3.  Se mostrará la información de la solicitud.

  Revise esta información para corroborar que corresponde a la(s) cuenta(s) a dar de baja.

4.  De clic en Regresar para volver a la pantalla anterior.
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Autorización

5.  Una vez que se ha asegurado que el folio seleccionado es correcto, de clic al botón 
“Autorizar” para ejecutar la baja la(s) cuenta(s) correspondiente(s).
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Autorización

6.  Digite su usuario y contraseña de Administrador para autorizar la baja de cuentas y de clic 
en el botón Guardar 

 Importante: La solicitud deberá ser autorizada por los administradores de acuerdo con la 
mancomunidad del BEM.
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Autorización

7.  Se muestra el mensaje de Acción realizada exitosamente.

8. De clic en Aceptar para continuar a la siguiente pantalla.

7
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9.   Se muestra el mensaje “Baja de Cuenta“ ha sido ejecutado exitosamente.

10.  De clic en Aceptar 

11.   Y luego en Finalizar, para terminar la Baja de Cuentas.

9
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Autorización
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12. Se genera un correo de notificación al usuario administrador confirmando la Baja     
de Cuentas.

12

Autorización
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Baja de Cuentas
Rechazar solicitud

1.   Si fuera el caso que se desea rechazar la solicitud de Baja de Cuentas, de clic en el número 
de folio.

2.  Indique el rechazo.
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Rechazar solicitud

3.   Se mostrará una ventana emergente que solicitará que ingrese la causa de rechazo.

4.   Digítelo y luego de clic en Aceptar.
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Rechazar solicitud

Para asegurarse que el folio se rechazó exitosamente, haga lo siguiente:

5.   Digite el número de folio en el campo de la búsqueda y de clic en la lupa.

6.   Enseguida se mostrará un mensaje en la parte inferior izquierda en la que se indica que no 
se encontró ningún registro con ese número de folio.

5

6



18

Rechazar solicitud

7.   Se genera un correo de notificación al usuario administrador confirmando el rechazo a la 
solicitud de Baja de Cuentas.

7
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Baja de Cuentas
Cancelación de solicitud

1.   Si fuera el caso que se desea Cancelar la solicitud de Baja de cuentas, de clic en el 
número de folio.

2.   Después haga clic en  “Cancelar”.
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Cancelación de solicitud

3.   Se mostrará una ventana emergente preguntando si está seguro de cancelar la solicitud 
que corresponda al número de folio.

4.   De ser así, de clic en Aceptar, para terminar la cancelación de la Baja de Cuentas.
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Cancelación de solicitud

5.   Se mostrará una ventana emergente informando que usted puede solicitar el 
Mantenimientos a través de su Ejecutivo Banorte.

6.   De ser así, de clic en Aceptar y diríjase a su ejecutivo.
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Cancelación de solicitud

Para asegurarse que el folio se canceló exitosamente, haga lo siguiente:

1.   Digite el número de folio en el campo de la búsqueda y de clic en la lupa.

2.  Enseguida se mostrará un mensaje en la parte inferior izquierda en la que se indica que no se  
encontró ningún registro con ese número de folio.
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Para realizar la Consulta Histórica de Solicitudes de Baja de Cuentas.

1.  Debe firmarse con su usuario y contraseña de administrador

2.  Clic en el botón “Consultar”.

Baja de Cuentas
Consulta histórica de solicitudes
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3.  Elija en el calendario la fecha que comprenda el período  a consultar (por rango de 30 días) y 
haga clic en Buscar. 

Consulta histórica de solicitudes
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4.  Se mostrarán los resultados de los folios realizados en ese período, con el detalle de la 
información de los folios.

Consulta histórica de solicitudes
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Otra opción para realizar la Consulta Histórica de Solicitudes de Baja de Cuenta al entrar a BEM, también 
implica firmarse con su usuario y contraseña de administrador y seguir la siguiente ruta:

1.  Menú Preferencias  2.  Realizar Mantenimiento a BEM 3.  Histórico de Solicitudes

Consulta histórica de solicitudes
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4.  Elija en el calendario la fecha que comprenda el período  a consultar (en rango de 30 días) y haga 
clic en Buscar.

Consulta histórica de solicitudes
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5.  Se mostrarán los resultados de los folios realizados en ese período, con el detalle de la 
información de los folios solicitados.

6.  Seleccione el número de folio a consultar y haga clic en el botón “Consultar”.

Consulta histórica de solicitudes
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7.  Podrá visualizar la solicitud finalizada con la información de la Baja de Cuentas realizadas 
exitosamente.

Consulta histórica de solicitudes
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¡ Felicidades !

Ha concluido con éxito el Mantenimiento 
Nueva Contraseña de Token por Autoservicio.

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




