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Administracion

Aqui se actualizan los datos de acceso e informacion de contacto del usuario maestro, permite registrar y asignar
alias a las cuentas y servicios con un tiempo de espera de 30 minutos para su operacién, asi como dar de alta
usuarios adicionales (*).

1. Cambio de contraseina

Banca Digital Multiva

e Del menu superior seleccionar la opcion de “Administracion” / “Cambio de contrasefia”.

1.

2.

Indicar la nueva contrasena. basado en las siguientes condiciones establecidas por Banco

Multiva.

v La longitud debe ser de 8 caracteres alfanuméricos.
v" No utilizar espacios ni caracteres especiales y debe

ser diferente al nombre de usuario.
v" No debe incluir las palabras “Multiva” ni "BANCO”".

v No repetir mas de tres caracteres consecutivos
numeéricos o alfabéticos de manera ascendente ni

descendente.

v" No utilizar una de los Ultimas 5 contrasefias que

hayan sido usadas previamente.

Ingresar la clave dindmica del Token Fisico.

)
L
Cambiar

contrasefa

Cambio de contrasefia

Ingrese OTP

aneesr

3. Con lo anterior la actualizacion concluye y es necesario ingresar nuevamente a la Banca

Digital Empresas con la nueva contrasena.

2. Actualizar datos de contacto

e Del menu superior seleccionar la opcion de “Administracion” / “Datos personales”.

1.

Indicar los nuevos datos de contacto (sélo permite modificar el correo electrdnico).

Pagina 3 de 29



AULTIVA Banca Digital Multiva

Datos personales
o
(f
o

Ingreso de
informacién

Medificacién de datos personales

Email: empresa01@company.com

Humero de celular (55) 11-22-33-44

Pals:

2. Ingresar la clave dindmica del Token Fisico.

Ingrese OTP

cancesr

3. Con lo anterior, la actualizacion concluye.

3. Mis cuentas

Para asociar, modificar o desasociar un nimero celular a una cuenta Multiva, o bien asignar un alias,
realizar lo siguiente:

e Del menu superior seleccionar la opcion de “Administracion” / “Mis cuentas”.
e Identificar la accion a realizar

e Alias

A. Asignar un alias.

1. Identificar la cuenta, inversion, o crédito y seleccionar el boton de “Opciones”.

" Multiva ltegra (16)

5443234474 MULTIVA INTEGRA DEGROK 502751

gnar ai
5442436467 MULTIVA INTEGRA DEMUSAPHICS 539172 Asignar alias

2. Indicar el alias correspondiente y aceptar el mismo.
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Modificar alias

Moadifique el alias de la cuenta y dé clic en "Aceptar”

Datos de la cuenta
Cuenta: 5443234474

Alias: Introduzca de 8 a 12 caracteres

e

Ingresar la clave dindmica del Token Fisico.

Ingrese OTP

cancear

4. Con ello el alias sera asignado.

B. Modificar un alias.

1.

2.

3.

Identificar la cuenta, inversién, o crédito y seleccionar el botdn de “Opciones”.

“ Multiva Integra (16)

5443234474 MULTIVA INTEGRA DEGROK 602751

Modificar alias
5443476467 MULTIVA INTEGRA DEMUSAPHICS 539172

Actualizar el alias correspondiente y aceptar el mismo.

Modificar alias

Cuenta: 5443234474

Alias: | MULTIVAINTEGRA

Ingresar la clave dinamica del Token Fisico.

Ingrese OTP

cancesr

4. Con ello el Alias sera actualizado.

e Vincular namero celular con cuenta (SPEI Movil)
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A. Asociar un celular.

Es cuando se relaciona nimero celular de 10 posiciones a una cuenta Multiva, para recibir
transferencias.

1. Identificar la cuenta y seleccionar el botdn de “Opciones”.

~ Vista (42
2. Indicar el niUmero celular a 10 posiciones y aceptar el mismo.
Asociar numero de celular
Indigue el nimero de celular que desea asociar a la cuenta.
Cuenta: 6953146785
Niimero de celular: -
3. Ingresar la clave dinamica del Token Fisico.
Ingrese OTP
4. Con ello la asociacion sera finalizada.
B. Modificar la asociacion
1. Identificar la cuenta y seleccionar el botdn de “Opciones”.
o Vista (42)

2. Actualizar el nUmero celular a 10 posiciones y aceptar el mismo.
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3. Ingresar la clave dindmica del Token Fisico.

4, Con ello la asociacion sera actualizado.

C. Eliminar la asociacion de celular

Banca Digital Multiva

Modificar numero de celular

Indique el nimero de celular que desea asociar a la cuenta.

Cuenta: 3873812345

Nimero de celular: | (5) 52-73-88-20

e

Ingrese OTP

et

1. Identificar la cuenta y seleccionar el botén de “Opciones” / “Desasociar celular”

A Vista (42)

IBTINZUS
4448467850
5275646769

¢

2. Validar la informacién y continuar.

3. Ingresar la clave dinamica del Token Fisico.

XN 5582736829
Desasociar celutar
XN
Modiicar celuar
MATHEWS ENIM XN 8523223629 Asignar alias

()

Desasociar
nimero

Desasociar numero de celular

Se eliminara el nimero de celular asociado a esta cuenta.
Cuenta: 3873612345

Nimero de celular: 5582738529

Cancelar Continuar

Ingrese OTP

cancesr
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4, Con ello la asociacion sera eliminada.

e Cambio de instruccion (Pagaré)
1. Identificar el producto correspondiente y seleccionar el boton “Opciones” /

“Cambio de instruccion”.

Mis Cuentas
Para realizar una actualizacién de mis cuentas dé clic

Q Buscar

v  Vista (6)

“~ Pagaré (9)
000074 PAGARE1D 1dia 4.28% m
00007 6 PAGARE14D 14 dias 4.58% ) |

2. Seleccionar una nueva instruccion para el pagaré.

Cambio de instruccion

Datos de la cuenta

Pagare: MM1828320003
Cambio de | Opciones de Instruccién Q
Instruccion:

Reinvertir capital
Reinvertir capital e intereses

Depositar a la chequera

3. Verifica que la informacidn sea correcta y da clic en “Continuar”.

Cambio de instruccién

Confirme el cambio de instruccian y dé clic en "Continuar”.
Pagaré: MM1328320003

Cambio de instruccion: Depositar a la chequera

4. Confirma ingresando la clave dindmica generada con tu token.

Ingrese OTP

Cancetar
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5. Verificar el resultado de la operacion.

Cambie de instruccién

La operacion se realizé comectamente

Finalizar operacion

4. Cuentas destino

Aqui se registran, consultan y editan las cuentas destino, tales como: cuentas de tercero Multiva,
de otros bancos, servicios, créditos de otros bancos, de forma multiple o masiva y para lo cual se
debe realizar lo siguiente:

e Del menu superior seleccionar la opcion de “Administracion” / “Cuentas destino”.
o Identificar la accién a realizar.
A. Alta individual
Este servicio se utiliza para dar de alta dos 0 mas operaciones en un solo paso, debiendo

generar el lote y posteriormente incluir en el mismo las cuentas, servicios y condiciones de
cada una ellas, debiendo esperar 30 minutos para operar.

1. Seleccionar la opcion de “Agregar cuenta”.

Q  Cuenta, ashas, lipo de cuenta, importe mdximo, periodo, maneds

2. Indicar las condiciones por el tipo de registro.
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Banca Digital Multiva

Registro de cuentas

urrente la informacién captura

Datos de la cuenta bancaria

pm—
i
P
....I
1
H
N |
ntroduzca de 8 a 12 carach LIS
" si | No e . si | No
Moneds" MXN | USD
Datos de seguridad
Mornto Maximo* Periodo”
| so00 ‘ .

Mediante esta opcién se van €--------=--- @il R Al - - - ----------

agregando mas registros

la informacion es correcta.

Cuentas destino
o
-

Alta de Cuentas

----- P>Los tipos de alta disponibles son:

<  Cuentas tercero Multiva

<  Interbancarios

<  Créditos

< Servicios

<  Pago de tarjetas de crédito
---=P Los tipos de cuenta disponibles son:

< NUmero de cuenta

<  Tarjeta de débito

< Ndmero celular

---P> Mediante esta opcidn se concluye el

alta de los registros

Al concluir el registro de las cuentas, se mostrara el resumen de estas, a fin de revisar si

ara 0r 02 kA Una 0 VaNas CUENIS 06 Clic e "AQTegar CUNas” LN Vez INgresano el Total 06 SUS CUBMTAS G ¢ &n "Contnuar

Q  Asas, cuenta, o, monto maximo, periodo

Numero de Establecimiento

ingresadas.

Si todo es correcto, continuar.

Cuentas destino

$6,00000 mensual N @eqrar

Para alguna correccion, seleccionar la operacion y editar las condiciones

Revisar los datos del lote y si todo es correcto aceptar los mismos.

o—o

Alta de Cuentas
Confirme los datos de las cuentas

Tipo de cuenta
Senvicios

Total

Confirmar

Registros por cuenta
1

1
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Ingresar la clave dinamica del Token Fisico.

Ingrese OTP

cancear

6. Se muestra el resultado de la operacion con la opcidn de imprimir el comprobante y en
30 minutos se podra operar la cuenta destino.

Cuentas destino

(. © L

Alta de Cuentas Gonfrmar

‘SUS CUBNTAS TUSFON 03025 € 33 SAUSTACIONAMENtE Y SSrAN ACIVA0s &n 30 MNUtos.

Alta de cuentas.

D de registro: 2404
Falia de operacian: 2404

3 =
Operzcien realizada por: Lz Grimes

Resumen de Cuentas

Tipo de cuenta

Servicios

Total

7. Por ultimo, se visualiza la cuenta destino registrada.

Alta de cuentas en linea Alta masiva de cuentas

Para dar de alla una 0 varias cuentas o¢ cic en "Agregar cuenla® Seleccione ef lipa de layout que desea importar y dé clic en

aregar cuenta “
Administracién de cuentas

Seleccione el tipa de cuenta y realice una bisqueda especifica

Para realizar una 3ctualizacion de cuentas de t8rceros dé clic aqui

Cuentas terceros Mullva  Referenciados nlerbancarios

Q  Cuenta, alias, lipo de cuenta, importe méimo, periodo, moneds

Estatiecimiento $6.000.00 mensual

B. Alta masiva de cuentas destino

Este servicio se utiliza para procesar varios registros en un solo archivo, inicialmente se

configura un layout basado en un archivo en formato CSV [valores delimitados por comas],
a continuacion, se describen los pasos a seguir:

e Alta masiva con layout

Para dar de alta varias cuentas destino, se debe descargar el archivo correspondiente
desde el portal Multiva en: “"Empresas” / “Servicios/Banca en linea”. Localizar el
mddulo “"Banca en Linea-Banca Empresarial- Formatos” y dar clic en “Ver mas”

Localizar el apartado “Banca Digital Empresas” y descargar el archivo
correspondiente.

v" Formato de alta masiva de cuentas destino CLABE para layout “Multiva”
v" Formato de alta masiva de cuentas destino MULTIVA para layout “Multiva”
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e Generar archivo

e Una vez que se haya descargado y guardado el archivo se debera llenar la
informacidn correspondiente:

Teléfono celular

Direccién de e-mail

(10 digitos)
1234567 administracion@empresauno.com
123456 1,000 Empresa Dos SA de CV E2 administracion@empresa2.com
765432 1,000,000 Empresa Tres SA de CV Company 3 admin@company3.com r 1234567890

e Dar clic en el botdon “Generar archivo” y confirmar el nimero de registros
creados. IMPORTANTE: No abrir el archivo CSV generado debido a que puede
danarse.

Microsoft Excel x

Archivo generado exitosamente

Pre-registros generados = 3

Ruta del archivo : C\Users), \Downloads\6FAMCDMLM
(2)_2020_8_13.csv

Una vez concluido lo anterior, debera realizarse lo siguiente:

I. Del menu superior, seleccionar la opcion de “Administracion” / “Cuentas
destino”.

II. Identificar el apartado de “Alta Masiva de Cuentas” y del campo “Tipo de
Layout”, seleccionar la opcidn de “Layout Multiva” y posteriormente “Ir”".

Cuentas destino
e e
Alta de cuentas en linea | Alta masiva de cuentas

]

1

1

- X 1

Seleccione el fipo de layout que desea importar y dé clic en 'ir 1
1

1

1

1

1
Para dar de alta una o varias cuentas dé clic en "Agregar cuenta” :
Agregar cuenta (-
1 o dela v
R 1
Administracion de cuentas N |

Seleccione el tipo de cuenta y realice una busqueda especifica
Para realizar una actualizacion de cuentas de terceros dé clic aqui.

Cuentas terceros Multiva R Proveed: Crédits  Servicios  Pago TDC

Q  Cuenta, alias, tipo de cuenta, importe méximo, periodo, monedz

< 0-1del >

III.  Ubicar el archivo, seleccionando el recuadro gris.

Cuentas destino

1
‘E\ Arrastre su archivo aqui i
1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

ARRASTRE SU ARCHIVO O HAGA CLIC AQUI
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IV.  Las cuentas destino que integran el archivo origen se mostraran para que sean
validadas, se pueden editar las condiciones de estas, o bien agregar algunas
complementarias, esto mediante las opciones correspondientes.

Cuentas destino

°

Alta de Cuentas
Para gar de alta una o varias cuentas gé clic en "Agregar cuentas” Una vez ingresaco el lotal de sus cuentas oé clic en "Continuar®

Q Az, cuenta, tipo, monto maximo, periodo

1

1 1
1 1
1 = 1
1 miteimex 1 Numero de Establecimiento $5,000.00 ‘semanal MXN Zeditar 1
1 1
1 pagouzminza 12 Numero ge Establecimiento S4444.44 mensual MXN Zeanar |
1

| micabledety 15 Numero de Establecimiento $900.00 semanal MXN Zedtar |}
1 1
1 otocablety 14 Numero $45,000.00 mensu Al MXN Zeditar 1
1 1
...........................................................................

Si todo es correcto se debe continuar.

V.  Revisar los datos de la operacion y si todo es correcto aceptar los mismos.

Cuentas destino

o o

Alta de Cuentas Confirmar

Confirme los datos de las cuentas

Tipo de cuenta Registros por cuenta
Senicios 4
Total 4

VI.  Ingresar la clave dinamica del Token Fisico.

Ingrese OTP

Su OTP generara una clave dinamica que debera capturar en el siguiente campo.

cancekr

VII.  Se muestra el resultado de la operacion con la opcidn de imprimir el comprobante.
Las cuentas se podran operar 30 minutos después de su registro.
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° o o

Alta de Cuentas Confirmar Aplicar

Alta de cuentas

b3

D de registro:

Folio de operacién:

Nombre del archivo: ac-1234567690-20180704111010.csv
Operacion realizadapor:  Liz Grimes

Resumen de Cuentas

Tipo de cuenta Regtstros por cuenta
Servicios 4
Total 4

VIII.  Por ultimo, se visualizaran las cuentas destino registradas.

Administracion de cuentas

Seseccione el tipo de cuenta y reaice una blsqueda especifica

Para realizar una actualizacion de cuentas de terceros dé clic aqui

renciado Inferbancancs  Proveedore réditc Senvicios | Pago TD(

Q  Cuenta, alias, tipo de cuenta, importe maximo, periodo, monedz

$1.600.00 semanal MXN

pagoluzmit23 $1,60000 semanal MXN

micabledety $135,600.00 semanal XN

e Layout Personalizado

En caso de que la empresa requiera un layout personalizado para configurar su propio ERP
o sistema de gestidén automatizado, sera necesario solicitar la informacion correspondiente
a través de Linea Multiva (55) 5117-9000 opc. 4-1-8.

C. Editar una cuenta destino
Este servicio se utiliza para actualizar algunas condiciones de una o mas cuentas destino, y
para lo cual se debe realizar lo siguiente:

1. Identificar la cuenta y seleccionar la opcidn correspondiente.

Alta de cuentas en linea Alta masiva de cuentas

Fara dar de alia una o varias cuentas o€ cic en "Agregar cuenta” Seleccione el tipo de layout que desea importar y dé clic en I

Administracion de cuentas

Seleccione el tipa de cuenta y realice una blsqueda especiiica

Para realizar de cuentas de.

Cuentas feeros Muliva  Referenciados.  Inferbancarios  Frovesdores  Crédilos  Senvkios  Pago TOC
Q  Cuenta, alias, tipo de cuenta, importe méximo, periodo, monedz
[pepp—

345674567 mitelefono Establecimiento $5,00000 mensual M 8 cimfhar (7 eanar
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2. Modificar alguna de las siguientes condiciones: Alias, Correo electronico, Celular, Monto

maximo y continuar para guardar los cambios.

Editar registro

o
o
Modificar
Registro

Tipo Ge transaccion

Tipo de cuenta
telefono

Moneda
MXN

Referenciado
No

Nombre del beneficiario

todd motio

Correo electronico (Opcional)

test@domain com

Monto Maximo

$6,000.00

Cancelar

Datos de la cuenta bancaria

Establecimiento

Nimero de cuenta
12345674567

Proveedor
No

Anas

| miteierono

Datos del beneficiario

Celutar (Opcional)

(55) 12-23-34-12

Datos de seguridad

Periodo

| mensual
|

3. Revisar los datos de la cuenta y si todo es correcto continuar.

°

Modificar
Registro

Tipo de transaccién

Establecimiento

Alias
mi telefono

Comeo electronico
tesi@domain com

Monto Maximo
$6,000.00

Cancelar

4. Ingresar la clave dinamica del Token Fisico.

°

Gonfirmar
Operacion
Establecimiento

teletano

Moneda
MXN

Datos del beneficiario
Celular
(55) 12-23-3412
Datos de seguridad

Periodo
mensual

Continuar

Ingrese OTP

cancesr
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5. Se muestra el resultado de la operacion y se puede operar la cuenta destino al instante.

y . o

@ © 9
Modificar Confirmar Resultado de la
Registro Operacion Operacién

Se aclualizd la Informacon.

Tipo de transaccion Establecimients
Establecimiento telefono

Al Moneda

mi telefono MXN

Datos del beneficiario

Comeo electrinico Celular

test@domain. com (55) 12-23-3412
Datos de seguridad

Monta Maximo Periodo

$6,000.00 mensual

D. Eliminar una cuenta destino

Se utiliza para dar de baja una o mas cuentas destino, y para lo cual se debe realizar lo
siguiente:

1. Identificar la cuenta y seleccionar la opcidn correspondiente.

Alta de cuentas en linea Alta masiva de cuentas

Para dar de alta una o varias cuentas o chc en "Agregar cuenta” Seleccione el lipo de layout que desea importar y dé clic en T

Administracién de cuentas

Seleccione el tipa de cuenta y realice una blsqueda especifica

Para realizar uj de cuentas de.

Cuenlaslemeros Mulva  Referenciados  Inerbancarios  Proveedorss  Crédios  Sevisios  Pago TOG
Q  Cuenla. allas, tipo de cuenta, importe méxdme, periodo, monede

346674567 miteletono Establecimiento $6,000.00 mensual MXN 18 siiminar

2. Revisar los datos de la cuenta y si todo es correcto continuar.
@

Elimina
Registro
Tipo de ransaccion Establecimiento
Establecimients telefono
Alias. Moneda
mielefono MXN
Datos del beneficiaric
Comeo electonico Ceiuiar
test@domain com (55) 12233812
Datos de seguridad
Monte Maximo Periogo
$6,000 00 mensual
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3. Ingresar la clave dindmica del Token Fisico.

Ingrese OTP

cancear

4. Se muestra el resultado de la operacion.

[ L

Registro
Eliminado

Elimina
Registio

Se actualizé la informacion.

Tipo de transaccion Establecimiento

Establecimiento telefono

Alias Moneda

mi telefono MXN

Datos del beneficiario

Correo electronico Celular
test@domain.com (55) 12-23-3412

Datos de seguridad

Monto Maximo Periodo
$6,000.00 mensual

Regresar

5. Por ultimo, la cuenta destino ya no se muestra.

5. Token *NO aplica para Persona Fisica

En este apartado se podran administrar, consultar, bloquear y reactivar los tokens asignados a
cada usuario, asi como solicitar dispositivos para nuevos usuarios adicionales.

e Consultar token

i.  Desde el menu principal seleccionar la opcion “Administracion” / “Token”
ii. Identificar la accion a realizar “Consulta de token”
iii. Se enlistan los tokens con los siguientes datos: usuario (ligado al token)
nombre, fecha de alta, no. de serie y estatus.
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Consulta de token

Q Usuario, nombre, fecha de alta, no. serie, estatus v
Usuario Nombre Fecha de alta No. Serie Estatus
1000202683 DANIEL 03/09/2019 09:51:08 35 SA32HOSTVER Activo
2000 15 GERARDO 03/09/2019 09:53:10 token sin asignar Inactivo
200C 0 YAMALY 03/09/2019 09:53:10 token sin asignar Inactivo
2000 2 OSCAR 03/09/2019 09:53:11 37 1A32HOSTVER Activo
2000 3 YAMALY ABIGAIL 03/09/2019 09:53:11 371 \32HOSTVER Activo
2000 5 Jorge 03/09/2019 09:53:12 371 \32HOSTVER Activo
2000 6 JULIETA 03/09/2019 09:53:12 371 \32HOSTVER Activo
2000 7 carlos 03/09/2019 09:53:12 371 \32HOSTVER Activo
2000 bl ABIGAIL 03/09/2019 09:53:12 371 \32HOSTVER Activo
2000 FERNANDO 03/09/2019 09:53:59 token sin asignar Inactivo

e Activar token

Esta funcion permite “desbloquear” el token cuando se ejecuta el bloqueo de token (C).

i.  Para desbloquear un token, ingresar desde el menu principal en
“Administracion” / “Token” / “Activar”.

ii.  Identificar el usuario a desbloquear (solo se mostrara la serie de aquellos que

aplican para reactivar) y dar clic en “Continuar”.

Activar token

»

tivacion OTP de usuarios adicionales

Usuarios disponibles para Activacion OTP

2HOSTVER
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iii. Verificar la informacion del dispositivo a activar, si todo es correcto dar clic en
“Aceptar”.

Activar token

° 0

Activacién de Verificacion de
usuarios informacion

Activacion OTP de usuarios adicionales

Verifique los datos a continuacion y presione ACEPTAR para continuar con Ia activacion del OTP.

Fecha y Hora 05/09/2019 12:03
Usuario que activa: TRANSPORTES
Usuario No. Serie
Jorge 37 32HOSTVER

Y
iv.  Ingresar la clave dindmica generada con el token

Ingrese OTP

Cancelar

v. Verificar el resultado de la operacion, también cuenta con la opcion de imprimir.

Activar token @ @ @

Activacion de Verificacion de Aplicar
usuarios informacién

Activacién OTP de usuarios adicionales

Resultados de la operacion:
Usuario No. Serie Estatus

2 5 37 40STVER Activado

M

¢ Bloquear token

Esta opcidn inhabilita temporalmente el token asignado a un usuario adicional.

i.  Seleccionar desde el menu principal la opcion “Administracion” / “Token"” /
“Bloquear”.
ii. Identificar el usuario/token a bloquear, seleccionarlo y dar clic en “Continuar”.

Bloquear token

(]

Bloqueo de
usuarios

Bloqueo OTP de usuarios adicionales

Usuarlos disponibles para bloqueo de OTP

nombre, fecha de alta, no
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iii. Verifica la informacion y si todo es correcto da clic en “Aceptar”.

Bloquear token

Blogueo de Verificacion de
usuarios informacién

Bloqueo OTP de usuarios adicionales

Verifique los datos a continuacion y presione ACEPTAR para continuar con el bloqueo del OTP.

Fecha y Hora: 05/09/2019 12:03
Usuario que bloguea: TRANSPORTES
Usuario No. Serie
Jorge 37 32HOSTVER
e

iv. Ingresar la clave dinamica generada con el token fisico.

Ingrese OTP

Cancelar

v.  Verificar el resultado de la operacion. A partir de este momento, el usuario
adicional ya no podra acceder a la banca electrdnica ni realizar ningun tipo de
operacion o consulta, hasta que se ejecute la activacion.
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v

Bloquear token

© o d

Blogueo de Verificacion de Aplicar
usuarios informacion

Blogueo OTP de usuarios adicionales

Resultados de la operacion:
Usuario No. Serie Estatus

2000000015 3714052372A32HOSTVER Blogueado

e

e Solicitar token

Para solicitar un token adicional es indispensable previamente crear y facultar al usuario adicional, la
entrega del token adicional la realiza la sucursal y no tiene costo.

6. Usuarios Adicionales *NO aplica para Persona Fisica

A. Agregar nuevo usuario

Ingresar desde el menu principal en la opcién “Administracion” / “Usuarios adicionales”.

Seleccionar la opcién “Alta de usuarios” / “Agregar usuarios”.

Usuarlos adiclonales

Alta de usuarlos
Para dar de alta a un nuevo usuario dé clic en el boton agregar usuarios.

e

Consulta de usuarlos
Para consultar el detalle de un usuario dé clic en su nombre

1. Llenar el formulario con los datos del usuario adicional y dar clic en “Continuar”.

RFC: Obligatorio a 13 posiciones: Primera letra y primera vocal interna del apellido paterno + Primera letra del apellido materno + Primera
letra del primer nombre del contribuyente + Fecha de nacimiento en formato aa/mm/dd.+ Homoclave (asignado por el SAT). *Para
extranjeros o aquellos que no tienen RFC colocar el RFC de la empresa + 0*

Nombre o Nombres del usuario: Obligatorio

Apellido paterno: Obligatorio

Apellido materno: Opcional

Celular: Obligatorio Nacional a 10 digitos

Correo electronico: Obligatorio

Alias: Obligatorio de 8 A 20 posiciones alfanuméricas, no puede ser exactamente igual a su nombre o apellido y no puede
contener caracteres especiales.
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v

Usuarios adiclonales

(

Datos
personales

Alta de usuarios
Para INCoOrporar un nuevo usuarlo, Ingrese los datos personales, defina los datos de acceso y dé clic en ‘continuar'.

RFC* Nombre* Apellido paterno®
Apellido materno {opcional) Celular® Confirmar celular®
Correo electrénico” Confirmar correo electrénico”

Allas*

Ccapture un alias de identificacion

Reglas de alias

> Crear un alias con minimo 8 y maximo 20 posiciones

> No puede ser exactamente igual a su nombre o apellido.
> No puede contener caracteres especiales

2. Determinar la contrasefia para el nuevo usuario

a) Automatica: Se generara una clave que sera enviada en dos partes, la primera via SMS y la
segunda por Mail, por lo que es de suma importancia que los medios de contacto estén correctos.

b) Manual: Se puede generar una clave manual considerando las politicas de contrasefias
establecidas por Multiva.

Generar contrasena automaticamente * Definir contrasefia manualmente

serd enyiaoa y seccionads en 2 paries (13 primerz parie po Reglas de contrasefta

+ L= longitud de Iz contresena debers de serde 3 carscieres.

+ No podrs ssgnarse uns contrssads igus! 8l identificador del ususro.

+ No podrs ssignarse una contrasefia con el nombre de Is Institucion “Muiltiva™ ni
s palabrs "Banco”

« No uthzar espscios ni caracieres especisles

+ No se deberdn repetr mas de tres carscteres consecutvos Nnumencos o
sifsbéticos

Contrasefia* @ ‘sessess

Confirmar contrasefia® = = oo
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3. Verificar el resultado de la operacién, a continuacion, se deberan configurar las
facultades del usuario.

°

Dasios

personsies

M de usuvario:
Folio MultivaNet:

Creado por:

Datos personales

Apelicdo paterno
Apelhdo maternd:
RFC

Cebular

Correo electrinico

B) Configurar facultades

© 0 ©
Dstos de Confirner aits Aphcar
scceso

5753 30614091

LU0

TRANSPORTES JUAREZ

Datos de acceso

Contrasefix Manus

==

En este apartado se deben configurar los permisos de cada usuario, los perfiles estan predefinidos y

son los siguientes:

» Consulta - Solo permite visualizar informacion.

> Capturista > Solo permitird capturar transacciones, pero no autorizarlas.
» Operador ~>Habilita la funcidn para capturar y autorizar transacciones.

> Administrador - Habilita las opciones del menu “Administracion”.
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> Tipo de usuario

Mostrara los perfiles precargados en Banca Digital, dependiendo del tipo de usuario seleccionado, se
asignaran automaticamente las facultades.

Configuracién de facultades

conngure los permisos de Su NUEVO USUAo

Tipo d arl
po de usuario Nombre de wsuaric L}

AJMINIStrasor Operador OSCAR

Posibles combinaciones de facultades:

e Consulta

e Capturista + Consulta

e Capturista + Consulta + Administrador
e Operador + Consulta

e Operador + Consulta + Administrador
e Administrador + Consulta

*La facultad de consulta siempre se activara por default.

» Empresas

Mostrara la empresa a la que pertenece el usuario o las empresas (en caso de que cuente con
Multitesoreria).

Empresas

Q Buscar empresas

i: TRANSPORTES JUAREZ TEANSPORTES JUAREZ
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> Cuentas

Mostrara la(s) cuentas de acuerdo con la(s) empresa(s) seleccionadas en el paso anterior.

Cuentas

: Cuentas alavista Cuentas a la vista 1 Avanzado

= Cuentas — Avanzado
Enlistara todas las cuentas que se pueden operar y/o consultar. Se podra restringir el
uso de estas dando clic en el “check”.

Cuentas a operar

lcuenta, alias, divisa #kAgregar todas H REliminar todas

Cance}ar

> Limites
Permite definir los montos que podra operar un usuario, de manera individual o
mancomunada (por tipo de operacidn) asi como el monto maximo a operar dentro de cierto
rango de tiempo (sélo aplica para usuarios con perfil operador y sus combinaciones).

A continuacion, se muestra un ejemplo con el orden en que aplican los limites.
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LIMITE El uzuario no requerira Nao puede ser mayor al

s100 V zutorizacidn de nadie mas limite mancomunzda.
INDIVIDUAL ) en operaciones por 3100 &

{Aplica por transgccion) menos.

Todas las operaciones Mo puede ser mayor al

[]
+ V realizadas entre 5100.01y limite operable.
-Operadaor 5300 requerirén la

LIMITE Limite Individual y/o mancomunada autcr'!zacion de otro
MANCOMUNADO 5300 debe ser =0 < que &l monto de la usuana.
{Aplica por transaccion) transaccian.

Debe tener disponibilidad en su
Limite Operable.

Es 2l m3ximo que podrd MNo puede ser menor a
LIMITE OPERABLE V operar un ususric dentro de | la suma del Limite
{Aplica por rango de + cierto tismpo. Individual + &l Limite
!.iE\’I"I_DD} Operador o Maestro Wz de la mano con el “rango | Mancomunado.
operable”.
55,000 Limite Individual: = o < que el

monto de la transaccion.
Debe tener disponibilidad en su
Limite Operakle.

l | ‘Cuando un usuario agote su limite operzble, Iz
operacidn caers con un uswario gue:
Diaro U U ? ;
1. Seafirmante del usuario que captura
RANGO Semanl F —— 2. Tenga disponibilidad en sus limites
OPERABLE L
i X .
Mensual I - - 5i no existe un usuario operador con esas

caracteristicas, la transaccidn tendra que autorizarlz el
uzuario Maestro.

Permite que el usuzrio pusda mover todo 2| 5
o naceszrio sin requerir firma de nadie mas.
Indefinido w

*Siempre solicitara seleccionar un firmante, cuanda
esto suceda efige al Maestro.

Limite individual: Sera el importe que definira cuando el usuario pueda “autorizar” una
operacion sin requerir la firma de alguien mas. No puede ser igual o mayor al limite
mancomunado.

Limite mancomunado: Definira el importe a partir del cual se requerira voto de uno o mas
firmantes, no puede ser igual o menor al limite individual.

Limite operable: Define el limite total que operara el usuario dentro del rango operable
seleccionado, éste es el limite mandatorio y siempre debera ser mayor al rango
mancomunado.

Rango Operable: Diario, Semanal, Mensual, Indefinido.

> Facultades

Mostrara las facultades asignadas de acuerdo con el tipo de usuario seleccionado.

ADMINISTRACION
CONSULTAS Y REPORTES
PAGOS

INVERSIONES
TRANSFERENCIAS

Facultamiento avanzado

Permitira visualizar todas las sub-facultades pertenecientes a cada facultad agregada.

Pagina 26 de 29



AULTIVA Banca Digital Multiva

Al dar clic sobre alguna de las sub-facultades ésta se deshabilitara y cambiara a un tono azul
claro, para reactivarla se debe hacer clic nuevamente sobre el nombre ésta.

Pagos Facultades 5/6  Avanzado
® Pago de Servicios Guentas 11
® Impuestos COMX Cuentas 1/1

® Impuestos CDMX, carga miiltiple Cuentas 11

® Créditos de ofros bancos Cuentas 111

¥ Impuestos federales Cuentas 1/1

Firmantes
Esta funcidn sirve para definir quién y cdmo firmaran (autorizaran) las transacciones. Permite
seleccionar de 1 a 10 firmantes arrastrando la opcidn de izquierda a derecha.

Firmantes

i 1 Firmantes 2 Firmantes

1 Firmantes Firmantes

3 Firmantes 4 Firmantes Cancelar

5 Firmantes 6 Firmantes

IHIIHIHHHI

Definir firmantes
Al arrastrar la opcidn con el nimero de firmantes seleccionado, se debe definir quienes seran los
firmantes que participaran en el proceso de autorizacion.

*Todos los posibles firmantes aparecen pre-seleccionados por default y se mostraran del lado derecho.

Definir firmantes

OSCAR

:: TRANSPORTES JUAREZ TRANSPORTES JUAREZ

Cancelar

Sélo podran ser firmantes aquellos usuarios con perfil operador y/o el usuario Maestro.
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C) Confirmar configuracion del usuario
i. Al finalizar la configuracion del usuario adicional, se habilitara el boton “Continuar”. Al

dar clic se mostrara un resumen con la configuracién realizada, si todo es correcto
confirmar ingresando la clave dinamica del token.

Ingrese OTP

Cancelar

ii.  Verifica el resultado de tu configuracion.

Usuarios adicionales

ot ... o

Configrrscon

Nombre de usuaric
OCAR

7. Primer acceso para nuevo usuario adicional *NO aplica para Persona Fisica

IMPORTANTE: Considerar que previo al primer acceso se debe asignar un token al usuario.

Desde la pantalla de inicio en Banca Digital seleccionar la opcion “Soy usuario
nuevo”
Ingresar numero identificador, éste comienza con 2000XXXXXX. *El usuario maestro

puede consultarlo desde “Administracion” / “Usuarios adicionales”.
Primer ingreso de usuarios Banca Digital

Proceso para registrarse en la nueva Banca Digital

1 Digital (No. Cliente)

Continuar

iii. A continuacion, ingresar la contrasefia asignada al usuario.
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Bienvenido

OSCAR '

Ingrese la contrasefia que fué proporcionada via SMS e ingrese la
contrasefia que fué proporcionada via correo electrénico

iv.  Ingresa los datos requeridos, considerando lo siguiente:

e Se debe cambiar la contrasena, ésta debe ser alfanumérica, numérica o
alfabética a 8 posiciones exactamente.

e Ingresar el nimero de serie OTP (son 10 digitos que puedes encontrar al
reverso del OTP)

e Por Ultimo, ingresar 2 claves otp generadas con el dispositivo, deberan ser
diferentes lo cual, requiere esperar a que se apague para generar la segunda
clave.

Bienvenido

OSCAR

Para ingresar al portal MultivaNET es necesario
actualizar su contrasefia y activar su token

Finalizar

v.  Dar clic en “Finalizar” y esperar el mensaje de confirmacion, una vez que esto suceda
el usuario podra acceder desde la pantalla de inicio de Banca Digital.
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