
BEP
Manual de uso

Alta de Cuentas de Proveedores
de forma masiva



¡BIENVENIDO
a tu Banca Electrónica PyME (BEP)!

En este manual te enseñamos paso a paso cómo registrar Cuentas de 
Terceros (Cuentas de Terceros Banorte y otros Bancos Nacionales) de 
forma masiva a través de un convertidor. Te pedimos por favor, leer 
cuidadosamente todas las instrucciones.
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Para descargar el convertidor deberás ingresar a la opción “Ayuda” 
dentro de tu BEP. 

Ahí se desplegará un menú en el que debes seguir esta ruta:

Convertidores > Transferencias > Alta de Cuentas de Proveedores. 

¿Cómo descargar el convertidor?
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Al seleccionar “Alta de Cuentas de Proveedores” se descargará 
automáticamente un archivo Excel en el que se deben seguir los 
siguientes pasos:

Paso 1: Captura los campos con la información de los 
proveedores que vas a registrar.

Paso 2: Al concluir la captura de datos de los proveedores, 
selecciona la opción “Exportar a TXT”.

Paso 3: En la opción de “Guardar como” deberás realizar lo 
siguiente: 

• Seleccionar la ruta de destino donde quieres guardar.
• En el campo “Nombre de archivo” describir el título con el que 
se guardará el archivo. Es importante que al final del nombre se 
agregue la extensión .TXT, ejemplo: cuentas de bancos.txt
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Alta de Cuenta de Proveedores.TXT
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El archivo .TXT guardado contiene el convertidor necesario para 
utilizarlo en el servicio de alta masiva de cuentas de proveedores 
(cuentas de otros bancos y cuentas Banorte) y podrá ser importado 
desde tu Banca Electrónica PyME (BEP) ingresando con tus claves de 
acceso en el menú:

Preferencias > Catálogos > Importar Cuentas Terceros

¿Cómo importar el convertidor en BEP?

Deberás elegir el archivo que previamente creaste y guardaste.

Datos importantes
• Para registrar las cuentas destino, es necesario que cuentes con una 
Clave de Alta de Cuentas.
• Después de registrar las cuentas, espera 30 minutos para realizar 
cualquier operación. 

• Posteriormente da clic en “Examinar”
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Preferencias > Catálogos > Importar Cuentas Terceros
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Una vez que el sistema muestra el nombre del archivo, presiona el 
botón “Importar”.

El sistema muestra los archivos importados anteriormente,  junto 
con el nuevo archivo. Para agilizar la validación del archivo recién 
importado, selecciona el nuevo archivo desde la columna “Elegir” y 
presiona el botón “Actualizar Estatus”. 

Cuando el estatus del archivo cambie a “Validado” o “Inválido”, 
según el resultado de la validación, deberás elegir el archivo recién 
importado, activando la casilla de la columna “Elegir” y presionando 
el botón “Detalle/Transmitir”.

Además, en esta página podrás importar otro archivo desde el 
vínculo “Importar Otro Archivo” sin la necesidad de realizar toda la 
rutina nuevamente.
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El sistema muestra el resumen del archivo, su estatus y los registros 
válidos e inválidos encontrados. 

Nota: Cuando muestre “Registros Válidos e Inválidos”, se puede 
concluir con la instrucción en donde el sistema procesará sólo los 
registros con estatus válidos. En caso contrario presiona el botón 
“Regresar” y vuelve a realizar el procedimiento,  cargando un nuevo 
archivo con los registros inválidos corregidos. 

Registros Válidos.- Vínculo que muestra el resumen de los registros 
Correctos 
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Registros inválidos.- Vínculo que muestra el resumen de los registros 
Incorrectos 

Presiona el botón “Transmitir”, para concluir el proceso de registro 
exitoso de cuentas. El botón “Regresar”, muestra nuevamente la 
pantalla de Archivos Importados.
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Para concluir el proceso deberás capturar la clave de alta de cuentas 
que fue enviada al correo electrónico registrado en BEP, 
posteriormente captura tu contraseña, seguido del código dinámico 
Token, y presiona el botón “Aceptar “.

El sistema muestra la confirmación del registro masivo de cuentas. 
Para obtener el comprobante presiona el botón “Imprimir”.
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El sistema enviará un correo de notificación de la operación realizada.
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Podrás verificar que los registros exitosos quedaron guardados en tu 
catálogo después de 30 minutos, hazlo en la ruta :

Preferencias > Catálogos > Mis Cuentas Terceros / Cuentas 
Registradas.
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Banca Electrónica PyME (BEP) es un servicio operado por Banco Mercantil del Norte, S.A. 
Institución de Banca Múltiple, Grupo Financiero Banorte. Consulta términos, condiciones, 
comisiones y requisitos de contratación en www.banorte.com

Esperamos que este manual haya sido útil para el 
funcionamiento del servicio requerido.

Para más información llama a nuestro 
Centro de Contacto:

Lunes a domingo de 7:00 a 22:00 hrs.

Línea Directa:

CDMX: 55 51 40 56 40
Monterrey: 81 81 56 96 40

Guadalajara: 33 36 69 90 40
Resto del País: 800 (347 3282)
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